РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ 

РОСТОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ОБЛИВСКИЙ РАЙОН» 

АДМИНИСТРАЦИЯ ОБЛИВСКОГО  РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

	07.06.2012
	№ 464
	ст. Обливская 


Об утверждении Административного регламента Администрации Обливского района по предоставлению муниципальной услуги  «Оказание консультационных услуг в сфере размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ            «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                         «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Администрации Обливского района от 20.06.2011 № 240    «Об утверждении Реестра муниципальных услуг» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент Администрации Обливского района по исполнению муниципальной функции «Оказание консультационных услуг в сфере размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг» согласно приложению.

2.  Главному редактору МУП «Авангард» Копаненко Е.А.  опубликовать  настоящее постановление в межрайонной общественно-политической газете «Авангард».

3. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Администрации Обливского района В.И. Ищенко.

Глава Обливского района 





      А.Г. Золотовский

Постановление вносит отдел  экономики 

Администрации Обливского района

Приложение

к постановлению
 Администрации
Обливского района 
от 07.06.2012 № 464
Административный регламент

Администрации Обливского района  
по предоставлению муниципальной услуги
 «Оказание консультационных услуг в сфере размещения заказов
на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции - «Оказание консультационных услуг в сфере размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг»  (далее - муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент Администрации Обливского района (далее – Административный регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Оказание консультационных услуг в сфере размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми документами:
Конституцией Российской Федерации; 

Гражданским Кодексом Российской Федерации;

Бюджетным Кодексом Российской Федерации;

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 196-ФЗ; 

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

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

Федеральным законом от 17.08.1995 № 147-ФЗ «О естественных монополиях»;

Уставом муниципального образования «Обливский район»;
иными федеральными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, Администрации Обливского района, регулирующими отношения в сфере размещением заказов.

1.4. Получателями муниципальной услуги могут быть любые юридические лица, муниципальные и иные заказчики (органы местного самоуправления, бюджетные учреждения), любые физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее - заявители).

1.5. Консультационная услуга может быть оказана в виде предоставления следующих услуг:

1) консультирование по вопросам, связанным с размещением заказов в соответствии с Законом № 94-ФЗ и действующим законодательством Российской Федерации и Ростовской области, регулирующим отношения, связанные с  размещением заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд:
- по выбору способа размещения заказа
- разработка технического задания (спецификации);

- обоснование начальной (максимальной) цены контракта;
- разработка положений конкурсной (аукционной) документации и запроса котировок;

- размещение извещения о проведении открытого конкурса, открытого аукциона в электронной форме, запроса котировок, протоколов рассмотрения и оценки заявок  на официальном сайте Российской Федерации;

2) направления сведений  о заключении (расторжении, исполнении) контрактов в Реестр контрактов;

3) работе на электронных торговых площадках и официальном сайте Российской Федерации;

4) проведения семинаров по следующим вопросам:

- изменения в законодательстве Российской Федерации в сфере размещения заказов;

-   разъяснения и комментарии Федеральной  антимонопольной службы и министерства экономического развития Российской Федерации в сфере размещения заказов;

- основные нарушения, которые допускают муниципальные заказчики при размещении заказов;
- ответственность за нарушения при размещении заказов;
-  по вопросам, указанным в подпунктах 1, 2, 3 пункта 1.5. настоящего раздела;
- заполнения форм отчетности по размещению заказов.
1.6. Муниципальную услугу оказывает отдел экономики Администрации Обливского района (далее – отдел), а именно:

ведущий  специалист по муниципальным закупкам;

специалист первой категории по контролю за муниципальными закупками.  

1.7. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе (бесплатно).

1.8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является направление  (предоставление) заявителю запрошенной информации.

1.9. Административный регламент включает следующие разделы и подразделы:
I. Общие положения.

II. Требования к порядку оказания муниципальной услуги:
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.2. Индивидуальное письменное информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.3. Индивидуальное устное информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону.

2.4. Личное обращение заявителей в Администрацию Обливского района.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
III. Административные процедуры: Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.
5.1. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования.
II. Требования к порядку оказания муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования

о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Получение консультационных услуг заявителем по вопросам размещения муниципального заказа осуществляется в отделе экономики следующими способами:
- по письменному запросу  на почтовый адрес Администрации Обливского района: 347140,  Ростовская область, ст-ца Обливская,                      ул. Ленина, 61, отдел экономики Администрации Обливского района; 

- по письменному запросу, поступившему по электронной почте:

obliw_adm@list.ru  - ведущему  специалисту по муниципальным закупкам);
obliv_adm@inbox.ru - специалисту первой категории по контролю за муниципальными закупками;
- по телефону: (86396) 22-4-22, факсу: (86396) 22-4-90;
- при личном обращении в отдел экономики Администрации Обливского района, кабинет 9;

