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     Административный регламент

администрации Бокситогорского городского поселения  по исполнению муниципальной функции «Проведение анализа  социально-экономического развития Бокситогорского городского поселения»

1. Общие положения
1.1.
Административный регламент исполнения муниципальной функции «Проведение анализа социально-экономического развития Бокситогорского городского поселения» (далее муниципальной функции) администрацией Бокситогорского городского поселения разработан с целью анализа и оценки уровня социально-экономического развития поселения за отчетный период для принятия органами местного самоуправления управленческих решений в пределах своих полномочий, руководствуясь основными направлениями макроэкономической политики Правительства Российской Федерации, концепции развития Бокситогорского городского поселения до 2020 года.
Административный регламент определяет порядок проведения анализа социально-экономического развития поселения за отчетный период. 
Результатом исполнения данной функции является аналитическая записка по итогам социально-экономического развития Бокситогорского городского поселения за отчетный период, которая составляется ежеквартально за период с начала года нарастающим итогом по основным показателям, характеризующим уровень социально-экономического развития поселения.
Аналитическая записка социально-экономического развития поселения включает в себя следующие основные разделы: «Общая характеристика Бокситогорского городского поселения», «Демография», «Экономическое развитие: промышленность, инвестиции, потребительский комплекс, предпринимательство», «Бюджет и финансовое состояние предприятий», «Труд и занятость населения», «Жилищно-коммунальное хозяйство», «Социальная сфера: культура, молодежная политика, физкультура и спорт».

1.2.
Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


Федеральным законом от 06.10.2008 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Областным законом от 18.05.2006 № 22-оз «О стратегическом планировании социально-экономического развития Ленинградской области», Уставом Бокситогорского городского поселения, постановлением администрации Бокситогорского городского поселения от 22.07.2008 № 171 «Об одобрении Концепции развития Бокситогорского городского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области до 2020 года», Методическими рекомендациями по составлению годовой и ежеквартальной отчетности о социально-экономическом развитии муниципальных образований Ленинградской области комитета экономического развития и инвестиционной деятельности Правительства Ленинградской области.


1.3. Органы, осуществляющие муниципальную функцию


1.3.1. Анализ социально-экономического развития поселения за отчетный период осуществляется администрацией Бокситогорского городского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области.

Юридический и почтовый адрес: Ленинградская область, г.Бокситогорск, ул.Социалистическая, дом 9.
        Ответственным исполнителем за проведение анализа социально-экономического развития Бокситогорского городского поселения является финансово-экономический отдел администрации Бокситогорского городского поселения (далее – отдел).
Часы работы отдела: 
понедельник-четверг   с 8-00 до 17 час.15 мин.

пятница                          8.00 -16.00

перерыв на обед           13.00-14.00

суббота, воскресенье   выходные дни.
1.3.2. Выполнение муниципальной функции осуществляется на основании документов, получаемых от следующих организаций, хозяйственных субъектов и структурных  подразделений администрации:

Бокситогорского районного отдела государственной статистики, крупных и средних промышленных предприятий, Бокситогорского центра занятости населения, структурных подразделений администрации: отдела городского и жилищно-коммунального хозяйства, отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям, сектора по культуре, делам молодежи и спорту.
1.3.3. Взаимодействие с указанными органами и организациями (кроме Бокситогорского районного отдела государственной статистики), обладающими сведениями, необходимыми для организации процесса формирования аналитической записки социально-экономического развития района определяется путем запроса данных в виде письма. От Бокситогорского районного отдела государственной статистики сведения поступают в финансово-экономический отдел в соответствии с заключаемым договором.
2. Административные процедуры
2.1.Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции

Муниципальная функция по проведению анализа социально-экономического развития  Бокситогорского городского поселения включает следующие административные процедуры:

сбор информации, необходимой для составления аналитической записки по итогам социально-экономического развития поселения от организаций, хозяйствующих субъектов и структурных подразделений администрации Бокситогорского городского поселения согласно п.п. 1.3.2.  пункта 1.3. Административного регламента ежеквартально не позднее 30 числа месяца следующего  за отчетным периодом;


анализ собранной информации, составление аналитических таблиц изменения основных показателей социально-экономического развития района в абсолютном и относительном выражении;


подготовка собранного и проанализированного материала в форму аналитической записки о социально-экономическом развитии Бокситогорского городского поселения за отчетный период;


согласование оформленного варианта аналитической записки о социально-экономическом развитии района с заместителем главы администрации;


предоставление согласованного и подписанного варианта аналитической записки о социально-экономическом развитии района за отчетный период в печатном и электронном виде в комитет экономического развития администрации Бокситогорского муниципального района в срок до 5 числа второго месяца после отчетного периода;


размещение информации о социально-экономическом развитии поселения на официальном сайте администрации Бокситогорского городского поселения;


предоставление информации из аналитической записки по запросу структурных  подразделений исполнительных органов;


хранение экземпляра (в бумажном и электронном виде) аналитической записки о социально-экономическом развитии Бокситогорского городского поселения за отчетный период в финансово-экономическом отделе в течение 5 лет.

2.2. Контроль за исполнением данной муниципальной функции осуществляет глава администрации Бокситогорского городского поселения.

