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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЗАНОВСКОГО РАЙОНА

 АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 18.10.2011                                                                                                   № 816
с. Новокиевский Увал
Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной функции по размещению муниципального заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Мазановского района Амурской области при проведении торгов в форме открытого конкурса, аукциона, в том числе в электронной форме, запроса котировок

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», положением о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Мазановского района, утвержденным решением Мазановского районного совета народных депутатов от 05.10.2009 № 205-р, постановлением администрации Мазановского района от 03.03.2011 № 161 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и муниципальных услуг» 

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной функции по размещению муниципального заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Мазановского района Амурской области при проведении торгов в форме открытого конкурса, аукциона, в том числе в электронной форме, запроса котировок

2. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике органов местного самоуправления Мазановского района и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Мазановского района.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава района                                                                                              М.П.Пивень
                                                УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Мазановского района 
от 18.10.2011 №  816
Административный регламент по исполнению муниципальной функции по размещению муниципального заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Мазановского района Амурской области при проведении торгов в форме открытого конкурса, аукциона, в том числе в электронной форме, запроса котировок

1. Общие положения
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции по размещению муниципального заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Мазановского района Амурской области (далее - Регламент) определяет:

- сроки и последовательность административных процедур и административных действий уполномоченного органа на осуществление функций по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд и нужд бюджетных учреждений Мазановского района Амурской области (далее – уполномоченный орган);

- порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также порядок взаимодействия уполномоченного органа с физическими или юридическими лицами (далее – участники размещения заказа), муниципальными заказчиками Мазановского района Амурской области при исполнении муниципальной функции по размещению заказов для муниципальных нужд Мазановского района Амурской области.

1.2. Исполнение муниципальной функции по размещению муниципального заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Мазановского района Амурской области осуществляется главным специалистом по муниципальным заказам администрации Мазановского района (далее – специалистом).
1.3. Исполнение муниципальной функции по размещению муниципальных заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Мазановского района Амурской области (далее – муниципальная функция) осуществляется в соответствии: 
- Конституцией Российской Федерации (опубликовано в Российской газете, N 7, 21.01.2009, Собрании законодательства РФ, 26.01.2009, N 4, ст. 445, Парламентской газете, N 4, 23-29.01.2009);
- Бюджетным кодексом Российской Федерации (опубликовано в Собрании законодательства РФ, 03.08.1998, N 31, ст. 3823, Российской газете, N 153-154, 12.08.1998.); 

- Гражданским кодексом РФ (опубликовано в Собрании законодательства РФ, 05.12.1994, N 32, ст. 3301, Российской газете, N 238-239, 08.12.1994.);
- Федеральным  Законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (опубликовано в Собрании законодательства РФ", 25.07.2005, N 30 (ч. 1), ст. 3105, Российской газете, N 163, 28.07.2005, Парламентской газете, N 138, 09.08.2005) 
- Федеральным Законом от 08.09.2001 N 128-ФЗ  «О лицензировании отдельных видов деятельности». (опубликовано в Российской газете, N 153-154, 10.08.2001, Собрании законодательства РФ, 13.08.2001, N 33 (часть I), ст. 3430, Парламентской газете, N 152-153, 14.08.2001).

- Федеральным Законом от 24.07.2007 N 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации». (опубликовано в Собрании законодательства РФ, 30.07.2007, N 31, ст. 4006, Российской газете, N 164, 31.07.2007, Парламентской газете, N 99-101, 09.08.2007).

- Федеральным Законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции». (опубликовано в Российской газете, N 162, 27.07.2006, Собрании законодательства РФ, 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3434, Парламентской газете, N 126-127, 03.08.2006)
- Постановлениями Правительства Российской Федерации:

- от 27.10.2006 № 631 «Об утверждении положения о взаимодействии государственных и муниципальных заказчиков, органов, уполномоченных на осуществление функций по размещению заказов для государственных и муниципальных заказчиков, при проведении совместных торгов» (опубликовано в Российской газете, N 251, 09.11.2006, Российской газете, N 245, 01.11.2006, Собрании законодательства РФ, 30.10.2006, N 44, ст. 4602.);

- от 04.11.2006 № 642 «Перечень товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд, размещение заказов на которые осуществляется у субъектов малого предпринимательства» (опубликовано в Собрании законодательства РФ, 13.11.2006, N 46, ст. 4793, Российской Бизнес-газете, N 43, 14.11.2006.);

