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В целях открытости и общедоступности информации населению сельского поселения по предоставлению государственных и муниципальных услуг, на основании Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации района № 23 от 11.02.2010 года «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», администрация Хотьковского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией Хотьковского сельского поселения по исполнению муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации для участия в торгах на основании заявления любого заинтересованного лица».
2. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения                                          А.Н.Семёнов
Приложение к постановлению
Администрации Хотьковского      сельского поселения 

от 10 мая 2012  года №10
Административный регламент

по предоставлению администрацией  Хотьковского сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации для участия в торгах на основании заявления любого заинтересованного лица»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Хотьковского сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации для участия в торгах на основании заявления любого заинтересованного лица» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации для участия в торгах на основании заявления любого заинтересованного лица» (далее – муниципальная услуга), а также определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги. 

1.2. Получатели услуги.

 Потребителями муниципальной услуги могут быть любые юридические или физические лица (далее - заявители).
1.3. Порядок информирования предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги,  о времени приема документов, сроках и процедурах муниципальной услуги, а также консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами

По адресу:303281, Орловская область, Шаблыкинский район, с.Хотьково, ул. Тургенева, д.7:

Режим работы по приему заявлений: понедельник – пятница, с 9.00. до 13.00.      Контактный телефон: 8 (48644) 2-32-54;

Адрес официального сайта в сети «Интернет» www.adminshabl.57ru.ru

Адрес электронной почты: e-mail: shablr@adm.orel.ru, hotkovosp@mail.ru
1.3.2. Порядок, форма и место размещения указанной информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
На информационном стенде администрации сельского поселения предоставляется следующая информация:

- график (режим) работы с заявителем, контактный телефон ведущего специалиста;
- адрес официального сайта администрации, на котором размещен настоящий регламент и адреса электронной почты для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- таблица максимальных сроков предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действия (бездействия) ведущего специалиста администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).
2 СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Предоставление конкурсной документации для участия в торгах на основании заявления любого заинтересованного лица». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 Муниципальная услуга предоставляется администрацией Хотьковского сельского поселения в лице ведущего специалиста администрации сельского поселения. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление конкурсной документации для участия в торгах или документации для участия в аукционе заинтересованному лицу на бумажном носителе или в форме электронного документа.
2.4.1. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 2 рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении конкурсной документации.
2.4.2. Процедуры предоставления муниципальной услуги включает в себя:

1) прием заявления от заявителя в письменной или электронной  форме;

2) сбор необходимой информации ведущим специалистом;

3) предоставление результатов заявителю.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (официальное опубликование с изменениями «Российская газета» № 7 от 21.01.2009 г.);

- Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», (официальное опубликование "Российская газета" № 163 от 28 .07. 2005 г.);

- Федеральным законом РФ от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; (в ред. от 03.11.2010 № 286-ФЗ), (официальное опубликование «Российская газета» № 202, 08.10.2003); 

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; (официальное опубликование  «Российская газета» № 168 от  30.07.2010);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (официальное опубликование «Собрание законодательства РФ» 2006, № 19,ст. 2060);

- Федеральным законом от 10.01.2002 г. N 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи» (официальное опубликование "Российская газета" № 6 от 12 .01. 2002 г.);
- Уставом Хотьковского сельского поселения, (с изменениями), зарегистрированным Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Орловской области 08 февраля 2012 года 
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.
2.6. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителей.

Документом, необходимым для предоставления муниципальной услуги является заявление от заинтересованного лица в письменном виде или в форме электронного документа согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.
Также для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить копию документа удостоверяющего личность заявителя.
Со дня опубликования на Всероссийском официальном сайте извещения о проведении открытого конкурса администрация Хотьковского сельского поселения на основании заявления любого заинтересованного лица, поданного в письменной или электронной форме, в течение двух рабочих дней со дня получения соответствующего заявления предоставляет такому лицу конкурсную документацию в письменной или электронной форме.

