Проект

Административный регламент
исполнения муниципальных функций по организации и проведению торгов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципального образования «Город Астрахань»
 

I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной функции
1. Административный регламент исполнения Управлением муниципального заказа города Астрахани (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции по размещению заказов для обеспечения муниципальных заказчиков города Астрахани (далее – муниципальная функция) и создания оптимальных для участников условий, возникающих при размещении заказов (далее – участники размещения заказа). Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении Управлением муниципального заказа администрации города Астрахани полномочий по организации и проведению торгов для обеспечения муниципальных нужд города Астрахани (далее – размещение заказа). 

        В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия: 

- «размещение заказов для муниципальных нужд» – осуществляемые в порядке, установленном действующим законодательством действия муниципальных заказчиков, уполномоченного органа по определению поставщиков (исполнителей, подрядчиков) в целях заключения с ними муниципальных контрактов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд города Астрахани;
- «муниципальный заказчик» - размещает информацию о размещении заказов на официальном сайте субъекта Российской Федерации, в границах которого расположено такое муниципальное образование;
- «уполномоченный орган» – управление муниципального заказа администрации города Астрахани осуществляет функции по размещению заказов для муниципальных заказчиков, определенные решением о создании соответствующего уполномоченного органа, за исключением подписания муниципальных контрактов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;

- «специалист» – муниципальный гражданский служащий – специалист управления муниципального заказа администрации города Астрахани, исполняющий обязанности в соответствии с действующим законодательством и со своим должностным регламентом;
- «муниципальный контракт» - под муниципальным контрактом понимается договор, заключенный заказчиком от имени Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или муниципального образования в целях обеспечения муниципальных нужд;
 «лот» – относительно самостоятельная часть предмета конкурса, аукциона, на которую в порядке, предусмотренном законодательством о размещении заказов для муниципальных нужд, определяется лицо, получающее право на заключение отдельного муниципального контракта;

- «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;

- «конкурсная, аукционная комиссия» – комиссия, созданная Постановлением мэра города Астрахани для проведения конкурсных, аукционных процедур в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами города Астрахани; 

- «официальное печатное издание» – официальное печатное издание для опубликования информации о размещении заказов - газета «Городской информационный бюллетень «Муниципальный заказ»;
- «официальный сайт» – www.zakaz.astrgorod.ru.
1.2. Наименование органа исполнительной власти, исполняющего 
муниципальную функцию.
Муниципальную функцию исполняет Управление муниципального заказа администрации города Астрахани (далее – Управление).

1.3. Нормативно-правовые акты, регулирующие исполнение 
муниципальной функции.
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Бюджетным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее - Федеральный закон №94-ФЗ);

Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

Федеральным законом Российской Федерации от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи»;
Федеральным законом Российской Федерации от 17.08.1995 № 147-ФЗ «О естественных монополиях»;
Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 октября 2006 года № 631 «Об утверждении положения о взаимодействии государственных и муниципальных заказчиков, органов, уполномоченных на осуществление функций по размещению заказов для государственных и муниципальных заказчиков, при проведении совместных торгов»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 4 ноября 2006 года № 642 «О перечне товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд, размещение заказов на которые осуществляется у субъектов малого предпринимательства»;

Распоряжением Правительства Российской Федерации от 27 февраля 2008 года № 236-р «Об утверждении перечня товаров (работ, услуг), размещение заказов на поставки (выполнение, оказание) которых осуществляется путем проведения аукциона»;

Постановлением мэра города Астрахани от 29 декабря 2007 г. № 5620-м «Об утверждении Положений об управлении муниципального заказа администрации города, и его отделах и секторе»;
Иными правовыми актами Российской Федерации и города Астрахани, регламентирующими правоотношения в сфере размещения заказа для муниципальных нужд.
1.4. Результаты исполнения муниципальной функции.
       Результатом исполнения муниципальной функции по организации и проведению торгов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд города Астрахани является отбор поставщика (исполнителя, подрядчика), предложившего наиболее низкую цену контракта, с целью экономии бюджетных средств муниципального образования «Город Астрахань».

1.5. Участники размещения заказа, имеющие право на взаимодействие с Управлением при исполнении муниципальной функции.
С уполномоченным органом при исполнении муниципальной функции взаимодействуют:
а)  органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти Астраханской области, а также бюджетные учреждения муниципального образования «Город Астрахань», иные получатели средств бюджета города Астрахани.