- от 15.05. 2007 № 292 «Об утверждении Положения о ведении реестра недобросовестных поставщиков и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения ведения реестра недобросовестных поставщиков» (опубликовано в Собрании законодательства РФ, 21.05.2007, N 21, ст. 2513.); 
- 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» (опубликовано в Собрании законодательства РФ, 24.03.2008, N 12, ст. 1135, Российской газете,  N 64, 26.03.2008.); 

- 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» (опубликовано в Собрании законодательства РФ, 23.03.2009, N 12, ст. 1438, Российской Бизнес-газете, N 11, 31.03.2009); 

- от 10.09.2009 № 722 «Об утверждении Правил оценки заявок на участие в конкурсе на право заключить государственный или муниципальный контракт на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд». (опубликовано в Собрании законодательства РФ, 21.09.2009, N 38, ст. 4477, Российской газете, N 181, 25.09.2009). 
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». (опубликовано в Собрании законодательства РФ, 03.03.2008, N 9, ст. 884, Российской Бизнес-газете, N 9, 12.03.2008.)
Постановлением губернатора Амурской области от 09.07.2009 № 322 «Об организации системы государственных закупок в Амурской области». (В данном виде документ опубликован не был)
Постановлением администрации Мазановского района:
- от 18.02.2011 № 130 «Об утверждении положения о формировании, размещении и исполнении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд и нужд бюджетных учреждений Мазановского района Амурской области» (опубликовано в Вестнике органов местного самоуправления Мазановского района, № 29, май 2011).
1.5. В целях обеспечения единства экономического пространства на территории Мазановского района Амурской области, предотвращения коррупции и других злоупотреблений в сфере размещения заказов специалист оказывает методическую и практическую  помощь муниципальным заказчикам в подготовке заявок на размещение заказа. 

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется бесплатно.
2.2. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.

2.2.1. Информация об исполнении муниципальной функции предоставляется:

- непосредственно в уполномоченный отдел с использованием средств  телефонной связи, электронного информирования (в  том  числе  в  сети  Интернет);

- из публикаций в официальном печатном издании для опубликования информации о размещении заказа (далее – официальное печатное издание); 

2.2.2. Сведения о местонахождении, графике (режиме) работы уполномоченного органа, контактных телефонах (телефонах для справок), приводятся в приложении к настоящему Регламенту, на интернет-сайте.     

2.2.3. На интернет-сайте www.mazrn.narod в разделе «Информация» размещается следующая информация:

- законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы, регулирующие порядок размещения заказа, административные  регламенты управления;

- контактная информация управления;

2.2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Время для консультации по  телефону рекомендуется в пределах 10 минут.

2.2.5. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен  быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2.6. Во время разговора произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

2.2.7. Одновременное консультирование по телефону и прием документов не допускается.

2.2.8. Письменные разъяснения осуществляются при наличии письменного обращения. 

Письменный ответ подписывается главой района, или лицом, его замещающим, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом или иным способом доставки, указанным в  письменном обращении заинтересованного лица.

2.2.9. При исполнении правил, предусмотренных пунктами 2.2.4 – 2.2.6.  настоящего Регламента, должен соблюдаться запрет на ведение каких-либо переговоров уполномоченного органа или конкурсной, аукционной, котировочной комиссии с участником размещения заказа при проведении конкурса (аукциона), запроса котировок.

2.3. Порядок получения консультаций (справок) об исполнении муниципальной функции.

2.3.1. Консультации (справки) об исполнении муниципальной функции предоставляются уполномоченным органом.

2.3.2. Основными требованиями при консультировании являются:

актуальность;

компетентность;

своевременность;

четкость в изложении материала;

полнота консультирования;

наглядность форм подачи материала;

удобство и доступность.     

2.3.4. Консультирование по процедуре исполнения данной муниципальной функции предоставляются:

по телефону;

на личном приеме;

в письменной форме.

2.3.5. При консультировании по телефону уполномоченный орган представляет информацию по следующим вопросам:

о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства поступившие в уполномоченный орган заявки на размещение заказа;

сведения о нормативных правовых актах,  на основании которых осуществляется данная функция;

требования к оформлению документов;

о необходимости  предоставления дополнительных  документов и сведений;

о фамилии, имени, отчестве ответственного исполнителя по организации проведения торгов. 

