АДМИНИСТРАЦИЯ

МИЛЛЕРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.07.2012                                        № 136                                     г.Миллерово

Об  утверждении  административного регламента 

исполнения финансово-экономическим отделом

Администрации Миллеровского городского поселения 

муниципальной функции «Ведение реестра муниципальных 

контрактов, заключенных по итогам размещения заказов на

поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для

муниципальных нужд»

В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,  Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в целях исполнения финансово-экономическим отделом Администрации Миллеровского городского поселения муниципальной функции «Ведение реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент исполнения финансово-экономическим отделом Администрации Миллеровского городского поселения муниципальной функции  «Ведение реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд» согласно приложению.

2. Ведущему специалисту финансово-экономического отдела Администрации Миллеровского городского поселения (А.С. Левченко)  опубликовать настоящее постановление в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте Администрации Миллеровского городского поселения.

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника финансово-экономического отдела  Администрации Миллеровского городского поселения (Т.В. Ковалеву).

Глава Миллеровского 

городского поселения 


                                                  В.С. Макаренко




                   
 Приложение

к постановлению Администрации

Миллеровского городского поселения

от____________________№_________
Административный регламент

исполнения финансово-экономическим отделом 
Администрации Миллеровского городского поселения 
муниципальной функции  «Ведение реестра муниципальных контрактов, 
заключенных по итогам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд»

1. Общие положения
1.1 Административный регламент исполнения финансово-экономическим отделом Администрации Миллеровского городского поселения муниципальной функции  «Ведение реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд», (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения настоящей муниципальной функции, определения сроков и последовательности действий (административных процедур)  финансово-экономического отдела Администрации Миллеровского городского поселения (далее – ФЭО).

1.2 Исполнение настоящей муниципальной функции осуществляет  финансово-экономический отдел Администрации Миллеровского городского поселения (далее ФЭО). 

1.3 Перечень нормативных  правовых  актов,  регулирующих   исполнение муниципальной  функции,  с  указанием  их  реквизитов  и     источников официального опубликования.

 Нормативное правовое регулирование отношений, возникающее в связи с исполнением муниципальной функции, осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ, другими федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2010 г. № 1191 «Об утверждении Положения о ведении реестра государственных и муниципальных контрактов, а также гражданско-правовых договоров бюджетных учреждений на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования официальным сайтом в сети Интернет, на котором размещается указанный реестр»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 г. № 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»;

- Уставом  муниципального образования «Миллеровское городское поселение»,

- Настоящим административным регламентом.

1.4 Предметом муниципальной функции является ведение реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд
1.5 Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципальной функции: 

1) предоставлять муниципальные функции в соответствии с административными регламентами;

2) обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной функции в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

3) исполнять иные обязанности в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, административных регламентов и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных функций.

1.6 Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по муниципальной функции:

1) получение муниципальной функции своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной функции;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальных функций, в том числе в электронной форме;

3) получение муниципальных функций в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальных функций.

 1.7 Конечным результатом исполнения муниципальной функции является:

- расширение возможностей для участия физических и юридических лиц в размещении заказов и стимулирования такого участия;

- развитие добросовестной конкуренции;

- совершенствование деятельности органов исполнительной власти в сфере размещения заказов;

- обеспечения гласности и прозрачности размещения заказов, предотвращения коррупции и других злоупотреблений в сфере размещения заказов.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1 Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.

2.1.1 Место нахождения (почтовый адрес для направления документов и обращений): 346130 Ростовская область, город Миллерово, улица Ленина, дом 6.  

График (режим) работы ФЭО:

ежедневно: понедельник – пятница с 9.00  до 18.00, перерыв на обед – с 13.00 до 14.00. Выходные дни – суббота и воскресенье.

В предпраздничные дни продолжительность времени работы  сокращается на 1 час.

2.1.2 Справочные телефоны для получения разъяснений (консультаций): 

тел. 8(86385) 2-62-75, 2-44-79, 

факс: 8(86385)  2-14-72.

2.1.3 Электронный адрес:  gp22458@donpac.ru
Официальная страница в сети Интернет: www.millerovo.name

2.1.4 Порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной функции, сведений о ходе исполнения муниципальной функции.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты ФЭО, участвующие в исполнении муниципальной функции, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующих их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилия специалиста, принявшего телефонный звонок.  

Специалист предлагает собеседнику предстваиться, выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса, вежливо, корректно, лаконично дает ответ, при  этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, который может ответить на вопрос гражданина, или жен обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Устное информирование обратившегося осуществляется не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам исполнения муниципальной функции либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам исполнения муниципальной функции осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной информации по вопросам исполнения муниципальной функции.

Специалисты, участвующие в исполнении муниципальной функции, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов. 

Письменный ответ на обращение подписывается руководителем либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя, и направляется по почтовому адресу,  указанному в обращении.

