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Приложение 34 к постановлению Администрации города Волгодонска 
от 01.07.2011 №1723 
(в редакции постановления 
Администрации города Волгодонска 
от 18.10.2012 №3088)
Административный регламент
Управления по муниципальному заказу города Волгодонска 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент Управления по муниципальному заказу города Волгодонска по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Управления по муниципальному заказу города Волгодонска при предоставлении конкурсной документации.

1.2. Получателями муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации» являются любые юридические или физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, обратившиеся с письменным запросом (заявлением) (далее - заявители).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление конкурсной документации» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа Администрации города Волгодонска, предоставляющего муниципальную услугу: Управление по муниципальному заказу города Волгодонска (далее – УМЗ г. Волгодонска).
Место нахождения и почтовый адрес: 347370, Ростовская область,         г.Волгодонск, ул.Ленина, д.95. 
Номер телефона / факса: 8 (8639) 22-44-67. 
Адрес официального сайта Администрации города Волгодонска, где размещен административный регламент: http://www.volgodonskgorod.ru/read.php?id0=2263.

График работы: 

	Дни недели
	Время приема (ч.)

	Понедельник
	09-00 – 18-00

	Вторник
	09-00 – 18-00

	Среда
	09-00 – 18-00

	Четверг
	09-00 – 18-00

	Пятница
	09-00 – 16-45

	Обеденный перерыв
	13-00 – 13-45

	Суббота, воскресенье
	выходной


2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит регистрация документов, указанных в п.2.6. административного регламента, для получения муниципальной услуги в УМЗ г. Волгодонска.

Результат предоставления муниципальной услуги - предоставление конкурсной документации заявителю или выдача уведомления об отказе в предоставлении конкурсной документации – в случаях, предусмотренных п.2.8. административного регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 2 рабочих дня.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Федеральный закон от 21.07.2005 №94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее - Федеральный закон          от 21.07.2005 №94-ФЗ) (первоначальный текст документа опубликован в издании «Российская газета» от 28.07.2005 №163).

2.5.2. Решение Волгодонской городской Думы от 21.12.2005 №196 «Об образовании Управления по муниципальному заказу города Волгодонска».

2.5.3. Настоящий административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Заявление в письменной форме (приложение 1 к административному регламенту).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Заявление не подписано заявителем.

2.7.2. Текст заявления не поддается прочтению.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1. Наличие в заявлении недостоверной информации либо отсутствие информации:

- о номере извещения о проведении конкурса, размещенного на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.zakupki.gov.ru) (далее – официальный сайт Российской Федерации).
- об электронном адресе, по которому должна быть направлена конкурсная документация.

2.8.2. Заявление предоставлено не в письменной форме.

2.8.3. Заявление подано в отношении предоставления муниципальной услуги, по результатам которой уже была предоставлена конкурсная документация. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется заявителю на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 минут.
2.12. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

2.12.1. Информационными стендами.

2.12.2. Стульями и столами для возможности оформления документов.
2.13. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц УМЗ              г. Волгодонска, уполномоченных на ведение приема.
Созданы условия для обслуживания инвалидов: помещение оборудовано пандусом, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.14. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы столами, стульями, информационными стендами.

2.15. Помещение для непосредственного взаимодействия должностных лиц УМЗ г. Волгодонска, уполномоченных на ведение приема, с заявителями организуется в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием должностного лица.

2.16. Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой с указанием:

2.16.1. Номера кабинета.

2.16.2. Фамилии, имени, отчества должностного лица УМЗ                     г. Волгодонска, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги.
2.17. Кабинет приема заявителей оборудован печатающим и сканирующим устройством. Каждое рабочее место должностного лица УМЗ г. Волгодонска, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.
При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода должностных лиц УМЗ г. Волгодонска, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, из помещения при необходимости.
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.18.1. Показателями доступности являются информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие административного регламента;

- простота и ясность изложения информационных документов о муниципальной услуге;

- короткое время ожидания в УМЗ г. Волгодонска при получении муниципальной услуги.
2.18.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно административному регламенту;

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка должностных лиц УМЗ г. Волгодонска, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Состав административных процедур:

3.1.1. Прием и регистрация заявления.

3.1.2. Рассмотрение заявления.

3.1.3. Оформление документов.

3.1.4. Выдача готовых документов заявителю.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.2.1. УМЗ г. Волгодонска обеспечивает размещение конкурсной документации одновременно с размещением извещения о проведении открытого конкурса на официальном сайте Российской Федерации в срок, предусмотренный ч. 1 ст. 21 Федерального закона от 21.07.2005 №94-ФЗ.

