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Российская Федерация

Иркутская область

Жигаловский район

Администрация Лукиновского

 сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​666414 с. Лукиново, ул. Набережная,14 тел/факс.(839551)23-3-32
  1  марта 2013г.   №  14                                                                                                                                                   

Об утверждении Административного регламента

администрации Лукиновского сельского

поселения по предоставлению муниципальной услуги

«Размещение заказов на поставки товаров, выполнение
 работ, оказание услуг для муниципальных нужд»
                  В соответствии с Федеральным законом от 27.10.2010 года № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг»,  с Постановлениями главы администрации Лукиновского  сельского поселения № 18 от 29.06.2011  «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Лукиновском сельском поселении и Решением  № 70 от 27.06.2011 «#G0Об утверждении Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Лукиновского сельского поселения и муниципальными учреждениями Лукиновского сельского поселения»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
           1.Утвердить  Административный регламент администрации Лукиновского сельского поселения по  предоставлению муниципальной услуги «Размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд» (прилагается)
2. Постановление  опубликовать в газете «Лукиновские Вести»  в установленном порядке  и разместить на официальном сайте  МО «Жигаловский район»  в сети Интернет, в разделе «администрация Лукиновского сельского поселения»

3.Постановление вступает в силу со дня его  опубликования.
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава Лукиновского

сельского поселения                                                                                   В.В.Замщиков
Административный регламент 

по предоставлению  муниципальной услуги  «Размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд»

1. Общие  положения:
          1.1. Административный  регламент  предоставления муниципальной услуги «Размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд» разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности  результатов  предоставления муниципальной  услуги по осуществлению размещения  заказов для  муниципальных нужд,  и определяет административные процедуры,  сроки,   последовательность административных действий муниципальных заказчиков при предоставлении   муниципальной услуги;
1.2. настоящим административным регламентом предусматривается  организация  предоставления  муниципальной услуги по размещению муниципального заказа в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации и Иркутской области;
    

1.3. реализацию муниципальной услуги осуществляют муниципальные заказчики путем проведения торгов в форме аукциона, конкурса и без проведения торгов;
          
1.4. организация предоставления муниципальной услуги  осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

 Конституции Российской Федерации; 

 Бюджетным кодексом РФ; 

 Гражданским кодексом РФ;

 Федеральным  законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

 
Федеральным  законом  от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;     
 Федеральным  законом  от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

 Постановлениями  Правительства Российской Федерации: - от 17.03.2009 № 237 «Об установлении начальной (максимальной) цены контракта (цены лота) при размещении заказа на поставку товара, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд у субъектов малого предпринимательства и внесении изменений в перечень товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд, размещение заказов на которые осуществляется у субъектов малого предпринимательства»: 
от 17.03.2008 № 175 «О предоставлении преимуществ учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы и организациям инвалидов, участвующим в размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;   
          от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

распоряжениями  Правительства Российской Федерации:


от 27.02.2008 № 236-р «Перечень товаров (работ, услуг), размещение заказов на поставки (выполнение, оказание) которых осуществляется путем проведения аукциона»; 

          от 15.05.2007 № 292-р «Об утверждении Положения о ведении реестра недобросовестных поставщиков и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения ведения реестра недобросовестных поставщиков»; 
иными правовыми актами Российской Федерации, Иркутской области, постановлениями и распоряжениями главы муниципального образования, регламентирующими правоотношения в сфере размещения заказа для обеспечения муниципальных нужд;


1.5. заявителями при осуществлении муниципальной услуги являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица - участники размещения заказа;
1.6. результатом исполнения муниципальной услуги является заключение муниципального контракта на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд, либо отказ от заключения муниципального контракта;
1.7.  муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги:
         2.1. порядок информирования  о правилах предоставления муниципальной услуги:
          2.1.1. информация о муниципальной услуге предоставляется:

          непосредственно по адресам муниципальных заказчиков;

          с использованием средств  телефонной   связи,   электронного информирования 
          из публикаций в официальном печатном издании для опубликования информации о размещении заказа (далее – официальное печатное издание); 

2.1.2. информация о местонахождении, контактных телефонах, графике работы муниципальных заказчиков, предоставляющих муниципальную услугу,  приводятся в приложении № 1 к настоящему регламенту; 

2.1.3. информирование  о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с гражданами,  а также с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи и электронной почты; 

2.1.4. письменные разъяснения осуществляются при наличии письменного обращения.

