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АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРВОМАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 26.01.2011 г.                                                                                                 № 30

Об утверждении административного регламента 
Администрации  Первомайского  муниципального  района 
Нижегородской области  по исполнению  муниципальной
функции  " Размещение муниципальных заказов на поставку 
товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд 
Первомайского муниципального района Нижегородской области "

В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Первомайском муниципальном районе Нижегородской области, утвержденным постановлением администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области от 26.08.2010 N 175, в целях оптимизации деятельности органов местного самоуправления администрация Первомайского района постановляет:
1.Утвердить прилагаемый Административный регламент  Администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области по исполнению  муниципальной функции  "Размещение муниципальных заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Первомайского муниципального района Нижегородской области ".
2.Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Первомайского района.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации по экономике и финансам Е.Н. Логинову. 

Глава местного самоуправления            			                Е.А. Лебеднова

	Утвержден
 постановлением  администрации Первомайского  муниципального района Нижегородской области

от _______________ № __________








Административный регламент администрации
Первомайского муниципального района Нижегородской области по исполнению муниципальной функции по размещению муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Первомайского муниципального района Нижегородской области

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
	Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции «Размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Первомайского муниципального района Нижегородской области» (далее – муниципальная функция) и создания оптимальных условий для участников отношений, возникающих при размещении заказов (далее – участники размещения заказа).

Наименование муниципальной функции – размещение муниципальных заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Первомайского муниципального района Нижегородской области.  
	
 Муниципальную функцию исполняет: орган местного самоуправления администрация Первомайского муниципального района Нижегородской области (далее – уполномоченный орган).   
Организацию работы по исполнению муниципальной функции осуществляет сектор муниципального заказа отдела экономики администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области (далее – сектор муниципального заказа).

	Исполнение  муниципальной  функции осуществляется в соответствии с:
- Гражданским Кодексом Российской Федерации;
- Бюджетным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 21.07.2005 N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»";
- Постановлением Правительства РФ от 27.10.2006 № 631 "Об утверждении положения о взаимодействии государственных и муниципальных заказчиков, органов, уполномоченных на осуществление функций по размещению заказов для государственных или муниципальных заказчиков, при проведении совместных торгов";
- Постановлением Правительства РФ от 04.11.2006 № 642 "О перечне товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд, размещение заказов на которые осуществляется у субъектов малого предпринимательства, и их предельных ценах (ценах лотов)"; 
- Постановлением Правительства РФ от  17 марта 2008 г. N 175  "О предоставлении преимуществ учреждениям уголовно-исполнительной системы и организациям инвалидов, участвующим в размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд"; 
- Распоряжением Правительства РФ от  27 февраля 2008 г. N 236-р  "Об утверждении перечня товаров (работ, услуг), размещение заказов на поставки (выполнение, оказание) которых осуществляется путем проведения аукциона"; 
-Приказ  министерства экономического развития Российской Федерации от  01 декабря 2010 г. N 601 «Об утверждении  номенклатуры товаров, работ, услуг для нужд заказчиков»;
-Приказ министерства экономического развития Российской Федерации и федерального казначейства от 14 декабря 2010 г. N 646/21н «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»;
-Приказ  министерства экономического развития Российской Федерации  от 3 мая 2006 г. N 124 «Об утверждении порядка согласования проведения закрытого конкурса, закрытого аукциона, возможности заключения государственного или муниципального контракта с единственным поставщиком (исполнителем, подрядчиком)».
Результатом  исполнения муниципальной функции является: 
- размещение муниципального заказа на поставку товара, выполнение работ, оказание услуг для  нужд Первомайского муниципального района Нижегородской области;
- отказ от проведения открытого конкурса или  открытого аукциона в электронной форме.
 -признание открытого конкурса или  открытого аукциона в электронной форме несостоявшимся.

Заявители:
-муниципальные заказчики Первомайского муниципального района Нижегородской области;
-участники размещения  заказа в соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

Термины и определения:
В настоящем административном регламенте используются следующие понятия, термины, определения и сокращения в значениях, определенных Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон):
-муниципальные заказчики – орган местного самоуправления Первомайского муниципального района Нижегородской области, бюджетные учреждения; 
-уполномоченный орган - орган местного самоуправления (Администрация Первомайского муниципального района Нижегородской области), уполномоченный на осуществление муниципальной функции по размещению заказов для муниципальных заказчиков на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг (далее - уполномоченный орган); 
-муниципальный контракт – договор, заключенный муниципальным заказчиком в целях обеспечения муниципальных нужд; 
-заявка на участие в конкурсе (аукционе) – письменное подтверждение согласия участника размещения заказа участвовать в конкурсе (аукционе) на условиях, указанных в извещении о проведении конкурса (аукциона) и конкурсной документации (документации об аукционе), поданное в срок и по форме, установленной конкурсной документацией (документацией об аукционе);
-открытый аукцион в электронной форме – торги, победителем которых признается лицо, предложившее наиболее низкую  цену муниципального контракта (далее – аукцион);
-открытый конкурс – торги, победителем которых признается лицо, которое предложило лучшие условия исполнения муниципального контракта и заявке на участие, в конкурсе которого присвоен первый номер (далее – конкурс);
-запрос котировок – способ размещения заказа, при котором информация о потребностях в товарах, работах, услугах для муниципальных нужд сообщается неограниченному кругу лиц путем размещения на  Официальным сайтом Российской Федерации в сети "Интернет" извещения о проведении запроса котировок цен и победителем в проведении запроса котировок признается участник размещения заказа, предложивший наиболее низкую цену контракта.
-официальный сайт – Официальным сайтом Российской Федерации в сети "Интернет" для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг является www.zakupki.gov.ru  (далее – официальный сайт);
-участник размещения заказа – любое юридическое лицо независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель, претендующие на заключение муниципального контракта;
-электронно-торговая площадка - сайт в сети Интернет, на котором проводятся открытые аукционы в электронной форме.
- оператор электронно-торговой  площадки - юридическое лицо независимо от его организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или физическое лицо в качестве индивидуального предпринимателя, государственная регистрация которых осуществлена в установленном порядке на территории Российской Федерации, которые владеют электронной площадкой, необходимыми для ее функционирования программно-аппаратными средствами и обеспечивают проведение открытых аукционов в электронной форме в соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказов.
-под размещением заказа на поставку товара, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд понимаются осуществляемые в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», действия заказчиков, уполномоченных органов по определению поставщиков (исполнителей, подрядчиков) в целях заключения с ними муниципальных контрактов на поставку товара, выполнение работ, оказание услуг,  а также иных гражданско-правовых договоров в любой форме.

