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ГЛАВА ХВИЩАНСКОГО  СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ
КИРОВСКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО   РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО   КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.02.2011 года
                         с. Хвищанка 
                             
 №  17

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги по предоставлению конкурсной документации, документации об аукционе на основании заявления любого заинтересованного лица 


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 14.11.2002 г. № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях», Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», руководствуясь Уставом Хвищанского сельского поселения

ПОСТАНАВЛЯЮ:

          1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению конкурсной документации, документации об аукционе на основании заявления любого заинтересованного лица.
          2.  Обнародовать настоящее постановление в соответствии со статьёй 54 Устава Хвищанского сельского поселения.

        3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Хвищанского

сельского поселения





С.Б. Попова

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по предоставлению конкурсной документации, документации об аукционе на основании заявления любого заинтересованного лица 

I. Общие положения 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению конкурсной документации, документации об аукционе на основании заявления любого заинтересованного лица (далее - регламент) разработан с целью определения сроков и последовательности административных процедур и административных действий по обеспечению муниципального заказа администрации Хвищанского сельского поселения (далее - Администрация), порядка взаимодействия между должностными лицами, физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению конкурсной документации, документации об аукционе на основании заявления любого заинтересованного лица (далее - муниципальная услуга). А так же с целью оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальной услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги на территории  Хвищанского сельского поселения  по обеспечению муниципального заказа Администрации  осуществляет Администрация Хвищанского сельского поселения (далее - Администрация).
3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее - Закон).
4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление копии конкурсной документации или копии документации об аукционе заинтересованному лицу на бумажном носителе.

5. Потребителями муниципальной услуги могут быть любые юридические или физические лица (далее - заинтересованные лица).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

6. Место нахождения Администрации: Приморский край, Кировский район, с. Хвищанка,  ул. Петровская, 22.

График работы Администрации:

Понедельник - четверг: 8.00 - 17.00 (обед - 13.00 - 14.00).

Пятница: 8.00 - 16.00 (обед - 13.00 - 14.00).

Телефон для справок: 8(42354) 2-93-31.

      Адрес электронной почты: hvischanka@mail.ru.  

   Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги:
         а)  непосредственно в Администрации;

         б)  с использованием средств телефонной связи, электронной почты;

        в) в сети Интернет, на официальном источнике для размещения информации о государственных и муниципальных заказах является сайт www.zakupki.gov.ru
;
в)  из публикаций в официальном печатном издании – газете «Сельская новь».

      На информационном стенде в Администрации в доступном для обозрения месте размещается  образцы оформления и требования к письменному заявлению, разъяснения основных положений законодательства, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

7. Администрация на основании заявления любого заинтересованного лица, поданного в письменной форме, в течение двух рабочих дней со дня получения соответствующего заявления предоставляет такому лицу конкурсную документацию, документацию об аукционе в письменной форме.

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

8. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:

8.1. Наличие в заявлении на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе недостоверной информации либо отсутствие информации, позволяющей определить:

- предмет торгов;

- место предоставления документации.
8.2. Несоответствие заявления на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе форме заявления, указанной в пункте 10 настоящего регламента.

9. Требования к местам исполнения муниципальной услуги
9.1 Оформление входа в помещение.

Помещения Администрации должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

а)  наименование Администрации;

б)  место нахождения и юридический адрес;

в)  режим работы;

г)  адрес официального интернет-сайта;

д)  телефонные номера и адреса электронной почты Администрации.

Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.

9.2. Требования к помещениям для ожидания и приема заинтересованных лиц.

Прием заинтересованных лиц осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Вход и выход из помещения Администрации оборудуются соответствующими указателями.

При этом на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников Администрации.

Под сектор ожидания очереди отводится просторное помещение, площадь которого должна определяться в зависимости от количества лиц, обращающихся в Администрацию.

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора ожидания определяются с учетом необходимости создания оптимальных условий для работы сотрудников Администрации, а также для комфортного обслуживания посетителей.

В местах предоставления муниципальной услуги  предусматривается оборудование мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

Помещение должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим требованиям и нормам.

10. Для получения муниципальной услуги заинтересованное лицо должно предоставить заявление в письменном виде согласно приложению № 1. 

 Приём заявлений осуществляется ежедневно в рабочие дни в течение рабочего времени в соответствии с графиком, указанном в пункте 6 настоящего регламента. 

11. Основными требованиями к предоставлению муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению конкурсной документации, документации об аукционе является бесплатным для заявителей.

III. Административные процедуры 

12. Приём заявлений на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе (далее - заявление) в письменной форме осуществляется в Администрации.

13. Специалист Администрации передает заявление главе администрации в день его поступления для рассмотрения возможности предоставления муниципальной услуги.

14. В случае если заявление на предоставление муниципальной услуги содержит информацию, указанную в пункте 10 регламента, для предоставления муниципальной услуги, специалист администрации готовит копии: конкурсной документации, документации об аукционе для её предоставления заявителю в течение двух рабочих дней со дня поступления заявления в Администрацию. Изменения, внесённые в конкурсную документацию, документацию об аукционе также предоставляются заявителю.

