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	Приложение

к постановлению    

администрации города Сочи 

от ___________№_____                                                     


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение уведомления  об окончании строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома»
Раздел 1. 
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Предмет регулирования административного регламента

1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение уведомления  об окончании строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по рассмотрению уведомлений об окончании строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома (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 разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг.
Круг заявителей.
2.Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, в том числе иностранные юридические лица, зарегистрированные в установленном законом порядке, которымиосуществлено строительство индивидуального жилого дома или садового дома, в границах правомерного земельного участка, правообладателями которого они являются (далее – заявители).
Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги.

3.Получение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

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

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством письменных обращений в МФЦ, направляемых по почте, факсу, в форме электронного документа;
- посредством размещения информации на информационных стендах МФЦ;
- на официальном сайте администрации города Сочи в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» https://www.sochi.ru;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»https://www.gosuslugi.ru;
- на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://pgu.krasnodar.ru.

4.  К справочной информации относится следующая информация:

- место нахождения и графики работы органа, предоставляющего муниципальную, его структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения государственной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг;

- справочные телефоны структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;

- адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет».
5. Рассмотрениеиндивидуального обращения физических и юридических лиц осуществляется сотрудниками департамента архитектуры, градостроительства и благоустройства администрации города Сочи (далее  -Департамент), или подведомственного учреждения - Муниципальное бюджетное учреждение города Сочи «Центр геоинформационных технологий» (далее МБУ г. Сочи ЦГТ).

6. Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.
Справочная информация может быть получена заявителем:

- в Департаменте либо в МБУ г. Сочи «ЦГТ»   с использованием средств телефонной связи (консультирование по телефону 8 (8622) 64-23-97, 8 (862) 264-84-54);

- в письменном виде при личном обращении либо письменном обращении (в том числе на адрес электронной почты) в администрацию города Сочи, в Департамент либо в МБУ г. Сочи «ЦГТ»;

- на информационных стендах в МБУ г. Сочи «ЦГТ» и многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.
7. Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Департамент либо МБУ г. Сочи «ЦГТ»   осуществляется путем направления простых почтовых отправлений либо на адрес электронной почты заявителя (по его желанию) в течение тридцати календарных дней с даты регистрации таких обращений. 

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в муниципальном бюджетном учреждении города Сочи «Центр геоинформационных технологий».
8. Справочная информация о месте нахождения и графике работы,справочные телефоны, адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи структурных подразделений администраций внутригородских районов города Сочи, предоставляющихмуниципальную услугу, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг размещена на официальном сайте администрации города Сочи в сети «Интернет» – https://www.sochi.ru, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - федеральный реестр) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Органы, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечивают в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации.
Раздел 2. 
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

9. Наименование муниципальной услуги - «Рассмотрение уведомления  об окончании строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома».


10. Наименование органа местногосамоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, является департамент архитектуры, градостроительства и благоустройства администрации горда Сочи (далее также уполномоченный орган).


Предоставлениемуниципальной услуги осуществляется при техническом сопровождении МБУ г. Сочи ЦГТ.


11. В рамках предоставления Муниципальной услуги осуществляется взаимодействие, в том числе межведомственное, с:

- департаментом имущественных отношений администрации города Сочи;

- муниципальным казённым учреждением города Сочи «Сочинский городской архив»;

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра                             и картографии и её территориальными органами;

- Федеральным государственным бюджетным учреждением «Федеральная кадастровая палата Росреестра» и его филиалами;

- Межрегиональным территориальным управлением Росимущества                             в Краснодарском крае и Республике Адыгея;

- межрайонными инспекциями Федеральной налоговой службы № 7, № 8                Краснодарского края;

- департаментом имущественных отношений Краснодарского края.


Описание результата предоставления муниципальной услуги.

12.Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

         - возврат уведомления об окончании строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома;


- направление уведомления о несоответствии построенного или реконструированного объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности;


- направление уведомления о соответствии построенного или реконструированного объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности.

Срок предоставления муниципальной услуги.
13. Рассмотрение Уведомленияосуществляется в срок, не превышающий 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления этого уведомления в уполномоченный орган напрямую или через МФЦ, либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении или через единый региональныйпортал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края: http://pgu.krasnodar.ruна имя главы администрации города Сочии предоставления документов, указанных в пункте 18настоящего административного регламента, необходимых для рассмотрения Уведомлений. 


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

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года; с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ) (официальный текст Конституции Российской Федерации, включающий новые субъекты Российской Федерации - Республику Крым и город федерального значения Севастополь, опубликован на официальном интернет-портале правовой информации: http://www.pravo.gov.ru 11.04.2014; в «Собрании законодательства РФ» 14.04.2014, № 15, ст. 1691);

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, 
№ 40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ (текст опубликован в изданиях «Российская газета», № 290, 30.12.2004; «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16; «Парламентская газета», № 5 - 6, 14.01.2005);

- Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (текст опубликован в изданиях «Российская газета», № 290, 30.12.2004; «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 17; «Парламентская газета», № 5 - 6, 14.01.2005);

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года 
№ 136-ФЗ (текст опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, №44, ст. 4147; «Парламентская газета», № 204 - 205, 30.10.2001; «Российская газета», № 211 - 212, 30.10.2001);

- Федеральный закон от 22 июля 2008 года № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 28.07.2008, № 30(ч. 1), ст. 3579; «Парламентская газета», № 47 - 49, 31.07.2008; «Российская газета», № 163, 01.08.2008);
- Федеральный закон от 23 ноября 2009 года № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Парламентская газета», № 63, 27.11. - 03.12.2009; «Российская газета», № 226, 27.11.2009; «Собрание законодательства РФ», 30.11.2009, № 48, ст. 5711);