ПОРЯДОК ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

	Информацию о порядке исполнения муниципальной функции можно получить:
- непосредственно по месту нахождения уполномоченного органа по адресу: 607760, Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д.2;
-по телефону: 8 (83139) 2-25-43; 
- по электронной почте E-mail: officiall@adm.prm.nnov.ru ; 
-на сайте htth://1maysk.ru
График работы:
-понедельник - пятница – с 8.00 - 17.00;
-перерыв на обед с 12.00 – 13.00
-в предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.
-суббота, воскресенье - выходные дни.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист уполномоченного органа подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Письменные разъяснения осуществляются при наличии письменного обращения. Ответ направляется в течение 3 рабочих дней  письмом, электронной почтой,  факсимильной связью либо через сайт (htth://1maysk.ru) в зависимости от способа поступления письменного обращения или способа доставки, указанного в нем.
Общие сроки исполнения муниципальной функции:
	Наименование административной процедуры
	Срок исполнения

	Размещение муниципального заказа путем проведения торгов в форме открытого конкурса
	Не более 40 дней с момента поступления заявки от муниципального заказчика

	Размещение муниципального заказа путем проведения торгов в форме открытого аукциона в электронной форме
	Не более 15 дней с момента поступления заявки от муниципального заказчика  при начальной (максимальной) цене контракта до 3 миллионов  рублей.
Не более 15 дней с момента поступления заявки от муниципального заказчика при начальной (максимальной) цене контракта более 3 миллионов  рублей.


	Размещение муниципального заказа путем проведения запроса котировок
	Не более 15 дней с момента поступления заявки от муниципального заказчика

	Формирование единой комиссии по  размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Первомайского  муниципального района Нижегородской области
	Не более 10 дней с момента принятия решения о создании комиссии

	Формирование муниципального заказа Первомайского района

	Не более 40 дней с момента  принятия Земского собрания Первомайского района о районном бюджете на очередной финансовый год



Приостановление  исполнения муниципальной функции
Перечень оснований для приостановления или отказа в исполнении  муниципальной функции:
- принятие муниципальным заказчиком решения об отказе от проведении конкурса, аукциона;
-подача жалобы на действия (бездействие) муниципального заказчика, уполномоченного органа, единой комиссии с момента принятия жалобы к рассмотрению до рассмотрения ее по существу. 

Требования к местам исполнения муниципальной функции
Рабочее помещение уполномоченного органа располагается в административном здании по адресу: г. Первомайск, Нижегородская область, пл. Ульянова, д. 2.
Местом приема представителей муниципальных заказчиков, участников размещения заказа является рабочее помещение  специалистов уполномоченного органа (сектор муниципального заказа кабинет № 31).

Требования к документам представляемым муниципальными заказчиками и участниками размещения заказа для выполнения муниципальной функции:

Муниципальный заказчик направляет   заявку на организацию и проведение торгов (конкурса, аукциона), запроса котировок на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг (далее – заявка) с приложением пакета  документов (техническое задание на поставку товара, выполнение работ, оказание услуг, сметный расчет на выполнение ремонтных и проектных работ, обоснование начальной (максимальной) цены контракта и др.), необходимых для размещения заказа.  
Заявка заполняется с использованием технических средств, на заявке указывается регистрационный номер и дата документа. Наличие  подписи  руководителя и печати заказчика обязательно.
Пакет документов для размещения заказа представляется в письменной форме и в электронном виде. 
Заявки составляются по установленной форме  конкурсной документацией (документацией об аукционе, извещением о запросе котировок). 
Участник размещения заказа, в зависимости от способа размещения заказа, представляет: 
а) для участия в конкурсе участник размещения заказа подает в уполномоченный орган заявку на участие в конкурсе, в указанный в извещении о проведении конкурса срок, по форме, в соответствии с требованиями  конкурсной документации.
В заявке должны быть отражены:
Для юридических лиц
           Фирменное наименование, сведения об организационно-правовой форме, о месте
           нахождения, почтовый адрес
Для индивидуальных предпринимателей и физических лиц
           Фамилия, имя, отчество, паспортные данные, сведения о месте жительства
Для всех участников размещения заказа
           Номер контактного телефона.
	Заявка должна быть подписана ответственным лицом.
В случае если заявка подписывается неответственным лицом, необходимо приложить доверенность,   подтверждающую  полномочия лица на осуществление действий от имени участника размещения   заказа.
  	К заявке прикладывается:
  Для юридических лиц
             - выписка или нотариально заверенная копия выписки из единого государственного
              -реестра юридических лиц, полученная не ранее, чем за 6 месяцев до дня размещения на официальном сайте извещения о проведении открытого конкурса.
  Для индивидуальных предпринимателей
            - выписка или нотариально заверенная копия выписки из единого государственного
            -  реестра индивидуальных предпринимателей,  полученная не ранее, чем за 6 месяцев до дня размещения на официальном сайте извещения о проведении открытого конкурса.
  Для иных физических лиц
            -  копии документов, удостоверяющих личность
  Для всех участников размещения заказа              
              Предложения об  условиях исполнения муниципального контракта по форме в соответствии с требованиями.
Документы,  подтверждающие   соответствие участника размещения  заказа требованиям   законодательства РФ: 
- копии документов в соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 11 Федерального закона от 21.07.2005 г. № 94-ФЗ;
- документ,  подтверждающий  полномочия лица на осуществление действий от имени участника размещения   заказа - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое  физическое лицо (далее - руководитель) обладает правом действовать от имени участника размещения заказа без доверенности.
	В случае если от имени участника размещения заказа действует иное лицо, заявка на участие в конкурсе должна содержать также доверенность на осуществление действий участника размещения заказа, заверенную печатью участника размещения заказа и подписанную руководителем размещения заказа или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В этом случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем участника размещения заказа, заявка на участие на участие в конкурсе должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;
- копии учредительных документов участника размещения заказа;
- решение об одобрении или о совершении крупной сделки (при необходимости).
Заявка подается в письменной форме. Все листы заявки на участие в конкурсе, все листы тома заявки на участие в конкурсе должны быть прошиты и пронумерованы. Заявка на участие в конкурсе и том заявки на участие в конкурсе должны содержать опись входящих в их состав документов, быть скреплены печатью участника размещения заказа (для юридических лиц) и подписаны участником размещения заказа или лицом, уполномоченным таким участником размещения заказа.
  Заявка подается в запечатанном конверте. На конверте указывается наименование открытого   конкурса: «Открытый конкурс на __________».
  	Участник размещения заказа вправе не указывать на конверте своё фирменное наименование и почтовый адрес.   	 
Конверт должен содержать слова «Не вскрывать До…» с указанием времени и даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