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

2.3.6. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица в уполномоченный орган путем:

личного вручения;

направления почтой, в т. ч. электронной;

направления по факсу.

2.3.7. Участникам размещения заказа в обязательном порядке в письменной форме или в форме электронного документа должны быть направлены: 

- конкурсная (аукционная) документация на основании письменного запроса;

- 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) участникам размещения заказа, получившим конкурсную документацию (документацию об аукционе) на основании письменного запроса;  

- разъяснение результатов конкурса (аукциона) на основании письменного запроса; 

- уведомление об отказе от проведения конкурса (аукциона); 

- уведомление о принятом конкурсной (аукционной) комиссией решении:

 а) о допуске к участию в конкурсе (аукционе) участника размещения заказа и о признании участника размещения заказа участником конкурса (аукциона) 

или 

б) об отказе в допуске такого участника размещения заказа к участию в конкурсе (аукционе).

- извещение о проведении запроса котировок и проект контракта.

2.4. Результат исполнения муниципальной функции:

Конечным результатом исполнения муниципальной функции могут являться:

- возврат поданной заявки на закупку товаров (работ, услуг) (далее – заявка на закупку) для устранения допущенных при ее подготовке нарушений действующего законодательства;

- итоговое решение конкурсной или аукционной комиссии при проведении торгов, оформленных в виде протоколов заседаний конкурсной или аукционной комиссии;

- итоговое решение котировочной комиссии при проведении запроса котировок, оформленных в виде протоколов заседаний котировочной комиссии.
2.5. Участниками отношений, возникающих при размещении муниципального заказа для муниципальных  нужд путем проведения торгов в форме конкурса, аукциона или запроса котировок являются:

- муниципальные заказчики Мазановского района Амурской области (далее – заказчики);

- администрация Мазановского района Амурской области – уполномоченный орган на осуществление функций по размещению муниципальных заказов для муниципальных заказчиков Мазановского района Амурской области (далее – уполномоченный орган);

- конкурсная (аукционная), котировочная или Единая комиссия (далее – комиссия), утвержденная постановлением главы района;

- участники размещения заказа.

2.6. Документы, необходимые для исполнения муниципальной функции:

Для размещения заказа заказчики представляют в уполномоченный орган заявку на закупку, сформированную в соответствии с требованиями, установленными постановлением администрации Мазановского района Амурской области от 18.02.2011 № 130 «Об утверждении положения о формировании, размещении и исполнении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд и нужд бюджетных учреждений Мазановского района Амурской области». 
2.7. График (режим) работы уполномоченного органа с заказчиками.

Специалисты осуществляют прием заказчиков в соответствии с графиком, установленным администрацией района:

в рабочие дни с  08.00 до 16.15;

             обед     с 12 00 до 13 00

В предпраздничные дни продолжительность времени приема  сокращается на 1 час.

2.8. Общий срок исполнения муниципальной функции

2.8.1. Общий срок с момента подачи заявки на закупку и до подведения итогов конкурса составляет 50 рабочих дней при условии, если размещение заказа не продлено по причине внесения изменений и дополнений в конкурсную документацию.

Максимальный срок с момента подачи заявки на закупку и до подведения итогов конкурса – 80 дней.

2.8.2. Общий срок с момента подачи заявки на участие в аукционе и до подведения итогов аукциона составляет 40 рабочих дней при условии, если размещение заказа не продлено по причине внесения изменений и дополнений в документацию об аукционе.

2.8.3. Максимальный срок с момента подачи заявки на закупку и до подведения итогов запроса котировок – 13-18 рабочих дней.

Общий срок с момента подачи заявки на участие в запросе котировок и до подведения итогов составляет 15-31 рабочих дней.

Максимальный срок с момента подачи заявки на закупку и до подведения итогов – 31  день.

2.8.4. Срок рассмотрения заявки на закупку, поступившей в Управление, не должен превышать 8 рабочих дней.

2.8.5. Срок на разработку конкурсной документации (документации об аукционе) со дня принятия решения на размещение заказа по результатам рассмотрения заявки на закупку не должен превышать 7 рабочих дней.

2.8.6. Срок на подачу заявки на участие в конкурсе должен быть не менее 30 дней с момента размещения на Общероссийском официальном сайте.

2.8.7. Срок на подачу заявки на участие в аукционе должен быть не менее 20 дней с момента размещения на Общероссийском официальном сайте.