Письменный ответ подписывается руководителем муниципального заказчика или лицом,  его замещающим, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом либо через интернет-сайт,  в  зависимости  от  способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки,  указанного  в  письменном обращении заинтересованного лица;
          2.1.5.  при исполнении правил, предусмотренных пунктами 2.1.3. – 2.1.4.  настоящего регламента, должен соблюдаться запрет на ведение каких-либо переговоров специалистов муниципальных заказчиков или конкурсной (аукционной) комиссии с участником размещения заказа при проведении конкурса (аукциона);
2.2. порядок  получения  консультаций о предоставлении муниципальной услуги:
2.2.1. консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами муниципальных заказчиков;
2.2.2. основными требованиями при консультировании являются:

 актуальность;

 компетентность;

 своевременность;

 четкость в изложении материала;

 полнота консультирования;

 наглядность форм подачи материала;

 удобство и доступность;    

2.2.3. консультирование проводится в устной и письменной форме;
2.2.4. индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами муниципальных заказчиков при обращении заинтересованного лица за консультацией лично либо по телефону;
2.2.5. индивидуальное письменное консультирование осуществляется при   обращении   заинтересованного  лица  к муниципальному заказчику путем:

личного вручения;

направления почтой, в т. ч. электронной;

направления по факсу;

размещения на интернет-сайте;
2.2.6. участникам размещения заказа в обязательном порядке в письменной форме или в форме электронного документа должны быть направлены: 

конкурсная (аукционная) документация, запрос котировок на основании заявления;

разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе) на основании запроса о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе); 

изменения, внесенные в конкурсную документацию (документацию об аукционе);  

разъяснение результатов конкурса (аукциона); 

уведомление об отказе от проведения конкурса (аукциона); 

уведомление о принятом конкурсной (аукционной) комиссией решении;
         2.3. результат исполнения муниципальной услуги:
 2.3.1. конечными результатами исполнения муниципальной услуги по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд являются:

а) выявление победителя конкурса, аукциона, запроса котировок цен и передача протокола рассмотрения заявок, либо протокола оценки и сопоставления заявок, поданных на участие в конкурсе, протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе, протокола аукциона, протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок муниципальному заказчику для заключения муниципального контракта;

б) отказ от проведения конкурса или аукциона;

в) признание конкурса (аукциона), запроса котировок несостоявшимся;
2.3.2. участниками отношений, возникающих при размещении муниципального заказа для муниципальных  нужд путем проведения торгов в форме аукциона, конкурса и без проведения торгов являются:


муниципальные заказчики;


конкурсная (аукционная), котировочная  комиссия (далее – комиссия), утвержденная руководителем муниципального заказчика;        


участники размещения заказа;
2.3.3. муниципальными заказчиками могут выступать органы местного самоуправления, бюджетные учреждения, иные получатели бюджетных средств при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд за счет бюджетных средств и внебюджетных источников финансирования;
2.3.4. Участниками размещения заказов являются лица, претендующие на заключение муниципального контракта. Участником размещения заказа может быть 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.

Общие сведения об участнике размещения заказа приведены в приложении № 5 к административному регламенту;
2.4. документы, необходимые для исполнения муниципальной услуги:
2.4.1. для размещения заказа заказчик представляет извещение и пакет документации о проведении конкурса, аукциона, котировочной заявки.

Пакет документов для размещения заказа представляется в письменной форме и в электронном виде; 

2.4.2. документация на размещение заказа путем проведения открытого конкурса, открытого аукциона, должна содержать:

требования к количественным и качественным характеристикам, техническим характеристикам товара, работ, услуг,  требованиям к их безопасности,   функциональным характеристикам,  а также  требования к условиям    поставки   товара,   гарантийным   срокам,   затратам   на эксплуатацию,  к  результатам выполненных работ и другие показатели, связанные с   определением соответствия поставляемого товара, выполненных работ, оказываемых услуг потребностям заказчика;

требования, предъявляемые  законодательством Российской Федерации  к лицам, осуществляющим поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, являющихся предметом торгов;

место, условия и сроки (периодичность) поставки товара, выполнение работ, оказание услуг;

порядок формирования цены контракта, в том числе с учетом или без учета расходов на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей;

начальную (максимальную) цену контракта и её обоснование;

необходимость требований по обеспечению заявки и обеспечению исполнения контракта;

форму, сроки и порядок оплаты товара, работ, услуг;

источник финансирования,  документы о  перечислении заказчику соответствующих бюджетных ассигнований; 

критерии оценки заявок на участие в конкурсе, их весовые значения, методику оценки;

проект муниципального контракта;

иные требования, предъявляемые законодательством Российской Федерации к размещению заказа на поставку товаров, выполнению работ, оказанию услуг;
2.4.3. котировочная заявка должна содержать следующие сведения:

наименование, место нахождения (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, место жительства (для физического лица), банковские реквизиты участника размещения заказа;

  идентификационный номер налогоплательщика;

  наименование и характеристики поставляемых товаров в случае проведения запроса котировок цен товаров, на поставку которых размещается заказ;

