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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30. 09. 2010         г. Спасск-Дальний, Приморского края                       №  509-па
Об утверждении административного регламента администрации городского округа Спасск-Дальний по исполнению муниципальной  функции «Ведение реестра муниципальных контрактов, заключённых по итогам размещения муниципального заказа на территории городского округа Спасск-Дальний»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ                    «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г.           № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 г. № 1789-р «О Концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах», Уставом городского округа Спасск-Дальний, постановлением главы  городского округа Спасск-Дальний от 27 октября 2009 г.  № 1/1 «О мерах по реализации административной реформы в городском округе Спасск-Дальний», постановлением администрации городского округа Спасск-Дальний от 2 декабря             2009г. № 559-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных            регламентов предоставления муниципальных услуг», распоряжением администрации городского округа Спасск-Дальний от 19 июля 2010 г. № 324-ра «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией городского округа Спасск-Дальний,  муниципальными учреждениями, предприятиями, размещаемых в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций)»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент администрации городского округа Спасск-Дальний по исполнению муниципальной функции «Ведение реестра муниципальных контрактов, заключённых по итогам размещения муниципального заказа на территории городского округа Спасск-Дальний» (прилагается).


2.  Отделу по социальной политике администрации городского округа Спасск-Дальний (Белякова) опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании городского округа Спасск-Дальний.

3.  Отделу информатизации и информационной безопасности администрации городского округа Спасск-Дальний (Тарабаева) разместить настоящее постановление на официальном сайте городского округа Спасск-Дальний.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя   главы администрации городского округа Спасск-Дальний  Г.П. Горошанскую.
Глава администрации 

городского округа Спасск-Дальний                                                             К.А. Лобода
                                                                                     УТВЕРЖДЕН

                                                                                     постановлением администрации    

                                                                                     городского округа Спасск-Дальний        

                                                                                     от  30.09.2010  №  509-па
 Административный  регламент

администрации городского округа Спасск-Дальний по исполнению 
муниципальной функции «Ведение реестра муниципальных контрактов,
 заключённых по итогам размещения муниципального заказа на территории 
городского округа Спасск-Дальний»
1. Общие положения


1.1. Наименование муниципальной функции

   Административный  регламент  администрации городского округа Спасск-Дальний по исполнению  муниципальной функции «Ведение реестра муниципальных контрактов, заключённых по итогам размещения муниципального заказа на территории городского округа Спасск-Дальний»  (далее муниципальная функция) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения настоящей муниципальной функции, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) отдела муниципального заказа и потребительского рынка управления экономики, а также порядка взаимодействия отдела муниципального заказа и потребительского рынка управления экономики с муниципальными заказчиками городского округа Спасск-Дальний (далее - муниципальные заказчики) при осуществлении полномочий по ведению реестра контрактов.

1.2. Наименование органа администрации, непосредственно     

 осуществляющего муниципальную функцию

Муниципальную функцию исполняет отдел муниципального заказа и потребительского рынка управления экономики на основании представленных муниципальными заказчиками сведений о муниципальных контрактах, заключенных по итогам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд городского округа,  (далее - контракты).

Юридический и почтовый адрес отдела, осуществляющего муниципальную функцию: 692245, г. Спасск-Дальний, ул. Борисова, 17, каб.15, тел. 2-17-02,  е-mail: spasskd@mo.primorsky.ru.

 Часы работы отдела:

 понедельник-четверг   9.00-18.00

 пятница 
                   9.00-17.00


 перерыв на обед
      13.00-14.00

 суббота, воскресенье  - выходные дни.

