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Проект                                                                        
АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

ГОРОД-КУРОРТ СОЧИ КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от ___________________




          № _______________

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»

  В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Жилищным кодексом Российской Федерации, Уставом муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края ПОСТАНОВЛЯЮ:

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

2. Управлению информации и аналитической работы администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края (Мруг) опубликовать настоящее постановление                            в печатных средствах массовой информации.
3. Управлению информатизации и связи администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края (Лавриенко) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края в информационно-коммуникационной сети Интернет.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края Соколова А.Н.
5. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

Глава города Сочи                                                                    А.С. Копайгородский

Приложение  
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации муниципального образования

городской округ город-курорт Сочи

Краснодарского края

от _______________ № _____

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение»
Раздел 1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения  в жилое помещение» (далее - Административный регламент), определяет сроки и последовательность действий в ходе предоставления муниципальной услуги по согласованию перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, при необходимости -                                    с согласованием переустройства и (или) перепланировки помещения                             в многоквартирном доме, в том числе выполненных без соответствующего разрешения органа местного самоуправления (далее - муниципальная услуга). 

Муниципальная услуга может быть оказана в рамках                             комплексного запроса в соответствии с требованиями Федерального закона           от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Административный регламент не регулирует правоотношения, связанные с:

- изменением вида разрешенного использования объекта капитального строительства, при котором не требуется приведение его в соответствие                      с техническими регламентами (статья 37 Градостроительного кодекса Российской Федерации);

- изменением вида разрешенного использования объекта капитального строительства, при котором требуется приведение его в соответствие                         с техническими регламентами (Градостроительный кодекс Российской Федерации, административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства»).

1.2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются собственники жилых помещений или нежилых помещений, расположенных на территории муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края (граждане Российской Федерации (физические лица), юридические лица, иностранные граждане, лица без гражданства и иностранные юридические лица).
От имени заявителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеют право обратиться их законные представители, представители, действующие на основании доверенности, удостоверенной в установленном законодательством порядке.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ);

- на официальном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края: http://pgu.krasnodar.ru;

- посредством размещения на региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: https://pgu.krasnodar.ru;

- в департаменте городского хозяйства администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края (далее – Департамент) и муниципальном казенном учреждении муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края «Квартирно-правовая служба» (далее – МКУ);

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники (в том числе на официальном сайте МФЦ, Департамента, по электронной почте);

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

- посредством письменных обращений в МФЦ, направляемых по почте, факсу, в форме электронного документа и в Департамент;

- посредством размещения информации на информационных стендах МФЦ, Департамента;

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).

Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, официальных сайтах, адресах электронной почты и (или) формы обратной связи МФЦ, Департамента, МКУ размещаются на Едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: http://www.e-mfc.ru; на официальном сайте администрации муниципального образования городской округ                    город-курорт Сочи Краснодарского края: http://www.sochi.ru.

Департамент в лице муниципального казенного учреждения муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края «Квартирно-правовая служба» обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации на официальном сайте администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края в сети «Интернет», на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в соответствующем разделе федерального реестра.

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, официальном сайте администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги; 
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении государственной (муниципальной) услуги.

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, официальных сайтах МФЦ, администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края (http://www.e-mfc.ru; http://pgu.krasnodar.ru; http://www.sochi.ru) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Краснодарского края», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или               иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или представление им персональных данных.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

муниципальная услуга «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».

2.2. Наименование органа местного самоуправления муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация муниципального образования городской округ                    город-курорт Сочи Краснодарского края.

Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является департамент городского хозяйства администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, в лице муниципального казенного учреждения муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края «Квартирно-правовая служба».

В рамках оказываемой муниципальной услуги осуществляется межведомственное информационное взаимодействие с управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю, отделом по городу-курорту Сочи государственного бюджетного учреждения Краснодарского края «Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ», департаментом имущественных отношений администрации муниципального образований городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- распоряжение Департамента о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение;

- распоряжение Департамента о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения;

- распоряжение Департамента об отказе в переводе жилого помещения              в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет               не более 45 (сорока пяти) календарных дней со дня поступления (представления) в Департамент заявления и иных документов, предусмотренных пунктом 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента. 

2.4.1. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, - 3 рабочих дня со дня  их подписания и регистрации Департаментом.
2.4.2. Течение срока начинается на следующий день после календарной даты получения заявления Департаментом.

Если окончание срока приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается следующий за ним рабочий день.
2.4.3. В части приема и передачи заявления:

После формирования дела работником МФЦ заявление вместе                            с приложенными документами передается в соответствии с распиской                           в Департамент для регистрации и рассмотрения сформированного пакета документов. Максимальный срок передачи сформированного дела из МФЦ                  в Департамент - 1 (один) рабочий день. Максимальный срок передачи результата предоставления муниципальной услуги из Департамента в МФЦ для вручения результата заявителю - 1 (один) рабочий день. Указанный срок не входит в срок, указанный в пункте 2.4.1 настоящего Административного регламента.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края: http://www.sochi.ru в разделе «Городская власть - Деятельность - Муниципальные услуги»; в сети Интернет, в муниципальном реестре и на Едином портале.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые представляет заявитель:
1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение», которое оформляется по форме согласно приложению                             к Административному регламенту.

2. Документы, позволяющие идентифицировать заявителя:

- для физических лиц - документ, удостоверяющий личность, а для представителя физического лица - документ, удостоверяющий личность и нотариально удостоверенная доверенность (оригинал);

- для юридических лиц - документ, удостоверяющий личность представителя юридического лица (оригинал), документ, подтверждающий его полномочия (оригинал).

