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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЕНИСЕЙСКА

Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«03»     08.      2011 г.                 г. Енисейск                                № 232 - п

Об утверждении административного

Регламента

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановлением администрации города Енисейска от 22.07.2010 № 186-п  «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов», ст.46 Устава города Енисейска ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1.Утвердить административный регламент муниципального    учреждения «Служба муниципального заказа города Енисейска» по оказанию муниципальной услуги «Размещение муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд  муниципальных заказчиков путем проведения торгов в форме конкурса, аукциона, аукциона в электронной форме, без проведения торгов в форме запроса котировок».
 2.Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

 3.Опубликовать настоящее постановление в газете «Енисейск-плюс».

 4.Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования.

Глава администрации                                                                          А.В. Авдеев

                                     Административный регламент
муниципального учреждения 
«Служба муниципального заказа города Енисейска»
по предоставлению муниципальной услуги
«Размещение муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд  муниципальных заказчиков путем проведения торгов в форме конкурса, аукциона, аукциона в электронной форме, без проведения торгов в форме запроса котировок»
                                      1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

        1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности информации о порядке предоставления муниципальной услуги «Размещение муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд  муниципальных заказчиков путем проведения торгов в форме конкурса, аукциона, аукциона в электронной форме, без проведения торгов в форме запроса котировок» (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.  
2. Муниципальная услуга   предоставляется администрацией муниципального образования города Енисейска  и осуществляется через муниципальное учреждение «Служба муниципального заказа города Енисейска» - отдел по размещению муниципального заказа  (далее «Отдел»).

Адрес отдела по размещению муниципального заказа: г. Енисейск, ул. Бабкина, 3,  тел. 2-20-74

3. Результатом разработки данного административного регламента является размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования  города Енисейска Красноярского края (далее - Администрация) и официальном сайте Красноярского края в сети Интернет.

4. Информация о муниципальной услуге и порядке ее оказания предоставляется бесплатно. 
5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ; 
          -  «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» от 21.07.2005 г. № 94-ФЗ.
2.Последовательность и сроки выполнения муниципальной услуги,
требование к порядку  исполнения

2.1. Информирование  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  с использованием: 

   - средств массовой информации (печатных и электронных);
2.2.  Публикация извещения о размещении заказов путем проведения торгов производится в срок:

-не менее чем за тридцать дней до дня вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступ  к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе;

-не менее чем за двадцать дней до даты окончания подачи  заявок на участие в аукционе;

-не менее чем за десять дней до даты проведения  аукциона в электронной форме.
2.3. Отдел по размещению муниципального заказа города Енисейска на основании  обращения любого заинтересованного лица предоставляет конкурсную документацию об аукционе, поданного в письменной форме, в том числе в форме электронного документа, в течение двух рабочих дней со дня получения соответствующего заявления. 
2.4. В течение двух рабочих дней со дня поступления письменного запроса о разъяснении положений конкурсной документации об аукционе направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений конкурсной документации, документации об аукционе и размещает на официальном сайте администрации города в сети Интернет.  

2.5. В случае внесения изменений в извещение о проведении конкурса по решению муниципального заказчика:
       - не позднее чем за пять дней до даты окончания подачи заявок на участие в конкурс, аукционе опубликовывает такие изменения в официальном печатном издании администрации города и размещает на официальных сайтах администрации города и Красноярского края в сети Интернет;
       - продлевает срок подачи заявок на участие в конкурсе так, чтобы срок со дня опубликования и размещения на официальном сайте информации о внесении изменений в извещение о проведении конкурса и конкурсную документацию до даты окончания подачи заявок составлял не менее двадцати дней;
       - продлевает срок подачи заявок на аукционе так, чтобы срок со дня опубликования и размещения на официальном сайте информации о внесении изменений в извещение о проведении аукциона и документацию об аукционе до даты окончания подачи заявок составлял не менее пятнадцати дней.