2.3. Порядок обжалования действия (бездействия), осуществляемого в ходе исполнения муниципальной функции

Действие или бездействие должностных лиц финансово-экономического отдела администрации Бокситогорского городского поселения при исполнении муниципальной функции по проведению анализа социально-экономического развития Бокситогорского городского поселения могут быть обжалованы в административном или судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Административный регламент

администрации Бокситогорского городского поселения по исполнению муниципальной функции «Организация размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Бокситогорского городского поселения»

1. Общие положения


1.1.
Наименование муниципальной функции и принципы ее осуществления
Административный регламент (далее - регламент) исполнения муниципальной функции «Организация размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Бокситогорского городского поселения» (далее - муниципальной функции) администрацией Бокситогорского городского поселения определяет сроки и последовательность действий (административных процедур).

1.2. Нормативно-правовое регулирование по исполнению муниципальной функции 
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Бюджетный кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Федеральный закон от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее – Закон о размещении заказов), Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»,  Распоряжение Правительства Российской Федерации от 27.02.2008 № 236-р «Перечень товаров (работ, услуг), размещение заказов на поставки (выполнение, оказание) которых осуществляется путем проведения аукциона», Распоряжение Правительства Российской Федерации от 15.05.2007 № 292-р «Об утверждении Положения о ведении реестра недобросовестных поставщиков и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения ведения реестра недобросовестных поставщиков», Устав Бокситогорского городского поселения, решение совета депутатов Бокситогорского городского поселения от 26.04.2006 № 53 «Об организации размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Бокситогорского городского поселения» (с изменениями и дополнениями).


1.3. Органы, участвующие в исполнении муниципальной  функции

Организация размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Бокситогорского городского поселения осуществляется администрацией Бокситогорского городского поселения.

Юридический и почтовый адрес: Ленинградская область, г.Бокситогорск, ул.Социалистическая, дом 9. 
     Ответственным исполнителем за размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Бокситогорского городского поселения является финансово-экономический отдела администрации Бокситогорского городского поселения (далее – отдел).
Часы работы отдела: 

понедельник-четверг   с 8-00 до 17 час.15 мин.

пятница                          8.00 -16.00

перерыв на обед           13.00-14.00

суббота, воскресенье   выходные дни.
2. Административные процедуры

2.1. Содержание муниципальной функции
2.1.1. Муниципальная функция по организации размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Бокситогорского городского поселения включает следующие административные процедуры:
методическое руководство по выбору способа размещения заказа, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Ленинградской области, регулирующим отношения, связанные с  размещением заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;
принятие и рассмотрение заявок от муниципальных заказчиков;

разработку необходимой документации для размещения заказа;

проведение процедуры размещения муниципального заказа;

разработка проекта муниципального контракта;
 передача проекта муниципального контракта муниципальным заказчикам для согласования и подписания;

передача заказчиками оригинала муниципального контракта в финансово-экономический отдел администрации для ведения реестра муниципальных контрактов, осуществления финансового контроля и хранения;
размещение информации о размещении заказов на официальном сайте Бокситогорского городского поселения и опубликование в официальном печатном издании в соответствии с требованиями Федерального закона от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;
ежеквартальное составление аналитической информации по итогам размещения закупок.

3. Административный регламент
Условия и сроки исполнения муниципальной функции:

3.1. Предметом организации размещения заказов является размещение заказа методом запроса котировок, проведением конкурсов или аукционов, в т.ч. аукционов в электронной форме, в целях эффективного использования средств бюджета и внебюджетных источников финансирования.
3.2. Организация размещения муниципального заказа производится следующим образом:

3.2.1. Муниципальные заказчики предоставляют в финансово-экономический отдел следующие документы:

техническое задание, содержащее наименование, характеристики и объем (количество) выполняемых работ, оказываемых услуг, поставляемых товаров с указанием требований к качеству, техническим характеристикам, требованиям безопасности, требованиям к функциональным характеристикам работ, услуг, товаров и иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг, указание места доставки поставляемых товаров, места выполнения работ, места оказания услуг;
  
сметные  расчеты на выполняемые работы, оказываемые услуги.
         Документация предоставляется на бумажном носителе и в электронном виде.
       
3.3.Документы, необходимые для проведения процедур размещения муниципального заказа, принимаются и рассматриваются в срок до пяти рабочих дней.

    
3.4. Документы в случае их неполноты или несоответствия действующему законодательству Российской Федерации возвращаются муниципальным заказчикам в срок до трех рабочих дней.

   
3.5. В течение двух рабочих дней после рассмотрения представленных документов финансово-экономический отдел: 

3.5.1.Готовит конкурсную документацию, документацию об аукционе, запрос котировок в соответствии с действующим законодательством.

       Разработанная отделом конкурсная документация, документация об аукционе, запросы котировок утверждаются муниципальными заказчиками.

3.5.2. Направляет информацию о проведении размещения муниципального заказа для публикации в газете «Новый путь»:

при размещении заказа путем проведения аукциона не менее чем за 20 календарных дней до предполагаемой даты проведения аукциона;
при размещении заказа путем проведения конкурса не менее чем за 30 календарных дней до предполагаемой даты проведения конкурса.