Если за предоставлением муниципальной услуги обращается представитель заявителя по доверенности, допускается представление нотариально удостоверенной копии документа, удостоверяющего личность заявителя.
3. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение                       в случае, если право на переустраиваемое (переустроенное) и (или) перепланируемое (перепланированное) помещение не зарегистрировано                       в Едином государственном реестре недвижимости (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. Протокол общего собрания собственников помещений                                  в многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение (оригинал).

7. Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих                   к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение (оригиналы).

8. 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) (оригинал).

Настоящим Административным регламентом устанавливаются следующие требования к проекту переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (далее - Проект):
Проект должен быть подготовлен лицом, имеющим право на осуществление такой деятельности.

Проект должен содержать следующие разделы:

1) сведения об исходной и разрешительной документации;

2) пояснительная записка;

3) архитектурные решения;

4) мероприятия по обеспечению техники безопасности во время проведения работ по перепланировке и переустройству, по охране окружающий среды;

5) выводы;

6) графическая часть.

Раздел «Состав сведений об исходной и разрешительной документации» должен содержать:

- сведения из документа, дающего право на выполнение работ по проектированию в соответствии с законодательством Российской Федерации для разработки в установленном порядке проекта по перепланировке и (или) переустройству помещения (с приложением копии документа);

- сведения о правоустанавливающих документах на переустраиваемое (переустроенное) и (или) перепланируемое (перепланированное) переводимое помещение; 

- задание на проектирование;

Раздел «Пояснительная записка» должен содержать:
- заверение проектной организации о соответствии рабочей документации заданию на проектирование, выданным техническим условиям, требованиям технических регламентов, стандартов, сводов правил, других документов, содержащих установленные требования;

- пояснения и вывод организации о возможности (невозможности) и допустимости (недопустимости) проведения каждого из планируемых мероприятий;

- сведения о функциональном назначении помещения, его составе и характеристиках;

- сведения о наличии/отсутствии подключения переводимого помещения к инженерным сетям многоквартирного дома.

Раздел «Архитектурные решения» должен содержать:

- обоснование принятых объемно-пространственных и архитектурно-художественных решений;

- описание и обоснование использованных композиционных приемов при оформлении фасада и интерьера помещения в многоквартирном доме;

- описание архитектурных решений, обеспечивающих естественное освещение помещений с постоянным пребыванием людей;

- описание архитектурно-строительных мероприятий, обеспечивающих защиту помещений от шума, вибрации и другого негативного воздействия;

- технологию и порядок производства работ.

Раздел «Мероприятия по обеспечению техники безопасности во время проведения работ по перепланировке, по охране окружающий среды» должен содержать:

- описание запроектированных противопожарных, сейсмических, санитарно-эпидемиологических мероприятий, мероприятий по обеспечению техники безопасности во время проведения работ по перепланировки и по охране окружающий среды;

- сопоставление каждого вида запроектированных работ с требованиями технических регламентов, государственных стандартов, строительных норм и правил, сводов правил, ведомственных строительных норм, санитарных правил и норм.

Раздел «Выводы» должен отвечать на следующие вопросы:

1) какие технические изменения будут произведены (произведены)                         в переустраиваемом (переустроенном) и (или) перепланируемом (перепланированном) переводимом помещении в многоквартирном доме,                не будут ли затронуты (не затронуты ли) несущие конструкции здания?

2) будет ли соответствовать (соответствует ли) переустраиваемое (переустроенное) и (или) перепланируемое (перепланированное) переводимое помещение в многоквартирном доме противопожарным, сейсмическим, санитарно-эпидемиологическим, строительным нормам и правилам?
3) не приведут (привели) ли переустройство и (или) перепланировка                    к созданию нового объекта недвижимости?
4) создадутся (создаются) ли наличием переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого (переустроенного) и (или) перепланируемого (перепланированного) переводимого помещения в многоквартирном доме препятствия иным лицам, в том числе владельцам (нанимателям) соседних жилых помещений, в пользовании своими помещениями, не будут ли нарушены (нарушены ли) права и законные интересы граждан, не будет ли создана (не создана ли) угроза жизни и здоровью граждан?

Раздел «Графическая часть» должен содержать:

- план помещения с указанием исходной конфигурации помещения в многоквартирном доме до переустройства и (или) перепланировки с экспликацией в масштабе М 1:100 (М 1:50);

- обмерные чертежи помещения, отражающие планировку до и после выполнения проектных решений;

- план помещения со схематичным отображением монтажно-демонтажных работ. Монтажные и демонтажные работы отображаются разными цветами в масштабе М 1:100 (М 1:50);

-  план помещения после переустройства и (или) перепланировки с экспликацией в масштабе М 1:100 (М 1:50);

- планы выше- и нижерасположенных помещений с экспликацией в масштабе М 1:100 (М 1:50).

Дополнительные требования, предъявляемые к Проекту: 

- в случае, если затрагиваются (затронуты) несущие и ограждающие конструкции здания раздел «Состав сведений об исходной и разрешительной документации» должен содержать техническое заключение о техническом состоянии несущих конструкций здания, в том числе схемы расположения элементов перекрытия (над и под переустраиваемым (переустроенным) и (или) перепланируемым (перепланированным) переводимым помещением) и о возможности производства планируемых работ (заключение включает выводы о допустимости и технических условиях по проектированию и производству планируемых работ по переустройству и (или) перепланировке помещений, а также в зависимости от их вида о состоянии несущих и ограждающих конструкций с указанием в графической части несущих и ненесущих элементов);

