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Республика Карелия
Администрация

Кондопожского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 15 июня 2010г. №631
Об утверждении административного

регламента  исполнения муниципальной функции 
«Размещение заказов на поставку товаров, 
выполнение работ и оказание услуг для 
муниципальных нужд Кондопожского 
муниципального района»
В целях совершенствования деятельности в сфере размещения заказов, обеспечения гласности, прозрачности, расширения возможностей для участия физических и юридических лиц в размещении заказов, в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005 № 1789-р "О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах", распоряжением  администрации Кондопожского муниципального района №94-р от 11.03.2010г. «Об административных регламентах администрации Кондопожского муниципального района» постановляю: 
        1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной функции «Размещение заказов на поставку товаров, выполнения работ и оказание услуг для муниципальных нужд Кондопожского муниципального района» согласно приложению №1.

2. Разместить Административный регламент на официальном сайте администрации Кондопожского муниципального района.
3. Опубликовать Административный регламент в районных средствах массовой информации.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Кондопожского муниципального района Д.И.Кирпу.
Глава администрации

Кондопожского муниципального района                                         В.П.Бессонов

Приложение №1

к Постановлению администрации

Кондопожского муниципального района

от 15 июня 2010г.  №631
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной функции «Размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг для муниципальных нужд Кондопожского  муниципального района»
 

 I. Общие положения
1. Административный регламент исполнения муниципальной функции «Размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг для нужд Кондопожского муниципального района» (далее – Административный  регламент) разработан в целях создания условий для эффективного использования средств бюджета и внебюджетных источников, полного  и своевременного обеспечения товарами, работами и услугами, развития добросовестной конкуренции, обеспечения гласности и прозрачности размещения заказов, и определяет порядок взаимодействия в сфере формирования, размещения  и исполнения муниципального заказа Кондопожского муниципального района.

2. Организация размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Кондопожского муниципального района  осуществляется отделом развития жилищно-коммунального хозяйства администрации Кондопожского района (далее – Отдел).
3. Исполнение  муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Бюджетным кодексом Российской Федерации; 

- Кодексом Российской Федерации  об административных правонарушениях;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 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»;

- Федеральным законом от 08.08.2001 № 128-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.11.2006  № 642  «О перечне товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд, размещение заказов на которые осуществляется у субъектов малого предпринимательства»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации № 147 от 10.03.2007 «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 РФ от 27.02.2008г № 236-р «Перечень товаров (работ, услуг), размещение заказов на поставки (выполнение, оказание) которых осуществляется путем проведения аукциона».
- Общероссийским классификатором видов экономической деятельности, продукции и услуг ОК 004-93 (ОКДП), утвержденным постановлением Госстандарта РФ от 06.08.1993 № 17;

- Уставом Кондопожского муниципального района;

- Распоряжением Главы местного самоуправления Кондопожского района №35-р от 23.01.2006г. «О единой комиссии по размещению муниципального заказа»;
- иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными правовыми актами Кондопожского муниципального района. 
4.  В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

под размещением заказа на поставку товара, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд понимаются осуществляемые в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», действия заказчиков, уполномоченных органов по определению поставщиков (исполнителей, подрядчиков) в целях заключения с ними муниципальных контрактов на поставку товара, выполнение работ, оказание услуг;
муниципальный заказчик – администрация Кондопожского муниципального района (далее - АКМР);

участники размещения заказа – лица, претендующие на заключение муниципального контракта (договора);

муниципальный контракт – договор, по которому поставщик (исполнитель) обязуется передать товары, выполнить работы, оказать услуги муниципальному заказчику либо по его указанию иному лицу, а муниципальный заказчик обязуется обеспечить оплату поставленных товаров;

поставщиками/подрядчиками/исполнителями являются, объявленные победителями по итогам проведения запроса котировок, торгов, физические (в том числе индивидуальные предприниматели)  или юридические  лица независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала; 

5. Муниципальная функция исполняется бесплатно АКМР.