Порядок и сроки предоставления письменной информации определен в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.1.5 Порядок, форма и место размещения указанной в подпунктах 1-4 настоящего пункта информации.

Основным местом размещения информации о предоставлении муниципальной функции является сайт Администрации Миллеровского городского поселения  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.millerovo.name). На сайте размещаются:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) текст регламента с приложениями;

в) блок-схема и краткое описание порядка предоставления услуги;

г) перечни документов, необходимых для предоставления услуги и требования, предъявляемые к этим документа;

д) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

е) основания для отказа в предоставлении услуги;

ж) основания для приостановления и прекращения предоставления муниципальной услуги;

з) местонахождение, номера телефонов для консультации (справок), номер факса и график работы (режим) приема запросов, предоставления консультаций и информации;

и) адрес электронной почты;

к) порядок обжалования решений действий или бездействий должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной функции;

л) другое (при необходимости дополнить).

2.2 Плата за предоставление информации об исполнении муниципальной функции не взимается.

2.3 Сроки исполнения муниципальной функции.

Муниципальная услуга осуществляется по мере необходимости. Сведения, внесенные в Реестр контрактов, сохраняются в Реестре контрактов в течение трех лет со дня внесения в него показателей соответствующих сведений об исполнении (прекращении действия) контракта.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1 Блок-схема прохождения административных процедур по ведению реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд приводится в приложении к административному регламенту.

3.2 Исполнение муниципальной функции по ведению Реестра контрактов включает в себя следующие административные процедуры:

- прием от муниципального заказчика документов:

1) «Сведения о государственном или муниципальном контракте либо гражданско-правовом договоре бюджетного  учреждения на поставки товаров, выполнение работ,  оказание услуг (его изменении), заключенном по итогам размещения заказа» (далее – «Сведения о контракте (его изменении)) по форме согласно приложению № 1 к Положению о ведении реестра государственных и муниципальных контрактов, а также гражданско-правовых договоров бюджетных учреждений на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования официальным сайтом в сети Интернет, на котором размещается указанный реестр, утвержденному постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2010 г. № 1191 (далее – приложение № 1 к Положению);

2) «Сведения об исполнении (о расторжении) государственного или муниципального контракта либо гражданско-правового договора бюджетного учреждения на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, заключенного по итогам                             размещения заказа» (далее – «Сведения об исполнении (о прекращении действия) контракта) по форме согласно приложению № 2  к Положению о ведении реестра государственных и муниципальных контрактов, а также гражданско-правовых договоров бюджетных учреждений на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования официальным сайтом в сети Интернет, на котором размещается указанный реестр, утвержденному постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2010 г. № 1191 (далее – приложение № 2 к Положению);

- проверка наличия в представленных заказчиком сведениях о контракте (его изменении) и сведениях об исполнении (прекращении действия) контракта всех показателей, а также их соответствия друг другу;

- принятие решения о возможности включения в Реестр контрактов сведений о контракте (его изменении), сведений об исполнении (прекращении действия) контракта или о возврате указанных сведений, не соответствующих требованиям настоящего Регламента, муниципальному заказчику;

- включение в Реестр контрактов соответствующих сведений о контракте (его изменении), сведений об исполнении (прекращении действия) контракта;

- размещение Реестра контрактов  на официальном сайте.

ФЭО принимает к исполнению сведения о контракте (его изменении) и сведения об исполнении (прекращении действия) контракта, непосредственно представленные представителем муниципального заказчика, а также направленные муниципальным заказчиком по почте по мере их поступления.

Сведения о контракте (его изменении) в зависимости от способа оформления принимаются в двух экземплярах на бумажном носителе и в структурированном файле на электронном носителе непосредственно от представителя муниципального заказчика в установленные часы приема или в двух экземплярах на бумажном и на электронном носителе почтой с сопроводительным письмом муниципального заказчика.

При приеме от представителя муниципального заказчика сведений о контракте (его изменении) на бумажном носителе или получении их по почте специалист визуально проверяет:

- соответствие формы представляемых муниципальным заказчиком сведений о контракте (его изменении) приложению № 1 к Положению;

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

В случае если дата сведений о контракте (его изменении) не соответствует дате фактического представления в ФЭО, специалист указывает в правом верхнем углу документа сведения о контракте (его изменении), дату фактического представления, свою должность, собственноручно расписывается с указанием расшифровки подписи.

По итогам проверки при отсутствии замечаний специалист указывает в поле сведений о контракте (его изменении), "Отметки уполномоченного органа на ведение Реестра контрактов о принятии сведений" свою должность, собственноручно расписывается с указанием расшифровки подписи и текущей даты.