  согласие участника размещения заказа исполнить условия контракта, указанные в извещении о проведении запроса котировок;

  цена товара, работы, услуги с указанием сведений о включенных или не включенных в нее расходах (расходы на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов, сборов и другие обязательные платежи);
2.4.4. проект муниципального контракта должен содержать:

   предмет контракта;

требования к количественным и качественным характеристикам, техническим характеристикам товара, работ, услуг,  требованиям к их безопасности,   функциональным характеристикам,  а также  требования к условиям    поставки   товара,   гарантийным   срокам,   затратам   на эксплуатацию,  к  результатам выполненных работ и другие показатели, связанные с   определением соответствия поставляемого товара, выполненных работ, оказываемых услуг потребностям заказчика;

          требования, предъявляемые  законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставки товаров,  выполнение работ, оказание услуг, являющихся предметом торгов;

          место, условия и сроки (периодичность) поставки товара, выполнение работ, оказание услуг,   обязательства исполнителя приступить к выполнению  контракта;  

порядок формирования цены контракта, в том числе с учетом или без учета расходов на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей;

источник финансирования;

цену контракта;

возможность снижения цены контракта  по соглашению сторон без изменения предусмотренных контрактом количества товаров,  работ, услуг и иных условий исполнения муниципального контракта;
право заказчика, в соответствии с действующим законодательством, при исполнении контракта по согласованию с подрядчиком (исполнителем) изменять объем предусмотренных контрактом работ и услуг (для открытого конкурса) и  работ строительного подряда (для открытого аукциона), а также цену контракта, но не более чем на 10 процентов;

форму, сроки и порядок оплаты товара, работ, услуг;

права и обязанности сторон;

ответственность сторон за не исполнение или ненадлежащее исполнение обязательств контракта; 
порядок приемки товара, работ, услуг; 

ссылки на нормы Гражданского кодекса Российской Федерации, регламентирующие отношения хозяйствующих субъектов при поставке товара, выполнения работ, оказание услуг;

порядок расторжения контракта;
2.5. сроки исполнения муниципальной услуги:


2.5.1. общий срок исполнения муниципальной услуги с момента опубликования извещения в СМИ и размещения на официальном сайте до заключения муниципального контракта с поставщиком/ подрядчиком/ исполнителем не должен превышать: 

при проведении открытого конкурса - 70 дней; 
          при проведении открытого аукциона - 60 дней; 
          при проведении запроса котировок - 20 рабочих дней; 


2.5.2. 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 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».

3. Административные процедуры:
3.1. последовательность административных действий (процедур) для размещения заказа путем проведения торгов в форме конкурса (аукциона), запроса котировок:

размещение  извещения о проведении конкурса (аукциона), в официальном печатном издании и  на официальном сайте муниципального образования и области;

размещение конкурсной (аукционной) документации, запроса котировок  на официальном сайте муниципального образования;

предоставление конкурсной (аукционной) документации участнику торгов;

разъяснение положений конкурсной (аукционной) документации;

внесение изменений в конкурсную (аукционную) документацию;

отказ от проведения конкурса (аукциона);

размещение на официальном сайте муниципального образования разъяснений положений конкурсной (аукционной) документации, внесение изменений в конкурсную (аукционную) документацию, информацию об отказе от проведения конкурса (аукциона);

прием заявок участников размещения заказа на участие в конкурсе (аукционе), запросе котировок; 

подготовка и направление участникам размещения заказа уведомлений о принятых  комиссией решениях;

разъяснение результатов конкурса (аукциона), запроса котировок в случае получения соответствующего запроса от участника торгов;

публикация и размещение протоколов торгов в официальном печатном издании и  на официальном сайте муниципального образования;
3.2. основанием для начала конкурсной (аукционной), запроса котировок  процедуры является приказ об утверждении состава и порядка работы конкурсной (аукционной), котировочной комиссии и утверждение конкурсной документации (документации об аукционе); 

  3.3. специалист муниципального заказчика ответственный за размещение заказа:
  осуществляет подготовку извещения о проведении конкурса (аукциона) и определяет дату проведения торгов;

согласовывает извещение о проведении конкурса (аукциона), посредством визирования у руководителя муниципального заказчика, начальников юридического отдела и отдела экономики и промышленности администрации муниципального образования;
передает извещение о проведении конкурса (аукциона)  специалисту, ответственному  за прием документов,   для дальнейшей публикации в официальном печатном издании. Специалист, ответственный за размещение заказа, размещает на официальном сайте извещение о проведении конкурса (аукциона).

