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                                                                                                                           Утвержден 

                                                                                                         постановлением

                                                                                 Администрации Озерненского 

                                                                                              городского поселения

                                                                                             Духовщинского района 

                                                                                                  Смоленской области

                                                                                                  от 25.01.2013 № 01
(с изменениями от 26.12.2013 № 163, от 11.03.2015 № 41,от 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных  нужд муниципального образования Озерненского городского  поселения  Духовщинского  района  Смоленской  области» 
1. Общие положения
1.1.  Предмет регулирования административного регламента
предоставления муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных  нужд муниципального образования Озерненского  городского  поселения  Духовщинского  района  Смоленской  области»(далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области (далее  – Администрация) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1.. С уполномоченным органом при исполнении муниципальной функции взаимодействуют:

а)  органы государственной власти Смоленской  области, органы муниципальной власти Духовщинского  района  Смоленской  области, а также бюджетные учреждения, иные получатели средств бюджета Духовщинского района  смоленской  области.

б) любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала.

в)  представители участников размещения заказа, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения соответствующими полномочиями;

г)  любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также именуемые заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почте Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
Место нахождения: 216239, Смоленская область, Духовщинский район,п.Озерный,ул.Кольцевая,д.14. 

Администрация (структурное подразделение Администрации) осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
	Понедельник: 08.30-17.30
	

	Вторник08.30-17.30
	

	Среда: 08.30-17.30
	

	Четверг: 08.30-17.30
	

	Пятница: 08.30-17.30
	

	Перерыв:13.00-14.00
	

	Справочные телефоны, факс:  8/48166/ 5-11-44.


	


Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://ozerniy.admin-smolensk.ru/, адрес электронной почты: E-mail: ozerniy@admin.smolensk.ru .  
1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг размещается:
1) в табличном виде на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://ozerniy.admin-smolensk.ru/ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 
3) в средствах массовой информации: в газете  «Панорама Духовщины»
4) на едином портале муниципальных и государственных услуг (функций): www.67.gosuslugi.ru. 
            5) «официальный сайт» –www.zakupkj.gov.ru.

1.3.3. На официальном сайте размещается следующая информация:

информация о размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Боградского района: извещения о проведении конкурса, аукциона, аукциона в электронной форме, запроса котировок; конкурсная документация, документация об аукционе, документация об аукционе в электронной форме; извещения о внесении изменений в извещение о проведении конкурса, аукциона, аукциона в электронной форме, запроса котировок; изменения, внесенные в конкурсную документацию, документацию об аукционе, документацию об аукционе в электронной форме; извещения об отказе от проведения конкурса, аукциона, аукциона в электронной форме; разъяснения положений конкурсной документации, документации об аукционе, документации об аукционе в электронной форме; протоколы вскрытия конвертов с заявками участников размещения заказа, поданными на участие в конкурсе; проведения котировки цен; протоколы рассмотрения заявок на участие в конкурсе, аукционе, аукционе в электронной форме; протоколы оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе; протоколы аукционов;

сведения об электронных торговых площадках для проведения аукционов в электронной форме;

сведения о получении и рассмотрении жалоб (Федеральная Антимонопольная Служба);

нормативно-правовое обеспечение размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг.
1.3.4. В официальном печатном издании уполномоченным органом опубликовывается следующая информация: извещения о проведении конкурса, аукциона; извещения о внесении изменений в извещение о проведении конкурса, аукциона; изменения, внесенные в конкурсную документацию, документацию об аукционе; извещения об отказе от проведения конкурса, аукциона; протоколы оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе; протоколы аукционов  Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону 8/48166/5-11-44;
- по электронной почте;

Все консультации являются бесплатными.
1.3.5. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации муниципального образования Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области, а также специалистов МФЦ, ЦТО (при наличии) с заявителями:

· консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации муниципального образования Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области, а также специалистами МФЦ (при наличии)  на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса.

· при консультировании по телефону должностное лицо Администрации муниципального образования Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области, а также специалист МФЦ, ЦТО (при наличии) представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

· по завершении консультации должностное лицо Администрации муниципального образования Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области,а также специалист МФЦ, ЦТО (при наличии) должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю. 

· должностные лица Администрации муниципального образования Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области,а также специалист МФЦ, ЦТО (при наличии) при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных  нужд муниципального образования Озерненского  городского  поселения  Духовщинского  района  Смоленской  области».
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области.
2.2.2. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы местного самоуправления, органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов и организации.

