АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВОШАХТИНСКА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 21.05.2010.   




№714                  

     г.Новошахтинск

Об утверждении административного

регламента Администрации города

Новошахтинска по исполнению муниципальной 

функции по ведению реестра муниципальных

контрактов, заключенных от имени

муниципального образования «Город

Новошахтинск» по итогам размещения 

муниципальных заказов

Во исполнение постановления Администрации Ростовской области от 21.03.2006. № 90 «О мерах по реализации административной реформы в Ростовской области», а также в целях повышения эффективности исполнения полномочий муниципальными служащими

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент Администрации города Новошахтинска по исполнению муниципальной функции по ведению реестра муниципальных контрактов, заключенных от имени муниципального образования «Город Новошахтинск»  по итогам размещения муниципальных заказов (далее – Регламент) (приложение 1).

2.Начальнику сектора торгов и конкурсных закупок Администрации города (В.В. Воронина) организовать работу по внедрению Регламента. 

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации города Новошахтинска в сети Интернет.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации города М.В. Ермаченко.
Мэр города










И.Н.Сорокин

Постановление вносит:

Сектор торгов и конкурсных 

закупок Администрации города

Приложение № 1







                           
к постановлению 

                                                                                                Администрации города

  





                              
от 21.05.2010.№714


Административный регламент
Администрации города Новошахтинска по исполнению муниципальной функции 
по ведению реестра муниципальных контрактов, заключенных от имени муниципального образования «Город Новошахтинск» 

по итогам размещения муниципальных заказов  

1. Общие положения 

1.1. Наименование муниципальной функции
Административный регламент Администрации города Новошахтинска по исполнению муниципальной функции по ведению реестра муниципальных контрактов, заключенных от имени муниципального образования «Город Новошахтинск»  по итогам размещения муниципальных заказов (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной функции по ведению реестра муниципальных контрактов, заключенных от имени муниципального образования «Город Новошахтинск»  по итогам размещения муниципальных заказов (далее – Реестр контрактов) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации города Новошахтинска и должностных лиц, а также порядок взаимодействия Администрации города и ее должностных лиц с муниципальными заказчиками города Новошахтинска (далее - муниципальные заказчики) при осуществлении полномочий по ведению Реестра контрактов.

Настоящий Регламент не распространяется на отношения, связанные с ведением реестра контрактов, в который включаются сведения, касающиеся размещения заказов и заключения контрактов, составляющих государственную тайну.

1.2. Нормативно-правовое регулирование 

исполнения муниципальной функции
Исполнение Администрацией города муниципальной функции по ведению Реестра контрактов осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Федеральный закон от 21.07.2005.№ 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд";

- Федеральный закон от 10.01. 2002.№ 1-ФЗ "Об электронной цифровой подписи";

- Федеральный закон от 27.07. 2006.№ 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- постановление Правительства Российской Федерации от 27.12. 2006.№ 807 "Об утверждении Положения о ведении реестров государственных или муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов, и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования официальным сайтом в сети Интернет, на котором размещаются указанные реестры" (далее - Положение о ведении реестров контрактов);

- постановление Правительства Российской Федерации от 10.03. 2007.№ 147 "Об утверждении Положения о пользовании официальными сайтами в сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными сайтами";

- постановление Администрации Ростовской области от 10.03.2006. № 75 «Об организации работы по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд Ростовской области» (с изменениями и дополнениями);

-постановление Администрации города Новошахтинска от 17.07.2009. № 1027 «О возложение функции уполномоченного органа на ведение реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов»;

- распоряжение Администрации города  Новошахтинска от 13.02.2009. № 132 «О подписании документов электронно-цифровой подписью на Портале конкурсных закупок Администрации города».

