Российская Федерация

Иркутская область

Нижнеилимский муниципальный район

АДМИНИСТРАЦИЯ РАДИЩЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

__________________________________________________________________________
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от «01» ноября 2011г.  № 78         

р.п. Радищев

«Об утверждении Административного регламента 

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

В целях повышения эффективности взаимодействия органов местного самоуправления и гражданского общества, а также повышения информационной открытости, в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом  Радищевского муниципального образования 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе) при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд" (Приложение 1).                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

2. Опубликовать данное Постановление в газете «Вестник Радищевского муниципального образования», разместить на официальном сайте в сети Интернет и на Едином портале государственных и муниципальных услуг. 

3. Контроль за исполнением данного Постановления оставляю за собой.

Вр.и.о. главы Радищевского 




муниципального образования



         О.В.Каючкина
рассылка: в дело-2, ОРГ отдел, прокуратура

51313

Приложение 1









к Постановлению администрации









Радищевского городского поселения









от «01» ноября 2011г.  № 78 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Радищевского городского поселения 
Нижнеилимского района Иркутской области
предоставления муниципальной услуги
«Разъяснение положений 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 определяет основные действия управления муниципального заказа администрации Радищевского городского поселения при предоставлении муниципальной услуги "Разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе) при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд" (далее – муниципальная услуга). Административный регламент (далее Регламент) разработан в целях совершенствования системы размещения заказов для муниципальных нужд Радищевского городского поселения, повышения качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент разработан в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Уставом Радищевского муниципального образования;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, регулирующими вопросы предоставления муниципальной услуги.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Радищевского городского поселения (далее – Администрация). 

1.4. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги может быть любой участник размещения заказа.

1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является своевременное и полное предоставление разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) заявителю.

1.6. Юридическим фактом, свидетельствующим об окончании предоставления муниципальной услуги, является регистрация информации о факте предоставления разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) в журнале регистрации запросов о предоставлении разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) и размещение разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) в сети Интернет на официальном сайте Муниципального образования «Нижнеилимский район».

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1) Информация о муниципальной услуге (порядке и сроках предоставления разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) указывается в извещении о проведении конкурса (аукциона). Извещение о проведении конкурса (аукциона) опубликовывается в официальном печатном издании и размещается в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Нижнеилимский район»  (далее – официальный сайт).

Информацию о муниципальной услуге по соответствующему конкурсу (аукциону) заинтересованные лица могут получить в администрации.

2) Сведения о месте нахождения и режиме работы администрации при предоставлении муниципальной услуги:

Место нахождения и почтовый адрес Администрации Радищевского городского поселения: 665698, Иркутская область, Нижнеилимский район, р.п.Радищев, д. 2.

3) Электронный адрес Администрации Радищевского городского поселения: admradgp@mail.ru, телефон/факс 8 (395 66) 51-3-13.

4) График работы администрации: 

понедельник с 8.00 до 17.00 часов; 

вторник, среда, четверг, пятница с 9.00 до 17.00 часов, 

обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов; 

Выходные дни: суббота, воскресение и праздничные дни.

5) В случае изменения режима работы Администрации распоряжением Администрации поселения  может быть установлен иной режим приема граждан.

2.2. Условия предоставления муниципальной услуги.

1) Основными требованиями к предоставлению муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации;

- разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе) не должно изменять ее суть.

2) Запрос заинтересованного лица о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе) (далее – Запрос) должен быть направлен в письменной форме (на бумажном носителе) по адресу: 665698, Иркутская область, Нижнеилимский район, р.п. Радищев, дом 2 или в форме электронного документа. Запрос должен быть подписан заявителем (лицом, имеющим право действовать без доверенности от имени заявителя, или лицом, уполномоченным указанным заявителем по установленной форме, с приложением документа, в соответствии с которым предоставляются полномочия), иметь печать (для юридических лиц), а также содержать реквизиты заявителя (почтовый адрес, адрес электронной почты, контактный телефон). В тексте Запроса должен быть указан предмет конкурса (аукциона), в отношении которого требуется разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе), положения конкурсной документации (документации об аукционе) и содержание запроса по которым требуется разъяснение.

В Запросе необходимо указать, в каком порядке необходимо предоставить разъяснения конкурсной документации (документации об аукционе):

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

- путем выдачи документации при личной явке заявителя.

В случае если указанная информация в Запросе не содержится, администрация предоставляет муниципальную услугу путем направления разъяснений конкурсной документации (документации об аукционе) посредством общедоступной почтовой связи по адресу, указанному в Запросе.

Поступившие в администрацию Запросы регистрируются в порядке делопроизводства уполномоченным лицом в журнале регистрации запросов о предоставлении разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе).

Запрос составляется согласно форме (приложение 2 к настоящему Регламенту).