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 29.12.2008, № 52 (ч. 1), ст. 6228; «Российская газета», № 266, 30.12.2008; «Парламентская газета», № 90, 31.12.2008);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 168, 30.07.2010; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 30.05.2011, № 22,
ст. 3169);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (текст опубликован в изданиях «Российская газета», 
№ 303, 31.12.2012; «Собрание законодательства РФ», 31.12.2012, № 53 (ч. 2), 
ст. 7932);

- 
Приказ Минстроя России от 19.09.2018 N 591/пр  «Об утверждении форм уведомлений, необходимых для строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома» (Зарегистрировано в Минюсте России 27.09.2018 № 52269) (текст документа опубликован на 
официальном интернет-портале правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 28.09.2018);

- Закон Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1540-КЗ«Градостроительный кодекс Краснодарского края» (текст опубликован в изданиях «Кубанские новости»№ 122, 24.07.2008; «Информационный бюллетень ЗС Краснодарского края», 01.08.2008, N 9 (часть I));

- Закон Краснодарского края от 23 июля 2009 года № 1798-КЗ«О противодействии коррупции в Краснодарском крае» (текст опубликован в изданиях «Кубанские новости», № 129, 06.08.2009; «Информационный бюллетень ЗС Краснодарского края», 10.08.2009, № 21);

- Устав муниципального образования город-курорт Сочи (принят решением Городского Собрания Сочи от 29 июля 2010 года № 92, текст опубликован в издании «Новости Сочи», № 155, 01.10.2010);

- решение Городского Собрания Сочи от 29 декабря 2009 года № 202 "Об утверждении Правил землепользования и застройки на территории муниципального образования город-курорт Сочи» (текст опубликован в изданиях «Новости Сочи»,№ 7, 20.01.2010 (решение, карта градостроительного зонирования); «Новости Сочи», № 39 - 40 - 41, 18.03.2011 (Правила землепользования и застройки, карта градостроительного зонирования));

- Постановление администрации города Сочи от 1 сентября 2014 года № 33-ок«Об утверждении Положения о департаменте архитектуры, градостроительства и благоустройства администрации города Сочи»;


- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальные правовые акты.
Органы, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечивают размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на официальном сайте, а также в соответствующем разделе федерального реестра.
Перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги.

15.  В целях предоставления муниципальной услуги заявитель направляет в Департамент уведомление об окончании строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома (далее- Уведомление) или подает в МФЦ  или через портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края: http://pgu.krasnodar.ru, либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.
16. Форма уведомления об окончании строительства утверждена федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере строительства, архитектуры, градостроительства.
17. Уведомление об окончании строительства оформляется в установленной форме (Приказ Минстрой 592/пр от 19.09.2018)  и должно содержать следующую информацию:

1) фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства застройщика, реквизиты документа, удостоверяющего личность (для физического лица);

2) наименование и место нахождения застройщика (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случая, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

3) кадастровый номер земельного участка (при его наличии), адрес или описание местоположения земельного участка;

4) сведения о праве застройщика на земельный участок, а также сведения о наличии прав иных лиц на земельный участок (при наличии таких лиц);

5) сведения о виде разрешенного использования земельного участка и объекта капитального строительства (объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома);

6) сведения о том, что объект индивидуального жилищного строительства или садовый дом не предназначен для раздела на самостоятельные объекты недвижимости;

7) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с застройщиком;   

8) сведения о параметрах построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома; 

9) сведения об оплате государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав 

10) сведения о способе направления застройщику уведомления.
18. К Уведомлению об окончании строительства прилагаются:

1) документ, подтверждающий полномочия представителя застройщика, в случае, если уведомление о планируемом строительстве направлено представителем застройщика;

2) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если застройщиком является иностранное юридическое лицо;

3) технический план объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома. Согласно пункту 12 статьи 24 Федерального закона от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» технический план подготавливается в форме электронного документа и заверяется усиленной квалифицированной электронной подписью кадастрового инженера, подготовившего такой план;

4) заключённое между правообладателями земельного участка соглашение об определении их долей в праве общей долевой собственности на построенные или реконструированные объект индивидуального жилищного строительства или садовый дом в случае, если земельный участок, на котором построен или реконструирован объект индивидуального жилищного строительства или садовый дом, принадлежит двум и более гражданам на праве общей долевой собственности или на праве аренды со множественностью лиц на стороне арендатора.

19. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе 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, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, 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»муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами города Сочи, за исключением документов, включенных в определенныйчастью 6 статьи 7Федерального 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 муниципальные услуги, по собственной инициативе;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации,                 за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных                    в перечень, утверждённый решением Городского Собрания Сочи от 26 июля 2012 года №110  «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг отраслевыми (функциональными) и территориальными органами администрации города Сочи»;


-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:
1) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) 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 включенныхв представленный ранее комплект документов;

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

4) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, 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.


20. Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратившись с соответствующим заявлением в Департамент или МФЦ указанными выше способами. 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить.
21. Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, являются:

1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или её удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учёт в налоговом органе по местонахождению;

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

22.При личном обращении:

- обращение ненадлежащего лица;

- отсутствие полномочий у представителя, действующего по доверенности;

- невозможно идентифицировать заявителя по представленному документу.

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

- ксерокопия документа, удостоверяющего личность, выполнена с ненадлежащим качеством и/или содержит повреждения, не позволяющие удостоверить личность заявителя;

- не приложен документ о полномочиях представителя в случае направления заявления представителем в интересах иного лица;

- отсутствие подписи заявителя в представленных документах (заявлении);

- копии документов не удостоверены в соответствии с действующим законодательством;

- не указаны данные заявителя, направившего документы, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- несоблюдение установленных нормативными правовыми актами    требований, предъявляемых к электронной подписи, в случае подачи заявителем запроса в электронном виде.
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.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
23. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Основания для возврата Уведомления с приложенными к нему документами без рассмотрения.

