Проект административного регламента управления муниципального заказа администрации города Астрахани по исполнению муниципальной функции на ведение официального сайта управления муниципального заказа


1. Общие положения

1.1. В муниципальные функции управления муниципального заказа администрации города Астрахани входят:

ведение официального сайта управления муниципального заказа администрации города - www.zakaz.astrgorod.ru (далее - официальный сайт) и обеспечение свободного и бесплатного доступа к нему, с учетом программного обеспечения и технологических средств, позволяющих обеспечить доступ пользователей для ознакомления с информацией, размещаемой на официальном сайте на основе распространенных веб-обозревателей;

размещение информации на официальном сайте и сайте http://goszakaz.astrobl.ru в сети «Интернет», указанной в п.2.3. настоящего административного регламента управления муниципального заказа администрации города Астрахани по исполнению функции  на ведение официального сайта управления муниципального заказа, информации об управлении муниципального заказа администрации города, а также иной информации, имеющей отношение к размещению заказов, за исключением информации, имеющей рекламный характер, а также сведений, составляющих государственную тайну;

обновление на официальном сайте базы данных реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказа;

ведение электронных журналов учета операций, выполненных с помощью программного обеспечения и технологических средств ведения официальных сайтов;

выделение пользователям официального сайта входных имен и начальных паролей на основании письменного заявления распорядителей, прямых и иных получателей бюджета муниципального образования «Город Астрахань», муниципальных учреждений (далее - муниципальные заказчики);

проведение процедуры идентификации пользователей сайта;

осуществление допуска запросов котировок, размещаемых на официальном сайте;

автоматическое электронное уведомление муниципальных заказчиков об операциях, проведенных с запросом котировок. 

 1.2. Управление муниципального заказа администрации города Астрахани исполняет указанные  муниципальные функции 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» (с изменениями, внесенными Федеральными законами от 31.12.2005 №207-ФЗ, 27.07.2006 №142-ФЗ, 20.04.2007 №53-ФЗ, 24.07.2007№218-ФЗ, 08.11.2007 №257-ФЗ, 23.07.2008 №160-ФЗ, 01.12.2008 №225-ФЗ, 30.12.2008 №308-ФЗ, 30.12.2008 №323-ФЗ, 28.04.2009 №68-ФЗ, 08.05.2009 №93-ФЗ, 01.07.2009 №144-ФЗ, 17.07.2009 №147-ФЗ, 17.07.2009 №155-ФЗ, 17.07.2009 №164-ФЗ, 23.11.2009 №261-ФЗ, 25.11.2009 №273-ФЗ, 17.12.2009 №316-ФЗ, 27.12.2009 №365-ФЗ) (далее — Закон о размещении заказов);

Федеральным законом от 10.01.2002 №1-ФЗ «Об электронной цифровой                                                       подписи» (с изменениями, внесенными Федеральным законом от 08.11.2007 №258-ФЗ);

Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 27.12.2006 №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» (с изменениями, внесенными постановлениями Правительства РФ от 15.07.2008 №533, 15.06.2009 №497);

постановлением Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 №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»;

постановлением мэра города Астрахани от 22.01.2009 №167-м «Об утверждении Положения о порядке организации и проведении торгов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд на территории муниципального образования «ГородАстрахань», размещение муниципального заказа без проведения торгов, ведения реестра контрактов, ведения официального сайта»;

постановлением мэра города Астрахани от 29.12.2007 №5620-м «Об утверждении Положений об управлении муниципального заказа администрации города, его отделах и секторе».
2. Требования к порядку исполнения муниципальных функций

2.1.  В соответ​ствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 №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», постановлением мэра города Астрахани от 22.01.2009 №167-м «Об утверждении Положения о порядке организации и проведении торгов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд на территории муниципального образования «ГородАстрахань», размещение муниципального заказа без проведения торгов, ведения реестра контрактов, ведения официального сайта» информационное обеспечение официального сайта  осуществляется сектором информационного обеспечения управления муниципального заказа администрации города Астрахани, находящимся по адресу: 414000, г.Астрахань, ул.Ак.Королева, 26. Время работы: понедельник-пятница с 8.30 до 17.30. Перерыв с 13.00 до 14.00. Выходные дни: суббота, воскресенье. Контактные телефоны: (8512) 22-81-55. Адрес официального сайта: www.zakaz.astrgorod.ru. Адрес электронной почты: mzakaz@astranet.ru.

2.2. Муниципальные заказчики должны соблюдать следующие положения при предоставлении в управление муниципального заказа администрации города Астрахани информации, для размещения на официальном сайте:

информация для сайта подается в первой половине дня размещения, не   позднее 16.00 часов; 

информация предоставляется на бумажном и магнитном носителях; 

обязательное наличие оригиналов (распечатка файлов на бумажных носителях) с подписью лица, предоставляющего информацию);


обязательное наличие сопроводительного письма с указанием названий файлов в точном соответствии с названиями на магнитном носителе;

 файлы не должны содержать лишней информации и различаться между бумажным и магнитным носителями;

информация, предоставляемая для размещения на сайт, должна быть заархивирована (формат архива ZIP);

вся информация должна быть зарегистрирована в журнале входящей документации для сайта и бюллетеня;

конкурсная документация, документация об открытом аукционе предоставляемые для размещения на сайте, должны быть защищены от несанкционированной корректировки.

