РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ОРГАН МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЯ П.Г.Т. НАРЫШКИНО 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
26.02.2013г.
№ 27
п. Нарышкино
Об утверждении административного  
регламента по предоставлению муниципальной
 услуги «Предоставление конкурсной документации 
(документации об аукционе), при размещении заказов 
на поставки товаров, выполнение работ, оказание 
услуг для муниципальных нужд»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   Федеральным законом от 06.10.2003г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению Администрацией поселка Нарышкино  муниципальной  услуги  «Предоставление конкурсной документации (документации об аукционе), при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд».
 2. Главному специалисту по государственным закупкам и имущественным отношениям (Решетник Л.В.) обеспечить соблюдение административных регламентов при предоставлении  муниципальных услуг в сфере имущественных отношений.

3. Данное постановление разместить на официальном сайте администрации п.Нарышкино Урицкого района.

4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу с момента подписания.

Глава п.г.т. Нарышкино

                      
 Н.С. Семенёв

Завизировали:

       _________________ В.Л. Тютякин  «_____»________________2013 год
_________________ А.С. Никишина  «_____»________________2013 год
Исп. Решетник Л.В.

Тел.2-11-40
Приложение к постановлению

администрации п.Нарышкино 

от «26 » 02  2013г. № 27
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление конкурсной документации (документации об аукционе), при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд» (далее –Административный регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению конкурсной документации (документации об аукционе) при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд. 

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:
1) конкурс - торги, победителем которых признается лицо, которое предложило лучшие условия исполнения муниципального контракта и заявке на участие, в конкурсе которого присвоен первый номер;

2) аукцион на право заключить государственный или муниципальный контракт - торги, победителем  которых признается лицо, предложившее наиболее низкую цену государственного или муниципального контракта, за исключением случаев, установленных частями 6.1 и 6.2 статьи 37 Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».

1.3. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является любое заинтересованное лицо: юридическое лицо независимо от организационно – правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, подавшие в  администрацию  заявление на предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) или их законные представители.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Архангельского сельского поселения.
При предоставлении муниципальных услуг и выполнении муниципальных функций, предусмотренных настоящим регламентом, персональные данные физических лиц обрабатываются в соответствии с Правилами обработки персональных данных в администрации п. Нарышкино.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 2.1.Наименование муниципальной услуги: «Предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд».

2.2. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:

 Администрация поселка Нарышкино Урицкого  района Орловской области (далее - Администрация).

Местонахождение Администрации: 303900, Орловская область, Урицкий район,  п.Нарышкино, ул.Ленина, д.104.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистом Администрации п.Нарышкино.

Часы работы с 9.00 до 18.00

Приемные дни: понедельник- пятница

Обеденный перерыв: с 13.00 до 14.00

Выходные дни: суббота, воскресенье

Справочные телефоны, факс  Администрации 8(48647) 2-11-40, 8(48647) 2-06-07.

Адрес официального сайта администрации Урицкого района в сети Интернет: admnar@yndex.ru, адрес электронной почты: E-mail: office@admnar.ru
2.3. Предоставление муниципальной 
услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными  правовыми  актами: 

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Уставом п.Нарышкино;

- Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

-Федеральный закон от 10 января 2002 года № 1 - ФЗ «Об электронной цифровой подписи»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

- настоящим Административным регламентом.
Информация по проведению аукционов  и конкурсов  размещается  на Общероссийском официальном сайте по адресу: www.zakupki.gov.ru
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление заявителю конкурсной документации (документации об аукционе);

- предоставление заявителю изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе);   

- уведомление заявителя об отказе в предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе).

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-Заявление на предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) (далее - заявление), поданное в письменной форме, в том числе по электронной почте в форме электронного документа по форме, представленной в Приложении 1 в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 10 января 2002 года № 1 - ФЗ «Об электронной цифровой подписи».

Общие требования к заявлению:

1) текст заявления должен быть написан  разборчивым подчерком;

2) наименования юридических лиц, фамилии, имена и отчества физических лиц указывается без сокращения;

3) не допускаются подчистки, приписки, зачеркнутые слова, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать содержание заявления.

