

01.02.2013







    72
Об утверждении новой редакции административного 
регламента  предоставления  муниципальной  услуги 
«Перевод жилого (нежилого) помещения  в  нежилое
(жилое) помещение»


В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Ленинградской области от  05.03.2011 № 42 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области, внесении изменений в постановление Правительства Ленинградской области от  12.11.2004  № 260 и признании утратившими силу постановлений Правительства Ленинградской области от 25.08.2008 № 249, от 04.12.2008 № 381 и пункта 5 постановления Правительства Ленинградской области от 11.12.2009 № 367», постановлением администрации муниципального образования «Выборгское городское поселение» Выборгского района Ленинградской области от 15.01.2010 № 17 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» (с изменениями от 22.06.2012), администрация муниципального образования «Город Выборг» Выборгского района Ленинградской области 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить в новой редакции административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (приложение).


2. Постановление опубликовать в газете «Выборг» и разместить на официальном сайте администрации МО «Город Выборг».

3. Постановление администрации муниципального образования «Город Выборг» Выборгского района Ленинградской области от 27.06.2012 № 276 признать утратившим силу.


4. Контроль исполнения постановления оставляю за собой.

Глава администрации








А.А. Буянов

Разослано: дело, жилотдел, газета «Выборг»
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги администрацией МО «Город Выборг» 
«Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений от граждан о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (далее – муниципальная услуга).
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Непосредственно муниципальная услуга предоставляется сотрудниками жилищного отдела администрации МО «Город Выборг» (далее – сотрудники отдела). 

1.3. Информация о местах нахождения и графике работы органов администрации, предоставляющих муниципальную услугу. 

1.3.1. Место нахождение жилищного отдела, осуществляющего  муниципальную услугу в муниципальном образовании «Город Выборг» Выборгского района ленинградской области: Администрация МО «Город Выборг – 188800, Ленинградская область, г. Выборг, пр-кт Ленина, д. 2, кабинет № 16, 17.

1.3.2. Рабочее время администрации: с 9.00 часов до 18.00 часов с понедельника по четверг и с 9.00 до 17.00 часов в пятницу, с перерывом с 13.00 часов до 14.00 часов. Оформление перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, ведется должностным лицом – специалистом жилищного отдела вторник с 9.00 часов  до 13.00 часов,  четверг с 14.00 часов до 18.00 часов.

1.3.3. Часы работы государственных служащих и должностных лиц иных организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, устанавливаются согласно служебному распорядку соответствующей организации.
1.4. Справочные телефоны и адреса электронной почты органов администрации, предоставляющих муниципальную услугу.

1.4.1. Телефон жилищного отдела администрации: (81378) 5-45-51.

1.4.2. Электронная почта жилищного отдела: zhilotdel-vbg@yandex.ru
1.4.3. Электронная почта администрации: contact@city.vbg.ru
1.5. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области, а также адрес официального сайта МО «Город Выборг» в сети Интернет.

1.5.1. Адрес официального сайта администрации МО «Город Выборг» в сети Интернет: www.city.vbg.ru 

1.5.2. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru.
1.6. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
1.6.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

1.6.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается на портале: www.city.vbg.ru
1.6.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной, письменной или электронной форме. 

1.6.4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут.
1.6.5. В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

1.6.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется при обращении граждан путем почтовых отправлений. 

1.6.7. Консультирование при обращении заявителей в электронном виде осуществляется по электронной почте. 

1.6.8. Для получения услуги физические лица представляют в жилищный отдел администрации заявление установленного образца и документ, удостоверяющий личность; суд, прокуратура – запрос; адвокатура – запрос и доверенность представляемого физического лица.
1.7. Порядок предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

1.7.1. В электронном виде заявителю может быть предоставлена следующая информация: 

- форма заявления на имя главы администрации МО «Город Выборг».

1.7.2. Запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги может быть направлен в электронном виде следующими способами:
- в электронную приемную: http://www.city.vbg.ru/internet-priem/voprosy-i-otvety 

- на электронную почту администрации: contact@city.vbg.ru
- на электронную почту жилищного отдела: zhilotdel-vbg@yandex.ru
- через портал государственных и муниципальных услуг Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru.
1.7.3. Заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, по которому направляется ответ.