- на официальном сайте Администрации Обливского района www.oblivsk.ru

График работы Администрации Обливского района:

рабочие дни, с 08:00 час. до 17:00 час., перерыв: с 12:00 час. по 14:00 час., в предпраздничные дни: с 08:00 час. до 16:00 час.
выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни, установленные законодательством Российской Федерации.
2.2. Индивидуальное письменное информирование заявителей
по вопросам предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Письменные запросы об оказании консультационной  услуги  заявители  передают лично или направляют почтовым отправлением в адрес Администрации Обливского района. Запрос регистрируется в приемной Администрации Обливского района с указанием даты и присвоением входящего номера.

2.2.2. В своем запросе заявитель излагает суть необходимой консультационной услуги.

2.2.3. В случае отсутствия в письменном запросе наименования заявителя (юридического лица или фамилии, имени, отчества физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя), направившего запрос, и (или) его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на заявление не предоставляется. 
2.2.4. При индивидуальном письменном информировании о правилах предоставления муниципальной услуги ответ направляется заявителю в течение 5 рабочих дней со дня поступления запроса.
2.2.5. Ответ на запрос заявителя осуществляется специалистом отдела путем направления ответа почтовым отправлением или электронной почтой по адресу, указанному в запросе, или размещением на сайте www.oblivsk.ru. 
2.2.6. Ответ на запрос заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Письменный ответ оформляется в виде письма на бланке Администрации Обливского района за подписью Главы района или заместителя главы Администрации района, курирующему вопросы  экономики, регистрируется в приемной Администрации района с указанием даты и присвоением исходящего номера.

2.3. Индивидуальное устное информирование

заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги
по телефону
2.3.1. Индивидуальное устное информирование заявителя по телефону по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется ведущим  специалистом по муниципальным закупкам или специалистом первой категории по контролю за муниципальными закупками отдела экономики Администрации Обливского района. 
2.3.2.  При ответе на телефонные звонки специалист, сняв трубку телефонного аппарата, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность,  предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

2.3.3. При ответах на телефонные звонки специалист отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Специалист отдела должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 
2.3.4. Индивидуальное устное информирование по телефону специалист отдела осуществляет не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги.

2.4. Личное обращение заявителей
в Администрацию Обливского района

2.4.1. Прием заявителей осуществляется специалистами отдела экономики Администрации Обливского района по адресу, указанному в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента.

Время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

Индивидуальное устное информирование заявителя специалист отдела, ведущий личный прием, осуществляет не более 15 минут.

2.4.2. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги специалист отдела экономики, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги. 

2.4.3. Специалист отдела, осуществляющий  устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки пункта 1.5. настоящего Административного регламента и условий оказания муниципальной услуги.

2.4.4. В случае, если специалист отдела затрудняется ответить на вопрос заявителя, он имеет право рекомендовать обратиться за консультацией в отдел архитектуры и градостроительства, жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи  Администрации Обливского района (по вопросам в указанных сферах), главному специалисту по юридическим вопросам Администрации Обливского района (по заключению и исполнению муниципальных контрактов или договоров), управление государственных закупок министерства экономического развития Ростовской области или в Федеральную Антимонопольную Службу, предоставив   номера телефонов или адрес места нахождения.  
2.5. Перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:

- запрашиваемая информация не входит в перечень сведений для передачи заявителю в рамках предоставления муниципальной  услуги;

- в запросе заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица;

-  если текст запроса не поддается прочтению. 

III. Административные процедуры:

описание последовательности действий 
при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление запроса от заявителя в адрес Администрации Обливского района по средствам почтовой, факсимильной, электронной связи или непосредственное обращение в отдел экономики.
3.2. Предоставление муниципальной услуги при письменном запросе включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запроса в приемной Администрации Обливского района;

- рассмотрение запроса заместителем главы Администрации Обливского района;

- направление запроса в отдел экономики;

- подготовка и согласование ответа заявителю.

 3.3. Регистрация запросов производится специалистом приемной Администрации Обливского района  в течение одного дня с даты их поступления.

В случае поступления заявления в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

На запросах проставляется штамп, в котором указываются входящий номер и дата регистрации.

Прошедшие регистрацию запросы в тот же день направляются к заместителю главы Администрации района, курирующему вопросы  экономики и осуществляющему контроль за исполнением документов.

3.4. Заместитель главы Администрации Обливского района:
- изучает запрос заявителя; 

- направляет запрос заявителя начальнику отдела экономики. 

3.5.  Начальник отдела экономики:

- изучает запрос заявителя; 

- направляет запрос заявителя ведущему  специалисту по муниципальным закупкам или специалисту первой категории по контролю за муниципальными закупками отдела экономики. 

