Магаданская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ОМСУКЧАНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От     30.11.2009 г.        №     456
пос. Омсукчан
Об утверждении административного

регламента администрации Омсук-

чанского района по исполнению 
муниципальной функции на оказание 
консультационных услуг населению 
по оформлению ипотечных кредитов 


В целях реализации районной целевой программы «Проведение административной реформы в Омсукчанском районе на 2009-20010 годы», утвержденной постановлением администрации Омсукчанского района от 01.04.2009 г. № 100,
Постановляю: 


1. Утвердить административный регламент администрации Омсук-чанского района по исполнению муниципальной функции на оказание консультационных услуг населению по оформлению ипотечных кредитов.

2.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по экономике и реформированию муниципального хозяйства Елаеву М.П.

3. Данное постановление разместить в сети Интернет на офици-альном сайте администрации  Омсукчанского района. 

И.о. главы администрации





     В.Н. Косенко   









Утвержден










постановлением










администрации района










от 30.11.2009 г. № 456
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ОМСУКЧАНСКОГО  РАЙОНА ПО ИСПОЛНЕНИЮ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ НА ОКАЗАНИЕ КОНСУЛЬТАЦИОННЫХ 
УСЛУГ НАСЕЛЕНИЮ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ИПОТЕЧНЫХ КРЕДИТОВ
1. Общие положения.
1.1 Административный регламент исполнения муниципальной функции на оказание консультационных услуг населению по оформлению ипотечных кредитов (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) на оказание консультационных услуг населению по оформлению ипотечных кредитов.  

1.2 Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной  функции.

Правовое регулирование в области ипотечного жилищного кредитования (вклю-чая оказание государственной поддержки граждан в строительстве и приобретении жилья) осуществляется:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 16.07.1998 г. «Об ипотеке (залоге недвижимости)»;
- Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистра-ции прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральным законом от 11.11.2003 г. № 152-ФЗ «Об ипотечных ценных бума-гах»;
- Федеральным законом от 29.05.1992 г. № 2872-1 «О залоге»;
- Федеральным законом от 30.12.2004 г. № 214-ФЗ «Об участии в долевом строи-тельстве многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении измене-ний в некоторые законодательные акты Российской Федерации»;
- Указом Президента Российской Федерации от 10.06.1994 г. № 1180 «О жилищ-ных кредитах»;
- Указом Президента Российской Федерации от 29.03.1996 г. № 430 «О государст-венной поддержке граждан в строительстве и приобретении жилья»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.01.2000 г. № 28 «О мерах по развитию системы ипотечного жилищного кредитования в Российской Феде-рации»;
- Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 15.06.2006 г. № 213 «Об утверждении инструкции о порядке государственной регистрации ипотеки объек-тов недвижимого имущества»;
- Приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 09.06.2005 г. № 82 «Об утверждении инструкции об особенностях государственной регистрации догово-ров участия в долевом строительстве, прав, ограничений (обременений) прав на объек-ты недвижимого имущества в связи с долевым строительством объектов недвижимого имущества»;
- Постановлением администрации Магаданской области от 23.04.2009 г. № 180-па «Об областной целевой программе «Доступное и комфортное жилье – жителям Мага-данской области» на 2009-2012 годы»;
- Уставом Омсукчанского района;
- постановлением администрации Омсукчанского района от 24.03.2006 г. № 82 «Об утверждении Положения об отделе экономики и реформирования муниципального хозяйства администрации Омсукчанского района». 
1.3. Наименование органа, исполняющего муниципальную функцию.
Исполнение муниципальной функции администрации Омсукчанского района реализуется в форме устных консультаций и осуществляется через структурное подразделение – отдел экономики и реформирования муниципального хозяйства (далее по тексту – отдел экономики).
Информационное обеспечение по исполнению муниципальной функции осущест-вляется непосредственно администрацией Омсукчанского района.
1.4. Сведения о месте нахождения и графике работы администрации Омсукчан-ского района, отдела экономики, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, размещаются на официальном сайте администрации Омсукчанского района (далее по тексту – Интернет-сайт).

