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администрация  снежинского  городского  округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



от ___________________(______

Об утверждении административного регламента

предоставления Комитетом по управлению имуществом

города Снежинска муниципальной услуги по оказанию 
гражданам бюджетной помощи в улучшении жилищных

условий в рамках городской программы развития 

системы ипотечного жилищного кредитования

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005                    № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Губернатора Челябинской области от 16.10.2008 № 340 «О Программе административной реформы в Челябинской области на 2009-2010 годы», в целях повышения качества исполнения и доступности результатов, создания комфортных условий для участников отношений гражданам, желающим получить социальную поддержку в рамках городской Программы развития системы ипотечного жилищного кредитования, руководствуясь статьями 40 и 41 Устава города Снежинска,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент предоставления Комитетом по управлению имуществом города Снежинска муниципальной услуги по  оказанию гражданам бюджетной помощи в улучшении жилищных условий в рамках городской Программы развития системы ипотечного жилищного кредитования (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Наша газета».


3. Контроль за выполнением настоящего регламента возложить на заместителя главы администрации Снежинского городского округа                           Ю. В. Румянцева. 

Глава администрации 

Снежинского городского округа



   В. Б. Абакулов

СОГЛАСОВАНО:

Начальник правового управления



А.А.Воронов

Заместитель главы администрации



Ю.В.Румянцев

Председатель Комитета

по управлению имуществом




С.Г.Кретов


Рассылка: 


в дело   – 2 экз.


КУИ-3

Т.Ю.Ефимова 24158

начальник отдела КУИ

га 1  19.08.2010

1415
ПРИЛОЖЕНИЕ

к  постановлению администрации

Снежинского городского округа

                                                               от ____________ № _______

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Комитетом по управлению имуществом 

города Снежинска муниципальной услуги по оказанию гражданам бюджетной помощи в улучшении жилищных условий в рамках городской программы развития системы ипотечного жилищного кредитования



     Раздел I. Общие положения


1. Административный регламент предоставления Комитетом по управлению имуществом города Снежинска муниципальной услуги по  оказанию гражданам бюджетной помощи в улучшении жилищных условий в рамках городской программы развития системы ипотечного жилищного кредитования разработан в целях повышения оперативности и качества предоставляемой гражданам услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации;


- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации;

      
- Федеральным законом от 16.07 1998 № 102-ФЗ «Об ипотеке (залоге недвижимости)»;

      
- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

     
- Федеральным законом от 22.04.1996 № 39-ФЗ «О рынке ценных бумаг»;

     
- «Основами законодательства Российской Федерации о нотариате» от 11.02.1993;

     
- Законом РФ от 29.05.1992 № 2872-1 «О залоге»;

      
- Законом РФ от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»; 

 
- «Концепцией развития системы ипотечного кредитования в ЗАТО г.Снежинск», одобренной постановлением главы администрации                             г. Снежинска от 07.04.2000 № 321;


- Городской Программой развития системы ипотечного жилищного кредитования в муниципальном образовании «Город Снежинск», утвержденной решением Собрания депутатов города Снежинска от 27.12.2006 № 204;
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- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


- Уставом муниципального образования «Город Снежинск», утвержденным постановлением Собрания депутатов города Снежинска от 08.04.2009 № 40;

- Положением «О Комитете по управлению имуществом города Снежинска», утвержденным Собранием депутатов города Снежинска от 12.12.2007 № 188;

- Положением № 28 об отделе социальных программ Комитета по управлению имуществом города Снежинска, утвержденным приказом председателя Комитета от 13.11.2007. 


3. Муниципальная услуга по оказанию гражданам бюджетной помощи в улучшении жилищных условий в рамках городской Программы развития системы ипотечного жилищного кредитования (далее – Программа) предоставляется Комитетом по управлению имуществом города Снежинска (далее – Комитет). 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Структурным подразделением, ответственным за осуществление процедур: принятие в Программу, формирование учетного дела, выдача Свидетельства участника Программы, оформление документов для  предоставление мер социальной поддержки, передача документов в бухгалтерско-экономическую службу Комитета для осуществления перечислений, внесение изменений в документы учетного дела участников Программы является отдел социальных программ (далее – Отдел).

