Проект 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО 
РЕГЛАМЕНТА АДМИНИСТРАЦИИ НОВОУЗЕНСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИСПОЛНЕНИЯ ФУНКЦИИ  
«СОГЛАСОВАНИЕ СВЕДЕНИЙ ПО РАЗМЕЩЕНИЮ ЗАКАЗОВ НА ПОСТАВКИ 
ТОВАРОВ, ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ, ОКАЗАНИЕ УСЛУГ 
ДЛЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ  НУЖД НОВОУЗЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»


              В целях совершенствования деятельности в сфере размещения заказов, обеспечения гласности, прозрачности, расширения возможностей для участия физических и юридических лиц в размещении заказов, в соответствии с распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-Р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», постановлением главы администрации Новоузенского муниципального района от 19 декабря 2008 года № 1364 « О мерах по формированию реестра муниципальных функций» (предоставления муниципальных услуг), на основании Устава Новоузенского муниципального района Саратовской области, в соответствии с постановлением главы администрации Новоузенского муниципального района от 07.02.2011 № 217 "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд", администрация Новоузенского муниципального района Саратовской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент администрации Новоузенского муниципального района исполнения функции «Согласование сведений по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Новоузенского муниципального района» (далее - Административный регламент) согласно приложению. 
2. Признать утратившим силу Постановление администрации Новоузенского муниципального района от 11.05.2011 года № 677 «Об утверждении административного регламента администрации Новоузенского муниципального района исполнения функции по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Новоузенского района»

3. Настоящее постановление подлежит обнародованию в установленном порядке.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Новоузенского муниципального района Саратовкой области по экономике Д.О. Ильинова.
Глава администрации Новоузенского

        муниципального района                                                                        М.В. Андреев                       

Приложение к постановлению администрации 

Новоузенского муниципального района 

от ___________ года № _________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
АДМИНИСТРАЦИИ НОВОУЗЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИСПОЛНЕНИЯ ФУНКЦИИ «СОГЛАСОВАНИЕ СВЕДЕНИЙ ПО РАЗМЕЩЕНИЮ ЗАКАЗОВ НА ПОСТАВКИ 
ТОВАРОВ, ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ, ОКАЗАНИЕ УСЛУГ ДЛЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ 
НУЖД НОВОУЗЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»
1. Общие положения 
1.1. Административный регламент администрации Новоузенского муниципального района исполнения функции «Согласование сведений по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Новоузенского муниципального района» разработан в целях повышения качества размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Новоузенского района (далее заказы) на условиях гласности, прозрачности, развития добросовестной конкуренции, предотвращения коррупции и других злоупотреблений в сфере размещения заказов, обеспечения взаимодействия с главными распорядителями бюджетных средств, защиты прав и законных интересов участников размещения заказов и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении указанных полномочий. 
1.2. Исполнение функции осуществляется отделом экономики администрации Новоузенского муниципального района (далее - отдел), являющимся уполномоченным органом по согласованию сведений по размещению заказов для муниципальных нужд.
1.3. Заявители – юридические, физические лица, индивидуальные предприниматели, а также иные лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации и Саратовской области либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Саратовской области, полномочиями выступать от их имени с соответствующими органами при исполнении муниципальной функции.
1.4. В процессе исполнения функции отдел взаимодействует с: 
- муниципальными заказчиками; 
- главными распорядителями бюджетных средств администрации Новоузенского муниципального района; 
- контролирующим органом администрации Новоузенского муниципального района – Финансовое управление (Российская Федерация, 413360, Саратовская область, Новоузенский район, г. Новоузенск, ул. Советская, д. 24). 
2. Стандарт исполнения муниципальной функции 
2.1. Результатом исполнения функции является:

- заключение муниципального контракта на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Новоузенского муниципального района;

- признание торгов несостоявшимися в случаях и в порядке, предусмотренных Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ, и составление соответствующего протокола.
2.2. При обращении заявителя в уполномоченный орган, ответ направляется получателю муниципальной функции в течение 1 (одного) рабочего дня со дня предоставления полного пакета документов.

