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                            АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БЕЛОКУРИХА

                                                  АЛТАЙСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
22.06.2012 № 965                                                                       г. Белокуриха

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков города Белокуриха Алтайского края»
На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Распоряжения Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р, руководствуясь постановлением администрации города Белокуриха от 06.05.2011 № 441        «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», ст.ст. 48.1, 53 Устава муниципального образования город Белокуриха Алтайского края,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков города Белокуриха Алтайского края» (Приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в «Сборнике муниципальных правовых актов города Белокурихи».

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города по экономическим вопросам         Т.А. Козловскую.

Глава администрации города                                                                  К.И. Базаров
Приложение № 1

к постановлению 

администрации г. Белокуриха
от «22» июня 2012 № 965
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков города Белокуриха Алтайского края»
 
1. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги – «Размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков города Белокуриха Алтайского края» (далее – муниципальная услуга).

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков города Белокуриха Алтайского края» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия с муниципальными заказчиками при оказании муниципальной услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации, опубликованной в «Российской газете» от 21.01.2009 № 7;

- Гражданским кодексом Российской Федерации, опубликованным в «Собрании законодательства РФ» от 05.12.1994 № 32, ст. 3301;

- Бюджетным кодексом Российской Федерации, опубликованным в «Собрании законодательства РФ» от 03.08.1998 № 31, ст. 3823;

- Федеральным законом Российской Федерации от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», опубликованным в «Собрании законодательства РФ» от 25.07.2005 № 30 (ч. 1), ст. 3105;

- Федеральным законом Российской Федерации от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции», опубликованным в «Российской газете» от 27.07.2006 № 162;

- Федеральным законом Российской Федерации от 17.08.1995 № 147-ФЗ «О естественных монополиях», опубликованным в «Собрании законодательства РФ» от 21.08.1995 № 34, ст. 3426;

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», опубликованным в «Собрании законодательства РФ» от 06.10.2003 № 40, ст. 3822;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», опубликованным в «Российской газете» от 30.07.2010 № 168;

- Уставом муниципального образования город Белокуриха Алтайского края, опубликованным в «Сборнике муниципальных правовых актов города Белокурихи», спецвыпуск, 26.05.2009;

- Постановлением администрации города Белокуриха Алтайского края от 22.03.2012 № 391 «О реализации полномочий, предусмотренных Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», опубликованным в «Сборнике муниципальных правовых актов города Белокурихи», спецвыпуск, 02.04.2012;

- иными нормативными правовыми актами.

3. Муниципальная услуга предоставляется комитетом по экономике и труду администрации г. Белокуриха Алтайского края (далее – комитет):

почтовый адрес: 659900, Алтайский край, г. Белокуриха, ул. Бр. Ждановых, д. 9а. 

телефон/факс: 8 (38577) 20-7-25/22-1-34,

электронная почта: admblk@mail.ru. 

График работы: с 9-00 до 18-00, ежедневно c понедельника по пятницу; перерыв на обед с 13-00 до 14-00; выходные дни – суббота, воскресенье.

Адрес сайта муниципального образования город Белокуриха:     belokuriha-gorod.ru
2. Порядок предоставления муниципальной услуги

2.1. Получение консультационно-методических услуг муниципальными заказчиками (далее заявители) по вопросам размещения муниципального заказа может осуществляться следующими способами: 

- по телефону;

- по письменному запросу, в т.ч. используя услуги электронной почты;

- при личном обращении в комитет по экономике и труду администрации г. Белокуриха Алтайского края.

2.2. Консультации предоставляются по вопросам:

а) перечня документов, необходимых для размещения заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, комплектности (достаточности) представленных документов;

б) сроков размещения заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

в) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3. Индивидуальное устное консультирование по телефону по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется главным специалистом комитета, ответственным за организацию и проведение работы по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд (далее – главный специалист комитета). При ответах на телефонные звонки специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся муниципальных заказчиков по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок, наименовании комитета, в котором он работает.

Специалист комитета, осуществляющий индивидуальное устное информирование по телефону, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Индивидуальное устное информирование по телефону специалист комитета осуществляет не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист комитета может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги.

2.4. Консультирование посредством индивидуального письменного информирования о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется путём направления ответов почтовым отправлением или электронной почтой. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, чёткой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. 