Структурным подразделением, ответственным за перечисление бюджетных средств на счета граждан, является бухгалтерско-экономичечская служба Комитета (далее – бухгалтерия).

4. Конечной целью муниципальной услуги является оказание бюджетной помощи гражданам, улучшающим жилищные условия с помощью ипотечных кредитов.

Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Отдела, а также порядок взаимодействия с другими отделами Комитета.

5. Термины, используемые в настоящем регламенте:

Заявитель – гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий на территории муниципального образования «Город Снежинск», в письменной форме обратившийся в Отдел по вопросу участия в Программе.

Участник Программы – заявитель, получивший Свидетельство на право участия в Программе.

Учетное дело – комплект документов, формируемый для участия в Программе и представляемый заявителем с дополнением внутренними документами Комитета.
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Социальная норма общей площади жилья – показатель, утвержденный законодательством субъекта Федерации и установленный в следующих размерах:


1) для одиноко проживающих граждан – 33 кв. метра;


2) для семьи, состоящей из двух человек, – 42 кв. метра;


3) для семьи, состоящей из трех и более человек, – по 18 кв. метров на каждого члена семьи.

Ипотечный жилищный кредит – это долгосрочный кредит (заем), предоставляемый гражданам для приобретения или строительства жилого помещения.

   
 Заемщик – гражданин, постоянно проживающий в городе Снежинске (зарегистрированный по месту жительства), отвечающий основным требованиям Банка к заемщику и состоящий на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий по месту жительства в городе Снежинске, либо имеющий обеспеченность общей площадью  жилого помещения ниже социальной нормы, либо имеющий право на дополнительную жилую площадь в рамках действующего законодательства.

 
 Семья – проживающие в зарегистрированном браке супруги, имеющие детей, либо одинокий родитель с ребенком (детьми).

Кредитор – банк или иная кредитная организация, имеющие соответствующие лицензии, расположенные в городе Снежинске, располагающие денежными ресурсами для участия в Программе и готовые участвовать в ней на условиях, предусмотренных Программой.

Андеррайтинг кредита – проведение оценки вероятности погашения кредита потенциальным заемщиком. 

Процедура андеррайтинга осуществляется банками или иными кредитными организациями и включает комплекс мероприятий, направленных на изучение платежеспособного спроса заемщика, его кредитной истории и др.

Договор ипотеки (залога) жилого помещения – договор о залоге приобретаемого жилого помещения в обеспечение обязательств по кредитному договору. 

Залогодатель – гражданин, передавший приобретенное жилое помещение в залог, то есть являющийся должником и несущий юридические обязанности.

Залогодержатель – кредитор, имеющий право требования. Первоначальным залогодержателем в рамках настоящей Программы является банк или иная кредитная организация.

Закладная – именная ценная бумага, удостоверяющая право ее законного владельца на получение исполнения по денежному обязательству, обеспеченному ипотекой (залогом) имущества, указанного 
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в договоре об ипотеке (залоге) жилого помещения, без предоставления других доказательств существования этого обязательства. Обязанными по закладной лицами являются должник (заемщик) по обеспеченному ипотекой (залогом) обязательству и залогодатель.

Первичный рынок ипотечных жилищных кредитов – рынок, на котором банки и иные кредитные организации выдают гражданам-участникам Программы ипотечные жилищные кредиты и обслуживают их.

Вторичный рынок ипотечных жилищных кредитов – рынок, на котором продаются и покупаются уже выданные ипотечные жилищные кредиты. При создании вторичного рынка в числе важнейших стоит задача в обеспечении защиты прав не только должника и кредитора в кредитном договоре и договоре залога, но и вторичных инвесторов, т.е. лиц, приобретающих закладные на вторичном рынке.

Раздел П. Требования к исполнению муниципальной функции.


Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.