1.3. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции


         Исполнение муниципальной функции «Ведение реестра муниципальных контрактов, заключённых по итогам размещения муниципального заказа на территории городского округа Спасск-Дальний» осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

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

- постановлением Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2006 года № 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" (далее - Положение о ведении реестров контрактов);

- постановлением главы администрации городского округа Спасск-Дальний от 08 июля 2008 года № 260-па «Об утверждении Положения об управлении экономики администрации городского округа Спасск-Дальний»;

- постановлением главы администрации городского округа Спасск-Дальний от 27 февраля 2009 года № 57-па «О мерах по реализации Федерального закона от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

- постановлением главы администрации городского округа Спасск-Дальний от 05 сентября 2008 года № 364-па «О внесении изменений в Порядок ведения реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов для нужд городского округа Спасск-Дальний, утвержденный постановлением главы администрации городского округа Спасск-Дальний от 27 февраля 2008 г. № 57-па»;

- распоряжением главы администрации городского округа Спасск-Дальний от 23 января 2008 года № 15-ра «Об органе администрации, уполномоченном на ведение реестра муниципальных контрактов». 

1.4. Описание результатов исполнения муниципальной функции


Конечным результатом исполнения муниципальной функции по ведению реестра контрактов является включение реестровой записи в реестр контрактов и размещение реестра контрактов на официальном сайте администрации городского округа Спасск-Дальний. 

Реестр контрактов содержит сведения о контрактах, заключенных по итогам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд городского округа Спасск-Дальний.


Реестр контрактов доступен для свободного просмотра и получения в виде электронного файла в формате таблиц MICROSOFT OFFICE EXCEL любым юридическим и физическим лицам, обратившимся через сеть Интернет к официальному сайту.

2. Требование к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной  функции
Информирование о правилах исполнения муниципальной функции осуществляется при личном обращении граждан в отдел муниципального заказа и потребительского рынка управления экономики по адресу: г. Спасск-Дальний, ул. Борисова, 17, кабинет № 15 к начальнику отдела, либо к главному специалисту отдела в часы работы отдела, указанные в пункте 1.2 настоящего Регламента, по телефону 2-17-02, при поступлении письменных обращений по адресу: г. Спасск-Дальний, ул. Борисова, 17, а также путем размещения нормативных документов на официальном сайте администрации городского округа Спасск-Дальний www.spasskd.ru. в разделе «Муниципальный заказ».

При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения.

Информирование осуществляется по следующим вопросам:

- о нормативных актах, регламентирующих ведение реестра контрактов (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

-  о месте размещения реестра контрактов на официальном сайте;

- о месте размещения справочных документов, касающихся ведения реестра контрактов, на официальном сайте;
-  о порядке заполнения  формы документа «Сведения о муниципальном контракте (его изменении), заключенном муниципальным заказчиком», согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту; 

- о порядке заполнения  формы документа «Сведения об исполнении (о прекращении действия) муниципального контракта», согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту.

2.2. Требования к оснащению помещений

Помещение, где исполняется муниципальная функция «Ведение реестра муниципальных контрактов, заключённых по итогам размещения муниципального заказа на территории городского округа Спасск-Дальний», оборудуется средствами вычислительной и электронной техники, оснащенными электронной почтой и доступом в сеть Интернет.

3. Административные процедуры


Исполнение муниципальной функции «Ведение реестра муниципальных контрактов, заключённых по итогам размещения муниципального заказа на территории городского округа Спасск-Дальний» включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Прием от муниципального заказчика документа "Сведения о муниципальном контракте (его изменении), заключенном муниципальным заказчиком" по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту (далее - сведения о контракте (его изменении), либо документа "Сведения об исполнении (о прекращении действия) муниципального контракта" по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту (далее - сведения об исполнении (прекращении действия) контракта);

Сведения о контракте (его изменении), сведения об исполнении (о прекращении действия) муниципального контракта принимаются в одном экземпляре на бумажном носителе от представителя муниципального заказчика в установленные часы приема: понедельник-четверг  с 9.00 до 18.00,  пятница  с 9.00 до 17.00,  перерыв на обед с 13.00 до 14.00,  суббота, воскресенье  - выходные дни, либо в одном экземпляре на бумажном носителе почтой по адресу: г. Спасск-Дальний, ул. Борисова, 17, с сопроводительным письмом муниципального заказчика.
3.2. Проверка наличия в представленных заказчиком сведениях о контракте (его изменении) и сведениях об исполнении (прекращении действия) контракта всех показателей, предусмотренных пунктом 2 Порядка ведения реестра муниципальных контрактов, заключенных  по итогам размещения заказа для нужд городского округа Спасск-Дальний, а также их соответствия друг другу.