2.8.8. Срок на подачу заявки на участие в запросе котировок должен быть не менее 4 рабочих дней при сумме контракта не более 250 000, не менее 7 рабочих дней при сумме контракта до 500000 рублей, до дня истечения срока представления котировочных заявок.

2.8.9. Срок рассмотрения заявки на участие в открытом конкурсе не должен превышать 20 дней со дня вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

2.8.10. Срок рассмотрения заявки на участие в открытом аукционе не должен превышать 10 дней со дня окончания приема заявок на участие в аукционе.  

2.8.11. Срок оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе не может превышать 10 дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе.

2.9. Сроки ожидания при исполнении муниципальной функции

2.9.1. Максимальное время ожидания заказчика и участника торгов в очереди при  подаче документов  на размещение заказа не должно превышать 30 минут.

2.9.2. Время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.9.3. В целях недопущения очередей при подаче обращений на размещение заказа может  использоваться такая форма работы с заказчиками, как предварительная запись.   

2.9.4. Размещение заказа может быть приостановлено при подаче жалобы на действия (бездействие) заказчика, уполномоченного органа, конкурсной или аукционной (Единой) комиссии и при принятии ее к рассмотрению.

2.9.5. Размещение заказа может быть приостановлено до рассмотрения жалобы на действия (бездействие) заказчика, уполномоченного органа, конкурсной или аукционной (Единой) комиссии по существу, при этом заказчику, уполномоченному органу, конкурсной или аукционной комиссии должно быть направлено в письменной форме требование о приостановлении размещения заказа до рассмотрения жалобы по существу, которое является для них обязательным.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Исполнение муниципальной функции по размещению муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Мазановского района Амурской области включает  следующие административные процедуры.

3.1. Административными процедурами при размещении заказа путем проведения торгов в форме конкурса (аукциона), запроса котировок являются: 
- прием и регистрация документов на размещение заказа;

- принятие решения о проведении торгов или мотивированный отказ;

- подготовка распоряжения об утверждении состава конкурсной, аукционной, котировочной (Единой) комиссии, 

- размещение извещения о проведении конкурса  (аукциона), запроса котировок на  Общероссийском официальном сайте; 

- подготовка конкурсной документации (документации об аукционе);

- подготовка извещения о проведении запроса котировок и проекта контракта;

-  отказ от проведения конкурса (аукциона);

- разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе);

- внесение изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе);

- прием заявок участников размещения заказа на участие в конкурсе (аукционе); 

- предоставление конкурсной документации (документации об аукционе) участнику торгов;

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

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

- публикация и размещение протоколов торгов на Общероссийском официальном сайте.

3.1.1.  Прием и регистрация документов на размещение заказа.

3.1.1.1.Специалист, ответственный за прием документов, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц - без сокращений, с указанием их мест нахождения;

 - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов;

 - документы не заполнены карандашом;

 - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

регистрирует   заявку заказчика,   при этом фиксирует: 

-  порядковый номер записи;

-  дату приема; 

-  данные о заказчике;

- передает заявку заказчика на рассмотрение главе района.

Максимальный срок выполнения действия 4 часа.
3.1.1.2. Глава района в течение одного рабочего дня передает уполномоченному органу заявку на закупку для размещения заказа. 

3.1.2. Принятие решения о проведении торгов  или мотивированный отказ.

3.1.2.1. Уполномоченный орган (специалист), ответственный за размещение заказа, проводит анализ и экспертизу представленных документов:

- в течение шести рабочих дней проверяет заявку на закупку на соответствие ее содержанию, форме и требованиям, предусмотренным нормативными правовыми актами;

- в течение одного рабочего дня передает проект муниципального контракта специалисту, осуществляющему экспертизу муниципальных контрактов, для согласования (в случае предоставления заказчиком в составе заявки на закупку проекта контракта);

3.1.2.2. По результатам анализа и экспертизы представленных документов на соответствие установленным требованиям законодательства, специалист, ответственный за размещение муниципального заказа, принимает решение:

- о размещении заказа путем проведения торгов;

- о невозможности размещения заказа в случаях если:

а) заявка оформлена с нарушением требований, установленных нормативными правовыми актами;

б) непредставления или представления неполной информации для технической части конкурсной документации (документации об аукционе);

в) содержание заявки, представленной на бумажном носителе, не соответствует содержанию представленной на электронном носителе.

Максимальный срок выполнения действия 6 рабочих дней со дня получения заявки на закупку от главы района.

