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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАМЧАТСКИЙ КРАЙ

ЕЛИЗОВСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

НАЧИКИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации Начикинского сельского поселения
от 25.12.2017


                                                                      № 102 

	Об утверждении административного регламента предоставления  Администрацией Начикинского сельского поселения муниципальной услуги «По выдаче документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого  помещения в жилое»


В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение», Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления  Администрацией Начикинского сельского поселения муниципальной услуги «По выдаче документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого  помещения в жилое»
2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию и вступает в силу со дня подписания.

3. Контроль за  исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
Глава   Начикинского 
сельского поселения
                            
      

В.М. Пищальченко
Приложение к постановлению
Администрации Начикинского 
сельского поселения
            от  25.12.2017  2017 г.   №  102
Административный регламент

по предоставлению Администрацией Начикинского сельского поселения 

муниципальной услуги «По выдаче документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 
помещения в жилое»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Предметом регулирования Административного регламента предоставления Администрацией Начикинского сельского поселения муниципальной услуги «По выдаче документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» (далее – Административный регламент) являются отношения, возникающие между физическими или юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и Администрацией Начикинского сельского поселения (далее – Администрацией), связанные с предоставлением Администрацией Начикинского муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение (далее также - муниципальная услуга).
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

Заявителями, которым предоставляется муниципальная услуга, являются физические либо юридические лица, имеющие намерение провести перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение,  принадлежащего им на праве собственности жилого (нежилого) помещения (далее – заявители).

От имени физических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги  могут подавать: законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; опекуны недееспособных граждан; представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени юридических лиц заявления о предоставлении  муниципальной услуги могут подавать: лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации 

и ее органов, обращение в которых необходимо для получения 

муниципальной услуги 
Муниципальная услуга «По выдаче документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 
помещения в жилое» предоставляется в Администрации Начикинского сельского поселения по адресу: п. Сокоч, Елизовского района, Камчатского края, ул. Лесная, д.1

Режим работы сотрудника Администрации:

· понедельник - четверг:  с 9.00 до 17.45 час.; 

· перерыв на обед:  с 13.00 до 14.00 час.;

· пятница: с 9.00 до 14.00 час. без перерыва; 

·  выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие, праздничные дни. 

В день, предшествующий нерабочему праздничному дню, график работы сотрудника администрации изменяется (продолжительность рабочего дня уменьшается на один час).

Адрес электронной почты Администрации Начикинского сельского  поселения:  nspfin@mail.ru
Справочные телефоны: 8 (415-31) 42-1-48
Адрес сайта Администрации  Начикинского сельского поселения в сети Internet: на официальном сайте исполнительных органов государственной власти Камчатского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://www.kamchatka.gov.ru в разделе «Местное самоуправление», «Сельские поселения» (далее - официальный сайт).

Сотрудник Администрации по предоставлению услуги осуществляет прием граждан в соответствии с утвержденным графиком:

· вторник:  с 9.00 до 13.00 час.

· четверг: с 14.00 до 17.30 час.
1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги производится сотрудником Администрации Начикинского сельского поселения и сотрудниками Краевым государственным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» (далее – МФЦ). 

Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость изложения информации, полнота информирования: 

· при личном обращении в Администрацию или в МФЦ;

· по письменным запросам (заявлениям);

· по каналам телефонной связи;

· по электронной почте.

Основными требованиями к информированию граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

При личном обращении получателя муниципальной услуги в Администрацию сотрудник Администрации Начикинского сельского поселения обязан:

· подробно, в корректной форме информировать получателя муниципальной услуги о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

· объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги, избегая конфликтных ситуаций.

При консультировании пользователей по телефону сотрудник Администрации Начикинского сельского поселения, сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, замещаемую  должность. По требованию получателя муниципальной услуги сотрудник обязан сообщить адрес Администрации Начикинского сельского поселения, а также  режим работы. Во время телефонного разговора сотрудник Администрации должен произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять получателю муниципальной услуги. При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому сотруднику, ответственному за предоставление данной услуги или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по запросам (заявлениям)  получателей муниципальной услуги, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес пользователя в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации запроса (заявления).

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «По выдаче документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа по предоставлению муниципальной услуги

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация Начикинского сельского поселения (далее – Администрация), в лице должностного лица Администрации, ответственного за предоставление данной услуги (далее – уполномоченное лицо). 
Администрация Начикинского сельского поселения организует предоставление муниципальной услуги по принципу «одного окна», в том числе на базе МФЦ.
В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Камчатскому краю; 

- Уполномоченные специализированные организации технической инвентаризации Камчатского края (БТИ); 

- организации, аккредитованные физические лица, осуществляющие подготовку и оформление проектов переустройства и (или) перепланировки помещений; 

- управляющие организации, организации, осуществляющие жилищно-эксплуатационное обслуживание помещения. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом  предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю одного из следующих документов: 

 - уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с приложением копии постановления Администрации о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

 - уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с приложением копии постановления Администрации об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется органом, осуществляющим перевод помещений, не позднее чем через 45 (сорок пять) календарных  дней со дня представления в данный орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с настоящей статьей возложена на заявителя. 

