Российская Федерация

Иркутская область
Усольское районное муниципальное образование

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

Городского поселения
Среднинского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  27.02.2012г.                                 п. Средний                                              № 9
Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков городского поселения Среднинского муниципального образования 
 
В целях реализации административной реформы на территории городского поселения Среднинского муниципального образования, на основании постановления администрации городского поселения Среднинского муниципального образования от 15.11.11.г. № 46  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском поселении Среднинском  муниципальном образовании», руководствуясь ст. 22 ст. 47,  Устава городского поселения Среднинского муниципального образования, администрация городского поселения Среднинского муниципального образования
П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков городского поселения Среднинского муниципального образования. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в газете «Новости» и размещению на сайте администрации Усольского района.

2. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава городского поселения
Среднинского муниципального образования                                   В.Д. Барчуков
                                            Утвержден

постановлением администрации 

                                                                городского поселения 
                                                                                Среднинского муниципального 
                                                образования

                                                              от 27.02.2012г. № 10 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ 
исполнения муниципальной услуги по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков городского поселения Среднинского муниципального образования РЕГЛАМЕНТ 
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования и цели разработки административного регламента
1.1.1. Административный   при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд (далее – Административный регламент).
документации,  документации об аукционе конкурсной  предоставления  исполнения муниципальной услуги по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков городского поселения Среднинского муниципального образования, устанавливает стандарт и порядок  регламент 
1.1.2.   Регламент разработан в целях совершенствования системы размещения заказов для муниципальных нужд городского поселения Среднинского муниципального образования, повышения качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.3.   Термины и определения:
· размещение заказов для муниципальных нужд – осуществляемые в порядке, установленном действующим законодательством действия муниципальных заказчиков по определению поставщиков (исполнителей, подрядчиков) в целях заключения с ними муниципальных контрактов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд городского поселения Среднинского муниципального образования;

· специалист – муниципальный служащий – специалист Администрации городского поселения Среднинского муниципального образования, исполняющий обязанности в соответствии с действующим законодательством и со своими должностными обязанностями;

· конкурс – способ размещения заказов на  поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд и нужд бюджетных учреждений, торги, победителем которых признается лицо, которое предложило лучшие условия исполнения контракта и заявке на участие в конкурсе которого присвоен первый номер;
· аукцион – способ размещения заказов на  поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд и нужд бюджетных учреждений, которые производятся, выполняются, оказываются не по конкретным заявкам заказчиков, для которых есть функционирующий рынок и сравнивать которые можно только по их ценам;
· конкурсная документация (документация об аукционе) – пакет документов, разрабатываемых организатором конкурса (аукциона) и утверждаемых заказчиком, который содержит правила проведения конкурса (аукциона);

· заявка на участие в конкурсе, аукционе, запросе котировок цен – письменное подтверждение согласия участника размещения заказа участвовать в конкурсе, аукционе, запросе котировок на условиях, указанных в извещении о проведении конкурса, аукциона, запросе котировок и конкурсной документации, документации об аукционе, поданное в срок и по форме, установленной конкурсной документацией, документацией об аукционе;

· конкурсная, аукционная, котировочная комиссия – комиссия, созданная уполномоченным органом для проведения конкурсных, аукционных процедур и запроса котировок в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами городского поселения Среднинского муниципального образования; 

· официальный сайт – www.zakupki.gov.ru.
1.1.4. Нормативно-правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции.

Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с: 

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Бюджетным кодексом Российской Федерации;

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

· Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

· Федеральным законом Российской Федерации от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи»;

· постановлением Правительства Российской Федерации от 4 ноября 2006 года № 642 «О перечне товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд, размещение заказов на которые осуществляется у субъектов малого предпринимательства»;

· постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2010 года № 1191 «О ведении реестров государственных или муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов, и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования официальным сайтом в сети Интернет, на котором размещаются указанные реестры»;

· постановлением Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года № 147 «Об утверждении положения о пользовании официальными сайтами в сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными сайтами»;

· распоряжением Правительства Российской Федерации от 27 февраля 2008 года № 236-р «Об утверждении перечня товаров (работ, услуг), размещение заказов на поставки (выполнение, оказание) которых осуществляется путем проведения аукциона»;

· постановлением главы городского поселения Среднинского муниципального образования от 19 апреля 2012 года № 19 «Об утверждении положения о размещении заказов для нужд городского поселения Среднинского муниципального образования»;

· иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере размещения заказа для муниципальных нужд.

1.2. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги
            Заявителем, имеющим право на 
документации, документации об аукционе.  конкурсной   предоставление  муниципальной услуги является любое заинтересованное лицо - любое юридическое лицо независимо от организационно – правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, или их законные представители, подавшие в администрацию городского поселения Среднинского муниципального образования заявление на  предоставление
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги        

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
· непосредственно специалистом администрации городского поселения Среднинского муниципального образования при личном обращении; 
· с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной связи;
· посредством размещения в информационных системах общего пользования.
           1.4. Порядок информирования заявителей по предоставлению муниципальной  услуги

1.4.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
· достоверность предоставляемой информации;

· четкость изложения информации;

· полнота информирования;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации;

· оперативность предоставления информации.