2.6. Информацию о внесенных изменениях направляет заказными письмами и в форме электронных документов всем участникам размещения заказа, которым предоставлена конкурсная документация, документация об аукционе.
2.7. Осуществляет прием котировочных заявок на участие в конкурсе, аукционе, регистрирует поступившие заявки и по требованию участника размещения заказа выдает расписку в получении конверта с такой заявкой с указанием даты и времени ее получения.

2.8. Возвращает в тот же день участникам размещения заказа конверты с заявками на участие в конкурсе, аукционе, полученные после окончания срока их приема.

2.9. Осуществляет аудиозапись вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, проведения аукциона.

2.10.Осуществляет проверку соответствия участников размещения заказа требованиям, установленным Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ путем направления письменных запросов в соответствующие государственные органы.

2.11.Размещает на официальном сайте администрации города в сети Интернет  в следующие сроки:

       - протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе – в течение дня, следующего за днем подписания  протокола;

       - протокол рассмотрения  заявок на участие в конкурсе – в день окончания рассмотрения таких заявок;

       - протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе -  в течение дня, следующего за днем подписания  протокола;

       - протокол рассмотрения  заявок на участие в аукционе – в день окончания рассмотрения заявок;
       - протокол аукциона – в течение дня, следующего за днем подписания протокола;

       - протокол аукциона в электронной форме – в течение дня, следующего за днем подписания протокола.

2.12.Публикует в официальном печатном издании протокол оценки и сопоставления заявок  на участие в конкурсе и протокол аукциона в течение пяти рабочих дней со дня их подписания.

2.13.Осуществляет учет денежных средств, поступивших от участников размещения муниципального заказа в качестве обеспечения заявок на участие в конкурсе или аукционе, а также денежных средств, вносимых в качестве обеспечения исполнения муниципального контракта, и обеспечивает их  возврат в соответствии с действующим законодательством.
2.14.Осуществляет возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе, аукционе в течение пяти рабочих дней:

       - со дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола аукциона участнику, подавшему заявку после окончания срока ее приема;
       - со дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок, протокола аукциона участнику, не ставшему победителем, за исключением участника, заявке которого присвоен второй номер;

       - со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе участнику, подавшему заявку и не допущенному к участию в конкурсе, аукционе;

       - участнику, ставшему победителем,- со дня заключения им муниципального контракта;

       -участнику, заявке которого присвоено второе место, - с момента заключения с победителем муниципального контракта;

       - в случае, если муниципальный заказчик отказался от проведения  конкурса, аукциона;

       - со дня поступления уполномоченному органу уведомления об отзыве заявки на участие в конкурсе, аукционе.

2.15.Размещает на официальном сайте администрации города в сети Интернет извещение о проведении запроса котировок в следующие сроки:

       - не менее чем за семь рабочих дней до дня истечения срока предоставления котировочных заявок на сумму, не превышающую 500 000 рублей;

       - не менее чем за четыре рабочих дня до дня истечения срока предоставления котировочных заявок на сумму, не превышающую 250 000 рублей.
2.16.Осуществляет прием котировочных заявок и по требованию участника размещения заказа выдает расписку в получении котировочной заявки с указанием даты и времени ее получения.
2.17.В случае, если на момент окончания срока подачи заявок подана только одна заявка:

- продлевает срок подачи котировочных заявок на четыре рабочих дня;

- в течение одного рабочего дня после дня окончания подачи заявок размещает на официальном сайте извещение о продлении срока подачи  заявок.

- направляет запрос котировок не менее чем трем участникам размещения заказа, которые могут осуществлять поставки необходимых товаров, выполнение работ, оказание услуг.

2.18. Возвращает в тот же день участникам размещения заказа котировочные заявки, полученные после окончания срока их приема, указанного в извещении о проведении запроса котировок.

2.19.Размешает на официальном сайте протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок в день его подписания.
2.20.Передает муниципальным заказчикам протоколы оценки и сопоставления конкурсных заявок, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок.