В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.7., через многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в орган, осуществляющий перевод помещений.

После принятия комиссией решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или переводе нежилого помещения в жилое, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или переводе нежилого помещения в жилое.
Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется без учета сроков приостановления предоставления муниципальной услуги, передачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов из МФЦ в Администрацию поселения,  передачи результата предоставления муниципальной услуги из Администрации в МФЦ.

Сроки передачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов из МФЦ в  Администрацию, а также передачи результата муниципальной услуги из  Администрации в МФЦ устанавливаются соглашением о взаимодействии между Администрацией Начикинского сельского поселения  и МФЦ. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации(«Российская газета» № 237 от 25.12.1993 года);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1(часть 1), ст.14);
-  Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ // «Российская газета», №290, 30.12.2004; 

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);
- Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822)
- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» // «Российская газета», №95, 05.05.2006; 

- Федеральным законом от 24.07.2007 №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» // «Собрание законодательства Российской Федерации», 30.07.2007, №31, ст. 4017; 

- Постановлением Правительства РФ от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» («Собрание законодательства РФ», 15.08.2005, № 33, ст. 3430, «Российская газета», № 180, 17.08.2005);

- Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» («Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, № 6, ст. 702, «Российская газета», № 28, 10.02.2006);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 "Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения" // «Собрание законодательства Российской Федерации», 09.05.2005, № 19, ст. 1812; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 №491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме надлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность» // «Собрание законодательства Российской Федерации», 21.08.2006, № 34, ст. 3680; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 №47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» «Собрание законодательства Российской Федерации», 06.02.2006, № 6, ст. 702; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 18.08.2008 №618 «Об информационном взаимодействии при ведении государственного кадастра недвижимости» (вместе с «Положением об информационном взаимодействии при ведении государственного кадастра недвижимости»)  «Собрание законодательства Российской Федерации», 25.08.2008, № 34, ст. 3927; 

- «СП 54.13330.2011 «Свод правил. Здания жилые многоквартирные. Актуализированная редакция СНиП 31-01-2003», утвержденным приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 24.12.2010 №778  2011; 

- постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 10.06.2010 № 64 «Об утверждении СанПиН 2.1.2.2645-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям проживания в жилых зданиях и помещениях»  «Российская газета», № 159, 21.07.2010; 
- Уставом Начикинского сельского поселения.

2.6. Условия перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного Кодекса и законодательства о градостроительной деятельности.

Перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания, а также, если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц.

Перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми.

Перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение не отвечает требованиям, которым должно отвечать жилое помещение или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц.
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение заявитель представляет в орган, осуществляющий перевод помещений, по месту нахождения переводимого помещения непосредственно либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии:

1) заявление о переводе помещения;

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность (паспорт гражданина Российской Федерации). В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте или при помощи средств связи к заявлению прикладывается копия такого документа.

Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) заявление составлено в единственном экземпляре - подлиннике по форме согласно приложению;

б) полномочия представителя оформлены в установленном порядке;

в) тексты документов написаны разборчиво;

г) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;

д) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

е) документы не исполнены карандашом.
Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные настоящим Регламентом, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.7. Для рассмотрения заявления о переводе помещения орган, осуществляющий перевод помещений, запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.

Орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с перечнем документов, указанных в настоящем Регламенте.
Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом, осуществляющим перевод помещений, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через МФЦ расписка выдается указанным многофункциональным центром. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в Едином государственном реестре, обязаны направить в порядке межведомственного информационного взаимодействия в орган, осуществляющий перевод помещений, запрошенные ими сведения и документы. Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
2.8. Основания для отказа в  приеме документов, необходимых для
 предоставлении муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- в письменном заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должно быть направлено Решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, либо об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (Приложение 4);

-
гражданином, направившим заявление, не предоставлена копия паспорта заявителя, либо доверенность представителя.

-
текст письменного заявления не поддается прочтению;

-
гражданину, направившему заявление, давались отказы в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Если заявление о предоставлении муниципальной услуги не было принято к рассмотрению, о данном решении гражданин, направивший заявление уведомляется посредством телефонной связи или по почте с разъяснением причин отказа.


Если причины, по которым заявление о предоставлении муниципальной услуги не было принято к рассмотрению, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить заявление в Администрацию.
Письменное решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения муниципальной услуги выдается заявителю с указанием причин отказа, не позднее пяти календарных дней с момента регистрации заявления в Администрации  или МФЦ (в случае организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ).