1.4.2. Заявители в обязательном порядке информируются:

· о невозможности рассмотрения обращения с указанием оснований для этого;

· о продлении сроков рассмотрения обращения с указанием оснований для этого;

· о сроках и способе уведомления заявителя о результатах рассмотрения обращения.

1.4.3. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, письменного обращения  или посредством личного посещения администрации городского поселения Среднинского муниципального образования. 

1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1.5.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом администрации городского поселения Среднинского муниципального образования при личном контакте с заявителями, а также с использованием почтовой и телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей по вопросу получения муниципальной услуги специалист обязан:

· начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

· подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги; 

· при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

· избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету администрации городского поселения Среднинского муниципального образования;

· соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.5.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· времени приема и выдачи документов;

· сроков предоставления муниципальной услуги;

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

1.5.3. Консультации и приём специалистом администрации городского поселения Среднинского муниципального образования заявителей осуществляются в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 2.2.3 настоящего Административного регламента.

           1.5.4. Для удобства получения муниципальной услуги заявителям предоставляются нормативные правовые акты, регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги.
 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
           2.1. Наименование муниципальной услуги

 при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд.
 документации, документации об аукционе  конкурсной        Предоставление 
           2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу  

           2.2.1.Муниципальную услугу предоставляет Администрация городского поселения Среднинского муниципального образования и осуществляет через  специалиста администрации.

2.2.2. Место нахождения Администрации: п.Средний ДОС3 кв.2
          Место нахождения специалиста: п.Средний ДОС 3 кв.2 , каб. №2

2.2.3.График работы Администрации по предоставлению муниципальной услуги: 

Понедельник – 8.30-17.00

Вторник – 8.30-17.00
Среда – 8.30-17.00

Четверг – 8.30-17.00

Пятница – 8.30-17.00

Перерыв  на обед – 12.15-13.15
2.2.4. Почтовый адрес для направления документов и обращений в адрес Администрации: 665475 Усольский район п. Средний ДОС 3 кв.2
Телефон, для справок о порядке предоставления муниципальной услуги:

8 (902) 576 02 45

Адрес электронной почты для направления обращений:

sredny@mail.ru
2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом  муниципальной услуги являются:
 предоставления 
· предоставление ;
 документации, документации об аукционе  конкурсной  заявителю 
· предоставление ;
 документацию, документацию об аукционе  конкурсную  заявителю изменений в 
· уведомление заявителю об отказе в документации, документации об аукционе. конкурсной   предоставлении 
 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Общий срок предоставления услуги составляет 2 рабочих дня со дня регистрации заявления уполномоченным лицом.

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

 2.4.3. Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе до размещения на официальном сайте извещения о проведении открытого конкурса, открытого аукциона не допускается.

 2.4.4. В случае принятия решения о внесении изменений в конкурсную документацию, документацию об аукционе   такие изменения в течение двух рабочих дней направляются заказными письмами  или в форме электронных документов  всем участникам размещения заказа, которым была предоставлена конкурсная документация, документация об аукционе.

2.4.5. В течение одного дня со дня принятия решения о внесении изменений в конкурсную документацию, документацию об аукционе  такие изменения размещаются на официальном сайте.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Участники размещения заказа, в зависимости от способа размещения заказа, представляют в уполномоченный орган следующие документы:
а) заявку на участие в конкурсе;
б) заявку на участие в аукционе;
в) заявку на участие в запросе котировок;
г) письменное заявление об отзыве заявки на участие в конкурсе, аукционе;
д) заявление на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе, извещение о запросе котировок, в том числе в форме электронного документа;
е) запрос на разъяснение конкурсной документации, документации об аукционе;
ж) запрос о разъяснении результатов конкурса, аукциона, запроса котировок.
             

2.6. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае:
· в тексте заявления не указан предмет конкурса, аукциона  в отношении которого требуется ; документации, документации об аукционе  конкурсной   предоставление 
· в тексте заявления отсутствуют сведения о почтовом адресе и адресе электронной почты, на которые необходимо направить ;
документацию, документацию об аукционе конкурсную 
· заявление получено до начала или после окончания сроков регламента. муниципальной услуги, указанных в пункте 2.4.2. настоящего Административного  предоставления 
Ответ об отказе в  муниципальной услуги должен содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.
 предоставлении 
2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.9.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.