При приеме от представителя муниципального  заказчика сведений о контракте (его изменении), сведений об исполнении (о прекращении действия) контракта на бумажном носителе или получении их по почте специалист отдела визуально проверяет:

- соответствие формы представляемых муниципальным заказчиком сведений о контракте (его изменении) форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту, либо соответствие формы представляемых муниципальным заказчиком сведений об исполнении (о прекращении действия) контракта форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту;

 - наличие в сведениях показателей, предусмотренных пунктом 2 Порядка ведения реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказа для нужд городского округа Спасск-Дальний;

- отсутствие исправлений в представленных муниципальным заказчиком сведениях о контракте (его изменении).

В случае если дата сведений о контракте (его изменении), сведений об исполнении (о прекращении действия) контракта не соответствует дате фактического представления в отдел муниципального заказа и потребительского рынка, специалист отдела указывает в правом верхнем углу документа дату фактического представления, свою должность, собственноручно расписывается с указанием расшифровки подписи.
В случае обнаружения ошибок или несоответствий в сведениях о контракте (его изменении) при визуальной проверке специалист отдела возвращает их заказчику для устранения замечаний в срок не позднее трех рабочих дней со дня их получения с указанием причин возврата. При этом сведения о контракте (его изменении) не подлежат включению в реестр контрактов. 

После устранения муниципальным заказчиком ошибок или несоответствий в сведениях о контракте, сведения о контракте направляются в отдел муниципального заказа и потребительского рынка для включения в реестр контрактов. 

По итогам проверки при отсутствии замечаний  в поле "Отметки уполномоченного органа на ведение реестра контрактов о принятии сведений" указывается должность специалиста, ответственного за ведение реестра контрактов, его собственноручная подпись с расшифровкой подписи,  фамилия начальника отдела, его собственноручная подпись с расшифровкой подписи, и дата принятия сведений.

3.3. Включение в реестр контрактов соответствующих сведений о контракте (его изменении), сведений об исполнении (прекращении действия) контракта.

Не позднее трех дней со дня принятия от представителя муниципального заказчика первичных сведений о контракте, сведений об изменении контракта, исполнении (о прекращении действия) контракта или получения их по почте специалист отдела формирует новую реестровую запись с уникальным номером реестровой записи  и  вносит сведения в реестр контрактов, либо осуществляет обновление существующей реестровой записи с присвоением порядкового номера изменения.

 3.4. Выдача уведомления муниципальному заказчику о включении сведений в реестр контрактов.
Не позднее дня, следующего за датой включения сведений о контракте (его изменении), сведений об исполнении (о прекращении действия) контракта в реестр контрактов, специалист отдела уведомляет муниципального заказчика о включении в реестр контрактов соответствующих сведений с указанием присвоенного уникального номера реестровой записи (порядкового номера изменения).

        3.5. Размещение реестра контрактов по форме согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту, осуществляется на официальном сайте городского округа Спасск-Дальний по электронному адресу: www.spasskd.ru (далее - Официальный сайт) в разделе «Муниципальный заказ». 


Схема исполнения муниципальной функции «Ведение реестра муниципальных контрактов, заключённых по итогам размещения муниципального заказа на территории городского округа Спасск-Дальний», указана в приложении № 4 к настоящему Регламенту. 
Сформированный реестр контрактов размещается на официальном сайте администрации городского округа Спасск-Дальний не позднее трех дней с даты поступления соответствующих сведений от заказчика..

Сведения о контракте (его изменении) или сведения об исполнении (о прекращении действия) контракта, включенные в реестр контрактов, сохраняются в реестре контрактов в течение 3 лет с даты включения в него сведений об исполнении (о прекращении действия) контракта.