Результат исполнения муниципальной функции

6. Конечными результатами исполнения муниципальной функции являются осуществляемые в порядке, предусмотренном  действующим законодательством Российской Федерации, действия администрации Кондопожского муниципального района по определению поставщиков (исполнителей, подрядчиков)  и  заключению с ними муниципальных контрактов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд  Кондопожского муниципального района.  

II. Требования 
к порядку исполнения муниципальной функции
Порядок информирования об исполнении муниципальной функции

7. Информирование ведется: 

-    непосредственно в АКМР;

- посредством использования средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет). 

-    посредством публикации в средствах массовой информации.
8. Сведения о местонахождении управления, контактных телефонах, Интернет-адресах, адресах электронной почты:  

 Администрация Кондопожского муниципального района

Адрес: 186200 г.Кондопога, пл.Ленина д.1 телефон/факс 8(81451) 79452/ (81451)78115
e-mail: kondadm@yandex.ru
Официальный информационный сайт АКМР: http://amsu.kondopoga.ru
Официальный сайт для размещения информации о конкурсах, аукционах, запросов котировок: http://goszakaz.karelia.ru
Контактный телефон специалиста отдела развития жилищно-коммунального хозяйства для справок и консультаций: (81451) 71016. 

Отдел  осуществляет прием заявителей по размещению заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг в соответствии со следующим графиком:

	Часы работы Отдела: 

Понедельник с 08:45 до 18:00, вторник-четверг с 08:45 до 17:00, пятница с 09:00 до 16:00
Перерыв на обед: с 13-00 до 14-00

Суббота, воскресенье - выходные дни 


Сведения о графике (режиме) работы Отдела сообщаются по телефонам для справок (консультаций), также размещаются на  официальном сайте АКМР   http://amsu.kondopoga.ru

9. При ответах на устные обращения (телефонные звонки) специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту Отдела, либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

  10. Информирование о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями  или с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

10.1. Заявители, представившие в Отдел  документы для размещения заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, в обязательном порядке уведомляются специалистами Отдела:

 - о приостановлении размещения заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- об отказе в размещении заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

Информация о приостановлении размещения заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг или об отказе в ее проведении направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении размещения заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

Информация об отказе от проведения торгов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг направляется заявителю письмом и дублируется по телефону или электронной почте (при наличии соответствующих данных в заявлении).

В любое время со дня приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении размещения заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты, или посредством личного посещения  Отдела. 

Для получения сведений о прохождении размещения заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг заявителем указываются (называются) дата и входящий номер документа, указанный в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится представленный им пакет документов. 
 10.2. Участники размещения заказа информируются специалистами Отдела  с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Участники, представившие в Отдел  документы для участия в  размещении заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о порядке отзыва заявки участником размещения заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- о продлении сроков размещения заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- о сроках рассмотрения и оценки заявок и публикации протоколов.
Документация, необходимая для подачи заявок на участие в размещении заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, предоставляется на основании поданного в  письменной форме, в том числе в форме электронного документа,  заявления любого заинтересованного лица, в течение двух рабочих дней с момента получения соответствующего заявления.
Участник размещения заказа вправе направить в письменной форме, в том числе в форме электронного документа, запрос о разъяснении положений документации по проведению торгов. В течение двух рабочих дней со дня получения соответствующего запроса участнику направляются разъяснения  в письменной форме или в форме электронного документа.
Участник размещения заказа, после опубликования протокола оценки и сопоставления, вправе направить в письменной форме, в том числе в форме электронного документа запрос о разъяснении результатов проведения торгов. В течение двух рабочих дней со дня получения соответствующего запроса участнику направляются разъяснения  в письменной форме или в форме электронного документа.

Порядок получения консультаций (справок) об исполнении муниципальной функции

11. Консультации (справки) предоставляются специалистами Отдела по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для размещения заказа/участия в размещении заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для размещения заказа/участия в размещении заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков размещения заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.

