АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ПО РАЗМЕЩЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЗАКАЗА НА ПОСТАВКУ ТОВАРОВ, ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ, ОКАЗАНИЕ УСЛУГ ДЛЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ЗАКАЗЧИКОВ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «СЫКТЫВДИНСКИЙ» 
ПУТЕМ ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ И ЗАПРОСА КОТИРОВОК
I. Общие положения

1. Наименование муниципальной функции - размещение муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков муниципального района «Сыктывдинский».

2.  Административный регламент исполнения муниципальной функции по размещению муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков муниципального района «Сыктывдинский» путем проведения торгов и запроса котировок (далее по тексту - административный регламент) определяет:

- сроки и последовательность действий (административных процедур) уполномоченного органа по размещению муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков муниципального района «Сыктывдинский» путем проведения торгов и запроса котировок,

- порядок взаимодействия между муниципальными заказчиками, уполномоченным органом и участниками размещения заказа.

3. Органом, уполномоченным на исполнение муниципальной функции по размещению заказов для муниципальных заказчиков муниципального района «Сыктывдинский» путем проведения торгов и запроса котировок, является сектор муниципального заказа администрации муниципального района «Сыктывдинский» (далее по тексту - Сектор либо уполномоченный орган).

4. Исполнение муниципальной функции по размещению муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков муниципального района «Сыктывдинский»  путем проведения торгов, запроса котировок (далее по тексту - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с:

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 21 июля 2005 года N 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее по тексту - Федеральный закон);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 октября 2006 г. N 631 (ред. от 05.10.2007) «Об утверждении Положения о взаимодействии государственных и муниципальных заказчиков, органов, уполномоченных на осуществление функций по размещению заказов для государственных или муниципальных заказчиков, при проведении совместных торгов»;

решением Совета муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский» от 14 февраля 2008 года № 9/2-15 «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский»;

постановлением главы муниципального района – руководителем администрации района от 11 января 2008 года № 1/8 «Об утверждении Порядка взаимодействия органа, уполномоченного на осуществление функций по размещению заказов для муниципальных нужд, с муниципальными заказчиками» (далее – Постановление);

иными правовыми актами Российской Федерации, Республики Коми и муниципального района «Сыктывдинский», регламентирующими правоотношения в сфере размещения заказов для обеспечения муниципальных нужд.

5. Результат исполнения муниципальной функции.

Конечным результатом исполнения муниципальной функции являются:

5.1. подготовленная на основании поданной заявки и технического задания конкурсная документация, документация об аукционе, извещение о проведении запроса котировок;
5.2. возврат поданной заявки при отсутствии лимитов бюджетных обязательств на оплату расходов по поставке товаров, выполнении работ, оказании услуг, указанных в заявке;

5.3. проведение торгов и запроса котировок на право заключения муниципального контракта и размещение на официальном сайте муниципального района «Сыктывдинский» для размещения информации о размещении заказов http://www.syktyvdin.ru (далее по тексту - официальный сайт) и опубликование в официальном печатном издании для опубликования информации о размещении заказов - в газете «Наша жизнь» (далее по тексту - официальное печатное издание) итогового протокола результатов проведения торгов.

6. Участниками процедуры размещения муниципального заказа муниципального района «Сыктывдинский» в ходе исполнения муниципальной функции являются:

- уполномоченный орган;

- муниципальные заказчики муниципального района «Сыктывдинский» (далее по тексту - заказчики) – орган местного самоуправления, а также бюджетные учреждения, иные получатели средств местного бюджета муниципального района «Сыктывдинский» при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг за счет бюджетных средств и внебюджетных источников финансирования путем проведения торгов и запроса котировок;

- участники размещения заказов - лица, претендующие на заключение муниципального контракта. Участником размещения заказа может быть любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель.

Участники размещения заказов имеют право выступать в отношениях, связанных с размещением заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд, как непосредственно, так и через своих представителей. Полномочия представителей участников размещения заказа подтверждаются доверенностью, выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством, или ее нотариально заверенной копией.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции является бесплатным для заявителей и осуществляется за счет средств местного бюджета муниципального района «Сыктывдинский».

Допускается взимание с участников размещения заказа платы за предоставление конкурсной документации, документации об аукционе в письменной форме. Конкурсная документация, документация об аукционе доступна для ознакомления на официальном сайте без взимания платы.

Необходимым документом для начала исполнения муниципальной функции является заявка заказчика для организации и проведения конкурса, аукциона, запроса котировок, оформленная в произвольной форме в соответствии с пунктом 2 раздела III настоящего административного регламента.

1. Порядок информирования о правилах исполнения

муниципальной функции

1.1. Информация о правилах исполнения муниципальной функции предоставляется:

- непосредственно в Секторе;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в сети Интернет;

- по письменным обращениям.

1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты и адресах в сети Интернет:

Место нахождения Сектора муниципального заказа администрации муниципального района «Сыктывдинский»: 168220, Республика Коми, Сыктывдинский район, с.Выльгорт, ул.Д.Каликовой, д.62.

Телефон для получения информации по вопросам исполнения муниципальной функции: (82130) 7-10-15, теле/факс (82130) 7-10-42.

Адреса электронной почты: zakaz_syktyvdin@mail.ru.

Адреса в сети Интернет: http://www.syktyvdin.ru в разделе «Муниципальный заказ».
1.3. Режим работы Сектора: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.45 до 17.15 (в пятницу до 15.45), обед с 13.00 до 14.00.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы Сектора и приема сведений о контракте от Заказчиков сокращается на 1 час.

Режимы работы Сектора и приема сведений о контракте от Заказчиков могут изменяться в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.4. На официальном сайте в разделе «Муниципальный заказ», в порядке, установленном Федеральным законом о размещении заказов и настоящим Административным регламентом, размещается следующая информация:

1.4.1. Информация о размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд: извещения о проведении конкурса (аукциона), запроса котировок, конкурсная документация (документация об аукционе), 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), разъяснения положений конкурсной документации (документации об аукционе), протоколы вскрытия конвертов с заявками участников размещения заказа, поданными на участие в конкурсе, протоколы рассмотрения заявок на участие в конкурсе (аукционе), протоколы оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протоколы аукционов, протокол рассмотрения о оценки запроса котировок цен;

1.4.2. Сведения о жалобах, поступивших на действия уполномоченного органа, Единой комиссии при проведении процедур размещения заказа, а также сведения о результатах рассмотрения жалоб;

1.4.3. Текст настоящего Административного регламента;

1.4.4. Контактная информация уполномоченного органа: сведения о контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты (e-mail) уполномоченного органа.
1.5. В официальном печатном издании газете «Наша жизнь» уполномоченным органом опубликовывается в порядке, установленном Федеральным законом о размещении заказов и настоящим Административным регламентом, 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.
1.6. Информирование заказчиков и участников размещения заказа о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется специалистами Сектора при личном контакте, с использованием средств сети Интернет, с использованием официального печатного издания, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.7. При исполнении правил, предусмотренных пунктом 1.6 настоящего раздела административного регламента, при проведении конкурса, аукциона, запроса котировок должен соблюдаться запрет на ведение каких-либо переговоров работниками Сектора или членами Единой  комиссии с участником размещения заказа при проведении конкурса, аукциона, запроса котировок.

2. Сроки исполнения муниципальной функции

2.1. Срок исполнения муниципальной функции.

Максимальный срок исполнения муниципальной функции в части осуществления всех процедур проведения торгов с даты утверждения конкурсной документации, документации об аукционе:

- при проведении аукциона - 70 дней.

- при проведении конкурса - 90 дней.

При принятии муниципальным заказчиком, уполномоченным органом решения о внесении изменений в документацию об аукционе и (или) извещение о проведении аукциона вышеуказанный срок может быть продлен до 20 дней при каждом внесении соответствующих изменений.

При принятии муниципальным  заказчиком, уполномоченным органом решения о внесении изменений в конкурсную документацию и (или) извещение о проведении конкурса вышеуказанный срок может быть продлен до 25 дней при каждом внесении соответствующих изменений.

- при проведении конкурса на право заключить муниципальный контракт на создание произведений литературы или искусства, исполнения, на финансирование проката или показа национального фильма - 170 дней;

- при проведении открытого аукциона в электронной форме - 60 дней.

В случае подачи участниками открытого аукциона в электронной форме ценовых предложений за пределами указанного срока, данный срок увеличивается на срок, в течение которого от участников аукциона поступают ценовые предложения.

Максимальный срок исполнения муниципальной функции в части осуществления процедуры проведения запроса котировок - 15 дней.
2.2. Очереди при подаче и получении документов отсутствуют.

