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АДМИНИСТРАЦИЯ  КИРИЛЛОВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

Вологодской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е           

	от
	12.07.2013
	№
	758


	Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных и иных заказчиков Кирилловского муниципального района


В соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (с последующими изменениями и дополнениями) 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной функции по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных и иных заказчиков Кирилловского муниципального района (прилагается).

2. Вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации района


                                      В.П.Шачин

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Кирилловского муниципального

района

от 12.07.2013 № 758
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

исполнения муниципальной функции по размещению заказов 
на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг 
для муниципальных и иных заказчиков 
Кирилловского муниципального района
I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции по размещению заказов для обеспечения муниципальных нужд и нужд бюджетных учреждений Кирилловского района (далее - муниципальная функция), совершенствования форм и методов работы с муниципальными заказчиками района и участниками размещения заказа и определяет сроки и последовательность процедур при осуществлении управлением социально-экономического развития района администрации Кирилловского муниципального района, как уполномоченным органом по размещению заказа для обеспечения муниципальных нужд  и нужд бюджетных учреждений Кирилловского района (далее - размещение заказа).

Исполнение муниципальной функции по размещению заказов для муниципальных заказчиков района осуществляет  управление социально-экономического развития района администрации Кирилловского муниципального района (далее – Управление). 

1.2. При осуществлении муниципальной функции Управление взаимодействует с:

муниципальными заказчиками района - по вопросам, связанным с размещением заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных  нужд и нужд бюджетных учреждений Кирилловского района на основании порядка взаимодействия (далее - заказчики);

органами, уполномоченными на осуществление контроля в сфере размещения заказов, - в части осуществления данными органами контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о размещении заказов уполномоченным органом, комиссией;

участниками размещения заказов (юридические лица независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала, физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели).

1.3. Исполнение Управлением муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ, (часть вторая) от 26 января 1996 года № 14-ФЗ, (часть третья)от 26 ноября 2001 года №146-ФЗ и (часть четвертая) от 18 декабря 2006 года №230-ФЗ;

Бюджетным кодексом Российской Федерации от 31 июля 1998 года № 145-ФЗ;

Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (с последующими изменениями и дополнениями) (далее - Федеральный закон);

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 октября 2006 года                   № 631 «Об утверждении положения о взаимодействии государственных и муниципальных заказчиков, органов, уполномоченных на осуществление функций по размещению заказов для государственных и муниципальных заказчиков, при проведении совместных торгов»;

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

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

приказом Минэкономразвития РФ №646, Казначейства РФ № 21н от 14 декабря 2010 года «Об утверждении Положения о пользовании официальным сайтом Российской Федерации в сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанным сайтом»;

приказом Минэкономразвития РФ № 647, Казначейства РФ № 22н от 14 декабря 2010 года «Об утверждении Порядка регистрации пользователей на официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2007 № 978 «Об утверждении Правил принятия решений о заключении долгосрочных государственных (муниципальных) контрактов на выполнение работ (оказание услуг) с длительным производственным циклом»;

Уставом Кирилловского муниципального района;

постановлением администрации Кирилловского муниципального района от 21.04.2008 № 260 «О реализации федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ» (с последующими изменениями и дополнениями);

иными правовыми актами Российской Федерации, Вологодской области, Кирилловского муниципального района, регламентирующими правоотношения в сфере размещения заказа для муниципальных нужд и нужд бюджетных учреждений района.

1.4. Результатами исполнения муниципальной  функции являются:

а) определение победителя конкурса, аукциона, запроса котировок и передача соответствующего протокола и копии заявки участника размещения заказа заказчику для заключения контракта (договора);

б) отказ от проведения конкурса, аукциона;

в) признание конкурса, аукциона, запроса котировок несостоявшимся.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

Порядок информирования о правилах исполнения 

муниципальной функции 

2.1. Информация  о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты администрации Кирилловского муниципального района, адресе Управления, адресе Официального сайта Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг (далее – официальный сайт) в приложении №1 к настоящему регламенту. 

2.2. Информацию о правилах исполнения муниципальной функции можно получить, обратившись в Управление:

- по почте, 

- по электронной почте, 

- посредством факсимильной связи,

- по телефону,

- лично.

Информация о правилах исполнения муниципальной функции, а также постановление об утверждении регламента и регламент размещаются в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Кирилловского муниципального района, на информационном стенде Управления.

