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АДМИНИСТРАЦИЯ

ПУГАЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                  от 19 марта 2009 года  № 316

Об утверждении административного регламента 

размещения информации о размещении заказов  на 

официальных  сайтах   администрации Пугачевского

муниципального  района   и  Правительства 

Саратовской области                        


В целях соблюдения общего порядка размещения информации о размещении заказов для муниципальных нужд на официальных сайтах администрации Пугачевского муниципального района и на официальных сайтах Правительства   Саратовской  области,  в  соответствии с Федеральным законом  № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», руководствуясь Уставом Пугачевского муниципального района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент размещения информации о размещении заказов на официальных сайтах администрации Пугачевского муниципального района и Правительства Саратовской области   согласно приложению.

2.Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Пугачевского муниципального района Дерябина С.А.

3.Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

Глава администрации 

муниципального района                                                        Д.А.Бондарь








       Приложение к постановлению главы







       администрации Пугачевского

 





       муниципального района 

       от 19 марта  2009  года № 316

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

  РАЗМЕЩЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ О РАЗМЕЩЕНИИ ЗАКАЗОВ  НА ОФИЦИАЛЬНОМ САЙТЕ АДМИНИСТРАЦИИ ПУГАЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА И   ПРАВИТЕЛЬСТВА 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

I.Общие положения

1.Административный регламент   размещения информации о размещении заказов на официальном сайте администрации Пугачевского муниципального района  и  Правительства Саратовской области  (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной функции по размещению информации о закупках способом открытого конкурса, открытого аукциона и запроса котировок  по итогам размещения заказов (далее - Заказ), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) сектора муниципального заказа администрации Пугачевского муниципального района (далее – Сектор) и его специалистов, а также порядок взаимодействия Сектора и его специалистов с муниципальными заказчиками Пугачевского муниципального района (далее – Заказчик) при осуществлении функций по размещению заказов.

2.Исполнение  функции по  размещению информации  о размещении заказов осуществляется непосредственно Сектором.

3.Исполнение Сектором функции по размещению информации о размещении заказов осуществляется 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» (далеее- Федеральный закон);

 постановлением Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года № 147 «Об утверждении Положения о пользовании официальными сайтами в сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными сайтами»; 
распоряжением  главы администрации Пугачевского муниципального района от 26 февраля 2007 года № 88-р «Об официальном печатном издании и сайте Пугачевского муниципального района»;

решением Собрания Пугачевского  муниципального района от 14 марта 2008 года  № 257 «О порядке формирования ,обеспечения размещения, исполнения и контроля  за исполнением муниципального заказа в Пугачевском муниципальном районе».

4.Конечным результатом исполнения Сектором возложенной функции является размещение информации о закупках на официальных сайтах администрации  Пугачевского  муниципального района и Правительства Саратовской области.

Информация о закупках содержит сведения по муниципальным заказчикам Пугачевского муниципального района     по итогам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд.

Информация о размещении заказов размещается ежедневно в конце рабочего дня до 17 часов 00 минут по московскому времени, приводится Сектором в надлежащее состояние на Сайте. Доступ к размещению информации о закупках осуществляется из раздела «Муниципальный заказ», подразделы «Аукционы», «Конкурсы» , «Котировки» Сайта. Муниципальный заказ доступен для свободного просмотра на Сайте любым юридическим и физическим лицам, общественным и иным организациям, обратившимся через сеть «Интернет» к Сайту, без взимания платы.

II. Требования к порядку исполнения функции по 

размещению информации о размещении заказов на

официальных сайтах

5.Место нахождения (почтовый адрес) Сектора: 413720, Саратовская область г. Пугачев, ул. Пушкинская, д.280. 

Телефон (845-74) 2-38-32

Электронный адрес для направления в Сектор электронных обращений по вопросам  размещения информации о размещении заказов: olvik18@mail.ru Время работы Сектора: рабочие дни с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье. 

Время приема сведений о размещении заказов непосредственно от Заказчиков или их представителей: рабочие дни с 9.00 до 14.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье. 

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

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

6.Консультации по процедуре размещения информации о размещении заказов предоставляются Сектором  в случае непосредственного обращения в Сектор, при поступлении обращений в Сектор в форме электронных сообщений через Интернет или при поступлении в Сектор письменных обращений на безвозмездной основе.