б) заявки на участие в открытом аукционе в электронной форме принимаются оператором электронной площадки в период с момента размещения извещения о проведении открытого аукциона в электронной форме до срока, указанного документации аукциона. 
Заявка на участие в аукционе состоит из двух частей. Заявка на участие в аукционе направляется участником оператору электронной площадки в форме двух электронных документов, которые должны быть подписаны электронной цифровой подписью уполномоченного представителя участника размещения заказа и подаются одновременно.
Первая часть заявки на участие в аукционе в соответствии с условиями документации об аукционе должна содержать: 
1) при размещении заказа на поставку товара:
- согласие участника размещения заказа на поставку товара в случае, если участник размещения заказа предлагает для поставки товар, указание на товарный знак которого содержится в документации об открытом аукционе в электронной форме, или указание на товарный знак (его словесное обозначение) предлагаемого для поставки товара и конкретные показатели этого товара, соответствующие значениям эквивалентности, установленным документацией об открытом аукционе в электронной форме, если участник размещения заказа предлагает для поставки товар, который является эквивалентным товару, указанному в документации об открытом аукционе в электронной форме, при условии содержания в документации об открытом аукционе в электронной форме указания на товарный знак, а также требования о необходимости указания в заявке на участие в аукционе на товарный знак;
- конкретные показатели, соответствующие значениям, установленным документацией об открытом аукционе в электронной форме, и указание на товарный знак (его словесное обозначение) (при его наличии) предлагаемого для поставки товара при условии отсутствия в документации об открытом аукционе в электронной форме указания на товарный знак;
2) согласие участника размещения заказа на выполнение работ, оказание услуг на условиях, предусмотренных документацией об открытом аукционе в электронной форме, при условии размещения заказа на выполнение работ, оказание услуг;
3) при размещении заказа на выполнение работ, оказание услуг, для выполнения, оказания которых используется товар:
- согласие участника размещения заказа на выполнение работ, оказание услуг на условиях, предусмотренных документацией об открытом аукционе в электронной форме, в том числе означающее согласие на использование товара, указание на товарный знак которого содержится в документации об открытом аукционе в электронной форме, или согласие и указание на товарный знак (его словесное обозначение) предлагаемого для использования товара и конкретные показатели этого товара, соответствующие значениям эквивалентности, установленным документацией об открытом аукционе в электронной форме, если участник размещения заказа предлагает для использования товар, который является эквивалентным товару, указанному в документации об открытом аукционе в электронной форме, при условии содержания в документации об открытом аукционе в электронной форме указания на товарный знак используемого товара, а также требования о необходимости указания в заявке на участие в открытом аукционе в электронной форме на товарный знак;
- согласие участника размещения заказа на выполнение работ, оказание услуг на условиях, а также конкретные показатели используемого товара, соответствующие значениям, установленным документацией об открытом аукционе в электронной форме, и указание на товарный знак (его словесное обозначение) (при его наличии) предлагаемого для использования товара при условии отсутствия в документации об открытом аукционе в электронной форме указания на товарный знак используемого товара.
 Рекомендуется не включать в содержание первой части заявки наименование, реквизиты, печать, подпись должностного лица и другие данные участника размещения заказа, которые позволяют его идентифицировать до непосредственного проведения открытого аукциона в электронной форме.
Первая часть заявки должна быть подписана ЭЦП лица, уполномоченного действовать от имени участника размещения заказа.

Вторая часть заявки на участие в открытом аукционе в электронной форме должна содержать: 
Сведения об участнике размещения заказа:
1.1. Для юридических лиц:
1) фирменное наименование (наименование), 
2) сведения об организационно-правовой форме, 
3) сведения о месте нахождения, 
4) почтовый адрес, 
5) номер контактного телефона, 
6) идентификационный номер налогоплательщика
 1.2.Для физических лиц, в т.ч. индивидуальных предпринимателей:
7) фамилия, имя, отчество, 
8) паспортные данные, 
9) сведения о месте жительства, 
10) номер контактного телефона, 
11) идентификационный номер налогоплательщика.

	


Документы и копии документов участника размещения заказа:
Для юридических лиц: решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством РФ и (или) учредительными документами юридического лица и если для участника размещения заказа выполнение работ, являющихся предметом контракта, или внесение денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в электронном аукционе, обеспечения исполнения контракта являются крупной сделкой. Предоставление указанного решения не требуется в случае, если начальная (максимальная) цена контракта не превышает максимальную сумму сделки, предусмотренную решением об одобрении или о совершении сделок, предоставляемым для аккредитации участника размещения заказа на электронной площадке.
Вторая часть заявки должна быть подписана ЭЦП лица, уполномоченного действовать от имени участника размещения заказа.

в) Заявка на участие в запросе котировок подается в письменной форме установленной в извещении о проведении запроса котировок цен .
Котировочная заявка должна содержать следующие сведения:
- наименование, место нахождения (для юридического лица), фамилия, имя, отчество, место жительства (для физического лица), банковские реквизиты участника размещения заказа;
- идентификационный номер налогоплательщика;
-наименование и характеристики поставляемых товаров в случае проведения запроса котировок цен товаров, на поставку которых размещается заказ;
-согласие участника размещения заказа исполнить условия контракта, указанные в извещении о проведении запроса котировок;
- цена товара, работы, услуги с указанием сведений о включенных или не включенных в нее расходах.

г) запрос на разъяснение положений конкурсной документации. При необходимости любой участник размещения заказа вправе направить в письменной форме уполномоченному органу, запрос о разъяснении положений конкурсной документации. Запрос  на разъяснение положений конкурсной документации направляется в произвольной форме и подписывается уполномоченным представителем участника размещения заказа и заверяется печатью.

д) запрос на разъяснение положений документации об  открытом аукционе в электронной форме. При необходимости любой участник размещения заказа, получивший аккредитацию на электронной площадке, вправе направить на адрес электронной площадки, на которой планируется проведение открытого аукциона в электронной форме, запрос о разъяснении положений документации об открытом аукционе в электронной форме. При этом такой участник размещения заказа вправе направить не более чем три запроса о разъяснении положений документации об открытом аукционе в электронной форме в отношении одного открытого аукциона в электронной форме. В течение одного часа с момента поступления указанного запроса оператор электронной площадки направляет запрос в уполномоченный орган.

	Оплата за исполнение муниципальной функции
Муниципальная функция является  бесплатной для заявителей.  



АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
Исполнение уполномоченным органом муниципальной функции включает  в себя:
а) административные процедуры по формированию единой комиссии по  размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Первомайского муниципального района нижегородской области (далее - единая комиссия);
б) административные процедуры по размещению заказа на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) путем проведения торгов (открытых конкурсов, открытых аукцион в электронной форме), запросов котировок;
в) административные процедуры по формированию муниципального заказа Первомайского района.