1.8. Порядок, форма и место размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет.

1.8.1. На информационном стенде жилищного отдела администрации размещается следующая информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов на оформление перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

- форма заявления на оформление перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение № 1);
- график работы жилищного отдела администрации;

- номера телефонов жилищного отдела администрации;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

- адрес официального сайта администрации МО «Город Выборг» в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги.

1.8.2. На официальном сайте администрации МО «Город Выборг» в сети Интернет размещаются следующие материалы:

-   перечень нормативных правовых актов по предоставлению муниципальных услуг;

-   текст административного регламента с приложениями.
1.9. Описание физических и юридических лиц, с которыми осуществляется взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

- проектными организациями, имеющими лицензию на осуществление деятельности;

-  Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области;

- отделом начисления платежей ОАО «Управляющая компания по ЖКХ»;
- иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для оформления перевода из жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга «Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги «Перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» осуществляется должностным лицом жилищного отдела администрации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

- выдача уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение с указанием мотивированных причин отказа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Оформление перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение должно быть исполнено администрацией по результатам рассмотрения заявления и представленных документов в течение 45 дней со дня их представления в администрацию.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- «Конституция Российской Федерации» от 12.12.1993;

- «Жилищный кодекс Российской Федерации» от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
- «Градостроительный кодекс Российской Федерации» от 29.12.2004 № 190-ФЗ;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»; 

- Уставом МО «Город Выборг»; 
- Положением об администрации МО «Город Выборг», утвержденным решением совета депутатов от 13.12.2005 № 17;

- Постановлением главы администрации  МО «Выборгское городское поселение» от 31.05.2006 № 211 «О правилах прохождения документов при переводе из жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение в муниципальном образовании «Выборгское городское поселение».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:
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.  подготовленные и оформленный в установленном п. 3 порядке проект переустройства и (или) перепланировки помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуется для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);

6.  копия паспорта собственника помещения физического лица, свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

7.  справка формы № 9;

В случае если проектом перевода жилого (нежилого) помещения предусмотрено изменение фасада здания необходимо предоставить: 

- согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме на перевод жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

- разрешение на реконструкцию переводимого помещения в соответствии со ст. 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

2.6.2. Для получения услуги физические лица представляют в жилищный отдел администрации заявление и документ, удостоверяющий личность; суд, прокуратура – запрос; адвокатура – запрос и доверенность физического лица.
2.6.3. Заявитель в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в который направляет запрос, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому направляется ответ.
2.6.4. Заявитель вправе представить краткую характеристику жилого помещения – план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения), поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение, выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. В принятии документов может быть отказано в случае:

· не соблюдены требования, предъявляемые к содержанию запроса;
· заявитель не является собственником жилого помещения, либо уполномоченным им лицом.
2.7.2. При обращении от имени заявителя доверенного лица не представлены документы:

· доверенным лицом:
1) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;

2) нотариально удостоверенная доверенность от имени получателя государственной услуги на совершение данных действий.

· законным представителем (опекун, попечитель):

1) паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;

2) документ, подтверждающий право законного представителя выступать от имени получателя государственной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю в предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

 - отсутствие требуемых действующим законодательством документов для исполнения муниципальной услуги;
- представленная документация не соответствует требованиям законодательства РФ и строительным нормам и правилам;

- поступления от заявителя письменного заявления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- несоблюдения предусмотренных условий перевода помещения:
* 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 установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-либо лиц;

- на основании определения или решения суда, вступившего в законную силу.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления  муниципальной услуги.
Ожидание в очереди заявителя при подаче запроса, а также при получении результата оказания муниципальной услуги составляет не более двадцати минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более трех дней.

2.12. Требования к местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

2.12.2. Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности  соответствующего должностного лица.