Предоставление конкурсной документации до  размещения на официальном сайте извещения о проведении открытого конкурса не допускается.
Приём заявлений осуществляется ежедневно в рабочие дни в течение рабочего времени в соответствии с графиком работы, указанном в п. 1.3.1
2.7. В рамках предоставления муниципальной услуги ведущий специалист администрации имеет право дополнительно затребовать документы и информацию от заявителя определенных в перечне документов и сведений, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие гражданства Российской Федерации, наличие в заявлении на предоставление конкурсной документации недостоверной информации либо отсутствие информации, позволяющей определить:

- предмет торгов;

- способ предоставления документации;

- место предоставления документации.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги (далее – отказ) предоставляется заявителю письменно с указанием причины отказа (приложение 3 к настоящему Административному регламенту)
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приему заявителей.

Здание администрации Хотьковского сельского поселения оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ в помещение, противопожарной системой, средствами пожаротушения.
Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям.

2.10.1. Места для информирования и предоставления муниципальной услуги.
Места информирования и предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимой мебелью, компьютерным оборудованием, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, содержащими информацию о соблюдении жилищного законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы жилищного права.
В администрации сельского поселения прием заявителей осуществляется непосредственно на рабочем месте (в кабинете) у главы поселения.
2.11. Показатели доступности муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- удобство и доступность получения информации.
Администрация сельского поселения посредством неукоснительного соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муниципальной услуги, установленных Административным регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

3. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Административные процедуры при предоставлении муниципальной услуги осуществляет ведущий специалист администрации (далее – специалист).
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления от заявителя;
2) рассмотрение заявления и подготовка документов;
3) выдача документов заявителю.
Порядок административных процедур по предоставлению муниципальной услуги представлен в блок-схеме (приложение 1 к настоящему Административному регламенту).

3.3.1. Административная процедура «Прием и регистрация заявления от заявителя»

Основанием для начала административного действия является заявление о предоставлении конкурсной документации (далее - заявление) в письменной или электронной форме. 
Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации заявлений администрации поселения в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления по исполнителю муниципальной  услуги. Электронное заявление распечатывается и регистрируется аналогично письменному заявления. Дальнейшее рассмотрение электронного заявления осуществляется аналогично письменному заявлению.

Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, регистрирует и направляет заявление главе администрации сельского поселения. После визирования главой администрации заявление направляется специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Продолжительность и срок выполнения данной административной процедуры при наличии полного пакета документов не может превышать одного рабочего дня. 
Критерием к выполнению следующих административных процедур является наличие завизированного заявления.

3.3.2. Административная процедура «Рассмотрение заявления и подготовка документов»

Основанием для начала административного действия является завизированное заявление. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после получения зарегистрированного заявления осуществляет проверку и определяет возможность предоставления муниципальной услуги.
При наличии оснований для отказа специалист готовит письмо с указанием причин отказа.

При отсутствии оснований для отказа, специалист готовит копии конкурсной документации для предоставления заявителю. Изменения, внесённые в конкурсную документацию также предоставляются заявителю.

Копии документации и изменений, предоставляемых в письменном виде, должны быть прошиты.

Продолжительность и срок выполнения данной административной процедуры не может превышать двух рабочих дней со дня подачи заявления. 

Критерием к выполнению следующих административных процедур является наличие копий документов или отказа.
3.3.3. Административная процедура «Выдача документов заявителю»

Основанием для начала административного действия является наличие копий документов конкурсной документации или отказа.
Предоставление конкурсной документации или отказа в письменной форме осуществляется специалистом в течение двух рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию сельского поселения посредством почтовой связи или лично заявителю, о чем делается отметка в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и в журнале регистрации выданной конкурсной документации. 
Предоставление конкурсной документации или отказа в электронной форме не осуществляется.
Информация о предоставлении муниципальной услуги с указанием контактной информации заявителя, даты поступления заявления и даты выдачи (отправки) конкурсной документации заявителю заносится специалистом в журнал регистрации предоставления конкурсной документации согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту в день ее фактической отправки заявителю.

Заявление и журнал регистрации предоставления конкурсной документации хранятся вместе с конкурсной документацией, а также иными документами, сопровождающими процедуру размещения заказа в течение срока, установленного в соответствии с 94-ФЗ.

Продолжительность и срок выполнения данной административной процедуры не может превышать двух рабочих дней со дня подачи заявления. 

