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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
Администрация Новодеревеньковского района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «26»июня  2012г.                                                                                                             №235
п.Хомутово
Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление конкурсной документации»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новодеревеньковского района, постановлением администрации Новодеревеньковского района от  19 апреля 2012 года №129 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Новодеревеньковского района и правил проведения экспертизы проектов административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации» согласно приложению.

2.Опубликовать настоящее постановление в газете «Новодеревеньковский вестник» и разместить на официальном сайте администрации Новодеревеньковского района в сети Интернет.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации по экономике и координации социальных программ Е.В. Васютина.

     Глава района                                                                   А.М. Рудаков

Приложение

к постановлению администрации 
Новодеревеньковского района  № 235
от «26» июня 2012 г.
Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации»     

1. Общие положения
1.1 Предмет регулирования регламента
1.1.1 Настоящий административный регламент  предоставления муниципальной услуги  «Предоставление конкурсной документации»  (далее соответственно–Регламент, муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной  услуги.
1.2 Круг заявителей
1.2.1 Получателями муниципальной услуги могут быть любые юридические или физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее - заявители), обратившиеся с заявлением, поданным лично или через законного представителя.
1.3 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1 Прием заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется  отделом по экономике администрации Новодеревеньковского района.
Местонахождение администрации Новодеревеньковского района:   303620, Орловская область, Новодеревеньковский район, пгт Хомутово, пл.Ленина, д.1
График работы: понедельник - пятница: 9:00-18:00; 
(обед: 13:00- 14:00) по московскому времени.

Номер т/факса: 8(48674) 2-17-86

Адрес электронной почты: novoderevr@adm.orel.ru
Адрес официального сайта:  www.adminnovod.57ru.ru
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1 Наименование муниципальной услуги
Предоставление конкурсной документации (далее - муниципальная услуга).
2.2.Наименование структурного подразделения администрации Новодеревеньковского района, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги на территории Новодеревеньковского района Орловской области выполняется отделом по экономике администрации Новодеревеньковского района  (через  специалиста отдела по экономике администрации района ).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление конкурсной документации заявителю или выдача уведомления об отказе в предоставлении конкурсной документации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
       Муниципальная  услуга предоставляется в течение двух рабочих дней со дня регистрации заявления. Письменное заявление подлежит регистрации в день поступления в отдел по экономике. Ответ (уведомление) направляется заявителю не позднее установленного законодательством РФ срока.
2.5. Перечень нормативных правовых актов
а) Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее- закон);
б) Федерального закон от 27. 07. 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
в) Федеральный закон от 10 января 2002 года № 1-ФЗ 
«Об электронной цифровой подписи»;

г) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
д) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
е) Постановление администрации Новодеревеньковского района от 19.04.2012 №129 «Об утверждении правил разработки и утверждения  административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов  предоставления муниципальных услуг администрацией Новодеревеньковского района и правил проведения экспертизы проектов административных  регламентов  исполнения  муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг.»

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1 Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет заявление в письменной форме или в форме электронного документа в соответствии с требованиями настоящего Регламента по образцу согласно приложению 1.

2.6.2. Приём заявлений осуществляется ежедневно в рабочие дни в течение рабочего времени в соответствии с графиком, указанном в пункте 2.2 Регламента.
2.6.3В случае подачи заявления в письменной форме, оно должно быть подписано заявителем или лицом, уполномоченным таким заявителем на осуществление действий от имени заявителя, скреплено печатью (для юридических лиц), а также содержать реквизиты заявителя (почтовый адрес, адрес электронной почты, контактный телефон). 
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина,  права застрахованного лица в  системах обязательного страхования, иные права гражданина, В случаях, предусмотренных федеральными законами, Постановлениями  Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная  электронная карта  является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
2.6.4 В случае представления заявления в форме электронного документа муниципальная услуга будет оказана, если заявление подписано электронно-цифровой подписью  заявителя или лица, уполномоченного таким заявителем на осуществление действий от имени заявителя. В заявлении также указываются  реквизиты заявителя (почтовый адрес, адрес электронной почты, контактный телефон).  Требовать от заявителя предоставления иных документов и информации запрещается.
2.6.5 В тексте заявления должен быть указан номер извещения о проведении конкурса, размещенного на официальном сайте и предмет конкурса, в отношении которого требуется предоставление конкурсной документации.

В заявлении необходимо указать в каком порядке  необходимо направить конкурсную документацию: 

- в письменной форме (при личной явке заявителя или его представителя);

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

В случае если в заявлении не содержится информация о порядке предоставления конкурсной документации, Специалист предоставляет конкурсную документацию в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя). 