2.12.3. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.12.4. На информационных стендах в помещениях, для приема граждан, размещается следующая информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов на оформление перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;

- форма заявления на оформление перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение (приложение № 1);
- график работы жилищного отдела администрации;

- номера телефонов жилищного отдела администрации;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

- адрес официального сайта администрации МО «Город Выборг» в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.13.1. Показатели  доступности муниципальной услуги:

- информация о предоставлении муниципальной услуги публикуется на официальном сайте администрации МО «Город Выборг»;

- наличие информации о графике работы специалистов по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте администрации МО «Город Выборг», в местах оказания муниципальной услуги на информационных стендах;

- время оказания услуги – не более 45 дней;

- услуга оказывается бесплатно.
2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие требованиям административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- количество обоснованных жалоб.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Состав и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
-   прием специалистом общего отдела администрации МО «Город Выборг» заявления (к заявлению прилагается  расписка, в которой заявителем перечислены наименования всех документов, приложенных к заявлению);

- регистрация заявления;

- выдача специалистом общего отдела администрации МО «Город Выборг»  расписки со штампом общего отдела о приеме приложенных к заявлению документов;

- рассмотрение заявления главой администрации  МО «Город Выборг»;

- передача общим отделом администрации МО «Город Выборг» заявления с резолюцией главы администрации МО «Город Выборг» в жилищный отдел;

- подготовка запросов в Государственное унитарное предприятие «Леноблинвентаризация» Выборгский филиал и Управление федеральной службы регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области;

- подготовка жилищным отделом администрации проекта постановления администрации МО «Город Выборг» о переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение;
- подготовка уведомления о переводе помещения или отказа в переводе;

- передача уведомления о переводе помещения или отказа в переводе через общий отдел на подпись главы администрации МО «Город Выборг»;

- информирование заявителя специалистом жилищного отдела о принятом решении по телефону, указанному в заявлении, или письменно;

- выдача  специалистом жилищного отдела заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) помещения; 

- направление жилищным отделом уведомления о переводе помещения и акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и(или) перепланировки помещения, в случае их проведения, в орган, осуществляющий государственный учет объектов недвижимого имущества для внесения изменения в документы по учету объектов недвижимости по результатам перевода помещения.
3.2. Прием и регистрация заявления и представленных документов.

3.2.1. Основанием для получения муниципальной услуги является представление заявителем заявления в администрацию МО «Город Выборг» лично, либо заявления направленного по электронной почте, также заявление может быть представлено уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов.

3.2.2. Поступившее заявление регистрируется в общем отделе администрации города Выборга в базе электронного документооборота в срок до трех дней с момента получения с указанием даты поступления и регистрационного номера и представляется главе администрации МО «Город Выборг».  

3.2.3. Заявление с визой главы администрации МО «Город Выборг» возвращается в общий отдел администрации, после чего передается на исполнение в жилищный отдел администрации МО «Город Выборг».

3.3. Рассмотрение заявлений и представленных документов.

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление специалисту, ответственному за рассмотрение заявлений о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, заявления с приложением комплекта документов.

3.3.2. Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение пяти дней проверяет соответствие, полноту и действительность сведений и документов, представленных для предоставления муниципальной услуги.

3.3.3. В случае выявления несоответствий в представленных документах, а также необходимости представления недостающих документов специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, направляет Заявителю письмо о необходимости устранения несоответствий в представленных документах или предоставления недостающих документов. 

3.3.4. При рассмотрении письменного заявления и представленных документов допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случаях, указанных в пункте 2.8. настоящего регламента. Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом.

3.4. Подготовка и согласование проекта постановления о переводе или отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
3.4.1. В случае полноты и правильности составления представленных документов, специалист, уполномоченный на рассмотрение заявления и представленных документов, подготавливает проект постановления администрации о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 

3.4.2. Проект постановления администрации согласовывается с начальниками структурных подразделений администрации: жилищного отдела, отдела жилищно-коммунального хозяйства, отдела благоустройства, юридического отдела. Затем передается заявителю для получения согласования главного архитектора администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области. После получения согласования главного архитектора заявитель возвращает проект постановления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в жилищный отдел администрации. Проект постановления передается на согласование заместителю главы администрации МО «Город Выборг», а затем на подпись главе администрации МО «Город Выборг».