При индивидуальном письменном информировании о правилах предоставления муниципальной услуги ответ направляется заявителю в течение пятнадцати рабочих дней со дня поступления запроса почтой. При обращении с помощью услуги электронной почты использует следующий электронный адрес admblk@mail.ru.

2.5. Личный приём заявителей осуществляется главным специалистом комитета по экономике и труду в течение не более 30 минут.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги специалист комитета, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги.   

2.6. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:

- принадлежность информации, за которой обратился заявитель, к сведениям, доступ к которым ограничен федеральными законами;

- отсутствие запрашиваемой информации в комитете по экономике и труду;

- заявления, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица;

- если текст заявления не поддается прочтению;

- в случае если в письменном обращении не указаны фамилия или наименование заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

3. Сроки предоставления муниципальной услуги
3.1. При поступлении заявки от заявителя на размещение заказа на поставку товара, выполнение работ, оказание услуг, главный специалист комитета в течение пяти рабочих дней с момента регистрации заявки рассматривает ее на наличие необходимых в ней сведений. В случае необходимости внесения дополнений либо изменений, направляет заявку заявителю на доработку, с указанием имеющихся замечаний.

3.2. В течение семи дней с момента получения заявки на размещение заказа главный специалист комитета осуществляет разработку необходимой документации по открытому конкурсу, открытому аукциону в электронной форме, запросу котировок и передает ее для утверждения заказчику. 

3.3. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги (протокола подведения итогов процедуры размещения заказа), осуществляется в течение двух рабочих дней с момента принятия соответствующего решения.

4. Требования к составу документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги
4.1. Для размещения заказа заявитель представляет в комитет заявку с приложениями на проведение конкурса, аукциона, запроса котировок, предварительно согласованную в комитете по финансам, налоговой и кредитной политике.

4.2. Заявка заполняется в соответствии с формой указанной в Приложении № 1 и обязательными требованиями к заполнению заявки на размещение заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг (Приложение № 2). Наличие подписи руководителя и печати муниципального заказчика обязательно.

Пакет документов для размещения заказа представляется в письменной форме и в электронном виде. 

4.3. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений.

4.4. На основании письменного обращения заявителя предоставления муниципальной услуги может быть прекращено до размещения извещения о проведении открытого конкурса, открытого аукциона в электронной форме, запроса котировок на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов.

5. Административные процедуры

5.1. Прием и регистрация заявки: 

5.1.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема и регистрации заявки на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя (либо направление заявки по почте) с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в приёмную администрации г. Белокуриха Алтайского края. 

В случае поступления заявки в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация ее может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

На заявке проставляется штамп, в котором указываются входящий номер и дата регистрации.

После регистрации заявка направляется в комитет по экономике и труду.

5.1.2. Главный специалист комитета проверяет наличие всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

5.1.3. Главный специалист комитета проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным действующим законодательством и настоящим Административным регламентом, удостоверяясь, что:

- документ соответствует требованиям действующего законодательства к размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;

- тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц - без сокращений, с указанием их мест нахождения;

 - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов;

 - документы не заполнены карандашом;

 - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- представленный документ на бумажном носителе соответствует электронной версии документа.

5.1.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям главный специалист комитета направляет заявителю заявку на доработку 

5.2. Рассмотрение заявки, принятие решения:

5.2.1. Процедура по рассмотрению заявки и документов, принятию решения, должна быть начата главным специалистом комитета в течение 3-х рабочих дней со дня поступления к нему документов.

5.2.2. Главный специалист комитета:

- проводит исследование представленных документов на предмет их соответствия требованиям действующих нормативно-правовых документов;

- проводит сбор недостающих данных;

- уточняет у заказчика сведения, указанные в заявке;

- проводит в необходимых случаях консультации у специалистов города в соответствующей сфере;

- обобщает полученный материал;

- принимает решение о подготовке (отказе) документации на размещение муниципального заказа.

Срок принятия решения составляет не более 2-х рабочих дней.

5.2.3. Основанием для принятия решения об отказе в размещении заказа является: 

- несоответствие представленных документов требованиям действующего   законодательства;

- отсутствие сведений, необходимых для размещения заказа, указанных в образцах форм заявок;

- требования к поставляемому товару, выполняемым работам, оказываемым услугам, к поставщику, подрядчику, исполнителю не соответствуют нормам Федерального закона от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ    «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд». 