2.10.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей  и исполнителей муниципальной услуги (согласно «Гигиеническим требованиям к персональным электронно-вычисленным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2 /2.4.1340-03», «Гигиеническим требованиям к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.2 /2.1.1.1278-03»).
2.10.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в здании Администрации 
2.10.3. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:   
· табличками с номерами и наименованиями помещений (кабинетов);

· доступными местами  общественного пользования (туалетами);

· средствами пожаротушения;

· специальными напольными и (или) настенными вешалками  для верхней одежды;

· стульями, кресельными секциями для отдыха заявителей, 

· столами для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

2.10.4. Прием заявителей специалистом осуществляется в рабочем кабинете.

Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  лица,  осуществляющего прием.

2.10.5. Место для приема заявителя должно быть снабжено  стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.10.6. Рабочее место специалиста отдела оборудуется оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, обеспечивается  доступом к правовым системам «Гарант», справочно-информационными материалами,  обеспечивающими оперативный сбор, обработку входящей информации  и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на обращение в отдел.

2.10.7. Специалист обеспечивается настольной табличкой. 

2.10.8. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  уполномоченным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя за исключением случаев коллективных обращений.

2.10.9. На информационном стенде в помещении, предназначенном для предоставления муниципальной услуги,  размещается следующая информация:

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· текст Административного регламента с приложениями;

· блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

· перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· образцы заполнения заявлений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

· сроки предоставления муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показатели
	Единица

измерения

	Показатели доступности

	График работы специалиста
	Количество часов в неделю

	Количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги
	штук

	Наличие различных каналов получения информации о муниципальной услуге
	Да/нет 

	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов
	Да/нет

	- Получение заявителем   документацию, документацию об аукционе   конкурсную   изменений в ;
- Получение заявителем документации, документации об аукционе конкурсной 
	

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги  в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги


	%


        Указанные в данном пункте  показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги используются в дальнейшем при проведении мониторинга внедрения Административного регламента и практики его применения путем установления значения показателя.

3. Административные процедуры
Исполнение муниципальной функции включает в себя административные процедуры:

а)  проведение муниципальным заказчиком процедуры размещения заказа путем проведения торгов в форме открытого конкурса;

б)  проведение муниципальным заказчиком процедуры размещения заказа путем проведения торгов в форме открытого аукциона;

в) проведение муниципальным заказчиком процедуры размещения заказа путем проведения открытого аукциона в электронной форме;

г) проведение муниципальным заказчиком процедуры размещения заказа без проведения торгов в форме запрос котировок;

Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Административные процедуры по проведению торгов в форме открытого конкурса

3.1.1. Опубликование в официальном печатном издании извещения о проведении конкурса, размещение на официальном сайте извещения о проведении конкурса и конкурсной документации.

Основанием для начала административной процедуры является подписание извещения о проведении конкурса и утверждение конкурсной документации.

Специалист размещает на официальном сайте извещение о проведении конкурса и конкурсную документацию с техническим заданием (спецификацией) и проектом муниципального контракта.

Максимальный срок выполнения действий – не менее чем за 30 дней до дня вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

3.1.2. Предоставление конкурсной документации.

Основанием для начала административной процедуры является заявление любого заинтересованного лица – участника размещения заказа, поданное в письменной форме, о предоставлении конкурсной документации.

Специалист регистрирует в установленном порядке (приложение№3) заявление о предоставлении конкурсной документации, готовит сопроводительное письмо и конкурсную документацию для предоставления ее лицу, подавшему заявление, в порядке, указанном в извещении о проведении конкурса.

Специалист предоставляет лицу, подавшему заявление, конкурсную документацию (максимальный срок выполнения действий – 2 рабочих дня с момента получения соответствующего заявления участника размещения заказа).

3.1.3. Разъяснение положений конкурсной документации. 

Основанием для начала административной процедуры является поступивший в уполномоченный орган не позднее, чем за пять дней до дня окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе запрос от любого участника размещения заказа в письменной форме о разъяснении положений конкурсной документации.

Специалист регистрирует в установленном порядке  (приложение№4) запрос о разъяснении положений конкурсной документации, готовит разъяснение положений конкурсной документации.

Разъяснение положений конкурсной документации оформляется в виде официального письма, подписываемого главой Администрации городского поселения Среднинского муниципального образования.

Специалист направляет разъяснения участнику размещения заказа, подавшему соответствующий запрос (максимальный срок выполнения действия – в течение 2 рабочих дней со дня поступления запроса от участника размещения заказа).

Специалист размещает разъяснения положений конкурсной документации, направленные участнику размещения заказа, на официальном сайте с указанием предмета запроса, но без указания участника размещения заказа, от которого поступил запрос (максимальный срок выполнения действия – в течение 1 рабочего дня со дня направления письма о разъяснении конкурсной документации). 

3.1.4. Специалист направляет изменения в конкурсную документацию с сопроводительными письмами всем участникам размещения заказа, которым была предоставлена конкурсная документация (максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня со дня принятия решения о внесении изменений в конкурсную документацию).

3.1.5. Прием заявок на участие в конкурсе (изменений в заявку на участие в конкурсе).