- в случае, если выполняется переустройство с подключением к вентиляционным каналам многоквартирного дома, перепланировка со сносом ограждающих конструкций вентиляционного канала или уменьшением его объема, изменением конфигурации раздел «Состав сведений об исходной и разрешительной документации» должен содержать акт обследования технического состояния вентиляционных каналов;
- в случае, если предусмотрены работы по переустройству переводимого помещения раздел «Состав сведений об исходной и разрешительной документации» должен содержать план совмещенных инженерных сетей (до выполнения работ по переустройству и после проведения таких работ);

- в случае, если в помещении планируется установить инженерное оборудование, требующее подключения к инженерным сетям многоквартирного дома, Проект должен содержать раздел «Инженерное оборудование», где разрабатываются решения по устройству и функционированию внутреннего инженерного оборудования и инженерных систем, заключение о функционировании внутренних инженерных сетей;

- в случае, если затрагиваются несущие конструкции и перекрытия, Проект должен содержать раздел «Конструктивные и объемно-планировочные решения» с описанием состояния таких элементов до и после выполнения работ;

- в случае, если работы по перепланировке выполнены, Проект должен содержать раздел «Фотоматериалы», в который включаются фотографии всех помещений изнутри и в нескольких ракурсах ограждающих конструкций (фасада) объекта капитального строительства, являющихся наружными стенами перепланированного помещения в многоквартирном доме; 

- в случае, если работы по перепланировке связаны с изменением внешнего архитектурного облика объекта капитального строительства, Проект должен соответствовать Правилам благоустройства и санитарного содержания территории муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, утвержденным Городским Собранием Сочи муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, и в состав представляемого на рассмотрение Проекта дополнительно включаются чертежи элементов (фрагментов) фасадов, фотофиксация существующего положения и фотомонтаж проектного решения. Чертежи, фотофиксация и фотомонтаж выполняются в цвете и                                   на художественно-графическом уровне, позволяющем полностью оценить характер предлагаемых изменений архитектурного облика объекта капитального строительства;

- в случае, если проведенные работы по переустройству помещения затронули газовое оборудование, Проект должен содержать акт (справку) о соответствии установленным требованиям выполненных работ; 

- в случае, если работы по переустройству помещения затронут газовое оборудование, Проект должен содержать указание на то, что такие работы должны осуществляться силами специализированной организации, осуществляющей деятельность по техническому обслуживанию и ремонту внутридомового и (или) внутриквартирного газового оборудования;
- в случае, если работы по переустройству и(или) перепланировке приведут к уменьшению размера общего имущества в многоквартирном доме, Проект должен содержать согласия всех собственников помещений, выраженное в форме протокола общего собрания собственников помещений                в многоквартирном доме, составленного в соответствии с требованиями статей 44-48 Жилищного кодекса Российской Федерации, приказа министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 28 января 2019 года № 44/пр «Об утверждении Требований к оформлению протоколов общих собраний собственников помещений в многоквартирных домах и Порядка направления подлинников решений и протоколов общих собраний собственников помещений в многоквартирных домах в уполномоченные органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющие государственный жилищный надзор».

2.7. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, являются:

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение -                       в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
- выписка из объектов муниципальной собственности муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края –                       в случае, если право на переводимое в жилое помещение не зарегистрировано    в установленном порядке; 

- 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 с экспликацией помещений.

В случае непредставления документов, указанных в настоящем пункте, Департамент самостоятельно запрашивает данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения).

2.7.1. Запрещается требовать от Заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона                от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, за исключением документов, включенных в определенный частью 6  статьи 7 Федерального закона                          от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальную услугу, по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона                от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника                       организации/учреждения, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе                       в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

д) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ            «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

Заявитель в целях получения муниципальной услуги обращается в орган, предоставляющий муниципальную услугу через многофункциональный центр. В электронной форме муниципальная услуга предоставляется способами, предусмотренными частью 2 статьи 19 Федерального закона                                      от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг, официальных сайтов указанных органов в соответствии с нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.7.2. Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа Департаментом, обратившись с соответствующим заявлением в Департамент или МФЦ.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении:

- обращение ненадлежащего лица;

- невозможно идентифицировать заявителя по представленному документу.

При направлении заявителем документов в электронной форме, по почте, курьером или иным способом доставки:

- несоблюдение установленных условий признания действительности квалифицированной подписи (в случае подачи заявителем запроса                               в электронном виде);

- подача заявления лицом, не входящим в перечень лиц, установленный пунктом 1.2 настоящего Административного регламента;

- документ, удостоверяющий личность, содержит повреждения,                         не позволяющие удостоверить личность заявителя;

- наличие в документе исправлений, серьезных повреждений,                                    не позволяющих однозначно истолковать содержание текста документа;

- непредставление заявителем оригиналов документов для подтверждения сведений, указанных в электронной форме заявления, в случае подачи заявления в электронной форме, не подписанного соответствующей электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

- отсутствие подписи заявителя в представленных документах (заявлении);

- не указаны данные заявителя, направившего документы, и адрес,                  по которому должен быть направлен ответ.
Полученный отказ не является препятствием для повторного обращения при устранении причин отказа в соответствии с настоящим Административным регламентом.

Заявитель вправе обратиться с заявлением о прекращении рассмотрения его заявления на получение муниципальной услуги до момента получения официального ответа от исполнителя.