2.7 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1 Наличие в заявлении на предоставление конкурсной документации  недостоверной информации либо отсутствие информации о:

а) номере извещения о проведении конкурса размещенного на официальном сайте, предмете торгов;

    б) электронном адресе, по которому должна быть направлена конкурсная документация.

2.7.2 Заявление на предоставление конкурсной документации предоставлено в иной форме, чем указано в пункте 2.6 Регламента.

2.7.3 Текст заявления не поддается прочтению.

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

2.7.5 Заявление о предоставлении муниципальной услуги получено до размещения на официальном сайте извещения о проведении конкурса.

2.7.6 Заявление о предоставлении муниципальной услуги получено после даты и времени окончания подачи заявки на участие в конкурсе в отношении которого поступило заявление.
2.8 Плата за предоставление муниципальной услуги
2.8.1 Услуга предоставляется бесплатно.
2.9 Максимальный срок ожидания в очереди
2.9.1 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.
2.10 Срок регистрации запроса заявителя
2.10.1 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.
2.11 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальной услуга, к месту ожидания и приема заявителей
      2.11.1 Для заполнения и оформления заявления о предоставлении муниципальной услуги у Специалиста отведено место, оборудованное столом, стулом, ручкой, информационной папкой с образцами заполнения заявления.


 2.11.2  Кабинет приема заявлений оборудован табличкой с указанием номера кабинета, графика работы, фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

 2.11.3 Рабочее место сотрудника ответственного за исполнение муниципальной услуги оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.
2.11.4 Место ожидания должно быть обеспечено стульями (креслами)

2.12 Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.12.1 Качественными показателями доступности муниципальной услуги является:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, как в письменной форме, так и в форме электронного документа.


2.12. 2 Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

- возможность отсутствия взаимодействия заявителя с должностными лицами, принимающими участие в предоставлении муниципальной услуги, в случае подачи заявления в электронной форме
- при обращении в письменной форме  количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, принимающими участие в предоставлении муниципальной услуги, ровно одному взаимодействия не превышающему 10 минут


2.12.3 Качественными показателями качества муниципальной услуги являются:


- точность исполнения муниципальной услуги;


-профессиональная подготовка Специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.


2.12.4 Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:


- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги. 

2.12.5 Основными требованиями к предоставлению муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.

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 Перечень административных процедур:
3.1.1 Прием и регистрация заявлений.

3.1.2 Рассмотрение заявления.

3.1.3 Оформление документов.

     3.1.4 Выдача готовых документов заявителю.
3.2. Прием и регистрация заявлений

3.2.1 Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является поступление заявления в отдел по экономике 

     3.2.2 Приём заявлений на предоставление конкурсной документации осуществляется:

- непосредственно от заявителя (его представителя) – у Специалиста, расположенному  по адресу: 303620, Орловская область, Новодеревеньковский район, пгт Хомутово, пл.Ленина, д.1  ;

- посредством почтовой связи, по адресу, указанному в пункте 1.3 Регламента;

- в форме электронного документа - по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.3 в порядке, предусмотренном пунктом 2.6.3 Регламента. При приеме письменного обращения непосредственно от заявителя по его просьбе на копии обращения ставится дата приема обращения, фамилия специалиста, принявшего обращение, телефон для справок.
Специалист, осуществляющий прием и регистрацию заявлений, постоянно отслеживает поступление заявлений в электронной форме и в срок, указанный в пункте 2.10 настоящего Регламента, осуществляет регистрацию заявлений, поступивших как в письменной, так и в электронной форме в журнале регистрации заявлений о предоставлении конкурсной документации (приложение 2 к Регламенту) (далее – журнал регистрации).
3.2.3 Результатом выполнения данной административной процедуры является регистрация запроса заявителя и передача его на рассмотрению ответственному специалисту

3.3 рассмотрение заявления

3.3.1 Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является регистрация запроса заявителя

3.3.2 Рассмотрение заявления осуществляется ответственным Специалистом  в течение двух рабочих дней со дня поступления заявления.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может осуществляться только по основаниям, указанным в пункте 2.7 Регламента.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги исполнитель готовит уведомление с указанием причин отказа, подписывает у начальника отдела по экономике  администрации Новодеревеньковского района. Такое уведомление направляется (вручается) заявителю:

 - в письменной форме (при личной явке заявителя или его представителя);

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

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по причине, указанной в подпункте «б» пункта 2.7.1, пункте 2.7.3 Регламента и отсутствия возможности отправки или вручения уведомления, такое уведомление подшивается к журналу регистрации и об этом делается отметка в журнале регистрации.
3.3.3 Результатом данной административной процедуры является принятие решения об оформлении документов по запросу или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.4 Оформление документов

3.4.1 Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является принятие решения о предоставлении документов по запросу заявителя
        3.4.2 В случае если заявление на предоставление муниципальной услуги соответствует требованиям настоящего Регламента, Специалист, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге готовит копию конкурсной документации  для её предоставления заявителю в течение двух рабочих дней со дня поступления заявления. Изменения, внесённые в конкурсную документацию до обращения с заявлением о предоставлении конкурсной документации,  также предоставляются заявителю. Результатом выполнения данной административной процедуры является оформление документов по запросу в соответствии с правилами делопроизводства.
Копии документации и изменений, предоставляемых в письменном виде, должны быть прошиты, пронумерованы и заверены печатью отдела по экономике администрации района.