6. Основными  требованиями к информированию посетителей о предоставлении муниципальной услуги являются:


-  достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

Информация об оказании муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Комитете – устные и письменные консультации;

- с использованием средств электронной и телефонной связи.

       
7. Должностными лицами Комитета, ответственными за предоставление муниципальной услуги, являются председатель Комитета, заместитель председателя Комитета, начальник отдела социальных программ, специалисты Отдела. 

8. Консультации граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги проводятся в рабочее время. Консультации осуществляются, как правило, должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, – старшим инспектором по жилищным вопросам Отдела. Среднее время ожидания в очереди на личную консультацию не должно превышать 15-20 минут, время консультации – 20 минут. При даче личной консультации сотрудник по предоставлению муниципальной услуги снабжает граждан краткой информацией и перечнем необходимых документов, изложенным в памятке.
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Письменные консультации предоставляются при наличии письменного обращения. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Консультации по телефону 8 (35146) 24158, факс 8 (35146) 37771 осуществляются как главным специалистом Отдела, так и его начальником. Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.

Адреса электронной почты: m.v.zueva@redhouse.snz.ru и  t.yu.efimova@redhouse.snz.ru. 

9. Письменные обращения заявителей рассматриваются в течение                 30 дней со дня их регистрации. Председателем Комитета, его заместителями, начальником Отдела могут устанавливаться сокращенные сроки рассмотрения обращений. Ответ на обращение заявителя, поступившее по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения городских средств массовой информации – радио, телевидение. 

          Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации либо путем публикации информационных материалов на официальном сайте администрации города Снежинска (www.redhouse.snz.ru).

10. При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться письменно.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается председателем, заместителем председателя Комитета.






6

11. Специалист, осуществляющий прием и информирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалист, осуществляющий прием и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

12. Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги производится в специально выделенном для этой цели помещении, находящемся на 4 этаже Центра услуг населению по адресу: г. Снежинск ул. Свердлова, 1, кабинеты № 23 и 11.

Часы приема по вопросам переселения:

понедельник, вторник, среда и четверг – с 13-30 до 15-00 и с 15-20 до 17-30. Пятница – неприемный день, работа с документами. Суббота и воскресенье – выходные дни.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

13. В помещениях, прилегающих к кабинетам, в которых производится прием граждан, на информационных стендах размещается информация, разъясняющая задачи и цели предоставляемой муниципальной услуги, основные этапы действий заявителей.



Раздел Ш. Процедура и сроки предоставления 





   муниципальной услуги
Принципы  и условия предоставления муниципальной услуги.


14. Основными принципами  предоставления муниципальной услуги являются:


- привлечение в жилищное строительство сбережений граждан;


- сокращение численности семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий;


- повышение уровня доступности для граждан, получающих доходы, приобретения жилья.

     
15. Условиями предоставления муниципальной услуги являются:


- регистрация заявителя и членов его семьи в городе Снежинске по месту жительства;
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- соответствие основным требованиям Банка к заемщику; 

- включение в списки граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, по месту жительства в городе Снежинске; либо обеспеченность общей площадью жилого помещения ниже социальной нормы; либо наличие права на дополнительную жилую площадь в рамках действующего законодательства.

Принятие на учет для участия в ипотечной программе.

16. Граждане, желающие участвовать в Программе, обращаются с заявлением о предоставления кредита в любой Банк на территории города, где знакомятся с основными требованиями Банка к заемщикам. При положительном решении о возможности выдачи кредита Банк выдает гражданину справку установленной формы.

17. Получив справку, гражданин обращается к продавцу жилого помещения и договаривается о заключении предварительного договора купли-продажи (далее – Предварительный договор). 

18. Одновременно гражданин – потенциальный заемщик –  обращается к специалисту, на которого возложено предоставление муниципальной услуги, с заявлением в произвольной форме об участии в Программе, подписанным всеми совершеннолетними членами семьи и несовершеннолетними в возрасте от 14 до 18 лет. Вместе с заявлением гражданин представляет следующие документы:

· паспорт или другой  документ, удостоверяющий личность (всех членов семьи);

· справку Банка о возможности получения кредита;

· справку о составе семьи;

· справку Снежинского филиала областного центра технической инвентаризации;

· справку органа государственной регистрации прав на недвижимое имущество;

· договор найма или иной правоустанавливающий документ на занимаемое жилое помещение;

· документы, подтверждающие право заемщика или членов его семьи в установленном законом порядке на дополнительную площадь.