5.2.4. Формальные основания не могут  являться основаниями для отказа в размещении заказа.

5.3. Подготовка документации открытого конкурса, документации по открытому аукциону в электронной форме, по запросу котировок:

5.3.1. Главный специалист комитета разрабатывает документацию в полном соответствии с заявкой (и приложениями к ней), представленной заказчиком.

5.3.2. Подготовленная документация согласовывается главой администрации города и передается заказчику для утверждения.

5.3.3. Максимальное время на подготовку документации, в зависимости от сложности размещаемого заказа составляет 7 (семь) рабочих дней.




5.3.4. Заказчик в течение одного рабочего дня с момента поступления от комитета документации утверждает ее.

5.4. Уведомление заказчика о результатах размещения заказа:


5.4.1. Главный специалист комитета уведомляет заказчика о результатах размещения заказа, направляя в его адрес в течение 2-х рабочих дней соответствующий итоговый протокол.

6. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

6.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения специалистом комитета по экономике и труду положений Административного регламента осуществляется заместителем главы администрации города по экономическим вопросам. 

7. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица при предоставлении муниципальной услуги

 

7.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) в части ненадлежащего оказания муниципальной услуги специалистом комитета по экономике и труду, предусмотренной настоящим Административным регламентом, в адрес главы администрации города Белокуриха Алтайского края. 

7.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме.

О нарушении должностным лицом положений Административного регламента можно сообщить заместителю главы администрации города по экономическим вопросам по телефону: 8(38577) 22-3-73. 

7.3. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество заявителя (наименование юридического лица), его место жительства или пребывания (юридический адрес), а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются, существо обжалуемого решения, действия (бездействия). Жалоба подписывается подавшим её лицом. В жалобе юридического лица указывается должностное положение лица, которым она подписана. 

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

7.4. Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления в администрацию города Белокуриха Алтайского края и должно быть рассмотрено в течение 15 рабочих дней со дня его 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 его регистрации.
7.5. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия или наименование заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

7.6. В случае если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

7.7. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в комитет. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

7.8. Ответ на обращение не даётся, в случае, если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица.

7.9. Отсутствие в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято) также служит основанием для отказа в ответе на такое обращение.

7.10. Ответ на обращение направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе, в пределах сроков, указанных в пункте 7.4 Административного регламента.

7.11. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Председатель комитета 

по экономике и труду







 О.В. Кривенко

Приложение № 1

 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков города Белокуриха Алтайского края»

Главе администрации города

(ФИО)
от ________ № ____

ЗАЯВКА 

на размещение заказа

(печатается на бланке организации)

1. Основание для размещения заказа: _______________________________

2. Указание о размещении заказа у субъектов малого предпринимательства (да/нет): ________________________

3. Муниципальный или иной заказчик: _____________________________

                                                                                   (полное наименование)
3.1. Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) заказчика: __

4. Место нахождения: ____________________________________________

5. Почтовый адрес: ______________________________________________

6. Телефон: _________ факс: _________ e-mail: _______________________

7. Ф.И.О. должностного лица, ответственного за взаимодействие с уполномоченным органом, с указанием занимаемой должности: _____________

                                                                               (указывается полностью)
8. Контактный телефон должностного лица, ответственного за взаимодействие с уполномоченным органом: _____________________________

9. Предмет контракта на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг: _______________________________________________________________

10. Наименование группы в соответствии с номенклатурой товаров, работ, услуг для нужд заказчиков, утвержденной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим нормативное правовое регулирование в сфере размещения заказов: ______________________________

10.1. Код вида поставки товара, выполнения работ, оказания услуг по Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности, продукции и услуг (ОКДП): ____________________________________________
11. Начальная (максимальная) цена муниципального контракта или гражданско-правового договора бюджетного учреждения: __________________

12. Источник финансирования: ___________________________________

13. Предлагаемая форма размещения заказа: _________________________

14. Требования к лицам, осуществляющим поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, являющихся предметом торгов, со ссылкой на нормативный акт, устанавливающий такие требования: ____________________

15. Указание на документы, подтверждающие соответствие товара, работ, услуг, являющихся предметом торгов, требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, (в случае, если такие требования предусмотрены действующим законодательством) с указанием на нормативный правовой акт, устанавливающий такие требования: ________________________

16. Размер обеспечения заявки на участие в открытом конкурсе (открытом аукционе в электронной форме) в случае установления требования обеспечения заявки на участие в торгах: _________________________________

17. Размер обеспечения исполнения муниципального контракта или гражданско-правового договора бюджетного учреждения в случае установления требования такого обеспечения: ____________________________

18. Предложение о предоставлении в отношении предлагаемой цены контракта или гражданско-правового договора бюджетного учреждения преимуществ осуществляющим производство товаров, выполнение работ, оказание услуг учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы и (или) организациям инвалидов, в соответствии с Перечнем товаров, работ, услуг, установленным Правительством Российской Федерации.