Прием заявления на предоставление конкурсной документации осуществляется:

- нарочным способом непосредственно от заявителя в УМЗ                       г. Волгодонска;

- посредством почтовой связи по адресу, указанному в п.2.2. административного регламента.

Должностное лицо УМЗ г. Волгодонска, уполномоченное на прием и регистрацию заявления, осуществляет регистрацию заявлений в Журнале регистрации заявлений о предоставлении конкурсной документации (далее – Журнал регистрации) (приложение 2 к административному регламенту) в течение 5 минут.
Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может предоставляться по основаниям, указанным в п.2.7 административного регламента. 
3.2.2. Рассмотрение заявления осуществляется должностным лицом УМЗ г. Волгодонска, уполномоченным на рассмотрение заявления, в течение двух рабочих дней со дня его поступления.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может осуществляться только по основаниям, указанным в п.2.8. административного регламента.

3.2.3. В случае если заявление соответствует требованиям настоящего административного регламента, должностное лицо УМЗ г. Волгодонска, уполномоченное на оформление документов, готовит копию конкурсной документации для ее предоставления заявителю в течение двух рабочих дней со дня поступления заявления. Изменения, внесенные в конкурсную документацию до обращения с заявлением о предоставлении конкурсной документации, также предоставляются заявителю.

Предоставление конкурсной документации до размещения на официальном сайте Российской Федерации извещения о проведении открытого конкурса не допускается.

Копии документации и изменений, предоставляемых в письменном виде, должны быть прошиты, пронумерованы и заверены печатью УМЗ         г. Волгодонска.

Информация о предоставлении муниципальной услуги с указанием контактной информации заявителя, даты поступления заявления и даты предоставления конкурсной документации заявителю заносится должностным лицом УМЗ г. Волгодонска, уполномоченным на оформление документов, в Журнал регистрации.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо УМЗ г. Волгодонска, уполномоченное на оформление документов, готовит уведомление (в произвольной форме) с указанием причин отказа и подписывает у начальника УМЗ г. Волгодонска. 

3.2.4. Должностное лицо УМЗ г. Волгодонска, уполномоченное на выдачу готовых документов заявителю, направляет копию конкурсной документации, а в случае принятия решения об отказе, уведомление с указанием причин отказа заявителю в течение двух рабочих дней со дня поступления заявления в следующих формах:
- в письменной форме (при личной явке заявителя);

- в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя).

В случае отсутствия возможности отправки или вручения уведомления, такое уведомление подшивается к Журналу регистрации и об этом в нем делается отметка.
Заявление, Журнал регистрации, уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги хранятся вместе с документами, сопровождающими процедуру размещения заказа, в течение срока, установленного Федеральным законом от 21.07.2005 №94-ФЗ.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником УМЗ г. Волгодонска.
Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на начальника УМЗ                  г. Волгодонска и заместителя главы Администрации города Волгодонска по экономике и финансам.

4.2. Начальник УМЗ г. Волгодонска организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности должностных лиц УМЗ г. Волгодонска, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц УМЗ                       г. Волгодонска, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги:

4.3.1. Должностное лицо УМЗ г. Волгодонска, уполномоченное на прием и регистрацию заявления, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации заявления в соответствии с п.п.3.2.1. административного регламента.

4.3.2. Должностное лицо УМЗ г. Волгодонска, уполномоченное на рассмотрение заявления, несет персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения заявления требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение порядка рассмотрения заявления в соответствии с п.п.3.2.2. административного регламента.

4.3.3. Должностное лицо УМЗ г. Волгодонска, уполномоченное на оформление документов, несет персональную ответственность за:

- достоверность вносимых в эти документы сведений;

- соблюдение порядка оформления документов в соответствии с п.п.3.2.3. административного регламента.

4.3.4. Должностное лицо УМЗ г. Волгодонска, уполномоченное на выдачу готовых документов заявителю, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов в соответствии с п.п.3.2.4. административного регламента.
4.4. Обязанности должностных лиц УМЗ г. Волгодонска, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.
4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником УМЗ г. Волгодонска проверок соблюдения должностными лицами УМЗ         г. Волгодонска, уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.6. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается правовым актом Администрации города Волгодонска.
4.7. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При плановой проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки по предоставлению муниципальной услуги может формироваться комиссия, в состав которой могут включаться заместители главы Администрации города Волгодонска, управляющий делами Администрации города Волгодонска, муниципальные служащие, должностные лица УМЗ г. Волгодонска, муниципальных учреждений (предприятий). 