Копии документации и изменений, предоставляемых в письменном виде, должны быть прошиты.

15. Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе в письменной форме осуществляется посредством почтовой связи или лично заинтересованному лицу, о чем делается отметка в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и в журнале регистрации выданной конкурсной документации, документации об аукционе согласно приложению 2 к регламенту в день ее фактической отправки заявителю.

16. Заявление и журнал регистрации предоставления конкурсной документации, документации об аукционе хранятся вместе с конкурсной документацией, документацией об аукционе, а также иными документами, сопровождающими процедуру размещения заказа в течение срока, установленного Законом.

17. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может осуществляться только по основаниям, указанным в пункте 8 настоящего регламента.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель готовит письмо с указанием причин отказа.

18. Блок - схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему регламенту.

IV. Порядок и форма контроля за предоставлением муниципальной услуги 

19. Текущий контроль за исполнением положений регламента осуществляется специалистом администрации.

20. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются главой администрации не реже одного раза в год.

21. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за соблюдение требований законодательства и настоящего регламента в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации и Приморского края.

Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованием законодательства.

    22. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Администрации при предоставлении муниципальной услуги.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги 

23. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
24. Заинтересованные лица могут обратиться с письменной жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - жалоба), к главе Хвищанского сельского поселения. 
В письменной жалобе указываются:
а)  наименование, место нахождения, почтовый адрес, номер контактного телефона Администрации, фамилии, имена, отчества должностных лиц Администрации, действия (бездействие) которых обжалуются;

б)  наименование, сведения о месте нахождения (для юридического лица), фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства (для физического лица) заявителя, подавшего жалобу, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера контактного телефона, факса;

в)  указание на размещаемый заказ;

г)  указание на обжалуемые действия (бездействие) Администрации,  доводы жалобы.

25. Жалоба на действия (бездействие) Администрации, возвращается Заявителю в порядке и случаях, предусмотренных статьей 59 Федерального закона о размещении заказов.

26. Заявитель, подавший жалобу на действия (бездействие) Администрации, вправе отозвать ее до принятия решения по существу жалобы. При этом заявитель, отозвавший поданную им жалобу, не вправе повторно подать жалобу на те же действия (бездействие) Администрации.
27. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

      28. Заявитель вправе подать в письменной форме или посредством использования факсимильной связи, жалобу на действия (бездействие) Администрации  в управление Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации по Приморскому краю или в департамент Приморского края по правовому обеспечению и контролю. 

     29. При подаче жалобы на действия (бездействие) Администрации заявитель направляет копию жалобы соответственно в Администрацию, действия (бездействие) которого обжалуются.

30. Решение, принятое в результате рассмотрения жалобы на действия (бездействие) Администрации может быть обжаловано в судебном порядке.

Глава Хвищанского
сельского поселения                                              С.Б. Попова
Приложение 1

                                                                                                           к регламенту

	
	Главе администрации Хвищанского сельского поселения Кировского района
____________________

______________________________________,

(наименование юридического/физического лица)

зарегистрированное ____________________,

(дата регистрации и наименование регистрирующего органа для юридического лица/ серия, номер, дата выдачи и наименование органа выдавшего паспорт)

с местом нахождения в городе ____________

по адресу: _____________________________,

тел./факс ____________ e-mail:___________


Заявление на предоставление конкурсной документации / документации об аукционе.

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

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

________________________________________________________________,

(указывается предмет торгов с указанием номера и даты публикации извещения и их проведении)

который состоится _____________________ года,

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

и направить документацию на почтовый адрес: _________________________________________________________________

________________________________________________________________.

(указывается индекс, населенный пункт, наименование субъекта в границах которого расположен, страна, улица, номер дома, номер квартиры).

	Руководитель

(указать должность)
	_____________

(подпись)
	__________________

(Ф.И.О)


Приложение 2

                                                                                                           к регламенту 

Журнал

предоставления конкурсной документации / документации об аукционе 

	№

п/п 
	Наименование организации, получившей документацию 
	Полный почтовый адрес 
	Телефон, факс, электронная почта 
	Дата выдачи 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Специалист по обеспечению 

муниципального заказа                  _______________       _________________               

                            подпись
ф.и.о.
  Приложение 3

                                                                                                           к регламенту 

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению конкурсной документации, документации об аукционе на основании заявления любого заинтересованного лица.


ЗАЯВИТЕЛЬ


(заинтересованное лицо)





Подача заявления о предоставлении конкурсной документации, документации об аукционе





Рассмотрение заявления на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе





Отказ от предоставления конкурсной документации, документации об аукционе





Несоответствие заявления предъявляемым требованиям








Внесение информации в журнал регистрации предоставления конкурсной документации, документации об аукционе








Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе





Соответствие заявления предъявляемым требованиям





Специалист администрации передает заявление главе администрации в день его поступления для рассмотрения возможности предоставления муниципальной услуги.








Подготовка и отправка письма об отказе в предоставлении конкурсной документации, документации об аукционе





Специалист администрации готовит копии: конкурсной документации, документации об аукционе для её предоставления заявителю в течение двух рабочих дней со дня поступления заявления в сектор








