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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 21 сентября  2010 г.                                       г. Дальнереченск                                                               № 316
Об утверждении Административного регламента исполнения 
муниципальной функции  «Ведение реестра муниципальных 
контрактов, заключенных по итогам размещения заказов 
на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг 
для нужд Дальнереченского муниципального района»
     В соответствии с постановлением администрации Дальнереченского муниципального района от 09.09.2009 г. № 252 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Дальнереченского муниципального района Администрация Дальнереченского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     1.Утвердить прилагаемый Административный регламент исполнения муниципальной функции  «Ведение реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Дальнереченского муниципального районам»
     2.Настоящий Административный регламент подлежит размещению на сайте администрации Дальнереченского муниципального района  в сети  Интернет.

     3.Контроль за  исполнением постановления возложить на заместителя главы  по экономике и финансам, начальника управления имуществом и экономикой Колодкину Г.В.

      4.Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования в установленном порядке.

Глава  администрации

Дальнереченского 

муниципального района                                                                                      К.М. Степанян

Утверждено

Постановлением администрации

Дальнереченского муниципального района

от 21.09.2010г. № 316

Административный регламент 

исполнения  муниципальной   функции «Ведение реестра 

муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения  

заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для 

нужд Дальнереченского муниципального района»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции "Ведение реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения настоящей муниципальной функции, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Управления финансов администрации Дальнереченского муниципального района (далее – Управление финансов),  при исполнении муниципальной функции осуществления полномочий по ведению Реестра муниципальных контрактов.

  1.2. Непосредственное исполнение муниципальной функции осуществляют специалисты  отдела по формированию и исполнению бюджета Управления финансов администрации Дальнереченского муниципального района (далее – Отдел), в должностные обязанности которых включены соответствующие полномочия.  

  1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 21 июля 2005 г. № 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2006 г. № 807 "Об утверждении Положения о ведении реестров государственных или муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов, и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования официальным сайтом в сети Интернет, на котором размещаются указанные реестры";

- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 г. № 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";

- решением Думы Дальнереченского муниципального района от 25.02.2010г. № 295 «Порядок формирования, размещения, исполнения и контроля над исполнением муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Дальнереченского муниципального района»;

- постановлением администрации Дальнереченского муниципального района от 02 марта 2010 г. № 49 "О мерах по реализации Федерального закона от 21.07.2005г. №94-ФЗ «О размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд";

- настоящим административным регламентом.

1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной функции по ведению Реестра контрактов является включение реестровой записи в Реестр контрактов Дальнереченского муниципального района. Реестр контрактов размещается на официальном сайте Дальнереченского муниципального района в сети Интернет  http://mo.primorsky.ru/dalnerechensky/ (далее – официальный сайт).

1.5. Заявителями, при исполнении муниципальной функции являются муниципальные заказчики, подавшие в установленном порядке документы на регистрацию. От имени  заявителей  могут выступать их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – представители).
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции 

 2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции: 

 2.1.1. Информация о правилах исполнения муниципальной функции размещается:

         - на стенде в месте исполнения муниципальной функции;

         -  на официальном сайте администрации Дальнереченского муниципального района; 
         -  публикуется в средствах массовой информации.

2.1.2. Местонахождение отдела:  г. Дальнереченск, ул. Ленина, 90.

 Контактный телефон: 8(42356)_25-9-07_
Официальный сайт администрации Дальнереченского муниципального района (e-mail): http://mo.primorsky.ru/dalnerechensky/ (далее - сайт), 

Адрес электронной почты Управления финансов: fin561@findept.primorsky.ru (далее – электронная почта).

2.1.3. График работы Отдела: 

Рабочие дни с 09-00 до 18-00 час, в пятницу с 09-00 до 17-00 час,

перерыв на обед с 13-00 до 14-00 час,

выходные дни - суббота, воскресенье и праздничные дни.


2.1.4. Информация о правилах исполнения муниципальной функции  предоставляется специалистом отдела Заявителю при его:

- личном обращении;

- обращении по телефону;

- письменном обращении;

- при поступлении обращения по электронной почте, а также с использованием средств факсимильной и электронной связи.

2.1.5. Информация о муниципальной функции, о порядке ее оказания предоставляется бесплатно.