Информация о предоставлении муниципальной услуги с указанием контактной информации заявителя, даты поступления заявления и даты предоставления конкурсной документации заявителю заносится исполнителем в журнал регистрации.

3.4.3 Заявление, журнал регистрации, уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги хранятся вместе с документами, сопровождающими процедуру размещения заказа, в течение установленного Законом срока.

3.4.5 Блок - схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Регламенту.
3.5 Выдача готовых документов заявителю

3.5.1 Оформленные надлежащим образом документы направляются заявителю способом, указанным в заявлении в соответствии с п. 2.6.5 настоящего Регламента
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента, последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за принятием решений исполнителем, осуществляется начальником отдела по экономике администрации района.
Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее  исполнения возлагается на Специалиста.

4.2. Специалист   организует работу по оформлению и выдаче документов, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, своему обучению  и несёт персональную ответственность за соблюдение настоящего регламента.  
4.3 Обязанности Специалиста по исполнению настоящего Регламента закрепляется в его должностной инструкции, за исполнение которых они несут персональную ответственность.
4.4 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 граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1 Получатели муниципальной услуги (далее - заявители) вправе обжаловать действие (бездействия) и решения Специалиста ответственного за предоставление муниципальной услуги:
- начальнику отдела по экономике администрации Новодеревеньковского  района;

- Главе Новодеревеньковского района.
5.2  Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление (предложение, обращение). 
5.2.1.Специалист, предоставляющий муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей согласно режиму работы администрации.

5.2.2. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

 В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, с уведомлением заявителя о продлении срока его рассмотрения.

5.3 Обращение заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

-наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

-суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

-личная подпись заявителя и дата.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 
5.4. По результатам рассмотрения обращения  заявителя уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. 
5.5 Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:
-не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

-если в обращении обжалуется судебное решение, такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.5.1. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

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

5.5.2 Специалист   при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.3 В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в по  экономике администрацию Новодеревеньковского района или Специалисту. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.5.4. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.5.5. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

5.6. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии Специалиста, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номеру телефона, указанному в разделе 2 настоящего Регламента, на официальный сайт Администрации Новодеревеньковского района в сети Интернет http://adminnovod.57ru.ru  

В таком сообщении рекомендуется дать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

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

  - суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

 - сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.7 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

5.8 Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение 1

к административному регламенту   

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление конкурсной документации»

БЛАНК ЗАЯВЛЕНИЯ

	
	Отдел по экономике администрации Новодеревеньковского района Орловской области
 от ___________________________________,

(наименование юридического/физического лица)

зарегистрированное ____________________,

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

с местонахождением в __________________ ______________________________________

по адресу: _____________________________

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 (оставить нужное): 

- в письменной форме (при личной явке Заявителя);

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

_________________
_______________

____________________

                 (должность)                                          


  
 (подпись)

          

МП (для юридических лиц)
Приложение 2

к  административному   регламенту  предоставления муниципальной услуги «Предоставление  конкурсной   документации »

Журнал регистрации заявлений о направлении (предоставлении)  конкурсной   документации  на___________________________________________________________

предмет конкурса
	№

п/п
	Наименование

заявителя (получателя)


	Полный

почтовый адрес
	Телефон, факс, электронная почта
	Дата приемки заявления
	Дата  выдачи  документации 

(отказ в  выдаче )

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Должность ответственного лица подпись
Приложение 3
к  административному   регламенту  предоставления муниципальной услуги «Предоставление  конкурсной   документации »

Блок - схема последовательности административной процедуры 


Заявитель(заинтересованное лицо)





Подача заявления о предоставлении конкурсной документации





Рассмотрение заявления о предоставлении конкурсной документации





Несоответствие заявления предъявляемым требованиям





Соответствие заявления предъявляемым требованиям








Отказ в предоставлении конкурсной документации 





Предоставлении конкурсной документации





Подготовка и отправка письма об отказе в предоставлении конкурсной документации





Внесение информации в журнал регистрации предоставления конкурсной документации
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