3.5.3. Размещает на официальном сайте в сети Интернет: 

извещения о проведении размещения муниципального заказа, конкурсную документация, документацию об аукционе, документацию о запросе котировок цен на товары, работы, услуги (далее – запрос котировок):

при размещении заказа путем запроса котировок не менее чем за 7 рабочих дней до предполагаемой даты окончания приема котировочных заявок и не менее 4 рабочих дней при размещении заказа на сумму, не превышающую двухсот пятидесяти тысяч рублей;


при размещении заказа путем проведения аукциона не менее чем за 20 календарных дней до предполагаемой даты проведения аукциона;

при размещении заказа путем проведения конкурса не менее чем за 30 календарных дней до предполагаемой даты проведения конкурса.

3.5.4. Муниципальные заказчики по собственной инициативе или в соответствии с запросом участника размещения заказа вправе принять решение о внесении изменений в конкурсную документацию, аукционную документацию не позднее, чем за пять дней до даты окончания подачи заявок на участие в конкурсе, аукционе. Изменение предмета конкурса, аукциона не допускается.

3.5.5. В течение пяти рабочих дней со дня принятия решения о внесении изменений в конкурсную документацию, аукционную документацию изменения опубликовываются  отделом в газете «Новый путь» и в течение одного дня размещаются на официальном сайте в сети Интернет.


3.5.6. В течение двух рабочих дней изменения в конкурсную документацию, аукционную документацию направляются заказными письмами или в форме электронных документов всем участникам размещения заказа, которым была предоставлена конкурсная документация.

3.5.7. Срок подачи заявок на участие в конкурсе продлевается так, чтобы со дня опубликования в официальном печатном издании и размещения на официальном сайте внесенных изменений в конкурсную документацию до даты окончания подачи заявок на участие в конкурсе составлял не менее чем двадцать дней.
3.5.8.Срок подачи заявок на участие в аукционе продлевается так, чтобы со дня опубликования в официальном печатном издании и размещения на официальном сайте изменений, внесенных в извещение о проведении открытого аукциона, до даты окончания подачи заявок на участие в аукционе составлял не менее чем пятнадцать дней.
 3.6. Проведение процедуры закупки методом запроса котировок

3.6.1. Любой участник размещения заказа вправе подать только одну котировочную заявку, внесение изменений в которую не допускается.

3.6.2. Котировочная заявка подается участником размещения заказа в Отдел в письменной форме в срок, указанный в извещении о проведении запроса котировок. 
       3.6.3. Поданная в срок, указанный в извещении о проведении запроса котировок, котировочная заявка регистрируется. По требованию участника размещения заказа, подавшего котировочную заявку, Отдел выдает расписку в получении котировочной заявки с указанием даты и времени ее получения.

Котировочные заявки, поданные после дня окончания срока подачи котировочных заявок, указанного в извещении о проведении запроса котировок, не рассматриваются и в день их поступления возвращаются участникам размещения заказа, подавшим такие заявки. 
3.6.4. В случае, если после дня окончания срока подачи котировочных заявок подана только одна котировочная заявка, срок подачи котировочных заявок продлевается на четыре рабочих дня и в течение одного рабочего дня после дня окончания срока подачи котировочных заявок на официальном сайте размещается извещение о продлении срока подачи таких заявок. В случае, если после дня окончания срока подачи котировочных заявок, указанного в извещении о продлении срока подачи котировочных заявок, не подана дополнительно ни одна котировочная заявка, а единственная поданная котировочная заявка соответствует требованиям, установленным извещением о проведении запроса котировок, и содержит предложение о цене контракта, не превышающей максимальную цену, указанную в извещении о проведении запроса котировок, с участником размещения заказа, подавшим такую котировочную заявку, заключается муниципальный контракт на условиях, предусмотренных извещением о проведении запроса котировок, и по цене, предложенной указанным участником размещения заказа в котировочной заявке.
В случае, если не подана дополнительно ни одна котировочная заявка, осуществляется повторное размещение заказа путем запроса котировок. При этом условия исполнения контракта могут быть изменены.
3.6.5. Комиссия по размещению заказа для муниципальных нужд Бокситогорского городского поселения в течение одного рабочего дня, следующего за днем окончания срока подачи котировочных заявок, рассматривает котировочные заявки на соответствие их требованиям, установленным в извещении о проведении запроса котировок, и оценивает котировочные заявки.
3.6.6. Победителем в проведении запроса котировок признается участник размещения заказа, подавший котировочную заявку, которая отвечает всем требованиям, установленным в извещении о проведении запроса котировок, и в которой указана наиболее низкая цена товаров, работ, услуг. При предложении наиболее низкой цены товаров, работ, услуг несколькими участниками размещения заказа победителем в проведении запроса котировок признается участник размещения заказа, котировочная заявка которого поступила ранее котировочных заявок других участников размещения заказа.
3.6.7. Комиссия не рассматривает и отклоняет котировочные заявки, если они не соответствуют требованиям, установленным в извещении о проведении запроса котировок, или предложенная в котировочных заявках цена товаров, работ, услуг превышает максимальную цену, указанную в извещении о проведении запроса котировок. Отклонение котировочных заявок по иным основаниям не допускается.

3.6.8. Результаты рассмотрения и оценки котировочных заявок оформляются протоколом. Протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок подписывается всеми присутствующими на заседании членами комиссии и заказчиком, в день его подписания размещается на официальном сайте. Протокол рассмотрения и оценки котировочных заявок составляется в двух экземплярах, один из которых остается у заказчика. Отдел в течение двух рабочих дней со дня подписания указанного протокола передает победителю в проведении запроса котировок один экземпляр протокола и проект контракта, который составляется путем включения в него условий исполнения контракта, предусмотренных извещением о проведении запроса котировок, и цены, предложенной победителем запроса котировок в котировочной заявке.