2.3. Исполнение функции по согласованию сведений по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Новоузенского района (далее - функция) осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 г. № 51-ФЗ ("Российская газета", 08.12.1994, № 238 - 239); 
- Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 г. № 145-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 03.08.1998, № 31); 
- Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд" ("Собрание законодательства РФ", 2005, № 30 (ч. I)) (далее по тексту - Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ); 
- постановлением 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 или муниципальных заказчиков, при проведении совместных торгов" ("Собрание законодательства РФ", 30.10.2006, № 44);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 № 147 "Об утверждении Положения о пользовании официальными сайтами в сети "Интернет" для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными сайтами" ("Собрание законодательства РФ", 19.03.2007, № 12); 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 17.03.2008 № 179 "Об утверждении Положения о пользовании сайтами в сети "Интернет", на которых осуществляется проведение открытых аукционов в электронной форме, и требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными сайтами, а также к системам, обеспечивающим проведение открытых аукционов в электронной форме" ("Собрание законодательства РФ", 24.03.2008, № 12).

2.4. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для исполнения муниципальной функции:
- приказ (распоряжение) о выборе способа размещения заказа;

- положение о работе комиссии по размещению заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- состав комиссии на размещение заказа;

- извещение о проведении запроса котировок (открытого аукциона в электронной форме, открытого конкурса);

- документацию открытого аукциона в электронном виде, открытого конкурса;

- проект контракта;

- форму котировочной заявки;

- техническое задание к запросу котировок (открытому аукциону в электронной форме, открытому конкурсу);

- маркетинговое исследование рынка товаров, работ, услуг;

- обоснование начальной максимальной цены контракта. 
2.5. Документы заказа не могут быть приняты уполномоченным органом в следующих случаях:

- выявления в документах, поступивших в уполномоченный орган от главного распорядителя бюджетных средств, муниципального заказчика, неполноты сведений, указанных в представленном заказе, 
- указания условий размещения заказа с нарушением требований действующего законодательства по размещению заказов, 
- некомплектности представленного заказа.

2.6. Исполнение функции приостанавливается в случае:

-  предоставления заказчиками неполного комплекта документов, необходимого для осуществления функции (до поступления в отдел полного пакета документов, оформленного с соблюдением установленных требований);

- отсутствия у заказчиков лимитов на размещения муниципального заказа.

2.7. Исполнение муниципальной функции осуществляется без взимания платы.

.
2.8. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов представителями главных распорядителей бюджетных средств, муниципальных заказчиков не должно превышать 20 минут.
2.9. Заявление на исполнение муниципальной функции регистрируется в течение 15 минут.
2.10. Требованиями к исполнению и к местам исполнения функции являются:
2.10.1. Прием документов, выдача документов и консультирование осуществляется в помещении отдела экономики администрации Новоузенского муниципального района ежедневно c 8-00 ч. до 12-00 ч. (время Московское), кроме выходных (суббота, воскресенье) и праздничных дней.

2.10.2. Специалисты, осуществляющие прием и информирование, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.10.3. В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды.

2.10.4. Места для информирования главных распорядителей бюджетных средств, муниципальных заказчиков, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями. 
2.10.5. Места ожидания в очереди на подачу или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 
2.10.6. Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.10.7. Должны быть созданы условия для обслуживания инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок, размещение столов для инвалидов в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворот колясок.

2.10.8. Помещение здания оборудуются соответствующими указателями с подсветкой входа и выхода, на автономных источниках бесперебойного электропитания.

2.11. Показателями доступности исполнения муниципальной функции являются:

- открытость деятельности органа, исполняющего муниципальную функцию;

- доступность обращения за исполнением муниципальной функции;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, а также иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.
2.12. С целью повышения эффективности работы по исполнению муниципальной функции, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, муниципальная функция осуществляется в электронной форме.

В данном случае ее исполнение имеет ряд особенностей:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной функции посредством размещения их на официальном сайте;

- возможность подачи заявителем запроса и иных документов (п.2.4. Административного регламента), необходимых для исполнения муниципальной функции, и прием таких запросов и документов посредством электронной почты и информационных систем;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса об исполнении муниципальной функции с помощью средств электронной связи.