3. Перечень оснований для приостановления исполнения

муниципальной функции либо для отказа в исполнении

муниципальной функции

3.1. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции:

Размещение заказа может быть приостановлено при подаче жалобы на действия (бездействие) заказчика, уполномоченного органа, Единой комиссии и при принятии ее к рассмотрению до рассмотрения жалобы на действия (бездействие) заказчика, уполномоченного органа, Единой комиссии по существу, при направлении уполномоченным на осуществление контроля в сфере размещения заказов федеральным органом исполнительной власти в сфере размещения заказов или уполномоченным на осуществление контроля в сфере размещения заказов органом исполнительной власти Республики Коми в письменной форме заказчику, в уполномоченный орган, Единую комиссию требования (которое является для них обязательным) о приостановлении размещения заказа до рассмотрения жалобы по существу.

3.2. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции:

3.2.1. Непредставление документов, информации и сведений, а именно:

- о способе размещения заказа в форме торгов (открытый конкурс, открытый аукцион), запроса котировок с обоснованием принятия решения о выборе способа размещения заказа;

- наименование и почтовый адрес заказчика;

- перечень нормативных актов, являющихся основанием для размещения заказа (при наличии таковых);

- источник финансирования заказа;

- начальная (максимальная) цена контракта и порядок формирования цены контракта (цены лота) – при проведении торгов; максимальная цена контракта и порядок формирования цены контракта – при проведении запроса котировок;
- предмет муниципального контракта с указанием количества поставляемых товаров (объемов выполняемых работ, оказываемых услуг) и их характеристик;

- предполагаемые или требуемые сроки поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг);

- порядок и сроки оплаты за поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг);

- проект муниципального контракта, который будет подписан по результатам торгов, запроса котировок;

- основные квалификационные требования к участникам размещения заказа в соответствии с законодательством;

- перечень уполномоченных лиц заказчика для включения в состав Единой комиссии;

- срок, в течение которого победитель конкурса, аукциона, запроса котировок должен подписать муниципальный контракт;

- критерии оценки заявок на участие в конкурсе, их содержание и значимость;

- предложения о размещении заказов у субъектов малого предпринимательства, а также о предоставлении преимуществ при участии в размещении заказов учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов в случаях, предусмотренных законодательством;

- информация о необходимых гарантиях исполнения обязательств, если такое требование предусмотрено заказчиком.

3.2.2. Отсутствие у заказчика лимитов бюджетных обязательств для оплаты поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг для муниципальных нужд.

4. Требования к местам исполнения муниципальной функции

Помещения для исполнения муниципальной функции обеспечиваются необходимыми для исполнения муниципальной функции оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), программным обеспечением, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами.

III. Административные процедуры при проведении торгов (конкурсы, аукционы)
1. Последовательность административных действий (процедур)

При исполнении муниципальной  функции осуществляются следующие административные процедуры:

1.1. Разработка конкурсной документации, документации об аукционе, в соответствии с требованиями законодательства и условиями размещения заказа на основании заявки заказчика и направление конкурсной документации, документации об аукционе заказчику на утверждение.

1.2. Разработка проекта соглашения о проведении совместных торгов, в случае проведения совместных торгов.

1.3. Формирование Единой комиссии.

1.4. Должностным лицом администрации муниципального района «Сыктывдинский» является первый заместитель руководителя администрации района, курирующий вопросы координации размещения муниципального заказа.

1.5. Осуществление работы по планированию проведения торгов  по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд муниципального района «Сыктывдинский» на основании заявок заказчиков.

1.6. Формирование извещения о проведении торгов для публикации в официальном печатном издании и размещения на официальном сайте муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский» и официальном сайте Республики Коми.
1.7. Прием заявки участника размещения заказа на участие в торгах.
1.8. Предоставление участнику размещения заказа конкурсной документации, документации об аукционе.

1.9. Проведение процедур торгов.
1.10. Формирование и хранение документов, обеспечивающих размещение муниципального заказа муниципального района «Сыктывдинский».

1.11. Блок-схема административных процедур при исполнении муниципальной функции приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

2. Разработка конкурсной документации, документации

об аукционе в соответствии с требованиями законодательства и условиями размещения заказа на основании заявки заказчика 
и направление ее заказчику на утверждение

2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявки заказчика для организации и проведения торгов.
2.2. Заказчики, подведомственные главным распорядителям средств местного бюджета муниципального района «Сыктывдинский», направляют заявку на проведение торгов после ее согласования с соответствующими главными распорядителями средств местного бюджета муниципального района «Сыктывдинский».

2.3. Заявка оформляется в произвольной форме на бумажном и электронном носителях с учетом требований, установленных Постановлением, с приложением проекта муниципального контракта, согласованного с отделом юридической и кадровой работы администрации муниципального района «Сыктывдинский»  и подписывается должностным лицом заказчика. Заявка должна иметь согласовательную визу первого заместителя руководителя администрации района, отметку органа, осуществляющего формирование и исполнение бюджета, с кодом бюджетной классификации и лимита бюджетных ассигнований.

2.4. В заявке на проведение торгов заказчиком должны быть указаны:

- способ размещения заказа в форме торгов (открытый конкурс, открытый аукцион) с обоснованием принятия решения о выборе  способа размещения заказа;

- наименование и почтовый адрес заказчика;

- наименование и почтовый адрес получателя товаров, выполнения работ, оказания услуг;

- наименование и почтовый адрес плательщика за поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- перечень нормативных актов, являющихся основанием для размещения заказа (при наличии таковых);

- источник финансирования заказа;

- начальная (максимальная) цена контракта и порядок формирования цены контракта (цены лота);

- предмет муниципального контракта с указанием количества поставляемых товаров (объемов выполняемых работ, оказываемых услуг) и их характеристик;

- предполагаемые или требуемые сроки поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг;

- порядок и сроки оплаты за поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- проект муниципального контракта, который будет подписан по результатам торгов;

- основные квалификационные требования к участникам в соответствии с законодательством;

- перечень уполномоченных лиц заказчика для включения в состав Единой комиссии;

- срок, в течение которого победитель торгов должен подписать муниципальный контракт;

- критерии оценки заявок на участие в конкурсе, их содержание и значимость;

- предложения о размещении заказов у субъектов малого предпринимательства, а также о предоставлении преимуществ при участии в размещении заказов учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов в случаях, предусмотренных законодательством;

- информация о необходимых гарантиях исполнения обязательств, если такое требование предусмотрено заказчиком;

- другая информация, необходимая, по мнению заказчика, для организации и проведения торгов уполномоченным органом.

2.5. Поступившая в уполномоченный орган заявка с прилагаемыми к ней документами регистрируется специалистами Сектора в установленном порядке.

2.6. Специалист Сектора, получив заявку на организацию проведения торгов с прилагаемыми к ней документами, оформляет и подшивает ее в соответствии с правилами делопроизводства.

2.7. В течение 3(трех) рабочих дней специалист Сектора разрабатывает конкурсную документацию, документацию об аукционе в соответствии с требованиями законодательства и условиями размещения заказа и передает заведующему Сектором на проверку.

2.8. В случае несоответствия заявки установленным требованиям либо предоставления необходимых сведений не в полном объеме специалист Сектора, ответственный за разработку документации, готовит проект письма заказчику о необходимости доработки заявки с указанием сведений, которые необходимо дополнительно представить и недостатков, которые необходимо устранить, либо об отказе в исполнении муниципальной функции по основаниям, указанным в пункте 3.2 подраздела 3 раздела II настоящего административного регламента.

2.9. Направление письма о доработке заявки не является препятствием для разработки документации после устранения недостатков и предоставления заказчиком необходимых сведений.

2.10. Заведующий Сектором в течение 2 (двух) рабочих дней проверяет разработанную конкурсную документацию, документацию об аукционе, либо письмо о доработке заявки, визирует и направляет на утверждение главе муниципального района – руководителю администрации района и заказчику.

2.11. Заказчик утверждает разработанную уполномоченным органом конкурсную документацию, документацию об аукционе. В случае необходимости доработки заявки предоставляет дополнительные сведения и устраняет замечания, указанные в письме уполномоченного органа. При получении дополнительных сведений и устранении замечаний уполномоченный орган разрабатывает конкурсную документацию, документацию об аукционе в порядке, установленном в пунктах 2.5 - 2.13 настоящего раздела административного регламента.

2.12. На основании решения заказчика, поступившего в уполномоченный орган на бумажном и электронном носителях, о внесении изменений в конкурсную документацию, документацию об аукционе заведующий Сектором направляет указанное решение, согласованное с первым заместителем руководителя администрации района, специалисту Сектора. Специалист Сектора формирует соответствующие изменения в конкурсную документацию, документацию об аукционе.

2.13. При поступлении в уполномоченный орган от участников размещения муниципального заказа запросов о разъяснении положений конкурсной документации, документации об аукционе специалист Сектора в день поступления запроса готовит соответствующие запросы заказчику. В течение 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем отправки запроса уполномоченным органом, заказчик после согласования с соответствующим главным распорядителем средств местного бюджета муниципального района «Сыктывдинский» направляет ответ по запросу в адрес уполномоченного органа.