2.6. Отказ от представления муниципальной услуги.

2.6.1.Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае, если:

1) в тексте заявления не указан предмет конкурса (аукциона), в отношении которого требуется предоставление конкурсной документации (документации об аукционе);

2) в тексте заявления отсутствуют сведения о почтовом адресе и адресе электронной почты, на которые необходимо направить конкурсную документацию (документацию об аукционе);
 
3) заявление получено до начала или после окончания сроков предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2. настоящего Регламента.

Ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги должен содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Общий срок предоставления услуги составляет 2 рабочих дня со дня регистрации заявления специалистом администрации Архангельского  сельского поселения в Журнале предоставления конкурсной документации (документации об аукционе). Приложение №2.

2.8.2. Муниципальная услуга в отношении соответствующего конкурса (аукциона) предоставляется, начиная со дня размещения  извещения о проведении конкурса (аукциона) на размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд  на Общероссийском официальном сайте до даты и времени вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе (даты проведения аукциона), указанных в извещении о проведении конкурса (аукциона).

2.8.3. Прием заявителей специалистом, ответственным за выдачу конкурсной документации (документации об аукционе) ведется без предварительной записи. Максимально допустимое время ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут.
 
2.9. Требования к помещениям.

1) Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

2)  Места ожидания предоставления муниципальной услуги в здании оборудованы стульями.
 3) Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.9.1.Требование к местам информирования и информационным материалам.
 Информация о муниципальной услуге указывается в извещении о проведении конкурса (аукциона). Извещение о проведении конкурса (аукциона) размещается на общероссийском официальном сайте (www.zakupki.gov.ru)

2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приёме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращение по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
 - время приема и место выдачи документов;

-срок рассмотрения документов;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении заявителя специалист принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы администрации п.Нарышкино.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем называются дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.
 
Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
 2.11. Показатели оценки доступности муниципальной услуги. 

Показателями оценки доступности муниципальной услуги является:

- получение заявителем конкурсной документации (документации об аукционе) 
- получение заявителем изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе).
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1)соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Административные процедуры

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

1) прием и регистрация заявления на предоставление конкурсной документации (документации об аукционе);

2) рассмотрение заявления и направление заявителю конкурсной документации (документации об аукционе) или уведомления об отказе в предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе);

3) направление заявителю изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе) в случае внесения изменений.

3.2. Прием и регистрация заявления на предоставление конкурсной документации (документации об аукционе).

3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение специалистом заявления от заявителя и регистрации его в Журнале предоставления конкурсной документации (документации об аукционе).

3.3. Рассмотрение заявления и направление заявителю конкурсной документации (документации об аукционе) или уведомления об отказе в предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе).

3.3.1. Специалист в день получения заявления регистрирует его в Журнале предоставления конкурсной документации (документации об аукционе) (Приложение №2 к данному административному регламенту) и проводит проверку на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6 настоящего административного регламента.

3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6 настоящего административного регламента, специалист,  ответственный за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе), в день получения заявления, делает соответствующую запись в журнале, готовит проект уведомления заявителю об отказе в предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе) и направляет уведомление заявителю заказным письмом с уведомлением.

3.3.5. Специалист, ответственный за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) в  этот же день делает соответствующую отметку в журнале и в случае, если заявителем в заявлении указан способ передачи «в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя)» направляет уведомление на электронный адрес заявителя.

3.3.6. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе), указанных в подпункте 2.6 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) направляет ее заявителю способом, указанным в заявлении, и фиксирует в журнале информацию о дате и форме направления (выдачи) конкурсной документации (документации об аукционе).

3.3.6.1.Если в заявлении указано, что конкурсная документация (документация об аукционе) предоставляется в форме электронного документа ответственный за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) направляет ее на электронный адрес заявителя.

3.3.6.2. Если в заявлении указано, что конкурсная документация (документация об аукционе) предоставляется при личной явке заявителя, специалист, ответственный за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) предоставляет ее заявителю в электронном виде или на бумажном носителе.