По  требованию заявителя, решение об отказе в приеме заявления и документов может выдаваться лично в Администрации или МФЦ, направляться по почте, либо предоставляться в электронной форме. 

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение является:

- непредставление определенных пунктом 2.7. документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя; 

- поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение с пунктом 2.7., если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.7., и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

- предоставление документов в ненадлежащий орган;

- несоблюдение условий перевода помещения;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные пунктом 2.8. настоящего Регламента.
Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.10. Информация о платности (бесплатности) предоставления 

муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.
2.11. Сроки выполнения отдельных административных действий
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут. Максимальная продолжительность приема заявителя должностным лицом Администрации при предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 день с момента его поступления в Администрацию.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги  осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы Администрации.

2.13. Требования к помещению

Предоставление муниципальных услуг осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации  и МФЦ. 

Помещение Администрации поселения должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03».

2.14. Требования к входу в помещение

Вход в помещение Администрации поселения в темное время суток должен освещаться. Вход в помещение Администрации поселения должен оборудоваться информационной табличкой, содержащей следующую информацию:
· название Администрации поселения;

· адрес места нахождения;

· график работы Администрации поселения.

2.15. Требования к местам ожидания и к местам приема заявителей

Прием заявителей осуществляется в приемной Администрации. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Места ожидания приема оборудуются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями и должно иметь хорошее освещение. В помещении должно обеспечиваться соблюдение тишины, чистоты и порядка.
Заявителям-инвалидам, имеющие стойкие расстройства функции зрения, обеспечивается сопровождение и оказание помощи в помещениях Администрации при получении услуги, а также допускаются собаки-проводники. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, а также в преодолении барьеров, препятствующих получению ими услуги наравне с другими лицами. 
Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:
· номера кабинета и названия отдела;

· фамилии, имени, отчества и должности работника;

· информации о днях и времени приема заявителей.

Таблички на дверях или стендах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери были видны и читаемы. В помещениях, где проводится прием получателей муниципальной услуги, должна быть предусмотрена возможность для копирования документальных материалов.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о получателе муниципальной услуги одновременно ведется прием только одного получателя муниципальной услуги, за исключением случаев коллективного обращения. 

Рабочее место каждого специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисной мебелью.
В помещениях приема и выдачи документов размещается абонентский ящик, а также стенд по антикоррупционной тематике. Кроме того, в помещениях приема и выдачи документов могут распространяться иные материалы (брошюры, сборники) по антикоррупционной тематике. 

2.16. Показатели доступности и качества предоставления

 муниципальной услуги (возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, возможность получения услуги в электронной форме или в МФЦ)
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- достоверность предоставляемой гражданам информации; 

- полнота информирования граждан; 

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах (действиях); 

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур (действий) и предоставления муниципальной услуги в целом; 

- соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ, РПГУ и по принципу «одного окна» на базе МФЦ. 

2.17. Взаимодействие с  органами государственной власти, органами местного самоуправления района и поселений, предприятиями и организациями

при предоставлении муниципальной услуги

Соисполнителями муниципальной услуги могут быть муниципальные и государственные учреждения в лице руководителей муниципальных и государственных учреждений, уполномоченных должностных лиц муниципальных и государственных учреждений.
При исполнении муниципальной услуги в целях получения документов и информации, необходимых для принятия решений по исполнению муниципальной услуги, уполномоченное лицо осуществляет взаимодействие с законодательными и исполнительными органами власти  Российской Федерации и  Камчатского края, гражданами и организациями,  имеющими сведения, необходимые для принятия решений по исполнению муниципальной услуги.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности организации предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна» на базе МКУ МФЦ и в электронной форме
Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с Администрацией осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между Администрацией Начикинского сельского поселения и МФЦ, заключенным в установленном порядке. 

Организация предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией  и МФЦ, заключенным в установленном порядке. 

Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ, расположенный на территории Камчатского края.
При предоставлении муниципальной услуги универсальными специалистами МФЦ исполняются следующие административные действия: 

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

3) выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

Административные действия по приему заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдаче документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляются универсальными специалистами МФЦ по принципу экстерриториальности. 

 Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием ЕПГУ и РПГУ в части: 

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде; 

3) направления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

4) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги; 

5) получения результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством. 

 При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального законодательства (Федеральный закона № 63-ФЗ, Федерального закона № 210-ФЗ). 

При направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, указанные в пунктах 10.1 и 11.1 настоящего Административного регламента, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства. 

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность. 

В течение 5 дней с даты направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель предоставляет в Администрацию  документы, представленные в пункте 2.7. настоящего Административного регламента (в случае, если запрос и документы в электронной форме не составлены с использованием электронной подписи в соответствии с действующим законодательством). 
Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на ЕПГУ и РПГУ получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона №152-ФЗ не требуется. 

Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя: 

- при личном обращении заявителя в Администрацию  или МФЦ; 

- по телефону Администрации или МФЦ; 

- через официальный сайт Администрации или МФЦ. 

При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные: 

- для физического лица: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии); 

- для юридического лица: наименование юридического лица; 

- контактный номер телефона; 

- адрес электронной почты (при наличии); 

- желаемые дату и время представления документов. 

Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и/или электронных носителях. 

Заявителю сообщаются дата и время приема документов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует обратиться. При личном обращении заявителю выдается талон-подтверждение. Заявитель, записавшийся на прием через официальный сайт МФЦ, может распечатать аналог талона-подтверждения. 

Запись заявителей на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты. 

При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его не явки по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявителям, записавшимся на прием через официальный сайт Администрации или МФЦ, за день до приема отправляется напоминание на указанный адрес электронной почты о дате, времени и месте приема, а также информация об аннулировании предварительной записи в случае не явки по истечении 15 минут с назначенного времени приема. 

Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

В отсутствии заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

 процедур, требования к порядку их выполнения, особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, 

а также особенности выполнения административных процедур

 в многофункциональных центрах.

3.1. Последовательность административных процедур

Муниципальная услуга состоит из административной процедуры – «выдача решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение» которая осуществляется в два этапа: 

1 этап – принятие решения о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 

2 этап (при необходимости) – утверждение (отказ в утверждении) акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения. 

1 этап включает в себя следующие административные действия: 

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

2) регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

3) обработка и предварительное рассмотрение заявления и представленных документов; 

4) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

5) принятие решения о предоставлении (об отказе предоставлении) муниципальной услуги; 

6) выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

2 этап, включает в себя следующие административные действия (при необходимости): 

1) прием и регистрация уведомления о завершении переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения; 

2) выездная проверка - проведение осмотра помещения после переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и принятие решения; 

3) выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

4) направление акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, в орган или организацию, осуществляющие государственный учет объектов недвижимого имущества. 

Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

3.1.Прием запросов (заявлений) получателей муниципальной услуги для получения муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в Администрацию или МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, либо поступление указанных документов в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью.

 Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя:

1) устанавливает предмет обращения;

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя  проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом;

4) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, помогает заявителю заполнить заявление либо изготавливает заявление при помощи средств оргтехники и передает его на подпись заявителю (в случае личного обращения заявителя) 

5) при необходимости свидетельствования верности копий представленных документов сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии оригиналам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;

6) регистрирует поступление заявления по форме согласно приложению № 2, в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

При установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен настоящим Административным регламентом, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, возвращает заявителю представленные им документы.

Если при установлении факта отсутствия документов, перечень которых установлен настоящим Административным регламентом, и (или) несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, заявитель настаивает на приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, принимает от него представленные документы, указывает в заявлении на выявленные недостатки и (или) на факт отсутствия необходимых документов.
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, вносит запись о приеме заявления в Журнал регистрации заявлений, а также оформляет расписку о приеме документов по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту и выдает ее заявителю.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, передает документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, главе 
Начикинского сельского поселения, который рассматривает заявление, накладывает соответствующую резолюцию и передает документы, представленные заявителем, в комиссию для рассмотрения и принятия решения о предоставление муниципальной услуги. 
В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством ЕПГУ или РПГУ специалист *наименование ОМС*, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий: 

1) просматривает электронные образы запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности; 

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов; 

4) в случае если запрос на предоставление муниципальной услуги и документы, представленные в электронной форме, не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, подписанные электронной подписью, либо представить в Администрацию  подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), указанных в пункте 10.1 настоящего Административного регламента, в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме; 

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов. 

Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, документов, представленных заявителем.

Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов заявителя составляет 1 день. 
Способом фиксации результата исполнения административного действия является опись принятых у заявителя документов или уведомление о принятии запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов. 

3.2. Рассмотрение запросов (заявлений)

Направление документов для рассмотрения вопроса  о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на комиссию.
Основанием для начала административной процедуры является передача документов заявителя должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, для выполнения последующих мероприятий по принятию решения комиссией. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, формирует пакет документов для решения вопроса  о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и предоставляет его  комиссии.
Срок выполнения процедуры – 1 день. 
Комиссия рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы . В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, в случае если комиссией при рассмотрении документов будет установлено:
- документы представлены не в полном объеме или не соответствуют требованиям пункта 2.7.  Регламента;
-  представление документов в ненадлежащий орган;
- несоблюдения условий перевода  жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение предусмотренных настоящим Регламентом;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства
При проверке документов, если отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, комиссия принимает решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, по форме указанной в приложении № 4.
При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме Администрация  направляет на ЕГПУ или РГПУ посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административного действия с указанием результата осуществления административного действия. 