24. В случае если в уведомлении об окончании строительства отсутствуют необходимые сведения и / или не приложен полный комплект документов, а так же в случае, если уведомление об окончании строительства поступило после истечения десяти лет со дня поступления уведомления о планируемом строительстве, в соответствии с которым осуществлялись строительство или реконструкция объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома, либо уведомление о планируемом строительстве таких объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома ранее не направлялось уведомления об окончании строительства возвращает застройщику уведомление об окончании строительства и прилагаемые к нему документы без рассмотрения с указанием причин возврата. В этом случае уведомление об окончании строительства считается ненаправленным.
Основания для направления Уведомления о несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности
25.Уведомление о несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности направляется только в следующих случаях:

1) параметры построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома не соответствуют предельным параметрам разрешённого строительства, реконструкции объектов капитального строительства, установленным правилами землепользования и застройки, документацией по планировке территории, или обязательным требованиям к параметрам объектов капитального строительства, установленным настоящим Кодексом, другими федеральными законами;

2) внешний облик объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома не соответствует описанию внешнего облика таких объекта или дома, являющемуся приложением к уведомлению о планируемом строительстве, или застройщику было направлено уведомление о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и (или) недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового домана земельном участке по основанию, указанному в пункте 4 части 10 статьи 51.1 Градостроительного кодекса РФ, в случае строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома в границах исторического поселения регионального значения города Сочи;

3) вид разрешённого использования построенного или реконструированного объекта капитального строительства не соответствует виду разрешённого использования объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома, указанному в уведомлении о планируемом строительстве;

4) размещение объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома не допускается в соответствии с ограничениями, установленными в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации на дату поступления уведомления об окончании строительства, за исключением случаев, если указанные ограничения предусмотрены решением об установлении или изменении зоны с особыми условиями использования территории, принятым в отношении планируемого к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, и такой объект капитального строительства не введён в эксплуатацию.

5)  При этом направление уведомления о несоответствии построенного или реконструированного объекта индивидуального жилищного строительства требованиям законодательства о градостроительной деятельности допускается только в случае несоответствия объекта индивидуального жилищного строительства требованиям разрешения на строительство объекта индивидуального жилищного строительства. (Применяется исключительно при обращении заявителя с Уведомлением на основании выданного ранее разрешения на строительство индивидуального жилого дома).

Размер платы, взимаемой с заявителя 
при предоставлении муниципальной услуги.

26. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги

27.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг в администрации города Сочи либо в  многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не должен превышать 15 (пятнадцать) минут.

- срок ожидания в очереди при подаче документов - не более 15 минут.

- срок ожидания в очереди при получении документов - не более 15 минут.

- при личном устном информировании – не более 15 минут.

Срок и порядок   регистрации запроса заявителя (заявления) о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

28. Уведомление с приложенными документами, поступающее в администрацию города Сочи, в том числе в электронном виде, регистрируется в автоматизированной информационной системе «Мониторинг» (далее - АИС «Мониторинг») департамента архитектуры, градостроительства и благоустройства администрации города Сочи в течение 4 (четырёх) часов с момента его поступления. 

29. При обращении заявителя через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Уведомление заявителя регистрируется в автоматизированной информационной системе многофункциональных центров Краснодарского края (далее - АИСМФЦ) в день его поступления.

30. Помещение для работы с заявителями государственном автономном учреждении Краснодарского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее -  ГАУКК «МФЦКК») оборудуется электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.

31. Регистрация запроса заявителя осуществляется в соответствии с электронной системой управления очередью и состоит из следующих этапов:

- выбор заявителем услуги из отображённого на экране перечня услуг или организаций;

- получение подтверждения регистрации в электронной очереди с реквизитами: наименование МФЦ, выбранной организации или услуги, номер подтверждения регистрации в электронной очереди, дата и время регистрации;

- когда оператор освобождается, раздаётся мелодичный сигнал с оповещением, что заявитель с номером «…» приглашается к окну номер «...». Одновременно на информационном табло высвечивается номер приглашаемого заявителя (номер подтверждения регистрации в электронной очереди). Номер заявителя мигает до тех пор, пока он не подойдёт к оператору;

- если заявитель не подходит к оператору (после 2 вызовов с периодичностью не менее 30 секунд), система удаляет заявителя из списка заявителей, ожидающих очередь.

32. Выдача подтверждений регистрации в электронной очереди автоматически прекращается во время, рассчитываемое из количества заявителей, ожидающих в очереди, с учётом графика работы МФЦГАУКК «МФЦКК» и с учётом продолжительности приёма у специалистов при подаче документов - не более 15 минут, при выдаче документов - не более 15 минут, при личном устном информировании - не более 15 минут.

33. Выдача подтверждений регистрации в электронной очереди заявителям при получении ими подготовленных документов осуществляется исходя из принципа: одно подтверждение регистрации в электронной очереди на получение одной услуги с конкретно запрашиваемым документом или мотивированным отказом (вне зависимости от количества экземпляров запрашиваемых документов).

34. Зарегистрированное в МФЦ заявление с приложенными документами передаётся для его рассмотрения в администрацию города Сочи в течение одного рабочего дня. Время приёма заявления в МФЦ и передачи его в администрацию города Сочи в срок оказания муниципальной услуги не включается. 

Требования к помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга

35. Здание, в котором размещается МФЦ, оборудуется отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение.

36. Вход в здание, в котором размещается МФЦ, оборудуется информационной вывеской, содержащей информацию о МФЦГАУКК «МФЦКК»:

- наименование;

- режим работы.

37. Помещение МФЦ оборудуется в соответствии с действующими санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

38. Приём заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. Для организации взаимодействия с заявителями помещение центра делится на следующие функциональные сектора (зоны):

а) сектор информирования;

б) сектор ожидания;

в) сектор приёма заявителей.