2.17. Опубликование в официальном печатном издании и размещение на официальном сайте извещения о внесении изменений в конкурсную документацию, документацию об аукционе осуществляется согласно срокам, указанным в приложении 4 к настоящему административному регламенту.

2.18. Максимальный срок выполнения административной процедуры по рассмотрению заявки на размещение заказа и разработке конкурсной документации, документации об аукционе составляет 5(пять) рабочих дней.
2.19. Результат процедуры - разработанная конкурсная документация, документация об аукционе, либо письмо об отказе в размещении заказа в случаях, предусмотренных пунктом 3.2 подраздела 3 раздела II настоящего административного регламента.

2.20. Направление разработанной конкурсной документации, документации об аукционе заказчику на утверждение оформляется письмом.

2.21. Ответственными за исполнение данного административного действия являются: заведующий Сектором и специалист Сектора.

3. Разработка проекта соглашения о проведении совместных

торгов, в случае проведения совместных торгов

3.1. Началом административной процедуры по разработке проекта соглашения о проведении совместных торгов (далее по тексту - соглашение) является поступление в уполномоченный орган сводной заявки от главного распорядителя средств местного бюджета муниципального района «Сыктывдинский» о принятии решения заказчиками о размещении заказов на поставки одноименных товаров, выполнение одноименных работ, оказание одноименных услуг путем проведения совместных торгов при наличии потребности в одноименных товарах, одноименных работах, одноименных услугах не менее чем у 2 заказчиков.

3.2. Заказчики, подведомственные главным распорядителям средств местного бюджета муниципального района «Сыктывдинский», направляют заявку на проведение совместных торгов (далее по тексту - заявка) на согласование и формирование сводной заявки соответствующим главным распорядителям средств местного бюджета муниципального района «Сыктывдинский».

3.3. В сводной заявке о проведении совместных торгов главные распорядители средств местного бюджета муниципального района «Сыктывдинский» указывают:

а) сведения о заказчиках, проводящих совместные торги (далее по тексту - стороны соглашения);

б) сведения о видах и предполагаемых объемах заказов, в отношении которых проводятся совместные торги;

в) ориентировочные сроки проведения совместных торгов;

г) порядок оплаты расходов, связанных с организацией и проведением совместных торгов;

д) иная информация, определяющая взаимоотношения сторон соглашения при проведении совместных торгов.

3.4. Разработка проекта соглашения производится одновременно с разработкой конкурсной документации, документации об аукционе в порядке, предусмотренном подразделом 2 раздела III настоящего административного регламента.

3.5. Заказчики, уполномоченный орган заключают между собой соглашение о проведении совместных торгов до утверждения конкурсной документации, документации об аукционе.

3.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры по разработке проекта соглашения составляет 4 (четыре) рабочих дня.

3.7. Результат процедуры - разработанный проект соглашения о проведении совместных торгов.

4. Формирование Единой комиссии

4.1. Началом административной процедуры по формированию Единой комиссии по размещению заказа является поступление в уполномоченный орган информации об утверждении заказчиком конкурсной документации, документации об аукционе, согласованной с соответствующим главным распорядителем средств местного бюджета муниципального района «Сыктывдинский».

4.2. После утверждения конкурсной документации, документации об аукционе, уполномоченный орган формирует Единую комиссию в соответствии с Положением о Единой комиссии, утвержденным постановлением главы муниципального района – руководителем администрации района от 20 марта 2009  г. N 3/697.

4.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по формированию Единой комиссии – 1 (один) рабочий день после поступления утверждения документации, но не позднее публикации извещения о проведении торгов.

4.4. Результат процедуры:

- создание Единой комиссии по размещению заказа, ее составе.

5. Осуществление работы по планированию проведения торгов по размещению заказов на поставку товаров (работ и услуг) 
для муниципальных нужд муниципального района 
«Сыктывдинский» на основании заявок заказчиков

5.1. Началом административной процедуры по планированию проведения торгов является поступление в уполномоченный орган информации об утверждении заказчиком конкурсной документации, документации об аукционе, согласованной с соответствующим главным распорядителем средств местного бюджета муниципального района «Сыктывдинский».

5.2. На основании утвержденной конкурсной документации, документации об аукционе, специалист Сектора осуществляет:

- определение дат и времени вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, окончания проведения рассмотрения заявок на участие в конкурсе, окончания подведения итогов конкурса, начала рассмотрения заявок на участие в аукционе, проведения аукциона;

- присвоение порядкового номера торгам.
5.3. Ответственными за исполнение данного административного действия являются заведующий Сектором и специалист Сектора.

5.4. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 1 (один) рабочий день с даты поступления утверждения конкурсной документации, документации об аукционе заказчиком.

5.5. Результат процедуры:

- назначение дат заседаний Единой комиссий, присвоение порядкового номера торгам.
6. Формирование извещения о проведении торгов
для публикации в официальном печатном издании 
и размещения на официальном сайте 
6.1. Началом административной процедуры по формированию извещения о проведении торгов для публикации в официальном печатном издании и размещения на официальном сайте является назначение даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, начала рассмотрения заявок на участие в аукционе, присвоение порядкового номера торгам.
6.2. Специалист Сектора формирует извещение о проведении  торгов в соответствии с требованиями Федерального закона. Подготовленное извещение подписывает заведующий Сектором.

6.3. Извещение о проведении торгов для опубликования в официальном печатном издании оформляется письмом и направляется в редакцию издания специалистом Сектора.

6.4. На официальном сайте извещение о проведении торгов вместе с конкурсной документацией, документацией об аукционе размещает специалист Сектора.

6.5. Специалист Сектора также формирует извещение заказчику об объявлении торгов, о дате, месте и времени заседаний Единой комиссии.

6.6. На основании решения заказчика, поступившего в уполномоченный орган на бумажном и электронном носителях, об отказе от проведения торгов, о внесении изменений в извещение, заведующий Сектором направляет указанное решение, согласованное с первым заместителем руководителя администрации района, специалисту Сектора. Специалист Сектора формирует соответствующее извещение об отказе от проведения торгов или внесении изменений в извещение о проведении торгов.

6.7. Направление для опубликования в официальном печатном издании и размещения на официальном сайте извещения об отказе от проведения торгов осуществляется согласно срокам, указанным в приложении 4 к настоящему административному регламенту.

6.8. Ответственными за исполнение данного административного действия являются заведующий Сектором, специалист Сектора.

6.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры по формированию извещений 2 (два) рабочих дня.

6.10. Результат процедуры:

- опубликование извещения о проведении торгов в официальном печатном издании;

- размещение извещения о проведении торгов и конкурсной документации, документации об аукционе на официальном сайте;
- информирование заказчика об объявлении торгов.
7. Прием заявки участника размещения заказа 
на участие в торгах

7.1. Началом административной процедуры по приему заявки участника размещения заказа на участие в торгах является:

- опубликование извещения о проведении торгов в официальном печатном издании;

- размещение извещения о проведении торгов и конкурсной документации, документации об аукционе на официальном сайте.

7.2. Специалист Сектора регистрирует поступивший в уполномоченный орган конверт с заявкой на участие в конкурсе, заявку на участие в аукционе в Журнале регистрации заявок и осуществляет хранение до даты и времени вскрытия конвертов, начала рассмотрения заявок.

7.3. Специалист Сектора по требованию участника размещения заказа, подавшего конверт с заявкой на участие в конкурсе, заявку на участие в аукционе, выдает расписку в получении конверта с заявкой на участие в конкурсе, заявки на участие в аукционе с указанием даты и времени получения. 
7.4. Результат процедуры: зарегистрированный конверт с заявкой на участие в конкурсе, заявка на участие в аукционе.
7.5. Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист Сектора.

8. Предоставление участнику размещения заказа конкурсной

документации, документации об аукционе

8.1. Началом административной процедуры по предоставлению участнику размещения заказа конкурсной документации, документации об аукционе является поступление заявления любого заинтересованного лица на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе.

8.2. Специалист Сектора регистрирует заявление в Журнале регистрации заявлений на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе.

8.3. В течение 2 (двух) рабочих дней со дня получения заявления любого заинтересованного лица, поданного в письменной форме, специалист Сектора предоставляет такому лицу конкурсную документацию, документацию об аукционе с сопроводительным письмом почтовым отправлением либо доверенному лицу.

8.4. Конкурсная документация, документация об аукционе предоставляется в письменной форме после внесения участником размещения заказа платы за предоставление конкурсной документации, документации об аукционе (в случае установления такой платы).

8.5. Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе в форме электронного документа осуществляется без взимания платы.

8.6. Результат процедуры: зарегистрированное сопроводительное письмо о предоставлении конкурсной документации, документации об аукционе.

8.7. Ответственными за исполнение данного административного действия является специалист Сектора.