2.3. Информирование о правилах исполнения муниципальной функции проводится должностными лицами, ответственными за исполнение муниципальной функции, в форме консультирования, письменного индивидуального информирования, публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

При исполнении правил, предусмотренных настоящим регламентом, должен соблюдаться запрет на ведение переговоров должностных лиц Управления, ответственных за размещение заказов для заказчиков, с участником размещения заказа при проведении конкурса, аукциона или запроса котировок, предусмотренные Федеральным законом.

2.4. Консультирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Специалист Управления, ответственный за исполнение муниципальной функции, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания заинтересованного лица при консультировании не может превышать 30 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Управления, ответственный за исполнение муниципальной функции, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной функции, заявителю для разъяснения.

Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции
2.5. Управление возвращает заявку заказчику с соответствующими замечаниями в случаях:

- предоставления заказчиком неполной информации о закупке, недостоверной информации, а также информации, не соответствующей требованиям законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации о размещении заказов;

- непредставления подтверждения обоснования начальной (максимальной) цены контракта (цены лота), позволяющего определить, что заказчик надлежащим образом исполнил требования Федерального закона в части установления начальной (максимальной) цены контракта (цены лота);

- отсутствия личного кабинета заказчика на официальном сайте. 

Направленная заказчиком после устранения замечаний заявка считается вновь поступившей в Управление.

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции

2.6. Для исполнения муниципальной функции в части процедур открытого (закрытого) конкурса, открытого (закрытого) аукциона (в настоящем пункте под открытым аукционом подразумевается также открытый аукцион в электронной форме) заказчик района направляет в Управление заявку. Заявка должна быть подписана подписью руководителя заказчика либо иного лица, имеющего право действовать от имени заказчика.

Заявка должна содержать следующую информацию:

а) предмет контракта (договора) с указанием количества поставляемого товара, объема выполняемых работ, оказываемых услуг, а также код товара, работ, услуг согласно Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности, продукции и услуг;

б) требования к качеству, техническим характеристикам товара, работ, услуг, их безопасности, требования к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, размерам, упаковке, отгрузке товара, результатам работ и иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям заказчика, указание на товарный знак (в случаях и с соблюдением требований, предусмотренных Федеральным законом) с предоставлением информации, подтверждающей, что указанное обозначение является товарным знаком (в случае, если содержится указание на товарный знак в отношении товара, происходящего из иностранного государства или группы иностранных государств, также должно содержаться указание на товарный знак в отношении товара российского происхождения (при наличии информации о товаре российского происхождения, являющемся эквивалентом товара, происходящего из иностранного государства или группы иностранных государств);

в) перечень запасных частей к технике, к оборудованию (в случаях и с соблюдением требований, предусмотренных Федеральным законом);

г) изображение товара, на поставку которого размещается заказ, в трехмерном измерении, а также место, даты начала и окончания, порядок и графики осмотра участниками размещения заказа образца или макета товара, на поставку которого размещается заказ (в случаях и с соблюдением требований, предусмотренных Федеральным законом);

д) требования к гарантийному сроку и (или) объему предоставления гарантий качества товара, работы, услуги, к обслуживанию товара, к расходам на эксплуатацию товара, об обязательности осуществления монтажа и наладки товара, к обучению лиц, осуществляющих использование и обслуживание товара;

е) перечень документов, подтверждающих соответствие товара, работ, услуг требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации, в случае, если в соответствии с законодательством Российской Федерации установлены требования к таким товару, работам, услугам;

ж) место, условия и сроки (периоды) поставки товара, выполнения работ, оказания услуг;

з) начальную (максимальную) цену контракта (цену лота); общую начальную (максимальную) цену запасных частей к технике, к оборудованию, а также начальную (максимальную) цену единицы товара, услуги, работы (в случаях и с соблюдением требований, предусмотренных Федеральным законом);

и) форму, сроки и порядок оплаты товара, работ, услуг;

к) источник финансирования заказа;

л) обоснование начальной (максимальной) цены контракта (цены лота) с указанием источников информации о ценах. Источниками информации о ценах товаров, работ, услуг, являющихся предметом контракта (договора), могут быть данные государственной статистической отчетности, официальный сайт, реестр контрактов, информация о ценах производителей, общедоступные результаты изучения рынка, исследования рынка, проведенные по инициативе заказчика, в том числе по контракту или гражданско-правовому договору, и иные источники информации. Заказчик вправе осуществить свои расчеты начальной (максимальной) цены контракта (цены лота);

м) порядок формирования цены контракта (цены лота) (с учетом или без учета расходов на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей);

н) сведения о валюте, используемой для формирования цены контракта (договора) и расчетов с поставщиками (исполнителями, подрядчиками);