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявки от участника размещения заказа на участие в конкурсе (изменений в заявку на участие в конкурсе).

Участник размещения заказа, подавший заявку на участие в конкурсе, вправе изменить заявку на участие в конкурсе в любое время до момента вскрытия конкурсной комиссией конвертов с заявками на участие в конкурсе.

Специалист:

а)  регистрирует в журнале регистрации участников подавших заявки на участие в конкурсе (конверт с изменениями в заявку на участие в конкурсе), поступившие в срок, указанный в извещении о проведении конкурса, при этом фиксирует дату, время, способ подачи и регистрационный номер участника;

б)  по требованию участника размещения заказа, подавшего конверт с заявкой на участие в конкурсе (с изменениями в заявку на участие в конкурсе), выдает расписку в получении конверта с заявкой на участие в конкурсе (с изменениями в заявку на участие в конкурсе) с указанием даты и времени его получения. 

Максимальный срок выполнения действий – 10 минут с момента получения конверта с заявкой на участие в конкурсе (с изменениями в заявку на участие в конкурсе).

3.1.6. Специалист обеспечивает конфиденциальность сведений, содержащихся в заявках на участие в конкурсе, до вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

3.1.7. Возвращение заявки на участие в конкурсе участнику размещения заказа, отозвавшему заявку.

Участник размещения заказа, подавший заявку на участие в конкурсе, вправе отозвать заявку в любое время до момента вскрытия конкурсной комиссией конвертов с заявками на участие в конкурсе. Участник размещения заказа подает в письменном виде заявление об отзыве заявки, содержащее информацию о том, что он отзывает свою заявку. При этом в соответствующем заявлении в обязательном порядке должна быть указана следующая информация: номер и наименование конкурса, номер и наименование лота (если предмет конкурса разделен на лоты), регистрационный номер заявки на участие в конкурсе, дата и время подачи заявки на участие в конкурсе. Заявление об отзыве заявки  оформляется согласно требованиям конкурсной документации. Заявление об отзыве заявки на участие в конкурсе подаются до начала вскрытия заявок на участие в конкурсе по месту нахождения уполномоченного органа. После получения заявления об отзыве заявки на участие в конкурсе специалист сравнивает номер заявки на участие в конкурсе, присвоенный им в момент приема заявки, и номер, указанный в заявлении об отзыве заявки, в случае, если они совпадают, вскрывает конверт с заявкой на участие в конкурсе, которая отзывается (максимальный срок выполнения действий – 5 минут).

В случае если установлено требование обеспечения заявки на участие в конкурсе, специалист подготавливает письмо о возврате обеспечения заявки и передает его в бухгалтерию, на основании письма о возврате денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявок на участие в конкурсе специалист бухгалтерии возвращает участникам размещения заказа денежные средства, внесенные в качестве обеспечения заявок (максимальный срок выполнения действий – 1 рабочий день со дня поступления в уполномоченный орган уведомления об отзыве заявки на участие в конкурсе).

3.1.8. Возвращение заявок на участие в конкурсе, поданных позднее дня и времени, указанного в извещении о проведении конкурса. 

Специалист, в случае получения заявок на участие в конкурсе после окончания приема заявок на участие в конкурсе:

а)  вскрывает конверты с заявками на участие в конкурсе (в случае, если на конверте не указаны почтовый адрес (для юридического лица) или сведения о месте жительства (для физического лица) участника размещения заказа);

б)  готовит письма участникам размещения заказа о возвращении без рассмотрения заявок на участие в конкурсе, поданных после окончания приема заявок.

Направляет письма участникам размещения заказа, подавшим заявку на участие в конкурсе после окончания приема заявок на участие в конкурсе (максимальный срок выполнения действий – в день получения заявки на участие в конкурсе, поданной с опозданием).

В случае если установлено требование обеспечения заявки на участие в конкурсе, специалист подготавливает письмо о возврате обеспечения заявки и передает его в бухгалтерию, на основании письма о возврате денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявок на участие в конкурсе специалист бухгалтерии возвращает участникам размещения заказа денежные средства, внесенные в качестве обеспечения заявок, которые подали заявки на участие в конкурсе с опозданием (максимальный срок выполнения действий – 1 рабочий день со дня вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, поданных с опозданием).

3.1.9. В случае если установлено требование обеспечения заявки на участие в конкурсе, специалист подготавливает письмо о возврате обеспечения заявки и передает его в бухгалтерию, на основании письма о возврате денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявок на участие в конкурсе специалист бухгалтерии возвращает участникам размещения заказа денежные средства, внесенные в качестве обеспечения заявок, которые не были допущены к участию в конкурсе (максимальный срок выполнения действий – в течение 5 рабочих дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе).