9. Проведение процедур торгов

9.1. Началом административной процедуры по проведению торгов является Решение Сектора о создании Единой комиссии по размещению заказов.

9.2. Специалист Сектора производит сбор и прием заявок на участие в торгах.
9.3. Работа Единой комиссии производится в соответствии с Положением о Единой комиссии по размещению заказов  (приложение 3 к настоящему административному регламенту).

9.4. Проведение процедур торгов, размещение документов, формируемых в процессе торгов и по результатам торгов на официальном сайте, и их опубликование в официальном печатном издании осуществляется в сроки, установленные Федеральным законом (приложение 4 к настоящему административному регламенту).

9.5. Результат процедуры: размещенный на официальном сайте и опубликованный в официальном печатном издании протокол по результатам проведения торгов.
9.6. Ответственными за исполнение данного административного действия являются: председатель Единой комиссии, секретарь Единой комиссии, члены Единой комиссии.

10. Формирование и хранение документов, обеспечивающих

размещение муниципального заказа

10.1. Началом административной процедуры по формированию и хранению документов, обеспечивающих размещение муниципального заказа, является поступление в уполномоченный орган заявки для организации и проведения торгов.
10.2. Специалист Сектора формирует и оформляет дела в соответствии с правилами делопроизводства по каждому предмету размещения заказа. Протоколы, составленные в ходе проведения торгов, заявки на участие в торгах, конкурсная документация, документация об аукционе, изменения, внесенные в конкурсную документацию, документацию об аукционе, и разъяснения конкурсной документации, документации об аукционе, переписка по предмету размещения заказа подшиваются в дело для обеспечения сохранности, учета и систематизации документов.

10.3. Хранение дел и аудиозаписи проведения торгов в соответствии с Федеральным законом - три года.

10.4. Ответственными за исполнение данного административного действия являются: заведующий Сектором, специалист Сектора.

10.5. Результатом исполнения данного административного действия является хранение дела.

IV. Административные процедуры при проведении запроса котировок

1. Последовательность административных действий (процедур)

При исполнении муниципальной  функции осуществляются следующие административные процедуры:

1.1. Разработка извещения о проведении запроса котировок в соответствии с требованиями законодательства и условиями размещения заказа на основании заявки заказчика.

1.2. Формирование Единой комиссии.

1.3. Должностным лицом администрации муниципального района «Сыктывдинский» является первый заместитель руководителя администрации района, курирующий вопросы координации размещения муниципального заказа.

1.4. Осуществление работы по планированию проведения запроса котировок  по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд муниципального района «Сыктывдинский» на основании заявок заказчиков.

1.5. Формирование извещения о проведении запроса котировок и размещение на официальном сайте.

1.6. Прием заявки участника размещения заказа на участие в запросе котировок.

1.7. Проведение процедуры запроса котировок.

1.8. Формирование и хранение документов, обеспечивающих размещение муниципального заказа муниципального района «Сыктывдинский».

1.9. Блок-схема административных процедур при исполнении муниципальной функции приведена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

2. Разработка извещения о проведении запроса котировок в соответствии с требованиями законодательства и условиями размещения заказа на основании заявки заказчика

2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявки заказчика для организации и проведения запроса котировок.

2.2. Заказчики, подведомственные главным распорядителям средств местного бюджета муниципального района «Сыктывдинский», направляют заявку на проведение запроса котировок после ее согласования с соответствующими главными распорядителями средств местного бюджета муниципального района «Сыктывдинский».

2.3. Заявка оформляется в произвольной форме на бумажном и электронном носителях с учетом требований, установленных Постановлением, с приложением проекта муниципального контракта, согласованного с отделом юридической и кадровой работы администрации муниципального района «Сыктывдинский»  и подписывается должностным лицом заказчика. Заявка должна иметь согласовательную визу первого заместителя руководителя администрации района, отметку органа, осуществляющего формирование и исполнение бюджета, с кодом бюджетной классификации и лимита бюджетных ассигнований.

2.4. В заявке на проведение запроса котировок заказчиком должны быть указаны:

- обоснование принятого решения о выборе способа размещения заказа;

- наименование и почтовый адрес заказчика;

- наименование и почтовый адрес получателя товаров, выполнения работ, оказания услуг;

- наименование и почтовый адрес плательщика за поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- перечень нормативных актов, являющихся основанием для размещения заказа (при наличии таковых);

- источник финансирования заказа;

- максимальная цена контракта и порядок формирования цены контракта;

- предмет муниципального контракта с указанием количества поставляемых товаров (объемов выполняемых работ, оказываемых услуг) и их характеристик;

- предполагаемые или требуемые сроки поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг;

- порядок и сроки оплаты за поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- проект муниципального контракта, который будет подписан по результатам запроса котировок;

- перечень уполномоченных лиц заказчика для включения в состав Единой комиссии;

- срок, в течение которого победитель запроса котировок должен подписать муниципальный контракт;

- предложения о размещении заказов у субъектов малого предпринимательства, а также о предоставлении преимуществ при участии в размещении заказов учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов в случаях, предусмотренных законодательством;

- информация о необходимых гарантиях исполнения обязательств, если такое требование предусмотрено заказчиком;

- другая информация, необходимая, по мнению заказчика, для организации и проведения запроса котировок уполномоченным органом.

2.5. Поступившая в уполномоченный орган заявка с прилагаемыми к ней документами регистрируется специалистом Сектора в установленном порядке.

2.6. Специалист Сектора, получив заявку на организацию проведения запроса котировок с прилагаемыми к ней документами, оформляет и подшивает ее в соответствии с правилами делопроизводства.

2.7. В течение 2 (двух) рабочих дней специалист Сектора разрабатывает извещение о проведении запроса котировок в соответствии с требованиями законодательства и условиями размещения заказа и передает заведующему Сектором на проверку.

2.8. В случае несоответствия заявки установленным требованиям либо предоставления необходимых сведений не в полном объеме специалист Сектора, ответственный за разработку извещения, готовит проект письма заказчику о необходимости доработки заявки с указанием сведений, которые необходимо дополнительно представить и недостатков, которые необходимо устранить, либо об отказе в исполнении муниципальной функции по основаниям, указанным в пункте 3.2 подраздела 3 раздела II настоящего административного регламента.

2.9. Направление письма о доработке заявки не является препятствием для разработки документации после устранения недостатков и предоставления заказчиком необходимых сведений.

2.10. Максимальный срок выполнения административной процедуры по рассмотрению заявки на размещение заказа и разработке извещения о проведении запроса котировок – 3 (три) рабочих дня.

2.11. Результат процедуры – разработанное извещение о проведении запроса котировок либо письмо об отказе в размещении заказа в случаях, предусмотренных пунктом 3.2 подраздела 3 раздела II настоящего административного регламента.

2.12. Ответственными за исполнение данного административного действия являются: заведующий Сектором и специалист Сектора.

3. Осуществление работы по планированию проведения

запроса котировок по размещению заказов на поставку

товаров (работ и услуг) для муниципальных нужд

муниципального района «Сыктывдинский» на основании заявок заказчиков

3.1. Началом административной процедуры по планированию проведения запроса котировок является поступление в уполномоченный орган заявки заказчика, согласованной с соответствующим главным распорядителем средств местного бюджета муниципального района «Сыктывдинский».

3.2. На основании заявки заказчика на проведение запроса котировок специалист Сектора осуществляет:

- определение дат и времени начала и окончания подачи котировочных заявок;

- присвоение порядкового номера запросу котировок.

3.3. Ответственными за исполнение данного административного действия являются заведующий Сектором и специалист Сектора.

3.4. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 1 (один) рабочий день с даты поступления заявки заказчика.

3.5. Результат процедуры:

- назначение дат заседаний Единой комиссий, присвоение порядкового номера запросу котировок.

4. Формирование извещения о проведении 

запроса котировок для размещения на официальном сайте  

4.1. Началом административной процедуры по формированию извещения о проведении запроса котировок для размещения на официальном сайте  является назначение даты начала и окончания приема котировочных заявок, присвоение порядкового номера запросу котировок.

4.2. Специалист Сектора формирует извещение о проведении запроса котировок в соответствии с требованиями Федерального закона. Подготовленное извещение подписывает заведующий Сектором.

4.3. На официальном сайте извещение о проведении запроса котировок размещает специалист Сектора.

4.4. Специалист Сектора также формирует извещение заказчику об объявлении запроса котировок, о дате, месте и времени заседаний Единой комиссии.

4.5. Ответственными за исполнение данного административного действия являются заведующий Сектором, специалист Сектора.

4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры по формированию извещений 2 (два) рабочих дня.

4.7. Результат процедуры:

- размещение извещения о проведении запроса котировок на официальном сайте,

- информирование заказчика об объявлении запроса котировок.