б) 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.

в)  представители участников размещения заказа, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения соответствующими полномочиями;
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.
2.1.1. Информацию о порядке исполнения муниципальной функции   можно получить:

- непосредственно в уполномоченном органе;

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты;

-  из публикаций в официальном печатном издании для опубликования информации о размещении заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд города – газете «Городской информационный бюллетень «Муниципальный заказ»;

- на официальном сайте Управления  в сети Интернет: www.zakaz.astrgorod.ru. 

2.1.2. Управление находится по адресу: 

г. Астрахань, ул. Ак. Королева, 26, 3 этаж кабинет № 308;

почтовый адрес: 

414040, г. Астрахань, ул. Ак. Королева, 26,
справочные телефонные номера: 

8(8512) 22-81-50; факс: 8(8512) 22-81-55; 

адрес электронной почты: 

E-mail: mzakaz@astranet.ru. 

2.1.3. График работы Управления:

	 Дни недели
	Часы работы

	понедельник
	с 08-30 до 17-30 час;

обеденный перерыв:

с 13-00 до 14-00 час

	вторник
	

	среда 
	

	четверг
	

	пятница
	

	суббота,  воскресенье
	выходные дни


 

2.1.4. Режим работы Управления с посетителями:

Личный прием начальником Управления граждан: Среда
                                                                                       с 14-00 до 17-00 час

Запись на личный прием: Понедельник – пятница 

                                            с 9-00 до 13-00 час

                                            с 14-00 до 17-00 час

2.1.5. Адрес месторасположения, телефон для справок и консультаций, адрес электронной почты Управления, сведения о графике (режиме) работы Управления, режиме работы с посетителями сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на официальном сайте Управления www.zakaz.astrgorod.ru. 

          При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты уполномоченного органа подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. За исключением переговоров с участниками размещения заказа о разъяснении информации по проводимым торгам.

        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.

2.1.6. На официальном сайте Управления www.zakaz.astrgorod.ru. размещается следующая информация:

- информация о размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд города Астрахани: извещения о проведении конкурса, аукциона, конкурсная документация, документация об аукционе; извещения о внесении изменений в извещение о проведении конкурса, аукциона, изменения, внесенные в конкурсную документацию, документацию об аукционе; извещения об отказе от проведения конкурса, аукциона; разъяснения положений конкурсной документации, документации об аукционе; протоколы вскрытия конвертов с заявками участников размещения заказа, поданными на участие в конкурсе; протоколы рассмотрения заявок на участие в конкурсе, аукционе; протоколы оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе; протоколы аукционов;

- текст настоящего Административного регламента;

- контактная информация уполномоченного органа: сведения о контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты (e-mail) уполномоченного органа.

2.1.7. В официальном печатном издании, газете «Городской информационный бюллетень «Муниципальный заказ» уполномоченным органом опубликовывается следующая информация: извещения о проведении конкурса, аукциона; извещения о внесении изменений в извещение о проведении конкурса, аукциона; изменения, внесенные в конкурсную документацию, документацию об аукционе; извещения об отказе от проведения конкурса, аукциона; протоколы оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе; протоколы аукционов.

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции
       Сроки исполнения муниципальной функции по организации и проведению торгов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципального образования «Город Астрахань»,  установленные  Федеральным  законом  № 94 - ФЗ  приводятся в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной функции
Исполнение муниципальной функции может быть приостановлено при подаче жалобы на действия (бездействие) муниципального заказчика, уполномоченного органа, конкурсной, аукционной комиссии, уполномоченными на осуществление контроля в сфере размещения заказов, с момента принятия жалобы к рассмотрению до рассмотрения ее по существу, по письменному требованию указанных органов.

2.4. Перечень необходимых документов, представляемых в Управление муниципального заказа администрации города Астрахани, для исполнения 
муниципальной функции.
        Для проведения процедуры торгов в форме конкурса, аукциона муниципальным заказчиком в уполномоченный орган представляется в электронном виде и на бумажном носителе заявка муниципального заказчика на проведение конкурса, аукциона на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд города Астрахани (далее – заявка), к которой прилагается техническое задание утвержденное заказчиком (спецификация) и проект муниципального контракта которое является неотъемлемой частью заявки. Требования к заявке и прилагаемым к ней документам устанавливаются в соответствии с действующим законодательством о размещении заказов по форме и содержанию, утверждаемыми Постановлением мэра города Астрахани от 22.01.2009 № 167-м.