о) порядок применения официального курса иностранной валюты к рублю Российской Федерации, установленного Центральным банком Российской Федерации и используемого при оплате заключенного контракта (договора);

п) сведения о возможности заказчика изменить предусмотренное контрактом (договором) количество товаров, объем работ, услуг (в случаях и с соблюдением требований, предусмотренных Федеральным законом);

р) сведения о возможности заказчика заключить контракт (договор) с несколькими участниками размещения заказа (в случаях и с соблюдением требований, предусмотренных Федеральным законом);

с) сведения о возможности заказчика увеличить количество поставляемого товара при заключении (в случаях и с соблюдением требований, предусмотренных Федеральным законом);

т) требования к участникам размещения заказа и нормативный правовой акт, на основании которого устанавливается требование к участникам размещения заказа, о соответствии их требованиям, устанавливаемым в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, являющихся предметом открытого (закрытого) конкурса, либо указание на отсутствие таких требований;

у) критерии оценки заявок на участие в конкурсе участников размещения заказа с указанием лучших условий исполнения контракта (договора) по каждому критерию, а также значимость критериев оценки;

ф) размер обеспечения заявки на участие в конкурсе, аукционе; размер обеспечения исполнения контракта (договора), срок и порядок его предоставления, объем обязательств по контракту (договору), которые должны быть обеспечены, а также обязательство о предоставлении обеспечения гарантии поставщика на товар (в случаях и с соблюдением требований, предусмотренных Федеральным законом);

х) преимущества, предоставляемые осуществляющим производство товаров, выполнение работ, оказание услуг учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы и (или) организациям инвалидов.

2.7. Для исполнения муниципальной функции в части процедур запроса котировок заказчик района направляет в Управление заявку. Заявка должна быть подписана подписью руководителя заказчика либо иного лица, имеющего право действовать от имени заказчика.

Заявка должна содержать следующую информацию:

а) предмет контракта (договора) с указанием наименования, характеристик и количества поставляемых товаров, наименования, характеристик и объема выполняемых работ, оказываемых услуг, а также коды товара, работ, услуг согласно Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности, продукции и услуг;

б) требования к качеству, техническим характеристикам товара, работ, услуг, требования к их безопасности, требования к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, размерам, упаковке, отгрузке товара, результатам работ и иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям заказчика, указание на товарный знак (в случаях и с соблюдением требований Федерального закона), если содержится указание на товарный знак товара, происходящего из иностранного государства или группы иностранных государств, также должно содержаться указание на товарный знак товара российского происхождения (при наличии информации о товаре российского происхождения, являющемся эквивалентом товару, происходящему из иностранного государства или группы иностранных государств);

в) требования к гарантийному сроку и (или) объему предоставления гарантий качества товара, работы, услуги, к обслуживанию товара; о предоставлении гарантии производителя, поставщика и к сроку действия такой гарантии (в случаях и с соблюдением требований Федерального закона); к расходам на эксплуатацию товара, об обязательности осуществления монтажа и наладки товара, к обучению лиц, осуществляющих использование и обслуживание товара;

г) место доставки поставляемых товаров, место выполнения работ, место оказания услуг;

д) сроки поставок товаров, выполнения работ, оказания услуг;

е) сведения о включенных (не включенных) в цену товаров, работ, услуг расходах, в том числе расходах на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов, сборов и других обязательных платежей;

ж) максимальную цену контракта (договора) и обоснование начальной цены контракта (договора) с указанием источников информации о ценах. Источниками информации о ценах товаров, работ, услуг, являющихся предметом контракта (договора), могут быть данные государственной статистической отчетности, официальный сайт, реестр контрактов, информация о ценах производителей, общедоступные результаты изучения рынка, исследования рынка, проведенные по инициативе заказчика, в том числе по контракту или гражданско-правовому договору, и иные источники информации. Заказчик вправе осуществить свои расчеты начальной (максимальной) цены контракта (цены лота);

з) источник финансирования заказа;

и) срок и условия оплаты поставок товаров, выполнения работ, оказания услуг.

2.8. В случае размещения заказа на энергосервис заказчик в заявке направляет информацию с учетом требований Федерального закона.

Заказчик одновременно с заявкой представляет в Управление подтверждение обоснования начальной (максимальной) цены контракта (цены лота), позволяющее определить, что заказчик надлежаще исполнил требования Федерального закона в части установления начальной (максимальной) цены контракта (цены лота) (подтверждением могут являться письма поставщиков, указание на номера реестровых записей в реестре контрактов, графическое изображение снимка с экрана («скриншот») соответствующей страницы из информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», расчеты начальной (максимальной) цены контракта (договора), осуществленные заказчиком, в случае использования иных источников информации о ценах на товары, работы, услуги - реквизиты источников такой информации и прочая информация).