3.1.10. В случае если установлено требование обеспечения заявки на участие в конкурсе, специалист подготавливает письмо о возврате обеспечения заявки и передает его в бухгалтерию, на основании письма о возврате денежных средств, внесенных в качестве обеспечения заявок на участие в конкурсе специалист бухгалтерии возвращает участникам размещения заказа денежные средства, внесенные в качестве обеспечения заявок, которые участвовали в конкурсе, но не стали победителями конкурса, за исключением участника конкурса, заявке на участие в конкурсе которого присвоен второй номер (максимальный срок выполнения действий – в течение 5 рабочих дней со дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе).

3.1.11. Разъяснение результатов конкурса.

Основанием начала административного действия является поступление запроса любого участника конкурса о разъяснении результатов конкурса.

Разъяснение результатов конкурса оформляется официальным письмом о разъяснении результатов конкурса, подписываемым руководителем уполномоченного органа.

Специалист регистрирует поступивший запрос о разъяснении результатов конкурса, готовит письма о разъяснении результатов конкурса и передает его на подпись руководителю уполномоченного органа.

Специалист направляет письма участнику конкурса, от которого поступил запрос (Максимальный срок выполнения действий – 2 рабочих дня со дня поступления запроса).
3.2. Административные процедуры по проведению торгов в форме открытого аукциона

3.2.1. Размещение извещения о проведении аукциона, документации об аукционе на официальном сайте осуществляются в порядке, установленном пунктом 3.1.5 настоящего Административного регламента.

При этом максимальный срок выполнения действий составляет не менее чем двадцать дней до даты окончания подачи заявок на участие в аукционе. 

3.2.2. Предоставление документации об аукционе осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.2 настоящего Административного регламента.

3.2.3. Разъяснение положений документации об аукционе осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.3 настоящего Административного регламента.

3.2.4. Опубликование извещения о внесении изменений в документацию об аукционе в официальном печатном издании и размещение такого извещения на официальном сайте осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.1 настоящего Административного регламента.

При этом максимальный срок выполнения действий составляет соответственно 5 рабочих дней и 1 день со дня принятия решения о внесении изменений в документацию об аукционе.

3.2.5. Направление изменений в документацию об аукционе участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в аукционе осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.4 настоящего Административного регламента.

3.2.6. Прием заявок на участие в аукционе осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.5 настоящего Административного регламента.

Участник размещения заказа вправе подать только одну заявку в отношении каждого предмета аукциона (лота). При этом внесение изменений в заявку на участие в аукционе не допускается.

3.2.6. Возвращение заявки на участие в аукционе участнику размещения заказа, отозвавшему заявку, осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.8 настоящего Административного регламента.

Участник размещения заказа, подавший заявку на участие в аукционе, вправе отозвать такую заявку в любое время до дня и времени начала рассмотрения заявок на участие в аукционе, указанных в документации об аукционе.

3.2.7. Возвращение без рассмотрения заявок на участие в аукционе, поданных после окончания срока приема заявок, осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.9 настоящего Административного регламента.

3.2.8. В случае, если было установлено требование обеспечения заявки на участие в аукционе, уполномоченный орган осуществляет действия, предусмотренные пунктом 3.1.9 - 3.1.10 настоящего Административного регламента.

3.2.9. Опубликование протокола аукциона в официальном печатном издании и размещение такого протокола на официальном сайте осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.1 настоящего Административного регламента.

При этом максимальный срок выполнения действий составляет соответственно 5 рабочих дней и не более 1 дня, следующего за подписанием протокола аукциона.

3.2.10. Разъяснение результатов аукциона осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.11 настоящего Административного регламента.
3.3. Административные процедуры по проведению открытого аукциона в электронной форме

3.3.1. Размещение извещения о проведении аукциона в электронной форме на официальном сайте осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.1 настоящего Административного регламента.

При этом максимальный срок выполнения действий составляет не менее чем за двадцать дней, а в случае, если начальная (максимальная) цена контракта (цена лота) не превышает три миллиона рублей, не менее чем за семь дней до даты окончания подачи заявок на участие в аукционе в электронной форме.   

3.3.2. Разъяснение положений документации об аукционе в электронной форме.

Основанием для начала административной процедуры является поступивший от оператора электронной площадки в уполномоченный орган не позднее, чем за пять дней, или, если начальная (максимальная) цена контракта (цена лота) не превышает три миллиона рублей, не позднее чем за три дня до дня окончания срока подачи заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме, запрос от любого участника размещения заказа о разъяснении положений документации об открытом аукционе в электронной форме, направившего его на адрес электронной площадки.

Специалист регистрирует в установленном порядке запрос и подготавливает разъяснение положений документации об открытом аукционе в электронной форме.

Специалист размещает разъяснения положений документации об открытом аукционе в электронной форме на официальном сайте с указанием предмета запроса, но без указания участника размещения заказа, от которого поступил запрос (максимальный срок выполнения действия – в течение 2 дней со дня поступления запроса от оператора электронной площадки).

3.3.3. Размещение изменений в извещение о проведении аукциона в электронной форме на официальном сайте осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.1 настоящего Административного регламента.

