                                                                             Проект                     
Административный регламент

  исполнения муниципальной услуги "Размещение муниципального заказа для нужд муниципального образования «Кутулик» путем проведения запроса котировок и торгов в форме конкурса, аукциона"


1 . Общие положения

1.1. Административный регламент (далее - Регламент) определяет основные действия управления муниципального заказа администрации муниципального образования «Кутулик» при исполнении муниципальной услуги "Размещение муниципального заказа для нужд муниципального образования «Кутулик» путем проведения запроса котировок и торгов в форме конкурса, аукциона".

Регламент разработан в целях совершенствования системы размещения заказов для муниципальных нужд муниципального образования «Кутулик», повышения качества предоставления и доступности результатов муниципальной функции, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги.

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

         - Конституцией Российской Федерации. 

         - Гражданским кодексом Российской Федерации.

         - Бюджетным кодексом Российской Федерации.

         - Федеральным законом Российской Федерации от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее - Закон № 94-ФЗ).

         - Федеральным законом Российской Федерации от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции».

         - Уставом  муниципального образования «Кутулик»;

1.3. Органы, учреждения и организации, участвующие в исполнении муниципальной услуги: заявители, а также лица, имеющие право выступать от имени заявителей, при взаимодействии с соответствующими органами администрации при исполнении муниципальной услуги


Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) являются граждане Российской Федерации, проживающие в муниципальном образовании.

  1.4. Информирование о процедуре исполнения муниципальной услуги осуществляет работник администрации муниципального образования «Кутулик», ответственный за исполнение муниципальной услуги.

1.5. Муниципальный служащий, ответственный за исполнение муниципальной услуги,  подробно и в корректной форме информирует  и консультирует обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей  компетенции.

1.6. Место нахождение администрации муниципального образования «Кутулик»: Иркутская область, Аларский район, п. Кутулик, улица Матвеева, 2. 
         1.7.  Информацию по вопросам исполнения муниципальной услуги можно получить:

 -  по контактному телефону: 8(39564) 37-1-54;

 -  по письменным обращениям, направленным почтовым отправлением, по адресу: 665452, Иркутская область, Аларский район, п. Кутулик, улица Матвеева, 2;

 - по электронной почте: adm.kutulik@mail.ru;
- при личном обращении к специалисту;

 - на информационных стендах в здании администрации муниципального образования;


1.8. Режим работы Администрации муниципального образования «Кутулик»: 

      - рабочие дни: понедельник - четверг  с 08.30 до 17.00 часов; пятница с 08.30 до 16.00. 

      обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов;


      - выходные дни: суббота, воскресенье;

2. Стандарт исполнения муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги - «Размещение муниципального заказа для нужд муниципального образования «Кутулик» путем проведения запроса котировок и торгов в форме конкурса, аукциона» (далее по тексту – муниципальная функция).

         2.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется:
        - администрацией муниципального образования «Кутулик», являющейся уполномоченным органом на осуществление услуги по размещению заказов для муниципальных заказчиков муниципального образования (далее - уполномоченный орган), - в части актуализации информационного обеспечения на официальном сайте и подготовки документации размещения заказа;

        - комиссиями по размещению заказа - в части вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе, рассмотрения, допуска, оценки и сопоставления конкурсных и котировочных заявок, проведения аукционов, возврата опоздавших заявок, определения победителя, ведения соответствующих протоколов, а также протоколирования отказа от заключения контракта и разъяснений результатов размещения заказа;

        - муниципальными заказчиками муниципального образования (далее - заказчики) - в части заключения муниципальных контрактов (отказа от заключения муниципальных контрактов) и их исполнения со своей стороны.

2.3. При исполнении муниципальной услуги уполномоченный орган, заказчики и комиссия по размещению заказа взаимодействуют между собой, а также для получения документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, или сведений, предоставляемых заявителями, а также для выполнения отдельных административных процедур осуществляют взаимодействие со следующими органами, учреждениями и организациями в пределах их компетенции:

       1) Федеральной антимонопольной службой Российской Федерации.

       2) Федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим нормативное правовое регулирование в сфере размещения заказов.

        3) Органом, уполномоченным на ведение реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов.

        4) Органом местного самоуправления, уполномоченным на осуществление контроля в сфере размещения заказов.

        5) Органами и организациями в целях проверки сведений, предоставленных участниками размещения заказа.

         6) Иными уполномоченными органами, учреждениями и организациями.