2.3. Обязательной для размещения управлением муниципального заказа администрации города Астрахани на официальном сайте и сайте http://goszakaz.astrobl.ru в сети «Интернет» является следующая информация о размещении заказов, поступающая от муниципальных заказчиков и из отдела торгов управления муниципального заказа администрации города Астрахани:

извещение о проведении открытого конкурса;

извещение о проведении открытого аукциона;

извещение о проведении открытого аукциона в электронной форме;

конкурсная документация;

документация об открытом аукционе;

протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в открытом конкурсе;

протокол рассмотрения заявок на участие в открытом конкурсе;

протокол оценки и сопоставления заявок на участие в открытом конкурсе;

протокол рассмотрения заявок на участие в открытом аукционе;

протокол открытого аукциона;

извещение об отмене открытого конкурса;

извещение об отмене открытого аукциона;

изменения в извещение о проведении открытого конкурса;

изменения в извещение о проведении открытого аукциона;

изменения в  конкурсную документацию;

изменения в документацию об открытом аукционе;

протокол об отказе от заключения контракта;

разъяснения положений конкурсной документации;

разъяснения положений документации об открытом аукционе;
извещение о приостановлении размещения заказа, по требованию контролирующих органов. 
2.4. Управление муниципального заказа администрации города Астрахани исполняет муниципальные функции в следующие сроки:

обновляет на официальном сайте базу данных реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказа ежедневно;

хранит на жестком диске сервера всю информацию, размещенную на официальном сайте не менее десяти лет;
ежедневно ведет электронные журналы учета операций, выполненных с помощью программного обеспечения и технологических средств ведения официального сайта;  
в течение пяти рабочих дней, и в течение одного дня со дня принятия решения о внесении изменений в извещение о проведении открытого конкурса, открытого аукциона,  такие изменения подлежат размещению на официальном сайте и сайте http://goszakaz.astrobl.ru

 HYPERLINK "http://goszakaz.astrobl.ru/"
 в сети «Интернет»;
в течение пяти рабочих дней, и в течение одного дня со дня принятия решения о внесении изменений в конкурсную документацию, документацию об открытом аукционе, такие изменения подлежат размещению на официальном сайте и сайте http://goszakaz.astrobl.ru в сети «Интернет»;  

в течение трех рабочих дней выделяет пользователям официального сайта входные имена и начальные пароли, при наличии письменного заявления муниципальных заказчиков.

 2.5. Рабочее место администратора официального сайта должно иметь следующую техническую оснащенность:

персональный компьютер с возможностью высокоскоростного выхода в сеть «Интернет»;

программное обеспечение;

операционную систему Windows 95 и выше или аналогичные операционные системы других производителей;

интернет-браузеры не ниже Microsoft Internet Explorer 5.5 или аналогичные браузеры других производителей;

программы для работы с текстовыми документами Adobe Acrobat Reader,   Microsoft  Offise;

программы-архиваторы WinZIP и WinRAR и аналогичные программы  других производителей;

форматы файлов для размещения на официальном сайте и сайте  http://goszakaz.astrobl.ru в сети «Интернет»;

размещаемые на официальном сайте и сайте http://goszakaz.astrobl.ru в сети «Интернет» должны быть в одном из следующих форматов: Microsoft Word  Microsoft Excel, Adobe PDF;

файлы, размер которых превышает 1 Мб рекомендуется размещать в заархивированном (сжатом) формате, допустимыми форматами заархивированных файлов являются форматы программ  WinZIP и WinRAR.

2.6. Язык работы на официальном сайте — русский.

Исключение составляют:

адрес электронной почты;

официальное наименование участника размещения заказа на иностранном языке в соответ​ствии с регистрационными документами;

торговое наименование продукции (в соответствии с паспортом, техническим паспортом и иными документами, являющимися неотъемлемым сопроводительным документом поставляемой продукции.

3. Административные процедуры

3.1. Исполнение функции по ведению официального сайта включает в себя следующие административные процедуры:

обновление на официальном сайте базы данных реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказа;

хранение на жестком диске сервера всей информации, размещаемой на официальном сайте;

размещение на официальном сайте и сайте http://goszakaz.astrobl.ru

 HYPERLINK "http://goszakaz.astrobl.ru/"
 в сети «Интернет» решений о внесении изменений в извещение о проведении открытого конкурса, открытого аукциона; 
размещение на официальном сайте и сайте http://goszakaz.astrobl.ru в сети «Интернет» изменений в конкурсную документацию, документацию об открытом аукционе;

выделение пользователям официального сайта входных имен и начальных паролей;
ведение электронного журнала учета операций, выполненных с помощью программного обеспечения и технологических средств ведения официального сайта;

предоставление по запросу контролирующих органов выписок из электронных журналов учета операций, выполненных с помощью программного обеспечения и технологических средств ведения официального сайта.

4. Ответственность за нарушение порядка исполнения 

муниципальных функций

4.1. Должностные лица сектора информационного обеспечения управления муниципального заказа администрации города Астрахани несут ответственность за выполнение возложенных на ведение официального сайта управления муниципального заказа администрации города, предусмотренных настоящим Регламентом, в том числе административную ответственность за:
нарушение сроков размещения на официальном сайте в сети «Интернет» представленной информации о размещении заказа, подлежащей в соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд такому размещению;
размещение с нарушением требований законодательства Российской Федерации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд на официальном сайте в сети "Интернет" представленной информации о размещении заказа, подлежащей в соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд такому размещению;
нарушение порядка выделения пользователям официального сайта входных имен и начальных паролей;
нарушение порядка пользования официальным сайтом в сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд.