2.5. Информация о перечне необходимых для исполнения муниципальной функции документов, представляемых участниками размещения заказа в уполномоченный орган и порядке их представления
Участники размещения заказа, в зависимости от способа размещения заказа, представляют в уполномоченный орган следующие документы:

а)  заявку на участие в конкурсе, участник размещения заказа подает том заявки на участие в конкурсе в письменной форме в запечатанном конверте или в форме электронного документа; 

б)  заявку на участие в аукционе, участник размещения заказа подает том заявки на участие в аукционе в письменной форме или в форме электронного документа;

в) письменное заявление об отзыве заявки на участие в конкурсе, аукционе;

г)  заявление на предоставление конкурсной документации, документации об аукционе;

д)  запрос на разъяснение конкурсной документации, документации об аукционе;

е)  запрос о разъяснении результатов конкурса, аукциона. 
III. Административные процедуры
        Исполнение муниципальной функции уполномоченным органом включает в себя административные процедуры:

а)  проведение уполномоченным органом по заявкам муниципальных заказчиков процедуры размещения заказа путем проведения торгов в форме открытого конкурса;

б)  проведение уполномоченным органом по заявкам муниципальных заказчиков процедуры размещения заказа путем проведения торгов в форме открытого аукциона;
в) проведение уполномоченным органом по заявкам муниципальных заказчиков процедуры размещения заказа путем проведения открытого аукциона в электронной форме;

г)  формирование ежемесячного отчета об исполнении уполномоченным органом муниципальной функции по проведению процедур по организации и проведению торгов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд города Астрахани. 
Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Административные процедуры по проведению торгов в форме открытого конкурса
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявки от муниципального заказчика на размещение муниципального заказа путем проведения торгов в форме открытого конкурса.

          Муниципальные заказчики муниципального образования «Город Астрахань» направляют в уполномоченный орган заявку на размещение заказа путем проведения торгов в форме конкурса.

3.1.2. Прием заявки муниципального заказчика на размещение муниципального заказа города Астрахани осуществляет специалист сектора информационного обеспечения передает, для рассмотрения в отдел торгов с визой руководителя.

3.1.3. Начальник отдела торгов регистрирует поступившую на исполнение заявку муниципального заказчика в журнале «Учета заявок на проведение конкурсов» и передает ее одному из специалистов отдела для разработки документации.

           Специалист отдела торгов в двухдневный срок с момента поступления заявки рассматривает ее на соответствие действующего законодательства о закупках.
           В случае, если заявка оформлена с нарушением установленных требований и (или) содержание заявки, представленной на бумажном носителе, не соответствует содержанию заявки, согласовывается с начальником отдела торгов и подготавливается письменные замечания за подписью руководителя для возврата заявки муниципальному заказчику на доработку.

3.1.4. Специалист отдела торгов разрабатывает извещение о проведении конкурса, конкурсную документацию в соответствии с ФЗ-№ 94 и передает начальнику отдела торгов для согласования (максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дней со дня поступления заявки от муниципального  заказчика).

          Начальник отдела торгов, согласованное и подготовленное извещение о проведении конкурса и конкурсную документацию передает через специалиста сектора информационного обеспечения, специалисту – юристу для проведения правовой экспертизы на их соответствие требованиям действующего законодательства о закупках, прошитая, пронумерованная и согласованная конкурсная документация вместе с сопроводительным письмом передается руководителю уполномоченного органа на подпись и направляется  муниципальному заказчику на утверждение конкурсной документации (максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дней со дня поступления заявки от муниципального  заказчика).

3.1.5. Опубликование в официальном печатном издании извещения о проведении конкурса, размещение на официальном сайте извещения о проведении конкурса и конкурсной документации.

          Специалист отдела торгов, на которого возложены функции представителя уполномоченного органа, готовит извещение о проведении конкурса в официальное печатное издание и направляет его специалисту сектора информационного обеспечения для передачи в официальное печатное издание и для размещения на официальном сайте управления (для опубликования в официальном печатном издании «Городской информационный бюллетень «Муниципальный заказ» - еженедельно до 17-00 часов в пятницу и среду, а для размещения на официальном сайте в сети Интернет – в день выхода печатного номера «Городской информационный бюллетень «Муниципальный заказ», в котором публикуется данное извещение, но не позднее 16-00 часов).