1.5. График работы специалистов отдела экономики: 
- понедельник-пятница: с 9.00 до 18.00;

- перерыв на обед: с 12.45 до 14.00; 
- выходные дни: суббота, воскресенье.
1.6. Получатели конечного продукта от исполнения муниципальной функции является население района.
1.7. Исполнение муниципальной функции на оказание консультационных услуг населению по оформлению ипотечных кредитов является бесплатной.

2. Административные процедуры по исполнению 

муниципальной функции.

2.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом отдела при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
2.1.1. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

При информировании по телефону специалист отдела, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
Специалист отдела экономики, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист отдела осуществляет не более 30 минут.
При устном обращении заявителей лично специалист отдела экономики, осущест-вляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время или специалист отдела не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации.
Специалист отдела экономики, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
Индивидуальное письменное информирование при обращении жителей в отдел экономики в течение 10 рабочих дней.
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обраще-ния заявителей).
2.1.2. Требования к оборудованию помещений для исполнения  муниципальной  функции.
Прием заявителей осуществляется согласно графику работы отдела экономики, указанному в пункте 1.5 настоящего административного регламента.
Помещение для исполнения муниципальной функции должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, для возможности оформления документов.
3. Порядок предоставления муниципальной функции.
3.1. Муниципальная функция по оказанию консультационных услуг населению по оформлению ипотечных кредитов  включает в себя:
3.1.1. Проведение консультаций по условиям кредитования в соответствии с действующими Стандартами, нормами, правилами и типовыми документами, регламен-тирующими процедуры, связанные с предоставлением ипотечного кредита, включаю-щие заполненные анкеты предварительной квалификации заемщика (приложения № 1, № 4).

3.1.2. Ознакомление заемщиков с предстоящими расходами, связанными с полу-чением кредита.

3.1.3. Расчет платежеспособности заемщиков (приложение № 3).

3.1.4. Выдачу заемщикам перечня предоставляемых документов для получения ипотечных кредитов (приложения № 2, № 5).

3.1.5. Прием документов и проведения первичного андеррайтинга.

3.1.6. Формирование пакета документов и направление его в ОАО «Магаданская ипотечная компания» для проведения вторичного андеррайтинга и выдачи ипотечного кредита.

4.  Контроль за исполнением муниципальной функции.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, опреде-ленных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется заместителем главы администрации по экономике и реформированию муниципального хозяйства путем проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела экономики положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
4.2. Контроль за соблюдением  действующего законодательства при исполнении  муниципальной функции осуществляет Собрание представителей Омсукчанского района и государственные контролирующие органы.

5. Ответственность за исполнение муниципальной функции.
5.1. Ответственность за нарушение законодательства и других нормативно-пра-вовых актов при исполнении муниципальной функции несут начальник отдела эконо-мики,  специалист отдела экономики.

5.1.1. Начальник отдела экономики несет ответственность за своевременное и полное исполнение административной процедуры по исполнению муниципальной функции. 
5.1.2. Специалист отдела экономики несет ответственность за своевременное и полное исполнение административной процедуры по исполнению муниципальной  функции, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования и проведение первичного андеррайтинга.           

5.1.3. Ответственность начальника и специалиста отдела  экономики закрепляется в их должностных регламентах  в соответствии с требованиями законодательства.
6. Порядок обжалования действия (бездействия) 
администрации Омсукчанского района, отдела экономики 
в ходе исполнения муниципальной функции.

6.1. Лицо, желающее получить муниципальную услугу или получившее ее, может обратиться с жалобой на действие (бездействие) администрации Омсукчанского района, отдела экономики на основании настоящего административного регламента (далее – жалоба) в письменной форме на имя главы администрации Омсукчанского района в любое время. 

6.2. Жалоба на действия (бездействие) администрации Омсукчанского района, отдела экономики должна содержать:

- наименование органа, действия (бездействие) которого обжалуются;

- наименование, сведения о месте нахождения (для юридического лица), фами-лия, имя, отчество, сведения о месте жительства (для физического лица), почтовый адрес, контактные телефоны;

- указание на обжалуемые действия (бездействие) соответствующих органов.

6.3. Жалоба должна быть подписана обратившимся лицом или его представите-лем при наличии доверенности. 
6.4. Глава администрации Омсукчанского района рассматривает жалобу в течение 5-ти рабочих дней и принимает по ней решение.