3.3.6.3. Если в заявлении указано, что конкурсная документация (документация об аукционе) предоставляется на бумажном носителе, специалист, ответственный за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) готовит документации и направляет на почтовый адрес заявителя заказным письмом с уведомлением.

3.3.7. Конкурсная документация (документация об аукционе) на бумажном носителе, в электронном виде и в форме электронного документа предоставляется бесплатно.
3.3.8. Общий срок предоставления услуги составляет 2 рабочих дня со дня поступления заявления в администрацию сельского поселения.
 
3.4. Направление  заявителю изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе) в случае внесения изменений.

3.4.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является принятие главой администрации сельского поселения (Заказчиком) решения о внесении изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе), оформленного протоколом решения единой комиссии о внесении изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе).

3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) в течение двух рабочих дней со дня принятия решения о внесении изменений, направляет изменения в конкурсную документацию (документацию об аукционе) заказными письмами или в форме электронных документов всем участникам размещения заказа, которым была предоставлена конкурсная документация (документация об аукционе) в порядке, определенном пунктом 3.3.6. настоящего регламента и фиксирует в журнале информацию о дате и способе предоставления изменений.

3.4.3.Общий срок предоставления изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе) заявителю составляет 2 рабочих дня со дня принятия решения о внесении изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе).
4. Контроль за исполнением административного регламента

 4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется Главой администрации п.Нарышкино или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается постановлением главы администрации п.Нарышкино.
 
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
 
- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

- запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации  в соответствии с постановлением главы администрации п.Нарышкино, но не реже одного раза в квартал. 

4.2. Персональная ответственность должностного лица, специалиста, ответственного за предоставление конкурсной документации (документации об аукционе), закреплена в его должностной инструкции.

5. Досудебный порядок обжалования

 5.1.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по распоряжению главы администрации п.Нарышкино в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Письменные обращения, не содержащие сведения о заявителе, направившем обращение, не рассматриваются.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии ответственных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефону или по адресу электронной почты администрации сельского поселения.
Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

-причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

-обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

-иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия)) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации  вправе  принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию  п.Нарышкино. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

Заявитель вправе подать в письменной форме, в форме электронного документа или посредством использования факсимильной связи жалобу на действия (бездействие) ответственных лиц при размещении заказа на поставку товара, выполнение работ или оказание услуг для муниципальных нужд в уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации или в уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов орган местного самоуправления.
Приложение 1
к  Административному регламенту

Главе администрации

 п.Нарышкино
_____________________________
Заявление

на предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) 

Участник размещения заказа ____________________________________________________________________________






(наименование организации – заявителя) 

просит Вас предоставить конкурсную документацию открытого конкурса (аукциона) на право заключения муниципального  контракта ____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
(полное наименование открытого конкурса (открытого аукциона))

для муниципальных нужд администрации п.Нарышкино, дата вскрытия конвертов,  дата проведения аукциона назначена на  « ___» _______ 20___ г.

1)____________________________________________________________________
( почтовый адрес организации-заявителя)
2)____________________________________________________________________
(Ф.И.О. руководителя организации-заявителя)
3)____________________________________________________________________
(номер телефона, адрес электронной почты)
Конкурсную документацию (документацию об аукционе)  прошу предоставить (нужное отметить):

· на бумажном носителе (путем направления на почтовый адрес заявителя);

· в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя);

· путем выдачи документации при личной явке заявителя.

Руководитель (должность) __________​​_________________________________________

                                                                             (подпись, расшифровка подписи)                                      

 м.п.

Приложение 2

к административному регламенту

ЖУРНАЛ

регистрации предоставления  конкурсной документации 

(документации об аукционе)  

на право заключения муниципального  контракта на ___________________________________________________________________

(наименование открытого конкурса, аукциона)

__________________________________________________________________

для муниципальных нужд администрации п.Нарышкино
	№
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(область, район, населенный пункт)
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