2.2.3. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный постановлением Главы муниципального образования Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области от  22.03.2012  № 28 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области ", 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных  услуг муниципальным образованием Озерненское городское поселение.

2.3. Результат исполнения муниципальной услуги
2.3.1. Результатами исполнения муниципальной услуги   по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Озерненского  городского  поселения  Духовщинского  района  Смоленской  области  является подведение итогов проведения торгов с оформлением соответствующих протоколов согласно требованиям Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44 –ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Сроки исполнения муниципальной функции по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд  Озерненского  городского  поселения  Духовщинского района  Смоленской  области, установленные Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44 –ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

-  Гражданским кодексом Российской Федерации;

-  Бюджетным кодексом Российской Федерации;

-  Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44 –ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

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

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

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

-  постановлением Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2006 года № 807 «О ведении реестров государственных или муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов, и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования официальным сайтом в сети Интернет, на котором размещаются указанные реестры»;

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

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

-  Уставом  Озерненского  городского  поселения  Духовщинского  района  Смоленской  области;
- иными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в сфере размещения заказа для муниципальных нужд.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. На официальном сайте размещается следующая информация:

-информация о размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области: извещения о проведении конкурса, аукциона, аукциона в электронной форме, запроса котировок; конкурсная документация, документация об аукционе, документация об аукционе в электронной форме; извещения о внесении изменений в извещение о проведении конкурса, аукциона, аукциона в электронной форме, запроса котировок; изменения, внесенные в конкурсную документацию, документацию об аукционе, документацию об аукционе в электронной форме; извещения об отказе от проведения конкурса, аукциона, аукциона в электронной форме; разъяснения положений конкурсной документации, документации об аукционе, документации об аукционе в электронной форме; протоколы вскрытия конвертов с заявками участников размещения заказа, поданными на участие в конкурсе; проведения котировки цен; протоколы рассмотрения заявок на участие в конкурсе, аукционе, аукционе в электронной форме; протоколы оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе; протоколы аукционов;

сведения об электронных торговых площадках для проведения аукционов в электронной форме;

сведения о получении и рассмотрении жалоб (Федеральная Антимонопольная Служба);

нормативно-правовое обеспечение размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг.

2.6.2. В официальном печатном издании уполномоченным органом опубликовывается следующая информация: извещения о проведении конкурса, аукциона; извещения о внесении изменений в извещение о проведении конкурса, аукциона; изменения, внесенные в конкурсную документацию, документацию об аукционе; извещения об отказе от проведения конкурса, аукциона; протоколы оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе; протоколы аукционов
2.61. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

2.61.1. На официальном сайте размещается следующая информация:

-информация о размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области:: извещения о проведении конкурса, аукциона, аукциона в электронной форме, запроса котировок; конкурсная документация, документация об аукционе, документация об аукционе в электронной форме; извещения о внесении изменений в извещение о проведении конкурса, аукциона, аукциона в электронной форме, запроса котировок; изменения, внесенные в конкурсную документацию, документацию об аукционе, документацию об аукционе в электронной форме; извещения об отказе от проведения конкурса, аукциона, аукциона в электронной форме; разъяснения положений конкурсной документации, документации об аукционе, документации об аукционе в электронной форме; протоколы вскрытия конвертов с заявками участников размещения заказа, поданными на участие в конкурсе; проведения котировки цен; протоколы рассмотрения заявок на участие в конкурсе, аукционе, аукционе в электронной форме; протоколы оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе; протоколы аукционов;

сведения об электронных торговых площадках для проведения аукционов в электронной форме;

сведения о получении и рассмотрении жалоб (Федеральная Антимонопольная Служба);

нормативно-правовое обеспечение размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг.

2.6.2. В официальном печатном издании уполномоченным органом опубликовывается следующая информация: извещения о проведении конкурса, аукциона; извещения о внесении изменений в извещение о проведении конкурса, аукциона; изменения, внесенные в конкурсную документацию, документацию об аукционе; извещения об отказе от проведения конкурса, аукциона; протоколы оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе; протоколы аукционов
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Участники размещения заказа, в зависимости от способа размещения заказа, представляют в уполномоченный орган следующие документы:

а) заявку на участие в конкурсе;

б) заявку на участие в аукционе;

в) заявку на участие в запросе котировок;

г) письменное заявление об отзыве заявки на участие в конкурсе, аукционе;

д) заявление на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе, извещение о запросе котировок, в том числе в форме электронного документа;

е) запрос на разъяснение конкурсной документации, документации об аукционе;

ж) запрос о разъяснении результатов конкурса, аукциона, запроса котировок. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги
Исполнение муниципальной функции может быть приостановлено при подаче жалобы на действия (бездействие) муниципального заказчика, уполномоченного органа, конкурсной, аукционной, котировочной комиссии в органы, уполномоченные на осуществление контроля в сфере размещения заказов, с момента принятия жалобы к рассмотрению до рассмотрения ее по существу, по письменному требованию указанных органов.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг .
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Административные процедуры по проведению торгов в форме открытого конкурса
Основанием для начала административной процедуры является подписание руководителем уполномоченного органа решения о проведении торгов в форме конкурса, извещения о проведении конкурса и утверждение конкурсной документации.