3.6.9. Муниципальный контракт заключается не ранее чем через семь дней со дня размещения на официальном сайте протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок и не позднее чем через двадцать дней со дня подписания указанного протокола.
3.7. Проведение процедуры закупки путем проведения конкурса:
3.7.1. Для участия в конкурсе участник размещения заказа вправе подать только одну заявку на участие в конкурсе в срок и по форме, которые установлены конкурсной документацией.
3.7.2. Прием заявок на участие в конкурсе прекращается в день вскрытия конвертов.

3.7.3. Публично в день, во время и в месте, указанные в извещении о проведении открытого конкурса, комиссией вскрываются конверты с заявками на участие в конкурсе с обязательным осуществлением аудиозаписи.

3.7.4. В случае, если по окончании срока подачи заявок на участие в конкурсе подана только одна заявка на участие в конкурсе или не подана ни одна заявка на участие в конкурсе, конкурс признается несостоявшимся.
3.7.5. Протокол вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе ведется комиссией и подписывается всеми присутствующими членами комиссии и заказчиком, непосредственно после вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе. Указанный протокол размещается в течение дня, следующего после дня подписания такого протокола, на официальном сайте.
3.7.6. Комиссия рассматривает заявки на участие в конкурсе на соответствие требованиям, установленным конкурсной документацией. Срок рассмотрения заявок на участие в конкурсе не может превышать двадцать дней со дня вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе.
3.7.7. На основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе комиссией принимается решение о допуске к участию в конкурсе участника размещения заказа и о признании участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в конкурсе, участником конкурса или об отказе в допуске такого участника размещения заказа к участию в конкурсе.
       
3.7.8. Оформляется протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе, который ведется комиссией и подписывается всеми присутствующими на заседании членами комиссии и заказчиком в день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе. Указанный протокол в день окончания рассмотрения заявок на участие в конкурсе размещается на официальном сайте.
       3.7.9. В случае, если на основании результатов рассмотрения заявок на участие в конкурсе принято решение об отказе в допуске к участию в конкурсе всех участников размещения заказа, подавших заявки на участие в конкурсе, или о допуске к участию в конкурсе и признании участником конкурса только одного участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в конкурсе, конкурс признается несостоявшимся.
3.7.10. Комиссия осуществляет оценку и сопоставление заявок на участие в конкурсе, поданных участниками размещения заказа, признанными участниками конкурса. Срок оценки и сопоставления таких заявок не может превышать десять дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе. Оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе осуществляются комиссией в целях выявления лучших условий исполнения муниципального контракта в соответствии с критериями и в порядке, которые установлены конкурсной документацией.

3.7.11. На основании результатов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе комиссией каждой заявке по мере уменьшения степени выгодности содержащихся в них условий исполнения контракта присваивается порядковый номер. Заявке на участие в конкурсе, в которой содержатся лучшие условия исполнения контракта, присваивается первый номер.

        
3.7.12. Комиссия ведет протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе. Протокол подписывается всеми присутствующими членами комиссии и заказчиком в течение дня, следующего после дня окончания проведения оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе. Протокол составляется в двух экземплярах, один из которых хранится у заказчика. В течение трех рабочих дней со дня подписания протокола победителю конкурса передают один экземпляр протокола и проект контракта, который составляется путем включения условий исполнения контракта, предложенных победителем конкурса в заявке на участие в конкурсе, в проект контракта, прилагаемый к конкурсной документации.
Протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе размещается на официальном сайте в течение дня, следующего после дня подписания указанного протокола, также опубликовывается в официальном печатном издании в течение пяти рабочих дней после дня подписания указанного протокола.
3.7.13. Муниципальный контракт может быть заключен не ранее чем через десять дней со дня размещения на официальном сайте протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе.
3.7.14. В случае, если было установлено требование обеспечения заявки на участие в конкурсе, денежные средства, внесенные в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе, возвращаются победителю конкурса и участнику конкурса, заявке на участие в конкурсе которого присвоен второй номер, в течение пяти рабочих дней со дня заключения муниципального контракта. 

3.8. Проведение процедуры закупки путем проведения аукциона
         3.8.1. Для участия в аукционе участник размещения заказа подает заявку на участие в аукционе в срок и по форме, которые установлены документацией об аукционе в письменной форме или в форме электронного документа.
Прием заявок на участие в аукционе прекращается в день рассмотрения заявок на участие в аукционе в срок, указанный в извещении о проведении открытого аукциона.

Каждая заявка на участие в аукционе, поступившая в срок регистрируется в журнале регистрации.
        3.8.2. В случае, если по окончании срока подачи заявок на участие в аукционе подана только одна заявка на участие в аукционе или не подана ни одна заявка на участие в аукционе, аукцион признается несостоявшимся.
        3.8.3. В случае, если подана только одна заявка на участие в аукционе, соответствующая всем требованиям и условиям, предусмотренным документацией об аукционе, в течение трех рабочих дней со дня рассмотрения заявки участнику передается проект контракта, прилагаемого к документации об аукционе.
         Муниципальный контракт заключается на условиях, предусмотренных документацией об аукционе, по начальной цене, указанной в извещении о проведении открытого аукциона, или по согласованной с участником размещения заказа и не превышающей начальной цены.
       