3.1.2.3. Решение о размещении заказа принимается после получения положительного заключения на проект муниципального контракта, установление начальной (максимальной) цены контракта и соответствие заявки на закупку содержанию, форме и требованиям, предусмотренным нормативными правовыми актами. Принятие решения о размещении заказа является основанием для подготовки конкурсной документации (документации об аукционе). 

3.1.2.4. В случае принятия решения о невозможности размещения заказа, специалист, ответственный за размещение заказа, оформляет письменное уведомление муниципальному заказчику о невозможности размещения заказа с указанием причин.  При описании причин, послуживших основанием для принятия решения об отказе, указываются нормы правовых актов,  несоблюдение которых привело к принятию такого решения,  содержание данных норм, а также излагается, в чем  именно выразилось несоблюдение требований указанных выше правовых актов.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.

3.1.3. Подготовка распоряжения об утверждении состава конкурсной, аукционной, котировочной (Единой) комиссии, далее (Комиссии).

3.1.3.1. Специалист, ответственный за размещение заказа, в течение 1 (одного) рабочего дня после принятия решения о размещении заказа разрабатывает проект распоряжения об утверждении состава Комиссии.

Распоряжение об утверждении состава комиссии подписывается главой района.

3.1.3.2. Замена члена Комиссии может быть осуществлена в следующих случаях:

- получении 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) 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 (акционерами) этих организаций, членами их органов управления, кредиторами участников размещения заказа);

- поступление письменного обращения  заказчика о замене члена Комиссии в связи с кадровыми изменениями.

3.1.4. Размещение извещения о проведении конкурса  (аукциона), извещения о проведении запроса котировок на Общероссийском официальном сайте. 

3.1.5. Основанием для начала подготовки извещения о проведении открытого конкурса (аукциона), запроса котировок является принятие специалистом, ответственным за размещение заказа, решения о размещении заказа в соответствии с пунктом 3.1.2.4. настоящего Регламента.

3.1.5.1. Уполномоченный орган, ответственный за размещение заказа:
 - осуществляет подготовку извещения о проведении конкурса (аукциона) и определяет дату проведения торгов 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.

- осуществляет подготовку извещения о проведении запроса котировок и определяет дату рассмотрения котировочных заявок не менее чем за семь рабочих дней до дня истечения срока представления котировочных заявок, а при размещении заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг на сумму, не превышающую двухсот пятидесяти тысяч рублей не менее чем за четыре  рабочих дня до дня истечения указанного срока.

3.1.6. Подготовка конкурсной документации (документации об аукционе)

3.1.6.1. Основанием для начала подготовки конкурсной документации (документации об аукционе) является принятие специалистом, ответственным за размещение заказа, решения о размещении заказа в соответствии с пунктом 3.1.2.4. настоящего Регламента.

3.1.6.2. Специалист, ответственный за размещение заказа, осуществляет разработку конкурсной документации (документации об аукционе) в соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», а также иным законодательством, регулирующим государственный заказ, включая нормативные правовые акты Амурской области.

3.1.6.3. После разработки конкурсной документации (документации об аукционе) специалист, ответственный за размещение заказа, направляет муниципальному заказчику проект муниципального контракта на согласование.

Максимальный срок выполнения действий, указанных в п.п. 3.1.5.2. и 3.1.5.3. – 7 рабочих дней со дня принятия решения о размещении заказа.

3.1.6.4. Специалист, ответственный за размещение заказа, одновременно с размещением извещения о проведении открытого конкурса (открытого аукциона), размещает на официальном сайте конкурсную документацию (документацию об аукционе) 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.

3.1.7 Отказ от проведения конкурса (аукциона).

3.1.7.1 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 20 дней до даты окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе или не позднее, чем за 15 дней до даты окончания подачи заявок на участие в аукционе.

3.1.7.2. Уполномоченный орган, ответственный за размещение заказа:
 - осуществляет подготовку извещения об отказе от проведения конкурса (аукциона);

- размещает на Общероссийском официальном сайте извещение об отказе от проведения конкурса (аукциона).

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня со дня получения уведомления об отказе от проведения торгов от заказчика.

3.1.7.3. Размещение (опубликование) извещения об отказе от проведения конкурса (аукциона) осуществляется соответственно не позднее, чем за пятнадцать дней до даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе или не менее чем за десять дней до даты окончания подачи заявок на участие в аукционе.