 Согласующее должностное лицо рассматривает проект постановления, согласовывает его и представляет обоснованные замечания и предложения по его изменению в течение 5 рабочих дней с момента получения проекта постановления.

3.5. Уведомление заявителя о принятом решении по вопросу перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
3.5.1. После принятия постановления администрации сотрудник отдела не позднее чем через три рабочих дня выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю уведомление согласно приложению № 2. Одновременно с выдачей или направлением уведомления сотрудник отдела информирует о принятии решения о переводе или об отказе в переводе помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение.

3.5.2. Выдача или направление заявителю уведомления о переводе помещения, если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения требуется проведение его переустройства, и(или) перепланировки, и(или) иных работ, служит основанием для проведения переустройства и (или) перепланировки и(или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом проекта переустройства и(или) перепланировки, представлявшегося заявителем, перечня таких работ, указанных в уведомлении о переводе и с соблюдением требований законодательства. 

3.6. Принятие работ после проведения заявителем переустройства и(или) перепланировки для перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

3.6.1. Завершение переустройства и(или) перепланировки и(или) иных работ подтверждается актом приемочной комиссии. Для приемки выполненных работ после окончания проведения переустройства, и(или) перепланировки помещения заявитель письменно обращается в администрацию о приятии выполненных работ приемочной комиссией.

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием для использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 
3.6.2. Выдача или направление заявителю уведомления о переводе помещения, если такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения не требуется проведение его переустройства и(или) перепланировки, и(или) иных работ, подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого.

3.6.3. Выдача или направление заявителю уведомления об отказе в переводе помещения подтверждает окончание процедуры предоставления муниципальной услуги.
3.7. Особенности выполнения административных процедур в электронном виде.

3.7.1. Администрация МО «Город Выборг» размещает информацию о муниципальной услуге в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг и на Едином  портале государственных и муниципальных услуг.

3.7.2. Администрация МО «Город Выборг» размещает на Едином портале государственных и муниципальных услуг форму заявления, необходимую для получения муниципальной услуги, и обеспечивают доступ к нему для копирования и заполнения в электронном виде.

3.7.3. Администрация МО «Город Выборг» обеспечивает возможность для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять заявление в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг. (Заявитель должен использовать свою электронную подпись).

3.7.4. Администрация МО «Город Выборг» обеспечивает возможность получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на едином портале государственных и муниципальных услуг.

4. Формы контроля над исполнением административного регламента.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

4.1.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется руководителем Исполнителя муниципальной услуги.

4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается распоряжениями и(или) должностными инструкциями специалистов Исполнителя муниципальной услуги.
4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами данного административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации и правовых актов органов местного самоуправления.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Исполнителя муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные (тематические проверки). Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя, также содержащую жалобу на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги.
4.3. Ответственность муниципальных служащих иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1.  Персональная ответственность специалистов Исполнителя муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.3.2. Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за:

- не соблюдение сроков, достоверности и порядка оформления отказа от права преимущественной покупки доли в праве общей долевой собственности на жилое помещение;

- не соблюдение ограничения персональных данных заявителя.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1. Граждане и их объединения, организации имеют право осуществлять контроль над соблюдением и исполнением должностными лицами администрации МО «Город Выборг» положений административного регламента предоставления муниципальной услуги.

4.4.2. О своем намерении осуществлять контроль гражданин и объединения граждан, организации обязаны уведомить администрацию МО «Город Выборг» оказывающую муниципальную услугу.

4.4.3. Объединения граждан должны быть представлены уполномоченным лицом по решению общего собрания либо лицом, имеющим полномочия на представление интересов от организации. Гражданин может представлять свои интересы самостоятельно либо лицом по нотариальной доверенности.

4.4.4. Администрация МО «Город Выборг» осуществляющая муниципальную услугу после получения уведомления письменно сообщает о дате проведения контроля.