          Специалист сектора информационного обеспечения размещает на официальном сайте извещение о проведении конкурса и конкурсную документацию с техническим заданием (спецификацией) и проектом муниципального контракта (два раза в неделю во вторник и пятницу, в день выхода печатного номера «Городской информационный бюллетень «Муниципальный заказ» размещает опубликованное в этом номере извещение и конкурсную документацию на официальном сайте в сети Интернет).
        Максимальный срок выполнения действий – не менее чем за 30 дней до дня вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

3.1.6. Разъяснение положений конкурсной документации. 

         Основанием для начала административной процедуры является поступивший в уполномоченный орган не позднее, чем за пять дней до дня окончания срока подачи заявок на участие в конкурсе запрос от любого участника размещения заказа в письменной форме о разъяснении положений конкурсной документации.

         Специалист сектора информационного обеспечения регистрирует в установленном порядке запрос о даче разъяснении положений конкурсной документации, подготавливает резолюцию руководителя уполномоченного органа и передает ему на рассмотрение (максимальный срок выполнения действия – в течение 1 рабочего дня).

         Специалист отдела торгов, на которого возложены функции представителя уполномоченного органа, на основании письменной резолюции руководителя уполномоченного органа готовит разъяснение положений конкурсной документации.

         Разъяснение положений конкурсной документации оформляется в виде официального письма, подписываемого руководителем уполномоченного органа.

         Руководитель уполномоченного органа подписывает указанное письмо, специалист сектора информационного обеспечения направляет разъяснения участнику размещения заказа, подавшему соответствующий запрос в письменной форме, в том числе в форме электронного документа (максимальный срок выполнения действия – в течение 2 рабочих дней со дня поступления запроса от участника размещения заказа).

         Специалист сектора информационного обеспечения размещает разъяснения положений конкурсной документации, направленные участнику размещения заказа, на официальном сайте с указанием предмета запроса, но без указания участника размещения заказа, от которого поступил запрос (максимальный срок выполнения действия – в течение 1 рабочего дня со дня подписания письма о разъяснении конкурсной документации). 

         В случае поступления в Управление копии ответа муниципального заказчика на запрос о разъяснении документации, специалист сектора информационного обеспечения размещает данный ответ на официальном сайте в соответствии с требованиями действующего законодательства.

3.1.7. Специалист отдела торгов направляет изменения в конкурсную документацию заказными письмами всем участникам размещения заказа, которым была предоставлена конкурсная документация (максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня со дня принятия решения о внесении изменений в конкурсную документацию).

3.1.8. Возвращение заявок на участие в конкурсе, поданных позднее дня и времени, указанного в извещении о проведении конкурса. 

          Специалист отдела торгов, на которого возложены функции представителя уполномоченного органа, в случае получения заявок на участие в конкурсе после окончания приема заявок на участие в конкурсе:

а)  вскрывает конверты с заявками на участие в конкурсе (в случае, если на конверте не указаны почтовый адрес (для юридического лица) или сведения о месте жительства (для физического лица) участника размещения заказа);

б)  готовит письма участникам размещения заказа о возвращении без рассмотрения заявок на участие в конкурсе, поданных после окончания приема заявок.

         Направляет письма участникам размещения заказа, подавшим заявку на участие в конкурсе после окончания приема заявок на участие в конкурсе (максимальный срок выполнения действий – в день получения заявки на участие в конкурсе, поданной с опозданием).

         В случае если установлено требование обеспечения заявки на участие в конкурсе, специалист отдела торгов, на которого возложены функции представителя уполномоченного органа, обязан вернуть внесенные в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе денежные средства, внесенные в качестве обеспечения заявок, который подали заявки на участие в конкурсе с опозданием (максимальный срок выполнения действий – 5 рабочий день со дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе).
3.1.9. В случае если установлено требование обеспечения заявки на участие в конкурсе, специалист отдела торгов, на которого возложены функции представителя уполномоченного органа, возвращаются денежные средства, внесенные в качестве обеспечения заявок на участие в конкурсе участникам размещения заказа, которые не были допущены к участию в конкурсе денежные средства, внесенные в качестве обеспечения заявок (максимальный срок выполнения действий – в течение 5 рабочих дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе).