1.3. Органы, исполняющие муниципальную функцию
1.3.1 Муниципальную функцию по ведению Реестра контрактов исполняет Администрация города Новошахтинска в лице сектора торгов и конкурсных закупок на основании представленных муниципальными заказчиками сведений о муниципальных контрактах (их изменении расторжении, прекращении действия), заключенных по итогам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд города Новошахтинска (далее - контракты), в целях:

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

- развития добросовестной конкуренции;

- совершенствования деятельности органов муниципальной власти в сфере размещения заказов и осуществления муниципального контроля за расходованием средств бюджета;

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


1.3.2. Сектор торгов и конкурсных закупок Администрации города Новошахтинска:

- взаимодействует с муниципальными заказчиками, являющимися распорядителями и (или) получателями средств бюджета города по вопросам исполнения муниципальной функции по ведению реестра контрактов;

- принимает от муниципальных заказчиков сведения о контракте и на их основании формирует новые или обновляет существующие реестровые записи;

- сообщает муниципальным заказчикам о результатах обработки сведений о контракте;

- осуществляет активацию полученных данных о контракте на Официальном сайте.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции.

2.1. Порядок информирования о правилах

исполнения муниципальной функции

  2.1.1. Реестр контрактов содержит сведения о муниципальных контрактах, заключенных муниципальными заказчиками от имени муниципального образования «Город Новошахтинск» по итогам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд.

2.1.2. Реестр контрактов размещается на официальном сайте Ростовской области по электронному адресу www.torgi.donland.ru (далее - Официальный сайт). Доступ к Реестру контрактов осуществляется из раздела "Реестр контрактов" Официального сайта. Реестр контрактов доступен для свободного просмотра и получения в виде электронного файла в формате таблиц MICROSOFT OFFICE EXCEL по установленной форме на Официальном сайте любым юридическим и физическим лицам, общественным и иным организациям, обратившимся через сеть "Интернет" к Официальному сайту, без взимания платы.

Пользовательский интерфейс Официального сайта позволяет осуществлять поиск сведений о контракте по любой совокупности заданных показателей, предусмотренных системой поиска данных.

 2.1.3. Основными    требованиями    к    порядку    предоставления консультаций об исполнении государственной функции являются:

     - достоверность предоставляемой информации;

     - полнота информирования;

     - четкость в изложении информации;

     - оперативность предоставления информации 
2.1.4. Место нахождения Администрации города: 

г.Новошахтинск, ул.Харьковская, 58.

Почтовый адрес для направления в Администрацию города обращений по вопросам ведения Реестра контрактов: Администрация города Новошахтинска, 346900, г.Новошахтинск, ул.Харьковская, 58.

Администрация города Новошахтинска в лице сектора торгов и конкурсных закупок является уполномоченным органом местного самоуправления на ведение Реестра контрактов. В функции сектора торгов и конкурсных закупок Администрации города (далее - Сектор) входят прием, проверка, обработка сведений о контракте, ведение Реестра контрактов. 

Часы приема Администрацией города сведений о контракте от представителей муниципальных заказчиков (по местному времени):

	понедельник - пятница 
	9.00-18.00 

	суббота - воскресенье 
	выходные дни 

	перерыв 
	13.00-13.45.


Часы приема Администрацией города сведений о контракте от муниципальных заказчиков могут изменяться в соответствии с законодательством.
Телефоны Администрации города для консультаций по вопросам ведения Реестра контрактов (8 863 69) 2-43-17.

Прием представителей муниципальных заказчиков в Администрации города проводится в соответствии с установленными часами приема сведений о контракте от муниципальных заказчиков работниками Сектора (далее - специалист Сектора).

2.1.5. При  ответах  на  телефонные  звонки  и  устные  обращения специалисты  Сектора  подробно и в корректной форме информируют  обратившихся  по  вопросам  исполнения государственной функции.  Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о  наименовании  органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчества  и  должности  специалиста,  принявшего телефонный звонок. При  невозможности  специалиста,  принявшего звонок, самостоятельно ответить  на  поставленные  вопросы,  телефонный звонок должен быть переадресован  на  другое  ответственное  лицо  или  же обратившемуся должен  быть  сообщен  телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.6. Реестр контрактов ведется на государственном языке Российской Федерации. Наименования иностранных юридических и физических лиц могут быть указаны с использованием букв латинского алфавита.
2.1.7. Исполнитель муниципальной функции по ведению Реестра контрактов, в целях защиты сведений о контракте(его изменении) или сведений об исполнении (о прекращении действия) контракта, включенных в реестр контрактов, должен обеспечить:

- применение средств электронно-цифровой подписи или иных аналогов собственноручной подписи;

- применение средств антивирусной защиты;

- ведение электронных журналов учета выполненных операций;

- ограничение доступа к техническим средствам;

- ежедневное копирование на резервный носитель содержащейся в информационной системе информации, обеспечивающее возможность ее восстановления;

- контроль за целостностью размещенных на Официальном сайте сведений о контракте(его изменении) или сведений об исполнении (о прекращении действия) контракта и их защиту от несанкционированного изменения или уничтожения.