Иные вопросы рассматриваются Сектором только на основании соответствующего письменного обращения.

7.Информация о размещении заказов направляется по электронной почте или предоставляется на флэш-носителе.

Извещения о проведении запроса котировок, извещения о проведении

открытого конкурса, открытого аукциона, протоколы заседаний комиссий, конкурсная документация , окументация об аукционе передаются в приложенных  к письмам файлах. Все  файлы должны быть  в формате документа Microsoft Word не ниже версии Microsoft Оffice Word 97.

8.Информация о размещении заказов сохраняется на Сайте в течение трех лет со дня внесения размещения заказов.

Информация о размещении заказов хранится в электронном виде и на  бумажном носителе в порядке, установленном законодательством об архивном деле в Российской Федерации.

9.Исполнение функции по размещению заказов осуществляется бесплатно.

III. Административные процедуры

10.Исполнение функции по размещению муниципального заказа включает в себя следующие административные процедуры:

прием от Заказчика  сведений по размещению заказов в частности, утвержденной  конкурсной документации, документации об аукционе, запрос котировок, а также обоснование начальной (максимальной) цены контракта в виде смет , калькуляций  и других документов для согласования  на предмет наличия сведений (информации ), предусмотренной частью 4 статьи 22, частью 2 статьи 34, статьей 43 Федерального закона;

принятие решения о размещении заказов или о возврате Заказчику  несоответствующих требованиям настоящего Регламента сведений о размещении заказов;

размещение муниципального заказа  согласно    требований Федерального законодательства на Сайте.

Обобщенная блок-схема последовательности действия при исполнении муниципальной функции по размещению заказов  приведена в приложении 2 к настоящему Регламенту. 

11.Сведения о размещении заказов  в зависимости от способа представления принимаются от Заказчиков Сектором  в 2-х экземплярах на бумажном носителе и в электронном виде по формам согласно   приложений  2, 3, 4 в установленное настоящим Регламентом время работы, или приема сведений о размещении заказов. Все пункты в формах обязательны для заполнения.

12.При   направлении   извещений   в  теме  письма  указывается полное

наименование заказчика и способ размещения заказа (котировки, аукционы или конкурсы).

Приложенные файлы должны содержать:

информацию о размещении заказа;

форму котировочной заявки; форму заявки на участие в конкурсе, аукционе; конкурсную документацию; документацию об аукционе;

проект муниципального контракта.

В поле для сообщения указывается полное наименование Заказчика, способ размещения заказа, предмет контракта и дата заявки.

При направлении  протоколов в теме письма указывается наименование Заказчика и вид протокола (протокол вскрытия  конвертов с заявками на участие  в конкурсе, протокол рассмотрения  заявок на участие в конкурсе, протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе, протокол проведения аукциона).

 
Приложенный файл должен содержать указанный протокол.

В поле для сообщения указывается наименование заказчика, способ размещения заказа, предмет контракта и дата заявки.  

13.Для соблюдения временных сроков размещения заказов на официальных сайтах согласно действующему законодательству - подача извещений, конкурсной документации, документации об аукционе, протоколов для  конкурсов,  аукционов  и  котировок  осуществляется  в следующие дни: понедельник-пятница с 08.00 до 16.00.

Информация, присланная муниципальными Заказчиками с соблюдением требований настоящего Регламента, размещается в течение текущего рабочего дня.

Извещения и протоколы, присланные после указанных сроков, будут размещены на следующий календарный рабочий день.

Информация, присланная заказчиками с нарушением требований настоящего Регламента, отсылается отправителю по обратному адресу с замечаниями для доработки.

14.Изменение информации в извещениях о проведении открытых конкурсов, открытых аукционов  и в конкурсной документации, документации об аукционе  возможно только при условии предоставления протоколов конкурсной комиссии, аукционной комиссии о внесении соответствующих изменений в установленный законом срок.

Изменения в извещениях о проведении запроса котировок не допускаются, кроме исправления орфографических ошибок.