Специалист, ответственный за размещение заказа,  одновременно с размещением извещения о проведении открытого конкурса (открытого аукциона), размещает на официальном сайте конкурсную документацию (документацию об аукционе). 
Срок выполнения действий - соответственно не менее чем за тридцать дней до дня вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе или не менее чем за двадцать дней до даты окончания подачи заявок на участие в аукционе;
3.4. состав конкурсной (аукционной) комиссии:
3.4.1. комиссия осуществляет свою работу в соответствии с приказом (распоряжением), утвержденным руководителем муниципального заказчика;
          3.4.2. замена члена конкурсной (аукционной), котировочной комиссии может быть осуществлена в случае получения информации о наличии в составе комиссии физических лиц, которые могут быть заинтересованы в результатах размещения заказа (в том числе физические лица,  подавшие заявки на участие в конкурсе (аукционе), запросе котировок,  либо состоящие в штате организаций, подавших указанные заявки), либо физические лица, на которых способны оказывать влияние участники размещения заказа (в том числе физические лица, являющиеся участниками этих организаций, членами их органов управления, кредиторами участников размещения заказа);

3.4.3. специалист, ответственный за размещение заказа, в течение одного дня осуществляет подготовку проекта приказа (распоряжения) о внесении изменений в состав конкурсной (аукционной), котировочной комиссии.

После согласования проект приказа (распоряжения) о внесении изменений в состав  комиссии представляется на подпись руководителя муниципального заказчика.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня;
3.5. отказ от проведения конкурса (аукциона).

Основанием для начала  процедуры отказа от проведения торгов является поступление от муниципального заказчика уведомления о принятии им решения об отказе от проведения конкурса (аукциона) не позднее, чем за 15 дней до даты окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе или не позднее, чем за 10 дней до даты окончания подачи заявок на участие в аукционе.

Специалист, ответственный за размещение заказа, готовит проект извещения об отказе от проведения торгов в форме конкурса (аукциона).

Разработанный проект извещения об отказе от проведения конкурса (аукциона) согласовывается с руководителем муниципального заказчика.

Специалист, ответственный за размещение заказа  передает извещение об отказе от проведения торгов в форме конкурса (аукциона)  специалисту, ответственному за прием документов, для дальнейшей публикации в официальном печатном издании. 
Максимальный срок выполнения действия – 5 рабочих дней со дня принятия решения об отказе от проведения открытого конкурса или открытого аукциона. 
Специалист, ответственный за размещение заказа,  размещает на официальном сайте извещение об отказе от проведения торгов в форме конкурса (аукциона).
Максимальный срок выполнения действия - 2 дня со дня принятия решения об отказе от проведения открытого конкурса (открытого аукциона). 

Специалист, ответственный за размещение заказа:

готовит  уведомления и осуществляет отправку уведомлений об отказе от проведения конкурса (аукциона) всем участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в конкурсе (аукционе). 

Максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня со дня принятия решения об отказе от проведения открытого конкурса (открытого аукциона); 

3.6. предоставление конкурсной документации (документации об аукционе), котировочной заявки.

Основанием для начала  процедуры торгов является обращение любого заинтересованного лица, поданное в письменной форме, в том числе в форме электронного документа, о предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе), запроса котировок. 

Специалист, ответственный за размещение заказа:

осуществляет подготовку конкурсной документации (документации об аукционе);

предоставляет лицу, обратившемуся к муниципальному заказчику, конкурсную документацию (документацию об аукционе), котировочную заявку.
Максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня со дня поступления заявления о предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе); 

3.7. разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе):
3.7.1. основанием для начала административной процедуры является поступивший муниципальному заказчику, не позднее, чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в конкурсе (аукционе) запрос от любого участника размещения заказа в письменной форме, в том числе в форме электронного документа, о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе); 

 3.7.2. специалист муниципального заказчика, ответственный   за прием документов: 

 регистрирует в установленном порядке запрос о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе), при этом фиксирует: 

а) порядковый номер записи; 

б) дату и время приема; 

в) данные об участнике размещения заказа, направившем запрос; 

  передает запрос о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе) на рассмотрение руководителю муниципального заказчика.

Максимальный срок выполнения действия – 30 минут.

Руководитель после рассмотрения  запроса о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе) с соответствующей резолюцией  в течение 1 часа передает запрос о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе) специалисту ответственному за размещение заказа; 

3.7.3. специалист, ответственный за размещение заказа, на основании письменной резолюции готовит разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе).

Разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе) оформляется  письмом.

          Специалист, ответственный за размещение заказа, направляет в письменной форме или в форме электронного документа подписанное руководителем муниципального заказчика разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе) участнику размещения заказа, подавшему запрос о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе).        

          Специалист, ответственный за размещение заказа в течение одного дня со дня направления разъяснения положений конкурсной (аукционной) документации по запросу участника размещения заказа размещает такое разъяснение на официальном сайте муниципального образования с указанием предмета запроса, но без указания участника размещения заказа, от которого поступил запрос. Разъяснение положений конкурсной (аукционной) документации не должно изменять ее суть.

Максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня с момента поступления запроса о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе); 
3.8. внесение изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе):
3.8.1. основанием для начала  административной процедуры является получение от муниципального заказчика уведомления о необходимости внесении изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе) либо по инициативе управления.

Специалист, ответственный за размещение заказа, разрабатывает проект изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе) и извещение о внесение изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе).

 Разработанный проект изменений в конкурсную документацию (документация об аукционе) и извещение о внесение изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе) согласовывается посредством визирования с руководителем.

Срок выполнения действий - не позднее, чем за пять дней до даты окончания подачи заявок на участие в конкурсе и не позднее, чем за пять дней до даты окончания подачи заявок на участие в аукционе; 

3.8.2. специалист, ответственный за размещение заказа, размещает извещение о внесение изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе),  извещение о внесение изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе)  в официальном печатном издании  и на официальном сайте муниципального образования.
Максимальный срок выполнения действия – 5 рабочих дней со дня принятия решения о внесении изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе);
3.9. приём заявок участников размещения заказа на участие в конкурсе (аукционе), запросе котировок: 

3.9.1. основанием для начала  административной процедуры  является поступление заявки от участника размещения заказа на участие в конкурсе (аукционе), запросе котировок (приложение № № 2-4); 

          3.9.2. специалист, ответственный за размещение заказа:

  регистрирует каждый конверт с заявкой на участие в конкурсе и (каждую заявку на участие в аукционе), запросе котировок поступившие в срок, указанный в извещении о проведении конкурса (аукциона), запросе котировок в журнале регистрации заявок на участие в конкурсе (аукционе), запросе котировок, при этом фиксирует:

 а) регистрационный номер заявки на участие в конкурсе (аукционе), запросе котировок; 

 б) объем, представленной заявки на участие в конкурсе (аукционе), запросе котировок;

 в) дату и время приема;

 г) способ подачи; 

 д) подпись лица, подавшего заявку;

 е) фамилию, имя, отчество лица, подавшего заявку;

  по требованию участника размещения заказа, подавшего конверт с заявкой на участие в конкурсе (заявку на участие в аукционе), котировочную заявку выдаёт расписку в получении конверта с заявкой на участие в конкурсе (заявкой на участие в аукционе), котировочной заявки с указанием регистрационного номера, даты и времени получения, подписи лица, принявшего заявку. 

Специалист, ответственный за размещение заказа  обеспечивает сохранность конверта с заявкой  на участие в конкурсе, заявки на участие в аукционе, котировочной заявки. 

Максимальный срок выполнения действия – с момента получения заявки до даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, рассмотрения заявок на участие в аукционе, запросе котировок. 

Специалист, ответственный за размещение заказа прекращает прием заявок на участие в конкурсе (аукционе), запросе котировок  в сроки,   установленные  в извещении о проведении конкурса (аукциона), запроса котировок.
  Специалист, ответственный за размещение заказа передает заявки на участие в конкурсе (аукционе), запросе котировок,  конкурсной (аукционной), котировочной  комиссии. 

Срок выполнения действия – в день вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, рассмотрения заявок на участие в аукционе, запросе котировок; 

3.10. разъяснение результатов конкурса (аукциона), запроса котировок:
3.10.1. основанием для начала административной процедуры является поступление от участника конкурса (аукциона), запроса котировок в письменной форме, в том числе в форме электронного документа, запроса о разъяснении результатов конкурса (аукциона), запроса котировок;
3.10.2. в случае поступления запроса любого участника конкурса (аукциона), запроса котировок о разъяснении результатов конкурса (аукциона), запроса котировок специалист, ответственный   за прием документов: 

 регистрирует в установленном порядке запрос о разъяснении результатов конкурса (аукциона), запроса котировок, при этом фиксирует: 

а) порядковый номер записи; 


б) дату и время приема; 


в) данные об участнике конкурса (аукциона), запроса котировок направившем запрос; 


передает запрос о разъяснении результатов конкурса (аукциона), запроса котировок на рассмотрение руководителю муниципального заказчика.

Максимальный срок выполнения действия – 20 минут;

3.10.3. после рассмотрения  в течение 1 часа запрос о разъяснении результатов конкурса (аукциона), запроса котировок с соответствующей резолюцией руководителя муниципального заказчика передается специалисту ответственному за размещение заказа.    

Специалист, ответственный за размещение заказа, на основании письменной резолюции  готовит разъяснение результатов конкурса (аукциона), запроса котировок.

Разъяснение согласовывается посредством визирования  руководителем.

Специалист, ответственный за размещение заказа, направляет участнику конкурса (аукциона), запросу котировок, от которого поступил запрос, в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения результатов конкурса (аукциона), запроса котировок. 
Максимальный срок выполнения действия – в течение двух рабочих дней со дня поступления запроса; 

3.10.4. подготовка и направление участникам размещения заказа уведомлений о принятых аукционной комиссией решениях.