Заказчик в заявке вправе предложить для включения в состав конкурсной (аукционной) комиссии преимущественно кандидатов, прошедших профессиональную переподготовку или повышение квалификации в сфере размещения заказов для нужд заказчиков и (или) обладающих специальными знаниями, относящимися к предмету контракта (договора) (с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста).

2.9. Участники размещения заказа в зависимости от способа размещения заказа представляют в Управление:

1) заявку на участие в конкурсе, заявку на участие в аукционе, или котировочную заявку, в соответствии с требованиями законодательства о размещении заказов, конкурсной документаций, документацией об аукционе, требованиями, предъявляемыми к запросу котировок;

2) заявление на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе;

3) запрос на разъяснение положений конкурсной документации, документации об открытом аукционе в электронной форме;

4) запрос о разъяснении результатов конкурса, аукциона, рассмотрения и оценки котировочных заявок.

III. Процедуры

3.1. Исполнение Управлением муниципальной функции включает в себя:

а) размещение заказа на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) путем проведения открытого (закрытого) конкурса;

б) размещение заказа на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) путем проведения открытого (закрытого) аукциона, в том числе открытого аукциона в электронной форме;

в) размещение заказа на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) путем проведения запроса котировок.

Блок-схема последовательности действий при исполнении муниципальной функции приведена в приложении № 2 к регламенту.

Размещение заказа на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) 
путем проведения открытого (закрытого) конкурса

3.2. Основанием для начала процедуры является поступление в Управление от заказчика, передавшего полномочия на осуществление функций по размещению заказов, заявки на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) путем проведения открытого (закрытого) конкурса.

3.3. Специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков района, в течение 14 рабочих дней со дня поступления заявки заказчика, содержащей всю необходимую информацию и документы, указанные в пунктах 2.6, 2.8 настоящего регламента, обеспечивает разработку следующих документов:

а) постановления администрации Кирилловского муниципального района о проведении открытого (закрытого) конкурса;

б) письменного обращения  администрации Кирилловского муниципального района в уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов федеральный орган исполнительной власти о согласовании проведения закрытого конкурса;

в) постановления администрации Кирилловского муниципального района о создании конкурсной комиссии (при необходимости);

г) извещения о проведении открытого (закрытого) конкурса, конкурсной документации открытого (закрытого) конкурса, проекта муниципального контракта (гражданско-правового договора).

Специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков района разрабатывает документы, указанные в настоящем пункте, с соблюдением очередности поступления в Управление заявок от заказчиков.

3.4. Специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков района, в течение 14 рабочих дней со дня поступления заявки заказчика, передает документы, указанные в подпункте «г» пункта 3.3 настоящего регламента, на утверждение главе администрации Кирилловского муниципального района. Глава администрации Кирилловского муниципального района в течение 1 рабочего дня утверждает документы, указанные в подпункте «г» пункта 3.3 настоящего регламента, и специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков, передает документы в течение 3 рабочих дней для утверждения заказчику.

3.5. Специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков, в течение 2 рабочих дней с даты поступления документов, утвержденных заказчиком, обеспечивает:

а) размещение извещения о проведении открытого конкурса и конкурсной документации по открытому конкурсу на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг (адрес сайта: www.zakupki.gov.ru) (далее – официальный сайт), в соответствии с требованиями Федерального закона;

б) направление в письменной форме приглашения принять участие в закрытом конкурсе лицам, которые удовлетворяют требованиям, предусмотренным Федеральным законом;

в) направление в уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов федеральный орган исполнительной власти всех приглашений, указанных в подпункте "б" настоящего пункта.

3.6. Со дня размещения на официальном сайте извещения о проведении открытого конкурса или со дня направления приглашения принять участие в закрытом конкурсе специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков, в соответствии с требованиями Федерального закона:

а) осуществляет предоставление конкурсной документации по открытому (закрытому) конкурсу заинтересованным лицам;

б) дает разъяснения положений конкурсной документации по открытому (закрытому) конкурсу. В случае поступления запроса на разъяснения положений конкурсной документации от участников размещения заказа в части сведений, поступивших в заявке заказчика, заказчик готовит разъяснения в течение дня с момента поступления уведомления от специалиста Управления, ответственного за размещение заказов для заказчиков о поступлении такого запроса;