Из представленных документов формируется учетное дело. Заявление регистрируется в Комитете в специальной книге, которая ведется по форме, установленной приказом председателя Комитета. 

    
19. После проверки представленных документов и определения оснований для участия гражданина в Программе специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  с учетом имеющегося финансирования на эти цели, даёт заключение о возможности участия заявителя в Программе. 
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При положительном заключении оформляется Свидетельство, подтверждающее право участия гражданина в Программе (далее  – Свидетельство). Форма Свидетельства утверждается приказом председателя Комитета. Свидетельство действительно в течение 6 месяцев с момента его оформления. После истечения срока действия Свидетельство утрачивает свою силу и не принимается Банками.

20. При отсутствии необходимых документов или в случае, когда заявитель не отвечает требованиям настоящей Программы, а также при отсутствии необходимых для финансирования Программы средств специалист Отдела дает заключение о невозможности участия заявителя в Программе, о чем дает заявителю письменный мотивированный ответ.

Получение безвозмездных субсидий (социальных выплат) для строительства (приобретения) жилых помещений из бюджетов разных уровней препятствием для участия в Программе не являются.

    
21. Участник Программы представляет Свидетельство и Предварительный договор в Банк, признавший его потенциальным заемщиком, и заключает кредитный договор, о чем Банк сообщает в Комитет. 

22. Ипотечный жилищный кредит (далее по тексту – кредит) предоставляется гражданам на приобретение или строительство в пределах муниципального образования «Город Снежинск» жилых помещений, которые закладываются в обеспечение обязательств по кредитному договору. Кредит может быть предоставлен гражданам для долевого участия в строительстве жилых помещений.

Размер собственных средств у гражданина (покупателя жилого помещения) должен составлять не менее 10% стоимости приобретаемого жилого помещения. При предоставлении кредита для долевого участия в строительстве жилых помещений гарантией возврата кредита является оформление договора залога права (требования) по договору долевого участия в строительстве. 

Кредиты в рамках Программы предоставляются гражданам на срок до 27 лет, при этом размер кредита не должен превышать 90% стоимости приобретаемого жилого помещения.

Жилое помещение, на которое установлена ипотека, является собственностью заемщика-залогодателя и находится во время залога в его владении и пользовании.

23. Передача заемщиком-участником Программы приобретаемого жилого помещения в ипотеку (залог) осуществляется только с согласия органов опеки и попечительства, если в составе семьи заемщика имеются несовершеннолетние и (или) недееспособные граждане, имеющие право собственности на жилое помещение или право пользования этим помещением. 





9

Органы опеки и попечительства дают разрешение на ипотеку (залог) приобретаемого жилого помещения только при одновременном выполнении следующих условий:

- если не ухудшаются и сохраняются имущественные и жилищные права несовершеннолетних и (или) недееспособных граждан;

- если у залогодателя или членов его семьи имеется нотариально удостоверенное обязательство о приобретении иного жилого помещения на средства, полученные от реализации заложенного жилого помещения в случае обращения взыскания на него, а также о предоставлении несовершеннолетним и (или) недееспособным гражданам права собственности или права пользования во вновь приобретаемом жилом помещении. 

24. После получения кредита гражданин-заемщик  заключают договор купли-продажи (либо договор долевого участия в строительстве) и регистрирует его в установленном порядке в органах государственной регистрации прав на недвижимое имущество. 



Порядок предоставления мер социальной поддержки.