3.6. Специалист отдела фиксирует в Журнале консультирования заявителей по вопросам в сфере размещения заказов по форме, приведенной в приложении № 1 к Административному регламенту, который должен быть прошит, пронумерован, скреплен печатью Администрации  Обливского района. С начала нового календарного года заводится новый Журнал консультирования заявителей в сфере размещения заказов.

3.7. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит разъяснение по интересующим заявителя вопросам.
3.8. Проект ответа заявителю согласовывается с начальником отдела экономики и заместителем главы Администрации района, курирующим вопросы экономики.

3.9. Ответ на запрос подписывается заместителем главы Администрации района в срок до 2 дней с момента получения проекта ответа от должностного лица, ответственного за исполнение поручения. 
3.10. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет ответ по почтовому или электронному адресу заявителя.
3.11. Запрос считается рассмотренным, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в запросе вопросов.

3.12. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в блок-схемах последовательности административных процедур (приложения № 2, 3 к Административному регламенту.
IV. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения специалистами отдела экономики положений Административного регламента осуществляется заместителем главы Администрации района, курирующим вопросы экономики, и начальником отдела экономики не реже 1 раза в квартал.

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Порядок и периодичность осуществления плановых проверок, качества предоставления муниципальной услуги устанавливаются планом работы Администрации района и утверждаются Главой Администрации Обливского района. 

Внеплановая проверка проводится при поступлении конкретного обращения или жалобы заявителя.

4.3. Для проведения проверки формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений Административного регламента, виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

 5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги  в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены действующим законодательством Российской Федерации;

- затребование с гражданина при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной за предоставление муниципальной услуги;

- отказ должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок,  в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.2. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу в письменной форме на бумажном носителе, в  электронной форме. 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.

5.1.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Обливского района, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме гражданина.
5.1.4. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти и их должностных лиц, устанавливается действующим законодательством Российской Федерации.

5.1.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.1.6.  Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.1.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, 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 за предоставление муниципальной услуги;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

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

5.2. Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования

Информационная система досудебного (внесудебного) обжалования регулируются действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение  № 1
 к Административному регламенту Администрации Обливского района по предоставлению муниципальной услуги  «Оказание консультационных услуг в сфере размещения заказов на поставки   товаров, выполнение работ, оказание услуг»

ЖУРНАЛ

консультирования заявителей 

по вопросам в сфере размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг
	№
п/п
	Дата
	Наименование
юридического
лица/
Ф.И.О. 

физического лица, индивидуального предпринимателя
	Краткое 
описание
вопросов
	Должность,   
фамилия,    
инициалы должностного лица, 
предоставившего
информацию
	Отметка об  оказании    
консультации  
(номер письменной   
консультации;  подпись лица, получившего консультацию; информация о  причинах отказа 
в ее  предоставлении)
	Краткое   изложение содержания  письменной   
консультации, ссылки на   
положения  нормативных и иных правовых  актов либо причина отказа                  в предоставлении
консультации

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение  № 2

 к Административному регламенту Администрации Обливского района   по предоставлению муниципальной услуги  «Оказание консультационных услуг в сфере размещения заказов на поставки   товаров, выполнение работ, оказание услуг»

Блок-схема

последовательности административных процедур 

Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги по письменному запросу



















Приложение  № 3
 к Административному регламенту Администрации Обливского района   по предоставлению муниципальной услуги  «Оказание консультационных услуг в сфере размещения заказов на поставки   товаров, выполнение работ, оказание услуг»

Блок-схема

последовательности административных процедур 

Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги по устному запросу
	Поступление устного запроса от заявителя 

 в отдел экономики Администрации Обливского района





	Определение соответствия запроса  требованиям 

Административного регламента









                                                                                                                
Поступление письменного запроса от заявителя в адрес 


Администрации Обливского района





Регистрация запроса в приемной Администрации Обливского района, 


внесение его в журнал регистрации входящей корреспонденции





Рассмотрение запроса заместителем Главы Администрации Обливского района





Направление запроса в отдел экономики Администрации Обливского района








Определение соответствия запроса  требованиям Административного регламента


административного регламента





Запрос соответствует требованиям Административного регламента








Запрос  не соответствует требованиям Административного регламента








Подготовка  и согласование 


ответа заявителю





Подготовка мотивированного отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги





Регистрация запроса в приемной Администрации Обливского в журнал регистрации исходящей корреспонденции





Направление ответа заявителю








Запрос соответствует требованиям Административного регламента











Запрос  не соответствует требованиям Административного регламента

















Устный  ответ заявителю











Мотивированный отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги
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