39. В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды с образцами заявлений для заполнения и перечнем документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

40. Места приёма заявителей в МФЦ оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета), в том числе специально оборудованного для инвалидов.

41. Для ожидания приёма заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

42. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.

43. Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение МФЦ оборудуется лифтом, пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

44. Окна приёма граждан оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием;

- номера окна;

- времени технического и обеденного перерывов.

45. Дополнительно к основному перерыву допускается возможность технических перерывов для специалистов, осуществляющих непосредственный приём заявителей, консультирование заявителей и выдачу документов заявителям. Общая длительность таких перерывов для каждого специалиста не должна превышать 45 минут в течение рабочего дня. 

46. Рабочее место сотрудника МФЦ оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

47. Для организации ежедневного приёма заявителей может использоваться принцип сменности. Сотрудники МФЦ обеспечиваются нагрудными бирками (бейджами), а также соблюдают деловой стиль формы одежды как одно из требований поведения (белый верх, тёмный низ).
48. Информационные стенды в МБУ г. Сочи «ЦГТ» и многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг размещаются на видном доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя информацией о предоставлении муниципальных услуг.

49. Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - TimesNewRoman, формат листа A4, текст - прописные буквы, размером шрифта № 18 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 18 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заполнения заявлений на получение муниципальной услуги, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть изменены.  

Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

50. Показателем доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

-  полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- упрощение процедур 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 отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации города Сочи в процессе предоставления муниципальной услуги;

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

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объёме), посредством комплексного запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (комплексного запроса);

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг; 

- возможность либо невозможность получения государственной услуги в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего государственную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип);

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

- информация о ходе выполнения муниципальной услуги, предоставляемой МФЦ; 

- 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, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

51. 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:

- в уполномоченный орган;

- через МФЦ в уполномоченный орган в Департамент;

- через МФЦ в Департамент;

- посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Региональный портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, Регионального 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).
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

52. Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые 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».

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору Заявителя (Представителя):

- электронной подписью Заявителя (Представителя);

- усиленной квалифицированной электронной подписью Заявителя (Представителя).

53. Для получения доступа к возможностям Единого 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 города Сочи с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 

В карточке каждой услуги содержится 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. 

54. Для Заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала или Регионального 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 Едином портале или Региональном портале.

55. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов обеспечивается возможность направления Заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их приём и регистрацию.

56. При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу Заявители (Представители) имеют право на обращение в любой МФЦ вне зависимости от места регистрации Заявителя (Представителя) по месту жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа.

57. При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учётом 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.

Условием предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу является регистрация Заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде». 

Раздел 3. 
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЙ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТЕЙ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Исчерпывающий перечень административных процедур.

58.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

59. Приём и регистрация в Департаменте Уведомленияи прилагаемых к нему документов (в течение одного рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган).
60. Передача дела в МБУ города Сочи «ЦГТ» на исполнение (в течение одного рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган).
61. Предварительное рассмотрения рассмотрение дела МБУ г. Сочи «ЦГТ», направление запросов, в том числе межведомственных, либо возврат Уведомления при наличии оснований, предусмотренных пунктом 24 настоящего административного регламента (в течение 2 (двух) рабочих дней).

62. Осуществление Департаментом осмотра объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на соответствие внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома описанию внешнего вида такого объекта или дома, являющемуся приложением к уведомлению о планируемом строительстве или разрешению на строительство (2 (два) рабочих дня).(при необходимости)
63. Предоставление документов и информации по запросам, в том числе межведомственным.(в течение 2 (двух) рабочих дней с момента передача дела на исполнение);
64. Подготовка исполнителем проекта Уведомления о соответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности либо о несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности с указанием всех оснований для направления такого уведомления. (в течение 1 (одного) рабочего дня):
65. Подписание Уведомления директором Департамента, либо лицом исполняющим его обязанности. (в течение 1 (одного) рабочего дня); 

67.  Направления Уведомления заявителю способом, указанным в уведомлении об окончании строительства (в течение 1 (одного) рабочего дня).

68. Направление копии уведомления о несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности в уполномоченные органы. (в течение 7 (семи) рабочих дней со дня поступления уведомления об окончании строительства)
Последовательность административных процедур 
предоставления муниципальной услуги.
Приём и регистрация в Департаменте заявления
 и прилагаемых к нему документов.
69. Особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.
Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 18 административного регламента, в форме электронного документа заверенного электронной подписью, 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 региональный портал государственных имуниципальных 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 Российской Федерации от 26 марта 2016 года № 236 «О требованиях                           к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг».

70. 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».

71. 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».

72. Заявление в форме электронного документа может предоставляться                         в Департамент, в порядке и способом установленным 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».

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

74. 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).

75. Уведомление от имени юридического лица заверяется усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

77. В случае представления Уведомления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

78. Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF, JPG, с разрешением не менее 300 DPI (точек на дюйм).
79. Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF, JPG должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
80. Юридическая значимость электронных документов, создаваемых нотариусом, исходящих от нотариуса, подтверждается усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

81. Документы, которые предоставляются Департаментом по результатам рассмотрения Уведомления 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.

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

Уведомление, представленное с нарушением настоящего пункта,                            не рассматривается.

83. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов через Региональный портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их приём и регистрацию, результат оказания муниципальной услуги выдаётся 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 Департаментом, в многофункциональном центре;

в) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, непосредственно в Департаменте.

84. При успешной отправке, запросу присваивается уникальный номер, по которому в личном кабинете заявителя посредствомпортала государственных и муниципальных услуг Краснодарского краязаявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

85. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа принимаются специалистами МБУ г. Сочи «ЦГТ», ответственными за приём документов и их регистрацию в ПО «Мониторинг», без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, после чего обрабатываются.
86. Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа Департаментом, обратившись с соответствующим заявлением в департамент или МФЦ.