3.3. Порядок оформления результата предоставления муниципальной услуги

После принятия комиссией решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомление о переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.
Извещение гражданина о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

-
по телефонной связи; 


-
почтовым отправлением.
Срок выполнения процедуры – 3 дня.
Срок предоставления результата муниципальной услуги при обращении заявителя в Администрацию – не позднее 45 рабочих дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.
3.4.Особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

Запрос (заявление) в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом. В обращении гражданин или юридическое лицо  в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), для юридических лиц – адрес местонахождения, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Ответ на запрос, направленный в форме электронного документа, направляется на адрес электронной почты заявителя с последующей досылкой запрашиваемых документов.
Заявителям – инвалидам предоставляется возможность получения муниципальной услуги при личном обращение в Администрацию, а также оставить запрос в электронной форме. 
3.5. Особенности предоставления муниципальной услуги

 в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется также в Краевом государственном казенном учреждении МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» в соответствии с разделом 2.17 настоящего Административного регламента и соглашениями, заключенными между указанным учреждением и Администрацией Начикинского сельского поселения, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Перечень филиалов и дополнительных офисов Краевого государственного казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» (далее - многофункциональный центр) приведен в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

Порядок предоставления муниципальной услуги в МФЦ:

Сотрудник МФЦ:

- предоставляет гражданам бланки необходимых заявлений;

- информирует заявителей по вопросам предоставления услуг;

- осуществляет прием необходимых документов;

- проверяет комплектность документов, правильность заполнения заявления, тождественность лица, изображенного на фотографии, удостоверения личности заявителя;

- заверяет подпись заявителя, дату подачи заявления, а также удостоверяют факт надлежащего заполнения бланка заявления и предоставления необходимых документов путем предоставления на заявлении своей подписи с расшифровкой фамилии, и указывает дату приема документов:

-копирует приложенные к заявлению необходимые документы для предоставления конкретной услуги;

- информирует заявителя о возможных результатах предоставления услуги;

- выдает заявителю расписку в приеме документов;

- регистрирует запросы, принятые к рассмотрению, в автоматизированной информационной системе «АИС МФЦ» в течении рабочего дня;

- передает в течение двух рабочих дней по Реестру приема-передачи, согласно Соглашению заявления и документы, полученные от заявителей в Администрацию;

- направляет в течении одного рабочего дня межведомственные запросы о получении 
документов и информации указанных в п.2 ч.1 ст. 7 Федерального закона № 210-ФЗ, необходимых для предоставления услуг, в ведомство, располагающее необходимой информацией или документами;

- выдает заявителям документы и информацию, являющиеся результатом предоставления услуг;

- хранит в течение семи дней документы, являющиеся результатом предоставления услуг, которые не были получены заявителем в установленный срок, по истечении которого передает по Реестру в Администрацию.

Администрация в соответствии с Соглашением осуществляет:

- консультирование заявителей о порядке и сроках предоставления услуг;

- принятие решений в рамках предоставления услуг, на основании документов, представленных заявителем, в соответствии с административными регламентами и иными нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление услуг;

- информирование МФЦ посредством региональной системы межведомственного электронного взаимодействия о ходе предоставления услуги;

- подготовку запрашиваемых заявителем документов либо мотивированного отказа в предоставлении услуги;

- передачу по Реестру в МФЦ в течение двух рабочих дней с момента предоставления услуги документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- направлении в МФЦ в течение одного рабочего дня посредством региональной системы межведомственного электронного взаимодействия официального уведомления о предоставлении услуги, в случаях, когда результатом предоставления услуги не является выдача документа (решения).
3.6.  Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги

Основанием для начала данной административного действия является наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги. 

Сотрудник Администрации, ответственный за подготовку документов, в течение 2 календарных дней с даты поступления к нему полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проверяет указанные документы на наличие оснований для отказа. 

При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, сотрудник Администрации, ответственный за подготовку документов, в течение 2 календарных дней с даты установления отсутствия таких оснований, передает пакет документов в Межведомственную комиссию при администрации Елизовского городского поселения по вопросам перевода жилых помещений в нежилые и нежилых в жилые и согласования переустройства и/или перепланировки жилых и нежилых помещений (далее - Межведомственная комиссия). 

Структурное подразделение Администрации Елизовского городского поселения организует проведение заседания Межведомственной комиссии (состав Межведомственной комиссии утверждается Главой Елизовского городского поселения, а также подготавливает необходимые для рассмотрения на заседании информационно-аналитические и иные материалы. 

Организация заседания Межведомственной комиссии осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента регистрации заявления в органе Администрации Елизовского городского поселения. 