ОПИСАНИЕ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

1. ФОРМИРОВАНИЕ ЕДИНОЙ КОМИССИИ.
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о создании единой комиссии.
Формирование единой комиссии включает в себя следующие административные процедуры:
-формирование состава единой комиссии и назначение председателя;
-разработка положения о единой комиссии.
Предложения по составу комиссии подается муниципальным заказчиком. 
Положение о единой комиссии разрабатывается специалистом сектора муниципального заказа.
Результатом  административного действия является разработанное положение о единой комиссии.
Положение о единой комиссии и состав комиссии утверждается постановлением администрации Первомайского муниципального района  Нижегородской области.
Максимальный срок выполнения действия – 5 дней с момента принятия решения о создании единой комиссии.

2.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ, ЯВЛЯЮЩИЕСЯ ОБЩИМИ ДЛЯ РАЗМЕЩЕНИЯ   ЗАКАЗА В ФОРМЕ ОТКРЫТОГО КОНКУРСА, ОТКРЫТОГО АУКЦИОНА В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, ЗАПРОСА КОТИРОВОК
2.1.Прием заявки от муниципального заказчика на размещение заказа на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг).
Основанием для начала исполнения муниципальной функции является поступление в уполномоченный орган заявки с приложением документов муниципального заказчика, необходимых для  размещения заказа (приказ на размещение муниципального заказа, техническое задание на поставку товара, выполнение работ, оказание услуг, сметный расчет на выполнение ремонтных и проектных работ, обоснование начальной (максимальной) цены контракта и др.). 
Должностное лицо  рассматривает заявку и приложения к ней и проверяет ее на соответствие требованиям, предусмотренным законодательством и наличие согласования с  финансовым органом.
По результатам рассмотрения заявки должностное лицо принимает заявку, а в случае выявления несоответствия содержания заявки установленным требованиям отказывает муниципальному заказчику в размещении заказа и возвращает ее муниципальному заказчику на доработку.
Результатом  административного действия является принятая заявка от муниципального заказчика, имеющая согласования и отвечающая всем требованиям.
Максимальный срок выполнения действия - 2 дня.
2.2.Разработка и утверждение конкурсной документации (документации открытого аукциона в электронной форме, извещения о запросе котировок).
Основанием для начала административной процедуры является принятая заявка муниципального заказчика и установление факта соответствия заявки муниципального заказчика требованиям, установленным законодательством.
Должностное лицо подготавливает конкурсную документацию (документацию открытого аукциона в электронной форме, извещение о запросе котировок) и направляет  ее на утверждение муниципальному заказчику. 
Результатом  административного действия является разработанная и утвержденная конкурсная документация (документация открытого аукциона в электронной форме, извещение о запросе котировок).
Максимальный срок выполнения действия – 10 рабочих дней с момента принятия   заявки  от муниципального заказчика. 

2.3.Размещение извещения о проведении открытого конкурса (открытого аукциона в электронной форме, запроса котировок) на официальном сайте.
Основанием для начала административной процедуры является утверждение конкурсной документации (документации открытого аукциона в электронной форме, извещения запроса котировок).
Должностное лицо размещает извещение о проведении открытого конкурса (открытого аукциона в электронной форме, запроса котировок) на официальном сайте. 
Результатом  административного действия является опубликованное извещение о проведении открытого конкурса (открытого аукциона в электронной форме, запроса котировок).
Максимальный срок выполнения действия –1 день.

2.4. Прием заявки от муниципального заказчика об отказе от проведения открытого конкурса (открытого аукциона в электронной форме).
Основанием для начала исполнения муниципальной функции является поступление в уполномоченный орган заявки об отказе от проведения открытого конкурса (открытого аукциона в электронной форме). 
Должностное лицо  рассматривает заявку и проверяет ее на соответствие требованиям, предусмотренным законодательством. 
По результатам рассмотрения заявки должностное лицо принимает заявку, а в случае выявления несоответствия содержания заявки установленным требованиям законодательства возвращает ее муниципальному заказчику.
Результатом  административного действия является принятая заявка от муниципального заказчика, отвечающая всем требованиям законодательства.
Максимальный срок выполнения действия - 1 день.

2.5.Отказ от проведения открытого конкурса (открытого аукциона в электронной форме.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган соответствующего уведомления от муниципального заказчика об отказе от проведения конкурса (решение об отказе от проведения открытого конкурса может быть принято не позднее, чем за 15 дней до даты окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе, об отказе от проведения открытого аукциона в электронной форме - не позднее чем за десять дней до даты окончания срока подачи заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме или, если начальная (максимальная) цена контракта (цена лота) не превышает три миллиона рублей, за пять дней до даты окончания срока подачи заявок на участие в открытом аукционе).
Должностное лицо размещает извещение об отказе от проведения открытого конкурса (открытого аукциона в электронной форме)  на официальном сайте.
Результатом  административного действия является опубликованное извещение об отказе от проведения открытого конкурса (открытого аукциона в электронной форме).
Максимальный срок выполнения действия – 1 день со дня принятия решения об отказе от проведения открытого конкурса или открытого аукциона в электронной форме.

2. 6. Внесение изменений в конкурсную документацию (документацию открытого аукциона в электронной форме).
Уполномоченный орган, муниципальный заказчик   по собственной инициативе или в соответствии с запросом участника размещения заказа вправе принять решение о внесении изменений в конкурсную документацию (документацию об открытом аукционе в электронной форме) не позднее, чем за пять дней до даты окончания подачи заявок на участие в  открытом конкурсе (открытом аукциона в электронной форме).
Основанием для начала административной процедуры является решение муниципального заказчика о внесении изменений в конкурсную документацию (документацию об аукционе).
Должностное лицо  вносит изменения в  конкурсную документацию (документацию об открытом аукционе в электронной форме), направляет изменения, внесенные в конкурсную документацию (документацию об аукционе) на  утверждение муниципальному заказчику. 
	Результатом  административного действия является подготовленные изменения в конкурсную документацию (документацию открытого аукциона в электронной форме).
Срок выполнения действий - не позднее, чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в конкурсе (аукционе).