2.9. Основания для приостановки или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление определенных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента документов, за исключением документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента;
- непредставление заявителем оригиналов документов для подтверждения сведений, указанных в электронной форме заявления, в случае подачи заявления в электронной форме, не подписанного соответствующей электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;
- поступление в Департамент 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 в соответствии с пунктом 2.7 настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе;

- представление документов в ненадлежащий орган;
- несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий перевода помещения;
- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства и настоящего Административного регламента.
2.9.2. Основания для приостановки предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми                                      и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.11. Порядок, размер и основания для взимания государственной пошлины и иной платы, взымаемой за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина и иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.12. Сроки ожидания в очереди при подаче заявителями в МФЦ документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, необходимых для получения муниципальной услуги:

- время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать пятнадцати минут;

- время ожидания для подачи документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, необходимых для получения муниципальной услуги, не должно превышать пятнадцати минут;

- время ожидания для получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать пятнадцати минут.

2.13. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Заявление заявителя регистрируется в автоматизированной информационной системе МФЦ (далее - АИС) или в электронном виде                      (в случае подачи заявления с использованием Единого портала) в Департаменте после его подачи.

Заявление, поданное в МФЦ в соответствии с подпунктом 3.2.4 и подпунктом 3.2.5 настоящего Административного регламента, передается                   в Департамент для исполнения. Заявление регистрируется в Департаменте                  в день поступления.

Документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Административного регламента (при подаче заявления через портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края: http://pgu.krasnodar.ru), могут быть представлены заявителем в электронной форме в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

Принятие и регистрация уполномоченным органом заявления (при подаче заявления через портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края: http://pgu.krasnodar.ru) о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме возможны посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА или при наличии электронной подписи и специальных технических средств в порядке, установленном Федеральным законом                      от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

При принятии заявления в электронной форме (при подаче заявления через портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края: http://pgu.krasnodar.ru) осуществляются действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации  в информационной системе, используемой в целях приема обращений                               за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов                   о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам                            с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Прием заявителей осуществляется в помещениях МФЦ согласно графику его работы.

Помещения (и рабочие места сотрудников) МФЦ оборудуются                           в соответствии с санитарными правилами СП 2.2.3670-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда».

Вход в здания МФЦ оборудуется информационной вывеской, содержащей информацию об МФЦ:

- наименование;

- режим и график работы.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Для организации взаимодействия с заявителями помещение делится на следующие функциональные сектора (зоны):

а) сектор информирования;

б) сектор ожидания;

в) сектор приема заявителей.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды, оформляется визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Рабочие места работников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление услуги в полном объеме.

Места для проведения личного приема физических лиц оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Для ожидания заявителю отводится специальное место, оборудованное стульями.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещения МФЦ оборудуются с учетом требований доступности в соответствии с действующим законодательством.

Окна приема заявителей в МФЦ оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера окна;

- времени технического и обеденного перерывов.

Требования к организации предоставления муниципальной услуги МФЦ устанавливаются постановлением Правительства РФ от 22 декабря 2012 года  № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- информация о ходе выполнения муниципальной услуги, предоставляемой МФЦ и Департаментом;

- открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- наличие Административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

- возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;

- возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Показателем качества предоставления муниципальной услуги является получение заявителями:

- упрощение процедур получения заявителями муниципальной услуги;

- соблюдение комфортности получения заявителями муниципальной услуги;

- противодействие коррупции при предоставлении муниципальной услуги;

- унификация и автоматизация административных процедур предоставления муниципальной услуги;

- повышение прозрачности и подконтрольности деятельности должностных лиц Департамента в процессе предоставления муниципальной услуги;

- осуществление процесса предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

- наличие Административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- открытость деятельности учреждения, организовывающего предоставление муниципальной услуги;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- транспортная доступность к месту организации предоставления муниципальной услуги.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и в электронной форме.

2.16.1. В целях предоставления муниципальной услуги, в том числе осуществляется прием заявителей по предварительной записи.

Запись на прием проводится посредством официального сайта МФЦ.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.

МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

2.16.2. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:

- через МФЦ в уполномоченный орган;

- посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать требованиям Постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (далее - электронная подпись).

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона                             от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

2.16.3. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных образов заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) и необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и их заверение с целью направления в уполномоченный орган на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.16.4. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг: https://www.gosuslugi.ru/ (далее - Портал).

Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.

В карточке каждой услуги содержатся описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой.

2.16.5. Заявителям обеспечивается возможность получения муниципальной услуги на региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в электронной форме.

Для получения доступа к возможностям получения муниципальной услуги на Портале в электронной форме необходимо выбрать вкладку «Электронные услуги».

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляются в следующем порядке:

- подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронной форме заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале;

- для оформления документов посредством сети Интернет заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;

- для авторизации заявителю необходимо ввести логин и пароль, полученный после регистрации в единой системе идентификации и аутентификации: https://esia.gosuslugi.ru;

- в органах местного самоуправления выбрать администрацию муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по ним;
- заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Портале;

- заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия.

2.16.6. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портале.

2.16.7. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.16.1 пункта 2.16 настоящего Административного регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

2.16.8. При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу заявители (представители заявителя) имеют право на обращение в любой МФЦ вне зависимости от места регистрации заявителя (представителя заявителя) по месту жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа.

При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Краснодарского края, независимо от места его регистрации на территории Краснодарского края, места расположения на территории Краснодарского края объектов недвижимости.

В соответствии с постановлением администрации города Сочи                   от 12 декабря 2014 года № 2518 «Об эксплуатации информационно-коммуникационной системы электронного взаимодействия (системы межведомственного электронного взаимодействия) отраслевыми (функциональными) и территориальными органами администрации города Сочи» передача дел, поступающих в уполномоченный орган в электронном виде посредством регионального портала государственных и муниципальных услуг: pgu.krasnodar.ru (далее - Портал), а также посредством МФЦ, в том числе по экстерриториальному принципу, осуществляется в электронном виде с использованием информационно-коммуникационной системы электронного взаимодействия администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края (далее - ИКС ЭВ АГС) в течение одного рабочего дня.