При этом максимальный срок выполнения действий составляет 1 день со дня принятия решения о внесении изменений в извещение о проведении электронного аукциона.

3.3.4. Порядок подачи заявок на участие в аукционе в электронной форме.

Для участия в открытом аукционе в электронной форме участник размещения заказа подает заявку, состоящую из двух частей, на регистрацию до окончания срока указанного в извещении о проведении аукциона в электронной форме и направляет ее оператору электронной площадки в форме электронных документов, который не позднее дня, следующего за днем окончания срока подачи заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме, направляет в уполномоченный орган. 

3.3.5. При проведении электронного аукциона участники имеют возможность многократно подавать предложения о цене контракта, предусматривающие снижение текущего минимального предложения о цене контракта на величину в пределах «шага аукциона», а также вправе подавать предложение о центе контракта независимо от «шага аукциона». В течение 10 минут с момента завершения открытого аукциона в электронной форме любой участник также вправе подать предложение о цене контракта независимо от «шага аукциона».

3.3.6. С момента окончания электронного аукциона на сайте отображаются результаты проведения электронного аукциона.  

3.3.7. Результаты аукциона оформляются протоколом, который размещается оператором электронной площадки в течение тридцати минут после окончания открытого аукциона в электронной форме.
3.4. Административные процедуры по проведению запроса котировок цен

3.4.1. Прием заявок на участие в запросе котировок цен.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявки от участника размещения заказа на участие в запросе котировок цен.

Специалист:

а) регистрирует в журнале регистрации заявок, поданных на участие в запросе котировок цен каждую заявку на участие в запросе котировок цен, поступившую в срок, указанный в извещении о проведении запроса котировок цен, при этом фиксирует дату, время, способ подачи и регистрационный номер заявки;

б)  по требованию участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в запросе котировок цен, выдает расписку в получении заявки на участие в запросе котировок цен с указанием даты и времени его получения. 

Максимальный срок выполнения действий – 10 минут с момента получения заявки на участие в запросе котировок цен.

3.4.2. Возвращение заявок на участие в запросе котировок цен, поданных позднее дня и времени, указанного в извещении о проведении запроса котировок цен. 

Специалист, в случае получения заявок на участие в запросе котировок после окончания приема заявок на участие в запросе котировок цен готовит письма участникам размещения заказа о возвращении без рассмотрения заявок на участие в запросе котировок цен, поданных после окончания приема заявок.

Специалист направляет письма участникам размещения заказа, подавшим заявку на участие в запросе котировок цен после окончания приема заявок на участие в запросе котировок цен (максимальный срок выполнения действий – в день получения заявки на участие в запросе котировок цен, поданной с опозданием).

3.4.3. Извещение о продлении срока проведения запроса котировок цен.

Основанием для начала административной процедуры является подача одной котировочной заявки.

Специалист, при условии, если после дня окончания срока подачи котировочных заявок подана только одна котировочная заявка, готовит уведомления о продлении не менее чем трем участникам размещения заказа, которые могут осуществить поставки необходимых товаров, выполнение работ, оказание услуг и извещение о продлении запроса котировок.

Специалист направляет уведомления участникам размещения заказа (указанным в уведомлениях) (максимальный срок выполнения действий – не позднее дня, следующего за днем окончания приема заявок на участие в запросе котировок).

3.4.4. Размещение на официальном сайте извещения о продлении срока проведения запроса котировок цен осуществляется специалистом после подписания извещения о продлении запроса котировок (максимальный срок выполнения действия – не позднее дня, следующего за днем окончания приема заявок на участие в запросе котировок).

3.4.9. Разъяснение результатов запроса котировок осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.11 настоящего Административного регламента.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями – руководителями Администрации, по исполнению настоящего Регламента осуществляется Главой Администрации городского поселения Среднинского муниципального образования.


4.2. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, осуществляется  заместителем главы администрации.

4.3. Проверка полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги.


4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

· плановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений настоящего Регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· внеплановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений настоящего Регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, по поручениям Главы администрации городского поселения Среднинского муниципального образования, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Регламента.


4.5. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением Администрации.


4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся рабочей группой, состав которой утверждается распоряжением Администрации.


В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

· знание уполномоченными лицами требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
· соблюдение уполномоченными лицами сроков и последовательности предоставления административных процедур;

· правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом;

· устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.7. Руководители Администрации, уполномоченные лица, за несоблюдение сроков и порядка предоставления каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте, неисполнение или ненадлежащие исполнение требований настоящего Регламента, привлекают к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.  
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.
5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих,  непосредственно исполняющих муниципальную услугу, принятые ими решения при осуществлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке руководителю соответствующего органа   Администрации.

Жалоба на действия (бездействие) руководителей органов Администрации,  непосредственно исполняющих муниципальную услугу, принятые ими решения при осуществлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке заместителю, курирующему работу данного органа Администрации, либо Главе администрации.  