2.1.8. Сведения, внесенные в Реестр контрактов, сохраняются в Реестре контрактов в течение трех лет со дня внесения в него соответствующих показателей.

2.1.9. Реестр контрактов хранится в электронном виде в порядке, установленном законодательством об архивном деле в Российской Федерации.

2.1.10. Сведения о контракте хранятся в электронном виде и/или на бумажном носителе в порядке, установленном законодательством об архивном деле в Российской Федерации.

2.1.11. Консультации по процедуре ведения Реестра контрактов предоставляются специалистами Сектора в случае непосредственного обращения в Администрацию города, обращения по телефону или при поступлении письменных обращений.

2.1.12.При поступлении письменных обращений, ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации поступившего письменного обращения.

2.1.13. При осуществлении непосредственного консультирования должностные лица Сектора предоставляют информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства письменные обращения по вопросам ведения Реестра контрактов;

- о принятом решении по конкретному письменному обращению;

- о нормативных актах по вопросам ведения Реестра контрактов (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- о процедурах принятия от муниципальных заказчиков сведений о контрактах, установленных настоящим Регламентом;

- о месте размещения на Официальном сайте Реестра контрактов;

- о месте размещения соответственно на официальных сайтах справочных материалов по вопросам ведения Реестра контрактов;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.


2.1.14. При осуществлении консультирования по телефону, а также при ответе на электронные обращения ответственные лица Сектора в соответствии с поступившим запросом предоставляют информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства письменные обращения по вопросам ведения Реестра контрактов;

- о принятом решении по конкретному письменному обращению;

- о нормативных актах по вопросам ведения Реестра контрактов (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

- о процедурах принятия от муниципальных заказчиков сведений о контрактах, установленных настоящим Регламентом;

- о месте размещения на Официальном сайте Реестра контрактов;

- о месте размещения соответственно на официальных сайтах справочных материалов по вопросам ведения Реестра контрактов;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.

2.1.15. Иные вопросы рассматриваются Администрацией города только на основании соответствующего письменного обращения.

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции

     2.2.1. Исполнение    муниципальной   функции    осуществляется  не  позднее  3-х  рабочих  дней  с  даты получения   Сектором   сведений  о  муниципальном контракте  (его  изменении), заключенном муниципальным заказчиком, либо   Сведений  об  исполнении  (о  прекращении действия) муниципального контракта.

     
2.2.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур:

     - прием Сведений о муниципальном контракте, проверка представленных муниципальным заказчиком Сведений о муниципальном контракте не более 30 минут;

     - принятие  решения о  включении  либо об отказе во включении в реестр контрактов   информации о муниципальном контракте, содержащейся в Сведениях  о муниципальном контракте не более 20 минут;

     - присвоение муниципальному контракту уникального реестрового номера,   включение   реестровой   записи  в  реестр  контрактов  и размещение   реестра   контрактов  на  официальном  сайте  Ростовской области в сети Интернет  не более 1 рабочего дня.
2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения 

муниципальной функции, либо отказа в исполнении

 муниципальной функции

    2.3.1.Основанием  для  отказа исполнения муниципальной функции являются:

     - предоставление неполных сведений;

     - предоставление недостоверных сведений.

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной функции

     
2.4.1. Помещение  должно быть оборудовано информационной  табличкой (вывеской), на которой должна содержаться следующая информация:

     а) наименование органа, исполняющего муниципальную функцию;

     б) режим работы.

     Информационная  табличка  должна  размещаться  рядом  с входом либо на двери входа, так, чтобы ее хорошо видели посетители.

     
2.4.2.  Помещение  должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим

требованиям и нормам и  должно быть оборудовано:

     а) противопожарной системой и средствами пожаротушения;

     б)   системами   кондиционирования   (охлаждения,  нагревания) воздуха;

     в) средствами оповещения возникновения чрезвычайной ситуации;

     г) системой охраны.