Датой начала срока исполнения муниципальной услуги считается дата регистрации дела в ИКС ЭВ АГС. Специалист, ответственный за предоставление услуги, при необходимости осуществляет направление межведомственных (межуровневых) запросов посредством ИКС ЭВ АГС.

В случае личного обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги непосредственно в уполномоченный орган специалист самостоятельно создает дело в ИКС ЭВ АГС, сканирует документы дела, выдает расписку о приеме документов, представленных заявителем.

По результатам рассмотрения документов и межведомственных (межуровневых) запросов специалист закрывает дело в ИКС ЭВ АГС, прикрепляя конечный результат услуги в электронном виде.

В случае подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги посредством Портала или МФЦ конечный результат оказанной муниципальной услуги, в зависимости от выбора заявителя, передается в соответствующий офис МФЦ на бумажном носителе или в виде электронных документов на Портал, подписанный уполномоченным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур 
(действий) в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием (регистрация) заявления и прилагаемых к нему документов;
- направление межведомственных запросов;
- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;
- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- выдача (направление) Заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа Уполномоченным органом, обратившись с соответствующим заявлением в Уполномоченный орган, в том числе в электронной форме, либо в МФЦ.

3.2. Прием (регистрация) заявления и прилагаемых к нему документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с документами, предусмотренными пунктом 2.6 Административного регламента.

3.2.2. Особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

- единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

- единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.

Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа с помощью электронной подписи, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и/или через интернет-портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года    № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» и постановлением Правительства РФ от 26 марта 2016 года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг».

При обращении за предоставлением муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей (далее - ТКС) общего пользования, в том числе сети Интернет, заявление и прилагаемые документы должны быть подписаны соответствующей электронной подписью в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации                  от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».

При обращении заявителя за получением услуги в электронной форме с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, а также в целях обеспечения проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, перечень классов средств электронных подписей и удостоверяющих центров, допустимых для совершения указанных действий, определяется в соответствии с приказом Федеральной службы Российской Федерации от 27 декабря 2011 года № 796 «Об утверждении требований к средствам электронной подписи и требований к средствам удостоверяющего центра».

Заявление в форме электронного документа может представляться в Департамент в порядке и способом, установленными постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

В личном кабинете путем заполнения формы запроса, размещенной на интернет-портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (pgu.krasnodar.ru).

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

При подаче заявлений к ним прилагаются документы, представление которых предусмотрено пунктом 2.6 Административного регламента.

К заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя), в виде электронного образа такого документа.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF, JPG.

Качество представляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF, JPG должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Документы, которые представляются Департаментом по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявление, представленное с нарушением настоящего пункта, не рассматривается.

3.2.3. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном разделом 2.15 Административного регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию, результат оказания муниципальной услуги выдается по выбору заявителя:

а) в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного органом (организацией), в многофункциональном центре;

в) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, непосредственно в органе (учреждении).

При успешной отправке запросу присваивается уникальный номер, по которому в личном кабинете заявителя посредством Единого портала заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

После принятия запроса должностным лицом уполномоченного органа, запросу в личном кабинете заявителя посредством Единого портала присваивается статус «Регистрация заявителя и прием документов» не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа принимаются специалистами Департамента или МКУ, ответственными за прием документов, без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, после чего обрабатываются.

Конечным результатом данной административной процедуры является поступление заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов.

3.2.4. Прием заявления в МФЦ.

Основанием для начала административной процедуры по приему документов от заявителя на получение муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с документами, указанными в пункте 2.6 Административного регламента.

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов специалист отдела приема и выдачи документов МФЦ устно информирует заявителя (представителя заявителя) об этом.

Специалисты МФЦ, осуществляющие прием документов:

- устанавливают личность Заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации либо устанавливает личность заявителя, проводят его идентификацию, аутентификацию с использованием информационных систем, указанных в частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,              а также проверяют соответствие копий представляемых документов                          (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам;

- проверяют наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания запрашиваемой заявителем муниципальной услуги, установленных пунктом 2.6 Административного регламента;

- заводят папку, в которую комплектуются документы и отчетность по предоставляемой муниципальной услуге (далее - Дело);

- проверяют соответствие представленных документов требованиям, установленным Административным регламентом:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их местонахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Специалисты МФЦ готовят расписку в двух экземплярах. Один экземпляр расписки, с регистрационным номером, датой и подписью специалиста, принявшего комплект документов, выдается на руки заявителю. Выдача заявителю расписки подтверждает факт приема специалистом комплекта документов от заявителя.

Максимальный срок выполнения административной процедуры -                 15 минут.

Допускается прием по почте заявления от заинтересованного лица для получения муниципальной услуги.

Заинтересованное лицо вправе направить заявление с приложением документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, посредством почтового отправления с описью вложения.

3.2.5. При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу МФЦ:

1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и документы, представленные заявителем (представителем заявителя);

2) осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных пунктами 1, 3, 

HYPERLINK consultantplus://offline/ref=7F2EEDDD06F168B694691336F349735BCBE23CBECC6AEC31087E4E96CA2F872A2084E29E95C70473C658C9410313319F3EF2AFB814J1n3L 
17 части 6 статьи 7 Федерального закона                 от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - документы личного хранения) и представленных заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги для ее предоставления необходима копия документа личного хранения (за исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного хранения);

3) формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;

4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ в Департамент.

3.2.6. Конечным результатом данной административной процедуры являются получение МФЦ заявления вместе с документами, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, и выдача заявителю расписки о принятии таких документов, содержащей сведения о регистрационном входящем номере, дате и времени приема данных документов.