87. В случае прекращения оказания муниципальной услуги заявителю возвращаются представленные в целях оказания услуги документы.
88. Конечным результатом данной административной процедуры является поступление заявления и документов (содержащихся в них сведений) в Департамент в форме электронных документов.

Срок выполнения административной процедуры -  в течение одного рабочего дня

ПриёмУведомления в МФЦ.
89. Основанием для начала административной процедуры по приёму документов от заявителя на получение муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с документами, удостоверяющими личность и документам, указанными в настоящем административном регламенте.
90. В случае наличия оснований для отказа в приёме документов специалист отдела приёма и выдачи документов МФЦ устно информирует заявителя (представителя заявителя) об этом.

91. Специалисты МФЦ, осуществляющие приём документов:

- устанавливают личность заявителя, в том числе проверяют документ, удостоверяющий личность, проверяют полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяют наличие всех необходимых документов исходя                               из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания запрашиваемой заявителем муниципальной услуги, установленных настоящим административным регламентом;
- при предоставлении заявителем оригинала и копии документа специалистом многофункционального центра по оказанию государственных и муниципальных услуг производится сверка и заверение копии представленного документа путём указания должности, фамилии, инициалов, даты и собственноручной подписи;
92. Заявитель вправе предоставить заверенную копию документа. Верность копии документа может быть засвидетельствована нотариусом либо юридическим лицом, выдавшим оригинал документа. 

Копией документа понимается такая копия, на которой в соответствии с установленным порядком проставлены реквизиты, обеспечивающие ее юридическую значимость.

Отметка о заверении копии оформляется для подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику документа. Отметка о заверении копии проставляется под реквизитом «подпись» и включает: слово «Верно»; наименование должности лица, заверившего копию; его собственноручную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения копии (выписки из документа). Отметка о заверении копии должна содержать надпись о месте хранения документа, с которого была изготовлена копия («Подлинник документа находится в (наименование организации) в деле № ... за ... год») и заверяется печатью организации (при ее наличии). Для проставления отметки о заверении копии может использоваться штамп.
93. При формировании сшивов оригиналов либо копий документов на бумажном носителе необходимо соблюдать следующие требования:

- сшив формируется объёмом не более 300 листов с указанием арабскими цифрами сплошной нумерации листов, начиная с единицы;

- все листы в сшиве прошиваются на 2 - 4 прокола прочной нитью, концы которой выводятся на оборотную сторону последнего листа и связываются. На оборотной стороне последнего листа в месте скрепления наклеивается бумажная наклейка (в виде прямоугольника размером примерно 40 - 60 мм на 40 - 50 мм). Наклейка должна закрывать место скрепления прошивки полностью, за пределы наклейки могут выходить только концы прошивных нитей, но не более чем на 2 - 2,5 см;

- на бумажной наклейке проставляется заверительная надпись, в которой указывается количество (арабскими цифрами и прописью) пронумерованных листов. Заверительная надпись подписывается руководителем или иным представителем организации с указанием его фамилии и инициалов, должности, даты подписания;

- заверительная надпись опечатывается печатью организации (при наличии). Печать ставится таким образом, чтобы частично захватывала бумажную наклейку, заклеивающую концы нити, личную подпись, фамилию, инициалы лица, заверившего документы (копии документов), дату их заверения.

94. При формировании сшивов необходимо обеспечить сохранение целостности документов (копий документов) в сшивах, а также возможность их свободного чтения и копирования.
95. Далее, специалисты МФЦ, осуществляющие приём документов:

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

- проверяют соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом:

а) документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

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

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

г) в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных                              не оговорённых в них исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых                         не позволяет однозначно истолковать их содержание.

96. Специалисты МФЦ:

- сличают представленные экземпляры оригиналов и копий документов;            

- готовят расписку в двух экземплярах. Один экземпляр расписки                          с регистрационным номером, датой и подписью специалиста, принявшего комплект документов, выдаётся на руки заявителю.

97. Выдача заявителю расписки подтверждает факт приёма специалистом комплекта документов от заявителя.

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

Заинтересованное лицо вправе направить заявление с приложением документов, указанных в настоящем административном регламенте, посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении.

99. 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 частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – предоставляемые документы)
и представленных заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного происхождения, а в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги для ее предоставления необходимо представление копии документа личного происхождения (за исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления государственной (муниципальной) услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного происхождения);

3) формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий предоставляемые документы,принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение усиленной электронно-цифровой подписью в установленном порядке;

4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным лицом многофункционального центра, в исполнительные органы государственной власти Краснодарского края, органы местного самоуправления в Краснодарском крае, подведомственные им организации, предоставляющие соответствующую государственную (муниципальной) услугу.

100. Конечным результатом данной административной процедуры является получение МФЦ заявления вместе с документами, предусмотренными настоящим административным регламентом, и выдача заявителю расписки в принятии таких документов, содержащей сведения о регистрационном входящем номере, дате и времени приёма данных документов.

ПриёмУведомления в Департаменте.

101. Основанием для начала административной процедуры по приёму документов от заявителя на получение муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с документами, указанными в настоящемадминистративном регламенте.

102. В случае наличия оснований для отказа в приёме документов должностное лицо Департамента устно информируют заявителя (представителя заявителя) об этом.

103. Специалисты Департамента, осуществляющие приём документов:

- устанавливают личность заявителя, в том числе проверяют документ, удостоверяющий личность, проверяют полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица;

- проверяют наличие всех необходимых документов исходя                               из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания запрашиваемой заявителем муниципальной услуги, установленных настоящим административным регламентом;

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

- проверяют соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом:

а) документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

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

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

г) в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных                              не оговорённых в них исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых                         не позволяет однозначно истолковать их содержание.

104. Специалисты Департамента:

- сличают представленные экземпляры оригиналов и копий документов;            

- готовят расписку в двух экземплярах. Один экземпляр расписки                          с регистрационным номером, датой и подписью специалиста, принявшего комплект документов, выдаётся на руки заявителю.