в) по согласованию с заказчиком готовит изменения в извещение о проведении открытого конкурса, конкурсную документацию по открытому (закрытому) конкурсу, размещает изменения в извещение о проведении открытого конкурса, конкурсную документацию по открытому конкурсу на официальном сайте, направляет в письменной форме всем лицам, которым предоставлена конкурсная документация по открытому (закрытому) конкурсу, изменения в конкурсную документацию по открытому (закрытому) конкурсу;

г) осуществляет прием заявок на участие в открытом (закрытом) конкурсе;

д) организует работу конкурсной комиссии по вскрытию конвертов с заявками на участие в открытом (закрытом) конкурсе, осуществляет аудиозапись вскрытия конвертов с заявками на участие в открытом конкурсе;

е) размещает протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в открытом конкурсе на официальном сайте, направляет экземпляр протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в закрытом конкурсе в уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов федеральный орган исполнительной власти, а копии протокола - участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в закрытом конкурсе;

ж) организует работу конкурсной комиссии по рассмотрению заявок на участие в открытом (закрытом) конкурсе;

з) размещает протокол рассмотрения заявок на участие в открытом конкурсе на официальном сайте, направляет экземпляр протокола рассмотрения заявок на участие в закрытом конкурсе в уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов федеральный орган исполнительной власти, а копии протокола - участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в закрытом конкурсе;

и) уведомляет участников размещения заказа о принятых конкурсной комиссией решениях о допуске участника размещения заказа к участию в открытом (закрытом) конкурсе и о признании его участником открытого (закрытого) конкурса или об отказе в допуске участника размещения заказа к участию в открытом (закрытом) конкурсе;

к) организует работу конкурсной комиссии по оценке и сопоставлению заявок на участие в открытом (закрытом) конкурсе;

л) совместно с членами конкурсной комиссии подписывает протокол оценки и сопоставления заявок на участие в открытом (закрытом) конкурсе, размещает протокол оценки и сопоставления заявок на участие в открытом конкурсе на официальном сайте, направляет экземпляр протокола оценки и сопоставления заявок на участие в закрытом конкурсе в уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов федеральный орган исполнительной власти, а копии протокола - участникам конкурса;

м) представляет разъяснения по запросам участников конкурса о результатах открытого (закрытого) конкурса;

н) передает заказчику для заключения контракта (договора) с победителем открытого (закрытого) конкурса соответствующий экземпляр протокола и копию заявки участника размещения заказа;

о) организует хранение протоколов, составленных в ходе проведения открытого (закрытого) конкурса, заявок на участие в открытом (закрытом) конкурсе, конкурсной документации по открытому (закрытому) конкурсу, изменений, внесенных в конкурсную документацию по открытому (закрытому) конкурсу, разъяснений, а также аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в открытом конкурсе.

3.7. В случае необходимости внесения изменений в извещение о проведении открытого конкурса, конкурсную документацию по открытому (закрытому) конкурсу по инициативе заказчика последний направляет в Управление заявку, в которой указывает перечень положений извещения о проведении открытого конкурса, конкурсной документации по открытому (закрытому) конкурсу, подлежащих изменению, и содержание указанных изменений.

Специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков, в течение рабочего дня разрабатывает проект изменений в извещение о проведении открытого конкурса, конкурсную документацию по открытому (закрытому) конкурсу, утверждает (руководитель или иное уполномоченное лицо) и направляет заказчику. Заказчик рассматривает и утверждает (руководитель или иное уполномоченное лицо) изменения в извещение о проведении открытого конкурса, конкурсную документацию по открытому (закрытому) конкурсу и возвращает в Управление в течение рабочего дня со дня поступления проекта соответствующих изменений от специалиста Управления, ответственного за размещение заказов для заказчиков.

3.8. Для согласования размещения заказа у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков, предоставляет по запросу заказчика документы, хранение которых осуществляет Управление.

Специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков, предоставляет заказчику только те документы, которые не размещены на официальном сайте.

3.9. Результатом процедуры являются:

а) определение победителя конкурса и передача специалистом Управления, ответственным за размещение заказов для заказчиков, копии протокола рассмотрения заявок либо протокола оценки и сопоставления заявок, поданных на участие в конкурсе, заказчику для заключения муниципального контракта (гражданско-правового договора);

б) отказ от проведения конкурса;

в) признание конкурса несостоявшимся.