3.2.7. Передача Дела в Департамент на исполнение.

Основанием для начала данной административной процедуры является получение МФЦ заявления вместе с документами, указанными в пункте 2.6 Административного регламента.

После формирования Дела работником МФЦ, оно вместе с реестром приема-передачи документов передается в Департамент на исполнение. В случае, если Дело сформировано после 15 часов 30 минут, передача Дела осуществляется на следующий рабочий день. В случае, если Дело сформировано в пятницу после 14 часов 30 минут, передача Дела осуществляется в понедельник.

После регистрации в Департаменте документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента:

- уполномоченный сотрудник Департамента в течение одного рабочего дня с момента принятия документов рассматривает заявление и принимает мотивированное решение:

- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовки мотивированного отказа заявителю;

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передаче заявления специалисту, уполномоченному на прием документов, и регистрации его в установленном порядке.

3.2.8. Конечным результатом административной процедуры является прием документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, на оказание муниципальной услуги Департаментом и в установленном порядке передача в МКУ для подготовки конечного результата муниципальной услуги.

3.2.9. Назначение уполномоченным должностным лицом МКУ специалиста, ответственного за рассмотрение документов.

3.2.10. Уполномоченное должностное лицо МКУ проводит предварительный анализ документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, и назначает ответственное лицо по рассмотрению заявления и документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, и подготовке проекта распоряжения Департамента о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и, при необходимости, согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения.

3.2.11. Конечным результатом данной административной процедуры является назначение уполномоченным должностным лицом МКУ специалиста, ответственного за рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента.

3.3. Направление межведомственных запросов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры являются назначение уполномоченным должностным лицом МКУ специалиста, ответственного за рассмотрение документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, и передача ему документов.

Ответственный специалист МКУ обеспечивает в течение одного рабочего дня со дня окончания срока рассмотрения уполномоченным должностным лицом МКУ поступившего заявления подготовку и направление межведомственных запросов в:

- управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;

- отдел по городу-курорту Сочи государственного бюджетного учреждения Краснодарского края «Крайтехинвентаризация - Краевое БТИ»;

- департамент имущественных отношений администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края (при переводе нежилого помещения в жилое помещение). 
Межведомственные запросы оформляются и направляются                                   в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом                        от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственных запросов оформляется в электронной форме и осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо по иным электронным каналам. Также допускается направление запросов в бумажном виде (по факсу либо посредством курьера).

Конечным результатом данной административной процедуры являются подготовка уполномоченным специалистом МКУ межведомственных запросов в органы, указанные в настоящем пункте Административного регламента, и направление указанных запросов.

3.3.2. Представление документов и информации по межведомственным запросам.

Основанием для начала административной процедуры является направление Департаментом межведомственных запросов в органы, указанные в подпункте 3.3.1 пункта 3.3 Административного регламента.

Органы, указанные в подпункте 3.3.1 Административного регламента, представляют документы и информацию по межведомственным запросам, указанным в подпункте 3.3.1 пункта 3.3 Административного регламента, в течение пяти рабочих дней со дня поступления межведомственных запросов в указанный орган, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Краснодарского края.

Непредставление (несвоевременное представление) органами, указанными в подпункте 3.3.1 пункта 3.3 Административного регламента, документов и информации по межведомственным запросам, указанным в подпункте 3.3.1 пункта 3.3 Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующего органа либо организации документ или информацию, подлежит административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Конечным результатом данной административной процедуры является представление органами, указанными в подпункте 3.3.1 пункта 3.3 Административного регламента, документов по межведомственным запросам, указанным в подпункте 3.3.1 пункта 3.3 Административного регламента.

3.3.3. В случае поступления в Департамент ответов органов, указанных в подпункте 3.3.1 пункта 3.3 Административного регламента на межведомственный запрос, свидетельствующих об отсутствии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента, Департамент направляет уведомление заявителю о получении такого ответа и необходимости представления требуемых для предоставления муниципальной услуги документов в течении пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 

Уведомление направляется:

- в электронной форме через личный кабинет заявителя на Портале;

- на электронную почту заявителя;

- посредством почтового отправления.

3.3.4. В случае допущенных опечаток и ошибок в выданном уведомлении заявитель обращается непосредственно в Департамент, МКУ для исправления допущенных опечаток и ошибок. Департамент, МКУ в день обращения заявителя вносят в документ необходимые исправления.
3.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов. 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного комплекта документов, предусмотренных пунктами 2.6 и 2.7 Административного регламента.
3.4.2. Ответственный специалист МКУ осуществляет проверку документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, и документов, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7. Административного регламента, на предмет соответствия действующему законодательству и наличия оснований для предоставления муниципальной услуги либо оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней.
3.4.4.  Исполнение данной административной процедуры возложено                на специалиста МКУ, ответственного за рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
3.4.5. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является соответствие полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента, а также документов, предусмотренных пунктом 2.7 Административного регламента требованиям законодательства, регулирующего предоставления муниципальной услуги. 
3.4.6. Результатом административной процедуры является осуществление ответственным специалистом МКУ проверки документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, и документов, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 Административного регламента, на предмет соответствия законодательству, регулирующему предоставление муниципальной услуги.
3.5. Принятие решения о предоставлении либо об отказе                                 в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является окончание проверки документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, и документов, указанных подпункте 2.7.1 пункта 2.7 Административного регламента, на предмет соответствия действующему законодательству.
3.5.2. Ответственный специалист МКУ по результатам проверки документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, и документов, указанных подпункте 2.7.1 пункта 2.7 Административного регламента, в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 2.9.1 пункта 2.9 Административного регламента, в течение 3 рабочих дней готовит  распоряжение Департамента об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, содержащее  обоснование причин отказа с обязательной ссылкой на наличие нарушений, предусмотренных частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации и пунктом 2.9.1 Административного регламента, направляет его на согласование в правовой департамент администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края                  (срок согласования 4 рабочих дня), а также обеспечивает его подписание уполномоченным должностным лицом и издание в установленном порядке.
3.5.3. Ответственный специалист МКУ по результатам проверки документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, и документов, указанных подпункте 2.7.1 пункта 2.7 Административного регламента, в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет подготовку распоряжения Департамента о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение и при необходимости  согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, направляет его                           на согласование в правовой департамент  администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края (срок согласования 4 рабочих дня), а также обеспечивает его подписание уполномоченным должностным лицом и издание в установленном порядке.