6.5. Глава администрации Омсукчанского района в течение 3-х рабочих дней со дня принятия решения по жалобе направляет заявителю о вынесенных по результатам рассмотрения жалобы решениях. 

6.6. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжа-ловано в судебном порядке в течение 30-ти дней.

________________________








Приложение № 1









к административному регламенту 

А н к е т а 

предварительной квалификации Заемщика

	Общие данные
	Заемщик
	Созаемщик

	Фамилия

Имя

Отчество
	
	

	Пол
	                       ( - М                     ( - Ж
	                       ( - М                     ( - Ж

	Паспортные данные (номер, серия когда и кем выдан)
	
	

	Телефон
	Дом.

Раб.

Моб.
	Дом.

Раб.

Моб.

	Дата рождения
	
	

	Адрес фактического проживания
	
	

	Адрес по месту регистрации
	
	

	Вид регистрации
	            ( - пост.        ( - врем.       ( - нет
	            ( - пост.        ( - врем.       ( - нет             

	Место работы (наи-менование организа-ции, адрес, тел.)
	
	

	Должность
	
	

	Сфера деятельности организации
	
	

	Общий стаж 
по последнему 
месту работы
	
	

	Дети (возраст)
	Несовершеннолетние
	Совершеннолетние
	Несовершеннолетние
	Совершеннолетние

	
	Кол-во
	возраст
	Кол-во
	возраст
	Кол-во
	возраст
	Кол-во
	возраст

	
	( - 1
	
	( - 1
	
	( - 1
	
	( - 1
	

	
	( - 2
	
	( - 2
	
	( - 2
	
	( - 2
	

	
	( - 3
	
	( - 3
	
	( - 3
	
	( - 3
	

	Иждевенцы (кроме детей)
	    ( - 1            ( - 2             ( - 3               ( - 4
	    ( - 1            ( - 2             ( - 3               ( - 4

	Семейное положение


	    ( - женат (замужем)        ( - повторный брак 

    ( - холост (не замужем)  ( - разведен (а)
	    ( - женат (замужем)        ( - повторный брак 

    ( - холост (не замужем)  ( - разведен (а)

	Сведения о ежеме-сячных доходах 
(в валюте кредита)
	Заемщик
	Поручитель
	Активы Заемщика
	Текущая стоимость 
в валюте кредита 
(по оценке Заемщика)

	Доход по основному месту работы (за вычетом всех удержаний)
	
	
	Денежные средства (всего)
	

	Доход от работы по совместительству (за вычетом всех удержаний)
	
	
	Квартира
	

	Доход в виде арендной платы (за вычетом налогов)
	
	
	Гараж
	

	Другие доходы
	
	
	Автомобиль
	

	ИТОГО доходов
	
	
	Дача, загородный дом, земельный участок
	

	Сведения о ежеме-сячных расходах 
(в валюте кредита)
	Заемщик
	Поручитель
	Ценные бумаги (обли-гации, акции и т.д.)
	

	Минимальная сумма, направляемая на содержание семьи
	
	
	Другие активы (антиквариат и т.д.)
	

	Содержание автомобиля
	
	
	
	

	Материальная помощь родителям 
и другим членам семьи
	
	
	
	

	Обязательные налоговые платежи (налог на другое имущество, налог на владельцев автотранспортных средств)
	
	
	
	

	Алименты уплачиваемые
	
	
	
	

	ВСЕГО расходов
	
	
	ИТОГО активы
	

	Планируемое приобретение         
	( - квартира    ( - дача             ( - коттедж
	Стоимость объекта недвижимости (предполагаемая)
	

	Запрашиваемые условия кредита:

Сумма кредита -

Срок кредита – 

Предлагаемое обеспечение -

Источник погашения кредита и процентов по нему -

Периодичность погашения кредита -
	

	Цель приобретения недвижимости                    
	( - приобретение первого жилья

( - улучшение жилищных условий с продажей старого жилья(увеличение площади)

( - разъезд с родственниками (родителями, бывшим (ей))супругом(ой

( - другое     

	_______________________________________               _________________          _________________          _________________