4.4.5. Контроль над соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента муниципальной услуги со стороны граждан и их объединений, организаций осуществляется в не приемный для посетителей день.

Проверка производится в присутствии начальника отдела, в котором работает ответственный специалист, а также заместителя главы администрации, непосредственно курирующего деятельность отдела.

4.4.6. Результата контроля оформляются в виде акта, который направляется  адрес администрации МО «Город Выборг».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц муниципальных служащих.
5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном и судебном порядке.
5.1.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой лично, письменно или в электронном виде.

5.1.3. При обращении заявителя, в письменной форме или в электронном виде срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения в установленном порядке. В исключительных случаях, в том числе при принятии решения о проведении проверки по конкретному обращению заявителя, руководитель Исполнителя муниципальной услуги вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.1.4. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, или его должность, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.1.5. Заявитель в своем обращении, направленном в электронном виде по следующим адресам:

- в электронную приемную: http://www.city.vbg.ru/internet-priem/voprosy-i-otvety 

- на электронную почту администрации: contact@city.vbg.ru
- на электронную почту жилищного отдела: zhilotdel-vbg@yandex.ru в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, по которому направляется ответ.

5.1.6. По результатам рассмотрения обращения руководителем Исполнителя принимается решение об удовлетворении, либо об отказе в удовлетворении требований заявителя.

5.1.7. Письменный ответ или ответ в электронном виде, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.1.8. При получении письменного обращения или обращения в электронном виде, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, руководитель Исполнителя вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

В случае, если в письменном обращении или обращении в электронном виде, не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, направившего обращение, и (для письменного обращения) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случае, если текст письменного обращения или обращения в электронном виде, не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении или в обращении в электронном виде, содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы или ответы в электронном виде, по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.1.9. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц Исполнителя, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на портале и по электронному адресу, указанным в пункте 1.4., 1.5. административного регламента.

5.2. Судебное обжалование.

5.2.1. При неудовлетворении претензий гражданина на его жалобу в порядке досудебного обжалования решений, действий (бездействия) должностного лица гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.
                    Приложение № 1

к Административному регламенту

Главе администрации МО «Город Выборг»

 ______________________________
от _________________________________

____________________________________,
зарегистрированного по адресу:

_____________________________________

тел. _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу разрешить перевод жилого помещения в нежилое помещение, находящееся по адресу: Ленинградская область, г. Выборг, ул. _____________________________   дом ________ кв. _______под размещение 

_________________________________________ в соответствии со статьёй 23 

              (указывается   целевое  название объекта)
Жилищного  кодекса Российской Федерации.

__________________________



_____________________________


подпись








дата
                      Приложение № 2

к Административному регламенту

Утверждено
Постановлением Правительства

Российской Федерации

от 10 августа 2005 г. № 502

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

Администрация муниципального образования «Город Выборг»

(полное наименование органа местного самоуправления,

Выборгского района Ленинградской области,

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. ______,

                                         (ненужное зачеркнуть)

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в   целях   использования помещения

                   (ненужное зачеркнуть)

в качестве ____________________________________________________________________

(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

_____________________________________________________________________________,

РЕШИЛ (Постановление администрации МО «Город Выборг» Выборгского района Ленинградской области от _____________________г. №__________): 
       (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:

в соответствии с проектом и с соблюдением требований пожарной безопасности,
(перечень работ по переустройству

санитарно-гигиенических и иных установленных законодательством
(перепланировке) помещения

требований.
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)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Глава администрации                    __________________                          ___________
       (должность лица,                                                          (подпись)                                              (расшифровка подписи)

подписавшего уведомление)

" ___ " ____________ 20___ г.

М.П.

                Приложение № 3

к Административному регламенту

Блок-схема оформления перевода жилого (нежилого) помещения 
в нежилое (жилое) помещение


Прием и регистрация заявления и представленных документов





Рассмотрение заявлений и представленных документов на предмет отсутствия оснований для отказа





Письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка запросов в организации, оказывающие межведомственное и межуровневое взаимодействие





Оформление перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение
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