Размещение заказа на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) 
путем проведения открытого (закрытого) аукциона

3.10. Основанием для начала процедуры является поступление в Управление от заказчиков, передавших полномочия на осуществление функций по размещению заказов, заявки на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) путем проведения открытого (закрытого) аукциона (в настоящем пункте под открытым аукционом подразумевается также открытый аукцион в электронной форме).

3.11. Специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков района, в течение 14 рабочих дней со дня поступления заявки заказчика, содержащей всю необходимую информацию и документы, указанные в пунктах 2.6, 2.8 настоящего регламента, обеспечивает разработку следующих документов:

а) постановление администрации Кирилловского муниципального района о проведении открытого (закрытого) аукциона, открытого аукциона в электронной форме;

б) письменного обращения администрации Кирилловского муниципального района в уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов федеральный орган исполнительной власти о согласовании проведения закрытого аукциона;

в) постановление администрации Кирилловского муниципального района о создании аукционной комиссии (при необходимости);

г) извещения о проведении открытого (закрытого) аукциона, документации об открытом (закрытом) аукционе, в том числе проекта контракта (договора) (в настоящем пункте под открытым аукционом подразумевается также открытый аукцион в электронной форме).

Специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков района, разрабатывает документы, указанные в настоящем пункте, с соблюдением очередности поступления в Управление заявок от заказчиков.

3.12. Специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков района, в течение 14 рабочих дней со дня поступления заявки заказчика, передает документы, указанные в подпункте «г» пункта 3.11 настоящего регламента, на утверждение главе администрации Кирилловского муниципального района. Глава администрации Кирилловского муниципального района в течение 1 рабочего дня утверждает документы, указанные в подпункте «г» пункта 3.11 настоящего регламента, и специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков, передает документы в течение 3 рабочих дней для утверждения заказчику.

3.13. Специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков, в течение 2 рабочих дней с даты поступления документов, утвержденных заказчиком, обеспечивает:

а) размещение извещения о проведении открытого аукциона и аукционной документации на официальном сайте, в соответствии с требованиями Федерального закона (в настоящем пункте под открытым аукционом подразумевается также открытый аукцион в электронной форме);

б) направление в письменной форме приглашения принять участие в закрытом аукционе лицам, которые удовлетворяют требованиям, предусмотренным Федеральным законом;

в) направление в уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов федеральный орган исполнительной власти всех приглашений, указанных в подпункте «б» настоящего пункта.

3.14. Со дня размещения на официальном сайте извещения о проведении открытого аукциона, извещения о проведении открытого аукциона в электронной форме или со дня направления приглашения принять участие в закрытом аукционе специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков, в соответствии с требованиями Федерального закона:

а) осуществляет предоставление документации об открытом (закрытом) аукционе заинтересованным лицам;

б) дает разъяснения положений документации об открытом (закрытом) аукционе (в настоящем пункте под открытым аукционом подразумевается также открытый аукцион в электронной форме). В случае поступления запроса на разъяснения положений документации об открытом (закрытом) аукционе от участников размещения заказа в части сведений, поступивших в заявке заказчика, заказчик готовит разъяснения в течение дня с момента поступления уведомления от специалиста Управления, ответственного за размещение заказов для заказчиков, о поступлении такого запроса и незамедлительно направляет ответ в Управление;
в) по согласованию с заказчиком готовит изменения в извещение о проведении открытого (закрытого) аукциона, документацию об открытом (закрытом) аукционе, размещает изменения в извещение о проведении открытого аукциона, документации об открытом аукционе на официальном сайте, направляет в письменной форме всем лицам, которым предоставлена документация об открытом (закрытом) аукционе, изменения в документацию об открытом (закрытом) аукционе (в настоящем пункте под открытым аукционом подразумевается также открытый аукцион в электронной форме);

г) осуществляет прием заявок на участие в открытом (закрытом) аукционе;

д) организует работу аукционной комиссии по рассмотрению заявок на участие в аукционе, первых частей заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме;

е) размещает протокол рассмотрения заявок на участие в открытом аукционе на официальном сайте, направляет экземпляр протокола рассмотрения заявок на участие в закрытом аукционе в уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов федеральный орган исполнительной власти, а копии такого протокола - участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в закрытом аукционе, подписывает и направляет оператору электронной торговой площадки протокол рассмотрения первых частей заявок на участие в электронном аукционе;

ж) уведомляет участников размещения заказа о принятых аукционной комиссией решениях о допуске участника размещения заказа к участию в открытом (закрытом) аукционе и о признании его участником открытого (закрытого) аукциона или об отказе в допуске участника размещения заказа к участию в открытом (закрытом) аукционе;