         2.4. Конечными результатами исполнения муниципальной услуги могут являться:

        1) заключение муниципального контракта заказчиком с победителем или единственным допущенным участником размещения заказа, заявителем, заявке которого присвоено второе место в случае уклонения победителя от заключения контракта, и исполнение такого контракта;

         2) отказ от проведения конкурса, аукциона;

         3) признание конкурса, аукциона, запроса котировок несостоявшимися;

         4) отказ от заключения контракта;

         5) получение консультаций;

         6) принятие физическим или юридическим лицом решения о своем неучастии в размещении заказа;

          7) принятие комиссией по размещению заказа решения об отклонении заявки участника размещения заказа;

         8) признание размещения заказа судом недействительным;

         9) расторжение муниципального контракта по соглашению сторон;

        10) расторжение муниципального контракта по решению суда.

         2.5. 
Исполнение муниципальной услуги и отдельных административных процедур осуществляется в сроки, установленные действующим гражданским законодательством, законодательством о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд, а также в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления  муниципального образования «Кутулик».

         2.6. С целью проведения размещения заказа для обеспечения муниципальных нужд заказчиком предоставляется заявка на осуществление функций по размещению заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг уполномоченному органу.
2.7. Участники размещения заказа, в зависимости от способа размещения заказа, предоставляют в уполномоченный орган:

         1) заявление на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе (при необходимости);

         2) заявку на участие в конкурсе (аукционе), котировочную заявку;

         3) запрос на разъяснение конкурсной документации, документации об аукционе (при необходимости).

         Обеспечение заявки на участие в торгах и (или) обеспечение исполнения контракта (при необходимости) предоставляется уполномоченному органу или заказчику в порядке, установленном документацией торгов.

2.8.  Заявки на участие в размещении заказа предоставляются по форме и в объеме согласно действующему законодательству и конкурсной документации (документации об аукционе), извещению о проведении запроса котировок;

2.9. Для заключения контракта участник размещения заказа должен быть признан победителем или единственным участником, а также предоставить в установленный срок подписанный проект контракта и его обеспечение (если такое обеспечение предусмотрено документацией торгов).

2.10. Отказ в приеме документов, необходимых  для  исполнения муниципальной услуги может быть при предоставлении документов, несоответствующим документам, указанным в п. 2.7. 

2.11. Исполнение муниципальной услуги может быть приостановлено в случае поступления жалобы на действия (бездействие) должностных лиц заказчика, уполномоченного органа, членов Единой комиссии до рассмотрения указанной жалобы.

2.12. Уполномоченный орган, заказчик, Единая комиссия приостанавливает размещение заказа до рассмотрения жалобы по существу в случае получения предписания от уполномоченных на осуществление контроля в сфере размещения заказов органов, судебных органов, иных контролирующих органов и органов исполнительной власти.

2.13. В случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) существенных условий муниципального контракта указанный контракт с ним может быть расторгнут в судебном порядке. В случае отказа от заключения контракта или его расторжения в судебном порядке информация о таком заявителе передается в Управление федеральной антимонопольной службы по Иркутской области для внесения сведений в реестр недобросовестных поставщиков в установленном законодательством порядке.

         2.14. Муниципальная услуга исполняется бесплатно.

2.15. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на размещение заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг не должно превышать 15 минут.

2.16. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать  30 минут. 

2.17. Помещение в котором оказывается муниципальная услуга  должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий» СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.18. В помещении для ожидания приема потребителей и получения информации размещается информационный стенд, который оборудован карманами формата А-4. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2.19. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов отдела, а также должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. Места ожидания должны быть оборудованы посадочными местами (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.20. Здание (строение), в котором расположена администрация, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.21. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием наименования должности лица, осуществляющего прием заявлений, документов, а также его фамилия, имя, отчество.

2.22. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги, перечень документов, представляемых заявителями, перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

         2.23.
Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

        - соблюдение требований к местам исполнения муниципальной услуги;

          - среднее время ожидания в очереди при подаче документов;

         - отсутствие фактов обжалования в досудебном и судебном порядке действий (бездействия) должностных лиц и специалистов, ответственных за исполнение муниципальной услуги;

        - соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги.
         2.24. В течение всего срока осуществления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации о ходе исполнения услуги и консультаций  посредством телефонной связи, почтовых отправлений, электронной почты или личного обращения;
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

   3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных процедур по исполнению муниципальной функции является поступление заявки в администрацию муниципального образования  на бумажном и электронном носителях. 

3.2. Исполнение муниципальной услуги.