Жалоба на действия (бездействие) заместителя, непосредственно исполняющего муниципальную услугу, принятые им решения при осуществлении муниципальной функции может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке Главе администрации.

5.3. Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

в) существо жалобы;

г) личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.3.1. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.3.2. Примерная форма жалобы изложена в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

5.4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

г) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию или руководителю Администрации в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в организационном отделе. Форма ответа на жалобу изложена в приложении №6 к настоящему Административному регламенту.

5.7. Если заявителю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

5.8. Решения, действие (бездействие) руководителя Администрации, уполномоченного лица, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке. 

Приложение № 1

к административному регламенту
исполнения муниципальной услуги по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков городского поселения Среднинского муниципального образования 
В Администрацию городского поселения Среднинского

муниципального образования
______________________________________,

(наименование физического/юридического лица)

                                                            место нахождения (место жительства), почтовый адрес: __________ ____________

тел./факс ____________ e-mail:___________

 от __________  20___ г.

Заявление

на предоставление конкурсной документации / документации об аукционе

Прошу Вас предоставить документацию, необходимую для участия в конкурсе/аукционе 

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________,

(указывается полное наименование конкурса/ аукциона)

который состоится _____________________ года,

(указывается дата вскрытия конвертов с заявками / дата начала рассмотрения заявок)

Порядок предоставления конкурсной документации (документации об аукционе) (нужное подчеркнуть):

 – 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

(указать должность)     М.П.
	_____________

(подпись)
	__________________

(Ф.И.О)


Приложение № 2
к административному регламенту
исполнения муниципальной услуги по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков городского поселения Среднинского муниципального образования 
Порядок предоставления муниципальной  услуги

«Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд»
	Размещение на официальном сайте извещения о проведении открытого конкурса, открытого аукциона, запроса котировок; конкурсной документации, документации об аукционе, технической части по запросу котировок.

	
	(
	
	
	
	(
	

	Прием и регистрация заявок на участие в открытом конкурсе, аукционе (в том числе в электронной форме), запросе котировок
	
[image: image1]
	Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе; 
Разъяснение положений конкурсной документации, документации об аукционе (в том числе в электронной форме);

	
	(
	
	
	
	
	

	Подготовка и проведение заседаний конкурсной, аукционной (в том числе в электронной форме), котировочной  комиссии

	(
	
	(
	
	(
	
	(

	Вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе
	
	Рассмотрение заявок на участие в аукционе
	
	Проведение оценки котировочных заявок
	
	Проведение аукциона в электронной форме

	(
	
	(
	
	(
	
	(

	Подготовка протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе
	
	Подготовка протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе
	
	Подготовка протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок.
	
	Подготовка протокола аукциона в электронной форме

	(
	
	(
	
	
	
	

	Подготовка протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе
	
	Подготовка протокола аукциона
	
	
	
	

	(
	
	
	
	
	
	

	Уведомление о принятых конкурсной комиссией решениях в отношении участников размещения заказа
	
	
	
	
	
	

	(
	
	
	
	
	
	


	Проведение оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе
	
	
	
	
	
	

	(
	
	
	
	
	
	

	Размещение на официальном сайте протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола аукциона, протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок.

	
	
	
	(
	
	
	

	Разъяснение результатов проведения конкурса, аукциона, аукциона в электронной форме, запроса котировок (в том числе в электронной форме);

	
	
	
	(
	
	
	

	Передача муниципальному заказчику протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола аукциона (в том числе в электронной форме), протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок 


Приложение № 3

к административному регламенту
исполнения муниципальной услуги по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков городского поселения Среднинского муниципального образования 
ЖУРНАЛ

регистрации предоставления  конкурсной документации/документации об аукционе на право заключения муниципального  контракта на __________________________________________________________________

(наименование открытого конкурса/ открытого аукциона)

для муниципальных нужд городского поселения Среднинского муниципального образования
	№

пп
	Наименова-ние организации заяви-теля
	Местонахождение заявителя(область, район, населен-ный пункт)
	Дата поступ-ления заявле-ния ответственному по выдаче документации
	Дата предоставления документации
	Дата приня-тия решения о невозможности предоставления документации(с указанием причи-ны) и направленияуведомления заявителю
	Дата приня-тия реше-ния о внесе-нии измене-ний в документацию
	Дата предоставле-ния изменений в конкурсню документацию (документа-цию об аукционе) 

	
	
	
	
	на бумажном носителе
	в фор-ме электронного доку-мента
	при личной явке заявителя (под-пись лица (срасшифровкой), получившегодокументацию)
	
	
	заказным письмом
	в форме электронного документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
к административному регламенту
исполнения муниципальной услуги по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков городского поселения Среднинского муниципального образования 
ЖУРНАЛ