Специалист готовит письмо в официальное печатное издание и направляет его в официальное печатное издание для опубликования.

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

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

2.11.2. Предоставление конкурсной документации.

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

Специалист регистрирует в установленном порядке заявление о предоставлении конкурсной документации, готовит сопроводительное письмо и конкурсную документацию для предоставления ее лицу, подавшему заявление, в порядке, указанном в извещении о проведении конкурса.

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

2.11.3. Разъяснение положений конкурсной документации. 

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

Специалист регистрирует в установленном порядке запрос о разъяснении положений конкурсной документации, готовит разъяснение положений конкурсной документации.

Разъяснение положений конкурсной документации оформляется в виде официального письма, подписываемого руководителем уполномоченного органа.

Руководитель уполномоченного органа подписывает указанное письмо, специалист направляет разъяснения участнику размещения заказа, подавшему соответствующий запрос (максимальный срок выполнения действия – в течение 2 рабочих дней со дня поступления запроса от участника размещения заказа).

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

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

2.11.5. Прием уполномоченным органом заявок на участие в конкурсе (изменений в заявку на участие в конкурсе).

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

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

Специалист:

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

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

Максимальный срок выполнения действий – 5 минут с момента получения конверта с заявкой на участие в конкурсе (с изменениями в заявку на участие в конкурсе).

2.11.6. Уполномоченный орган обеспечивает конфиденциальность сведений, содержащихся в заявках на участие в конкурсе, до вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2.11.11. Разъяснение результатов конкурса.

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

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

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

Специалист направляет письма участнику конкурса, от которого поступил запрос (Максимальный срок выполнения действий – 2 рабочих дня со дня поступления запроса).

2.12.1. Административные процедуры по проведению открытого аукциона в электронной форме
2.12.11. Основанием для начала административной процедуры является принятое  решение уполномоченного органа  на  основании плана  размещения  заказа  Духовщинского  городского  поселения  Духовщинского  района  Смоленской  области. 
2.12.12. Размещение извещения о проведении аукциона в электронной форме на официальном сайте осуществляется в порядке, установленном настоящи Административным регламентом.

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

2.12.13. Разъяснение положений документации об аукционе в электронной форме.

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

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

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

2.12.14. Размещение изменений в извещение о проведении аукциона в электронной форме на официальном сайте осуществляется в порядке, установленным Административным регламентом.
При этом максимальный срок выполнения действий составляет 1 день со дня принятия решения о внесении изменений в извещение о проведении электронного аукциона.

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

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

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

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

2.12.18. Результаты аукциона оформляются протоколом, который размещается оператором электронной площадки в течение тридцати минут после окончания открытого аукциона в электронной форме.
2.12.2. Административные процедуры по проведению запроса котировок цен
2.12.21. Основанием для начала административной процедуры является решение  руководителя уполномоченного органа  на  основании плана  размещения  заказа  проведение  закупок  путем проведения запроса котировок цен.

2.12.22. Прием уполномоченным органом заявок на участие в запросе котировок цен.

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

Специалист:

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

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

Максимальный срок выполнения действий – 5 минут с момента получения заявки на участие в запросе котировок цен.

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

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

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

2.12.24 . Извещение о продлении срока проведения запроса котировок цен.

Основанием для начала административной процедуры является подача одной котировочной заявки.