         Исполнение муниципальной услуги (за исключением консультирования) включает в себя следующие административные процедуры, выполняемые заказчиком, уполномоченным органом и комиссией по размещению заказа:

         1) издание распоряжения о способе размещении заказа, утверждение состава комиссии по размещению заказа, установление требований к участникам размещения заказа, установление размера и порядка внесения обеспечения заявки на участие в конкурсе (аукционе) размера и порядка предоставления обеспечения исполнения контракта, - выполняется уполномоченным органом.

         2) разработка и утверждение документации по размещению заказа, в т.ч. разработка проекта муниципального контракта - выполняется уполномоченным органом.

         3) согласование документации по размещению заказа - выполняется заказчиком.

         Отказ от размещения муниципального заказа (при необходимости, в соответствии с действующим законодательством) - выполняется уполномоченным органом.

         Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе (при необходимости, в соответствии с действующим законодательством) - выполняется уполномоченным органом.

         Разъяснение положений конкурсной документации, документации об аукционе (при необходимости, в соответствии с действующим законодательством) - выполняется уполномоченным органом.

         Внесение изменений в конкурсную документацию, документацию об аукционе (при необходимости, в соответствии с действующим законодательством) - выполняется уполномоченным органом.

        Прием заявок на участие в конкурсе, аукционе, котировочных заявок до момента вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, начала рассмотрения заявок на участие в аукционе - выполняется уполномоченным органом.

         Вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе, рассмотрение заявок на участие в конкурсе (аукционе), отбор участников конкурса (аукциона), оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе, рассмотрение и оценка котировочных заявок, ведение протоколов вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протоколов рассмотрения заявок на участие в конкурсе (аукционе) протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола аукциона, протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок - выполняется комиссией;

         Принятие обеспечения заявок на участие в торгах (при необходимости, в соответствии с действующим законодательством) - выполняется уполномоченным органом.

         Принятие обеспечения исполнения контрактов (при необходимости, в соответствии с действующим законодательством) - выполняется уполномоченным органом или заказчиком (как указано в документации о размещении заказа).

         Возврат обеспечения заявок на участие в торгах и обеспечения исполнения контрактов или удержание такого обеспечения в доходную часть бюджета  муниципального образования «Кутулик» в соответствии с действующим законодательством - выполняется уполномоченным органом или заказчиком (в зависимости от того, кто является держателем обеспечения).

         Размещение в предусмотренном законодательством порядке информации о размещении заказов на российском сайте  zakupki.gov.ru и передача информации в целях ее опубликования - выполняется уполномоченным органом.

         Направление протокола рассмотрения, оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола аукциона, протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок и проекта контракта участникам размещения заказа - выполняется уполномоченным органом;

         Применение последствий признания конкурса, аукциона, запроса котировок несостоявшимися (при необходимости, в соответствии с действующим законодательством) - выполняется уполномоченным органом;

         Участие в рассмотрении жалобы (при необходимости, в соответствии с действующим законодательством) - выполняется уполномоченным органом, заказчиком, комиссией.

         Передача в Федеральную антимонопольную службу документов для внесения заявителя в реестр недобросовестных поставщиков - выполняется уполномоченным органом, заказчиком, в зависимости от основания направления сведений;

         Составление протокола об отказе от заключения контракта (при необходимости) - выполняется заказчиком;

         Заключение, изменение (в случаях, предусмотренных действующим законодательством) расторжение и исполнение контракта - выполняется заказчиком.

         Исполнение муниципальной услуги осуществляется в порядке и в сроки, установленные в соответствии с действующим законодательством и документацией о размещении заказа.

         Заявки подаются заявителями уполномоченному органу.

         Датой приема заявок, необходимых для исполнения муниципальной услуги, является дата их предоставления уполномоченному органу, подтверждаемая соответствующей записью в журналах регистрации.

         Прием и учет принятых от заявителей документов, необходимых для обеспечения исполнения муниципальной услуги, осуществляется специалистами уполномоченного органа посредством ведения соответствующих журналов регистрации, иным способом, позволяющим осуществлять фиксацию и контроль на каждом из этапов обеспечения исполнения муниципальной услуги.

         Специалисты уполномоченного органа осуществляют регистрацию постановлений о размещении заказа и утверждении состава комиссии по размещению заказа посредством ведения соответствующего журнала регистрации.

         Специалисты уполномоченного органа, заказчики, члены комиссий по размещению заказов в целях обеспечения исполнения муниципальной услуги осуществляют действия, предусмотренные действующим законодательством о размещении заказов, положением об уполномоченном органе, локальными актами.

         В целях обеспечения исполнения муниципальной услуги допускается направление документов (информации) уполномоченному органу с использованием средств почтовой связи.