105. Выдача заявителю расписки подтверждает факт приёма специалистом комплекта документов от заявителя.

106. Допускается приёмв Департаменте по почте заявления                                     от заинтересованного лица для получения муниципальной услуги. 

107. Заинтересованное лицо вправе направить заявление с приложением документов, указанных в настоящем административном регламенте, посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении.

108. В этом случае специалист Департамента:

1) принимает заявление и документы, представленные заявителем (представителем заявителя) посредством почтового отправления с описью вложения;

2) заводит папку, в которую комплектует документы и отчётность                         по предоставляемой муниципальной услуге (далее - Дело);

3) готовит расписку в двух экземплярах. Один экземпляр расписки                          с регистрационным номером, датой и подписью специалиста, принявшего комплект документов, направляется заявителю заказным почтовым отправлением.

109. Конечным результатом данной административной процедуры является получение Департаментом Уведомления с приложенными к нему документами и выдача либо направление заявителю расписки в принятии таких документов, содержащей сведения о регистрационном входящем номере, дате и времени приёма данных документов.

110. Регистрацию поступившего в Департамент заявления о предоставлении муниципальной услуги вПО «Мониторинг» осуществляют специалисты МБУ г. Сочи «ЦГТ», уполномоченные на регистрацию входящей корреспонденции.

111. При наличии предусмотренных настоящим административным регламентом оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист Департамента в срок не позднее трёх рабочих дней готовит мотивированное решение об отказе в приёме документов и направляет его заявителю вместе с поступившими документами.

Срок выполнения административной процедуры осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня.

Передача дела в МБУ города Сочи «ЦГТ» на исполнение.
Основанием для начала административной процедуры является получение Департаментом Уведомления с приложенными к нему документами и их регистрация в ПО «Мониторинг».

112. Уведомление с приложенными к нему документами после регистрации в ПО «Мониторинг» при отсутствии оснований для отказа в приёме документов незамедлительно передаются на рассмотрение в МБУ
г. Сочи «ЦГТ» без дополнительных резолюций должностных лиц Департамента.

113. Конечным результатом данной административной процедуры является поступление в МБУ г. Сочи «ЦГТ» Уведомления с приложенными к нему документами. 
Срок выполнения административной процедуры – в течение одного рабочего дня с момента поступления Уведомления в Департамент.

Предварительное рассмотрения дела МБУ г. Сочи «ЦГТ», направление запросов, в том числе межведомственных.
114. Основанием для начала административной процедуры является поступление в МБУ г. Сочи «ЦГТ» Уведомления с приложенными к нему документами.

115. Сотрудник МБУ г. Сочи «ЦГТ», которому поручено рассмотрение дела (далее – Исполнитель), осуществляет проверку наличия документов, предусмотренных настоящим административным регламентом. 

116. Исполнитель в сроки, предусмотренные Градостроительного кодекса РФ, обеспечивает направление необходимых по делу запросов, в том числе межведомственных запросов. 

117. Конкретный перечень запросов, в том числе межведомственных запросов, необходимых для направления в рамках рассмотрения дела, определяется Исполнителем.

118. 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».

119. 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).

120. Запросы, в том числе межведомственные запросы, могут направляться за подписью руководителя МБУ г. Сочи «ЦГТ» либо руководителя, заместителя руководителя Департамента ( срок – 1 рабочий день) .

121. Конечным результатом данной административной процедуры является предварительное рассмотрение дела МБУ г. Сочи «ЦГТ» и направление Исполнителем запросов, в том числе межведомственных запросов.
Срок выполнения административной процедуры не боле 2 (двух) рабочих дней.

Возврат Уведомления с приложенными к нему документами.

122. Основанием для начала административной процедуры является выявление исполнителем оснований для возврата, предусмотренных пактом 24 настоящего административного регламента при предварительном рассмотрения  Уведомления и приложенных к нему документов.

123. При выявлений исполнителем оснований для возврата, предусмотренных 24 административного регламента, Исполнитель подготавливает проект письма о возврате Уведомления с приложенными к нему документами, за подписью директора Департамента, либо лица исполняющего его обязанности.

124. Проект письма по готовности направляется Исполнителем на подпись директору Департамента, либо лицу исполняющего его обязанности.

125. После подписания проекта письма в установленном порядке Уведомление с приложенными к нему документами направляется в МФЦ, в порядке предусмотренным пунктами 150-158 административного регламента.

126.Конечным результатом данной административной процедуры является направление Исполнителем в МФЦ Уведомления с приложенными к нему документами для возврата их заявителю.

Срок выполнения административной процедуры не боле 2 (двух) рабочих дней.
Осуществление Департаментом осмотра объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на соответствие внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома описанию внешнего вида такого объекта или дома, являющемуся приложением к уведомлению о планируемом строительстве или разрешению на строительство
127. Специалист МБУ города Сочи «ЦГТ», ответственный за рассмотрение Уведомления, в случае если строительство, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома осуществлено в границах территории исторического поселения регионального значения на территории горда Сочи, а так же в случае если строительство осуществлено на основании разрешения на строительство на земельном участке в границах указанной территории при наличии приложения к нему – описания внешнего облика объекта, в срок, не превышающий 1 (одного) рабочего дня с момента поступления Уведомления на рассмотрение, направляет запрос о необходимости осмотра такого объекта в Департамент.

Департамент обеспечивает проведение осмотра построенного, реконструированного объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома, в ходе которого осуществляется проверка на соответствие внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома описанию внешнего вида такого объекта или дома, являющемуся приложением к уведомлению о планируемом строительстве или разрешению на строительство.
128. По результатам такого осмотра сотрудником Департамента,  готовится акт осмотра за подписью руководителя Департамента, либо лица исполняющего его обязанности и направляет его специалисту МБУ города Сочи «ЦГТ», ответственному за рассмотрение Уведомления.