2. 7. Размещение извещения о внесении изменений в конкурсную документацию (документацию об открытом аукционе в электронной форме)  на официальном сайте. 
Основанием для начала административной процедуры являются утвержденные изменения в конкурсную документацию (документацию открытого аукциона в электронной форме).
Должностное лицо размещает извещение о внесении изменений в конкурсную документацию (документацию об открытом аукционе в электронной форме) и внесенные изменения в конкурсную документацию (документацию об открытом аукционе в электронной форме)  на официальном сайте. 
При этом:     
- срок подачи заявок на участие в открытом конкурсе должен быть продлен так, чтобы со дня размещения на официальном сайте внесенных изменений в конкурсную документацию до даты окончания подачи заявок на участие в конкурсе такой срок составлял не менее чем двадцать дней;
- срок подачи заявок на участие в открытом аукционе должен быть продлен так, чтобы со дня размещения на официальном сайте внесенных изменений в извещение о проведении открытого аукциона до даты окончания срока подачи заявок на участие в открытом аукционе этот срок составлял не менее чем пятнадцать дней или, если начальная (максимальная) цена контракта не превышает три миллиона рублей, не менее чем семь дней.
Результатом  административного действия является опубликованное извещение о внесении изменений в документацию открытого конкурса (открытого аукциона в электронной форме) и внесенные изменения.
Максимальный срок выполнения действия –1 день.

2. 8. Разъяснение положений конкурсной документации.
 	Основанием для начала административной процедуры является поступивший в уполномоченный орган не позднее, чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в конкурсе запрос от любого участника размещения заказа в письменной форме, документа, о разъяснении положений конкурсной документации. 
 Должностное лицо готовит разъяснение положений конкурсной документации  и направляет в письменной форме разъяснение положений конкурсной документации  участнику размещения заказа, подавшему запрос о разъяснении положений конкурсной документации. 
Результатом  административного действия является подготовленное и направленное разъяснение  участнику размещения заказа, от которого поступил запрос.
Максимальный срок выполнения действия - 2 рабочих дня с момента поступления запроса.
Должностное лицо размещает разъяснение положений конкурсной документации на официальном сайте с указанием предмета запроса, но без указания участника размещения заказа, от которого поступил запрос.
Результатом  административного действия является размещенное разъяснение положений конкурсной документации на официальном сайте. 
Максимальный срок выполнения действия - 1 день с момента направления разъяснения положений конкурсной документации участнику размещения заказа.

2.9. Разъяснение положений документации об открытом аукционе в электронной форме.
Основанием для начала административной процедуры является  поступивший запрос от участника размещения заказа о разъяснении положений документации об открытом аукционе в электронной форме через оператора электронной площадки, на которой планируется проведение открытого аукциона в электронной форме.
Должностное лицо готовит и размещает разъяснение положений документации об открытом аукционе в электронной форме с указанием предмета запроса, но без указания участника размещения заказа, от которого поступил запрос, на официальном сайте при условии, что указанный запрос поступил заказчику, в уполномоченный орган не позднее чем за пять дней до дня окончания подачи заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме или, если начальная (максимальная) цена контракта не превышает три миллиона рублей, не позднее чем за три дня до дня окончания подачи заявок на участие в открытом аукционе.
Результатом  административного действия является размещенное разъяснение положений документации об открытом аукционе в электронной форме на официальном сайте. 
Максимальный срок выполнения действия - в течение 2 дней со дня поступления от оператора электронной площадки запроса.

2.10. Признание  конкурса несостоявшимся.
Основанием для начала административной процедуры является то что:
- по окончании срока подачи заявок на участие в конкурсе не подана ни одна заявка на участие в конкурсе;
- по окончании срока подачи заявок на участие в конкурсе подана только одна заявка на участие в конкурсе.

В случае, если конкурс признан несостоявшимся на основании того, что по окончании срока подачи заявок на участие в конкурсе подана только одна заявка на участие в конкурсе:
Единая комиссия:
- вскрывает конверт с указанной заявкой на участие в конкурсе;
-рассматривает указанную заявку в порядке, установленном федеральным законом.

В случае если конкурс признан несостоявшимся на основании решения об отказе в допуске к участию в конкурсе всех участников размещения заказа, подавших заявки на участие в конкурсе, уполномоченный орган:
- передает муниципальному заказчику протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе.
Результатом  административного действия является признание конкурса несостоявшимся и размещение протокола на официальном сайте.
Максимальный срок выполнения действия -  день рассмотрения заявок на участие в конкурсе.

2.11.Признание открытого аукциона в электронной форме несостоявшимся.
Основанием для начала административной процедуры является то что:
по окончании срока подачи заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме подана только одна заявка на участие в открытом аукционе или не подана ни одна заявка на участие в открытом аукционе, а также в случае, если на основании результатов рассмотрения первых частей заявок на участие в открытом аукционе принято решение об отказе в допуске к участию в открытом аукционе всех участников размещения заказа, подавших заявки на участие в открытом аукционе, или о признании только одного участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в открытом аукционе, участником открытого аукциона.
Единая комиссия вносит информацию о признании аукциона несостоявшимся в протокол рассмотрения заявок на участие в открытом аукционе.
Должностное лицо размещает протокол рассмотрения заявок на участие в открытом аукционе на электронной площадке.
Результатом  административного действия является размещение протокола рассмотрения заявок на участие в открытом аукционе на электронной площадке с информацией о признании аукциона несостоявшимся.
Максимальный срок выполнения действия - день окончания рассмотрения заявок на участие в открытом аукционе. 

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ, ЯВЛЯЮЩИЕСЯ  СПЕЦИАЛЬНЫМИ ДЛЯ РАЗМЕЩЕНИЯ ЗАКАЗА ПУТЕМ  ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ В ФОРМЕ ОТКРЫТОГО КОНКУРСА

3.1. Прием заявок на участие в открытом конкурсе.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявки от участника размещения заказа на участие в открытом конкурсе.
Должностное лицо:
- регистрирует каждый конверт с заявкой на участие в открытом конкурсе;
- по требованию участника размещения заказа, подавшего конверт с заявкой на участие в конкурсе, выдает расписку в получении конверта с заявкой на участие в конкурсе с указанием даты и времени его получения.
Результатом  административного действия является принятые и зарегистрированные конверты с заявками на участие в конкурсе.
Максимальный срок выполнения действий - 15 минут.
Должностное лицо прекращает прием заявок на участие в конкурсе  в день вскрытия конвертов с такими заявками на участие в конкурсе непосредственно перед вскрытием конвертов с заявками на участие в конкурсе но не раньше времени, указанного в извещении о проведении открытого конкурса и конкурсной документации.
Должностное лицо в случае получения конвертов с заявками на участие в конкурсе после окончания приема заявок на участие в конкурсе возвращает участникам размещения заказа такие конверты и такие  заявки.
Результатом  административного действия является отправленные конверты с заявками на участие в конкурсе, поступившие после окончания приема заявок на участие в конкурсе.
Максимальный срок выполнения действия – 1 день после  получения такой заявки на участие в конкурсе.