3.1.10. В случае если установлено требование обеспечения заявки на участие в конкурсе, специалист отдела торгов, на которого возложены функции представителя уполномоченного органа, возвращаются денежные средства, внесенные в качестве обеспечения заявок на участие в конкурсе участникам размещения заказа, которые участвовали в конкурсе, но не стали победителями конкурса, за исключением участника конкурса, заявка на участие в конкурсе которого присвоен второй номер (максимальный срок выполнения действий – в течение 5 рабочих дней со дня подписания протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе).

3.1.11. Разъяснение результатов конкурса.

           Основанием начала административного действия является поступление запроса любого участника конкурса о разъяснении результатов конкурса.

           Разъяснение результатов конкурса оформляется официальным письмом о разъяснении результатов конкурса, подписываемым руководителем уполномоченного органа.

          Специалист сектора информационного обеспечения регистрирует поступивший запрос о разъяснении результатов конкурса и готовит резолюцию руководителя уполномоченного органа и передает ему на рассмотрение начальнику отдела торгов (максимальный срок выполнения действий – в течение 1 рабочего дня).

         Специалист отдела торгов готовит письмо о разъяснении результатов конкурса и передает его на подпись руководителю уполномоченного органа.

          Специалист сектора информационного обеспечения направляет письмо в письменной форме или в форме электронного документа соответствующие разъяснения участнику конкурса, от которого поступил запрос (Максимальный срок выполнения действий – 2 рабочих дня со дня поступления запроса). 
3.2. Административные процедуры по проведению торгов в форме 
открытого аукциона
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявки муниципального заказчика на размещение заказа путем проведения торгов в форме аукциона.

           Муниципальные заказчики муниципального образования «Город Астрахань» направляют в уполномоченный орган заявку на размещение заказа путем проведения торгов в форме аукциона.

3.2.2. Прием заявки муниципального заказчика на размещение муниципального заказа города Астрахани осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.2 - 3.1.3 настоящего Административного регламента.

3.2.3. Опубликование извещения о проведении аукциона в официальном печатном издании и размещение извещения о проведении аукциона, документации об аукционе на официальном сайте осуществляются в порядке, установленном пунктом 3.1.5 настоящего Административного регламента.

         При этом максимальный срок выполнения действий составляет не менее чем двадцать дней до даты окончания подачи заявок на участие в аукционе. 

3.2.4. Разъяснение положений документации об аукционе осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.6 настоящего Административного регламента.

3.2.6. Опубликование извещения о внесении изменений в документацию об аукционе в официальном печатном издании и размещение такого извещения на официальном сайте осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.5 настоящего Административного регламента.

            При этом максимальный срок выполнения действий составляет соответственно 5 рабочих дней и 1 день со дня принятия решения о внесении изменений в документацию об аукционе.

3.2.7. Направление изменений в документацию об аукционе участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в аукционе осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.7 настоящего Административного регламента.

          Участник размещения заказа вправе подать только одну заявку в отношении каждого предмета аукциона (лота). При этом внесение изменений в заявку на участие в аукционе не допускается.

3.2.8. Возвращение без рассмотрения заявок на участие в аукционе, поданных после окончания срока приема заявок, осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.8 настоящего Административного регламента.

3.2.9. В случае, если было установлено требование обеспечения заявки на участие в аукционе, уполномоченный орган осуществляет действия, предусмотренные пунктом 3.1.8 - 3.1.10 настоящего Административного регламента.

3.2.10. Опубликование протокола аукциона в официальном печатном издании и размещение такого протокола на официальном сайте осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.5 настоящего Административного регламента.

           При этом максимальный срок выполнения действий составляет соответственно 5 рабочих дней и не более 1 дня, следующего за подписанием протокола аукциона.

3.2.11. Разъяснение результатов аукциона осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.11 настоящего Административного регламента.
3.3. Административные процедуры по проведению открытого аукциона в электронной форме
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявки муниципального заказчика на размещение заказа путем проведения открытого аукциона в электронной форме.