2.1.6. Письменные обращения Заявителей, а также обращения, направленные по электронной почте и с использованием средств факсимильной и электронной связи, о правилах исполнения муниципальной функции  рассматриваются с учетом времени подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.1.7. Время ожидания для получения информации о правилах исполнения муниципальной функции  при личном обращении Заявителя не должно превышать 40 минут.

2.1.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Заявителя специалисты Отдела  информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если специалист, принявший звонок, не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить Заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

2.1.9. Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- достоверность информации;

- четкость и лаконичность в изложении;

- полнота изложения.

2.2.  Срок исполнения муниципальной функции составляет не более 4 дней.

В случае отсутствия в документах необходимых показателей, а также при обнаружении в них несоответствия Отдел возвращает их заявителю не позднее 3 дней с даты их получения с указанием причин возврата.

Специалист Отдела осуществляет прием Заявителя (его представителя) для выдачи документов, являющихся результатом исполнения муниципальной функции, в срок не более 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди Заявителя  (его представителя) при подаче заявления и получении документов, являющихся результатом исполнения  муниципальной функции, не должно превышать 30 минут.

2.3. Перечень оснований для  отказа в исполнении муниципальной функции:

 - несоответствие предоставленных Заявителем  (его представителем) документов требованиям пункта 2.5. административного регламента;

- отсутствие в  предоставленных Заявителем  (его представителем) документах необходимых показателей, а также обнаружения в них несоответствий;

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной функции:

2.4.1. Исполнение муниципальной функции  осуществляется в кабинете отдела.

2.4.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в помещении, оснащенного столами, стульями, средствами телефонной связи. 

Отделу  выделяется бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной функции.

2.4.3. Места ожидания личного приема Заявителя должны быть оборудованы стульями, столами, информационными стендами, обеспечены канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции:

- "Сведения о государственном или муниципальном контракте (его изменении), заключенном государственным или муниципальным заказчиком" по форме согласно приложению № 1 к Положению о ведении реестров государственных или муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов, и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования официальным сайтом в сети Интернет, на котором размещаются указанные реестры, утвержденному Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2006 г. N 807 (далее – Сведения о контракте (его изменении));

- "Сведения об исполнении (о прекращении действия) государственного или муниципального контракта", по форме согласно приложению № 2 к Положению о ведении реестров государственных или муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов, и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования официальным сайтом в сети Интернет, на котором размещаются указанные реестры, утвержденному Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2006 г. N 807 (далее – Сведения об исполнении (прекращении действия) контракта).

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, можно получить у специалиста Отдела или  на сайте в сети Интернет.

Требовать от Заявителя  (его представителя)  документы, не предусмотренные пунктом 2.5. административного регламента, не допускаются.

          2.6. Исполнение муниципальной функции осуществляется на бесплатной основе.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности административных процедур при исполнении муниципальной функции.

3.1.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация документов от заявителя (его представителя);

- рассмотрение документов;

- включение сведений в реестр контрактов;

- извещение заявителя о внесении сведений в реестр контрактов.

3.1.2. Последовательность административных процедур при исполнении муниципальной функции отражена в прилагаемой к административному регламенту блок-схеме.

3.2. Прием и регистрация документов от заявителя (его представителя).

Основанием для приема и регистрации документов служит личное обращение заявителя (его представителя) к должностному лицу отдела, ответственному за прием и регистрацию документов, либо направление документов в Отдел по почте либо по электронной почте. 

Заявитель представляет в Отдел документы, указанные в пункте 2.5. административного регламента, в течение трех рабочих дней с даты заключения контракта (его изменения) либо с даты исполнения (прекращения действия) контракта.

Должностное лицо отдела, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы,  выполняя при этом следующие действия:

- устанавливает личность заявителя (его представителя) (в случае личного обращения заявителя (его представителя));

- принимает документы;

- на втором экземпляре ставит роспись о принятии документов заявителя (в случае личного обращения заявителя);

- регистрирует документы в журнале регистрации сведений;

- передает зарегистрированные документы должностному лицу отдела, ответственному за исполнение муниципальной функции.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

Результатом исполнения данного административного действия при личном обращении заявителя является роспись о принятии документов и регистрация документов в журнале регистрации сведений, при направлении документов по почте, в том числе электронной – регистрация документов в журнале регистрации сведений.

3.3. Рассмотрение документов.