3.8.4. Комиссия рассматривает заявки на участие в аукционе на соответствие требованиям, установленным документацией об аукционе.
        
3.8.5. Срок рассмотрения заявок на участие в аукционе не может превышать десять дней со дня окончания подачи заявок на участие в аукционе.
         3.8.6. На основании результатов рассмотрения заявок на участие в аукционе комиссией принимается решение о допуске к участию в аукционе участника размещения заказа и о признании участника, подавшего заявку, участником аукциона, или об отказе в допуске.
         3.8.7. Оформляется протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе, который ведется комиссией и подписывается всеми присутствующими на заседании членами комиссии и заказчиком в день окончания рассмотрения заявок на участие в аукционе. Указанный протокол в день окончания рассмотрения заявок на участие в аукционе размещается на официальном сайте.
     3.8.8. В случае, если на основании результатов рассмотрения заявок на участие в аукционе принято решение об отказе в допуске к участию в аукционе всех участников размещения заказа, подавших заявки, или о признании только одного участника размещения заказа, подавшего заявку, участником аукциона аукцион признается несостоявшимся.

     3.8.9. В случае, если аукцион признан несостоявшимся и только один участник признан участником аукциона, в течение трех рабочих дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе единственному участнику аукциона передается проект контракта, прилагаемого к документации об аукционе. Муниципальный контракт заключается на условиях, предусмотренных документацией об аукционе, по начальной цене контракта, указанной в извещении о проведении аукциона, или по цене контракта, согласованной с единственным участником аукциона и не превышающей начальной  цены контракта.
3.8.10.Аукцион проводится в присутствии членов комиссии, участников аукциона или их представителей.
        В аукционе могут участвовать только участники размещения заказа, признанные участниками аукциона.
3.8.11.Аукцион проводится путем снижения начальной цены контракта, указанной в извещении о проведении открытого аукциона, на "шаг аукциона".
"Шаг аукциона" устанавливается в размере пяти процентов начальной цены контракта, указанной в извещении о проведении аукциона. В случае, если после троекратного объявления последнего предложения о цене контракта ни один из участников аукциона не заявил о своем намерении предложить более низкую цену контракта, "шаг аукциона" снижается на 0,5 процента начальной цены контракта, но не ниже 0,5 процента начальной цены контракта.
3.8.12.Аукцион проводится в следующем порядке:
         1)  комиссия непосредственно перед началом проведения аукциона регистрирует участников аукциона, явившихся на аукцион, или их представителей. При регистрации участникам аукциона или их представителям выдаются пронумерованные карточки (далее – карточки);
          2) аукцион начинается с объявления начала проведения аукциона, предмета контракта, начальной цены контракта, "шага аукциона", наименований участников аукциона, которые не явились на аукцион, предложения участникам аукциона заявлять свои предложения о цене контракта;

3) участник аукциона после объявления начальной цены контракта и цены контракта, сниженной в соответствии с "шагом аукциона" поднимает карточки в случае, если он согласен заключить контракт по объявленной цене;
        
4) объявляется номер карточки участника аукциона, который первым поднял карточку после объявления начальной цены контракта и цены контракта, сниженной в соответствии с "шагом аукциона", а также новая цена контракта, сниженная в соответствии с "шагом аукциона" и "шаг аукциона", в соответствии с которым снижается цена;
5) аукцион считается оконченным, если после троекратного объявления цены контракта ни один участник аукциона не поднял карточку. В этом случае объявляется об окончании проведения аукциона, последнее и предпоследнее предложения о цене контракта, номер карточки и наименование победителя аукциона и участника аукциона, сделавшего предпоследнее предложение о цене контракта.

6) победителем аукциона признается лицо, предложившее наиболее низкую цену контракта.
    
3.8.13. При проведении аукциона в обязательном порядке осуществляется аудиозапись аукциона и ведется протокол аукциона.
        Протокол подписывается заказчиком, всеми присутствующими членами  комиссии в день проведения аукциона. Протокол составляется в двух экземплярах, один из которых остается у заказчика. В течение трех рабочих дней со дня подписания протокола победителю аукциона передают один экземпляр протокола и проект контракта, который составляется путем включения цены контракта, предложенной победителем аукциона, в проект контракта, прилагаемого к документации об аукционе.

Протокол аукциона размещается на официальном сайте в течение дня, следующего после дня подписания указанного протокола.