3.4 Основанием для определения исполнения муниципальной услуги является проставление отметки в журнале регистрации предоставления конкурсной документации или проставление отметки в журнале исходящих документов о выдаче отказа.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляет глава администрации сельского поселения.
Текущий контроль осуществляется путем проведения главой сельского поселения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2.  Глава сельского поселения по необходимости проверяет соблюдение и исполнение административных процедур специалистом по предоставлению муниципальной услуги. По результатам проверки могут быть даны указания по устранению выявленных нарушений. 

4.3. Специалист сельского поселения является исполнителем по предоставлению муниципальной услуги и несет персональную ответственность, установленную законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами за:
- соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

- грамотное оформление информации;

- проставление отметки в журналах регистрации предоставления конкурсной документации и исходящих документов.
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМЫХ РЕШЕНИЙ ГЛАВОЙ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5.1. Заявитель лично вправе обжаловать действие (бездействие) и решение, а также нарушение сроков исполнения в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном или судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование

5.2.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой к главе администрации сельского поселения на принятое решение в ходе личного приема, действие (бездействие) по предоставлению муниципальной услуги.

5.2.2. Жалоба должна быть составлена в письменном виде и адресована главе администрации сельского поселения.
5.2.3. Жалобы заявителей рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.2.4. Глава администрации сельского поселения обязан рассмотреть жалобу в течение 30 дней. Граждане письменно уведомляются о принятом решении по результатам рассмотрения жалобы.

5.2.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является личное обращение заявителя с жалобой в письменном виде.
5.2.6. Заявитель имеет право на получение информации, необходимой для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.2.7. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы заявителя и подготовка мотивированного ответа в письменной форме.

5.3. Судебное обжалование
Решение или отказ по предоставлению муниципальной услуги главой администрации могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном гражданским процессуальным законодательством РФ.
Приложение 1
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БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление конкурсной документации для участия в торгах 
на основании заявления любого заинтересованного лица»

 


Приложение 2
к Административному регламенту 

	
	Главе администрации Хотьковскогосельского поселения Шаблыкинского района Орловской области
______________________________________,

(наименование юридического/физического лица)

зарегистрированное ____________________,

(дата регистрации и наименование регистрирующего

органа для юридического лица/ серия, номер, 

дата выдачи и наименование органа выдавшего паспорт)

с местонахождением в __________________

по адресу:_____________________________,

тел./факс ____________ e-mail:___________



Заявление на предоставление конкурсной документации.

Прошу Вас предоставить документацию, необходимую для участия в торгах  _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

(указывается предмет торгов с указанием номера и даты публикации извещения и их проведении)

которые состоятся _____________________ года,

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

и направить документацию на почтовый адрес: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

(указывается индекс, населенный пункт, наименование субъекта в границах которого расположен, страна, улица, номер дома, номер квартиры).

или выдать сотруднику нашей организации (действительно при предъявлении удостоверения личности)________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность)

__________________________                    _________________

___________________

(указать должность) 




(подпись) 


    (Ф.И.О)

Приложение 3
к Административному регламенту
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	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ
ХОТЬКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ШАБЛЫКИНСКОГО РАЙОНА
303281, с.Хотьково, ул.Тургенева 7
Телефон: (848644) 2-32-54 
E-mail: hotkovosp@mail.ru
URL: http://www.adminshabl.57ru.ru

от _________________№_______

на  № ____ от  «___»  __________ 20___ г.
	__________________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________




____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Основание для отказа __________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


	Глава сельского поселения
	А.Н.Семёнов


  Приложение  4
к Административному регламенту 

Журнал

предоставления конкурсной документации
	№

п/п
	Наименование организации, получившей конкурсную документацию
	Полный почтовый адрес
	Телефон, факс, электронная почта
	Дата выдачи

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


[image: image2.png]









Подача заявления о предоставлении конкурсной документации











Печать





Отказ в предоставлении конкурсной документации





Несоответствие заявления предъявляемым требованиям





Соответствие заявления предъявляемым требованиям








Предоставление результатов исполнения муниципальной услуги заявителю





Предоставление копий конкурсной документации








Рассмотрение заявления на предоставление конкурсной документации
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