Сведения о контракте (его изменении) или сведения об исполнении (о прекращении действия) контракта, представленные в уполномоченный орган на бумажном носителе, исключенные из реестра контрактов по истечении указанного срока, хранятся в порядке, установленном законодательством об архивном деле в Российской Федерации.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль осуществляется начальником отдела муниципального заказа и потребительского рынка управления экономики, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной функции, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Приморского края, городского округа.


4.2. Контроль  полноты и качества исполнения муниципальной функции включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений исполнения муниципальной функции. В результате проверок, в рамках контроля полноты и качества исполнения муниципальной функции при необходимости в административные действия настоящего регламента вносятся соответствующие корректировки. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляется  один раз в год начальником управления экономики. 


При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

             4.3. Главный специалист отдела муниципального заказа и потребительского рынка управления экономики несет ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте, согласно своей должностной инструкции.


 Начальник отдела муниципального заказа и потребительского рынка управления экономики  несет ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе выполнения муниципальной функции.

5. Порядок обжалования действия (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им  решения

при  исполнении муниципальной функции

           5.1.Действие или бездействие должностных лиц отдела муниципального заказа и потребительского рынка управления экономики при исполнении муниципальной функции «Ведение реестра муниципальных контрактов, заключённых по итогам размещения муниципального заказа на территории городского округа Спасск-Дальний», могут быть обжалованы заявителями  в досудебном (административном) порядке. 

           5.2. Для обжалования действия или бездействия должностных лиц отдела муниципального заказа и потребительского рынка управления экономики в досудебном порядке заявители могут обратиться к главе администрации городского округа:

-в устной форме (по телефону или при личном приеме);

- в письменной форме  по почте или по сети Интернет.


   5.3. Устные обращения (жалобы) на действие (бездействие) исполнителя муниципальной функции рассматриваются главой администрации. 

   5.4. В письменном обращении (жалобе) заявители указывают либо наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) или полное наименование юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагают суть обращения (жалобы), ставят личную подпись и дату. 

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения (жалобы) не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.  

5.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) главой администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня   регистрации обращения (жалобы). 

Приложение № 1
к Административному регламенту  

администрации городского округа 

Спасск-Дальний
	Сведения о муниципальном контракте 

(его изменении), заключенном муниципальным заказчиком

	
	
	
	
	
	Коды

	
	
	
	Форма по ОКУД
	

	
	
	от   "__"
	__________
	20____ г.
	Дата
	

	Наименование заказчика
	
	
	

	
	
	ИНН
	

	
	
	КПП
	

	Тип сведений
	
	
	

	
	(первичные, измененные)
	
	

	Источник финансирования контракта:
	 
	
	

	Российская Федерация, субъект Российской Федерации, муниципальное образование (нужное указать)
	
	
	

	наименование бюджета
	
	
	

	вид внебюджетных средств
	
	
	

	Способ размещения заказа
	
	
	

	Тип изменения                                                       ___________________

Дата проведения аукциона (подведения итогов конкурса или итогов запроса котировок или итогов торгов на товарной бирже)
	

	
	

	Реквизиты документа, подтверждающего основание заключения контракта
	

	
	
	

	(дата, номер, наименование документа)
	

	Дата заключения контракта
	
	Номер контракта  
	

	Цена контракта в рублях
	
	Код валюты контракта по ОКВ
	643

RUB

Россия 



	Срок исполнения контракта
	
	
	

	
	Номер извещения о проведении торгов
	

	
	Номер реестровой записи 
	

	
	

	
	Раздел I. За счет бюджетных средств 



	Код

бюджетной классификации Российской Федерации
	Сумма контракта, рублей
	Приме-чание

	
	 на 20__  

     год
	на 20__ год 
	на 20__ год 
	на 20__ год
	На 20__ год
	на 20__ год
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого
	
	
	
	
	
	
	