Состав Межведомственной комиссии проверяет приложенный к заявлению пакет документов на недопущение и на ограничения следующих параметров: 

1) несоблюдение условий перевода помещения, а именно: 

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

в) если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо лиц (помещение является предметом залога, найма, аренды и т.п.); 

г) если переводимое помещение не отвечает установленным требованиям, которым должно отвечать жилое помещение, или отсутствует возможность обеспечить соответствие переводимого помещения установленным требованиям (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не соблюдены требования: 

- квартира расположена на первом этаже указанного дома; 

- квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми; 

е) отсутствует согласие всех собственников жилого (нежилого) помещения, подлежащего переводу в нежилое (жилое) помещение, или решение общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме в случаях, если при изменении статуса переводимых помещений могут быть изменены границы помещений, границы и размеры общего имущества или изменены доли в праве общей собственности на общее имущество в многоквартирном доме. 

2) ограничения обязательны для всех видов переустройства и (или) перепланировки, осуществляемых как с разработкой проектов, так и по проектной документации. 

По результатам рассмотрения Межведомственной комиссией приложенного к заявлению пакета документов, секретарь Межведомственной комиссии оформляется протокол заседания Межведомственной комиссии, в котором указываются: 

а) фамилия, имя, отчество заявителя; 

б) адрес переводимого помещения; 

в) перечень рассматриваемых документов; 

г) в случае необходимости проведения работ по переустройству и (или) перепланировке указывается перечень планируемых работ; 

д) рекомендации Межведомственной комиссией. 

Протокол заседания Межведомственной комиссии подписывается председателем Межведомственной комиссии и членами Межведомственной комиссии. 

Протокол заседания Межведомственной комиссии является основанием для подготовки проекта решения Главы Начикинского сельского поселения об утверждении уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента, сотрудник Администрации Начикинского сельского поселения ответственный за подготовку документов, подготавливает проект решения об утверждении уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, в течение 7 календарных дней, с даты подписания протокола заседания Межведомственной комиссии и направляет его на подпись Главе Начикинского сельского поселения. Данный документ будет являться основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки , и (или) иных работ. 

 В случае если в протоколе Межведомственной комиссии указана необходимость проведения работ по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения, то проект решения об утверждении уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение должен содержать требование о проведении указанных работ. 

Соответствующее уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение будет являться основанием проведения работ по переустройству и (или) перепланировке с учетом проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося заявителем при подаче заявления о переводе помещения. 

Завершение указанных работ должен подтверждаться актом приемочной комиссии, который подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 

Подписанное Главой Начикинского сельского поселения решение об утверждении уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, не позднее рабочего дня следующего за днем подписания передается на регистрацию сотруднику Администрации Начикинского сельского поселения, ответственному за прием и регистрацию документов. 

Сотрудник Администрации Начикинского сельского поселения ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет регистрацию подписанного Главой Начикинского сельского поселения решения об утверждении уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в течение 1 рабочего дня со дня его поступления на регистрацию. 

 Результатом данной административного действия является подписанное Главой Начикинского сельского поселения решение об утверждении уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в журнале регистрации документов. 

Критерием принятия решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Общий максимальный срок выполнения административного действия не должен превышать 17 рабочих дней с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию. 

При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме Администрация Начикинского сельского поселения  направляет на ЕГПУ иди РПГУ посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административного действия с указанием результата осуществления административного действия. 

Способом фиксации административного действия являются регистрация подписанного Главой администрации Начикинского сельского поселения решения об утверждении уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в журнале регистрации документов или внесение соответствующих сведений в информационную систему Администрауии Начикинского сельского поселения. 

3.7.  Выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административного действия по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является наличие утвержденного уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 
Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 календарного дня со дня утверждения уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение подготавливает и направляет заявителю сопроводительным письмом заверенную копию уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 

Специалист Администрации,  ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет регистрацию сопроводительного письма в соответствии с порядком делопроизводства, установленным Администрацией Начикинского сельского поселения, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации исходящей корреспонденции и (или) в соответствующую информационную систему Администрации. 

Выдача (направление) уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение осуществляется способом, указанным заявителем в заявлении, в том числе: 

- при личном обращении в Администрацию; 

- при личном обращении в МФЦ; 

- посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении; 

- через личный кабинет на ЕПГУ или РПГУ. 

В случае указания заявителем на получение результата в МФЦ, Администрация направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ в срок, установленный в соглашении, заключенным между Администрацией Начикинского сельского поселения и МФЦ. 

Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение данного административного действия предусмотрено заключенными соглашениями. 

При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме Администрация направляет на ЕПГУ или РПГУ посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административного действия с указанием результата осуществления административного действия. 

Результатом административного действия по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является направление (выдача) заявителю сопроводительным письмом заверенной копии уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 

Способом фиксации результата выполнения административного действия по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является внесение сведений о сопроводительном письме в журнал регистрации исходящей корреспонденции и (или) в информационную систему Администрации или  МФЦ. 

3.8. Административные действия, 

предусмотренные вторым этапом предоставления муниципальной услуги (при необходимости)

Административные действия, предусмотренные вторым этапом оказания муниципальной услуги, осуществляются в случае если в утвержденном уведомлении о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение указана необходимость осуществления работ по переустройству и (или) перепланировке переводимого помещения. 