         Муниципальные заказчики муниципального образования «Город Астрахань»  направляют в уполномоченный орган заявку на размещение заказа путем проведения аукциона в электронной форме.

3.3.2. Прием заявки муниципального заказчика на размещение муниципального заказа города Астрахани осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.2 настоящего Административного регламента.

3.3.3. Опубликование извещения о проведении аукциона в электронной форме в официальном печатном издании и размещение извещения о проведении аукциона в электронной форме, на официальном сайте осуществляются в порядке, установленном пунктом 3.1.5 настоящего Административного регламента.

         При этом максимальный срок выполнения действий составляет не менее чем за двадцать дней до даты окончания подачи заявок на участие в аукционе. 

3.3.4. Информация о размещении заказов в форме электронного аукциона круглосуточно доступна пользователям сайта для ознакомления без взимания платы и иных ограничений. Доступ пользователей к ознакомлению с информацией, размещенной на сайте, осуществляется на основе общераспространенных веб-обозревателей.

3.3.5. Разъяснение положений документации об аукциона в электронной форме осуществляется в порядке установленном пунктом 3.1.6 настоящего Административного регламента.

3.3.6. Размещение изменений в извещение о проведении аукциона в электронной форме на официальном сайте осуществляется в порядке, установленном пунктом 3.1.5 настоящего Административного регламента.

          При этом максимальный срок выполнения действий составляет 1 день со дня принятия решения о внесении изменений в извещение о проведении электронного аукциона.

3.3.7. Порядок подачи заявок на участие в аукционе в электронной форме.

          Для участия в открытом аукционе в электронной форме участник размещения заказа подает заявку на регистрацию до окончания срока указанного в извещении о проведении аукциона в электронной форме. Порядок регистрации участников размещения заказа размещен  на официальном сайте управления  www.zakaz.astrgorod.ru.
3.3.8. При проведении электронного аукциона участники имеют возможность многократно подавать предложения о цене контракта, предусматривающие снижение начальной (максимальной) цены контракта, при этом «шаг аукциона» не устанавливается. Предложения о цене контракта подаются с точностью до 1 копейки. Предложения о цене контракта, равные или превышающие начальную (максимальную) цену контракта либо превышающие лучшее (наименьшее) из поступивших ранее предложений, не принимаются.

3.3.9. В случае возникновения технических, программных неполадок или иных проблем, влекущих невозможность доступа к сайту, на сайте в срок, не превышающий 2 часов с момента возобновления доступа к сайту, помещается объявление, содержащее объяснение причины, дату и время прекращения доступа к сайту, дату и время возобновления доступа к сайту, а также дату и время возобновления прерванного электронного аукциона.

3.3.10. Электронный аукцион считается оконченным, если в течение одного часа с момента размещения на сайте последнего предложения о цене контракта не поступило ни одного предложения, предусматривающего более низкую цену контракта;

3.3.11. С момента окончания электронного аукциона на сайте отображаются результаты проведения электронного аукциона. Сведения о ходе проведения электронного аукциона сохраняются в базе данных автоматизированной информационной системы управления муниципального заказа администрации города Астрахани. 

3.3.12. Результаты аукциона оформляются протоколом, который подписывается всеми присутствующими членами аукционной комиссией (максимальный срок исполнения - в день проведения аукциона)

Исп. Никитенко Е.А.

тел.: 22-81-23

                                                                                     Приложение № 1
к проекту административного регламента исполнения  муниципальной функции по организации и проведению торгов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципального образования «Город Астрахань»

Сроки исполнения муниципальной функции по организации и проведению торгов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципального образования «Город Астрахань»
Информация, подлежащая обязательному опубликованию в печатном издании 

	№ 
	Сведения / документ 
	Срок опубликования 

	1. 
	Извещение о проведении открытого конкурса 
	Не менее чем за 30 дней до дня вскрытия конвертов 

	2.
	Извещение о внесении изменений в извещение о проведении открытого конкурса
	В течение 5 рабочих дней со дня принятия решения о внесении изменений

	3. 
	Извещение об отказе от проведения открытого конкурса 
	В течение 5 рабочих дней со дня принятия решения об отказе

	4. 
	Протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе 
	В течение 5 рабочих дней со дня подписания 

	5. 
	Извещение о проведении открытого аукциона 
	Не менее чем за 20 дней до даты окончания подачи заявок 