3.5.4. Срок выполнения административной процедуры составляет                    не более 30 календарных дней со дня приема (регистрации) заявления и прилагаемых к нему документов.
3.5.5. Исполнение данной административной процедуры возложено                   на специалиста МКУ, ответственного за рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
3.5.6. Результатом административной процедуры является принятие распоряжения Департамента о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
3.5.7. Ответственный специалист МКУ в течение 3 рабочих дней                  с даты издания распоряжения Департамента о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме осуществляет подготовку сопроводительного письма за подписью руководителя Департамента  и обеспечивает направление в установленном порядке в адрес администрации соответствующего внутригородского района города Сочи для последующего приема выполненных работ по переустройству и (или) перепланировке помещений в многоквартирных домах на территории города Сочи копий следующих документов:

- распоряжения Департамента о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение и согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;

- уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;

- проекта переустройства и (или) перепланировки переведенного помещения в многоквартирном доме, в отношении которого согласовано выполнение указанных в нем работ по переустройству и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме.
Одновременно Департамент в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты принятия указанного распоряжения направляет его копию в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный Правительством Российской Федерации на осуществление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости.
3.5.8. Передача курьером пакета документов из Департамента в МФЦ.
Передача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, из Департамента в МФЦ осуществляется                                  в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии.

Передача ответственным лицом Департамента документов в МФЦ осуществляется в течение 1 рабочего дня после регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, на основании реестра, который составляется в двух экземплярах, и содержит дату и время передачи документов, а также заверяется подписями ответственного лица Департамента и работника МФЦ.
Максимальный срок направления документов 1 рабочий день.
Направление документов возложено на сотрудника Департамента, ответственного за передачу пакета документов в МФЦ.
Результатом является получение МФЦ результата предоставления муниципальной услуги для его выдачи заявителю.
Невостребованные результаты предоставления муниципальной услуги хранятся в МФЦ в течение 2 (двух) календарных месяцев с момента передачи от уполномоченного органа результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по истечении данного срока документы передаются по реестру                         в уполномоченный орган по предоставлению муниципальной услуги                          на постоянное хранение до востребования заявителем.
3.6. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие Департаментом решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.2. Ответственный специалист МКУ в течение 6 рабочих дней                     с момента согласования и подписания проекта распоряжения Департамента,  осуществляет выдачу распоряжения Департамента и уведомления лично в руки Заявителю или направляет распоряжение Департамента и уведомление в адрес Заявителя заказным письмом с уведомлением о вручении.
3.6.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 6 рабочих дней.
3.6.4. Исполнение данной административной процедуры возложено               на специалиста МКУ, ответственного за выдачу (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.6.5. Результатом административной процедуры является направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги и уведомления.
3.7. В случае допущенных опечаток и ошибок в выданном результате предоставления муниципальной услуги заявитель обращается непосредственно в Департамент, МКУ для исправления допущенных опечаток и ошибок. Департамент, МКУ в течение 5 календарных дней с даты обращения заявителя вносят в документ необходимые исправления.
3.8. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой Департаментом по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением услуги и (или) предоставления такой услуги.

Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административных процедур, указанных в Административном регламенте, не выполнившее (несвоевременно выполнившее) такое административное действие, подлежит привлечению к административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.9. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги                           в упреждающем (проактивном) режиме.

Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

3.9. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились.

Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились,                                не предусмотрены.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением                                                   настоящего Административного регламента
4.1. Порядок осуществления контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами законодательства и положений Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, а также требований иных нормативно-правовых актов, связанных с осуществлением деятельности ответственными специалистами, осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

Внутренний контроль за соблюдением регламента осуществляется уполномоченным должностным лицом Департамента. Внутренний контроль подразделяется на:

- оперативный контроль (по конкретному обращению заявителя либо другого заинтересованного лица);

- контроль итоговый (по итогам полугодия и года).

Уполномоченное должностное лицо Департамента осуществляет внутренний контроль в отношении работников Департамента и МКУ.

Внутренний контроль осуществляется путем:

- проведения мониторинга основных показателей работы за определенный период;

- анализа обращений и жалоб заявителей, проведения по фактам обращения служебных проверок с привлечением соответствующих специалистов к ответственности по выявленным нарушениям;

- проведения контрольных мероприятий.

4.1.2. Внешний контроль по направлениям осуществляется органами (организациями), уполномоченными на проведение такого контроля действующим законодательством.

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие), должностных лиц и муниципальных служащих.

4.2.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и предоставления муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы муниципального образования городской округ                  город-курорт Сочи Краснодарского края, заместителей главы муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение положений настоящего Административного регламента.

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается директором Департамента в форме приказа.