з) проводит аукцион, в том числе осуществляет аудиозапись открытого аукциона, совместно с членами аукционной комиссии подписывает протокол открытого (закрытого) аукциона, размещает протокол открытого аукциона на официальном сайте, направляет экземпляр протокола аукциона в уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов федеральный орган исполнительной власти;

и) организует работу аукционной комиссии по рассмотрению вторых частей заявок на участие в электронном аукционе, совместно с членами аукционной комиссии подписывает и направляет оператору электронной площадки протокол подведения итогов аукциона;

к) представляет разъяснения по запросам участников открытого (закрытого) аукциона о результатах аукциона;

л) передает заказчику для заключения контракта (договора) с победителем открытого (закрытого) аукциона соответствующий экземпляр протокола и копию заявки участника размещения заказа;

м) организует хранение протоколов, составленных в ходе проведения открытого (закрытого) аукциона, электронного аукциона, заявок на участие в открытом (закрытом) аукционе, документации об открытом (закрытом) аукционе, электронном аукционе, изменений, внесенных в документацию об открытом (закрытом) аукционе, электронном аукционе, разъяснений, а также аудиозаписи открытого аукциона.

3.15. В случае необходимости внесения изменений в извещение о проведении открытого (закрытого) аукциона, документацию об открытом (закрытом) аукционе по инициативе заказчика последний направляет в Управление заявку, в которой указывает перечень положений извещения о проведении открытого (закрытого) аукциона, документации об открытом (закрытом) аукционе, подлежащих изменению, и содержание указанных изменений (в настоящем пункте под открытым аукционом подразумевается также открытый аукцион в электронной форме).

Специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков, в течение рабочего дня разрабатывает проект изменений в извещение о проведении открытого (закрытого) аукциона, документацию об открытом (закрытом) аукционе, утверждает (руководитель или иное уполномоченное лицо) и направляет заказчику. Заказчик рассматривает и утверждает (руководитель или иное уполномоченное лицо) изменения в извещение о проведении открытого (закрытого) аукциона, документацию об открытом (закрытом) аукционе и возвращает в Управление в течение рабочего дня со дня поступления проекта соответствующих изменений от Управления.

3.16. Для согласования размещения заказа у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков, предоставляет по запросу заказчика документы, хранение которых осуществляет Управление.

Специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков, предоставляет заказчику только те документы, которые не размещены на официальном сайте.

3.17. Результатом процедуры является

а) передача заказчику экземпляра соответствующего протокола аукциона, копии заявки на участие в аукционе участника размещения заказа, с которым будет заключен муниципальный контракт (гражданско-правовой договор) или организует работу по согласованию возможности заключения контракта (договора) с единственным поставщиком (исполнителем, подрядчиком);

б) отказ от проведения аукциона;

в) признание аукциона несостоявшимся.

Размещение заказа на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) 
путем запроса котировок

3.18. Основанием для начала процедуры является поступление в Управление от заказчиков, передавших полномочия на осуществление функций по размещению заказов, заявки на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) путем проведения запроса котировок.

3.19. Специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков района, в течение 14 рабочих дней со дня поступления заявки заказчика, содержащей всю необходимую информацию и документы, указанные в пунктах 2.7, 2.8 настоящего регламента, обеспечивает разработку следующих документов:

а) постановление администрации Кирилловского муниципального района о проведении запроса котировок;

б) постановление администрации Кирилловского муниципального района о создании котировочной комиссии (при необходимости);

г) извещения о проведении запроса котировок, проекта контракта (договора).

Специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков района разрабатывает документы, указанные в настоящем пункте, с соблюдением очередности поступления в Управление заявок от заказчиков.

3.20. Специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков района, в течение 14 рабочих дней со дня поступления заявки заказчика, передает документы, указанные в подпункте «г» пункта 3.19 настоящего регламента, на утверждение главе администрации Кирилловского муниципального района. Глава администрации Кирилловского муниципального района в течение 1 рабочего дня утверждает документы, указанные в подпункте «г» пункта 3.19 настоящего регламента, и специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков, передает документы в течение 3 рабочих дней для утверждения заказчику.

3.21. Специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков, в течение 2 рабочих дней с даты поступления документов, утвержденных заказчиком, размещает извещение, проект контракта (договора) о проведении запроса котировок на официальном сайте в соответствии с требованиями Федерального закона.