         Участники размещения заказа:

        - подают заявки по установленной законодательством и документацией о размещении заказа форме уполномоченному органу;

         - вправе направить в письменной форме в уполномоченный орган запрос о разъяснении положений документации размещения заказа;

         - предоставляют обеспечение заявки на участие в торгах или обеспечение исполнения контракта, если такое требование предусмотрено документацией о торгах;

         - должны соответствовать установленным законодательством и документацией размещения заказа обязательным требованиям;

         - вправе отозвать или изменить (в случае проведения конкурса) свою заявку в установленном законодательством порядке;

         - в случае признания их победителями или единственными участниками заключают муниципальный контракт;

         - вправе получать консультации от уполномоченного органа в пределах, установленных действующим законодательством по вопросам размещения заказа.

         Срок хранения уполномоченным органом на физических носителях протоколов, заявок, документации размещения заказа, разъяснений и изменений документации, подготовленных в процессе исполнения муниципальной функции, а также информации, размещаемой на официальном сайте, - не менее чем три года. Срок хранения органом, уполномоченным на ведение официального сайта, информации, размещавшейся на официальном сайте, - в течение 10 лет.

          В процессе исполнения муниципальной услуги специалисты уполномоченного органа, заказчики, члены комиссии обеспечивают сохранность документов, получаемых и подготавливаемых в процессе исполнения муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации до вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе (открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам), до рассмотрения заявок на участие в аукционе и до окончания времени принятия котировочных заявок.

         3.3. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги обеспечивает:

         - объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения заявителей, при необходимости - с участием заявителей, направившего обращение;

         - получение необходимых для рассмотрения обращения заявителя документов и материалов  у других специалистов администрации;

         - подготовку и направление заявителю письменных ответов по существу поставленных в обращениях вопросов.


3.4. При рассмотрении обращений не допускается разглашение содержащихся в них сведений. 

         При рассмотрении повторных обращений тщательно выясняются причины их поступления и, в случае установления фактов неполного рассмотрения ранее поставленных заявителем вопросов, принимаются меры к их всестороннему рассмотрению.


3.5.  Обращение заявителя считается рассмотренным, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов.

         3.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителем сообщается при подаче документов и при возобновлении исполнения муниципальной функции после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному телефону и/или электронной почте. В любое время со дня приема документов заявитель имеет право на получение информационно-консультационных услуг,  электронной почты, или посредством личного посещения.  


4.  Контроль за исполнением административного регламента
         4.1. Текущий контроль за соблюдением порядка  исполнения муниципальной услуги, соблюдением требований настоящего Регламента, осуществляется главой муниципального образования «Кутулик».


4.2. Периодичность осуществления плановых и внеплановых  проверок полноты и качества исполнения административного регламента определяет администрация муниципального образования.


4.3. Муниципальный служащий, ответственный за исполнение муниципальной услуги, несет персональную ответственность за полноту, объективность, качество и доступность исполнения муниципальной услуги. Муниципальный служащий, ответственный за исполнение муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и качество исполнения муниципальной услуги. 


4.4. Ответственность муниципальных служащих закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу


5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых осуществляемых в ходе  выполнения административных процедур.


5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является действие (бездействие) и решение должностных лиц в ходе исполнения административных процедур.

         5.3. При обращении в письменной форме (по почте, по электронной почте), заявитель должен  указать:

         - полное наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию имя, отчество руководителя;  

         - полное наименование организации (для юридического лица) или фамилию, имя, отчество (для физического лица) заинтересованного лица, подающего жалобу, его местонахождение, почтовый адрес; 

        - суть обжалуемого действия (бездействия) и решения; 

         - подпись руководителя (для юридического лица) или личную подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дату.

     В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.


5.4. Письменное обращение  рассматривается в срок не более 30 календарных дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях  срок рассмотрения обращения может быть продлен не более, чем на 30 календарных дней, заявитель об этом уведомляется.


5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об  отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.6. Обращение может быть оставлено  без ответа по существу в следующих случаях:

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

        - если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципальному служащему, а также членов его семьи; 

       - если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


5.7. Основанием  для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, принятых в ходе исполнения муниципальной функции. 
         5.8. Заявители имеют право обратиться  или направить письменное обращение. 
5.9. Действия или бездействие специалиста могут быть обжалованы:

- главе муниципального образования «Кутулик»,

        5.10. По результатам рассмотрения жалобы  глава муниципального образования «Кутулик» принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы;


5.11. Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения, направляется заявителю муниципальной функции не позднее 2 дней после принятия решения по жалобе.
__________________________________________________________________