19. Банковские реквизиты заказчика, по которым осуществляется перечисление суммы залога денежных средств (в случае выбора участником размещения заказа данного способа обеспечения исполнения контракта): ____.

Должность                                                 И.О.Фамилия руководителя или

                                                           лица, исполняющего его обязанности

                          М.П.

Приложение № 1
                        к заявке на размещение заказа

Раздел 1

Наименование, количество поставляемого товара, наименование, объем выполняемых работ, оказываемых услуг

Наименование товара, работ, услуг:

Количество товара, объем работ, услуг:

Раздел 2

Требования к качеству, техническим характеристикам товара, работ, услуг, требования к их безопасности, требования к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, требования к размерам, упаковке, отгрузке товара, требования к результатам работ и иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям заказчика

Требования к качеству, техническим характеристикам товара, работ, услуг:

Требования к безопасности товаров, работ, услуг:

Требования к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара:

Требования к размерам товара:

Требования к упаковке товара:

Требования к отгрузке товара:

Требования к результатам работ:

Иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям заказчика:

Раздел 3

Требования к сроку и (или) объему предоставления гарантий качества товара, работ, услуг, к обслуживанию товара, к расходам на эксплуатацию товара (при необходимости)

Требования к сроку предоставления гарантий качества товара производителя и поставщика, работ, услуг:

Требования к объему предоставления гарантий качества товара, работ, услуг:

Требования к обслуживанию товара:

Требования к расходам на эксплуатацию товара:

Обязательства по контракту, которые должны быть обеспечены:

Размер обеспечения гарантии поставщика на товар:

Раздел 4

Место, условия и сроки (периоды) поставки товара, выполнения работ, оказания услуг

Место поставки товара, работ, услуг:

Условия поставки товара, работ, услуг:

Сроки (периоды) поставки товара, работ, услуг:

Раздел 5

Обоснование необходимости установления сокращенных сроков исполнения государственного контракта или гражданско-правового договора бюджетного учреждения

Раздел 6

Форма, сроки и порядок оплаты товара, работ, услуг

Форма оплаты товара, работ, услуг:

Сроки оплаты товара, работ, услуг:

Порядок оплаты товара, работ, услуг:

Раздел 7
Порядок формирования цены контракта (цены лота)
Раздел 8
Критерии оценки заявок на участие в конкурсе
Раздел 9

Обоснование начальной (максимальной) цены контракта (цены лота)

Информация или расчеты:

Использованные заказчиком источники информации о ценах товаров, работ, услуг, в том числе путем указания соответствующих сайтов в сети «Интернет» или иного указания:

Должность                                                 И.О.Фамилия руководителя или

                                                           лица, исполняющего его обязанности

                          М.П.

Приложение № 2
                        к заявке на размещение заказа

Результаты
анализа и сопоставления технических и функциональных 
характеристик товаров, поставка которых является предметом размещения заказа

	№ п/п
	Требуемый показатель технической или функциональной  характеристики
	Единица измерения
	Требуемое значение показателя технической или функциональной  характеристики
	Значение технической или функциональной характеристики производителя
__
(наименование           производителя)
	Значение технической или функциональной характеристики производителя 
_

(наименование             производителя)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Цена
	
	


Должность                                                              И.О. Фамилия руководителя или

                                                                         лица, исполняющего его обязанности
                                        М.П.
Приложение № 2
 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных заказчиков города Белокуриха Алтайского края»

Обязательные требования

 к заполнению заявки на размещение заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг 

1. В состав заявки входят следующие документы:

- заявка на размещение заказа (Приложение № 1 к Порядку взаимодействия уполномоченного органа и муниципальных заказчиков), в том числе;

