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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ГОРОД МИХАЙЛОВКА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от                                                         №

Об  утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление субсидий на погашение части кредита полученного в кредитных организациях на строительство или приобретение жилья»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года №210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» администрация городского округа       п о с т а н о в л я е т:


1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление субсидий на погашение части кредита полученного в кредитных организациях на строительство или приобретение жилья».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 


3.Контроль исполнения постановления возложить на заместителя главы  городского округа по вопросам ЖКХ и градостроительства В.А.Еронина. 

Глава городского округа

город Михайловка                
  


                           Г.Н. Кожевников
                                                                                         Утвержден                      постановлением

Администрации городского округа город   

                                                                                    Михайловка  Волгоградской области

                                                                            от   «____»___________2011 N_______

Административный регламент 

администрации городского округа город Михайловка по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление  субсидий на погашение части кредита, полученного в кредитных организациях на  строительство или приобретение  жилья».

1.Общие положения. 

1.1 Административный регламент администрации городского округа город – Михайловка Волгоградской области (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление субсидий на погашение части кредита, полученного в кредитных организациях на строительство или приобретение жилья» (далее – муниципальная услуга),  разработан в целях доступности и качественного предоставления муниципальной услуги населению и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) на территории городского округа – город Михайловка Волгоградской области при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению гражданам субсидии на погашение части кредита, полученного в кредитных организациях на строительство или приобретение жилья.
1.2. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления городского округа город Михайловка – администрацией городского округа город Михайловка.

1.2.1. Муниципальная услуга по предоставлению субсидии на погашение части кредита полученного в кредитной организации на строительство или приобретение жилья предоставляется бесплатно.

1.3. Описание получателей муниципальной услуги.
1.3.1. Получателями муниципальной услуги могут быть физические лица, зарегистрированные по месту жительства на территории города Михайловки, нуждающиеся в жилых помещениях и состоящие на соответствующем учете.

1.3.2. Муниципальная услуга предоставляется при получении в соответствии с действующим законодательством кредита на строительство или приобретение жилья в организации независимо от организационно-правовой формы и формы собственности.
1.3.3. Муниципальная услуга предоставляется заемщикам в пределах средств, предусмотренных бюджетом городского округа город Михайловка на соответствующий финансовый год.

1.3.4. Право на получение муниципальной услуги  имеют заемщики, получившие кредит после 1 января 2004 года.

1.3.5. Обязательным условием предоставления муниципальной услуги из бюджета городского округа город Михайловка, является выделение средств организацией, в которой работает заемщик.

1.3.6. Заемщику, являющемуся  работником бюджетной сферы, муниципальная услуга из  бюджета городского округа город Михайловка предоставляется в размере 1/2 годовой процентной ставки кредитной организации.
1.3.7. Заемщику, не являющемуся  работником бюджетной сферы, муниципальная услуга из  бюджета городского округа город Михайловка предоставляется в размере 1\3  годовой процентной ставки кредитной организации после принятия решения о предоставлении субсидии из средств организации в размере не менее суммы, выделяемой из муниципального бюджета.
1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
 
 1.4.1.Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  отделом по обеспечению жизнедеятельности города администрации городского округа город Михайловка.
Местонахождение и почтовый адрес отдела по обеспечению жизнедеятельности города администрации городского округа город Михайловка: ул. Обороны, дом 42а, город Михайловка, 403342. 

Режим работы отдела по обеспечению жизнедеятельности города: 

понедельник  с 14.00 - 17.00; 
вторник с  9.00 – 13.00;
выходные дни: суббота, воскресенье; 

обед - 13.00 - 14.00. 

Телефон  отдела по обеспечению жизнедеятельности города: (84463) 2-24-44, (84463) 2-24-65; факс: (84463) 2-36-44. 
Официальный сайт городского округа город Михайловка:

E-mail:mihadm@reg.avtlg.ru http://www.mihadm.ru
1.4.2.Порядок, формы и место размещения муниципальной услуги.

Информирование граждан о муниципальной услуге осуществляется непосредственно в помещении администрации городского округа город Михайловка на информационных стендах, на официальном сайте в сети Интернет городского округа город Михайловка и при личном консультировании специалистами  отдела по обеспечению жизнедеятельности города:

- с использованием средств телефонной связи;

- с использованием средств массовой информации: публикации в газетах, выступления по радио;

- путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок и т.д.).

1.4.2.1.На информационных стендах  отдела размещаются следующие информационные материалы:

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- выдержки из административного регламента с приложениями;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалований действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- график приема для консультаций о предоставлении муниципальной услуги, номер факса, адрес электронной почты и адрес сайта городского округа город Михайловка в сети Интернет;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

1.4.2.2.При личном обращении граждан специалист отдела по обеспечению жизнедеятельности города информирует:

- об условиях и правилах предоставления муниципальной услуги; 

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- об обязательствах получателя муниципальной услуги.

Личный прием осуществляется согласно графику приема граждан в порядке очереди без предварительной записи.
1.4.3.3.Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистами  отдела по обеспечению жизнедеятельности города администрации городского округа город Михайловка.