Основанием для начала данного административной  процедуры служит поступление зарегистрированных документов должностному лицу отдела, ответственному за исполнение муниципальной функции.

Должностное лицо отдела, ответственное за исполнение муниципальной функции выполняет следующие действия:

- проверяет наличие представленных заявителем (его представителем) документов путем сопоставления их с перечнем документов, установленным  пунктом 2.5. административного регламента;

- проверяет оформление представленных заявителем (его представителем) документов путем сопоставления их с требованиями к оформлению документов, установленными постановлением Правительства Российской Федерации от 27.12.2006 г. № 807;

- проверяет наличие в представленных заявителем (его представителем) документах необходимых показателей, а также выявляет в них несоответствия.

В случае наличия в представленных заявителем (его представителем) документах  оснований для отказа в исполнении муниципальной функции, предусмотренных пунктом 2.3. административного регламента, должностное лицо отдела, ответственное за исполнение муниципальной функции готовит уведомление заявителю об отказе в исполнении муниципальной функции с указанием причины отказа и в течении следующего дня направляет уведомление об отказе в исполнении муниципальной функции заявителю.

В случае отсутствия в представленных заявителем (его представителем) документах оснований для отказа в исполнении муниципальной функции, предусмотренных пунктом 2.3. административного регламента, должностное лицо отдела, ответственное за исполнение муниципальной функции принимает решение о включении сведений в реестр и в представленных документах в поле «Отметка органа, уполномоченного на ведение реестра контрактов, о принятии сведений» ставит подпись, расшифровку подписи в виде фамилии и инициалов и текущую дату.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

Результатом исполнения данной  административной процедуры является принятие решения о включении сведений в реестр либо направление заявителю уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции.

3.4. Включение сведений в реестр контрактов.

Основанием для начала данной административной процедуры служит принятие решения о включении сведений в реестр либо направление заявителю уведомления об отказе в исполнении муниципальной функции.

Должностное лицо отдела, ответственное за исполнение муниципальной функции, выполняет следующие действия:

- формирует новую реестровую запись в электронном виде;

- вносит необходимые сведения в реестровую запись;

- присваивает реестровой записи уникальный номер;

- включает реестровую запись в реестр контрактов.

Новая реестровая запись формируется на основании показателей, содержащихся в документе «Сведения о муниципальном контракте (его изменении)», при наличии в строке «Тип сведений» указанного документа текста «первичные».

Новой реестровой записи присваивается уникальный номер, который имеет следующую структуру:

- идентификационный код заказчика, присвоенный отделом муниципального заказа (позиции 1–5);

- последние две цифры года, в котором сведения о контракте были включены в Реестр контрактов (позиции 6, 7);

- порядковый номер реестровой записи, присваиваемый в соответствии с нумерацией, осуществляемой в пределах календарного года (позиции 8–13).

Обновление существующей реестровой записи с присвоением порядкового номера изменения осуществляется на основании показателей, содержащихся в документе «Сведения о муниципальном контракте (его изменении)», при наличии в строке «Тип сведений» указанного документа текста «измененные».

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

Результатом исполнения данной административной процедуры является включение реестровой записи в реестр контрактов.

3.5. Извещение заявителя о внесении сведений в реестр контрактов.

Основанием для начала данной административной процедуры является включение реестровой записи в реестр контрактов.

 Должностное лицо отдела, ответственное за исполнение муниципальной функции, выполняет следующие действия:

- готовит уведомление заявителю о включении реестровой записи в реестр контрактов с указанием присвоенного уникального номера реестровой записи для сведений о контракте и порядкового номера изменения для сведений об изменении или исполнении (о прекращении действия) контракта;

- направляет уведомление заявителю.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

Результатом исполнения данной административной процедуры является направление заявителю уведомления о включении реестровой записи в реестр контрактов.

IV Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной

функции (предоставлением муниципальной услуги)

4.1. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, соблюдение и исполнение специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации, Приморского края и муниципальных правовых актов.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений специалистами, осуществляется начальником Управления финансов, в подчинении которых находятся специалисты, исполняющие муниципальную функцию.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, законодательства Российской Федерации, Приморского края и муниципальных правовых актов.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником  Управления финансов.

4.4. Плановые проверки исполнения муниципальной функции  проводятся на основании ежегодного плана. Периодичность осуществления плановых проверок указывается в плане.