3.22. Со дня размещения на официальном сайте извещения о проведении запроса котировок специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков, в соответствии с требованиями Федерального закона:

а) осуществляет прием котировочных заявок, в том числе в форме электронного документа;

б) в случаях, установленных Федеральным законом, продлевает срок подачи котировочных заявок и направляет запрос котировок не менее чем трем участникам, которые могут осуществить поставки необходимых товаров, выполнение работ, оказание услуг;

в) организует работу котировочной комиссии по рассмотрению и оценке котировочных заявок;

г) размещает протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок на официальном сайте;

д) предоставляет разъяснения по запросам участников размещения заказа о результатах рассмотрения и оценки котировочных заявок;

е) передает заказчику для заключения контракта (договора) с победителем запроса котировок экземпляр протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок;

ж) организует хранение извещения о проведении запроса котировок, котировочных заявок, протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок, разъяснений результатов рассмотрения и оценки котировочных заявок.

3.23. Для согласования размещения заказа у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков, предоставляет по запросу заказчика документы, хранение которых осуществляет Управление.

Специалист Управления, ответственный за размещение заказов для заказчиков, предоставляет заказчику только те документы, которые не размещены на официальном сайте.

3.24. Результатом процедуры является передача заказчику экземпляра протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок. 
IV. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной функции

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя текущий контроль и проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом Управления положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальных функции, осуществляется начальником управления социально-экономического развития района администрации района.

4.3. Контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации о размещении заказов в процессе исполнения муниципальной функции по размещению муниципального заказа администрацией района осуществляется уполномоченным на осуществление контроля в сфере размещения заказов органом исполнительной власти области: Управлением ФАС по Вологодской области.

Основания и сроки плановых и внеплановых проверок определены в статье 17 Федерального закона:

- плановые проверки осуществляются не более чем один раз в шесть месяцев;

- внеплановые проверки осуществляются в случае обращения участника размещения заказа с жалобой на действия (бездействие) администрации Кирилловского муниципального района, поступления информации о нарушении законодательства Российской Федерации и (или) иных нормативных правовых актов Российской Федерации о размещении заказов в части ведения Реестра контрактов, а также в целях контроля за исполнением предписаний об устранении нарушений, выданных администрации Кирилловского муниципального района.

4.4. Специалист Управления несет ответственность за не соблюдение порядка размещения муниципального заказа в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по исполнению муниципальной функции осуществляется в соответствии с действующим законодательством. 

Приложение № 1

к административному регламенту исполнения 
муниципальной функции по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных и иных заказчиков 
Кирилловского муниципального района
Информация

о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты, адресе официального сайта администрации Кирилловского муниципального района 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адресе Официального сайта Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг

Администрация Кирилловского муниципального района

Вологодская область, г. Кириллов,  ул. Преображенского, д.4

Почтовый адрес Администрации Кирилловского муниципального района

Вологодская область, г. Кириллов,  ул. Преображенского, д.4

Управление социально-экономического развития района администрации Кирилловского муниципального района располагается по адресу:

Вологодская область, г. Кириллов, ул. Преображенского, д.4, каб.10 

режим работы пн.-пт. с 830 до 1730 часов, 

в предпраздничные дни с 830 до 1630 часов, 

перерыв с 1300 до 1400 

Контактные телефоны: (81757) 3-24-70, 3-12-13; факс (81757) 3-24-70

Адрес электронной почты (e-mail): adm-kir@vologda.ru

Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
администрации Кирилловского муниципального района
www.kirillov.vologda.ru
Официальный сайт Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг 

www.zakupki.gov.ru
Приложение № 2
к административному регламенту исполнения 
муниципальной функции по размещению заказов

на поставки товаров,  выполнение работ, оказание

услуг для муниципальных и иных заказчиков 
Кирилловского муниципального района
БЛОК-СХЕМА

исполнения муниципальной функции по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных и иных заказчиков Кирилловского муниципального района


Передача заказчику протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола аукциона, протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок


(п.3.9, 3.17, 3.24)





Прием заявки от заказчиков, передавших полномочия на осуществление функций по размещению заказов (п.3.2, 3.10, 3.18)





Разработка документов, их утверждение и передача заказчику для утверждения (п.3.3-3.4, 3.11-3.12,3.19-3.20)





Документы утверждены заказчиком:  размещение извещения, предоставление участникам размещения заказа документации, дача разъяснений положений документации, внесение изменений в документацию, организация и проведение заседаний комиссии, размещение протоколов, уведомление участников размещения заказов о принятых комиссией решениях


(п. 3.5-3.8, 3.13-3.16, 3.21-3.23)





Документы не утверждены заказчиком: повторное рассмотрение документов заказчика.
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