3.2.Вскрытие  конвертов с заявками на участие в конкурсе. 
	Основанием для начала административной процедуры является наступление указанного в извещении о проведении открытого конкурса времени вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.
Единая комиссия объявляет присутствующим при вскрытии конвертов с заявками на участие в конкурсе о возможности подать заявки на участие в конкурсе, изменить или отозвать поданные заявки на участие в конкурсе до вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе. 
Срок выполнения действия - непосредственно перед вскрытием конвертов с заявками на участие в конкурсе, но не раньше времени, указанного в извещении о проведении открытого конкурса и конкурсной документации.
Единая комиссия:
1) вскрывает конверты с заявками на участие в конкурсе; 
2) объявляет и заносит в протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе:  
-наименование (для юридического лица), фамилию, имя, отчество (для физического лица) и почтовый адрес каждого участника размещения заказа, конверт с заявкой на участие, в конкурсе которого вскрывается;
-наличие сведений и документов, предусмотренных конкурсной документацией;
-условия исполнения муниципального контракта, указанные в заявке и являющиеся критерием оценки заявок на участие в конкурсе;
- ведет протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.
Максимальный срок выполнения действия - указанный в извещении о проведении открытого конкурса день вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

Уполномоченный орган осуществляет аудиозапись вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.
Срок выполнения действия - указанные в извещении о проведении открытого конкурса время и день вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.
Все присутствующие члены единой комиссии, заказчик подписывают протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.
Максимальный срок выполнения действия - непосредственно после вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.
Должностное лицо  размещает  на официальном сайте подписанный протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.
Результатом  административного действия является  размещенный на официальном сайте  протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.
Максимальный срок выполнения действия - день, следующий после подписания протокола.

3.3. Рассмотрение заявок на участие в конкурсе.
Основанием для начала административной процедуры является протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, подписанный всеми членами единой комиссии и размещенный на официальном сайте.
Единая комиссия:
- рассматривает заявки на участие в конкурсе на соответствие требованиям, установленным конкурсной документацией, и соответствие участников размещения заказа требованиям, установленным Федеральным законом;
- ведет протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе;
- на основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе принимает решение:
-о допуске к участию в конкурсе участника размещения заказа и о признании участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в конкурсе, участником конкурса;
- об отказе в допуске такого участника размещения заказа к участию в конкурсе по основаниям, которые предусмотрены Федеральным законом.
Максимальный срок выполнения действия - до 20 дней со дня вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, но не более срока, указанного в извещении о проведении конкурса.
Все присутствующие на заседании члены единой комиссии, заказчик подписывают протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе.
Срок выполнения действия - день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе.
Должностное лицо размещает на официальном сайте протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе.
Результатом  административного действия является размещенный на официальном сайте протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе.

Максимальный срок выполнения действия - день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе.

3.4. Оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе.
Основанием для начала административной процедуры является протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе, подписанный всеми присутствующими членами единой комиссии, заказчиком и размещенный на официальном сайте.
Единая комиссия:
- осуществляет оценку и сопоставление заявок на участие в конкурсе, поданных участниками размещения заказа, признанными участниками конкурса, в целях выявления лучших условий исполнения муниципального контракта в соответствии с критериями и в порядке, которые установлены конкурсной документацией;
-в случае если в извещении о проведении открытого конкурса содержится указание на преимущества для учреждений уголовно-исполнительной системы и (или) организаций инвалидов, при оценке и сопоставлении заявок на участие в конкурсе единая комиссия учитывает такие преимущества в пользу заявок на участие в конкурсе указанных участников размещения заказа.

На основании результатов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе единая комиссия:
-присваивает порядковый номер каждой заявке на участие в конкурсе относительно других по мере уменьшения степени выгодности содержащихся в них условий исполнения контракта;
-признает победителем конкурса участника конкурса, который предложил лучшие условия исполнения контракта и заявке на участие, в конкурсе которого присвоен первый номер;
-ведет протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.
В протоколе оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе должны содержаться сведения:
-о месте, дате, времени проведения оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе;
- об участниках конкурса, заявки на участие в конкурсе которых были рассмотрены;
-о порядке оценки и о сопоставлении заявок на участие в конкурсе;
-о принятом на основании результатов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе решении о присвоении заявкам на участие в конкурсе порядковых номеров;
- сведения о решении каждого члена комиссии о присвоении заявкам на участие в конкурсе значений по каждому из предусмотренных критериев оценки заявок на участие в конкурсе, а также наименования (для юридических лиц), фамилии, имена, отчества (для физических лиц) и почтовые адреса участников конкурса, заявкам на участие в конкурсе которых присвоен первый и второй номера.
Результатом административного действия является признание победителя конкурса.
Максимальный срок выполнения действия - до 10 дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе.

Все присутствующие члены единой комиссии, заказчик  подписывают протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.
Максимальный срок выполнения действия - не позднее дня, следующего после дня окончания проведения оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.
Должностное лицо размещает протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе на официальном сайте.
Результатом административного действия является опубликованный  протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе на официальном сайте.
Максимальный срок выполнения действия - 1 день после подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.

Должностное лицо, в случае поступления запроса любого участника конкурса о разъяснении результатов конкурса, представляет такому участнику конкурса, в письменной форме разъяснения результатов конкурса.
Результатом административного действия является направленное  участнику конкурса разъяснение результатов конкурса.
Максимальный срок выполнения действия - 2 рабочих дня со дня поступления запроса.

Уполномоченный орган осуществляет хранение:
1) протоколов, составленных в ходе проведения конкурса;
2) заявок на участие в конкурсе;
3) конкурсной документации;
4) изменений, внесенных в конкурсную документацию, и разъяснений конкурсной документации;
5) аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.
Срок хранения - 3 года.

3.5.Направление протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе и проект муниципального контракта  победителю конкурса.
Основанием для начала административной процедуры является подписанный протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.
Уполномоченный орган передает победителю конкурса, протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе и проект контракта, который составляется путем включения условий исполнения контракта, предложенных победителем конкурса в заявке на участие в конкурсе, в проект контракта, прилагаемый к конкурсной документации.
Результатом административного действия является направленные протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе и проект контракта победителю конкурса.
Максимальный срок выполнения действия - в течение 3 рабочих дней со дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок.