При консультировании граждан по телефону и на личном приёме специалист   отдела по обеспечению жизнедеятельности города подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопро​сам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наимено​вании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Информирование о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении граждан или по телефону не должно превышать 10 минут.
 При информировании по письменным обращениям по процедуре предос​тавления муниципальной услуги ответ на обращение направляется почтой или по факсу в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации данного обращения.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: предоставление субсидии на погашение части кредита полученного в кредитных организациях на строительство или приобретение жилья.
2.2.Результат предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

-предоставление субсидии на погашение части кредита полученного в кредитных организациях на строительство или приобретение жилья;

-принятие решения об отказе в предоставлении субсидии.

2.2.2. Процедура предоставления государственной услуги завершается путем получения заемщиком:

- сообщения о предоставлении субсидии;
-сообщения об отказе в предоставлении субсидии.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Решение о предоставлении (отказе в предоставлении) субсидии из бюджета городского округа принимается комиссией в течении 15 дней после подачи заявления о предоставлении субсидии.

2.3.2. Решение комиссии доводится до сведения заемщика в течении 10 дней после его принятия.

2.3.3. Муниципальная услуга из бюджета городского округа город Михайловка предоставляется заемщику ежегодно за каждые 12 месяцев пользования кредитом. Выплата услуги осуществляется в любое время в течении указанного периода.

2.4. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Законом Волгоградской области от 27.03.2001 года №524-ОД «О развитии жилищного кредитования в Волгоградской области»;

- Постановлением главы Администрации Волгоградской области от 22.03.2004 года №243 «О развитии ипотечного жилищного кредитования в Волгоградской области»;
- Постановлением главы городского округа город Михайловка Волгоградской области от 13.03.2009 года № 335 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Развитие системы жилищного кредитования на территории городского округа город Михайловка на 2009-2011 годы»»;
-Распоряжением главы городского округа город Михайловка от 14.11.2008 года №437-р «О разработке долгосрочных целевых Программ городского округа город Михайловка на 2009-2011 годы».
2.5.Документами, необходимыми для получения муниципальной услуги являются:
2.5.1. Заявление о предоставлении субсидии (приложение №2);

2.5.2. Копия паспорта заемщика или иной документ, удостоверяющий личность;

2.5.3. Документ, подтверждающий, что заемщик состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях  на момент получения кредита;

 2.5.4. Справку о регистрации по месту жительства на территории города Михайловки;
2.5.5. Копию кредитного договора, заверенного печатью кредитной организации;

2.5.6. Документ, выданный кредитной организацией, о сумме средств, подлежащих уплате заемщиком на погашение процентов по кредиту за 12 месяцев пользования кредитом;

2.5.7. Документ, подтверждающий целевое использование полученного кредита;

2.5.8. Документы, подтверждающие принятие уполномоченными органами решений о выделении средств организаций.

Перечисленные документы представляются заемщиком ежегодно, кроме документа о том, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях, и копии кредитного договора.

2.6.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- несоответствие хотя бы одному из условий предоставления муниципальной услуги, определенных п.1.3. административного регламента;

- предоставление неполных и (или) заведомо недостоверных сведений и документов, определенных пунктом 2.5 административного регламента;

- предоставление документов по форме и содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства.

2.7. Оплата за предоставление муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.8. Организация приема граждан

График работы с получателями муниципальной услуги:

 - часы приема получателей муниципальной услуги, перерыв для отдыха и питания для специалистов уполномоченного органа устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка и регламентом работы уполномоченного органа;

- при высокой нагрузке по решению руководителя уполномоченного органа продолжительность времени и количества дней приема могут быть изменены.

Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи по оказанию муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении заявителей, по телефону или с использованием электронной почты.

При предварительной записи заявитель должен сообщить свои персональные данные (фамилию, имя, отчество, место жительство) и желаемое время для предоставления документов для получения субсидии. Заявителю сообщается время представления документов и кабинет, в который следует обратиться. 

2.9. Сроки ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

- прием граждан при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди при личном обращении граждан;

- специалист должен принять все необходимые меры для полного ответа на поставленные вопросы, продолжительность приема у специалиста не более 30 минут;
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить гражданину обратится за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

2.10. Требования к удобству и комфорту мест для предоставления муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий. Здание должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информацией: наименование уполномоченного органа; место нахождение и юридический адрес, график (режим) работы, телефонные номера. Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так,  чтобы их хорошо видели посетители.
Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается стульями, столами, телефонной связью, компьютером.

Для ожидания приема гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о получателе муниципальной услуги одним специалистом одновременно ведется прием только одного получателя муниципальной услуги.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.11.1. Показателем доступности муниципальной услуги является размещение на официальном сайте уполномоченного органа, на информационных стендах:

- информация о муниципальной услуге, порядке и сроках ее предоставления;

- сведения о местонахождении, о графике (режиме) работы, контактных телефонах, адресах электронной почты уполномоченного органа;

-размещение перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- возможность направления запроса и получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

2.12. Показатели качества муниципальной услуги:

-предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

3.Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению гражданам субсидии на погашение части кредита полученного в кредитных организациях на строительство или приобретение жилья включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Прием от граждан заявления о предоставлении субсидии на погашение части кредита полученного в кредитных организациях на строительство или приобретение жилья и документов указанных в 2.5. административного регламента.
3.1.1.Проверка предоставленных документов на соответствие установленному настоящим регламентом перечню и проверке соответствия предоставленных документов установленным требованиям.