	6. 
	Извещение о внесении изменений в извещение о проведении открытого аукциона
	В течение 5 рабочих дней со дня принятия решения о внесении изменений

	7. 
	Извещение об отказе от проведения открытого аукциона 
	В течение 5 дней со дня принятия решения об отказе 

	8.
	Протокол аукциона 
	В течение 5 рабочих дней со дня подписания 

	9.
	Извещение о проведении открытого аукциона в электронной форме 
	Не менее чем за 10 дней до даты проведения аукциона

	10.
	Протокол аукциона в электронной форме
	В течение 5 дней со дня его подписания 


Информация, подлежащая обязательному размещению на официальном сайте 

	№ 
	Сведения / документ 
	Срок размещения на сайте 

	1.
	Извещение о проведении открытого конкурса, конкурсная документация
	Не менее чем за 30 дней до дня вскрытия конвертов 

	2.
	Извещение о внесении изменений в извещение о проведении открытого конкурса
	В течение 1 дня со дня принятия решения о внесении изменений

	3.
	Извещение об отказе от проведения открытого конкурса 
	В течение 2-х дней со дня принятия решения об отказе 

	4.
	Разъяснение положений конкурсной документации 
	В течение 1 дня со дня направления разъяснения положений конкурсной документации по запросу участника размещения заказа

	5.
	Протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе 
	В течение дня, следующего после дня подписания такого протокола

	6.
	Протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе 
	В день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе

	7.
	Протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе 
	В течение дня, следующего после дня подписания  

	8.
	Извещение о проведении открытого аукциона, документация об аукционе
	Не менее чем за 20 дней до даты окончания подачи заявок 

	9.
	Извещение о внесении изменений в извещение о проведении открытого аукциона
	В течение 1 дня со дня принятия решения о внесении изменений

	10.
	Извещение об отказе от проведения открытого аукциона 
	В течение 2-х дней со дня принятия решения об отказе 

	11.
	Разъяснение положений документации об аукционе 
	В течение 1 дня со дня направления разъяснения положений документации об аукционе по запросу участника размещения заказа

	12.
	Протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе 
	В день окончания рассмотрения заявок 

	13.
	Протокол аукциона 
	В течение дня, следующего после дня подписания такого протокола

	14.
	Извещение о проведении открытого аукциона в электронной форме 
	Не менее чем за 20 дней до даты окончания подачи заявок 

	15.
	Протокол аукциона в электронной форме 
	В течение 30 минут после окончания открытого аукциона


Исп. Никитенко Е.А.

тел.: 22-81-23

	
	
	
	
	Приложение № 2 
	
	
	
	

	
	
	
	
	к проекту административного регламента                                                             исполнения  муниципальной функции                                                              по организации и проведению торгов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципального образования «Город Астрахань»

	Блок-схема
исполнения  муниципальной функции по организации и проведению торгов 

на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг 

для муниципального образования «Город Астрахань»

Муниципальные заказчики муниципального образования «Город Астрахань» направляют в уполномоченный орган заявку на размещение заказа путем проведения торгов в форме конкурса, аукциона (в том числе в электронной форме)
Начальник отдела торгов регистрирует поступившую на исполнение заявку муниципального заказчика в журнале «Учета заявок на проведение конкурсов, аукционов» и передает ее одному из специалистов отдела для разработки конкурсной документации, документации об аукционе 

(в том числе в электронной форме)

Специалист отдела торгов в случае, выявления, что заявка оформлена с нарушением установленных требований и (или) содержание заявки, представленной на бумажном носителе, не соответствует содержанию заявки, согласовывается с начальником отдела торгов и подготавливается письменные замечания за подписью руководителя для возврата заявки муниципальному заказчику на доработку.
Специалист отдела торгов разрабатывает извещения, конкурсной документации, документации об открытых аукционах (в том числе в электронной форме) на основании заявок, поступивших от муниципальных заказчиков.
          Начальник отдела торгов, согласованное и подготовленное извещение о проведении конкурса, аукциона (в том числе в электронной форме) и конкурсную документацию, документацию об аукционах передает через специалиста сектора информационного обеспечения, специалисту – юристу для проведения правовой экспертизы на их соответствие требованиям действующего законодательства о закупках, прошитая, пронумерованная и согласованная конкурсная документация, документация об аукционах вместе с сопроводительным письмом передается руководителю уполномоченного органа на подпись и направляется  муниципальному заказчику на утверждение конкурсной документации, документации об аукционах (в том числе в электронной форме).
Представление в установленные законодательством сроки в сектор информационного обеспечения управления извещений о проведении конкурсов и аукционов, конкурсных документаций и документаций об аукционах (в том числе в электронной форме) для размещения их на официальном сайте управления.
Разъяснение положений конкурсных документаций, документаций об аукционах (в том числе в электронной форме) и внесение в них изменений,  а также представление, в срок, установленный законодательством, в сектор информационного обеспечения управления данных разъяснений и изменений для размещения на официальном сайте управления. 