     3.8.14. В случае, если было установлено требование обеспечения заявки на участие в аукционе, в течение пяти рабочих дней со дня подписания протокола аукциона денежные средства, внесенные в качестве обеспечения заявки на участие в аукционе возвращаются участникам аукциона, которые участвовали в аукционе, но не стали победителями аукциона, за исключением участника аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене контракта. Денежные средства, внесенные в качестве обеспечения заявки на участие в аукционе участником аукциона, который сделал предпоследнее предложение о цене контракта и победителю аукциона возвращаются в течение пяти рабочих дней со дня подписания муниципального контракта.
     3.8.15. Если в аукционе участвовал один участник, или в случае, если в связи с отсутствием предложений о цене контракта, предусматривающих более низкую цену контракта, чем начальная  цена контракта, "шаг аукциона" снижен до минимального размера и после троекратного объявления предложения о начальной цене контракта не поступило ни одно предложение о цене контракта, которое предусматривало бы более низкую цену контракта, аукцион признается несостоявшимся.
      3.8.16. Если в аукционе участвовал один участник, ему передается проект контракта, прилагаемый к документации об аукционе. Муниципальный контракт заключается на условиях, предусмотренных документацией об аукционе, по начальной цене контракта, указанной в извещении о проведении открытого аукциона, или по согласованной с участником аукциона цене контракта, не превышающей начальной цены контракта. Единственный участник аукциона не вправе отказаться от заключения муниципального контракта. Денежные средства, внесенные в качестве обеспечения заявки на участие в аукционе, возвращаются в течение пяти рабочих дней со дня заключения с ним муниципального контракта. При непредставлении участником аукциона в срок, предусмотренный документацией об аукционе, подписанного контракта, а также обеспечения исполнения контракта в случае, если было установлено требование обеспечения исполнения контракта, такой участник аукциона признается уклонившимся от заключения муниципального контракта. В случае уклонения участника аукциона от заключения контракта денежные средства, внесенные в качестве обеспечения заявки на участие в аукционе, не возвращаются.

     3.8.17. Муниципальный контракт может быть заключен не ранее чем через десять дней и не позднее чем через 20 дней со дня размещения на официальном сайте протокола аукциона.
    3.9. Муниципальный контракт на выполнение муниципального заказа подписывается соответствующим должностным лицом муниципального заказчика на условиях, установленных конкурсной, аукционной, котировочной документацией.
4.  Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Специалисты администрации несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.
4.2. Контроль деятельности по исполнению муниципальной функции осуществляет глава администрации Бокситогорского городского поселения.

Порядок обжалования действий (бездействия), осуществляемых в ходе исполнения муниципальной функции и принятых решений

Обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации, принятых решений по организации размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Бокситогорского городского поселения осуществляется в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Административный регламент
администрации Бокситогорского городского поселения по исполнению муниципальной функции «Ведение реестра муниципальных контрактов Бокситогорского городского поселения»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции

       Административный регламент определяет исполнение администрацией Бокситогорского городского поселения  муниципальной функции по ведению реестра муниципальных контрактов Бокситогорского городского поселения, заключенных по итогам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Бокситогорского городского поселения (далее - Реестр контрактов).
Реестр контрактов содержит сведения о контрактах, заключенных по итогам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Бокситогорского городского поселения.

Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения настоящей муниципальной функции, определения сроков и последовательности действий (административных процедур), а также порядка взаимодействия с муниципальными заказчиками Бокситогорского городского поселения (далее - муниципальные заказчики) при осуществлении полномочий по ведению Реестра контрактов.
1.2. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции
        Исполнение муниципальной функции по ведению Реестра контрактов осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
Федеральный закон от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд";

постановление Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2006 года № 807 "Об утверждении Положения о ведении реестров государственных или муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов, и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования официальным сайтом в сети Интернет, на котором размещаются указанные реестры" (далее - Положение о ведении реестров контрактов);
постановление Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года № 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 Бокситогорского городского поселения от 11 февраля 2008 года № 23 «Об утверждении Положения о ведении Реестра муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов в Бокситогорском городском поселении Бокситогорского муниципального района Ленинградской области».
1.3. Органы, исполняющие муниципальную функцию
1.3.1. Муниципальную функцию по ведению Реестра контрактов исполняет администрация Бокситогорского городского поселения на основании представленных муниципальными заказчиками сведений о муниципальных контрактах, заключенных по итогам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд  Бокситогорского городского поселения (далее - контракты).
        Ответственным исполнителем за ведение Реестра контрактов  Бокситогорского городского поселения является финансово-экономический отдел администрации Бокситогорского городского поселения (далее – отдел).
1.3.2.Место нахождения администрации: Ленинградская обл., г.Бокситогорск, ул.Социалистическая, дом 9.
Почтовый адрес для направления в администрацию обращений по вопросам ведения Реестра контрактов: 187650, г.Бокситогорск, ул.Социалистическая, дом 9.
Часы приема сведений о контракте от представителей муниципальных заказчиков (по местному времени):
понедельник-четверг   с 8-00 до 17 час.15 мин.

пятница                          8.00 -16.00

перерыв на обед           13.00-14.00

суббота, воскресенье   выходные дни
Телефон для консультаций по вопросам ведения Реестра контрактов: (81366) 216-54.
1.3.3. Реестр контрактов размещается на официальном сайте Бокситогорского городского поселения по электронному адресу: www.boksitogorsk.org  (далее - Официальный сайт). Доступ к Реестру контрактов осуществляется из раздела «Муниципальный заказ. Реестр муниципальных 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, обратившимся через сеть Интернет к официальному сайту.
1.3.4. На основании сведений о контракте (его изменении) и сведений об исполнении (о прекращении действия) контракта, соответствующих требованиям Регламента, финансово-экономическим отделом 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.
1.3.5. Конечным результатом исполнения муниципальной функции по ведению Реестра контрактов является включение реестровой записи в Реестр контрактов и размещение Реестра контрактов на официальном сайте в сети Интернет.
1.3.6. Сведения, внесенные в Реестр контрактов, сохраняются в Реестре контрактов в течение трех лет со дня внесения в него показателей соответствующих сведений об исполнении (прекращении действия) контракта.
Реестр контрактов хранится в электронном виде в порядке, установленном законодательством об архивном деле в Российской Федерации.