2.5. Требования к исполнению муниципальной функции
 
2.5.1. Для  исполнения  муниципальной  функции муниципальный заказчик   представляет   в   Сектор   Сведения   о муниципальном  контракте по форме согласно приложениям № 1, № 2 к Регламенту.

     
2.5.2. Сектор  принимает  Сведения  о  муниципальном контракте   в   электронном   виде,   направленные  муниципальным заказчиком  через  систему «Рефери» с  применением  средств электронной цифровой подписи  (далее  ЭЦП),  либо  на  бумажном носителе, непосредственно представленные   представителем  муниципального  заказчика,  либо направленные  по  почте.

2.5.3. Конечным результатом исполнения Администрацией города муниципальной функции по ведению Реестра контрактов является включение реестровой записи в Реестр контрактов, обновление существующей реестровой записи и размещение Реестра контрактов на Официальном сайте по форме согласно приложению 5 к настоящему регламенту.

2.5.4. На основании сведений о контракте (его изменении) и сведений об исполнении (о прекращении действия) контракта, соответствующих требованиям настоящего Регламента, специалистом Сектора осуществляется формирование новой или обновление существующей реестровой записи. Новой реестровой записи присваивается уникальный номер, обновленной реестровой записи присваивается порядковый номер изменения. На основании новых и обновленных реестровых записей формируется Реестр контрактов, который размещается на Официальном сайте.

3. Административные процедуры
 Исполнение муниципальной функции по ведению Реестра контрактов включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема исполнение муниципальной функции представлена в приложении 1 к настоящему Регламенту):


- прием от муниципального  заказчика  документа  "Сведения  о государственном   или муниципальном контракте (его изменении), заключенном  государственным  или  муниципальным  заказчиком" по форме, утвержденной Положением о ведении реестров контрактов;
    
- прием от муниципального заказчика документа "Сведения  об исполнении (о прекращении действия) государственного или муниципального контракта" по форме, утвержденной Положением о ведении реестров контрактов;

- 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 (приложение 2 к настоящему регламенту), муниципальному заказчику;

- включение в Реестр контрактов соответствующих показателей сведений о контракте (его изменении), сведений об исполнении (прекращении действия) контракта по форме, утвержденной Положением о ведении реестров контрактов;
    
- размещение  Реестра контрактов, на Официальном сайте.

3.1. Прием и проверка представленных муниципальным заказчиком Сведений о муниципальном контракте (его изменении), сведений об исполнении (прекращении 
действия) муниципального контракта 

     
3.1.1. Основанием  для начала административной процедуры является поступление   специалисту   Сектора   сведений   о  контракте (его изменении) и сведений об исполнении (прекращении действия) контракта.

     
3.1.2. Специалист Сектора принимает к исполнению сведения о контракте (его изменении) и сведения об исполнении (прекращении действия) контракта, непосредственно представленные муниципальным заказчиком через информационную систему «Рефери» с применением средств ЭЦП по мере их поступления, но не реже 1 раза в течение 3 рабочих дней. 
3.1.3. Не позднее трех рабочих дней со дня принятия от муниципального заказчика сведений о контракте (его изменении), сведений об исполнении (прекращении действия)  специалист Сектора проводит визуальную проверку представленных данных, вводит в информационную систему и производит автоматизированную проверку данных.
3.1.4.Результатом   административной   процедуры  является  проверка  представленных     муниципальным    заказчиком    сведений о контракте (его изменении), сведений об исполнении (прекращении действия) .

  
 3.1.5.  Максимальный   срок   выполнения   каждой административной  процедуры составляет не более 30 минут по каждому контракту.

     
3.1.6. При  проверке   Сведений  о контракте (его изменении), сведений об исполнении (прекращении действия)  специалист  сектора  проверяет полноту заполнения и достоверность показателей, их соответствие друг другу.


3.1.7. Специалист сектора не вправе требовать от муниципального заказчика для включения в Реестр контрактов соответствия экономического содержания предмета контракта кодам бюджетной классификации РФ, указанным в сведениях о контракте.
3.2. Принятие решения о возможности включения в Реестр контрактов сведений о контракте (его изменении), сведений об исполнении (прекращении действия) контракта или о возврате указанных сведений
     
3.2.1. Основанием  для начала административной процедуры является завершение   проверки   специалистом   Сектора   представленных муниципальным заказчиком сведений о контракте (его изменении), сведений об исполнении (прекращении действия) контракта. 