Основанием для начала административной процедуры является подписание всеми членами аукционной комиссии протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе.
Специалист, ответственный за размещение заказа  готовит проекты уведомлений о принятых аукционной комиссии решениях и согласовывает посредством визирования с руководителем.
Специалист, ответственный за размещение заказа  направляет уведомления о принятых аукционной  комиссией решениях участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в аукционе и признанным участниками аукциона, и участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в аукционе и не допущенным к участию в аукционе. 

 Максимальный срок выполнения действия – не позднее дня, следующего за днем подписания указанного протокола;
3.11. публикация и размещение протоколов, составленных в ходе проведения конкурса (аукциона), запроса котировок в официальном печатном издании и  на официальном сайте муниципального образования.

Основанием для начала административной процедуры является подписание протоколов, составленных в ходе проведения конкурса (аукциона), запроса котировок всеми членами конкурсной (аукционной), котировочной комиссии.

Специалист, ответственный за размещение заказа, после получения подписанного всеми членами конкурсной (аукционной), котировочной комиссии протокола, составленного в ходе проведения конкурса (аукциона), запроса котировок размещает его на официальном сайте. 

Максимальный срок действия:

 протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе,  размещается на официальном сайте в течение дня, следующего после дня подписания соответствующего протокола;

 протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе (аукционе) размещается на официальном сайте в  день рассмотрения заявок на участие в конкурсе (аукционе);

 протокол проведения аукциона размещается на официальном сайте в течение дня, следующего после дня подписания указанного протокола;

протокол запроса котировок размещается на официальном сайте в день подписания указанного протокола.
Специалист, ответственный за размещение заказа опубликовывает в официальном печатном издании итоговый протокол торгов в форме открытого конкурса (аукциона).

Максимальный срок действия – 5 рабочих дней после дня подписания соответствующих протоколов;
3.12. формирование и хранение документации по размещению заказов.
Заявки на участие, конкурсная документация, документация об аукционе, котировочная заявка со всеми изменениями, разъяснениями и уведомлениями, протоколы конкурсов и аукционов, запросов котировок, а также аудиозаписей по каждому  предмету торгов формируются специалистом  ответственным  за размещение заказа в дела и подлежат хранению  в течение срока,  установленного действующим законодательством. 

4. Порядок и формы контроля за  предоставлением

 муниципальной услуги:
   
4.1. общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляют руководители муниципальных заказчиков;
   
4.2. персональная ответственность специалистов, закрепляется в их должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

      5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги:


5.1. участники  размещения заказа  имеют право на обжалование действий (бездействия) муниципальных заказчиков, конкурсной (аукционной), котировочной комиссии и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения регламента;        


5.2. действия (бездействия) и решения должностных лиц могут быть обжалованы в досудебном порядке путем направления жалобы муниципальному заказчику;
         5.3. участники размещения заказа имеют право обратиться к муниципальному заказчику с жалобой лично или направить ее по почте;
         5.4. при обращении участников размещения заказа в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации;
         5.5. в исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель муниципального заказчика  вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения гражданина;
         5.6. по результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований либо об отказе в удовлетворении жалобы;
         5.7. решение муниципального заказчика может быть обжаловано участником размещения заказа в судебном порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы физических или юридических лиц;
5.8. жалоба  должна содержать:

наименование, место нахождения, почтовый адрес, номер контактного телефона управления, фамилии, имена, отчества членов конкурсной (аукционной) комиссии, действия (бездействие) которых обжалуются;

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

указание на размещаемый заказ;

указание на обжалуемые действия (бездействие), доводы жалобы.

Участник размещения заказа, подавший жалобу, обязан приложить к жалобе документы, подтверждающие обоснованность доводов жалобы. В этом случае жалоба должна содержать полный перечень прилагаемых к ней документов.

 Жалоба  подписывается участником размещения заказа, подающим такую жалобу, или его представителем. К жалобе, поданной представителем участника размещения заказа, должны быть приложены доверенность или иной подтверждающий его полномочия на подписание жалобы документ.

Участник размещения заказа, подавший жалобу, вправе отозвать ее до принятия решения по существу жалобы. Участник размещения заказа, отозвавший поданную им жалобу, не вправе повторно подать жалобу на те же действия (бездействие).

                                                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту  

предоставления  муниципальной услуги  

«Размещение заказов на поставки товаров, 

выполнение  работ,  оказание  услуг  для

 муниципальных нужд»

СВЕДЕНИЯ

О НОМЕРАХ КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНОВ 

МУНИЦИПАЛЬНЫХ ЗАКАЗЧИКОВ

	Наименование муниципального заказчика
	Реквизиты

	Администрация Лукиновского муниципального образования
	 666414, с. Лукиново 

ул. Набережная, 14
Телефон: 23-3-32
Рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.