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

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

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

2.12.26. Разъяснение результатов запроса котировок осуществляется в порядке, установленном Административным регламентом.
2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.13.1. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе к обеспечению доступности инвалидов этих объектов, предъявляются следующие требования: 
Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.13.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.
2.13.3. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

 - возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются муниципальные  услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной  услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляются  муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказанием специалистами Администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Исполнение муниципальной функции уполномоченным органом включает в себя административные процедуры:

а)  проведение уполномоченным органом на  основании плана  размещения  заказа  процедуры размещения заказа путем проведения торгов в форме открытого конкурса;

б)  проведение уполномоченным органом на  основании плана  размещения  заказа  процедуры размещения заказа путем проведения торгов в форме открытого аукциона;

в) проведение уполномоченным органом на  основании плана  размещения  заказа  процедуры размещения заказа путем проведения открытого аукциона в электронной форме;

г) проведение уполномоченным органом на  основании плана  размещения  заказа  процедуры размещения заказа без проведения торгов в форме запрос котировок;

д)  формирование отчета об исполнении уполномоченным органом муниципальной функции по проведению процедур по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Озерненского  городского  поселения  Духовщинского  района  Смоленской  области. Оценка эффективности муниципальных закупок Озерненского  городского  поселения  Духовщинского  района  Смоленской  области.

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

3.2. Основанием для начала административной процедуры являются проведенные процедуры размещения заказа за отчетный год.

3.2.1. В целях оценки эффективности муниципальных закупок Озерненского  городского  поселения  Духовщинского  района  Смоленской  области, уполномоченный орган осуществляет мониторинг размещения муниципального заказа Озерненского  городского  поселения по показателям в соответствии с разработанной формой.
4. Формы контроля за исполнением настоящего

Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

4.1.1. Глава Администрации осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляется путем проведения руководителем и должностными лицами уполномоченного органа, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной функции, проверок соблюдения и исполнения специалистами уполномоченного органа положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, периодичность его осуществления устанавливается индивидуальными правовыми актами руководителя уполномоченного органа, должностными обязанностями специалистов уполномоченного органа
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой Администрации.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

          4.2.6. Контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации о размещении заказов уполномоченным органом, конкурсной, аукционной, котировочной комиссией осуществляется федеральным органом исполнительной власти Федеральной антимонопольной службы Российской Федерации – Управлением Федеральной Антимонопольной Службы по Смоленской  области, органом исполнительной власти Духовщинского района – контрольно-ревизионной комиссией муниципального образования «Духовщинский  район»  Смоленской  области путем проведения плановых и внеплановых проверок  в сфере размещения муниципального заказа  Озерненского  городского  поселения.

      4.2.7. Требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции, 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 уполномоченного органа при исполнении муниципальной функции
4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Подача и рассмотрение жалоб осуществляются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Под должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, понимается должностное лицо Администрации Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области, предоставляющее  муниципальную услугу, уполномоченное в соответствии с должностным регламентом рассматривать поступившие жалобы.

      5.3. Администрация  Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области, предоставляющая муниципальные услуги, обеспечивает:

1) прием и рассмотрение жалоб;

2) направление жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган;

3) оснащение мест приема жалоб;

4) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации  Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области, предоставляющей муниципальные услуги, и ее должностных лиц, муниципальных  служащих Администрации Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области,  предоставляющих муниципальные услуги,  посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных  услуг, на официальном сайте Администрации Озерненского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

5) консультирование заявителей по порядку обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области, предоставляющей муниципальные услуги, и ее должностных лиц, муниципальных  служащих  Администрации Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области,  предоставляющих муниципальные услуги,  в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.4. Жалоба подается в Администрацию Озерненского городского поселения Духовщинского района Смоленской области, предоставляющую муниципальную услугу (далее - орган, предоставляющий муниципальную услугу), заявителем либо его представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его представителя, или в электронном виде.

5.5. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий личность.

5.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, а также документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.7. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной  услуги).

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.8. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.6, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо муниципального  служащего.

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

5.10. В случае,   если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.9, указанный орган в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.11. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.13. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном федеральным законодательством;

3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.14. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной  услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено федеральным законодательством.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, наделенного полномочиями по рассмотрению жалобы, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решения или действия (бездействие) которого обжалуются;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной  услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.18. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица, наделенного полномочиями по рассмотрению жалобы, и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен федеральным законодательством.

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к проекту административного  регламента  
предоставления муниципальной услуги 

«Размещение заказов на поставки товаров,
 выполнение работ, оказание услуг для муниципальных
 нужд Озерненского городского  поселения  
Духовщинского  района  Смоленской  области»
Сроки исполнения муниципальной функции по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд  муниципального  образования  Озерненского  городского  поселения  Духовщинского района  Смоленской  области
Информация, подлежащая обязательному опубликованию в печатном издании

	№
	Сведения / документ
	Срок опубликования

	1.
	Извещение о проведении открытого конкурса
	Не менее чем за 30 дней до дня вскрытия конвертов

	2.
	Извещение о внесении изменений в извещение о проведении открытого конкурса
	В течение 5 рабочих дней со дня принятия решения о внесении изменений