     
3.2.2. В   случае   соответствия   представленных данных требованиям  законодательства,  специалистом Сектора принимается решение о включении данных в реестр контрактов.
3.3.3. Проверенные специалистом Сектора сведения о контракте, включенные в реестр контрактов, образуют реестровую запись. Реестровой записи присваивается уникальный номер и включается в реестр контрактов. Уникальный номер реестровой записи имеет следующую структуру:

- первые пять цифр (1, 2, 3, 4, 5) - идентификационный код заказчика, присвоенный государственному (муниципальному) заказчику в информационной системе; 

- шестая и седьмая цифра (6, 7) - последние две цифры года, в котором показатели сведений о контракте были включены в Реестр контрактов;

- последние шесть цифр (8, 9, 10, 11, 12, 13) - порядковый номер реестровой записи, присваиваемый в соответствии со сквозной нумерацией, осуществляемой в пределах календарного года.

3.3.4. В случае предоставления муниципальным заказчиком сведений об изменении, об исполнении (прекращении действия) контракта, специалистом Сектора присваивается порядковый номер изменениям и осуществляется обновление реестровой записи. 
3.3.5.Не позднее рабочего дня, следующего за датой включения сведений о контракте (его изменении) в Реестр контрактов, муниципальному заказчику направляется уведомление  о включении в Реестр контрактов соответствующих сведений с указанием присвоенного уникального номера реестровой записи (порядкового номера изменения).
3.3.6. В случае обнаружения ошибок или несоответствий в сведениях о контракте (его изменении),  сведениях об исполнении (прекращении действия) контракта при визуальной и автоматизированной проверках специалист Сектора 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, а течение срока размещения сведений начинается с даты представления муниципальным заказчиком обновленных сведений.
3.3.7. Обработка сведений, обмен информацией между муниципальным заказчиком и уполномоченным органом осуществляется через информационную систему «Рефери» в электронном виде с применением ЭЦП.

3.3.8. Результатом  выполнения  административной  процедуры  является

принятие  решения  о включении Сведений о муниципальном контракте (его изменении), сведений об исполнении (прекращении действия) муниципального контракта в  реестр  контрактов  либо  направление муниципальному заказчику Уведомления о возврате по форме согласно приложению 4 к настоящему Регламенту.

     
3.3.9. Максимальный   срок   выполнения   административной  процедуры составляет 20 минут по каждому контракту.

3.3. Включение в Реестр контрактов  сведений о муниципальном контракте (его изменении), сведений об исполнении (прекращении действия) муниципального 
контракта; размещение  Реестра контрактов на Официальном сайте

3.3.1. Основанием  для начала административной процедуры является принятие  специалистом  Сектора решения  о  включении сведений о муниципальном контракте (его изменении), сведений об исполнении (прекращении действия) муниципального контракта в реестр контрактов.
     
3.3.2. На основании новых и обновленных реестровых записей специалист формирует Реестр контрактов.

3.3.3. Актуализированный Реестр контрактов подписывается ЭЦП и размещается специалистом Сектора на Официальном сайте Ростовской области. 

3.3.4. Реестр муниципальных  контрактов, заключенных  по  итогам  размещения  заказов  на  поставки товаров, выполнение  работ,  оказание услуг для муниципальных  нужд города Новошахтинска находится в свободном  доступе, который  осуществляется на Портале государственных закупок официального сайта Ростовской области по электронному адресу www.torgi.donland.ru. Доступ к Реестру контрактов осуществляется из раздела "Реестр контрактов" .

     
3.3.5. Результатом  выполнения  административной  процедуры  является

присвоение   муниципальному   контракту   реестрового   номера, включение  реестровой  записи в реестр контрактов (приложение № 5 Регламенту)  и  размещение реестра контрактов на официальном сайте Ростовской области в сети Интернет.

     
3.3.6. Максимальный   срок   выполнения   административной  процедуры составляет 1 рабочий день.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции 
 

4.1. Контроль деятельности Сектора по исполнению муниципальной функции по ведению реестра контрактов осуществляется Управлением государственных закупок Министерства экономики, торговли, международных и внешнеэкономических связей Ростовской области.