В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяются:

- знание ответственными специалистами требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги;

- соблюдение работниками Департамента и МКУ сроков и последовательности исполнения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- определение сроков устранения нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.3.2. Департаментом могут проводиться электронные опросы, анкетирование по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных настоящим Административным регламентом.

4.4. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4.1. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

4.4.2. Персональная ответственность работников закрепляется в их должностных инструкциях.

4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) управления, а также должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Департамента, МКУ, должностного лица Департамента либо муниципального служащего, должностного лица и (или) работника МКУ, МФЦ, работника МФЦ.

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

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края настоящим Административным регламентом;

- затребование с заявителя платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, настоящим Административным регламентом;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,                             в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания для приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, настоящим Административным регламентом;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных абзацем четвертым подпункта 2.7.1 пункта 2.7 настоящего Административного регламента. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                               «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Департамент, МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ).

Жалобы на решения и действия (бездействие) директора Департамента подаются в администрацию муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Краснодарского края.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Департамента, должностного лица Департамента, муниципального служащего Департамента, директора Департамента может быть направлена по почте, через МФЦ,                         с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края, Департамента, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта МФЦ, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника 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, МФЦ, работника МФЦ;

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, МФЦ, работника МФЦ.

5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, учредителю МФЦ либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ в приеме документов у заявителя либо                                в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, заявителю                              в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в абзаце первом настоящего пункта, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в абзаце первом настоящего пункта, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с абзацем 1 пункта 5.2 Административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по его жалобе,                         в административном порядке (в вышестоящую инстанцию), в прокуратуру либо в суд.

5.8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного) (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и настоящим Административным регламентом.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края в сети Интернет (www.sochi.ru) (электронный адрес для направления обращений: gorod@sochiadm.ru), Едином портале, на официальном сайте многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (www.e-mfc.ru).
Директор департамента городского хозяйства 

администрации муниципального 

образования городской округ 

город-курорт Сочи Краснодарского края                                            А.П. Рогонян
Приложение

к административному

регламенту предоставления

муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения

в нежилое помещение или нежилого   помещения                                                                                                    в жилое помещение»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципальной услуги

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого

помещения в жилое помещение»

Директору департамента 

городского хозяйства 

администрации муниципального образования

городской округ город-курорт Сочи

Краснодарского края

от _________________________________________
(фамилия, имя, отчество

___________________________________________
(место жительства: почтовый индекс,

___________________________________________
город, улица, дом, корпус, квартира, дата)

Номер телефона: ____________________________
Паспорт: ___________________________________
(серия, номер, кем выдан, дата выдачи)

___________________________________________
Дата рождения: _____________________________
(число, месяц, год)

С паспортом сверено: ________________________
(подпись специалиста)

Заявление

Прошу предоставить мне муниципальную услугу «Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение».
От __________________________________________________________________

(указывается собственник, арендатор жилого (нежилого) помещения либо

____________________________________________________________________

собственники жилого (нежилого) 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)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

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 (нежилого) помещения:

____________________________________________________________________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование,

____________________________________________________________________

район города, улица, дом, квартира (комната), номер помещения)

____________________________________________________________________.

Собственник(и) жилого (нежилого) помещения: ___________________________

____________________________________________________________________.

Прошу ______________________________________________________________

(перевести помещение без перепланировки и переустройства; перевести   помещение в многоквартирном доме и согласовать один или несколько из видов работ: переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

жилое (нежилое) помещение, занимаемое на основании ____________________

____________________________________________________________________

(права собственности, договора аренды - нужное указать)

согласно прилагаемому проекту переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения в многоквартирном доме. 
Срок производства ремонтно-строительных работ: с «___» ___________ 20__ г.

                                                                              по «_____» _____________ 20__ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ: с _______ до ______ часов в ___________________ дни ___________________________________________.

Обязуюсь:

- осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом;

- обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования либо уполномоченного им органа для проверки хода работ;

- осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима проведения работ.
Настоящим заявлением подтверждаю отсутствие зарегистрированных граждан в жилом помещении, подлежащем переводу в нежилое помещение.
К заявлению прилагаются следующие документы:

1) __________________________________________________________________

(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое,

переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение)

______________________________________________________ на _____ листах;

(с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2) проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения в многоквартирном доме на ___листах;

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, - технический паспорт такого помещения) на ________ листах;

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

5) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения (представляется в случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;

6) иные документы: ___________________________________________________

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Настоящим заявлением выражаю согласие на обработку моих персональных данных, а также персональных данных (ФИО несовершеннолетнего) в целях предоставления мне муниципальной услуги.

Подписи лиц, подавших заявление:

__________ 20__ г.          ______________        ____________________________

              (дата)                                                    (подпись заявителя)                              (расшифровка подписи заявителя)

__________ 20__ г.          ______________        ____________________________

              (дата)                                                    (подпись заявителя)                              (расшифровка подписи заявителя)

__________ 20__ г.          ______________        ____________________________

              (дата)                                                    (подпись заявителя)                              (расшифровка подписи заявителя)

__________ 20__ г.          ______________        ____________________________

              (дата)                                                    (подпись заявителя)                              (расшифровка подписи заявителя)

При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением на основании договора аренды - арендатором, при пользовании помещением на праве собственности - собственником (собственниками).

Документы представлены на приеме «_____» __________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления ________________________________.

Выдана расписка в получении документов «____» _________ 20__ г. № ______.

Расписку получил «_____» __________ 20__ г.

____________________________________________________________________

(подпись заявителя)

____________________________________________________________________

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

____________________________________________________________________

(подпись)

Директор департамента 

городского хозяйства администрации

муниципального образования 

городской округ город-курорт Сочи

Краснодарского края                                                                              А.П. Рогонян