2.21.Обеспечивает хранение документации открытых конкурсов, аукционов, запросов котировок в течение трех лет в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

3. Соблюдение органами и территориальными подразделениями администрации города, муниципальными учреждениями законодательства в области размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ,    оказание услуг для муниципальных нужд.
3.1.Отдел по размещению муниципального заказа в срок не более семи рабочих дней с момента получения проекта конкурсной документации об аукционе, запроса котировок осуществляет согласование способа размещения заказа и проверку документации на соответствие требованиям действующего законодательства.
3.2. В случае несоответствия представленной документации требованиям законодательства возвращает муниципальному заказчику проект документации с указанием причины возврата.

3.3  Отдел по размещению муниципального заказа размещает информацию о муниципальном заказе на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов (http://www.zakupki.gov.ru), на официальном сайте города Енисейска Красноярского края (http://www.eniseysk.com), а также в официальном печатном издании газете «Енисейск Плюс». 

3.4. Информация о размещении заказов доступна для ознакомления любым юридическим лицам независимо от формы собственности и места происхождения капитала, а так же физическим лицам и индивидуальным предпринимателям.

4.  Контроль за оказанием муниципальной услуги.
4.1.   Контроль за размещением муниципального заказа осуществляется в соответствии с действующим федеральным законодательством уполномоченным на осуществление контроля в сфере размещения заказов федеральным органом исполнительной власти (Федеральной антимонопольной службой РФ), органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органами местного самоуправления.
5. Порядок оспаривания действий (бездействия) 
должностных лиц отдела
5.1  Обжалование действий (бездействия) должностных лиц отдела по размещению муниципального заказа регламентируется Федеральным законом от 21.07.2005 г. № 94-ФЗ. «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».
5.2. Заинтересованное лицо, считающее свои интересы по размещению заказа нарушенными действиями (бездействиями) должностного лица,  может направить жалобу по адресу: 660017 г. Красноярск, пр. Мира, 81.

6. Требования к помещению и местам, предназначенным 
               для осуществления муниципальной услуги
6.1. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги  могут быть выделены отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.
6.2. Рабочее место работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
6.3. Помещения для предоставления муниципальной услуги  размещаются на первом этаже здания.
В местах предоставления муниципальной услуги  на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.
6.4. Места ожидания предоставления муниципальной услуги  оборудуются стульями, кресельными секциями и скамьями.
6.5. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений-анкет, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.
6.6. В местах предоставления муниципальной услуги  предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалет).
6.7. Места предоставления муниципальной услуги  оборудуются средствами пожаротушения. 
Приложение № 1

к Административному регламенту
МУ «Служба муниципального заказа города Енисейска»

                                                                                 по предоставлению муниципальной услуги
          «Размещение муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ,
 оказание услуг для муниципальных нужд  муниципальных заказчиков путем проведения      торгов в форме конкурса, аукциона, аукциона в электронной форме, без проведения               торгов в форме запроса котировок» 
ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения и контактном телефоне органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги

	№

 
	Наименование


	Адрес 
	Телефон

	1. 
	 МУ «Служба муниципального заказа г. Енисейска»

- отдел по размещению муниципального заказа.
	 г. Енисейск, ул. Бабкина, 3
	          2-20-74


Приложение № 2
к Административному регламенту
МУ «Служба муниципального заказа города Енисейска»

                                                                                 по предоставлению муниципальной услуги
          «Размещение муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ,
 оказание услуг для муниципальных нужд  муниципальных заказчиков путем проведения      торгов в форме конкурса, аукциона, аукциона в электронной форме, без проведения               торгов в форме запроса котировок» 
Блок-схема

последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги 












Контроль за принятием решений.


Пересмотр решения о предоставлении муниципальной услуги





Устное консультирование


(10 мин)








Принятие решения об отказе �в предоставлении информации


 (30 дней)





Подготовка письменного ответа


 (30 дней)





Прием заявления для получения информации


(10 мин)





Консультирование заявителя муниципальной услуги 


(10 мин)











Информирование заявителя  о порядке


предоставления  услуги 


(15 мин)
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