2.13. Порядок информирования о правилах исполнения функции. 
2.13.1. Информация о порядке исполнения функции предоставляется:

- в отделе по адресу: Российская Федерация, 413360, Саратовская область, Новоузенский район, г.Новоузенск, ул.Советская, д.24. 
- посредством размещения на Общероссийском официальном сайте: www.zakupki.gov.ru (далее по тексту - официальный сайт). - посредством электронной почты: E-mail: mzakupki@yandex.ru. 
- с использованием средств телефонной связи: (84562) 2-24-49, 2-15-82. 
Режим работы:

            Понедельник-пятница – с 8:00 до 17:00 (обеденный перерыв с 12:00 до 13:00 часов (время московское)
Суббота, воскресенье – выходные дни
2.13.2. На информационных стендах в помещении отдела экономики администрации Новоузенского муниципального района и Интернет-сайте администрации Новоузенского муниципального района размещается следующая информация:

– перечень документов (Приложения №1,2);

– образцы заполнения форм документов;

– порядок рассмотрения обращений и получений консультаций;

– порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц уполномоченных на предоставление муниципальной услуги;

– информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах.

2.13.3. Консультации по процедуре исполнения функции предоставляются по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте. По телефону консультации проводятся по вопросам о месте, времени проведения торгов, информации по размещению документации, требованиях к оформлению документов, о необходимости представления дополнительных документов и сведений, о месте размещения на официальном сайте справочных материалов по вопросам исполнения функции. Разъяснения по предмету заказа и применения действующего законодательства проводятся только по письменному обращению. Подготовка ответа по размещаемым заказам осуществляется в течение двух рабочих дней. Копия ответа остается у специалиста отдела, а также информация по соответствующему заказу размещается на официальном сайте.
2.13.4.  Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями.

1) При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

2) При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты осуществляют прем и информирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться письменно.

3) Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником отдела экономики.

4) Специалисты, осуществляющие прием  и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций. 

5) Специалисты, осуществляющее прием и информирование, не вправе осуществлять консультирование  заявителей, выходящие за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Исполнение функции включает в себя следующие административные процедуры: прием и регистрация документов, необходимых для размещения заказа; проведение правовой экспертизы поступивших документов; размещение заказов путем проведения торгов. 
3.1.1. Административная процедура "Прием и регистрация документов, необходимых для размещения заказа". 
1) Полный пакет документов для размещения муниципального заказа, письмо о внесении изменений в документацию по торгам, письмо об отказе от проведения торгов с резолюцией заместителя главы администрации Новоузенского муниципального района предоставляются главным распорядителем бюджетных средств, муниципальным заказчиком в отдел. Письмо о разъяснении конкурсной документации, документации об открытом аукционе специалист по ведению делопроизводства администрации Новоузенского муниципального района регистрирует в журнале регистрации, присваивает ему регистрационный номер и дату, которые он проставляет на экземпляре обращения главного распорядителя бюджетных средств, муниципального заказчика, остающемся в администрации.
2) В день поступления документов специалист по ведению делопроизводства передает их заместителю главы администрации Новоузенского муниципального района по экономике. 
3) После рассмотрения заместителем главы, документы в течение 1 (одного) рабочего дня передаются специалистам отдела экономии администрации Новоузенского муниципального района. 
4) Полученная документация о торгах регистрируется и принимается к исполнению в порядке, установленном п. п. 2.10.1. – 2.10.4. Административного регламента.
3.1.2. Административная процедура "Согласование сведений по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг".
1) Для размещения заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд главные распорядители бюджетных средств, муниципальные заказчики представляют в отдел один экземпляр пакета документов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг в соответствии с требованиями действующего законодательства, на бумажном носителе и одновременно в электронном виде (дискета, диск, флеш-карта, по электронной почте) в срок не менее чем за 40 дней до даты проведения торгов (не менее чем за 15 дней до проведения запроса котировок). 
2) В случае отказа от проведения торгов главные распорядители бюджетных средств, муниципальные заказчики направляют в отдел письмо об отказе от размещения соответствующего заказа на открытом конкурсе не менее чем за 18 дней и на открытом аукционе в электронной форме не менее чем за 12 дней до даты окончания срока подачи заявок на участие в торгах. 
3) Специалисты отдела экономики в течение 1 (одного) рабочего дня с момента получения полного пакета документов рассматривают предложения муниципальных заказчиков о способе размещения муниципального заказа и другие документы, предусмотренные п.2.4. Административного регламента, необходимые для проведения процедур размещения муниципального заказа на соответствие требованиям Федерального закона №94-ФЗ от 25.07.2005 года «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;
4) По запросу участника размещения заказа специалисты отдела экономики направляют разъяснения положений конкурсной документации и документации об аукционе в течение 2 (двух) рабочих дней со дня поступления указанного запроса (в письменном виде, по факсу или по электронной почте);

