
Администрация 

сельского поселения Алешино

Рамешковского района Тверской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 06.05.2019 г.                                                                                               №  35

Об утверждении  административного 
регламента предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление конкурсной документации на основании заявления любого заинтересованного лица» 

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации  сельского поселения Алешино  от 29.05.2012 г. № 13   «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь ст. 27 Устава  сельского поселения Алешино: 

          АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЛЕШИНО

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить  Административный регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление конкурсной документации, на основании заявления любого заинтересованного лица» (приложение 1). 
2. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на ведущего специалиста администрации сельского поселения  Алешино Васильеву Г.А. 
3. Проект Постановления обнародовать на информационном стенде по адресу: д. Алешино д.22 здание администрации сельского поселения Алешино и на центральной площади д. Алешино на информационном стенде и на  официальном сайте администрации Рамешковского муниципального района в разделе сельское поселение Алешино в сети Интернет. 
4.Постановление вступает в силу с момента обнародования. 

Глава сельского поселения  Алешино                                   В.А.Кричкин
Приложение
к постановлению администрации

сельского поселения Алешино
от 06 мая 2019  № 35
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги 

по предоставлению конкурсной документации на основании заявления любого заинтересованного лица
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению конкурсной документации на основании заявления любого заинтересованного лица (далее - Регламент)  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации сельского поселения Алешино (далее - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению конкурсной документации на основании заявления любого заинтересованного лица (далее - муниципальная услуга).
1.1.1. Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ), постановлением администрации сельского поселения Алешино от 27.03.2019 года № 24 « О разработке и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории сельского поселения Алешино Рамешковского района Тверской области».
1.2. Круг заявителей

 Получателями муниципальной услуги могут быть любые юридические лица независимо от организационно-правовой формы, формы собственности, места нахождения и места происхождения капитала или любое физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель  (далее – заинтересованные лица).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно получить по месту предоставления муниципальной  услуги по адресу:

· 171412, Тверская область, Рамешковский район, д. Алешино,  д. 22.

График работы: понедельник, вторник, среда, четверг с 8.30 до 17.00, пятница с 8.30 до 16.30 перерыв на обед – с 12-30 до 14-00, суббота, воскресенье выходной.

Телефон для справок: 8 (48244) 25-4-39;

· с помощью федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал);

· в Рамешковском филиале государственного автономного учреждения Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ГАУ «МФЦ», многофункциональный центр) по адресу: 171400, Тверская область, пгт. Рамешки, ул. Советская, д. 17. 
График работы: Понедельник-8.00-18.00, Вторник, среда, четверг – 8.00- 19.00, Пятница 8.00-20.00; Суббота 9.00-14.00 Воскресенье-выходной. Без перерыва на обед.

Телефон для справок: 8 (48244) 2-27-09, 8 (48244) 2-27-17.

1.3.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно в администрации сельского поселения Алешино Рамешковского района Тверской области, в ГАУ «МФЦ», с помощью федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также с использованием средств телефонной, почтовой и электронной связи.

Телефоны для справок - 8 (48244) 25-4-39.

1.3.2.Адреса электронной почты, официальных сайтов:

·   E-mail:krichkin_adm_aleshino@mail.ru;
· ГАУ «МФЦ» http://www.mfc-tver.ru;
· Единый портал https://www.gosuslugi.ru/.
1.3.3. Получение заявителем информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется работниками администрации сельского поселения Алешино Рамешковского района и ГАУ «МФЦ» при обращении заявителя лично или по телефону.

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна представляться заявителю оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

При консультировании по телефону работник администрации сельского поселения Алешино Рамешковского района и специалист ГАУ «МФЦ» по запросу заявителя должны назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования работники администрации сельского поселения Алешино Рамешковского района и ГАУ «МФЦ» дают заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия и инициалы, а также номер телефона исполнителя.

При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течение 30 дней со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «предоставление конкурсной документации на основании заявления любого заинтересованного лица».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Муниципальную услугу представляет администрация сельского поселения Алешино Рамешковского района (далее по тексту - Администрация). Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги, выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляются также в ГАУ «МФЦ» и при помощи Единого портала.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заинтересованному лицу конкурсной документации, на бумажном носителе или в форме электронного документа, либо выдача уведомления об отказе в предоставлении конкурсной документации, по основаниям, предусмотренным в пункте 2.9. настоящего Регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

 Администрация сельского поселения Алешино обеспечивает размещение конкурсной документации в единой информационной системе одновременно с размещением извещения о проведении открытого конкурса. Конкурсная документация должна быть доступна для ознакомления в единой информационной системе без взимания платы. Предоставление конкурсной документации (в том числе по запросам заинтересованных лиц) до размещения извещения о проведении открытого конкурса не допускается.
2.4.1.  После даты размещения извещения о проведении открытого конкурса Администрация сельского поселения Алешино на основании поданного в письменной форме заявления  любого заинтересованного лица в течение двух рабочих дней с даты получения соответствующего заявления обязана предоставить такому лицу конкурсную документацию в порядке, указанном в извещении о проведении открытого конкурса. При этом конкурсная документация предоставляется в форме документа на бумажном носителе после внесения данным лицом платы за предоставление конкурсной документации, если данная плата установлена заказчиком и указание об этом содержится в извещении о проведении открытого конкурса, за исключением случаев предоставления конкурсной документации в форме электронного документа. Размер данной платы не должен превышать расходы заказчика на изготовление копии конкурсной документации и доставку ее лицу, подавшему указанное заявление, посредством почтовой связи. Предоставление конкурсной документации в форме электронного документа осуществляется без взимания платы, за исключением платы, которая может взиматься за предоставление конкурсной документации на электронном носителе.
2.4.2. Конкурсная документация, размещенная в единой информационной системе, должна соответствовать полностью конкурсной документации, предоставляемой по запросам заинтересованных лиц.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги:

- Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ
«О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210 - ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:

- заявление в письменной форме или в форме электронного документа согласно Приложению 1 к регламенту.

Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги, осуществляемые с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью, производится в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.

2.7. При предоставлении муниципальной услуги Администрация сельского поселения Алешино, филиал ГАУ «МФЦ» не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления  организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

 Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не устанавливаются.

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является наличие одного из следующих юридических фактов:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги представлено не по установленной форме;

- заявление о предоставлении муниципальной услуги поступило в Администрацию менее чем за пять дней до  даты окончания  срока подачи заявок на участие в конкурсе, по которому запрашиваются разъяснения конкурсной документации. 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Указанные услуги не предусмотрены.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы, за исключением платы, которая может взиматься за предоставление конкурсной документации на электронном носителе
 2.12. Максимальный срок ожидания в очереди   при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги.

Прием заявлений осуществляется ежедневно в рабочие дни в течение рабочего времени в соответствии с графиком, указанным в п. 1.3. раздела I настоящего регламента.

Максимальный срок ожидания в очереди получателем муниципальной услуги при подаче заявления в администрацию о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги не может превышать 15 минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не превышает 10 минут.

Для ожидания приема заинтересованным лицам отводятся места в помещении, отвечающем санитарным правилам и нормам, оборудованном стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.13.  Срок и порядок регистрации  запроса заявителя  о предоставлении государственной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Срок и порядок регистрации  запроса не установлены в связи с не участием в предоставлении муниципальной услуги  иных организаций. 

2.14. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги:
Рабочие места муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.14.1. Для ожидания приема гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.14.2. Для заявителей, являющихся инвалидами, создаются условия, обеспечивающие доступность муниципальной услуги:

в здании должны быть созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью сотрудника администрации сельского поселения Алешино, предоставляющего государственную услугу;

возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудника администрации, предоставляющего муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории администрации сельского поселения Алешино, предоставляющего муниципальную услугу; 

допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

размещение носителей информации о порядке предоставления муниципальной услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

оказание сотрудниками администрации Рамешковского района, предоставляющего муниципальную услугу, необходимой помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;

обеспечение допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

оказание сотрудниками администрации, предоставляющего муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

2.14.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы администрации сельского поселения Алешино, предоставляющего муниципальную услугу;

2.14.4. Помещения, в которых осуществляется непосредственное взаимодействие заявителей с сотрудниками администрации, предоставляющего муниципальную услугу, размещаются на первых этажах зданий. Они должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений. В указанных местах должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей, обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения, соблюдены требования по освещенности и вентиляции, обеспечены необходимые условия для оформления документов, а также для получения информации о муниципальной услуге;

2.14.5. Кабинеты сотрудников администрации непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности сотрудников, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, времени приема заявителей;

2.14.6. Рабочее место сотрудника администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:

оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием его фамилии, имени, отчества и должности;

обеспечивается доступом к автоматизированным информационным системам, позволяющим работать с запросами, поступившими через Единый портал;

2.14.7. Администрация сельского поселения Алешино, предоставляющая муниципальную услугу, обязана обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни заявителя, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с заявителем. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного результата могут быть предоставлены заявителю, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих их полномочия.

2.15.8. Показатели доступности и качества услуги. 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заинтересованного лица с сотрудниками Администрации при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- открытый доступ для заинтересованных лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования решений, действий (бездействия) Администрации, сотрудников Администрации;

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб, обращений со стороны заинтересованных лиц.

Количество взаимодействий заинтересованного лица с сотрудниками Администрации при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность в зависимости от формы предоставления и способа получения конечного результата муниципальной услуги:

При личном присутствии заинтересованного лица при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и получении конечного результата муниципальной услуги количество взаимодействий заинтересованного лица с сотрудниками Администрации соответствует двум взаимодействиям. Продолжительность взаимодействия заинтересованного лица с сотрудниками Администрации при личном присутствии не превышает 10 минут.

При личном присутствии заинтересованного лица при подаче заявления на предоставление муниципальной  услуги и отсутствии личного присутствия при получении конечного результата предоставления муниципальной услуги количество взаимодействий заинтересованного лица с сотрудниками Администрации соответствует одному взаимодействию. При отсутствии личного присутствия заинтересованного лица при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и присутствии при получении конечного результата муниципальной услуги количество взаимодействий заинтересованного лица с сотрудниками Администрации соответствует одному взаимодействию. Продолжительность взаимодействия заинтересованного лица с сотрудниками Администрации при личном присутствии не превышает 10 минут.

Без личного присутствия как при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги, так и получении конечного результата муниципальной услуги взаимодействие заинтересованного лица с сотрудниками Администрации отсутствует.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

     - отсутствие выявленных нарушений в ходе исполнения муниципальной услуги по результатам проведенных проверок;

    -  отсутствие обоснованных жалоб.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Состав административных процедур:

- прием и регистрация заявления (приложение 1);

- рассмотрение заявления;

- выдача заявителю готовых документов.

3.2. Порядок выполнения административных процедур.
3.2.1. Юридическим фактом для начала административной процедуры является обращение в администрацию сельского поселения Алешино или в ГАУ «МФЦ» с заявлением о предоставлении муниципальной услуги на предоставление конкурсной документации, в том числе по информационным телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая Единый портал.
Уполномоченный муниципальный служащий постоянно отслеживает поступление заявлений в электронной форме и в срок, указанный в пункте 2.12. настоящего Регламента, осуществляет регистрацию заявлений, поступивших как в письменной, так и в электронной форме в журнале регистрации заявлений о предоставлении конкурсной документации, документации об аукционе  (приложение 2 к Регламенту) (далее – журнал регистрации).

3.2.2. Юридическим фактом для начала административной процедуры является регистрация уполномоченным муниципальным служащим заявления на предоставление конкурсной документации.

Рассмотрение заявления осуществляется уполномоченным муниципальным служащим в течение двух рабочих дней со дня поступления заявления.

В случае если в отношении заявителя имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. При этом уведомление направляется способом, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления необходимого для предоставления муниципальной услуги.
3.2.4. Юридическим фактом для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении конкурсной документации.

В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, конкурсная документация выдается (направляется)  уполномоченным муниципальным служащим  заявителю способом, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет два рабочих дня.

3.2.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги с указанием контактной информации заинтересованного лица, даты поступления заявления и даты выдачи (отправки) конкурсной документации заинтересованному лицу заносится уполномоченным муниципальным  служащим в журнал регистрации предоставления конкурсной документации согласно Приложению 2 к регламенту в день ее фактической выдачи (отправки) заинтересованному лицу.

 Заявление и журнал регистрации предоставления конкурсной документации хранятся вместе с конкурсной документацией, а также иными документами, сопровождающими процедуру размещения заказа в течение срока, установленного Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ.

3.2.7. Документы, необходимые Администрации  для предоставления муниципальной услуги, находятся в распоряжении Администрации.
3.2.8. В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги непосредственно в ГАУ «МФЦ» либо направления его на почтовый адрес ГАУ «МФЦ» порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности ГАУ "МФЦ".
IV. Формы контроля предоставления муниципальной услуги

 4.1.   Формы контроля.

Контроль  за исполнением муниципальной услуги может осуществляться в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2.  Порядок осуществления  текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими решений.

 Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой сельского поселения Алешино  непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок Глава сельского поселения Алешино дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение. 

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.  Порядок и периодичность  осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством и предоставления муниципальной услуги. 

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги осуществляются не реже 1 раза в год в форме проведения мониторинга качества муниципальных услуг, в ходе которого осуществляется  анализ фактических значений параметров качества предоставления услуги Заявителям и  выработка управленческих решений, направленных на повышение качества предоставления услуги.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в порядке обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу в соответствии с настоящим Регламентом.
4.4.  Ответственность должностных лиц  Администрации поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)  ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Ответственность должностных лиц Администрации поселения за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые)  ими в ходе муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципального услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Администрации 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.

 5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах, кроме перечисленных в самой норме;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4., заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.8. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.9. Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется Главе сельского поселения Алешино или иному должностному лицу местного самоуправления в соответствии с его компетенцией. Жалоба может быть подана по реквизитам указанным в п. 1.3. раздела I настоящего регламента.

5.10. Получатель муниципальной услуги вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном законодательством о гражданском судопроизводстве.

Приложение 1   к регламенту
«Предоставление конкурсной документации 

на основании заявления 

любого заинтересованного лица»

	Главе Администрации сельского поселения
 Алешино
_______________________________________________________

(указывается наименование юридического лица 
или фамилия, имя, отчество физического лица)

зарегистрированной (ого) ______________________________

	(дата регистрации и наименование регистрирующего органа для юридического лица/ серия, номер, дата выдачи и наименование органа, выдавшего паспорт для физического лица)


	с местонахождением/ местом жительства по адресу  _____________________________________________________
тел./факс ____________________________________________
                          электронная почта: ____________________________________


                                              Заявление

на предоставление конкурсной документации

Прошу Вас предоставить документацию, необходимую для  участия  в конкурсе ______________________________________________________________
______________________________________________________________,
(указывается предмет торгов с указанием номера и даты

размещения извещения)

который состоится _________________________________________________________года,

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

и направить документацию на почтовый адрес/адрес электронной почты:

______________________________________________________________
______________________________________________________________.

(указывается индекс, населенный пункт, наименование

субъекта, в границах которого расположен, страна, улица,

номер дома, номер квартиры/адрес электронной почты)

	__________________

(наименование должности руководителя юридического лица)
	________________________
(подпись руководителя юридического лица или представителя юридического лица, физического лица)*
	       ___________________

(инициалы, фамилия руководителя юридического лица, или представителя  юридического лица, физического лица)


* заполняется в случае подачи заявления в письменной форме

Приложение 2   к регламенту
«Предоставление конкурсной документации 

 на основании заявления 

любого заинтересованного лица»

Форма

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ КОНКУРСНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ/

ДОКУМЕНТАЦИИ ОБ АУКЦИОНЕ

	№п/п
	Наименование юридического лица/фамилия, имя, отчество физического лица, получившего документацию
	Местонахождение/ место жительства
	Телефон, факс, электронная почта
	Дата поступления заявления, выдачи (отправки) документации

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение 3   к регламенту
«Предоставление конкурсной документации, 

на основании заявления 

любого заинтересованного лица»

БЛОК-СХЕМА

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ КОНКУРСНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ НА ОСНОВАНИИ ЛЮБОГО ЗАИНТЕРЕСОВАННОГО ЛИЦА»






















Подача заинтересованным лицом заявления на предоставление муниципальной услуги





Внесение информации в журнал регистрации предоставления конкурсной документации, документации об аукционе





В день поступления заявления в Администрацию





Срок выполнения административной процедуры не превышает 10 минут





Отказ в принятии заявления





Прием, проверка заявления








Несоответствие заявления 





Соответствие заявления 





Регистрация заявления в журнале





Передача заявления Главе Администрации





Передача заявления Главой Администрации консультанту








В течение двух рабочих дней со дня 


поступления заявления в  Администрацию








Рассмотрение заявления








Соответствие заявления 





Несоответствие заявления 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка конкурсной документации, документации об аукционе





Подготовка письма с указанием причин отказа





Предоставление конкурсной документации, документации об аукционе