4.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ, ЯВЛЯЮЩИЕСЯ СПЕЦИАЛЬНЫМИ ДЛЯ РАЗМЕЩЕНИЯ ЗАКАЗА ПУТЕМ ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ В ФОРМЕ ОТКРЫТОГО  АУКЦИОНА В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
4.1. Рассмотрение заявок на участие в  открытом аукционе в электронной форме.
 Основанием для начала административной процедуры является окончание срока подачи заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме и направление оператором электронной площадки первых частей заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме.
Единая комиссия:
- проверяет первые части заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме, содержащие предусмотренные частью 4 статьи 41.8 Федерального закона сведения, на соответствие требованиям, установленным документацией об открытом аукционе в электронной форме в отношении товаров, работ, услуг, на поставки, выполнение, оказание которых размещается заказ.
-принимается решение о допуске к участию в аукционе в участника размещения заказа и о признании участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в открытом аукционе, участником открытого аукциона или об отказе в допуске такого участника размещения заказа к участию в открытом аукционе в порядке и по основаниям, которые предусмотрены  статьей 41.9. Федерального закона.
- оформляет протокол рассмотрения заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме, который подписывается всеми присутствующими на заседании членами единой комиссии и заказчиком, в день окончания рассмотрения заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме.
Результатом  административного действия является принятое решение о допуске к участию в аукционе.
Максимальный срок выполнения действия –  7 дней со дня окончания срока подачи заявок на участие в открытом аукционе.

Протокол рассмотрения заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме в день окончания рассмотрения первых частей заявок на участие в открытом аукционе направляется должностным лицом  уполномоченного органа оператору электронной площадки.
Результатом  административного действия является размещенный протокол рассмотрения заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме на электронной площадке. 
Максимальный срок выполнения действия - день окончания рассмотрения первых частей заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме.

4.2. Рассмотрение вторых частей заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме.
Основанием для начала административной процедуры является окончание открытого аукциона в электронной форме и получение протокола открытого аукциона в электронной форме, а также документов участников, предусмотренных документацией  открытого аукциона  в  электронной форме. 
Единая комиссия рассматривает вторые части заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме, а также документы, направленные заказчику оператором электронной площадки в соответствии с требованиями документацией  открытого аукциона  в  электронной форме, на соответствие их требованиям Федерального закона и документации открытом аукционе в электронной форме.
Результатом  административного действия является   определение победителя открытого аукциона в электронной форме.
 
Максимальный срок выполнения действия - шесть дней со дня размещения на электронной площадке протокола проведения открытого аукциона в электронной форме. В случае, если начальная (максимальная) цена контракта (цена лота) не превышает три миллиона рублей, четыре дня со дня размещения на электронной площадке протокола проведения открытого аукциона.

 По результатам рассмотрения вторых частей заявок 	оформляется  протокол подведения итогов открытого аукциона в электронной форме, который подписывается всеми присутствующими на заседании членами единой комиссии и заказчиком, в день окончания рассмотрения заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме.
Должностное лицо направляет протокол  подведения итогов оператору электронной площадки.
Результатом  административного действия является размещенный протокол  подведения итогов на электронной площадке.

Максимальный срок выполнения действия -  день, следующий за днем подписания протокола. 


4.3. Направление оператору электронной площадки без подписи заказчика проекта контракта.
	Основанием для начала административной процедуры является  протокол подведения итогов открытого аукциона в электронной форме.
Должностное лицо направляет оператору электронной площадки без подписи заказчика проект контракта, который составляется путем включения цены контракта, предложенной участником открытого аукциона, с которым заключается контракт, сведений о товаре (товарный знак и (или) конкретные показатели товара), указанных в заявке на участие в открытом аукционе в электронной форме такого участника, в проект контракта, прилагаемого к документации об открытом аукционе в электронной форме.
Результатом  административного действия является  направленный контракт  оператору электронной площадки.
Максимальный срок выполнения действия -  в течение пяти дней со дня размещения на электронной площадке протокола  подведения итогов.


4.4. Получение и рассмотрение разногласий по проекту контракта.
	Основанием для начала административной процедуры является  получение через оператора торговой площадки протокола разногласий от участника открытого аукциона в электронной форме, с которым заключается контракт.
Уполномоченный орган рассматривает данный протокол разногласий и без подписи заказчика направляют доработанный проект контракта оператору электронной площадки либо повторно направляют оператору электронной площадки проект контракта с указанием в отдельном документе причин отказа учесть полностью или частично содержащиеся в протоколе разногласий замечания участника открытого аукциона в электронной форме, с которым заключается контракт.
Результатом  административного действия является  направленный контракт  оператору электронной площадки.
Максимальный срок выполнения действия -  в течение трех дней со дня получения от оператора электронной площадки протокола разногласий участника открытого аукциона в электронной форме, с которым заключается контракт.

5.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ, ЯВЛЯЮЩИЕСЯ СПЕЦИАЛЬНЫМИ ДЛЯ РАЗМЕЩЕНИЯ ЗАКАЗА ПУТЕМ ЗАПРОСА КОТИРОВОК.

5.1.Прием котировочных заявок
 Основанием для начала административной процедуры является поступление котировочной заявки от участника размещения заказа.
 Должностное лицо:
-проверяет, подана ли котировочная заявка в срок, указанный в извещении о проведении запроса котировок;
-регистрирует котировочную заявку, поданную в срок, указанный в извещении о проведении запроса котировок;
- выдает расписку в получении котировочной заявки с указанием даты и времени ее получения по требованию участника размещения заказа, подавшего котировочную заявку.
Результатом  административного действия является  принятая и зарегистрированная котировочная заявка.
Максимальный срок выполнения действия - 15 минут.

Должностное лицо прекращает прием котировочных заявок по истечении срока подачи котировочных заявок, указанного в извещении о проведении запроса котировок.
Должностное лицо возвращает без рассмотрения котировочные заявки, поданные после дня окончания срока подачи котировочных заявок, указанного в извещении о проведении запроса котировок, участникам размещения заказа, подавшим такие заявки.
Максимальный срок выполнения действия - день поступления указанных котировочных заявок.

В случае если после дня окончания срока подачи котировочных заявок подана только одна котировочная заявка, должностное лицо:
-готовит извещения о продлении срока подачи котировочных заявок на четыре рабочих дня;
-размещает на официальном сайте извещение о продлении срока подачи котировочных заявок;
-направляет запрос котировок не менее чем трем участникам, которые могут осуществить поставки необходимых товаров, выполнение работ, оказание услуг.
Результатом  административного действия является  опубликованное извещение о продлении срока  подачи котировочных заявок.
Максимальный срок выполнения действий - один рабочий день после дня окончания срока подачи котировочных заявок.
Поданная в срок, указанный в извещении о продлении срока подачи котировочных заявок, котировочная заявка рассматривается в порядке, установленном для рассмотрения котировочных заявок, поданных в срок, указанный в извещении о проведении запроса котировок.