5) Комиссия по размещению заказов ведет протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в открытом конкурсе, протокол рассмотрения заявок на участие в открытом конкурсе, протокол оценки и сопоставления заявок на участие в открытом конкурсе, протокол рассмотрения заявок на участие в открытом аукционе и протокол подведения итогов открытого аукциона в электронной форме, протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок. Указанные протоколы подписываются председателем комиссии, всеми присутствующими членами комиссии, представителями главных распорядителей бюджетных средств и представителями муниципальных заказчиков в сроки, установленные Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ.
6) Муниципальный контракт может быть заключен заказчиками не ранее чем через 7 (семь) дней со дня размещения на официальном сайте протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок и не позднее чем через 20 (двадцать) дней со дня подписания указанного протокола.  По итогам проведения открытого аукциона в электронной форме муниципальный контракт может быть заключен заказчиками не ранее чем через 10 (десять) дней со дня размещения на официальном сайте протокола подведения итогов открытого аукциона в электронной форме. По итогам проведения открытого конкурса муниципальный контракт может быть заключен заказчиками не ранее чем через 10 (десять) дней со дня размещения  на официальном сайте протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.

7) По итогам размещения заказов, муниципальные заказчики направляют в Федеральное казначейство сведения (по формам, установленным постановлением Правительства РФ от 29.12.2010 № 1191) о контракте (его изменении) в течение трех рабочих дней с даты заключения муниципального контракта и сведения об исполнении (прекращении) действия муниципального контракта в течение 3 (трех) рабочих дней с даты исполнения (прекращения) муниципального контракта (Приложения №1,2).
8) Согласование изменений извещений и документации, согласование сведений о заключении (изменении, расторжении, исполнении) контрактов проводится уполномоченным органом в течение 1 (одного) рабочего дня.

9) Результатом исполнения административной процедуры является соответствующая запись в реестре муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов. 
10) Блок-схема исполнения административных процедур приведена в Приложении №3  к Административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок и формы контроля за исполнением функции.

4.1.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения функции, соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом, осуществляется специалистами по размещению муниципального заказа путем проведения торгов, заместителем главы администрации Новоузенского муниципального района по финансам и экономике и включает в себя выявление и устранение нарушений прав обратившихся в отдел заинтересованных лиц, рассмотрение обращений заявителей, принятие по ним решений и подготовку на них ответов. 
4.1.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Новоузенского муниципального района и может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц).
4.1.3. За исполнение функции муниципальные служащие отдела несут персональную ответственность, которая закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 
4.1.4. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за исполнением функции может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения функции, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в Управление Федеральной антимонопольной службы по Саратовской области, Комитет по координации и контролю закупок для государственных нужд Саратовской области, а также в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица также могут обжаловать действия (бездействие): муниципальных служащих отдела – главе администрации Новоузенского муниципального района.
5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные обращения заинтересованных лиц в отдел, администрацию Новоузенского муниципального района и (или) в федеральные или региональные органы, уполномоченные на осуществление контроля в сфере размещения муниципального заказа. 
5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушения порядка административных процедур, а также других требований и положений Административного регламента. 
5.5. Заявитель может сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

– по номерам телефонов, содержащимся в пункте 2.13.1. раздела II настоящего Административного регламента.

– на интернет – сайте и по электронной почте администрации Новоузенского муниципального района.

5.6. Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

– фамилию, имя отчество гражданина, которым подается обращение, его места жительства или пребывания;

– наименование организации (предприятия, структурного подразделения), юридический адрес, телефон, контактная информация;

– наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

– суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

– сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

5.7. Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресовании обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Дополнительно в обращении могут быть указаны:

– обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации;

– иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.8. При обращении заявителя в письменной форме, срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях глава администрации Новоузенского муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.9. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.10. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.11. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, начальник отдела экономики администрации Новоузенского муниципального района, либо глава администрации Новоузенского муниципального района вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотреблением правом.