Не позднее трех рабочих дней со дня принятия от представителя муниципального заказчика сведений о контракте (его изменении) или получения их по почте специалист данные сведения, прошедшие визуальную проверку, вводит в информационную систему и производит их автоматизированную проверку.

При отсутствии замечаний, по итогам автоматизированной проверки в информационной системе на основании введенных специалистом сведений о контракте, формируется новая реестровая запись с уникальным номером реестровой записи.

При отсутствии замечаний, по итогам автоматизированной проверки в информационной системе на основании введенных специалистом сведений об изменении контракта осуществляется обновление существующей реестровой записи с присвоением порядкового номера изменения.

При отсутствии замечаний по итогам автоматизированной проверки специалист не позднее одного рабочего дня, следующего за датой включения сведений о контракте (его изменении) в Реестр контрактов, извещает муниципального заказчика о включении в Реестр контрактов соответствующих сведений с указанием присвоенного уникального номера реестровой записи (порядкового номера изменения).

В случае обнаружения ошибок или несоответствий в сведениях о контракте (его изменении) при визуальной и автоматизированной проверках специалист возвращает их заказчику 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.

Сведения об исполнении (прекращении действия) контракта в зависимости от способа оформления принимаются на бумажном носителе в двух экземплярах и в структурированном файле на электронном носителе непосредственно от представителя муниципального заказчика в установленные часы приема или в двух экземплярах на бумажном и электронном носителе почтой с сопроводительным письмом муниципального заказчика.

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

- соответствие формы представляемых муниципальным заказчиком сведений об исполнении (прекращении действия) контракта форме согласно приложению № 2 к Положению;

- отсутствие исправлений в представленных муниципальным заказчиком сведениях об исполнении (прекращении действия) контракта.

В случае если дата сведений об исполнении (прекращении Действия) контракта не соответствует дате фактического представления, специалист указывает в правом верхнем углу документа сведения об исполнении (прекращении действия) контракта, дату фактического представления, свою должность, собственноручно расписывается с указанием расшифровки подписи.

По итогам проверки при отсутствии замечаний специалист указывает в поле сведений об исполнении (прекращении действия) контракта "Отметки уполномоченного органа на ведение Реестра контрактов о принятии сведений" свою должность, собственноручно расписывается с указанием расшифровки подписи и текущей даты.

Не позднее трех рабочих дней со дня принятия от муниципального заказчика сведений об исполнении (прекращении действия) контракта специалист данные сведения, прошедшие визуальную проверку, вводит в информационную систему и производит их автоматизированную проверку.

При отсутствии замечаний по итогам автоматизированной проверки в информационной системе на основании введенных специалистом показателей сведений об исполнении (прекращении действия) контракта в течение одного рабочего дня специалист включает сведения в Реестр контрактов.

При отсутствии замечаний по итогам автоматизированной проверки специалист Отдела не позднее одного рабочего дня, следующего за датой включения сведений в Реестр контрактов, извещает муниципального заказчика о регистрации сведений об исполнении (прекращении действия) контракта.

В случае обнаружения ошибок и несоответствий в сведениях об исполнении (прекращении действия) контракта при визуальной и автоматизированной проверках специалист возвращает их муниципальному заказчику не позднее трех рабочих дней со дня их получения с указанием причин возврата. При этом сведения об исполнении (прекращении действия) контракта не подлежат включению в Реестр контрактов.

3.3 Критерием принятия решения для внесения в реестр записей является полная и достоверная информация по муниципальным контрактам на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд.

3.4 Юридическим фактором, являющимся основанием для начала административного действия является заключенный муниципальный контракт на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд.
3.5 Должностное лицо, ответственное за выполнение административных процедур (действий) назначается начальником ФЭО.

3.6 Результатом административного действия является сформированный Реестр контрактов на бумажном и электронном носителе.
4. Порядок и формы контроля  за исполнением муниципальной функции

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений регламента и иных нормативно правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также за принятием ими решений.

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего регламента, осуществляется начальником ФЭО и должностными лицами в соответствии с положением «О финансово-экономическом отделе Администрации Миллеровского городского поселения» и должностными инструкциями путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами ФЭО положений настоящего регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником ФЭО, но не реже одного раза в квартал.

Контроль полноты и качества исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц ФЭО, и организуется начальником ФЭО.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции организуется на основании распоряжения Администрации Миллеровского городского поселения.

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции.

Проверки могут быть плановыми, на основании работы ФЭО, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава Миллеровского городского поселения или уполномоченное им должностное лицо.

Для проведения плановых проверок исполнения муниципальной функции формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты ФЭО.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции – комплексные проверки или отдельные аспекты – тематические проверки. 

Результат проверки оформляется в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

По результатам проведения проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы ФЭО.

Внеплановые проверки осуществляются в случае выявлений нарушений прав заявителей по их  жалобам.