12. Консультации предоставляются при личном обращении, письменно или посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты. 

13. Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться посредством Интернета и электронной почты. 

Сроки исполнения муниципальной функции

14. Общий срок исполнения муниципальной функции с момента приема заявки от заявителя/получателя до заключения муниципального контракта с поставщиком/подрядчиком/исполнителем не должен превышать:

 - при проведении   открытого конкурса – 60 дней

 - при проведении   открытого аукциона - 60 дней

  - при проведении запроса котировок – 15 дней

Срок исполнения может быть продлен в случае, если  конкурс или аукцион признан несостоявшимся и муниципальный контракт не заключен в соответствии с частью 1 статьи 31, частью 1 статьи 40  Федерального закона от 21 июля 2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» - срок исполнения продлевается на период согласования уполномоченным  органом  на осуществление контроля в сфере размещения муниципального заказа. 

Требования к местам приема заявителей
 15. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в кабинете специалистов Отдела.

 16. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: 
- номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, предоставляющего муниципальную функцию; 
-времени перерыва на обед, технического перерыва.

Места для приема заявителей включают места для ожидания, информирования, приёма заявителей и должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения,  соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Информационная табличка, содержащая сведения о наименовании Отдела, месте его нахождения, режиме работы, должна быть размещена рядом с входом в Отдел.

17. Каждое рабочее место специалистов необходимо оборудовать персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность  свободного входа и выхода заявителей из помещения.

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции
18. Для проведения размещения заказа на поставку товаров, работ, услуг, в соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005  № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» заявителем представляются следующие документы:

Заявка на размещение заказа должна содержать:

- предмет контракта, начальную (максимальную) цену контракта, источник финансирования, место, условия, сроки исполнения работ, поставки товара, оказания работ, форму и порядок оплаты, иные условия;
-перечень прилагаемых к нему документов, количество листов и экземпляров каждого прилагаемого документа;

-фамилию и телефон должностного лица заявителя, ответственного за подготовку пакета документации.

19. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, могут иметь значение для размещения заказа на поставку товаров, работ, услуг.

20. Заявка о размещении заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг может быть заполнена и  распечатана посредством электронных печатающих устройств.

Заявка может быть оформлена только заявителем. 

Заявка о размещении заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг формируется в 2-х  экземплярах - подлинниках и подписывается заявителем.

Заявка о размещении заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг подается в Отдел не позднее чем за 10 рабочих дней до даты размещения извещения о проведении запроса котировок или извещения о проведении торгов на официальном информационном сайте http://goszakaz.karelia.ru или в официальном печатном издании газете «Кондопога».

Основания для приостановления или отказа в исполнении муниципальной функции

21. Исполнение муниципальной функции может быть приостановлено в случае несоответствия размещаемого заказа требованиям, установленным  законодательством Российской Федерации и иными нормативно-правовыми актами.

22. Размещение заказа на поставку товара, выполнение работ, оказание услуг   приостанавливается на основании:
- несоответствия размещаемого заказа планируемой потребности подведомственного учреждения;

-  несоответствия размещаемого заказа требованиям недопустимости разделения заказа на отдельные части;

- несоответствия размещаемого заказа требованиям экономической обоснованности и экономности использования средств бюджета.

- обнаружения  факта необоснованного ограничения заявителем  предполагаемого круга участников размещения заказа;
- иные причины несоответствия размещаемого заказа действующему законодательству. 
III. Административные процедуры 

 Последовательность административных действий (процедур)
 23. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является обращение заявителя в Отдел с комплектом документов. 

24. По итогам приема документов для  размещения заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

24.1. При размещении  заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд, специалист Отдела разрабатывает в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации проекты извещения о проведении запроса котировок, торгов, конкурсной и аукционной документации, муниципальных контрактов и договоров.