Часы работы: 9.00 - 17.00

Обеденный перерыв - 13.00 - 14.00

	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту  

предоставления  муниципальной услуги  

«Размещение заказов на поставки товаров, 

выполнение  работ,  оказание  услуг  для

 муниципальных нужд»

КОТИРОВОЧНАЯ ЗАЯВКА

на № ______________________

Дата: ___________________

Кому: ______________________________________________________________
(полное название уполномоченного органа, почтовый адрес)

Уважаемые господа!

Изучив Ваш запрос котировок, мы______________________________________

___________________________________________________________________

 (название участника: полное наименование для юридических лиц, ФИО для физических лиц) 

в лице ___________________________________________________________________,

                           (должность и ФИО уполномоченного лица)

действующего на основании__________________________________________________________,

(Устава, доверенности или др. документов)

расположенный по адресу: ____________________________________________________________.

юридический адрес (для юридического лица),

(адрес регистрации (для физического лица))

Банковские реквизиты участника: 

ИНН_______________________________________________________________ КПП_______________________________________________________________

Р/сч__________________________________в _____________________________________________

БИК____________________________, к/сч _______________________________________________

№ лицензии   ___________________________________________________________________

Контактный телефон ___________________/факс _________________________________________

соглашаемся  с условиями указанными в Вашем запросе котировок в количестве, объемах и по ценам, указанным ниже: 

	Предмет запроса котировок
	Предлагаемая цена, руб.

	
	


Цена товаров, работ, услуг включает в себя следующие расходы на:  страхование,  уплату налогов, таможенных пошлин, сборов и других обязательных платежей, доставку и установку и иные.

Срок поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг_________________

Срок и условия оплаты _______________________________________________
Мы обязуемся в случае принятия нашей котировочной заявки поставить, выполнить, оказать ___________________________________в соответствии с условиями, приведенными в запросе котировок. 

Приложения № ________  является неотъемлемой частью настоящей котировочной заявки.

_________________ ______________________________________________
Подпись участника размещения заказа:  
___________________________      __________________     _____________
                        (должность)


    (подпись)

   (Ф.И.О.)

м.п.

   ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту  

предоставления  муниципальной услуги  

«Размещение заказов на поставки товаров, 

выполнение  работ,  оказание  услуг  для

 муниципальных нужд»

Заявка на участие в аукционе

____________________________________

№ _____________________

(для юридического лица печатается на бланке юридического лица)

Наименование участника размещения заказа_______________
Дата:  __________ 

Кому: _____________________________________________

Куда: _____________________________________________

Уважаемые господа!

Изучив документацию об аукционе, мы, нижеподписавшиеся,   заявляемся на участие в открытом аукционе______________________________
______________________________________________________________________________________________

и сообщаем, о согласии участвовать в аукционе на условиях, установленных документацией об аукционе, и направляем настоящую заявку.

От кого (полное наименование участника размещения заказа) ______________
___________________________________________________________________

Почтовый адрес участника размещения заказа  ___________________________
В случае, если наша заявка будет признана соответствующей требованиям, установленным документацией об аукционе, и мы будем допущены к участию в аукционе; и наша цена контракта окажется наиболее низкой, мы будем признаны победителем аукциона; либо мы окажемся участником, предложившим предпоследнее предложение о цене контракта, а победитель аукциона будет признан уклонившимся от заключения муниципального контракта, обязуемся заключить муниципальный контракт в соответствии с требованиями документации об аукционе и по цене, предложенной нами на аукционе.

Мы обязуемся в случае принятия нашей заявки на участие в открытом аукционе надлежащим образом выполнить условия указанного контракта.

Мы согласны придерживаться положений настоящей заявки на участие в аукционе до завершения процедуры проведения настоящего аукциона. Эта заявка будет оставаться для нас обязательной и может быть принята в любой момент до истечения указанного периода.
_________________________      ______________________     ____________
    (должность)


                      (подпись)

                    (Ф.И.О.)

м.п.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту  

предоставления  муниципальной услуги  

«Размещение заказов на поставки товаров, 

выполнение  работ,  оказание  услуг  для

 муниципальных нужд»

Заявка на участие в конкурсе

__________________________________________________

№ __________________________
(для юридического лица печатается на бланке юридического лица)

Дата:  __________ 

Кому: ____________________________________

Куда: ____________________________________
Уважаемые господа!

Изучив конкурсную документацию, получение которой настоящим удостоверяется, мы, нижеподписавшиеся, предлагаем осуществить поставку (выполнение, оказание) товаров (работ, услуг) ___________________________       
в соответствии с условиями, указанными в конкурсной документации по цене и на суммы, подтверждаемые прилагаемой таблицей цен (Форма № _____), которая является частью настоящей заявки на участие в конкурсе.