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с правовым актом Администрации города Волгодонска.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка (акт, отчет) подписывается председателем комиссии.

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы заявителей, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения должностных лиц УМЗ г. Волгодонска, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги.

4.9. В случае выявления нарушений прав заявителей по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ростовской области, муниципальных правовых актов.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) УМЗ г. Волгодонска, должностного лица УМЗ г.Волгодонска

5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц УМЗ г. Волгодонска, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с главой 8 Федерального закона от 21.07.2005 №94-ФЗ.

6. Блок-схема порядка выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

Управляющий делами

                      

              
И.В.Орлова

Приложение 1

к административному регламенту   

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление конкурсной документации»

БЛАНК ЗАЯВЛЕНИЯ

	
	В Управление по муниципальному заказу города Волгодонска

от ________________________________________________,

(должность и Ф.И.О. лица, действующего от имени организации, наименование юридического лица / Ф.И.О. физического лица)

зарегистрированное ________________________________,

(дата регистрации и наименование регистрирующего органа для юридического лица / серия, номер, дата выдачи и наименование органа, выдавшего паспорт, для физического лица)

Адрес: ____________________________________________ ___________________________________________________

тел./факс ____________ e-mail:________________________


Заявление на предоставление

конкурсной документации 

Прошу Вас предоставить конкурсную документацию, необходимую для участия в конкурсе ____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(указывается предмет конкурса с указанием номера и даты публикации извещения о его проведении) ____________________________________________________________________________________

Порядок предоставления конкурсной документации (подчеркнуть нужное): 

- в письменной форме (при личной явке заявителя);

- в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя).

_________________
_______________

______________________


           (дата)               
       (подпись)

               (расшифровка подписи)

МП (для юридических лиц)

Приложение 2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление конкурсной документации»

Журнал регистрации заявлений о предоставлении конкурсной документации на     ___________________________________________________________ 

                                                                                                                                                                                                                                                                            предмет конкурса 

	№

п/п
	Наименование

заявителя
	Полный

почтовый адрес
	Телефон, факс, электронная почта
	Дата приемки заявления
	Дата выдачи документации/ отказа в выдаче

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


________________________________________________________________                                                                                _____________________________________________                                     ___________________________________________________________


                         должность ответственного лица







    подпись                                                                                                                     расшифровка подписи

Начало








Заявитель подает письменное заявление о предоставлении конкурсной документации в УМЗ г. Волгодонска





Рассмотрение заявления о предоставлении конкурсной документации в течение двух рабочих дней со дня поступления заявления





Отказ в предоставлении конкурсной документации если:


1. В заявлении имеется недостоверная информация, либо отсутствует информация:


- о номере извещения о проведении конкурса, размещенного на официальном сайте Российской Федерации (� HYPERLINK "http://www.zakupki.gov.ru" �www.zakupki.gov.ru�); 


- об электронном адресе, по которому должна быть направлена конкурсная документация.


2. Заявление предоставлено не в письменной форме.


3. Заявление подано в отношении предоставления муниципальной услуги, по результатам которой уже была предоставлена конкурсная документация.





Предоставление конкурсной документации: 


1. Копии конкурсной документации.


2. Изменения, внесенные в конкурсную документацию до обращения с заявлением о предоставлении конкурсной документации.


Копии документации и изменений, предоставляемых в письменном виде, должны быть: 


- прошиты, 


- пронумерованы, 


- заверены печатью УМЗ г. Волгодонска.


Предоставление конкурсной документации до размещения на официальном сайте извещения о проведении открытого конкурса – не допускается, согласно п. 3 ст. 23 Федерального закона от 21.07.2005 №94-ФЗ.





Внесение должностным лицом УМЗ г. Волгодонска, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, информации о предоставлении конкурсной документации с указанием контактной информации заявителя, даты поступления заявления и даты предоставления конкурсной документации заявителю в Журнал регистрации





Отказ в приеме заявления, если:


- заявление не подписано заявителем;


- текст заявления не читается.





Прием заявления, если оно соответствует предъявляемым требованиям





Регистрация заявления в Журнале регистрации 





Подготовка и отправка уведомления об отказе в предоставлении конкурсной документации с указанием причин, подписанное начальником УМЗ г. Волгодонска








В письменной форме (при личной явке заявителя)





В электронной форме (путем направления на электронный адрес заявителя)





В письменной форме 


(при личной явке заявителя)





В электронной форме 


(путем направления на электронный адрес заявителя)





Конец
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