15.Для соблюдения сроков размещения на официальных сайтах подачи  извещений, конкурсной документации,  документации об аукционе, протоколов для конкурсов, аукционов и котировок осуществляется в следующие дни: понедельник-пятница с 08.00 до 16.00

16.При  приеме от представителя Заказчика сведений о размещении заказов на бумажном носителе ответственный сотрудник проверяет:

отсутствие исправлений в представленных Заказчиком сведениях о размещении заказов;

наличие подписи руководителя Заказчика (иного уполномоченного лица) и даты.

17.Не позднее 17 часов 00 минут московского времени рабочего дня, следующего за днем принятия от Заказчика информации о размещении заказов, заказы размещаются на Сайте ответственным сотрудником, а  заведующий сектором муниципального заказа администрации Пугачевского муниципального района в свою очередь контролирует полноту размещения на Сайте информации о заказах.

IV.Порядок и формы контроля за исполнением 

 Функции по размещению информации о размещении заказов

18.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению  функции по размещению заказов, и принятия решений специалистами осуществляется заведующим сектором муниципального заказа администрации Пугачевского муниципального района.

19.Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. 

20.Периодичность проведения текущего контроля происходит  еженедельно.

21.Проверки полноты и качества исполнения   функции по размещению заказов осуществляются в соответствии с Федеральным законом.

Приложение  1 к  административному регламенту   размещения информации о размещении заказов от   имени муниципальных заказчиков Пугачевского муниципального района  

ОБОБЩЕННАЯ БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ПО РАЗМЕЩЕНИЮ ЗАКАЗОВ



                   Приложение 2 к административному регламенту  

                                                размещения информации о размещении заказов

                                    на официальном сайте администрации 

                                     Пугачевского муниципального района 

Форма извещения о проведении  запроса котировок

	Наименование заказчика, способ размещения заказа, предмет контракта и дата заявки
	


	1
	Наименование заказчика
Почтовый адрес

Адрес электронной почты (при его наличии)
	

	2
	Источник финансирования заказа
	

	3
	Форма котировочной заявки 
	

	4
	Наименование, характеристика и количество поставляемых товаров
Наименование и объем выполняемых работ, оказываемых услуг
	

	5
	Место доставки товаров (выполнения работ, оказания услуг)
	

	6
	Сроки поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг)
	

	7
	Сведения о включенных (не включенных) в цену товаров (работ, услуг) расходах, в том числе расходах на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, сборов, налогов и других обязательных платежей
	

	8
	Максимальная цена контракта
	

	9
	Место подачи котировочных заявок, срок их подачи, в том числе дата и время окончания срока подачи котировочных заявок
	

	10
	Срок и условия оплаты  поставок товаров (выполнения работ, оказания услуг)
	

	11
	Срок подписания победителем муниципального контракта со дня подписания протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок
	

	12
	Сведения о включении участника размещения заказа в реестр недобросовестных поставщиков
	

	13
	Особенности участия субъектов малого предпринимательства в размещении заказа
	


Приложение 4 к административному регламенту  размещения информации о размещении заказов на официальном сайте администрации Пугачевского муниципального района 

                           Извещение  о проведении открытого конкурса

	Наименование заказчика, способ размещения заказа, 
предмет контракта и дата заявки
	


	1.
	Форма торгов
	

	2.
	Сведения о заказчике, уполномоченном органе, специализированной организации:
	

	2.1.
	наименование
	

	2.2.
	место нахождения
	

	2.3.
	почтовый адрес
	

	2.4.
	адрес электронной почты
	

	2.5.
	номер контактного телефона
	

	3.
	Сведения о государственном контракте (в отношении каждого лота):
	

	3.1.
	предмет государственного контракта
	

	3.2.
	количество поставляемого товара (объем выполняемых работ, оказываемых услуг) 
	

	3.3.
	место поставки товара (выполнения работ, оказания услуг)
	

	4.
	Начальная (максимальная) цена контракта (цена каждого лота)
	

	5.
	Сведения о предоставлении конкурсной документации:
	

	5.1.
	срок
	

	5.2.
	место
	

	5.3.
	порядок
	

	6.
	Официальный сайт, на котором размещена конкурсная документация
	

	7.
	Сведения о плате за предоставление конкурсной документации, если такая установлена:
	