5.12. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.13. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новое доводы или обстоятельства, начальник отдела экономики, либо глава администрации Новоузенского муниципального района в праве принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.14. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.15. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

5.16. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.17. Действия должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию, могут быть обжалованы руководителем, иным должностным лицом или уполномоченным представителем юридического лица, физическим лицом, индивидуальным предпринимателем, его уполномоченным представителем в суды общей юрисдикции.

5.18. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и положениями ст. 57 Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ. 
Приложение №1

Сведения о государственном или муниципальном контракте либо гражданско-правовом договоре бюджетного учреждения на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг (его изменении), заключенном по итогам размещения заказа 
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Раздел I. За счет бюджетных средств
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год
	на 20__

год
	на 20__

год
	на 20__

год
	на 20__

год
	на 20__

год
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел II. За счет внебюджетных средств

	Код классификации операций сектора государствен-ного управления Российской Федерации
	Сумма контракта, рублей

	
	на 20__

год
	на 20__

год
	на 20__

год
	на 20__

год
	на 20__

год
	на 20__

год
	на 20__

год
	на 20__

год
	на 20__

год
	на 20__

год

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел III. Предмет контракта

	№

п/п
	Наименование товаров, работ, услуг
	Код продукции по ОКДП
	Единица измере-

ния по ОКЕИ (условное обозначение)
	Цена за единицу, рублей
	Коли-чество
	Сумма, рублей

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Итого
	


Раздел IV. Информация о поставщиках (исполнителях, подрядчиках) по контракту

	№

п/п
	Наименование юридического лица (ф.и.о. физического лица)
	Место нахождения 

(место жительства)
	ИНН
	КПП
	Статус
	Телефон (факс)

	
	
	наименова-ние страны
	код страны по ОКСМ
	адрес
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель или иное уполномоченное лицо ______________ ______________________








     (подпись)

(расшифровка подписи)
«___» __________20___ г.

Приложение №2

Сведения об исполнении (о расторжении)

государственного или муниципального контракта либо гражданско-правового договора бюджетного учреждения на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, заключенного по итогам размещения заказа

	
	Коды

	Форма по ОКУД
	

	от «
	
	«
	
	20
	
	г.
	Дата
	

	Наименование заказчика
	
	
	

	
	
	ИНН
	

	КПП
	

	Дата заключения контракта
	

	Номер контракта
	


	Номер реестровой записи
	


Раздел I. Исполнение контракта
	Дата
	Основание

	1
	2

	
	

	
	

	
	


Раздел II. Расторжение контракта
	Фактически оплачено заказчиком, рублей
	Дата
	Основание и причина

	1
	2
	3

	
	
	


	Руководитель
или иное уполномоченное лицо
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	«
	
	«
	
	20
	
	г.


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Муниципальный


заказчик





Принятие решения о проведении торгов или  запроса котировок





Создание комиссии





Определение начальной (максимальной) цены контракта





Утверждение документации





Создание заявки в сети Интернет





Передача документов в Уполномоченный орган (УО)





Уполномоченный орган





Проверка и согласование сведений муниципальных заказчиков по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд





Отправка заказчику квитанции о согласовании (отказе) публикации проекта извещения





Публикация и размещение извещения о проведении торгов в официальном печатном издании и на официальном сайте





Предоставление ответов на запросы на разъяснение документации. Внесение изменений в документацию торгов


Размещение разъяснений на сайте и публикация и размещение изменений в официальном печатном издании и на официальном сайте





Направление изменений всем участникам, официально получившим документацию





Прием и регистрация заявок





Проведение процедуры





Составление протокола





Подписание протокола





Размещение в официальном печатном издании протокола торгов и размещение протокола в сети Интернет





Заключение муниципального контракта





Муниципальный заказчик





Передача в УО сведении о заключении контракта





Уполномоченный орган





Согласование (отказ в согласовании) и публикация сведений о заключении муниципального контракта





Приложение №3 