5. Прием заявки участника размещения заказа на участие

в запросе котировок

5.1. Началом административной процедуры по приему заявки участника размещения заказа на участие в запросе котировок является:

- размещение извещения о проведении запроса котировок на официальном сайте.

5.2. Специалист Сектора регистрирует поступившую в уполномоченный орган заявку на участие запросе котировок и осуществляет хранение до даты и времени начала рассмотрения заявок.

5.3. Специалист Сектора по требованию участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в запросе котировок выдает расписку в получении заявки на участие в запросе котировок с указанием даты и времени получения. 

5.4. Результат процедуры: зарегистрированная заявка на участие в запросе котировок.

5.5. Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист Сектора.

6. Проведение процедуры запроса котировок

6.1. Началом административной процедуры по проведению запроса котировок является Решение Сектора о создании Единой комиссии по размещению заказов.

6.2. Специалист Сектора производит сбор и прием заявок на участие в запросе котировок.

6.3. Работа Единой комиссии производится в соответствии с Положением о Единой комиссии по размещению заказов  (приложение 3 к настоящему административному регламенту).

6.4. Проведение процедуры запроса котировок, размещение документов, формируемых в процессе запроса котировок и по результатам запроса котировок на официальном сайте осуществляется в сроки, установленные Федеральным законом (приложение 4 к настоящему административному регламенту).

6.5. Результат процедуры: размещенный на официальном сайте протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок.

6.6. Ответственными за исполнение данного административного действия являются: председатель Единой комиссии, секретарь Единой комиссии, члены Единой комиссии.

7. Формирование и хранение документов, обеспечивающих

размещение муниципального заказа

7.1. Началом административной процедуры по формированию и хранению документов, обеспечивающих размещение муниципального заказа, является поступление в уполномоченный орган заявки для организации и проведения запроса котировок.

7.2. Специалист Сектора формирует и оформляет дела в соответствии с правилами делопроизводства по каждому предмету размещения заказа. Протоколы, составленные в ходе проведения запроса котировок, заявки на участие запросе котировок, переписка по предмету размещения заказа подшиваются в дело для обеспечения сохранности, учета и систематизации документов.

7.3. Хранение дел по запросу котировок в соответствии с Федеральным законом - три года.

7.4. Ответственными за исполнение данного административного действия являются: заведующий Сектором, специалист Сектора.

7.5. Результатом исполнения данного административного действия является хранение дела.

V. Административные процедуры, являющиеся специальными

для проведения предварительного отбора поставщиков

для размещения заказа путем запроса котировок

в целях ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций

природного или техногенного характера

К числу административных процедур, являющихся специальными для проведения предварительного отбора поставщиков для размещения заказа путем запроса котировок в целях ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций природного или техногенного характера, относятся:

1) извещение о проведении предварительного отбора;

2) прием заявок на участие в предварительном отборе;

3) проведение предварительного отбора.

1. Извещение о проведении предварительного отбора

1.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявки муниципального заказчика и установление факта соответствия заявки и представленного заказчиком проекта муниципального контракта требованиям, установленным законодательством.

1.2. Специалист Сектора готовит проект извещения о проведении предварительного отбора.

1.3. Заведующий Сектором визирует извещение о проведении предварительного отбора.

1.4. Извещение о проведении предварительного отбора для опубликования в официальном печатном издании оформляется письмом и направляется в редакцию издания специалистом Сектора.

1.5. Специалист Сектора размещает извещение о проведении предварительного отбора на официальном сайте.

Срок выполнения действий - 1 день (не позднее чем за тридцать дней до дня истечения срока представления заявок на участие в предварительном отборе).

2. Прием заявок на участие в предварительном отборе

2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявки на участие в предварительном отборе.

2.2. Специалист Сектора:

а) проверяет, представлена ли заявка на участие в предварительном отборе в срок и по форме, указанным в извещении о проведении предварительного отбора;

б) регистрирует каждую заявку на участие в предварительном отборе, поданную в срок, указанный в извещении о проведении предварительного отбора;

в) выдает расписку в получении заявки на участие в предварительном отборе с указанием даты и времени ее получения по требованию участника размещения заказа, подавшего заявку;

г) отказывает в приеме и рассмотрении заявок на участие в предварительном отборе, поданных по истечении срока подачи таких заявок.

Максимальный срок выполнения действия - 10 минут.

3. Проведение предварительного отбора

3.1. Основанием для начала административной процедуры является истечение срока представления заявок на участие в предварительном отборе и наличие зарегистрированных заявок.

3.2. Единая комиссия:

1) рассматривает представленные котировочные заявки;

2) ведет протокол рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе.

Максимальный срок выполнения действия - до 10 дней со дня истечения срока представления заявок на участие в предварительном отборе.

3.3. Единая комиссия на основании результатов рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе:

1) составляет перечень поставщиков;

2) принимает решение о включении или об отказе во включении участника размещения заказа в перечень поставщиков;

3) принимает решение об отстранении участника размещения заказа от участия в предварительном отборе в случае установления недостоверности сведений, содержащихся в документах, представленных участником размещения заказа, установления факта проведения ликвидации участника размещения заказа - юридического лица или проведения в отношении участника размещения заказа - юридического лица, индивидуального предпринимателя процедуры банкротства либо факта приостановления его деятельности в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

Максимальный срок выполнения действия - 5 дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе.

3.4. Все присутствующие члены Единой комиссии подписывают протокол рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе.

Протокол рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе должен содержать сведения:

1) об участниках размещения заказа, представивших заявки на участие в предварительном отборе;

2) о принятом решении в отношении участников размещения заказа, представивших заявки на участие в предварительном отборе.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день (день истечения срока рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе).

3.5. Специалист Сектора размещает протокол рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе на официальном сайте.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день (день истечения срока рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе).

3.6. Специалист Сектора готовит проекты уведомлений для участников размещения заказа, представивших заявки на участие в предварительном отборе, о принятых решениях.

Заведующий Сектором подписывает уведомления и поручает направить подписанные уведомления участникам размещения заказа, представившим заявки на участие в предварительном отборе.

Специалист Сектора направляет уведомления о принятых решениях участникам размещения заказа, представившим заявки на участие в предварительном отборе.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день (день, следующий за днем подписания протокола рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе).

3.7. Специалист Сектора составляет перечень поставщиков, в который включаются участники размещения заказа, в отношении которых принято решение о включении их в перечень поставщиков.

Заведующий Сектором утверждает перечень поставщиков.

Максимальный срок выполнения действия - 2 дня.

3.8. Заведующий Сектором исключает из перечня поставщиков участника размещения заказа, представившего документы, в отношении которых установлено, что они содержат недостоверные сведения.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день (не позднее 3 дней со дня установления недостоверности сведений).

VI. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной функции

Осуществляется в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации, законодательства Республики Коми.

1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Сектора положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также за принятием решений ответственными лицами осуществляется первым заместителем руководителя администрации района.

2. Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции проводятся первым заместителем руководителя администрации района один раз в квартал, внеплановые проверки - по мере необходимости.

3. За решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, муниципальные служащие (специалисты) несут установленную законодательством ответственность.

VII. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения

при исполнении муниципальной функции

1. Решения сотрудников Сектора, принятые в рамках исполнения муниципальной функции по размещению заказов, а также их действия (бездействие), могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

Заявитель может обжаловать действия (бездействие) сотрудников Сектора первому заместителю руководителя  администрации муниципального образования муниципального района  «Сыктывдинский».

2. Заявитель вправе обратиться с жалобой, направив письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по адресу: 168220, Республика Коми, Сыктывдинский район, с.Выльгорт, ул.Д.Каликовой, д.62.

Заявитель в своем письменном обращении на имя первого заместителя руководителя  администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский» в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

3.  Первый заместитель руководителя администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский» назначает рассмотрение обращения. Сектор в пределах своих полномочий обеспечивает рассмотрение письменного обращения и направление письменного ответа в срок, не превышающий 15 календарных дней со дня регистрации обращения. При необходимости проведения дополнительных проверок, выяснения вновь возникших обстоятельств первый заместитель руководителя  администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский» вправе продлить сроки рассмотрения обращений до одного месяца.

4. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения сотрудников Сектора  принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции первый заместитель руководителя администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский» принимает меры по привлечению к ответственности виновных сотрудников. 

5. По результатам рассмотрения письменного обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

6. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес заявителя, направившего письменное обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на письменное обращение не дается.

7. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе рассмотрения жалобы, в судебном порядке.