	
	Раздел II. За счет внебюджетных средств



	Код классификации операций сектора государственного управления Российской 

Федерации
	Сумма контракта, рублей

	
	на 20__ год
	на 20__ год
	на 20__ год
	на 20__ год
	на 20__ год
	на 20__ год

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого
	
	
	
	
	
	

	
	Раздел  III. Предмет контракта



	№ п/п
	Наименование товара, работ, услуг
	Код продукции по ОКП
	Единица измерения по ОКЕИ (условное обозначение)
	Цена  за единицу, рублей
	Коли-чество
	Сумма, рублей

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Итого
	

	
	

	
	Раздел  IV. Информация о поставщиках (исполнителях, подрядчиках)  по контракту



	№ п/п
	Наименование юридического лица (ф.и.о. физического лица)
	Место нахождения                    (место жительства)
	ИНН
	КПП
	Ста-тус
	Теле-фон (факс)

	
	
	Наиме-нование страны
	Код страны по ОКСМ
	адрес
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	Россия
	643 RUS
	
	
	
	
	

	Руководитель или иное уполномоченное лицо
	
	 
	
	
	

	
	   (подпись)
	
	
	(расшифровка подписи)
	
	

	«___»
	____ 20__г.
	
	Отметки органа, уполномоченного на ведение реестра контрактов, о принятии сведений

Ответственный исполнитель 

___________

___________

__________

(должность)

(подпись)

(расшифровка подписи)

Руководитель или иное уполномоченное лицо 

___________

___________

__________

(должность)

(подпись)

(расшифровка подписи)

«______» ____________20___г.

	


Приложение № 2
к Административному регламенту  

администрации городского округа 

Спасск-Дальний
	Сведения об исполнении (о прекращении действия) 
муниципального контракта

	
	
	
	
	
	Коды

	
	
	
	
	Форма по ОКУД
	

	
	от "___"
	_________
	20____ г.
	Дата
	

	Наименование заказчика
	
	
	

	
	
	ИНН
	

	
	
	КПП
	

	
	
	Дата заключения контракта
	

	
	
	
	Номер контракта 
	

	
	
	

	
	Номер реестровой записи
	

	
	
	

	 Раздел I. Исполнение контракта



	Дата
	Основание

	1
	2

	
	

	

	Раздел II. Прекращение действия контракта



	Фактически оплачено заказчиком, рублей
	Дата
	Основание и причина 

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Руководитель или иное уполномоченное лицо
	
	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	«___»
	____ 20__г.
	
	Отметки органа, уполномоченного на ведение реестра контрактов, о принятии сведений

Ответственный исполнитель 

___________

___________

__________

(должность)

(подпись)

(расшифровка подписи)

Руководитель или иное уполномоченное лицо 

___________

___________

__________

(должность)

(подпись)

(расшифровка подписи)

«_____» __________20___г.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
к Административному регламенту  

администрации городского округа 

Спасск-Дальний

Реестр контрактов
	Номер реестровой записи
	Номер изменения
	Дата последнего изменения записи
	Заказчик
	Источник финанси​рования контракта
	Способ размеще-ния заказа
	Номер извещения о проведении торгов
	Дата проведения аукциона (подведения итогов конкурса или итогов запроса котировок )
	Реквизиты документа, подтверждаю​щего основание заключения контракта
	Контракт

	
	
	
	Наиме-нование
	ИНН
	КПП
	
	
	
	
	
	дата
	номер

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Предмет контракта


	Информация о поставщиках (исполнителях, подрядчиках) 

по контракту

	Наимено-вание товаров,

работ, услуг
	код 

продукции

 по ОКП
	единица измерения 

по ОКЕИ
	цена за единицу, рублей
	количество
	сумма, рублей
	наименование юридического лица (ф.и.о. физического лица)
	место нахождения  (место жительства)
	ИНН
	КПП
	статус
	телефон  (факс)

	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Дата исполнения контракта


	Прекращение действия контракта

	по контракту
	фактически
	фактически оплачено заказчиком, рублей
	дата
	основание и причина

	26
	27
	28
	29
	30

	
	
	
	
	