регистрации предоставления  разъяснения положений конкурсной документации/документации об аукционе на право заключения муниципального  контракта на __________________________________________________________________

(наименование открытого конкурса/ открытого аукциона)

для муниципальных нужд городского поселения Среднинского муниципального образования

	№

пп
	Наименова-ние организации заявителя
	Местонахождение заявителя(область, район, населенный пункт)
	Дата поступ-ления заявле-ния ответственному по выдаче документации
	Дата предоставления разъяснений

	
	
	
	
	на бумажном носителе
	в фор-ме электронного доку-мента
	при личной явке заявителя (под-пись лица (срасшифровкой), получившегодокументацию)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5

к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков городского поселения Среднинского муниципального образования 
ЖУРНАЛ

регистрации предоставления  разъяснения результатов  проведения

конкурса/аукциона/запроса котировок

 на право заключения муниципального  контракта на __________________________________________________________________

(наименование открытого конкурса/ открытого аукциона)

для муниципальных нужд городского поселения Среднинского муниципального образования

	№

пп
	Наименова-ние организации заявителя
	Местонахождение заявителя(область, район, населенный пункт)
	Дата поступ-ления заявле-ния ответственному по выдаче документации
	Дата предоставления разъяснений

	
	
	
	
	на бумажном носителе
	в фор-ме электронного доку-мента
	при личной явке заявителя (под-пись лица (срасшифровкой), получившегодокументацию)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	
	
	
	
	
	


Приложение № 6
к административному регламенту
исполнения муниципальной услуги по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков городского поселения Среднинского муниципального образования 
ЗАПРОС О РАЗЪЯСНЕНИИ ПОЛОЖЕНИЙ 
конкурсной документации/документации об аукционе
(полное и сокращенное наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, Ф.И.О. участника простого товарищества, получившего соответствующие полномочия от остальных участников)

	Место нахождения
	

	

	

	(юридический и почтовый адрес юридического лица, место жительства индивидуального предпринимателя)

	Контактный телефон
	

	E-mail, направившего запрос
	

	








(при наличии)

	Предмет конкурса/аукциона
	

	

	Дата окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе/аукционе
	


Прошу разъяснить следующие положения конкурсной документации/документации об аукционе:

	№

п/п
	Раздел 

конкурсной документации/документации об аукционе
	Содержание запроса на разъяснение 
положений конкурсной документации/документации об аукционе

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Ответ на запрос прошу направить по адресу:
	

	

	

	(указывается почтовый и(или) электронный адрес, на который необходимо направить ответ)


	
	
	
	
	

	(наименование)
	
	(подпись уполномоченного лица)
	
	(расшифровка подписи)


М.П.

Приложение № 7
к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков городского поселения Среднинского муниципального образования 
ЗАПРОС О РАЗЪЯСНЕНИИ РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОВЕДЕНИЯ 

конкурса/аукциона/запроса котировок

(полное и сокращенное наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, Ф.И.О. участника простого товарищества, получившего соответствующие полномочия от остальных участников)

	Место нахождения
	

	

	

	(юридический и почтовый адрес юридического лица, место жительства индивидуального предпринимателя)

	Контактный телефон
	

	E-mail, направившего запрос
	

	








(при наличии)

	Предмет конкурса/аукциона
	

	


Прошу Вас разъяснить результаты конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок:

	:№

п/п
	Раздел 

или пункт протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, аукционе, рассмотрения и оценки котировочных заявок
	Содержание запроса 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Ответ на запрос прошу направить по адресу:
	

	

	

	(указывается почтовый и(или) электронный адрес, на который необходимо направить ответ)


	
	
	
	
	

	(наименование)
	
	(подпись уполномоченного лица)
	
	(расшифровка подписи)


М.П.

Приложение № 8
к административному регламенту
исполнения муниципальной услуги по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков городского поселения Среднинского муниципального образования 
Форма жалобы на действие (бездействие) 

 органа местного самоуправления  или его должностного лица

Исх. от _____________ N ____                                                     ____________ __
                                                                                                         (наименование органа местного самоуправления района)

Жалоба

*    Ф.И.О. физического лица ____________________________________________________________________
* Адрес места проживания физического лица 

Телефон: ____________________________________________________________________
Адрес электронной почты (при наличии): ____________________________________________________________________
Код учета: ИНН ____________________________________________________________________
* на действия (бездействие):

____________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

___________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

(подпись физического лица)

Приложение № 9
к административному регламенту
исполнения муниципальной услуги по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков городского поселения Среднинского муниципального образования 
Форма решения по жалобе на действие (бездействие) органа местного 

самоуправления или его должностного лица

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на действие (бездействие)

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _____________________________________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ____________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного

____________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

____________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.__________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ____________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в судебном порядке

Копия настоящего решения направлена  по адресу______________________________________________

___________________________________________________________________                                                   ____________________________  _________________   ___________________
(должность лица уполномоченного,     подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)








