Специалист МБУ города Сочи «ЦГТ», ответственный за рассмотрение Уведомления, после получения подписанного руководителем Департамента акта осмотра в течение рабочего дня проводит все необходимые действия по комплектованию папки документов и готовит проект Уведомления.

Конечным результатом данной административной процедуры является передача в МБУ города Сочи «ЦГТ» подписанного Департаментом акта осмотра, содержащего сведения о соответствии (несоответствии) объекта требованиям, указанным в настоящем подпункте

Срок исполнения указанных мероприятий не может превышать 2 (двух) рабочих дней.
Предоставление документов и информации по запросам,

в том числе по межведомственным запросам.
129. Основанием для начала административной процедуры является направление Департаментом запросов, в том числе межведомственных запросов.

130. Органы либо организации, в которые направлены запросы, в том числе межведомственные запросы, представляют документы и информацию в течение трёх рабочих дней со дня поступления запросов, если иные сроки подготовки и направления ответа на запрос, в том числе межведомственный запрос, не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Краснодарского края.

131. Непредставление (несвоевременное предоставление) органами либо организациями документов и информации по запросам, в том числе межведомственным запросам, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. 

132. Должностное лицо, не предоставившее (несвоевременно предоставившее) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующего органа либо организации документ или информацию, подлежит административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

133. Конечным результатом данной административной процедуры является предоставление органами либо организациями документов и информации по запросам, в том числе межведомственным запросам.
Срок выполнения административной процедуры составляет 2 (два) рабочих дня.
Подготовка исполнителем проекта Уведомления о соответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности либо о несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности с указанием всех оснований для направления такого уведомления

134. Специалист МБУ города Сочи «ЦГТ», ответственный за рассмотрения Уведомления  Исполнитель, проводит анализ полученных документов, а также проверку наличия достаточных сведений для исполнения административной процедуры осуществляет проведение мероприятий, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги. Специалист проводит проверку документов на наличие оснований о несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности с указанием всех оснований для направления такого уведомления, предусмотренных градостроительным законодательством.

135. По результатам проверки документации, в случае отсутствия оснований для подготовки уведомления о несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности с указанием всех оснований для направления такого уведомления, Исполнитель МБУ города Сочи «ЦГТ» формирует дело с проектом уведомления о соответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности и направляет в Департамент для принятия решения и подписания.

136. В случае выявления оснований, предусмотренных пунктом 33 административного регламента для направления Уведомленияо несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности с указанием всех оснований для направления такого уведомления, Исполнитель МБУ города Сочи «ЦГТ»готовит проект Уведомленияо несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности и направляет его на подпись руководителю Департамента. Директором Департамента, либо лицом исполняющим его обязанностипринимается решение о направлении заявителю Уведомленияо несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности, путёмподпись указанного уведомления либо даётся поручение МБУ г. Сочи «ЦГТ» о формировании дела с проектом Уведомления о соответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности

Сформированное дело направляется в Департамент дляподписания уполномоченным должностным лицом.
Форма указанных уведомлений утверждена федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере строительства, архитектуры, градостроительства. 

137. Конечным результатом данной административной процедуры является принятие директором Департамента либо лицом, исполняющим его обязанности, решения о подписании Уведомления о соответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности либо о несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности с указанием всех оснований для направления такого уведомления.
138. Срок выполнения указанных мероприятий не может превышать 1 (одного) рабочего дня.
Направления Уведомления (о соответствии или не соответствии) заявителю способом, указаннымв уведомлении об окончании строительства
139. После подписания Уведомления о соответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности либо о несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельностисотрудники Департамента передаётуказанное уведомление с документами Исполнителю в МБУ города Сочи «ЦГТ» для регистрации бланка уведомления дальнейшего внесения данных в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности города Сочи, в реестр уведомлений. 
140. С момента выполнения мероприятий, указанных в настоящем подпункте, услуга считается предоставленной. 

141. МБУ города Сочи «ЦГТ» оформляет пакет исходно-разрешительной документации с зарегистрированным экземпляром бланка Уведомления осуществляет внесение сведений о подготовленном и выданном Уведомлении в документальный и электронный архивы информационной системы обеспечения градостроительной деятельности города Сочи.
142. МБУ города Сочи «ЦГТ»передаёт зарегистрированные Бланки уведомлений в МФЦ  через курьера. 

143. В день поступления дела в МФЦУведомления, МФЦ в зависимости от способа информирования, выбранного заявителем при подаче документов (устно по телефону, смс-оповещением, либо по электронной почте), информирует заявителя о необходимости прибыть в МФЦ для получения Уведомления.

144. В случае если заявитель не отвечает на телефонные звонки, специалист МФЦ готовит на имя заявителя письменное приглашение.

Срок подготовки письменного приглашения не может превышать 1 (одного) дня.

145. В случае если заявитель в течение трёх месяцев после письменного уведомления не прибывает в МФЦ для получения Уведомления, такие документы направляются заявителю (на почтовый адрес, указанный в заявлении) по почте с описью вложения посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.

146. Конечным результатом данной административной процедуры является направление (выдача) заявителю Уведомления о соответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности либо о несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности, срок выполнения административной процедуры составляет 1 (один ) день.
Направление копии уведомления о несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности в уполномоченные органы. 

147. Копия уведомления о несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности направляется в течение 5 рабочих дней с момента поступления уведомления об окончании строительства, уполномоченным на выдачу разрешений на строительство органом местного самоуправления в орган регистрации прав, а также:

1) в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный на осуществление государственного строительного надзора, в случае направления застройщику указанного уведомления по основанию, предусмотренному пунктом 1 или 2 части 20 статьи 55 Градостроительного кодекса РФ;

2) в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный в области охраны объектов культурного наследия, в случае направления застройщику указанного уведомления по основанию, предусмотренному пунктом 2 части 20 статьи 55 Градостроительного кодекса РФ;

3) в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление государственного земельного надзора, орган местного самоуправления, осуществляющий муниципальный земельный контроль, в случае направления застройщику указанного уведомления по основанию, предусмотренному пунктом 3 или 4 части 20 статьи 55 Градостроительного кодекса РФ.
Раздел 4

ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента.

148. Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляется посредством процедур внутреннего и внешнего контроля.

149. Внутренний контроль проводится директором МБУ г. Сочи «ЦГТ», директором Департамента.

150. Внутренний контроль подразделяется на:

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

- итоговый (по итогам полугодия и года).

151. Внешний контроль осуществляется путём:

- проведения мониторинга основных показателей работы за определённый период;

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

- проведения контрольных мероприятий.

152. Внешний контроль осуществляют также другие государственные и муниципальные контролирующие органы.

153. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.

154. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность предоставления муниципальной услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность предоставления муниципальной услуги.

155. Плановые проверки производятся на основании полугодовых или годовых планов работы Департамента и МБУ г. Сочи «ЦГТ»Учреждения, внеплановых проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы города Сочи, заместителей Главы города Сочи, жалоб заявителей, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение положений административного регламента.

156. Периодичность осуществляемых плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается Учреждением в форме приказа.

157. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

- знание ответственными специалистами требований административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования                       к предоставлению муниципальной услуги;

- соблюдение работниками МБУ г. Сочи «ЦГТ» Учреждения сроков и последовательности исполнения административных процедур, установленных административным регламентом;

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

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

158. Департаментом, МБУ г. Сочи «ЦГТ»МБУ и МФЦ могут проводиться электронные опросы, анкетирование по вопросам удовлетворённости полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных административным регламентом.

159. Ответственность должностных лиц отраслевого (функционального) и территориального органа администрации города Сочи за решения и действия (бездействия) принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

160. Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях.

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

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

Раздел 5.
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МФЦ, РАБОТНИКА МФЦ

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) отраслевого (функционального) и территориального органа администрации города Сочи и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

163.Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц Департамента, МБУ г. Сочи «ЦГТ» и МФЦ при предоставлении муниципальной услуги, в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса;

-  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

  - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами города Сочи, административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приёме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами города Сочи, настоящим административным регламентом;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами города Сочи и административным регламентом;

-  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами администрации города Сочи, административным регламентом;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, или их работников в исправлении допущенных 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 приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

164.  Предмет жалобы.

Предметом жалобы является решение и (или) действие (бездействие) директора Департамента, МБУ г. Сочи «ЦГТ», МФЦ, должностных лиц и муниципальных служащих.

165. Органы местного самоуправления и уполномоченные                                       на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалобы на решение и (или) действие (бездействие) Департамента, МБУ г. Сочи «ЦГТ», МФЦ, должностных лиц и муниципальных служащих, при предоставлении муниципальной услуги, могут быть направлены заместителю Главы города Сочи, координирующему деятельность Департамента, Главе города Сочи, директору Департамента, директору МБУ г. Сочи «ЦГТ», директору  ГАУКК «МФЦКК».  

166. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Основанием для начала процедуры рассмотрения жалобы является регистрация жалобы заявителя.

167. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Департамент, МБУ г. Сочи «ЦГТ», МФЦ либо в департамент информатизации и связи Краснодарского края, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Департамента подаются в администрацию города Сочи. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются директору ГАУКК «МФЦКК». Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом администрации Краснодарского края. 

168. Жалоба на решения и действия (бездействие) Департамента, должностного лица Департамента, муниципального служащего может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации города Сочи – www.sochi.ru, Портала, а также может быть принята при личном приёме 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 приёме заявителя. 

169 Обжалование решений и (или) действий (бездействия) Департамента, его должностных лиц, либо муниципальных служащих, подлежит рассмотрению заместителем Главы города Сочи, курирующим Департамент, Главой города Сочи.

170. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МБУ г. Сочи «ЦГТ», МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (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, за исключением подачи                                   в электронном виде посредством портала федеральной государственной информационной системы с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

При подаче жалобы в электронном виде документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МБУ г. Сочи «ЦГТ», 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, МБУ г. Сочи «ЦГТ», МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

171. Ответ на жалобу не дается в случаях:

- если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба (претензия) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, директор МФЦ, директор МБУ г. Сочи «ЦГТ», директор Департамента, либо лицо, исполняющее его обязанности, заместитель Главы города Сочи, координирующий деятельность Департамента, Глава города Сочи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, ответ                          на жалобу не даётся, она не подлежит направлению на рассмотрение, о чем                   в течение трёх дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему обращение, если фамилия и почтовый адрес отправителя поддаются прочтению;

- если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

172. В случае, если причины, по которым ответ на жалобу не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно направить жалобу в МФЦ, в МБУ г. Сочи «ЦГТ», в Департамент, заместителю Главы города Сочи, координирующему деятельность Департамента, Главе города Сочи.

179. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, учредителю многофункционального центра, либо в администрацию города Сочи, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней                со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, в приёме 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.

173. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы                  в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

174. Результат рассмотрения жалобы.

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 государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых                       не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделённые полномочиями по рассмотрению жалоб при предоставлении муниципальной услуги, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

175. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днём принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

176. Порядок обжалования решения по жалобе.

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

177. 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.

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

Информация о способах информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в МФЦ,                       в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на Едином портале государственных и муниципальных услуг https://www.gosuslugi.ru/,                              на региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края https://pgu.krasnodar.ru, а также сообщается                                   при консультировании заявителя, либо на личном приёме.

Исполняющий обязанности

директора департамента

архитектуры, градостроительства

и благоустройства администрации города Сочи                                 М.Б. Тебиева