Должность ответственного сотрудника Банка                           Подпись                               Ф.И.О.                                Дата 



	Комментарии по результатам предварительной квалификации:

Максимальная сумма кредита   -

Срок кредита  - 

Процентная ставка -

Рекомендации-
	


При наличии других поручителей – физических лиц по обязательствам Заемщика – заполняется отдельный бланк Анкеты предварительной квалификации.
________________________









Приложение № 2








к административному регламенту 

Список документов, 

необходимых для предоставления 

ипотечного кредита

	№ п/п
	Наименование документа
	Требования

	1.
	Паспорт
	Оригинал и копия (листы все, заверять не нужно) в 2 экз.

	2.
	Трудовая книжка
	Копия 

(должна быть прошита, пронумерована, скреплена печатью организации, поставлена подпись пред-ставителя работодателя)
Или
на каждой странице копии должны быть 

печать организации, 

отметка «Копия верна», 

подпись, расшифровка подписи заверителя, дата, 

на последней странице отметка: 

«Работает в данной должности по настоящее время»  – 2 экз. 

	3.
	Трудовой договор
	Оригинал и копия

	4.
	Документы об образовании (дипломы, аттестаты)
	Оригинал и копия

	5.
	Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
	Оригинал и копия с двух сторон в 2 экз.

	6.
	Военный билет
	Оригинал и копия в 2 экз. (для военнообязанных, листы все)

	7.
	Водительское удостоверение
	Оригинал (если есть)

	8.
	Свидетельство о браке 
(о расторжении брака)
	Оригинал (если есть) и копия в 2 экз.

	9.
	Брачный контракт
	Оригинал (если есть)

	10.
	Свидетельство о рождении детей (для несовершеннолетних)
	Оригинал и копия в 2 экз.

	11.
	Паспорт для несовершеннолет-них детей от 14 до 18 лет
	Оригинал и копия в 2 экз.

	12.
	Выписка из финансово-лицевого счета
	На момент совершения ипотечной сделки: оригинал + копия

	13.
	Справка о доходах
	2НДФЛ или форма АИЖК за последние шесть месяцев, печать в нижнем левом углу не должна ложиться на подпись лица выдавшего ее (ориги-нал)  Оригинал + копия.

	14.


	Документы подтверждающие доход Заемщика индивидуаль-ного предпринимателя
	Копия налоговой декларации установленной фор-мы для метода налогообложения, применяемого данным заемщиком, за 2 последних полных отчет-ных налоговых периодов с отметкой налогового органа о принятии. 
Или

Копия налоговой декларации по налогу на доходы физ.лиц установленного образца (форма 3-НДФЛ) за 2 последних полных отчетных налоговых перио-дов с отметкой налогового органа о принятии.

Книга учета доходов и расходов индивидуального предпринимателя.

	15.
	Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (ИНН)
	Оригинал и копия в 2 экз.

	16.
	Заграничный паспорт
	Оригинал (если есть) и копия

	17.
	Справка от психонарколога
	О том, что не состоит на диспансерном учете: оригинал + копия


________________________









Приложение № 3








к административному регламенту 
Л и с т 

расчета платежей заемщика
	ФИО потенциального заемщика
	

	Ежемесячный совокупный доход после налогообложения
	

	Стоимость квартиры
	

	Сумма наличных денежных средств для внесения первона-чального  взноса
	

	Процент за пользование кредитом
	

	Срок кредитования
	

	Сумма кредита 
	

	Ежемесячный платеж в счет погашения кредита и процентов по нему + страховой платеж
	


________________________









Приложение № 4








к административному регламенту 
У с л о в и я 

ипотечного кредитования

	№ п/п
	
	

	1.
	Цель кредитования:
	- покупка квартиры (коттеджа) на вторичном рынке.

	2.
	Предмет ипотеки:
	- жилое помещение.

	3.
	Требования к предмету залога (ипотеки):
	- здание в котором расположен предмет залога, дол-жно отвечать следующим требованиям:

а) не находится в аварийном состоянии,

б) не состоит на учете по постановке на капитальный ремонт,

в) имеет железобетонный, каменный или кирпичный фундамент.