	7.1.
	размер платы
	

	7.2.
	порядок внесения денежных средств
	

	7.3.
	сроки внесения денежных средств
	

	8.
	Сведения о вскрытии конвертов с  заявками, открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе:
	

	8.1.
	место
	

	8.2.
	дата
	

	8.3
	время
	

	9.
	Сведения о рассмотрении заявок:
	

	9.1.
	место
	

	9.2.
	дата
	

	10.
	Сведения о подведении итогов конкурса:
	

	10.1
	место
	

	10.2
	дата
	

	11.
	Преимущества учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы и (или) организациям инвалидов (если они установлены)
	

	12.
	Сведения об обеспечении заявки на участие в конкурсе (в отношении каждого лота), если данное требование установлено: 
	

	12.1
	размер обеспечения заявки
	

	12.2
	срок внесения денежных средств
	

	12.3
	порядок внесения денежных средств
	

	12.4
	реквизиты счета для перечисления денежных средств 
	

	13.
	Сведения об обеспечении исполнения контракта (в отношении каждого лота), если данное требование установлено: 
	

	13.1
	размер обеспечения исполнения контракта 
	

	13.2
	срок предоставления обеспечения 
	

	13.3
	порядок предоставления обеспечения 
	

	14.
	Особенности участия субъектов малого предпринимательства в размещении заказа (в отношении каждого лота)*
	


Приложение 5 к административному  регламенту размещения информации о размещении заказов официальном сайте  администрации Пугачевского муниципального района и Правительства Саратовской области

Извещение о проведении открытого аукциона

	Наименование заказчика, способ размещения заказа, 
предмет контракта и дата заявки
	


	1
	Форма торгов
	

	2.1
	Сведения о заказчике:
	

	2.11
	наименование
	

	2.12
	место нахождения
	

	2.13
	почтовый адрес
	

	2.14
	адрес электронной почты
	

	2.15
	номер контактного телефона
	

	2.2
	Сведения об уполномоченном органе*:
	

	2.21
	Наименование
	

	2.22
	место нахождения
	

	2.23
	почтовый адрес
	

	2.24
	адрес электронной почты
	

	2.25
	номер контактного телефона
	

	2.3
	Сведения о специализированной организации*:
	

	2.31
	Наименование
	

	2.32
	место нахождения
	

	2.33
	почтовый адрес
	

	2.34
	адрес электронной почты
	

	2.35
	номер контактного телефона
	

	3
	Сведения о государственном контракте (в отношении каждого лота):
	

	3.1
	предмет государственного контракта
	

	3.2
	количество поставляемого товара (объем выполняемых работ, оказываемых услуг)**
	

	3.3
	место поставки товара (выполнения работ, оказания услуг)
	

	4
	Начальная (максимальная) цена контракта (цена каждого лота)
	

	5
	Сведения о предоставлении документации об аукционе:
	

	5.1
	Срок
	

	5.2
	Место
	

	5.3
	Порядок
	

	6
	Официальный сайт, на котором размещена документация об аукционе
	

	7
	Сведения о плате за предоставление документации об аукционе, если такая установлена:
	

	7.1
	размер платы
	

	7.2
	порядок внесения денежных средств
	

	7.3
	сроки внесения денежных средств
	

	8
	Сведения о проведении аукциона:
	

	8.1
	Место
	

	8.2
	Дата
	

	8.3
	Время
	

	9
	Преимущества учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы и (или) организациям инвалидов (если они установлены)
	

	10
	Сведения об обеспечении заявки на участие в аукционе 
(в отношении каждого лота), если данное требование установлено:
	

	10.1
	размер обеспечения заявки
	

	10.2
	срок внесения денежных средств
	

	10.3
	порядок внесения денежных средств
	

	10.4
	реквизиты счета для перечисления денежных средств
	

	11
	Сведения об обеспечении исполнения контракта 
(в отношении каждого лота), если данное требование установлено:
	

	11.1
	размер обеспечения исполнения контракта
	

	11.2
	срок предоставления обеспечения
	

	11.3
	порядок предоставления обеспечения
	

	12
	Особенности участия субъектов малого предпринимательства 
в размещении заказа (в отношении каждого лота)***
	



Верно:


Управляющий делами 


администрации района                                                       Н.В.Бабухин
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администрации района                                                       Н.В.Бабухин