3.1.7.4 Специалист, ответственный за размещение заказа:

- готовит  уведомления участникам размещения муниципального заказа об отказе от проведения конкурса (аукциона);

- 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 размещения (опубликования) извещения об отказе от проведения конкурса (аукциона). 

3.1.8. Разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе).

3.1.8.1. Основанием для начала административной процедуры является поступивший в уполномоченный орган, 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). 

3.1.8.2. Специалист, 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; 

Максимальный срок выполнения действия – 30 минут.

3.1.8.3. Уполномоченный орган, ответственный за размещение заказа, готовит разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе) в письменном виде.

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня с момента поступления запроса на разъяснения конкурсной документации (документации об аукционе).
3.1.8.4. В случае, если содержание запроса относится к выполнению требований участником размещения заказа, к формированию технического задания, специалист, ответственный за размещение заказа, готовит сопроводительное письмо к запросу и направляет его в день подписания муниципальному заказчику вместе с копией запроса.

Максимальный срок выполнения действия – 1 день с момента поступления запроса на разъяснения конкурсной документации (документации об аукционе).

3.1.8.5. Специалист, ответственный за размещение заказа, направляет по факсу или в форме электронного документа разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе) участнику размещения заказа, подавшему запрос о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе). 

Максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня с момента поступления запроса о разъяснении положений конкурсной документации (документации об аукционе). 
3.1.8.6. Специалист, ответственный за размещение заказа, размещает разъяснение положений конкурсной документации (документации об аукционе), направленное участнику размещения заказа  на Общероссийском официальном сайте с указанием предмета запроса, но без указания участника размещения заказа, от которого поступил запрос. 

Максимальный срок выполнения действия – 1 день с момента направления участнику размещения заказа разъяснения положений конкурсной документации (документации об аукционе).
3.1.9. Внесение изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе).

3.1.9.1. 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. 

3.1.9.2. Уведомление заказчика и принятие управлением решения о необходимости внесения изменений должны быть получены не позднее, чем за десять дней до даты окончания подачи заявок на участие в конкурсе (аукционе).

3.1.9.3. Уполномоченный орган, ответственный за размещение заказа:

- разрабатывает проекты изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе) и в извещение о проведении открытого конкурса (аукциона);

- разработанные проекты изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе) и в извещение о проведении открытого конкурса (аукциона);

- размещает на официальном сайте извещение о внесение изменений в извещение о проведении конкурса (аукциона) и в конкурсную документацию (документацию об аукционе).

Максимальный срок выполнения действий – 2 дня со дня получения уведомления о необходимости внесения изменений или принятия решения о внесении изменений.

3.1.9.4. Размещение (опубликование) извещения о внесение изменений в извещение о проведении конкурса (аукциона) и в конкурсную документацию (документацию об аукционе) осуществляется не позднее, чем за 5 дней до дня окончания подачи заявок на участие в конкурсе (аукционе). 

3.1.9.5.Специалист, ответственный за размещение заказа, направляет изменения, внесенные в конкурсную документацию (документацию об аукционе) и в извещение о проведении открытого конкурса (аукциона), в письменной форме или в форме электронных документов всем участникам размещения заказа, которым была предоставлена конкурсная документация (документация об аукционе).

Максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня со дня размещения (опубликования) извещения о внесение изменений в извещение о проведении конкурса (аукциона) и в конкурсную документацию. 

3.1.10. Приём заявок участников размещения заказа на участие в конкурсе (аукционе), запросе котировок. 

3.1.10.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявки от участника размещения заказа на участие в конкурсе (аукционе), запросе котировок. 

3.1.10.2. Специалист, принявший заявку на участие в конкурсе (аукционе):

- регистрирует каждый конверт с заявкой в журнале регистрации заявок, при этом фиксирует:

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

б) дату и время приема;

в) номера лотов, на которые подана заявка; 

г) собственную подпись;

- по требованию участника размещения заказа, подавшего конверт с заявкой на участие в конкурсе (заявку на участие в аукционе), запросе котировок, выдаёт расписку в получении конверта с заявкой на участие в конкурсе (в аукционе) с указанием регистрационного номера заявки на участие в конкурсе (аукционе), даты и времени его получения, подписи лица, принявшего конверт и делает отметку об этом в журнале регистрации заявок на участие в конкурсе (аукционе); 

Максимальный срок выполнения действий – 10 минут с момента получения заявки на участие в конкурсе (аукционе). 