	4.
	Дополнительные требо-вания к предмету залога:
	Ипотечные сделки, направленные на приобретение Заемщиком с использованием средств ипотечного кредита (займа) жилого помещения, находящихся в собственности супруга Заемщика, а также ипотечные сделки между родителями и их детьми (членами семьи детей), в том числе достигшими 18 летнего возраста, и наоборот, не рассматриваются.

	5.
	Срок кредита:
	- не менее 12-ти и не более 360 месяцев (30 лет).

	6.
	Процентная ставка:
	- от 14,5% до 20% годовых (в рублях) согласно но-вым кредитным продуктам в зависимости от срока кредита и размера первоначального взноса, с воз-можностью ее последующего изменения в сторону уменьшения.

	7.
	Сумма кредита:
	- не более 90% и не менее 30% стоимости жилого по-мещения в соответствии с договором купли-продажи жилого помещения или оценкой ООО «Юридическая служба недвижимости. Оценка всех видов имущест-ва» (во внимание принимается минимальная сумма).

	8.
	Первоначальный взнос:
	- от 10% до 70% от стоимости жилого помещения в соответствии с договором купли-продажи.

	9.
	Обеспечение по кредиту:
	- залог приобретаемого жилого помещения (ипотека).

	10.
	Заемщик:
	- может быть любое дееспособное физическое лицо в возрасте от 18 до 65 лет;

- 65 лет – предельный возраст окончания выплаты кредита (займа);

- если супруг Заемщика не является залогодателем, то он в обязательном порядке выступает в качестве созаемщика;

- расчет максимальной суммы кредита (займа), кото-рая может быть выдана Заемщику, производится только на основе стабильного дохода, подтвержден-ного официальными документами, предусмотрен-ными Стандартами. Заемщик должен представить документы о получении стабильных доходов за пос-ледние шесть месяцев. Кредитор должен иметь осно-вания предполагать, что клиент будет продолжать получать адекватный доход в течение срока выплаты кредита. В совокупный доход Заемщика включаются доходы только тех лиц, которые являются солидар-ными Заемщиками по Кредитному договору.

	11.
	Досрочное погашение:
	- возможно, начиная с 7-го  месяца пользования кре-дитом (штрафов нет).

	12.
	Привлечение Созаемщиков: 
	- Заемщиков т.е. лиц, обязанных по Кредитному до-говору (договору займа) может быть несколько, в т.ч. не состоящих между собой в родственных отно-шениях.

	13.
	Обязательные участники программы:

1. ОАО «РЕСО-Гарантия», аккредитованная в ОАО «Федеральное Агенство по ипотечному жилищному кредитованию»
	Страхование жизни, трудоспособности Заемщика и предмета залога (тариф 1% от страховой суммы). 

Производит:
«РЕСО-Гарантия», г.Магадан, ул. Пролетарская 11, оф. 220, Почтамт а/я 145, т. 99-599, 69-998.


________________________









Приложение № 5








к административному регламенту 
П Е Р Е Ч Е Н Ь

документов по жилому помещению, 
передаваемому в ипотеку
(ДЛЯ ПРОДАВЦА)

1. Свидетельство о праве собственности продавца на жилое помещение – копия.
2. Документ-основание возникновения права собственности продавца на жилое помещение (договор купли-продажи, дарения, мены, договор о приватизации и.т.д.) В случае передачи в залог отдельно стоящего дома – правоустанавливающие документы на земельный участок и кадастровый план земельного участка – копии.
3. Выписка из единого государственного реестра на недвижимое имущество и сделок с ним – копия.

4. Выписка из домовой книги (выписка из финансово-лицевого счета)  (действии-тельна в течение  30 дней с момента сделки).
5. Технический паспорт, срок действия не более 5-ти лет – оригинал, копия. 
6. Справка БТИ (форма 11 А, срок действия документов не более 10 дней).

6. Справка о задолженности по квартирной плате и коммунальным платежам.
7. Отчет независимого оценщика об оценке жилого помещения. 
8. Согласие органов опеки и попечительства на момент совершения ипотечной сделки – копия.
9. Копия паспорта продавца.
Все копии представленных документов должны быть сверены с оригиналами.
________________________
ООО «Новая полиграфия», 2006.
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