Сведения о контракте хранятся в электронном виде и/или на бумажном носителе в порядке, установленном законодательством об архивном деле в Российской Федерации.
1.3. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции
Консультации по процедуре ведения Реестра контрактов предоставляются финансово-экономическим отделом в случае непосредственного обращения в финансово-экономический отдел, обращения по телефону или при поступлении письменных обращений.
При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.
При осуществлении непосредственного консультирования должностные лица финансово-экономического отдела  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 порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.

Иные вопросы рассматриваются финансово-экономическим отделом только на основании соответствующего письменного обращения.

Предоставление выписок из Реестра контрактов осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Ленинградской области на основании письменных обращений любых юридических и физических лиц.
2. Административные процедуры
2.1. Порядок проведения мероприятий по исполнению муниципальной функции
2.1.1. Исполнение муниципальной функции по ведению Реестра контрактов включает в себя следующие административные процедуры:
прием от муниципального заказчика документа "Сведения о муниципальном контракте (его изменении), заключенном муниципальным заказчиком" по форме согласно приложению 1 к Положению о ведении реестров контрактов (далее - сведения о контракте (его изменении)), а также документа "Сведения об исполнении (о прекращении действия) муниципального контракта" по форме согласно приложению 2 к Положению о ведении реестров контрактов (далее - сведения об исполнении (прекращении действия) контракта);

проверка наличия в представленных заказчиком сведениях о контракте (его изменении) и сведениях об исполнении (прекращении действия) контракта всех показателей, а также их соответствия друг другу;
принятие решения о возможности включения в Реестр контрактов сведений о контракте (его изменении), сведений об исполнении (прекращении действия) контракта или о возврате указанных сведений, не соответствующих требованиям настоящего Регламента, муниципальному заказчику;
включение в Реестр контрактов соответствующих сведений о контракте (его изменении), сведений об исполнении (прекращении действия) контракта;
размещение Реестра контрактов по форме согласно приложению 3 к Положению о ведении реестров контрактов на официальном сайте.
2.1.2. Финансово-экономический отдел принимает к исполнению сведения о контракте (его изменении) и сведения об исполнении (прекращении действия) контракта, непосредственно представленные представителем муниципального заказчика по мере их поступления.
2.1.3. Сведения о контракте (его изменении) принимаются в одном экземпляре на бумажном носителе непосредственно от представителя муниципального заказчика в установленные часы приема или в одном экземпляре на бумажном носителе почтой с сопроводительным письмом муниципального заказчика.
2.1.4. При приеме от представителя муниципального  заказчика сведений о контракте (его изменении) на бумажном носителе или получении их по почте специалист Отдела визуально проверяет:
соответствие формы представляемых муниципальным заказчиком сведений о контракте (его изменении) форме согласно приложению 1 к Положению о ведении реестров контрактов;
заполнение представленных муниципальным заказчиком сведений о контракте (его изменении) в соответствии с указаниями по заполнению формы документа "Сведения о государственном или муниципальном контракте (его изменении), заключенном государственным или муниципальным заказчиком", согласно приложению 1 к Положению о ведении реестров контрактов;
отсутствие исправлений в представленных муниципальным заказчиком сведениях о контракте (его изменении).
В случае если дата сведений о контракте (его изменении) не соответствует дате фактического представления в финансово-экономический отдел, специалист отдела указывает в правом верхнем углу документа сведения о контракте (его изменении), дату фактического представления, свою должность, собственноручно расписывается с указанием расшифровки подписи.

По итогам проверки при отсутствии замечаний специалист Отдела указывает в поле сведений о контракте (его изменении), "Отметки уполномоченного органа на ведение Реестра контрактов о принятии сведений" свою должность, собственноручно расписывается с указанием расшифровки подписи и текущей даты.
2.1.5. При отсутствии замечаний, по итогам визуальной проверки сведений о контракте, формируется новая реестровая запись с присвоением реестровой записи  уникального номера, которая затем включается в реестр контрактов.
2.1.6. В случае обнаружения ошибок или несоответствий в сведениях о контракте (его изменении) при визуальной проверке специалист Отдела 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.
2.1.7. Сведения об исполнении (прекращении действия) контракта в зависимости от способа оформления принимаются на бумажном носителе в одном экземпляре непосредственно от представителя муниципального заказчика в установленные часы приема, на бумажном носителе в одном экземпляре почтой с сопроводительным письмом муниципального заказчика.
2.1.8. При приеме от представителя муниципального заказчика сведений об исполнении (прекращении действия) контракта на бумажном носителе или получении их по почте специалист Отдела визуально проверяет:
соответствие формы представляемых муниципальным заказчиком сведений об исполнении (прекращении действия) контракта форме согласно приложению 2 к Положению о ведении реестров контрактов;
заполнение представленных муниципальным заказчиком сведений об исполнении (прекращении действия) контракта в соответствии с указаниями по заполнению формы документа "Сведения об исполнении (о прекращении действия) государственного или муниципального контракта" согласно приложению 2 к Положению о ведении реестров контрактов;
отсутствие исправлений в представленных муниципальным заказчиком сведениях об исполнении (прекращении действия) контракта.