4.2. Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя: 

- проведение проверок соблюдения и исполнения специалистами Сектора положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области и города Новошахтинска; 

- рассмотрение результатов проверок; 

- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

4.3.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании  планов работы) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции по ведению реестра контрактов (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 
4.4. Контроль деятельности специалистов Сектора по исполнению муниципальной функции осуществляется постоянно начальником сектора торгов и конкурсных закупок.

4.5. Специалисты Сектора несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте в соответствии с действующим законодательством. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции 

 
5.1. Решения должностных лиц Администрации города, принятые в рамках исполнения муниципальной функции по ведению Реестра контрактов, а также их действия или бездействия, могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

При письменном обращении заявителя срок его рассмотрения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

5.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении может указываться:

- должность, фамилия, имя и отчество работника Администрации города, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.4. По результатам рассмотрения письменного обращения заместитель Главы Администрации города по экономическому развитию принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего письменное обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на письменное обращение не дается.

5.6. Администрация города при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить письменное обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему письменное обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.7. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на письменное обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в письменном обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, заместитель Главы Администрации города по экономическому развитию вправе принять решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший письменное обращение. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить письменное обращение в Администрацию города.

5.9. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии ответственных лиц Сектора, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, указанных в настоящем Регламенте;

- на Интернет-сайт или по электронной почте Администрации города: E-mail admn_nov@mail.ru.

5.10. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- должность, фамилию, имя и отчество работника Администрации города (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.11. Сектор в пределах своих полномочий обеспечивает рассмотрение жалоб граждан и организаций, поступивших непосредственно в адрес Администрации города.

5.12. Ответственным за прием и рассмотрение жалоб по вопросу ведения Реестра контрактов на действия или бездействия работников Администрации города является заместитель Главы Администрации города по экономическому развитию. (телефон (8 863 69) 2-37-78).

Часы работы:

	понедельник - четверг 
	9.00-18.00 

	пятница 
	9.00-16.45 

	суббота - воскресенье 
	выходные дни 

	перерыв на обед 
	13.00-13.45 


В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции по ведению реестра контрактов, действия или бездействие должностных лиц Администрации города в судебном порядке в течение 3-х месяцев с момента их принятия.

5.14.
Заявитель,  подавший  письменное обращение на  действия  (бездействие) уполномоченного органа, вправе отозвать его до принятия решения по существу обращения.

Управляющий делами

Администрации города
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Приложение № 1

к Административному регламенту

Администрации города Новошахтинска по исполнению муниципальной функции по ведению реестра муниципальных контрактов, заключенных от имени муниципального образования «Город Новошахтинск» по итогам размещения муниципальных заказов  
Блок-схема последовательности действий 
при исполнении муниципальной функции по ведению реестра
 муниципальных контрактов, заключенных от имени муниципального образования «Город Новошахтинск» по итогам размещения муниципальных заказов

Управляющий делами
Администрации города





                  Ю.А.Лубенцов

Приложение № 2
к Административному регламенту

Администрации города Новошахтинска по исполнению муниципальной функции по ведению реестра муниципальных контрактов, заключенных от имени муниципального образования «Город Новошахтинск» по итогам размещения муниципальных заказов  

Уведомление о возврате уполномоченным органом 

сведений о муниципальном контракте (его изменении, исполнении,  

прекращении действия), заключенном от имени муниципального образования 

«Город Новошахтинск» по итогам размещения муниципальных заказов

от «___» __________20__г

Наименование заказчика ____________________________

Наименование уполномоченного органа  ________________________

Дата сведений о контракте «__»__________   _____

Дата заключения контракта «__»__________   _____

Номер контракта ________________

Номер реестровой записи (при его наличии) __________________________

	№ п/п
	Причина возврата 

	
	

	
	

	
	

	
	


подпись

дата
Управляющий делами

Администрации города






Ю.А.Лубенцов

Сведения о контракте (в электронном виде)





Уведомление о возврате (в электронном виде)








Сведения 


о контракте с номером реестровой записи (в электронном виде)








Проверка подлинности ЭЦП








Визуальная проверка сведений о контракте





нет





Проверка успешна?





да





Формирование/обновление 


реестровой записи





Включение реестровой записи в Реестр контрактов и размещение на Официальном сайте











УД г.Новошахтинск № 717