3) Предоставление разъяснения положений конкурсной документации (документации об аукционе) проводится путем передачи разъяснения конкурсной документации (документации об аукционе) на бумажном носителе заявителю (либо лицу, уполномоченному действовать от имени заявителя на основании доверенности) при личной явке либо путем направления пакета конкурсной документации (документации об аукционе) посредством общедоступной почтовой связи по адресу, указанному заявителем.

2.3. Требования к месту приема заявителей.

1) Прием Запросов осуществляется ежедневно в рабочие дни в течение рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1. настоящего Регламента.

2) Для ожидания приема заявителям отводятся места в помещении, отвечающем санитарным правилам и нормам, оборудованном стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

3) Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является: глава Радищевского муниципального образования. Глава Радищевского муниципального образования или лицо его заменяющее, определяет специалиста ответственного за предоставление муниципальной услуги (обработку материала и подготовку документов в целях предоставления муниципальной услуги). Полномочия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги регулируются нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоящего Регламента.

2.4. Период и срок предоставления муниципальной услуги.

1) Администрация предоставляет муниципальную услугу в отношении соответствующего конкурса (аукциона) со дня опубликования извещения о проведении конкурса (аукциона) в официальном печатном издании и размещении его на официальном сайте в сети Интернет.

2) Администрация предоставляет муниципальную услугу, если Запрос поступил в администрацию не позднее, чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие конкурсе (аукционе), указанных в извещении о проведении конкурса (аукциона) и/или конкурсной документации (документации об аукционе).

3) Администрация предоставляет разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе) в течение двух рабочих дней со дня поступления указанного запроса.

4) Размещение информации на официальном сайте осуществляется администрацией в течение одного дня со дня направления разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) заявителю, но без указания участника размещения заказа, от которого поступил запрос.

2.5. Порядок оплаты предоставляемой муниципальной услуги.

Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1) Администрация имеет право отказать в предоставлении муниципальной услуги в случае:

а) Если Запрос о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе) не оформлен в установленном порядке:

- представлена копия Запроса либо Запрос направлен в администрацию посредством факсимильной связи;

- Запрос не подписан заявителем (для юридических лиц и физических лиц), не имеет печати (для юридических лиц);

- Запрос подписан лицом, не уполномоченным заявителем в установленном порядке (полномочия лица не подтверждены – не приложен документ, в соответствии с которым предоставлены полномочия) (для юридических лиц);

- в тексте Запроса не указан предмет конкурса (аукциона), в отношении которого требуется разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе), не указаны положения конкурсной документации (документации об аукционе) и содержание запроса по которым требуется разъяснение;

б) Запрос получен позднее, чем за пять дней до дня окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе (аукционе).

2) Запрос, в отношении которого не было предоставлено разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе) по основаниям, указанным выше, приобщается к материалам соответствующего конкурса (аукциона).

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

- прием Запроса о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе);

- регистрация Запроса в журнале регистрации запросов о предоставлении разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе);

- определение специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- рассмотрение Запроса специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) или об отказе в предоставлении разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе);

- подготовка разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) для предоставления заявителю;

- предоставление разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) заявителю;

- регистрация информации о факте и порядке предоставления разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) или об отказе от их предоставления в журнале регистрации запросов о предоставлении разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе);

- обеспечение размещения на официальном сайте разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) с указанием предмета запроса, но без указания заявителя, от которого поступил Запрос.

3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

1) Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение администрацией Запроса от заявителя. Запрос регистрируется уполномоченным лицом администрации в журнале регистрации запросов о предоставлении разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) в день получения Запроса.

2) Глава Радищевского муниципального образования или лицо его заменяющее определяет специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

3) Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает поступивший Запрос и готовит проект решения о предоставлении разъяснения положений конкурсной документации (документации об аукционе) или об отказе в предоставлении разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе).

4) Разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе) оформляется в письменной форме на бланке администрации и подписывается главой Радищевского муниципального образования или лицом его заменяющим.

5) В случае если в Запросе указано, что порядком предоставления разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) является личная явка заявителя, разъяснение конкурсной документации (документации об аукционе) предоставляется при личной явке заявителю (лицу, имеющему право действовать без доверенности от имени заявителя, лицу, уполномоченному указанным заявителем по установленной форме) под роспись при предъявлении документов, удостоверяющих личность (паспорт или документ его заменяющий), а также документов, подтверждающих соответствующие полномочия лица.

3.3. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение 1 к настоящему Регламенту).

4. КОНТРОЛЬ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги положений административного Регламента, последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Радищевского муниципального образования или лицом его заменяющим.

4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение требований Закона №94-ФЗ и настоящего Регламента в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги устанавливаются в соответствии с Законом № 94-ФЗ.

5. ОБЖАЛОВАНИЕ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.1. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые и принятые при предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованным лицом в установленном законодательством порядке, а также путем обращения к главе Радищевского муниципального образования лично или в письменной форме.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование нарушений, связанных с предоставлением муниципальной услуги:

1) Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2) Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- отказ от предоставления муниципальной услуги;

- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги.