Указанные административные действия осуществляются в соответствии с утвержденным постановлением Администрации Начикинского сельского поселения в рамках действующего законодательства Российской Федерации. 

IV. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных Регламентом осуществляется главой Начикинского сельского поселения. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками Администрации положений настоящего Регламента.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы (заявления), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Администрации.

Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному обращению заявителя.
4.3. Результаты проведения проверок

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги, к виновным лицам осуществляется принятие мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и уставом Администрации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также его должностных лиц
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Жалоба (претензия) подается в письменной форме на бумажном носителе, в форме электронного документа на имя главы Начикинского  сельского поселения. 

Жалоба (претензия) должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2. Информация для заявителя о его праве на досудебный (внесудебный) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых

(осуществляемых) в ходе предоставления услуги

Заявитель может обратиться с жалобой (претензией), в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, по основаниям, не предусмотренным настоящим Административным регламентом;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;
ж) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица либо муниципального служащего, а также членов его семьи;

2) Отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) сведения о месте жительства заявителя, адресе электронной почты (при наличии), почтовом адресе, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) От заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения жалобы.

5.3. Органы и должностные лица, которым может быть направлена жалоба

( претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

 Срок рассмотрения жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного выше настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) Наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) Наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

При удовлетворении жалобы должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

	Приложение № 1 к Административному регламенту предоставления администрацией муниципальной услуги «По выдаче документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»



Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги: По выдаче документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение







	Приложение № 2 к Административному регламенту предоставления администрацией муниципальной услуги «По выдаче документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» 
Утв. Постановлением
Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г.№266




	В
	В Администрацию 

Начикинского сельского поселения

	
	

	

	


Заявление
о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое
	от
	

	(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого 

	

	помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей

	

	собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников

	

	либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их 

	

	интересы)

	


Примечание.
Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению.
	Место нахождения жилого помещения:
	

	
	(указывается полный адрес:

	

	субъект Российской Федерации, муниципальное образование, поселение,

	

	улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

	


	Собственник (и) жилого помещения:
	

	

	


Прошу разрешить перевод помещения общей площадью ___________ кв. м,

находящегося по адресу:  _______________________________________________________
_____________________________________________________________________________,

жилого в нежилое
из ________________  в целях использования помещения в качестве _________________

нежилого в жилое
(ненужное зачеркнуть)
__________________________________________________________________________
(предполагаемый вид использования помещения)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

 2) копия документа, удостоверяющего личность (для физических лиц);

      3) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

      4) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

      5) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

      6) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).
	
 «____» ______________ 20___ г. _______________________ _____________
(Ф.И.О. заявителя(ей) (подпись)
Документы представлены на приеме
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	Входящий номер регистрации заявления
	

	Выдана расписка в получении документов
	«
	
	»
	
	20
	
	 г.

	
	№
	
	


	Расписку получил
	«
	
	»
	
	200
	
	 г.

	
	

	
	(подпись заявителя)


	
	
	

	(должность,
	
	

	
	
	

	Ф. И. О. должностного лица, принявшего заявление)
	
	(подпись)


Приложение № 3 к Административному регламенту предоставления администрацией муниципальной услуги «По выдаче документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» 

Форма расписки о приеме документов

Заявление и документы ____________________________________________ 
                                                                                               (Ф.И.О. заявителя)

приняты в соответствии с описью.

Перечень документов:

1) ___________________________________________________________________

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа

на переустраиваемое и (или)

_______________________________________________________ на _______ листах;

перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник

или нотариально заверенная копия)

      1) заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на ____ листах;

 2) копия документа, удостоверяющего личность(для физических лиц) на__ листах;

      3) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии)на ____ листах;

      4) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) на____ листах;

      5) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение на ____ листах;

      6) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения) на ____ листах.

6) иные документы: ___________________________________________________
(копия документа, удостоверяющего личность,

___________________________________________________________________.

доверенность, выписки из уставов и др.)

Регистрационный номер ___________________ дата ________________________

Подпись должностного лица,

принявшего документы                          ______________/Фамилия И.О./

Приложение № 4 к Административному регламенту предоставления администрацией муниципальной услуги «По выдаче документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» 

ФОРМА
уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение

Кому  

(фамилия, имя, отчество – 

для граждан;

полное наименование организации – 

для юридических лиц)

Куда  

(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно заявлению

о переводе)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого)
помещения в нежилое (жилое) помещение

(полное наименование органа местного самоуправления,


,

осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью  

кв. м,

находящегося по адресу:

(наименование городского или сельского поселения)

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	, кв.
	