5.2.Рассмотрение и оценка котировочных заявок
 Основанием для начала административной процедуры является окончание срока подачи котировочных заявок.
 Единая комиссия:
-рассматривает котировочные заявки на соответствие их требованиям, установленным в извещении о проведении запроса котировок, и оценивает котировочные заявки;
- определяет победителя в проведении запроса котировок;
- отклоняет без рассмотрения котировочные заявки, если:
а) они не соответствуют требованиям, установленным в извещении о проведении запроса котировок;
  б) предложенная в котировочных заявках цена товаров (работ, услуг) превышает максимальную цену, указанную в извещении о проведении запроса котировок;
- ведет протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок.
Максимальный срок выполнения действия - один день, следующий за днем окончания срока подачи котировочных заявок.
Все присутствующие на заседании члены единой комиссии, заказчик подписывают протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок.
Результатом  административного действия является  принятие решения о победителе в проведении запроса котировок.
Максимальный срок выполнения действия - день заседания единой комиссии с целью рассмотрения и оценки котировочных заявок.
Должностное лицо размещает протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок на официальном сайте.
Результатом  административного действия является  опубликованный протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок на официальном сайте.
Максимальный срок выполнения действия - день подписания протокола.

В случае поступления от участника размещения заказа, подавшего котировочную заявку, запроса о разъяснении результатов рассмотрения и оценки котировочных заявок, направленного таким участником после размещения протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок. 
Должностное лицо направляет участнику размещения заказа, подавшему запрос, разъяснения результатов рассмотрения и оценки котировочных заявок в письменной форме или в форме электронного документа.
Результатом административного действия является направленное разъяснение о результатах рассмотрения и оценки котировочных заявок участнику размещения заказа.
Максимальный срок выполнения действия - 2 рабочих дня со дня поступления такого запроса.

5.3.Направление проекта муниципального контракта и протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок победителю в проведении запроса котировок
Основанием для начала административной процедуры является подписанный протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок.
Должностное лицо направляет подписанный протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок и проект контракта, который составляется путем включения в него условий исполнения контракта, предусмотренных извещением о проведении запроса котировок, и цены, предложенной победителем запроса котировок в котировочной заявке.
Результатом административного действия является направленный протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок и проект контракта победителю запроса котировок.
Максимальный срок выполнения действия - 2 рабочих дня со дня подписания протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок.

 
6. ФОРМИРОВАНИЕ ПЛАНА МУНИЦИПАЛЬНОГО ЗАКАЗА ПЕРВОМАЙСКОГО РАЙОНА

6.1. Разработка формирования порядка муниципального заказа Первомайского района.
Основанием для  начала административной процедуры является принятие решения о разработке порядка формирования муниципального заказа.
Должностное лицо разрабатывает порядок формирования муниципального заказа.
Положение о порядке  формирования муниципального заказа утверждается постановлением администрации Первомайского муниципального района  Нижегородской области.
Результатом административного действия является разработанный и утвержденный порядок формирования муниципального заказа.
 Максимальный срок выполнения действия – 10 рабочих дней.

6.2. Принятие планов закупок товаров, работ, услуг от муниципальных заказчиков.
Основанием для  начала административной процедуры является решение Земского собрания Первомайского района о бюджете Первомайского муниципального района Нижегородской области на очередной финансовый год.
Должностное лицо принимает планы закупок  от муниципальных заказчиков на бумажных и электронных носителях  на очередной финансовый год  в разрезе кодов классификации операций сектора государственного управления, номенклатуры товаров, работ, услуг утвержденной приказом  Министерства экономического развития РФ от 01.12.2010 г. № 601.
Максимальный срок выполнения действия – не позднее 30 календарных дней со дня принятия решения Земского собрания Первомайского района о бюджете Первомайского муниципального района Нижегородской области на очередной финансовый год.

6.3.Формирование сводного плана закупок товаров, работ, услуг для нужд Первомайского района.
Основанием для  начала административной процедуры является принятые 
планы закупок от муниципальных заказчиков на бумажных и электронных носителях  на очередной финансовый год.
Должностное лицо  формирует план муниципального заказа Первомайского района  в разрезе заказчиков, кодов классификации операций сектора государственного управления, номенклатуры товаров, работ, услуг утвержденной приказом  Министерства экономического развития РФ от 01.12.2010 г. № 601.
Максимальный срок выполнения действия – в течение 10 дней с даты представления  заказчиками планов закупок.

План  муниципального заказа Первомайского района утверждается распоряжением администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области.
Результатом административного действия является сформированный и утвержденный план муниципального заказа Первомайского района.
План  муниципального заказа Первомайского района размещается на сайте htth/1maysk.ru
Максимальный срок выполнения действия – не позднее 40 дней со дня  принятия Решения Земского собрания Первомайского района о районном бюджете на очередной финансовый год.

ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

Внутренний (текущий) контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется начальником сектора муниципального заказа.
Внутренний контроль осуществляется путем проверки:
-соблюдения должностными лицами требований действующего законодательства Российской Федерации, законодательства Нижегородской области, требований настоящего административного регламента и требований к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования Официальным сайтом в сети Интернет, на котором размещаются муниципальные заказы;
-соблюдения сроков исполнения муниципальной функции.
Периодичность осуществления внутреннего контроля осуществляется постоянно. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях или регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Нижегородской области.
Внешний контроль за исполнением муниципальной функции осуществляется  уполномоченным органом на осуществление контроля в сфере размещения заказов органа местного самоуправления.

ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ НА ОСНОВАНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
 	Обращения (жалобы) о нарушении положений административного регламента принимаются в произвольной форме. 
Граждане и организации вправе обжаловать действия (бездействия) уполномоченного органа и решения, принятые в ходе выполнения административного регламента в порядке и в сроки установленные Федеральным законом от 21 июля 2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Приложение 1
к административному регламенту
ОБЩАЯ БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОЙ ФУНКЦИИ
 (
Участник размещения заказа
Направление протоколов и проектов
 
контрактов     
                                                                                                        
Прием заявок (на размещение или отказ от проведения торгов) от муниципальных заказчиков, проверка заявок
Разработка конкурсной документации, документации открытого аукциона, извещения о запросе котировок. Отмена
 
торгов
   
Принятие решения
Возврат  заявок заказчику 
Размещение извещений о размещении муниципального заказа на ООС
Заказчик
Прием заявок 
участников
 размещения заказа
Принятие решения и размещение протоколов на ООС, ЭТП
)







 (
Утверждение конкурсной документации, документации открытого аукциона, извещения о запросе котировок
)
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