Заявитель вправе обратиться с соответствующим обращением к главе муниципального района - руководителю администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский». 
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Утверждено

постановлением главы муниципального района – 

руководителем администрации района
от 20 марта 2009  г. N 3/697
ПОЛОЖЕНИЕ 

О ЕДИНОЙ КОМИССИИ ПО РАЗМЕЩЕНИЮ ЗАКАЗОВ НА ПОСТАВКИ ТОВАРОВ, ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ, ОКАЗАНИЕ УСЛУГ ДЛЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ НУЖД МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «СЫКТЫВДИНСКИЙ» 
Настоящее Положение о Единой комиссии по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд муниципального района «Сыктывдинский» (далее – Положение) разработано в соответствии с требованиями Федерального закона от 21.07.2005 года N 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» и определяет понятие, цели создания, функции, состав и порядок деятельности Единой комиссии по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд муниципального района «Сыктывдинский» путем проведения торгов в форме конкурса и аукциона, а также без проведения торгов способом запроса котировок цен (запрос котировок).

1. Общие положения

1. Единая комиссия по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский» (далее – Единая комиссия) создается для реализации мер по сокращению расходов бюджетных средств путем осуществления действий по определению поставщиков (исполнителей, подрядчиков) в целях заключения с ними муниципальных контрактов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд муниципального района «Сыктывдинский» в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

2. Единая комиссия осуществляет свою деятельность в интересах муниципальных заказчиков муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский», определяемых ежегодно постановлением главы муниципального района – руководителя администрации района.

3. Единая комиссия в своей деятельности руководствуется Федеральным законом от 21.07.2005 года N 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее – Закон), Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, действующими в части, не противоречащей указанному Закону, Положением о муниципальном заказе, утвержденном решением Совета муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский» от 14.02.2008 года N 9/2-15 «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский» а также настоящим Положением.

2. Основные цели и задачи Единой комиссии

1.  Цель деятельности Единой комиссии – обеспечение оптимального (по критериям минимальной цены и приемлемого уровня качества поставляемой продукции, выполняемой работы, оказываемой услуги) размещения заказа путем проведения торгов в форме конкурса, аукциона, либо без проведения торгов (запрос котировок) и выявление победителя, обеспечивающего лучшие условия исполнения муниципального контракта.

2. В задачи Единой комиссии входит: 

2.1. Создание для потенциальных участников размещения заказа равных условий конкуренции;

2.2. Обеспечение объективности оценки и сопоставления заявок участников размещения заказа;

2.3. Соблюдение принципа гласности и прозрачности в работе Единой комиссии и одновременное обеспечение конфиденциальности информации, содержащейся в заявках участников размещения заказов;

2.4. Устранение возможностей злоупотреблений и коррупции при размещении заказов.

3. Порядок формирования Единой комиссии

1. Единая комиссия – коллегиальный орган, создаваемый для организации размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд путем проведения конкурсов, аукционов, запроса котировок.

2. Единая комиссия создается  органом, уполномоченным на осуществление функций по размещению заказов (далее – Уполномоченный орган) для муниципальных заказчиков муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский». 

3. Уполномоченным органом до опубликования в официальном печатном издании или до размещения на официальном сайте извещения о проведении конкурса, аукциона, запроса котировок принимается  решение о создании Единой комиссии, определяются ее состав и порядок работы, назначается председатель Единой комиссии. Решение о создании Единой комиссии согласовывается с первым заместителем руководителя администрации района. 

4. Число членов Единой комиссии определяется Уполномоченным органом и должно быть не менее чем пять человек. Председатель и заместитель Председателя являются представителями администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский», Секретарь является представителем Уполномоченного органа. 

5. В состав Единой комиссии включаются представители администрации муниципального образования муниципального района «Сыктывдинский», представители муниципального заказчика. По согласованию в состав указанной Единой комиссии решением Уполномоченного органа могут быть включены депутаты Совета муниципального района «Сыктывдинский», а также представители общественности. 

6. При проведении открытого конкурса на право заключить муниципальный контракт на создание произведения литературы или искусства (за исключением программ для ЭВМ, баз данных), исполнения, на финансирование проката или показа национального фильма в состав Единой комиссии должны включаться  лица творческих профессий в соответствующей области литературы и искусства. Число таких лиц должно составлять не менее чем пятьдесят процентов общего числа Единой комиссии.

7. Замена члена Единой комиссии допускается только по решению Уполномоченного органа, принявшего решение о создании Единой комиссии.

8. Состав Единой комиссии формируется преимущественно из числа лиц, осуществивших профессиональную переподготовку или повышение квалификации в сфере размещения заказов для государственных и муниципальных нужд. 

9. Членами Единой комиссии не могут быть физические  лица, лично заинтересованные в результатах размещения заказа (в том числе физические лица, подавшие заявки на участие в конкурсе, аукционе, в запросе котировок либо состоящие в штате организаций, подавших указанные заявки), либо физические лица, на которых способны оказывать влияние участники размещения заказа (в том числе физические лица, являющиеся участниками (акционерами) этих организаций, членами их органов управления, кредиторами участников размещения заказа), а также непосредственно осуществляющие контроль в сфере размещения заказов должностные лица уполномоченных на осуществление контроля в сфере размещения заказов. В случае выявления в составе Единой комиссии указанных лиц, Уполномоченный орган обязан незамедлительно заменить их иными физическими лицами, которые лично не заинтересованы в результатах размещения заказа и на которых не способны оказывать влияние участники размещения заказа, а также которые не являются непосредственно осуществляющими контроль в сфере размещения заказов должностными лицами органов, уполномоченных на осуществление контроля в сфере размещения заказов.

4. Функции Единой комиссии

1. При размещении заказов путем проведения конкурса основными функциями Единой комиссии являются:

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

- отбор участников конкурса; 

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

- определение победителя конкурса; 

- ведение и подписание протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе; 

- ведение и подписание протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе; 

- ведение и подписание протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.

2.  При размещении заказов путем проведения аукциона основными функциями Единой комиссии являются:

-  рассмотрение заявок на участие в аукционе; 

-  отбор участников аукциона;  

-  ведение и подписание протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе;

-  подписание протокола аукциона;

-  избрание аукциониста из числа членов Единой комиссии путем открытого голосования членов Единой комиссии большинством голосов;

-  регистрация участников аукциона, явившихся на аукцион, или их представителей. В случае проведения аукциона по нескольким лотам Единая комиссия перед началом каждого лота регистрирует участников аукциона, подавших заявки в отношении такого лота и явившихся на аукцион, или их представителей;

  -  участие в проведении аукциона.

3. При размещении заказов путем запроса котировок основными функциями Единой комиссии являются:

- предварительный отбор участников размещения заказа; 

- ведение протокола рассмотрения заявок на участие в предварительном отборе; 

- рассмотрение, оценка, сопоставление котировочных заявок и определение победителя в проведении запроса котировок; 

- ведение и подписание протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок.

5. Права и обязанности Единой комиссии и отдельных членов

1. Единая комиссия вправе:

1.1. Проводить проверку соответствия участников размещения заказа требованиям, указанным в статье 11 Закона.

1.2. Отстранить участника размещения заказа от участия в конкурсе либо аукционе на любом этапе их проведения в случаях, указанных в статье 12 Закона.

1.3. Определять победителя конкурса, аукциона, запроса котировок в порядке, установленном Законом.

1.4. Осуществлять иные действия при размещении заказов на приобретение товаров, выполнение работ, оказание услуг в случаях, предусмотренных Законом.

2. Единая комиссия обязана:

2.1. Оценивать и сопоставлять заявки в соответствии с критериями, указанными в извещении о проведении конкурса, аукциона, запроса котировок и в конкурсной документации, документации об аукционе.

2.2. Вести протоколы вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе; рассмотрения заявок на участие в конкурсе; оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе; рассмотрения заявок на участие в аукционе; протокол аукциона; протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок.

2.3. Осуществлять вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе. 

2.4. Отказать участнику размещения заказа в допуске к участию в торгах по основаниям, указанным в статье 12 Закона.

2.5. Исполнять предписания уполномоченных на осуществление контроля в сфере размещения заказов об устранении выявленных ими нарушений законодательства Российской Федерации и (или) иных нормативных правовых актов Российской Федерации о размещении заказов.

2.6. Не допускать переговоров с участниками размещения заказа.

2.7. Выполнять иные обязанности, предусмотренные Законом.

3. Члены Единой комиссии обязаны:

3.1. Лично присутствовать на заседаниях Единой комиссии за исключением случаев, вызванных уважительными причинами в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

3.2. Уведомить Уполномоченный орган до начала проведения торгов, запроса котировок об имеющей место личной заинтересованности в результатах размещения заказа в случаях, установленных в п.9 раздела 3 настоящего Положения.

3.3. При размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг руководствоваться порядком, установленным Законом.

4.  Председатель Единой комиссии:

- осуществляет общее руководство работой Единой комиссии и обеспечивает выполнение настоящего Положения;

- объявляет заседание правомочным или выносит решение о его переносе из-за отсутствия кворума;

- открывает и ведет заседания Единой комиссии, объявляет перерывы;

- объявляет состав Единой комиссии;

- определяет порядок рассмотрения обсуждаемых вопросов;

- в случае необходимости выносит на обсуждение Единой комиссии вопрос о привлечении к работе Единой комиссии экспертов;

- подписывает протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе, протокол аукциона;

- объявляет победителя конкурса, запроса котировок;

- осуществляет иные действия, связанные с работой  Единой комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации о размещении заказов и настоящим Положением.