- Приложение № 1 к заявке на размещение заказа;

- результаты анализа и сопоставления технических и функциональных 
характеристик товаров, поставка которых является предметом размещения заказа (Приложение № 2 к заявке на размещение заказа);

- проект муниципального контракта или гражданско-правового договора бюджетного учреждения на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг по каждому лоту отдельно;

- утвержденная в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации, проектная документация или техническое задание на выполнение подрядных работ, оказание услуг                (в электронном виде и на бумажном носителе);

- копии положительного заключения государственной экспертизы проектной документации, разрешений на строительство, полученных заказчиком в случаях, когда такая экспертиза, разрешение предусмотрены законодательством Российской Федерации;

- копия решения о включении представителя заказчика в состав конкурсной (аукционной) комиссии и о наделении полномочиями на подписание протоколов заседаний конкурсных (аукционных) комиссий от имени заказчика.

2. Все позиции заявки должны быть заполнены. Наличие в заявке прочерков, пробелов либо позиций, по которым заказчиком не конкретизировано его отношение к необходимости включения соответствующих сведений в конкурсную документацию, документацию об открытом аукционе в электронной форме, запрос котировок (далее – «документация»), не допускается.

3. Информация, содержащаяся в заявке, должна быть представлена на русском языке. Использование букв латинского или иных алфавитов не допускается, за исключением случаев указания наименований иностранных юридических и физических лиц, а также товарных знаков.  

4. В качестве основания для размещения заказа может указываться смета расходов бюджетополучателя, задание бюджетного учреждения и (или) нормативный правовой акт, являющийся основанием для выделения соответствующих денежных средств, в том числе целевая программа, адресная инвестиционная программа.

5. В качестве места нахождения заказчика указывается место государственной регистрации заказчика в качестве юридического лица.

6. Предмет  контракта  или гражданско-правового договора бюджетного учреждения на  поставку  товаров должен содержать слово «поставка» и наименование товара. При заключении смешанного контракта, содержащего, в частности, элементы договора купли-продажи и договора выполнения подрядных работ, предмет контракта должен содержать указание о наличии элементов различных гражданско-правовых договоров (например – «поставка медицинского оборудования с выполнением работ по монтажу и пусконаладке»).

7. Начальная (максимальная) цена контракта указывается в рублях одновременно цифрами и прописью. При наличии разночтений в заявке между указанными значениями при разработке документации принимается начальная (максимальная) цена контракта, указанная прописью.

8. Предлагаемая форма размещения заказа (открытый конкурс, открытый аукцион в электронной форме, запрос котировок) определяется с учетом требований действующего законодательства о размещении заказов.

9. Требования к лицам, осуществляющим поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, являющихся предметом торгов, устанавливаются на основании предмета контракта. Не допускается устанавливать требования о наличии у участника размещения заказа лицензии, аккредитации и т.п. при отсутствии в требованиях к товарам, работам, услугам прямого указания на соответствующий вид деятельности, подлежащий лицензированию, аккредитации и т.п., за исключением случаев, когда указание на такой вид деятельности непосредственно следует из предмета контракта. 

В случае, если предметом контракта является выполнение инженерных изысканий, работ по подготовке проектной документации или работ по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, заказчик указывает в пункте 14 заявки на размещение заказа соответствующие предмету контракта виды работ в соответствии с Перечнем видов работ по инженерным изысканиям, по подготовке проектной документации, по строительству, реконструкции, капитальному ремонту объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, утвержденным приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 30.12.2009 № 624, включая их порядковый номер согласно указанному приказу.

10. Указание на документы, подтверждающие соответствие товара,  работ, услуг, являющихся предметом торгов, требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, не требуется при размещении заказа путем открытого конкурса или запроса котировок. При наличии такого указания наименование документа подтверждающие соответствие товара,  работ, услуг, являющихся предметом торгов, требованиям, установленным законодательством Российской Федерации должно соответствовать наименованию, установленному в соответствующем нормативном правовом акте. 

11. Размер обеспечения заявки на участие в открытом конкурсе в случае установления требования обеспечения заявки не может превышать пять процентов начальной (максимальной) цены контракта (цены лота) либо в случае размещения заказа у субъектов малого предпринимательства - два процента начальной (максимальной) цены контракта (цены лота).

В случае предложения о размещении заказа путем открытого аукциона в электронной форме установление обеспечения заявки является обязательным. Размер обеспечения заявки на участие в открытом аукционе не может быть менее, чем 0,5 процента, и не может превышать пять процентов начальной (максимальной) цены контракта (цены лота) либо в случае размещения заказа у субъектов малого предпринимательства не может превышать два процента начальной (максимальной) цены контракта (цены лота).

При размещении заказа путем запроса котировок обеспечение заявки не устанавливается.

12. Размер обеспечения исполнения контракта при размещении заказа в форме открытого конкурса не может превышать тридцать процентов начальной (максимальной) цены контракта (цены лота). В случае, если начальная (максимальная) цена контракта (цена лота) превышает пятьдесят миллионов рублей, требование обеспечения исполнения контракта устанавливается в обязательном порядке в размере от десяти до тридцати процентов начальной (максимальной) цены контракта (цены лота), но не менее, чем в размере аванса (если контрактом предусмотрена выплата аванса), или в случае, если размер аванса превышает тридцать процентов начальной (максимальной) цены контракта (цены лота), в размере, не превышающем на двадцать процентов размер аванса, но не менее, чем размер аванса.

Размер обеспечения исполнения контракта при размещении заказа в форме открытого аукциона в электронной форме не может превышать тридцать процентов начальной (максимальной) цены контракта (цены лота), но не может быть менее, чем размер аванса (если контрактом предусмотрена выплата аванса), или, если размер аванса превышает тридцать процентов начальной (максимальной) цены контракта (цены лота), размер обеспечения исполнения контракта не может превышать на двадцать процентов размер аванса и не может быть менее, чем размер аванса.

В случае, если начальная (максимальная) цена контракта (цена лота) превышает пятьдесят миллионов рублей, требование обеспечения исполнения контракта устанавливается в обязательном порядке в размере от десяти до тридцати процентов начальной (максимальной) цены контракта (цены лота), но не менее, чем в размере аванса (если контрактом предусмотрена выплата аванса), или, если размер аванса превышает тридцать процентов начальной (максимальной) цены контракта (цены лота), в размере, не превышающем на двадцать процентов размер аванса, но не менее, чем размер аванса.

12.1. В случае поставок новых машин и оборудования, начальная (максимальная) цена контракта (цена лота) на поставки которых составляет пятьдесят миллионов рублей и более, поставок медицинского оборудования заказчики обязаны определить обязательства по контракту, которые должны быть обеспечены (в том числе обязательства о предоставлении вместе с новыми машинами и оборудованием гарантий производителя и поставщика на товар) и обязательство о предоставлении вместе с товаром обеспечения гарантии поставщика на товар в размере от двух до десяти процентов начальной (максимальной) цены контракта (цены лота).

13. При заполнении раздела 2 приложения 1 к сводной заявке (заявке) допускается указание на товарные знаки с указанием слов «или эквивалент». Не допускается включать в заявку указание на знаки обслуживания, фирменные наименования, патенты, полезные модели, промышленные образцы, наименование места происхождения товара или наименование производителя. 
При этом заявка не должна содержать также указание на модели, артикулы, каталожные номера, маркировки и т.п. Технические характеристики поставляемого товара, используемых материалов указываются путем определения соответствующего показателя и значения такого показателя. 

Пример неправильного заполнения заявки: «ноутбук Samsung  RV508-A02 T4500 2.3/2G/320/15.6”».

Пример правильного заполнения заявки: «ноутбук Samsung или эквивалент, частота процессора 2.3 ГГц, оперативная память 2 Гб, винчестер объемом 320 Гб, диагональ экрана 15,6”».

При определении показателей товара указываются максимальные и (или) минимальные значения таких показателей.

Указание показателей, значения которых не могут изменяться, допускается в исключительных случаях при наличии у заказчика объективной потребности в наличии товара с такими конкретными показателями, обусловленной условиями его эксплуатации.

14. В случае, если предметом размещения заказа является право на заключение контракта на поставку товаров, в составе заявки представляются результаты анализа и сопоставления технических и функциональных характеристик таких товаров (приложение 2 к сводной заявке (заявке) на размещение заказа), которые составляются в форме таблицы и должны отражать результаты анализа товаров не менее чем двух производителей.

В таблице указывается также минимальная цена на товар, являющийся предметом поставки, предлагаемая на рынке. 

Председатель комитета 

по экономике и труду
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