Мы обязуемся в случае принятия нашей заявки на участие в конкурсе поставить товары, выполнить работы, оказать услуги в соответствии с условиями заказчика и условиями настоящей заявки. 

Мы согласны выполнить условия настоящей заявки на участие в конкурсе, начиная с даты, установленной как день вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе. Эта заявка на участие в конкурсе будет оставаться для нас обязательной и может быть принята в любой момент до истечения срока поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг, указанного в конкурсной документации. 

Мы признаем Ваше право не принять нашу заявку на участие в конкурсе или вообще какую-либо заявку, полученную Вами. 

Мы подтверждаем соответствие _________________________________

___________________________________________________________________ 

         (полное наименование участника размещения заказа)

требованиям, предусмотренным абзацами 3, 4, 5 пункта 4 конкурсной документации. 

От кого (полное наименование участника размещения заказа) ______________

___________________________________________________________________ 
Почтовый адрес участника размещения заказа  ___________________________
___________________________________________________________________

Подпись участника размещения заказа:  

___________________     ______________________     ____________________
        (должность)


      (подпись)

            (Ф.И.О.)

м.п.
                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту  

предоставления  муниципальной услуги  

«Размещение заказов на поставки товаров, 

выполнение  работ,  оказание  услуг  для

 муниципальных нужд»

Общие сведения об участнике  размещения заказа

(для юридического лица)

Каждое юридическое лицо, подающее заявку на участие в конкурсе, заполняет данную форму. 












	1.
	Наименование организации:
	

	2.
	Сведения об организационно-правовой форме
	

	3.
	Форма собственности:
	

	4.
	Почтовый адрес:
	

	5.
	Юридический адрес:
	

	6.
	Фактический адрес:
	

	7.
	Телефон и контактное лицо:
	

	8.
	Факс (телекс):
	

	9.
	Электронный адрес
	

	10.
	Дата, место регистрации

№ свидетельства о регистрации:
	

	11.
	ИНН
	

	12.
	Банковские реквизиты:
	


___________________________________

(должность, ФИО, подпись представителя участника размещения заказа) 

М.П.       Дата:  __________ 
Общие сведения об участнике  размещения заказа

(для физического лица)

Каждое физическое лицо, подающее заявку на участие в конкурсе, заполняет данную форму. 
	1.
	Фамилия, имя, отчество
	

	2.
	Паспортные данные
	

	3.
	Полное наименование (только для ИП, ЧП, ПБОЮЛ)
	

	4.
	Дата, место регистрации, серия и № свидетельства о регистрации в налоговом органе (только для ИП, ЧП, ПБОЮЛ)
	

	5.
	Адрес места проживания
	

	6.
	Адрес регистрации 
	

	7.
	Номер контактного телефона
	

	8.
	Адрес электронной почты
	

	9.
	ИНН
	

	10.
	Банковские реквизиты 
	


_________________________________________________________________    

(должность, ФИО, подпись представителя участника размещения заказа) 
М.П.       Дата:  __________ 
Российская Федерация

Иркутская область

Жигаловский район

Администрация Лукиновского

 сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​666414 с. Лукиново, ул. Набережная,14 тел/факс.(839551)23-3-32

   28 мая 2013г.   №  27                                                                                                                                                   

О внесении изменений в постановление 

«Об утверждении Административного регламента

администрации Лукиновского сельского

поселения по предоставлению муниципальной услуги

«Размещение заказов на поставки товаров, выполнение

 работ, оказание услуг для муниципальных нужд»
                  В соответствии с Федеральным законом от 27.10.2010 года № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг»,  с Постановлениями главы администрации Лукиновского  сельского поселения № 18 от 29.06.2011  «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Лукиновском сельском поселении и Решением  № 70 от 27.06.2011 «#G0Об утверждении Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Лукиновского сельского поселения и муниципальными учреждениями Лукиновского сельского поселения»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
           1.Внести изменения в утвержденный регламент постановлением«Об утверждении Административного регламента администрации Лукиновского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Размещение заказов на поставки товаров,товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд»
   - п.5.4 изложить в следующей редакции :

при обращении участников размещения в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, или органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
   - п.5.8 добавить абзац : Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуниционной сети «Интернет», единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном обращении Заявителя. 
2. Постановление  опубликовать в газете «Лукиновские Вести»  в установленном порядке  и разместить на официальном сайте  МО «Жигаловский район»  в сети Интернет, в разделе «администрация Лукиновского сельского поселения»

3.Постановление вступает в силу со дня его  опубликования.
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава Лукиновского

сельского поселения                                                                                   В.В.Замщиков