5. Секретарь Единой комиссии:

- осуществляет подготовку заседаний Единой комиссии, включая информирование членов  Единой комиссии по всем вопросам организационного характера, в том числе извещает лиц, принимающих участие в работе Единой комиссии, о дате, времени и месте проведения заседаний и обеспечивает членов Единой комиссии необходимыми материалами;

- до времени начала процедуры вскрытия конвертов осуществляет регистрацию представителей участников размещения заказа, пожелавших присутствовать на процедуре вскрытия конвертов, а также обеспечивает беспрепятственный вход таких представителей участников размещения заказа в здание по адресу проведения конкурса;

- до времени начала процедуры аукциона осуществляет регистрацию представителей участников аукциона, явившихся на аукцион, или их представителей, а также обеспечивает беспрепятственный вход таких представителей участников размещения заказа в здание по адресу проведения аукциона. В случае проведения аукциона по нескольким лотам перед началом аукциона по каждому лоту регистрирует участников аукциона, подавших заявки в отношении такого лота и явившихся на аукцион, или их представителей. При регистрации участникам аукциона или их представителям выдает пронумерованные карточки;

- по ходу заседания Единой комиссии фиксирует решения, принимаемые Единой комиссией, а по окончании заседания Единой комиссии - оформляет протокол вскрытия конвертов на участие в конкурсе, протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе; протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе, протокол аукциона; протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок;

- осуществляет аудиозапись процедуры вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе; осуществляет аудиозапись аукциона;

- готовит и направляет для размещения на официальном сайте протокол вскрытия конвертов на участие в конкурсе, протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе,  протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе, протокол аукциона; протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок;
- готовит и направляет участникам размещения заказа уведомления о принятых Единой комиссией решениях о допуске или отказе в допуске к участию в конкурсе, аукционе;

- готовит и направляет на публикацию в официальном печатном издании протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокол аукциона;

- осуществляет иные действия организационно-технического характера, связанные с работой Единой комиссии.

6. Аукционист:

-  объявляет начало проведения аукциона (лота), номер лота (в случае проведения аукциона по нескольким лотам), предмет контракта, начальную (максимальную) цену контракта (лота), размер «шага аукциона», наименования участников аукциона, которые не явились на аукцион, наличие учреждений и предприятий уголовно-исполнительной системы и (или) организаций инвалидов в случае, если в документации об аукционе предусмотрены преимущества для таких участников аукциона;

- предлагает участникам аукциона заявлять свои предложения о цене контракта;

- объявляет номер карточки участника аукциона, который первым поднял карточку после объявления аукционистом начальной (максимальной) цены контракта (цены лота) и цены контракта, сниженной в соответствии с «шагом аукциона», а также новую цену контракта, сниженную в соответствии с «шагом аукциона» и «шаг аукциона», в соответствии с которым снижается цена;

- объявляет об окончании проведения аукциона (лота), последнее и предпоследнее предложения о цене контракта, номер карточки и наименование победителя аукциона и участника аукциона, сделавшего предпоследнее предложение о цене контракта;

- объявляет победителя аукциона.

6. Порядок работы Единой комиссии

1. Работа Единой комиссии осуществляется на ее заседаниях. Единая комиссия правомочна осуществлять функции, предусмотренные настоящим Положением и Законом, если на заседании Единой  комиссии присутствует не менее чем пятьдесят процентов общего числа ее членов. Члены Единой комиссии должны быть своевременно уведомлены о месте, дате и времени проведения заседания Единой комиссии. Принятие решения членами Единой комиссии путем проведения заочного голосования, а также делегирование ими своих полномочий иным лицам не допускается.

2. Регламент работы Единой комиссии при размещении заказов путем проведения торгов в форме конкурса:

2.1. Единая комиссия  вскрывает конверты с заявками на участие в конкурсе и открывает доступ к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе публично в день, во время и в месте, указанные в извещении о проведении конкурса и конкурсной документации.

2.2.   Протокол вскрытия конвертов должен быть подписан всеми присутствующими членами Единой комиссии непосредственно после вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.

2.3. Работа Единой комиссии по рассмотрению, оценке и сопоставлению заявок на участие в конкурсе и подведение итогов конкурса осуществляется в соответствии с положениями конкурсной документации.

2.4. Единая комиссия рассматривает заявки на участие в конкурсе в срок, не превышающий двадцать дней со дня вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.

2.5. По решению Единой комиссии для рассмотрения, оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе могут привлекаться эксперты. Для целей применения настоящего Положения эксперты - это лица, обладающие специальными знаниями по предмету размещаемого заказа, что должно подтверждаться соответствующими документами об образовании и (или) опыте работы эксперта. Экспертами не могут быть лица, которые лично заинтересованы в результатах размещения заказа (в том числе физические лица, подавшие заявки на участие в конкурсе 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). Эксперты представляют в Единую комиссию свои экспертные заключения по вопросам, поставленным перед ними Единой комиссией. Мнение эксперта, изложенное в экспертном заключении, носит рекомендательный характер и не является обязательным для Единой комиссии. Экспертное заключение оформляется письменно и хранится у Уполномоченного органа вместе с другими документами по проведенному конкурсу.

2.6.  Единая комиссия проверяет:

- наличие документов в составе заявки на участие в конкурсе в соответствии с требованиями, предъявляемыми к заявке на участие в конкурсе конкурсной документации и законодательством Российской Федерации о размещении заказов. Член Единой комиссии - представитель муниципального заказчика представляет на рассмотрение Единой комиссии  заключение о соответствии поступивших заявок условиям заказа и требованиям Технического задания конкурсной документации;

- соответствие участников размещения заказа требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации о размещении заказов к участникам размещения заказов.

2.7. На основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе Единой комиссией принимается решение о допуске к участию в конкурсе участников размещения заказа и о признании участников размещения заказа, подавших заявки на участие в конкурсе, участниками конкурса или об отказе в допуске таких участников размещения заказа к участию в конкурсе, и оформляется протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе, который подписывается всеми присутствующими членами Единой комиссии в день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе.

2.8. Единая комиссия оценивает и сопоставляет заявки на участие в конкурсе в срок, не превышающий десяти дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе.

2.9. На основании результатов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе Единая комиссия каждой заявке на участие в конкурсе относительно других по мере уменьшения степени выгодности содержащихся в них условий исполнения контракта присваивает порядковый номер. Заявке на участие в конкурсе, в которой содержатся лучшие условия исполнения контракта, присваивается первый номер.

2.10.  По результатам проведения оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе Единая комиссия составляет протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.

2.11. Протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе должен быть подписан всеми присутствующими членами Единой комиссии в течение дня, следующего после дня окончания проведения оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.

3. Регламент работы Единой комиссии при размещении заказов путем проведения торгов в форме аукциона:

3.1. Единая комиссия рассматривает заявки на участие в аукционе на соответствие требованиям, установленным документацией об аукционе, и соответствие участников размещения заказа требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.  Срок рассмотрения заявок на участие в аукционе не может превышать десять дней со дня окончания подачи заявок на участие в аукционе.

3.3. На основании результатов рассмотрения заявок на участие в аукционе Единой комиссией принимается решение о допуске к участию в аукционе участника размещения заказа и о признании участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в аукционе, участником аукциона, или об отказе в допуске такого участника размещения заказа к участию в аукционе в порядке и по основаниям, которые предусмотрены статьей 12 Закона, а также оформляется протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе, который ведется Единой комиссией и подписывается всеми присутствующими на заседании членами Единой комиссии в день окончания рассмотрения заявок на участие в аукционе.

3.4. Аукцион проводится Уполномоченным органом в присутствии членов Единой комиссии, участников аукциона или их представителей.

3.5. Аукционист выбирается из числа членов Единой комиссии путем открытого голосования членов Единой комиссии большинством голосов.

3.6. Аукцион проводится в порядке, установленном документацией об аукционе.

3.7. По результатам проведения аукциона Единая комиссия подписывает протокол аукциона.

3.8. Протокол аукциона должен быть подписан всеми присутствующими членами Единой комиссии в день проведения аукциона.

4. Регламент работы Единой комиссии при размещении заказов путем проведения запроса котировок:

4.1. Единая комиссия рассматривает котировочные заявки на соответствие их требованиям, установленным в извещении о проведении запроса котировок и законодательстве Российской Федерации, и оценивает их в течение одного рабочего дня, следующего за днем окончания срока подачи котировочных заявок.