Заявители в праве направить письменное обращение в адрес Главы Миллеровского городского поселения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, полноты и качества исполнения муниципальной функции в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при исполнении муниципальной функции.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается Главой Миллеровского городского поселения или уполномоченным им должностным лицом.  

4.3 Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе исполнения муниципальной функции.

Должностные лица ФЭО, нарушающие порядок исполнения муниципальной функции, в том числе:

а) препятствующие подаче заявлений граждан;

б) неправомерно отказывающие гражданам в принятии, регистрации или рассмотрении их заявлений;

в) нарушающие сроки рассмотрения заявлений;

г) виновные в разглашении конфиденциальной информации, ставшей известной им при рассмотрении заявлений граждан;

д) нарушающие право граждан на подачу жалоб, претензий;

е) допускающие возложение на граждан не предусмотренных законом обязанностей или ограничение возможности реализации их прав при приеме и рассмотрении заявлений граждан;

ж) неправомерно отказывающие в удовлетворении законных требований граждан;

з) иное (указать при необходимости) несут дисциплинарную, административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

4.4 Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Персональная ответственность специалистов ФЭО  определяется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается распоряжением Администрации Миллеровского городского поселения.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также их должностных лиц

5.1 Информация для заинтересованных лиц об их праве да досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции.

Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего регламента должностными лицами ФЭО, могут быть обжалованы в досудебном порядке.

Заявители могут обратиться с жалобой на действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего регламента к Главе Миллеровского городского поселения, а также непосредственно к начальнику ФЭО.

В письменном обращении (жалобе) указываются:

а) наименование разработчика регламента;

б) фамилия, имя, отчество заявителя или фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае письменного обращения представителя;

в) полное наименование юридического лица в случае обращения от имени юридического лица;

г) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации обращения;

д) суть письменного обращения;

е) личная подпись заявителя или его уполномоченного представителя и дата.

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием). Обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы.

К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

5.2 Предмет  досудебное (внесудебное) обжалования.

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) должностного лица ФЭО, а также принимаемые им решения при исполнении муниципальной функции.

5.3 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

Основанием для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения являются:

а) отсутствие в жалобе почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

б) содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностных лиц Администрации Миллеровского городского поселения, ФЭО, а также членов их семей;

в) не поддающиеся прочтению текст жалобы, фамилия или почтовый адрес заявителя.

Если в письменно обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Миллеровского городского поселения, начальник ФЭО, иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.4 Основанием для начала процедуры досудебное (внесудебное) обжалования является наличие правильно составленного и зарегистрированного письменного обращения заявителя.

5.5 Права заинтересованных лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Должностные лица ФЭО:

а) обязаны предоставлять заявителю по его просьбе ознакомление с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т.е. обеспечить его информацией, непосредственного затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом;

б) обязаны обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

в) вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

г) обязаны по результатам рассмотрения жалобы принимать меры, направленные на восстановление или защиту прав, свобод и законных интересов заявителя, давать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Ответ на жалобу подписывается Главой Миллеровского городского поселения.

Жалоба, поступившая в Администрацию Миллеровского городского поселения, подлежит обязательной регистрации в течение одного дня с момента поступления.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заявителю и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего регламента, которые повлекли за собой жалобу заявителя. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.   

5.6 Должностные лица Администрации, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Письменное обращение направляется в адрес Главы Миллеровского городского поселения, а также Глава Миллеровского городского поселения проводит личный прием заявителей с жалобами на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего регламента.

5.7 Сроки рассмотрения жалобы.

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

5.8 Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

Результатом является письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направленное заявителю по адресу, указанному в обращении.    

	
	


Приложение 1

к административному регламенту 

исполнения финансово-экономическим отделом 

Администрации Миллеровского городского поселения

 муниципальной функции «Ведение реестра муниципальных
 контрактов, заключенных по итогам размещения заказов на 
поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг
 для муниципальных нужд»
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Проверка представленных документов уполномоченным специалистом и введение данных в информационную систему в течение трех рабочих дней





Муниципальный заказчик направляет в ФЭО документы, необходимые


- для регистрации муниципального контракта (внесения изменений в муниципальный контракт) в течение трех рабочих дней со дня заключения муниципального контракта (внесения изменений в муниципальный контракт);


- для регистрации исполнения (расторжения) муниципального контракта в течение трех рабочих дней со дня исполнения (расторжения) муниципального контракта





Возврат документов с указанием причин возврата в течение трех рабочих дней со дня их получения





Размещение сформированного Реестра контрактов на официальном сайте





При отсутствии замечаний по итогам автоматизированной проверки направление извещения муниципальному заказчику о включении в Реестр контрактов, соответствующих сведений в течение одного рабочего дня, следующего за датой включения сведений в Реестр контрактов





В случае обнаружения ошибок и несоответствий принятие решения о возврате документов муниципальному заказчику