24.2.Распоряжением главы АКМР  создается комиссия по размещению заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных  нужд,  данным распоряжением должен быть определен состав комиссии, назначен председатель комиссии по размещению заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

24.3.Специалист  Отдела должен:

- осуществлять подготовку проектов распоряжения АКМР об утверждении конкурсной и аукционной документации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- размещать на официальном сайте муниципального образования  в сети Интернет информацию о заказе на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд  путем проведения торгов в форме конкурса, аукциона (кроме закрытого конкурса); 

- представлять конкурсную документацию и документацию об аукционе заинтересованным лицам в установленном порядке; 

24.4.Специалистом  Отдела  осуществляется проверка заявок на участие в запросе котировок, конкурсе и заявок на участие в аукционе:

- на соответствие требованиям, установленным  статьей 11 Федерального закона от 21.07.2005  № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

- на соответствие требованиям конкурсной документации либо документации об аукционе;

- на наличие определенных частью 3 статьи 25 или частью 2 статьи 35 Федерального закона от 21.07.2005  № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» документов либо наличие в таких документах недостоверных сведений об участнике размещения заказа или о предлагаемых товарах, работах, услугах.

24.5. Специалист  Отдела запрашивает у соответствующих органов и организаций сведения о проведении ликвидации юридического лица, участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в конкурсе или заявку на участие в аукционе; о признании такого участника размещения заказа - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства; о приостановлении деятельности такого участника в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях; о наличии задолженностей такого участника размещения заказа по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня и в государственные внебюджетные фонды за прошедший календарный год размер которой превышает 25 % балансовой стоимости  активов участника размещения заказа по данным бухгалтерской отчетности за последний отчетный период, при условии, что участник размещения заказа не обжалует наличие указанной задолженности в соответствии с законодательством Российской Федерации; об обжаловании наличия таких задолженностей и о результатах рассмотрения жалоб.

24.6. Специалист  Отдела готовит:

-  заключения по итогам проверки заявок на участие в конкурсе и заявок на участие в аукционе;

- составляет проекты муниципальных контрактов и договоров для направления победителям запроса котировок, конкурса и аукциона;

- готовит протоколы, составленные в ходе проведения запроса котировок,  конкурса или аукциона, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- передает победителям запроса котировок протокол оценки и сопоставления котировочных заявок; победителям конкурса и аукциона - экземпляры протоколов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе и протоколов аукциона, проекты муниципальных контрактов и договоров;

- обеспечивает заключение муниципальных контрактов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- направляет извещение о прикреплении заявителя (получателя)  к поставщику с указанием поставщика, ассортимента, цен за единицу измерения товара  (работы, услуги), количества товара (объем выполняемых работ, оказываемых услуг), подлежащего поставке или выполнению, периодичности поставок товара (оказания услуг, выполнения работ) и мест доставки товара, выполнения работ, оказания услуг;

- направляет сведения для внесения в реестр муниципальных контрактов.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

25. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами в ходе исполнения муниципальной функции, и принятием решений специалистами осуществляется  начальником Отдела.

26. Специалисты Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков, качества исполнения муниципальной функции.

27. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах  и положении об Отделе в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции

28. Получатели муниципальной функции и участники размещения заказа вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействия специалистов Отдела, в судебном порядке, а также в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации, а также путем направления информации о нарушении законодательства Российской Федерации и (или) иных нормативных правовых актов Российской Федерации о размещении заказов в  Министерство экономического развития по Республике Карелия и (или) в Управление Федеральной антимонопольной службы по Республике Карелия. 
         29. Жалоба подается в письменной форме и должна содержать сведения о нарушении законодательства Российской Федерации и (или) иных нормативных правовых актов Российской Федерации о размещении заказов, лице ее направившем, а также адрес, по которому данное лицо находится.

30. Заявитель вправе сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях специалистов администрации Кондопожского муниципального района, нарушений положений регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики Главе администрации Кондопожского  муниципального района, либо оставить сообщение на официальном сайте администрации Кондопожского муниципального района, либо направить по электронной почте.
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