5.3. Заявитель имеет право обратиться в Администрацию поселения с обращением лично (в устной или письменной форме) или направить письменное обращение. Заявитель вправе обратиться с обращением непосредственно к Главе Радищевского муниципального образования. Обращения, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Все обращения подлежат обязательному рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

5.4. В письменном обращении в обязательном порядке указываются:
- наименование органа местного самоуправления, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо (фамилия, имя, отчество, должность);
- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- уведомление о переадресации обращения;
- изложение сути обращения, фамилию, имя, отчество  соответствующего должностного лица, чьи действия (бездействия) и решения обжалуются;
- личная подпись и дата;

- доверенность (в случае, если в интересах заявителя обращается уполномоченное лицо).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, текст письменного обращения должен поддаваться прочтению.
5.5. Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его обращения.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы на действие (бездействия) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, глава Радищевского муниципального образования:

– признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

– признает действие (бездействия) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

5.7. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 календарных дней.

5.8. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего Регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.9. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.10. Органами, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке, являются уполномоченные в соответствии с действующим законодательством на осуществление контроля в сфере размещения заказов федеральный орган исполнительной власти (Управление Федеральной антимонопольной службы по Иркутской области), орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации (Правовой департамент Администрации Иркутской области) или орган местного самоуправления (Дума Радищевского городского поселения).

5.11. Гражданин вправе обжаловать действие (бездействия) и решения должностных лиц Администрации поселения, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе) при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд»
БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР


[image: image1.emf] 

Подача заявления заявителем о разъясн е- нии положений конкурсной документации  (документации об аукционе)  

Специалист администрации  

Прием и регистрация запроса о н а- правлении (предоставлении разъясн е- ний положений конкурсной докуме н- тации (документации об аукционе)  

Размещение положений конкур с- ной документации (документ а- ции об аукционе) на официал ь- ном сайте  

Рассмотрение запроса положений  конкурсной документации (док у- ментации об аукционе)   

Н аправление разъяснений  заявителю  

Рассмотрение запроса п о- ложений конкурсной д о- кументации (документации  об аукционе)  

Да  

Подготовка разъясн е- ния положения ко н- курсной документации  

Ответ с разъяснениями  положений конкурсной  документации (документ а- ции об аукционе) не пр е- доставляется  

Нет  


Администрация предоставляет муниципальную услугу в отношении соответствующего конкурса (аукциона) со дня опубликования извещения о проведении конкурса (аукциона) в официальном печатном издании и размещения его на официальном сайте. В течение двух рабочих дней со дня поступления письменного Запроса от заявителя администрация направляет в письменной форме (на бумажном носителе или в форме электронного документа) разъяснения положений конкурсной документации (документации об аукционе), если указанный запрос поступил в администрацию не позднее, чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в конкурсе (аукционе).

Размещение информации на официальном сайте осуществляется в течение одного дня со дня направления разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе) заявителю, направившему Запрос.

Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе) при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд»

__________________________________________________________________________
(указывается предмет конкурса (аукциона))

 


В ____________________________________
Адрес:________________________________
№ _________

"___" _____________ 20___ г.

 ЗАПРОС
НА РАЗЪЯСНЕНИЕ ДОКУМЕНТАЦИИ ОБ АУКЦИОНЕ

 № аукциона ________________

от ____________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

(указывается наименование юридического лица, ФИО индивидуального предпринимателя или физического лица – заявителя)

Почтовый адрес: _______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Адрес электронной почты: _______________________________________________________

Контактный телефон/факс: ________________________________________________________

Контактное лицо: _______________________________________________________________

Прошу предоставить разъяснения положений конкурсной документации (документации об аукционе) к открытому конкурсу (аукциону) ________________________

_____________________________________________________________________________
(предмет конкурса (аукциона))

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

- на бумажном носителе (путем направления на почтовый адрес Заявителя) по адресу: ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

- путем выдачи документа при личной явке Заявителя.

Прошу Вас разъяснить следующие положения документации об аукционе:

	№ 
п/п
	Раздел 
Документами 
и об аукционе
	Ссылка на пункт документации
об аукционе, положения 
которого следует 
	Содержание запроса на 
разъяснение положений 
документации об аукционе 

	
	
	
	


Руководитель (должность) _________________________________

_________________________________________________________

(подпись, расшифровка подписи)
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Нет







Ответ с разъяснениями положений конкурсной документации (документации об аукционе) не предоставляется







Подготовка разъяснения положения конкурсной документации







Да







Рассмотрение запроса положений конкурсной документации (документации об аукционе)







Направление разъяснений заявителю







Рассмотрение запроса положений конкурсной документации (документации об аукционе) 







Размещение положений конкурсной документации (документации об аукционе) на официальном сайте







Прием и регистрация запроса о направлении (предоставлении разъяснений положений конкурсной документации (документации об аукционе)











Специалист администрации







Подача заявления заявителем о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе)