	3.
	Извещение об отказе от проведения открытого конкурса
	В течение 5 рабочих дней со дня принятия решения об отказе

	4.
	Протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе
	В течение 5 рабочих дней со дня подписания


Информация, подлежащая обязательному размещению на официальном сайте 

	№ 
	Сведения / документ 
	Срок размещения на сайте 

	1.
	Извещение о проведении открытого конкурса, конкурсная документация
	Не менее чем за 30 дней до дня вскрытия конвертов 

	2.
	Извещение о внесении изменений в извещение о проведении открытого конкурса
	В течение 1 дня со дня принятия решения о внесении изменений

	3.
	Извещение об отказе от проведения открытого конкурса 
	В течение 2-х дней со дня принятия решения об отказе 

	4.
	Разъяснение положений конкурсной документации 
	В течение 1 дня со дня направления разъяснения положений конкурсной документации по запросу участника размещения заказа

	5.
	Протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе 
	В течение дня, следующего после дня подписания такого протокола

	6.
	Протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе 
	В день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе

	7.
	Протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе 
	В течение дня, следующего после дня подписания  

	8.
	Извещение о проведении открытого аукциона, документация об аукционе
	Не менее чем за 20 дней до даты окончания подачи заявок 

	9.
	Извещение о внесении изменений в извещение о проведении открытого аукциона
	В течение 1 дня со дня принятия решения о внесении изменений

	10.
	Извещение об отказе от проведения открытого аукциона 
	В течение 2-х дней со дня принятия решения об отказе 

	11.
	Разъяснение положений документации об аукционе 
	В течение 1 дня со дня направления разъяснения положений документации об аукционе по запросу участника размещения заказа

	12.
	Протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе 
	В день окончания рассмотрения заявок 

	13.
	Протокол аукциона 
	В течение дня, следующего после дня подписания такого протокола

	14.
	Извещение о проведении открытого аукциона в электронной форме 
	Не менее чем за 20 дней до даты окончания подачи заявок

	15
	Извещение о проведении открытого аукциона в электронной форме на сумму, не превышающую три миллиона рублей
	Не менее чем за семь дней до даты окончания подачи заявок.

	16.
	Протокол аукциона в электронной форме 
	В течение 30 минут после окончания открытого аукциона

	17.
	Извещение о проведении запроса котировок 
	Не менее чем за 7 рабочих дня до дня истечения срока представления котировочных заявок 

	18.
	Извещение о проведении запроса котировок на сумму, не превышающую двухсот пятидесяти тысяч рублей
	Не менее чем за 4 рабочих дня до дня истечения срока представления котировочных заявок 

	19.
	Извещение о продлении срока подачи котировочных заявок
	В течение 1 рабочего дня после дня окончания срока подачи котировочных заявок 

	20.
	Протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок 
	В день подписания 


	Блок-схема
предоставления муниципальной услуги 
«Размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных  нужд муниципального образования Озерненского городского  поселения  Духовщинского  района  Смоленской  области»

	
	Подготовка решения о размещении заказа путем проведения конкурса, аукциона (в том числе в электронной форме); подготовка извещения о проведении запроса котировок
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Опубликование в официальном печатном издании извещения о проведении конкурса, аукциона. Размещение на официальном сайте извещения о проведении открытого конкурса, открытого аукциона, запроса котировок; конкурсной документации, документации об аукционе, технической части по запросу котировок.
	
	
	Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе; 
Разъяснение положений конкурсной документации, документации об аукционе (в том числе в электронной форме);

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Прием и регистрация заявок на участие в открытом конкурсе, аукционе (в том числе в электронной форме), запросе котировок
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

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

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

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

	

	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Рассмотрение заявок на участие в конкурсе
	
	Уведомление о принятых аукционной комиссией решениях в отношении участников размещения заказа
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Подготовка протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе
	
	Подготовка протокола аукциона
	
	
	
	
	

	

	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Уведомление о принятых конкурсной комиссией решениях в отношении участников размещения заказа
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Проведение оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

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

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

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












� Данный модельный акт устанавливает общий механизм предоставления муниципальной услуги, который может быть конкретизирован применительно к определенной сфере деятельности 


� В данном пункте указываются сроки предоставления услуг, установленный законодательством, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом услуги


� При предоставлении муниципальной услуги на платной основе указывается размер платы, перечень льготных категорий заявителей (при наличии таковых), а также способы взимания платы


� Указываются иные особенности


� Данный раздел регламента включает также особенности выполнения административных процедур в электронной форме