	
	Представитель уполномоченного органа подготавливает необходимую информацию для опубликования в официальном печатном издании «Городской информационный бюллетень «Муниципальный заказ».
	

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Предоставление в сектор информационного обеспечения управления в сроки, установленные законодательством, подготовленные и подписанные членами конкурсной (аукционной) комиссии   протоколы вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протоколы рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протоколы оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протоколы рассмотрения заявок на участие в аукционе и протоколы проведения аукциона для размещения их на официальном сайте управления, а также представление в сектор информационного обеспечения управления  итоговых протоколов для опубликования их в официальном печатном издании.
	
	
	Направление в установленные законодательством о размещении заказов сроки уведомлений участникам размещения заказа о допуске их к участию в торгах и о признании участниками торгов или о не допуске их к участию в торгах.



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Направление уведомлений членам конкурсных, аукционных комиссий о проведении торгов, в срок, установленный законодательством. 
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Представитель уполномоченного органа принимает участие в заседаниях  комиссии по вскрытию конвертов с заявками на участие в конкурсе 
	
	Представитель уполномоченного органа принимает участие в заседаниях  комиссии по рассмотрению заявок на участие в аукционе
	
	
	
	Представитель уполномоченного органа принимает участие в заседаниях  комиссии по проведению аукциона в электронной форме
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	Представитель уполномоченного органа принимает участие по подготовке протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе
	
	Представитель уполномоченного органа принимает участие по подготовке протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе
	
	
	
	Представитель уполномоченного органа принимает участие по подготовке протокола аукциона в электронной форме

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Представитель уполномоченного органа принимает участие в заседаниях  комиссии по рассмотрению заявок на участие в конкурсе
	
	Представитель уполномоченного органа подготавливает уведомление о принятых аукционной комиссией решениях в отношении участников размещения заказа по итогам рассмотрения
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Представитель уполномоченного органа подготавливает протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе
	
	Представитель уполномоченного органа подготавливает протокол аукциона
	
	
	
	
	

	

	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Представитель уполномоченного органа подготавливает уведомление о принятых конкурсной комиссией решениях в отношении участников размещения заказа по итогам рассмотрения
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Представитель уполномоченного органа принимает участие в заседаниях  комиссии  по подведению оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Представитель уполномоченного органа подготавливает уведомление о передаче муниципальному заказчику протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсах, аукционах, а также передача победителю протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола аукциона (в том числе в электронной форме) 

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Специалист отдела торгов передает в сектор информационного обеспечения для опубликования протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола аукциона (в том числе в электронной форме) в официальном печатном издании Размещение на официальном сайте протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протокола аукциона (в том числе в электронной форме).


	Специалист отдела торгов направляет в установленные законодательством сроки информации в муниципальное казначейство города о необходимости своевременного  возврата участникам размещения заказа, победителю конкурса (аукциона)  денежных средств, внесенных ими в качестве обеспечения заявок на участие в конкурсе (аукционе).


	Специалист отдела торгов передает в сектор информационного обеспечения управления для хранения в архиве не менее трех лет с момента проведения конкурса (аукциона) в прошитом и описанном виде следующих документов: протоколы и акты, составленные в ходе проведения конкурсов и аукционов, заявки претендентов на участие в конкурсах и аукционах, конкурсные документации и документации об аукционах, изменения, внесенные в конкурсные документации и документации об аукционах, разъяснения конкурсных документаций и документаций об аукционах, аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и проведения процедуры аукциона.


Начальник управления муниципального 

заказа администрации города Астрахани                                                А.А.Славуцкая