Ежегодный план утверждается начальником Управления финансов.

4.5. Основанием проведения внеплановой проверки является поступление в Управление финансов обращения о нарушении полноты и качества исполнения муниципальной функции. Проведение внеплановой проверки осуществляется по распоряжению начальника Управления финансов.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) должностного лица, а также принимаемого им 

решения при исполнении муниципальной функции


5.1. Действия (бездействие) должностных лиц и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции  на основании настоящего Административного регламента, могут быть обжалованы Заявителем (его представителем) в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке.

5.2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования:

5.2.1. Заявители (их представители) в случае нарушения их прав и законных интересов в ходе исполнения муниципальной функции  могут обратиться с жалобой: 

- непосредственно к начальнику Управления финансов в устной форме либо в письменной форме; 

-  на имя главы администрации Дальнереченского муниципального района (далее – глава администрации района) в устной либо письменной форме.

5.2.2. В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:

- наименование органа местного самоуправления муниципального образования, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя (представителя заявителя), полное наименование юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ заявителю (представителю заявителя), уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы;

- документ, подтверждающий полномочие представителя заявителя;

- подпись заявителя (представителя заявителя) и дата.

5.2.3. В случае необходимости подтверждения своих доводов Заявитель (его представитель) прилагает к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы.

5.2.4. Глава администрации Дальнереченского муниципального района (начальник Управления финансов):

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя или его представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы. 

5.2.5. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней с момента регистрации.

Срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем заявитель (представитель заявителя) уведомляется в письменной форме.

5.2.6. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение по устранению допущенных нарушений. При этом заявителю (его представителю) направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением, в течение пяти рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения.

5.2.7. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю (его представителю) направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в течение пяти рабочих дней с момента принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения.

5.2.8. Ответ на жалобу подписывается главой администрации Дальнереченского муниципального района (начальником Управления финансов) и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.2.9. В случае, если в жалобе не указаны фамилия Заявителя (его представителя), направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, глава администрации Дальнереченского муниципального района (начальник Управления финансов) вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить Заявителю (его представителю) о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается Заявителю (его представителю), направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае повторных обращений Заявителя (его представителя), содержащих вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы в связи с ранее направляемыми обращениями, не содержащих новых доводов или обстоятельств, глава администрации Дальнереченского муниципального района (начальник Управления финансов) вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем (его представителем) по данному вопросу, о чем Заявителю (его представителю) направляется письменное уведомление.

5.3. В случае, если Заявитель (его представитель) не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, он в праве обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.


Приложение

к административному регламенту исполнения

муниципальной функции "Ведение реестра

муниципальных контрактов, заключенных по итогам

размещения заказов на поставки товаров,

выполнение работ, оказание услуг для

муниципальных нужд"

утверждено постановлением

администрации Дальнереченского 

муниципального района

от 21.09.2010г. № 316

БЛОК-СХЕМА

Исполнения муниципальной функции "Ведение реестра

муниципальных контрактов, заключенных по итогам

размещения заказов на поставки товаров,

выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд"
   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

   │Прием и регистрации документов от Заявителя (его представителя)       │

   │(1 день)                                                              │

   └───────────────────────────────────┬──────────────────────────────────┘

                                       │

   ┌───────────────────────────────────┴──────────────────────────────────┐

   │Рассмотрение документов Заявителя (его представителя) (1день)         │

   │                                                                      │

   └──────────────────────┬─────────────────────────────────┬─────────────┘

                          │                                 │

   ┌──────────────────────┴────────────────┐    ┌───────────┴─────────────┐

   │Включение сведений в реестр            │    │Уведомление Заявителю    │

   │муниципальных контрактов (1 день)      │    │ (его представителю) об  │

   │                                       │    │ отказе в исполнении     │

   │                                       │    │муниципальной функции    │

   │                                       │    │(1 день)                 │

   └──────────────────────┬────────────────┘    └────────────-────────────┘

                          │                                 

   ┌──────────────────────┴────────────────┐    

   │Извещение Заявителя (его представителя)│    

   │о внесении сведений в реестр           │

   │муниципальных контрактов (1 день)      │    

   │                                       │    

   └───────────────────────────────────────┘   