	,
	из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


в целях использования помещения в качестве  

(вид использования помещения в соответствии

с заявлением о переводе)

	РЕШИЛ (
	
	)

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

	а) перевести из
	жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
	 без предварительных условий;

	
	(ненужное зачеркнуть)

	


б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

(перечень работ по переустройству

(перепланировке) помещения

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

.

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)
в связи с  

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	200
	
	 г.


М.П.

Приложение 5 к Административному                 
регламенту по предоставлению

 муниципальной услуги 

«По выдаче документов, а также выдача

 решений о переводе или об отказе в

 переводе жилого помещения в нежилое,

нежилого помещения в жилое помещение»

ПЕРЕЧЕНЬ ФИЛИАЛОВ И ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ОФИСОВ КРАЕВОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ В КАМЧАТСКОМ КРАЕ»
	№

п/п
	Название филиала/дополнительного офиса
	Местонахождение

филиала/дополнительного офиса

	1. 
	Петропавловский филиал КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	г. Петропавловск-Камчатский,

пр. Рыбаков, д.13

	2. 
	Дополнительный офис Петропавловского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	г. Петропавловск-Камчатский, 

 ул. Пограничная, д.17

	3. 
	Дополнительный офис Петропавловского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	г. Петропавловск-Камчатский,

ул. Океанская, д.94

	4. 
	Дополнительный офис Петропавловского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	г. Петропавловск-Камчатский,

ул. Дальневосточная, д.8

	5. 
	Вилючинский филиал КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, г. Вилючинск,

мкр. Центральный. д.5

	6. 
	Елизовский филиал КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, г. Елизово, ул. Беринга, д.9

	7. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район,  п. Термальный 

ул. Крашенинникова, д.2

	8. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, п. Паратунка,

 ул. Нагорная, д.27

	9. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, п. Вулканный, 

ул. Центральная, д. 1

	10. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, п. Раздольный 

ул. Советская, д.2А

	11. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, п. Коряки 

ул. Шоссейная, д.2/1

	12. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, п. Сокоч, ул. Лесная, д.1

	13. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, п. Пионерский 

ул. Николая Коляды, д.1

	14. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, п. Лесной,

ул. Чапаева, д.5д

	15. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, п. Нагорный 

ул. Совхозная, д.18

	16. 
	Дополнительный офис Елизовского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Елизовский район, п. Николаевка 

ул. Центральная, д.24

	17. 
	Мильковский филиал КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Мильковский район, с. Мильково,

 ул. Ленинская, д.10

	18. 
	Быстринский филиал КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Быстринский район, п. Эссо, ул. Советская, д.4

	19. 
	Усть-Камчатский филиал КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Усть-Камчатский район, п. Усть- Камчатск, ул.60 лет Октября, д.24

	20. 
	Дополнительный офис Усть-Камчатского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Усть-Камчатский район, п. Ключи 

ул. Школьная, д.8

	21. 
	Дополнительный офис Усть-Камчатского филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Усть-Камчатский район, п. Козыревск 

ул. Ленинская, д.6А

	22. 
	Усть-Большерецкий филиал КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Усть-Большерецкий район, п. Усть-Большерецк, ул. Бочкарева, д.10

	23. 
	Дополнительный офис Усть-Большерецкого филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Усть-Большерецкий район, п. Апача,

ул. Юбилейная, д.9 кв.15

	24. 
	Дополнительный офис Усть-Большерецкого филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Усть-Большерецкий район,  

 п. Озерновский, 

ул. Рабочая, д.5 кв.21

	25. 
	Дополнительный офис Усть-Большерецкого филиала КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Усть-Большерецкий район,

 п. Октябрьский, ул. Комсомольская, д.47 кв.18

	26. 
	Соболевское отделение КГКУ «МФЦ Камчатского края
	Камчатский край, Соболевский район, с. Соболево, 

ул. Набережная, д.6Б

	27. 
	Алеутское отделение КГКУ «МФЦ Камчатского края
	Камчатский край, Алеутский район, с. Никольское,

 ул.50 лет Октября, д.24

	28. 
	Филиал МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Тигильский район, пгт. Палана,

 ул.50 лет Камчатского Комсомола, д.1

	29. 
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Карагинский район, п.Оссора, 

 ул. Советская, д.72

	30. 
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Олюторский район, п. Тиличики, 

ул. Школьная, д.17

	31. 
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Пенжинский район, с. Каменское, 

ул. Ленина, д.18 кв.1

	32. 
	Дополнительный офис филиала МФЦ Корякского округа КГКУ «МФЦ Камчатского края»
	Камчатский край, Тигильский район, с. Тигиль,

 ул. Партизанская, д.40


прием и регистрация заявления


  (в течение 1 рабочего дня)





Передача заявления и документов комиссии для проверки и рассмотрения








Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения переводе жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение





Выдача заявителю документа, подтверждающего принятие решения переводе  жилого помещения в нежилое помещение, нежилого помещения в жилое помещение, либо выдача заявителю решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение











