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АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  МЫШКИН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  11 сентября  2013 года   № 101
О внесении изменений в постановление Администрации

городского поселения Мышкин от 09.04.2012г. № 41
«Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги по
предоставлению конкурсной документации,
документации об аукционе на основании заявления
любого заинтересованного лица»
В целях приведения нормативных правовых актов в соответствие с действующим законодательством, во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Администрации городского поселения Мышкин от 24.07.2013 года № 86 «Об утверждении Порядков разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций, проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Внести в Административный регламент  предоставления  муниципальной услуги по предоставлению конкурсной документации, документации об аукционе на основании заявления любого заинтересованного лица, утвержденный постановлением Администрации городского поселения Мышкин от 09.04.2012г. №41, изменения согласно приложению.
2.
Контроль за исполнением данного постановления  возложить на заместителя Главы администрации городского поселения Мышкин Коробейникову Е.А.
3.
Опубликовать настоящее постановление в газете «Волжские зори» и разместить на официальном сайте Администрации городского поселения Мышкин. 

4.
Постановление вступает в силу с момента его опубликования.

Глава городского

поселения  Мышкин



А.П. Лыткин
   ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                                                к постановлению  Администрации 
городского поселения Мышкин                                     

                                                                    от   11.09. 2013 г. № 101
Изменения

вносимые  в Административный регламент предоставления муниципальной услуги

по предоставлению конкурсной документации, документации об аукционе на основании заявления любого заинтересованного лица

1.В пункте 1.5 раздела 1:

1.1. Абзац девятый изложить в следующей редакции:

«В помещении Администрации на информационном стенде, на официальном сайте Администрации (http://www.gorodmyshkin.ru), а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) размещена информация о порядке и документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о режиме работы Администрации.».

1.2. Дополнить абзацем следующего содержания:

«Форма заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, доступная для копирования и заполнения в электронном виде, размещена на Едином портале.».

2. В разделе 2:

2.1. Пункт 2.3. изложить в следующей редакции:

«2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заинтересованному лицу конкурсной документации, документации об аукционе на бумажном носителе или в форме электронного документа либо отказ в предоставлении конкурсной документации, документации об аукционе в случаях:

- несоответствия заявления форме согласно пункту 2.6 данного раздела регламента;

- наличия в заявлении недостоверной информации либо отсутствие информации, позволяющей определить предмет торгов, способ предоставления документации, место предоставления документации.».

2.2. Пункт 2.5 изложить в следующей редакции:

«2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 21 июля 2005 года N 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (Российская газета, 2005, N 163);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 2010, N 168).»
2.3. Пункт 2.7 изложить в следующей редакции:

«2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является представление заявления на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе в иной форме, чем указано в пункте 2.6 данного раздела регламента.».

2.4. Пункт 2.8 изложить в следующей редакции:

«2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.».
3. Раздел 3 изложить в следующей редакции:
«3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
      3.1. Состав административных процедур:

3.1.1. Прием, первичная проверка и регистрация заявлений.

3.1.2. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) конкурсной документации, документации об аукционе.
3.1.3. Направление (выдача) заявителю конкурсной документации, документации об аукционе или письма об отказе в предоставлении конкурсной документации, документации об аукционе.
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур:

3.2.1. Прием, первичная проверка и регистрация заявлений.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является поступление заявления на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе.

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист 1 категории   организационно-правового отдела Администрации.
Приём заявлений на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе  осуществляется:

- нарочным непосредственно от заявителя (его уполномоченного представителя) - в Администрации;

- посредством почтовой связи, по адресу, указанному в пункте 1.5 Регламента;

- в форме электронного документа - по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.5 Регламента.

Специалист 1 категории организационно-правового отдела Администрации проверяет оформление заявления, представленного заявителем, а также наличие документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если от имени заявителя действует представитель).

При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления специалист 1 категории  организационно-правового отдела Администрации принимает его, регистрирует в журнале входящих документов, ставит отметку-штамп о принятии на копии (втором экземпляре) заявления, при его предоставлении, и возвращает заявителю.

Дата регистрации заявления специалистом 1 категории  организационно-правового отдела Администрации является началом предоставления муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа в приеме заявления специалист 1 категории  организационно-правового отдела Администрации отказывает в приеме заявления. Основания отказа в приеме заявления по требованию заявителя излагаются на заявлении.

Специалист 1 категории  организационно-правового отдела Администрации в день приема и регистрации заявления передает его на рассмотрение Главе поселения.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 минут.

3.2.2. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (отказе в  предоставлении) конкурсной документации, документации об аукционе.

Юридическим фактом для начала административной процедуры является получение Главой городского поселения зарегистрированного заявления.
В день поступления заявления Глава городского поселения в течение 2 часов рассматривает заявление, налагает резолюцию с соответствующим поручением уполномоченному муниципальному служащему.
В случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги содержит информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, уполномоченный муниципальный служащий готовит конкурсную документацию, документацию об аукционе для ее предоставления заинтересованному лицу в течение двух рабочих дней со дня поступления заявления в Администрацию. Изменения, внесенные в конкурсную документацию, документацию об аукционе также предоставляются заинтересованному лицу.

Документация и изменения, предоставляемые в письменном виде, должны быть прошиты.
Уполномоченный муниципальный служащий готовит сопроводительное письмо с приложенной конкурсной документацией, документацией об аукционе и передает его на подписание Главе городского поселения.
Глава городского поселения в течение 1 часа рассматривает проект сопроводительного письма, подписывает его и передает в организационно-правового отдел  для регистрации и выдачи (направления) заявителю сопроводительного письма  и конкурсной документации, документации об аукционе.
В случае наличия в заявлении на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе недостоверной информации либо отсутствие информации, позволяющей определить предмет торгов, способ предоставления документации, место предоставления документации, уполномоченный муниципальный служащий готовит письмо с указанием причин невозможности представления конкурсной документации, документации об аукционе и передает его на подписание Главе поселения.
Глава поселения в течение 1 часа рассматривает проект письма, подписывает его и передает в организационно-правовой отдел для регистрации и выдачи (направления) заявителю письма об отказе в предоставлении конкурсной документации, документации об аукционе.
3.2.3. Направление (выдача) заявителю конкурсной документации, документации об аукционе или письма об отказе в предоставлении конкурсной документации, документации об аукционе.
Юридическим фактом для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении конкурсной документации, документации об аукционе или об отказе в её предоставлении.
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист 1 категории организационно-правового отдела Администрации.
Специалист 1 категории организационно-правового отдела Администрации в день поступления к нему подписанного письма об отказе в предоставлении конкурсной документации, документации  об аукционе или сопроводительного письма с приложенной конкурсной документацией, документацией об аукционе  регистрирует его, выдает заявителю (в случае личной явки заявителя в пределах срока административной процедуры) или направляет его на указанный заявителем адрес ( посредством почтовой связи или в форме электронного документа (путем направления на электронный адрес заявителя)).
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 час.

3.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет два рабочих дня.

3.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги с указанием контактной информации заинтересованного лица, даты поступления заявления и даты выдачи (отправки) конкурсной документации, документации об аукционе заинтересованному лицу заносится уполномоченным муниципальным служащим  в журнал регистрации предоставления конкурсной документации, документации об аукционе согласно Приложению 2 к регламенту в день ее фактической выдачи (отправки) заинтересованному лицу.

 Заявление и журнал регистрации предоставления конкурсной документации, документации об аукционе хранятся вместе с конкурсной документацией, документацией об аукционе, а также иными документами, сопровождающими процедуру размещения заказа в течение срока, установленного Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ.

3.5. Документы, необходимые Администрации  для предоставления муниципальной услуги, находятся в распоряжении Администрации.

3.6. Блок - схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Регламенту.».
4. Раздел 5 изложить в следующей редакции:
«5. Досудебный   (внесудебный)   порядок   обжалования   решений   и   действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заинтересованное лицо имеет право на обжалование решений, действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном и досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в Администрацию и рассмотрению в пределах компетенции Администрации.

Обжалование решений, действий (бездействия) Администрации, муниципальных служащих, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется путем направления жалобы в порядке, предусмотренном в пунктах 5.3-5.14 данного раздела Регламента.

5.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации заявления заинтересованного лица о предоставлении муниципальной  услуги;

-  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заинтересованного лица документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной  услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги, у заинтересованного лица;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ Администрации, должностного лица Администрации,  муниципального служащего Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба должна содержать:

- наименование Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заинтересованного лица - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заинтересованного лица - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заинтересованному лицу;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации,  либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заинтересованное лицо не согласно с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего. Заинтересованным лицом могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заинтересованного лица, либо их копии.

5.4. В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Администрации, муниципального  служащего, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

 - в случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в случае, если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу;

- в случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу в Администрацию.

5.5. Поступление жалобы в Администрацию является началом процедуры досудебного (внесудебного) обжалования. 

5.6. Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Администрация, должностное лицо Администрации обязаны:

- предоставить заинтересованным лицам информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы в течение семи дней со дня регистрации заявления;

- запросить, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.

5.8. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа в Администрацию.  

5.9. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заинтересованного лица.

5.10. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, в приеме документов у заинтересованного лица либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.11. Основания для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления её рассмотрения отсутствуют.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заинтересованному лицу денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заинтересованному лицу в письменной форме и по желанию заинтересованного лица в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.».
6. Приложение № 1 к регламенту изложить в следующей редакции:

Приложение № 1








к административному регламенту







В Администрацию городского  поселения  Мышкин  от






______________________________________________________________
(указывается наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица)

                                                                     зарегистрированное (ого) ______________________________________________
__________________________________________________________________

(дата регистрации и наименование регистрирующего органа - для юридического лица)





             __________________________________________________________________
(серия, номер, дата выдачи паспорта и наименование органа его выдавшего, -

для физического лица)

с местонахождением/ местом жительства по адресу _______________________________

тел./факс ______________________________

электронная почта_______________________

Заявление

на предоставление конкурсной документации/документации об аукционе

Прошу Вас предоставить документацию, необходимую для  участия  в конкурсе/аукционе ___________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________,

(указывается предмет торгов с указанием номера и даты

размещения извещения)

который состоится ______________________________________________________________________года,

(указывается дата вскрытия конвертов с заявками/ дата  начала рассмотрения заявок)

и вручить лично или  направить документацию на почтовый адрес/адрес электронной почты*:

____________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________.

(указывается улица, номер дома, номер квартиры, населенный пункт, наименование субъекта, в границах которого расположен населенный пункт, страна, индекс, /адрес электронной почты)

	__________________

(наименование должности руководителя юридического лица)
	________________________

(подпись руководителя юридического лица или представителя юридического лица, физического лица) **
	                    ____________________

(инициалы, фамилия руководителя юридического лица, или представителя  юридического лица, физического лица)


* Нужное подчеркнуть.

** Заполняется в случае подачи заявления в письменной форме.».

7. Блок-схему последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 к регламенту) изложить в следующей редакции:
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению конкурсной документации, документации об аукционе на основании заявления любого заинтересованного лица.




Подача заявления о предоставлении конкурсной документации, документации об аукционе





ЗАЯВИТЕЛЬ


(заинтересованное лицо)





Рассмотрение заявления на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе





Отказ от предоставления конкурсной документации, документации об аукционе





Несоответствие заявления предъявляемым требованиям








Внесение информации в журнал регистрации предоставления конкурсной документации, документации об аукционе








Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе





Соответствие заявления предъявляемым требованиям





Специалист 1 категории организационно-правового отдела Администрации передает заявление ответственному исполнителю в день его поступления для рассмотрения возможности предоставления муниципальной услуги.








Подготовка и отправка письма об отказе в предоставлении конкурсной документации, документации об аукционе





Ответственный исполнитель готовит копии: конкурсной документации, документации об аукционе для её предоставления заявителю в течение двух рабочих дней со дня поступления заявления в  Администрацию поселения





2 рабочих дня