3.1.10.3. Специалист, принявший заявку на участие в конкурсе (аукционе) обеспечивает сохранность конверта с заявкой на участие в конкурсе (аукционе). 

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

3.1.11. Предоставление конкурсной документации (документации об аукционе).

3.1.11.1. Основанием для предоставления конкурсной документации (документации об аукционе) является обращение любого заинтересованного лица, поданное в устной либо письменной форме, в том числе в форме электронного документа, о предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе). 

3.1.11.2. Специалист, ответственный за размещение заказа:

- предоставляет лицу, обратившемуся в управление, конкурсную документацию (документацию об аукционе);

- регистрирует факт выдачи конкурсной документации (документации об аукционе) в книге выдачи конкурсной документации (документации об аукционе);

Максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня со дня поступления запроса о предоставлении конкурсной документации (документации об аукционе). 

3.1.12. Разъяснение результатов конкурса (аукциона).

3.1.12.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от участника конкурса (аукциона) в письменной форме, в том числе в форме электронного документа, запроса о разъяснении результатов конкурса (аукциона).

3.1.12.2. В случае поступления запроса любого участника конкурса (аукциона) о разъяснении результатов конкурса (аукциона) специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов: 

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

- порядковый номер записи; 

- дату и время приема; 

- данные об участнике конкурса (аукциона), направившем запрос; 

Максимальный срок выполнения действия – 20 минут.

3.1.12.3. Уполномоченный орган, ответственный за размещение заказа:

- готовит разъяснение результатов конкурса (аукциона).

- направляет участнику конкурса (аукциона), от которого поступил запрос, в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения результатов конкурса (аукциона). 
Максимальный срок выполнения действия – в течение двух рабочих дней со дня поступления запроса. 

3.1.13. Подготовка и направление участникам размещения заказа уведомлений о принятых комиссией решениях.

3.1.13.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание всеми членами Комиссии протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе (аукционе).
3.1.13.2. Секретарь Комиссии, назначенный распоряжением:

- готовит уведомления о принятых комиссией решениях;

- подписывает уведомления у председателя комиссии;

- направляет уведомления 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 посредством факсимильной связи или по электронной почте;

- делает отметку в журнале регистрации уведомлений с приложением сведений, подтверждающих факт отправки уведомления. 

 Максимальный срок выполнения действия – не позднее дня, следующего за днем подписания указанного протокола.

3.1.14. Размещение протоколов торгов на официальном сайте.

3.1.14.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание протоколов, составленных в ходе проведения конкурса (аукциона), рассмотрения и оценки котировочных заявок всеми членами Комиссии.

3.1.14.2. Секретарь комиссии после получения подписанного всеми членами комиссии протокола, составленного в ходе проведения конкурса (аукциона) 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 рассмотрения и оценки котировочных заявок размещается на официальном сайте в день подписания указанного протокола.

3.2. Основными функциями Единой комиссии являются:

3.2.1 вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе;

3.2.2 рассмотрение, оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе;

3.2.3 определение победителя конкурса;

3.2.4 ведение протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе (далее – протокол вскрытия конвертов), протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе и протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе;

3.2.5 рассмотрение заявок на участие в аукционе;

3.2.6 отбор участников аукциона;

3.2.7 ведение протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе;

3.2.8 проведение предварительного отбора участников размещения заказа, квалификация которых соответствует предъявляемым требованиям и которые могут в возможно короткий срок без предварительной оплаты и (или) с отсрочкой платежа осуществить поставки необходимых товаров, выполнение работ, оказание услуг  в случаях размещения заказов путем проведения запроса котировок в целях оказания гуманитарной помощи либо ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций природного или техногенного характера  (далее –  предварительный отбор);

3.2.9 ведение протокола рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе  в случаях размещения заказов путем проведения запроса котировок в целях оказания гуманитарной помощи либо ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций природного или техногенного характера;

3.2.10 составление Перечня поставщиков, включающего в себя участников размещения заказа, прошедших предварительный отбор (далее – Перечень поставщиков);

3.2.11 рассмотрение и оценка котировочных заявок;

3.2.12 подведение итогов и определение победителя в проведении запроса котировок;

3.2.13 ведение протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок;

3.2.14 обеспечение размещения протоколов на официальном сайте.

3.3. Формирование и хранение документации, составленной в ходе размещения заказа.