4.2. Победителем в проведении запроса котировок признается участник размещения заказа, подавший котировочную заявку, которая отвечает всем требованиям, установленным в извещении о проведении запроса котировок, и в которой указана наиболее низкая цена товаров, работ, услуг. В случае, если наиболее низкая цена товаров, работ, услуг предложена несколькими участниками размещения заказа, победителем в проведении запроса котировок признается участник размещения заказа, котировочная заявка которого поступила ранее котировочных заявок других участников размещения заказа.

4.3. Единая комиссия не рассматривает и отклоняет котировочные заявки, если они не соответствуют требованиям, установленным в извещении о проведении запроса котировок, или предложенная в котировочных заявках цена товаров, работ, услуг превышает максимальную цену, указанную в извещении о проведении запроса котировок.

4.4. По результатам рассмотрения и оценки котировочных заявок оформляется протокол, который подписывается всеми присутствующими на заседании членами Единой комиссии.

5. Решения Единой комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Единой комиссии. При равенстве голосов решающим является голос председателя Единой комиссии.

6. Решения, принимаемые Единой комиссией в пределах ее компетенции, являются обязательными для всех участников размещения заказа и муниципального заказчика.

7. Ответственность членов Единой комиссии

1. Члены Единой комиссии за неисполнение либо ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящим Положением и Законом, несут дисциплинарную, административную, материальную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

2. Члены Единой комиссии и привлеченные Единой комиссией эксперты не вправе разглашать сведения, составляющие государственную, служебную или коммерческую тайну, ставшие известными им в ходе размещения заказа.

Приложение  4
к Административному регламенту

исполнения муниципальной функции

по размещению муниципального заказа

на поставку товаров, выполнение работ,

оказание услуг для муниципальных заказчиков

путем проведения торгов, запроса котировок
ПЕРЕЧЕНЬ

СВЕДЕНИЙ И ДОКУМЕНТОВ, ПОДЛЕЖАЩИХ ОПУБЛИКОВАНИЮ

В ПЕЧАТНОМ ИЗДАНИИ И РАЗМЕЩЕНИЮ НА ОФИЦИАЛЬНОМ САЙТЕ

ПРИ РАЗМЕЩЕНИИ ЗАКАЗОВ

Информация, подлежащая обязательному опубликованию в печатном издании

	N  
п/п
	Сведения / документ       
	Срок опубликования в печатном издании

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

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

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

	4. 
	Извещение о внесении изменений в
конкурсную документацию         
	В течение пяти рабочих дней со дня 
принятия решения о внесении        
изменений в конкурсную документацию

	5. 
	Протокол оценки и  сопоставления
заявок на участие в конкурсе    
	В течение пяти рабочих дней после  
дня подписания протокола           

	6. 
	Извещение о проведении открытого
аукциона                        
	Не менее чем за двадцать дней до даты    
окончания подачи заявок            

	7. 
	Извещение о внесении изменений в
извещение о проведении открытого
аукциона                        
	В течение пяти рабочих дней со дня 
принятия решения о внесении        
изменений в извещение              

	8. 
	Извещение    об    отказе     от
проведения открытого аукциона   
	В течение пяти рабочих дней со дня 
принятия решения об отказе         

	
9. 
	Извещение о внесении изменений в
документацию об аукционе        
	В течение пяти рабочих дней со дня 
принятия решения о внесении        
изменений в документацию об        
аукционе                           

	10. 
	Протокол аукциона               
	В течение пяти рабочих дней после  
дня подписания протокола           

	11. 
	Извещение о проведении открытого
аукциона в электронной форме    
	Не менее чем за десять дней до даты
проведения аукциона                


Информация, подлежащая обязательному размещению на официальном сайте

	N  
п/п
	Сведения / документ
	Срок размещения 
на официальном сайте

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

	2. 
	Конкурсная документация         
	Не менее чем за тридцать дней до дня     
вскрытия конвертов                 

	3. 
	Извещение о внесении изменений в
извещение о проведении открытого
конкурса                        
	В течение одного дня со дня        
принятия решения о внесении        
изменений в извещение              

	4. 
	Извещение    об    отказе     от
проведения открытого конкурса   
	В течение двух дней со дня принятия 
решения об отказе                  

	5. 
	Разъяснение положений конкурсной
документации                    
	В течение одного дня со дня        
направления разъяснения положений  
конкурсной документации по запросу 
участника                          

	6. 
	Извещение о внесении изменений в
конкурсную документацию         
	В течение одного дня со дня        
принятия решения о внесении        
изменений в конкурсную документацию

	7. 
	Протокол  вскрытия  конвертов  с
заявками на участие в конкурсе и
открытия доступа  к  поданным  в
форме   электронных   документов
заявкам на участие в конкурсе   
	В течение дня, следующего после дня
подписания протокола               

	8. 
	Протокол рассмотрения заявок  на
участие в конкурсе              
	В день окончания рассмотрения      
заявок                             

	9. 
	Протокол оценки и  сопоставления
заявок на участие в конкурсе    
	В течение дня, следующего после дня
подписания протокола               

	10. 
	Извещение о проведении открытого
аукциона                        
	Не менее чем за двадцать дней до даты    
окончания подачи заявок            

	11. 
	Документация об аукционе        
	Не позднее, чем за двадцать дней до даты 
окончания подачи заявок            

	12. 
	Извещение о внесении изменений в
извещение о проведении открытого
аукциона                        
	В течение одного дня со дня        
принятия решения о внесении        
изменений в извещение              

	13. 
	Извещение    об    отказе     от
проведения открытого аукциона   
	В течение двух дней со дня принятия 
решения об отказе                  

	14. 
	Разъяснение            положений
документации об аукционе        
	В течение одного дня со дня направления 
разъяснений положений документации 
об аукционе по запросу участника   

	15. 
	Извещение о внесении изменений в
документацию об аукционе        
	В течение одного дня со дня        
принятия решения о внесении        
изменений в документацию об        
аукционе                           

	16. 
	Протокол рассмотрения заявок  на
участие в аукционе              
	В день окончания рассмотрения      
заявок                             

	17. 
	Протокол аукциона               
	В течение дня, следующего после дня
подписания протокола               

	18. 
	Извещение о проведении открытого
аукциона в электронной форме    
	Не менее чем за десять дней до даты
проведения аукциона                

	19. 
	Информация об окончании аукциона
в электронной форме             
	Немедленно после окончания аукциона

	20. 
	Решение  о  признании  участника
аукциона победителем аукциона  в
электронной форме, информация  о
цене  контракта,   последнем   и
предпоследнем   предложениях   о
цене   контракта,   наименование
(для     юридического     лица),
фамилия,  имя,   отчество   (для
физического   лица)   победителя
аукциона и  участника  аукциона,
который  сделал  предложение   о
цене  контракта,  равной   цене,
предложенной         победителем
аукциона, при отсутствии  такого
участника аукциона  -  участника
аукциона,     который     сделал
предпоследнее предложение о цене
контракта                       
	В течение одного часа с момента         
окончания аукциона                 

	21. 
	Протокол  проведения   открытого
аукциона в электронной форме    
	В течение дня, следующего после дня
подписания указанного протокола.   

	20.
	Извещение о запросе котировок цен
	Не менее чем за семь рабочих дней до дня истечения срока представления заявок (до 500 тыс.руб.); не менее чем за четыре рабочих дня до дня истечения срока представления заявок (до 250 тыс.руб.)

	21.
	Извещение о продлении срока подачи котировочных заявок
	В течение одного рабочего дня после дня окончания срока подачи заявок

	22.
	Протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок
	В день подписания протокола


Уполномоченный орган





Поступление заявки заказчика на проведение торгов








Разработка конкурсной документации, документации об аукционе в  соответствии с требованиями законодательства и условиями размещения заказа на основании заявки заказчика и направление ее заказчику на утверждение





Разработка проекта соглашения о проведении совместных торгов в случае проведения совместных торгов








Формирование Единой комиссии








Осуществление работы по планированию проведения торгов по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд муниципального района «Сыктывдинский» на основании заявок заказчиков





Формирование извещения о проведении торгов для публикации в официальном печатном издании и размещения на официальном сайте





Прием заявки участника размещения заказа на участие в торгах





Предоставление участнику размещения заказа конкурсной документации, документации об аукционе





Проведение процедур торгов





Формирование и хранение документов, обеспечивающих размещение муниципального заказа муниципального района «Сыктывдинский»








Проведение процедуры запроса котировок








Прием заявки участника размещения заказа на участие в запросе котировок





Формирование извещения о проведении запроса котировок для публикации в официальном печатном издании и размещения на официальном сайте





Осуществление работы по планированию проведения запроса котировок по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд муниципального района «Сыктывдинский» на основании заявок заказчиков





Формирование Единой комиссии














Поступление заявки заказчика на проведение запроса котировок








    Уполномоченный орган





Формирование и хранение документов, обеспечивающих размещение муниципального заказа муниципального района «Сыктывдинский»