25. После регистрации права собственности на приобретенное жилое помещение участник Программы обращается к специалисту Отдела, на которого возложено предоставление муниципальной услуги, с заявлением о предоставлении мер социальной поддержки, выражающихся  в предоставлении:

 - компенсаций заемщикам-участникам Программы расходов, связанных с оформлением ипотеки (залога) жилого помещения, в размере  30 минимальных размеров оплаты труда (МРОТ);

- безвозмездных субсидий гражданам-заемщикам на погашение доли ежемесячного платежа по процентным ставкам Банков за пользование кредитом. Размер субсидии составляет:

для семей, имеющих ребенка (детей), не достигшего совершеннолетия либо находящегося на иждивении на основаниях, предусмотренных законодательством, банковский процент уменьшается на 5%,

для других участников Программы – на 3%.

Для участников программы, состоящих на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий, либо имеющих обеспеченность общей площадью жилого помещения менее учетной нормы, банковский процент дополнительно уменьшается на 2%;

· жилого помещения в специализированном муниципальном фонде временного проживания в случае обращения взыскания на заложенное жилое помещение, когда заёмщик-участник Программы при реализации заложенного жилого помещения не в состоянии приобрести иное жилое помещение.
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К заявлению прилагаются копии кредитного договора, договора купли-продажи жилого помещения (или договора долевого участия в строительстве), копии свидетельств органа государственной регистрации права на недвижимое имущество, а также документы, подтверждающие  расходы по оформлению ипотеки. 

26. Предоставление гражданам компенсаций и безвозмездных субсидий осуществляется после проведения специалистом Отдела проверки документов.

Компенсации и безвозмездные субсидии перечисляются Банку бухгалтерией Комитета ежемесячно на специальный накопительный счет на основании трехстороннего договора о специальном режиме счета Заемщика, заключенного между Заемщиком, Банком и Комитетом. При этом сумма субсидий списывается только после поступления на этот счет Заемщика собственных средств, необходимых для полного погашения суммы штрафных платежей, процентов за пользование кредитом и платежей в счет погашения основного долга.

В случае нарушения участником Программы ее условий перечисление средств субсидий может быть прекращено.

27. В случае выселения участников Программы по решению суда из заложенных жилых помещений при обращении взыскания за неисполнение обеспеченного ипотекой обязательства по кредитному договору или добровольного удовлетворения ими требований залогодержателя об освобождении заложенного жилого помещения им при отсутствии иного жилья может быть предоставлено жилое помещение для временного проживания.

Жилые помещения в домах фонда временного проживания предоставляются на основании соответствующего решения суда либо постановления главы администрации, проект которого подготавливается специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

Жилые помещения фонда временного проживания предоставляются гражданам по нормам общежития – не менее 6 квадратных метров жилой площади на человека за исключением тех случаев, когда в семье имеются 

несовершеннолетние дети. В этих случаях площадь предоставляемых жилых помещений не может быть менее той площади, которая имелась у семьи на момент получения ипотечного кредита.

28. Комитет в каждом конкретном случае может оказывать содействие в приобретении жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, гражданам, которые утратили жилые помещения, находящиеся в ипотеке (залоге).
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IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

и ответственность должностных лиц, осуществляющих

предоставление муниципальной услуги

29. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений  осуществляется начальником Отдела, заместителями председателя и председателем Комитета.


При обнаружении нарушения регламента начальник Отдела предпринимает действия, направленные на исправление нарушения и сообщает о нарушении заместителю председателя Комитета, курирующему работу Отдела.

30. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение установленного настоящим регламентом порядка.


Ответственность за выполнение работ и соблюдение регламента  наступает в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения

муниципальной функции

31. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба), устно или письменно как в Комитет, так и  в администрацию города Снежинска.

32. В письменной жалобе рекомендуется указывать: 




- фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

- контактные телефоны и почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя или его представителя. 

33. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать оскорбительных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с момента ее поступления.
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          Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться  для рассмотрения этим специалистам. Дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения) не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, к специалисту, допустившему нарушения, применяются меры ответственности.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение                         5 рабочих дней после принятия решения.

Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

34. При несогласии с принятым по жалобе решением заявитель вправе обратиться с иском в судебные органы.