3.3.1. Заявки на участие в конкурсе (аукционе), конкурсная документация и документация об аукционе со всеми изменениями и разъяснениями, протоколы конкурсов и аукционов, а также аудиозаписей по каждому  предмету торгов формируются специалистом  ответственным  за размещение заказа в дела и подлежат хранению  в течение срока,  установленного Федеральным законом. 

3.4.Административные процедуры и последовательность действий при повторном размещении заказа осуществляются в соответствии с п.3.1.1 -3.1.13

3.5. Критерии оценки результативности исполнения муниципальной функции:

эффективность использования средств бюджетов и внебюджетных источников финансирования;

сокращение сроков выполнения процедур, связанных с размещение заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг  для муниципальных нужд;
3.6. Эффективность  деятельности:

удовлетворенность муниципальных заказчиков в результате организации и размещения заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг  для муниципальных нужд;

своевременность формирования сводного квартального (годового) отчета об эффективности размещения заказа и по учету экономии, полученной по результатам размещения муниципальных заказов;

 расширение возможностей для участия физических и юридических лиц в размещении заказа и стимулирование такого участия;

обеспечение гласности и прозрачности размещения заказов;

обеспечение преференций в соответствии с действующим законодательством;

предотвращение коррупции и других злоупотреблений в сфере размещения заказов.

4. Контроль за исполнением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции и принятием решений специалистов уполномоченного органа, осуществляется Контрольным органом Мазановского района.

4.2. Контроль за соблюдением уполномоченным органом, конкурсной, аукционной, котировочной (Единой) комиссией законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Амурской области о размещении заказов осуществляется путем плановых и внеплановых проверок. 

4.3. В отношении деятельности уполномоченного органа, Комиссии плановые проверки осуществляются не более чем один раз в шесть месяцев. 

4.4. Внеплановая проверка осуществляется в случае обращения участника размещения заказа с жалобой на действия (бездействие) уполномоченного органа, Комиссии, а также в целях контроля за исполнением вынесенных предписаний.

4.5. По результатам контрольных мероприятий, к лицам, виновным в нарушении законодательства РФ и иных нормативных правовых актов РФ о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд, применяются дисциплинарная, гражданско-правовая, административная ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)органа, исполняющего муниципальную функцию
 5.1. Участники  размещения заказа  имеют право на обжалование действий (бездействия) уполномоченного органа, Комиссии и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения Регламента.
 5.1.1. Предметом обжалования могут быть действия (бездействия) и решения, нарушающие права и свободы физических или юридических лиц.

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.

5.1.2. 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.

5.1.3. 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.

5.1.4. 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).

5.1.5. Участник размещения заказа вправе подать жалобу в письменной форме,  в форме электронного документа или посредством использования факсимильной связи.  

5.1.6. В части досудебного обжалования:
Участник размещения заказа, вправе обратиться с жалобой на действия (решения), нарушающие его права и свободы, в адрес органа исполнительной власти, уполномоченным на осуществление контроля за соблюдением законодательства о размещении государственных заказов – Управление государственного заказа Амурской области или в федеральный орган исполнительной власти - Управление Федеральной антимонопольной службы по Амурской области. 

Обжалование действий (бездействия)  уполномоченного органа, Комиссии допускается в любое время размещения заказа, но не позднее чем через десять дней со дня размещения на официальном сайте протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола аукциона, а также протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе либо протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе в случае признания конкурса или аукциона несостоявшимся. При этом в случае, если обжалуемые действия (бездействие) совершены после начала соответственно вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, рассмотрения заявок на участие в аукционе, обжалование таких действий (бездействия) может осуществляться только участником размещения заказа, подавшим соответственно заявку на участие в конкурсе (аукционе).

По истечении указанного срока обжалование действий (бездействия) управления, конкурсной (аукционной)  комиссии осуществляется только в судебном порядке.

5.1.7. В части судебного обжалования:

Участник размещения заказа  вправе обратиться с жалобой в суд, если считает, что неправомерными действиями (решениями) государственных органов или должностных лиц, государственных служащих нарушены его права и свободы.

Для обращения в суд с жалобой устанавливаются следующие сроки:

 -три месяца со дня, когда участнику размещения заказа  стало известно о нарушении его прав;

 -один месяц со дня получения участником размещения заказа  письменного уведомления об отказе  в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы, если участником размещения заказа  не был получен на нее письменный ответ.