3.1.2. Рассмотрение заявления в отделе по обеспечению жизнедеятельности города Администрации городского округа город Михайловка.

3.1.3. Подготовка проекта постановления администрации городского округа город Михайловка Волгоградской области о  предоставлении субсидии.

3.1.4. Уведомление заявителя о принятом решении.

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя или законного представителя в отдел по обеспечению жизнедеятельности города администрации городского округа город Михайловка с комплектом документов определенным п.2.5 настоящего регламента.
3.3. Проверку представленных документов в ходе приема проводит специалист.

Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени, наличие всех необходимых документов исходя из соответствующих перечня документов, представляемых на оказание муниципальной услуги, и проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.4. При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и, при согласии заявителя, возвращает ему документы.
Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист по согласованию с заявителем назначает время следующего приема.

Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений граждан.

3.5. Решение о предоставлении (отказе в предоставлении ) субсидии из бюджета городского округа город Михайловка принимается комиссией в течении 15 дней после подачи заявления о предоставлении субсидии.

Решение комиссии доводится до сведения заявителя в течении 10 дней после его принятия.

3.6. Сумма субсидии из бюджета городского округа город Михайловка перечисляется в кредитную организацию, предоставившую кредит на строительство или приобретение жилья, на ссудный счет заемщика.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за  соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется должностным лицом администрации городского округа город Михайловка курирующим вопросы предоставления  субсидии на погашение части кредита полученного в кредитных организациях на строительство или приобретение жилья..

Заместитель главы городского округа город Михайловка по вопросам ЖКХ и градостроительства осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий и административных процедур, определенных настоящим регламентом.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения нормативных правовых актов РФ, муниципальных правовых актов городского округа город Михайловка, а также положений настоящего административного регламента, полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистом уполномоченного органа.

Проведение проверок во внеплановом порядке осуществляется в связи с конкретным обращением пользователя.
Контроль полноты и качества  предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обра​щения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав пользователей к виновному лицу осуществляется применение мер ответст​венности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых в ходе выполнения административного регламента
5.1.Заявитель имеет право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной услуги, действий или бездействий специалистов уполномоченного органа, участвующих в оказании муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2.Обжалование действия (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке:

5.2.1. Гражданин может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие) должностных лиц устно или письменно к главе городского округа город Михайловка или иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

5.2.2. При устном обращении заявителя к главе городского округа или должностному лицу администрации городского округа город Михайловка, курирующему предоставление муниципальной услуги, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.2.3. В письменном обращении заявителя в обязательном порядке указываются: 

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-суть заявления или жалобы;

-фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

-почтовый адрес и контактный телефон заявителя;
-личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата;

В случае необходимости, в подтверждении своих доводов, заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы или их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течении 30 календарных дней с даты его регистрации.  В случае принятия решения о проведении проверки и направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления или должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов срок работы по обращению может быть продлен.
Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения направляется заявителю в течении рабочего дня с момента принятия донного решения.

5.4 Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной  услуги действия или бездействия должностных лиц уполномоченных органов в судебном порядке. Обжалование действий (бездействий), решений должностных лиц в суд осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.
5.5.Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники несут ответственность за своевременность и объективность принимаемых решений по обращениям (жалобам) заявителей согласно действующему  законодательству.

5.6. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (или в электронной форме)  и устные с согласия заявителя ответы. 
Приложение № 1

к  административному регламенту

 отдела по обеспечению жизнедеятельности города администрации

                                                                 городского округа город Михайловка

о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление субсидий на погашение части кредита полученного в кредитных организациях на строительство или приобретение жилья»

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 2
к  административному регламенту

 отдела по обеспечению жизнедеятельности города администрации

                                                                 городского округа город Михайловка

о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление субсидий на погашение части кредита полученного в кредитных организациях на строительство или приобретение жилья»

ОБРАЗЕЦ
Главе  администрации 

городского округа город Михайловка

________________________________
от ______________________________
проживающего___________________
_______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
                   Прошу  выделить субсидию на погашение части кредита полученного в кредитной организации на строительство или приобретение жилья из городского бюджета.    
                    Дата                                                                                         Подпись  

Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением





Прием заявления о выделении субсидии на погашение части кредита полученного в кредитных организациях на строительство или приобретение жилья





Рассмотрение заявления о выделении субсидии на погашение части кредита полученного в кредитных


организациях на строительство или приобретение жилья








Подготовка постановления о выделении  субсидий на погашение части кредита, полученного в кредитных организациях на строительство или приобретение жилья











Выдача информации заявителю























Оказание муниципальной услуги завершено









