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

По итогам проверки при отсутствии замечаний специалист Отдела указывает в поле сведений об исполнении (прекращении действия) контракта "Отметки уполномоченного органа на ведение Реестра контрактов о принятии сведений" свою должность, собственноручно расписывается с указанием расшифровки подписи и текущей даты.
2.1.9. При отсутствии замечаний по итогам визуальной проверки  сведений об исполнении (прекращении действия) контракта осуществляется обновление соответствующей реестровой записи с присвоением очередного номера изменения.
2.1.10. В случае обнаружения ошибок и несоответствий в сведениях об исполнении (прекращении действия) контракта при визуальной проверке специалист Отдела возвращает их муниципальному заказчику не позднее трех рабочих дней со дня их получения с указанием причин возврата. При этом сведения об исполнении (прекращении действия) контракта не подлежат включению в Реестр контрактов.
2.1.11. Сформированный Реестр контрактов размещается специалистом организационного отдела на официальном сайте.
2.2. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
2.2.1. Специалисты администрации несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.
2.2.2. Контроль деятельности по исполнению муниципальной функции осуществляет глава администрации Бокситогорского городского поселения.
2.2.3. Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя:
проведение проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента; 
рассмотрение результатов проверок;
принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц финансово-экономического отдела.
2.2.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленном Регламентом.
2.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании Административного регламента.
2.3.1. Решения должностных лиц администрации, принятые в рамках исполнения муниципальной функции по ведению Реестра контрактов, а также их действия или бездействие могут быть обжалованы в досудебном и судебном порядке.
2.3.2. Заявитель может обжаловать действия или бездействие должностных лиц  администрации главе администрации поселения.

2.3.3. 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.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, глава администрации вправе продлить срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.
2.3.4. 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, 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.
2.3.5. По результатам рассмотрения письменного обращения глава администрации принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
2.3.6. 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.

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.

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, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший письменное обращение.
2.3.7. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, указанным в  Регламенте.
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 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.
2.3.8. Администрация поселения  в пределах своих полномочий обеспечивает рассмотрение жалоб граждан и организаций, поступивших непосредственно в адрес администрации.
2.3.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц администрации  в судебном порядке.
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Административный регламент

администрации Бокситогорского городского поселения по исполнению муниципальной функции «Ведение паспорта Бокситогорского городского поселения»
1. Общие положения
1.1.
Административный  регламент исполнения муниципальной функции «Ведение паспорта Бокситогорского городского поселения» (далее муниципальной функции) администрацией Бокситогорского городского поселения разработан  с целью сбора, хранения информации о поселении и обеспечения информацией руководства администрации поселения и ее структурных подразделений для осуществления  своих полномочий.
Паспорт поселения  состоит из разделов: общая характеристика муниципального образования; недвижимое и движимое имущество; демография; число зарегистрированных в органах статистики предприятий производственной и непроизводственной сферы; трудовые ресурсы; природно-ресурсный потенциал; средства бюджета муниципального образования; характеристика жилищного фонда, уровень нуждаемости в жилье и степень жилищного обеспечения граждан; образование; здравоохранение; социальная защита населения; культура; физкультура и спорт; молодежная политика; туризм; водоснабжение; канализация; газоснабжение; теплоснабжение; электроснабжение; стоимость предоставленных жилищно-коммунальных услуг в расчете на один квадратный метр общей площади; оснащенность приборами учета и регулирования потребления энергоресурсов.

Данные паспорта используются органами местного самоуправления поселения в качестве справочных материалов при проведении расчетов и подготовке документов. Паспорт содержит официальные данные по отчетному году, а также данные за предыдущий отчетному год.
Паспорт может быть использован при сравнительном анализе развития территории поселения за отчетный и ретроспективный периоды, разработке прогнозов социально-экономического развития, а также при  формировании инвестиционных программ.

1.2.
Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции:

        Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

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

Распоряжением Губернатора Ленинградской области от 14.08.2009 № 468-рг «Об утверждении формы паспорта муниципального образования Ленинградской области за 2008 год»;
Уставом Бокситогорского городского поселения;
решением совета депутатов Бокситогорского городского поселения от 19.12.2005 № 19 «Об утверждении Положения об администрации Бокситогорского городского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области».

1.3. Органы, осуществляющие муниципальную функцию:

1.3.1. Муниципальную функцию исполняет администрация Бокситогорского городского поселения.

Юридический и почтовый адрес администрации: Ленинградская область, г.Бокситогорск, ул.Социалистическая, дом 9.
Часы работы: 
понедельник-четверг   с 8-00 до 17 час.15 мин.

пятница                          8.00 -16.00

перерыв на обед           13.00-14.00

суббота, воскресенье   выходные дни.
       
1.3.2. Ответственным исполнителем за формирование паспорта Бокситогорского городского поселения является финансово-экономический отдел администрации Бокситогорского городского поселения.

1.3.3. Выполнение муниципальной функции осуществляется на основании документов, полученных от следующих организаций, федеральных служб, хозяйствующих субъектов и структурных  подразделений Администрации:

отдел по муниципальному имуществу и земельным отношениям администрации, отдел городского и жилищно-коммунального хозяйства администрации,  Бокситогорский районный отдел государственной статистики, Бокситогорский центр занятости населения, МУЗ «Бокситогорская ЦРБ», комитет социальной защиты населения администрации Бокситогорского муниципального района, комитет образования администрации Бокситогорского муниципального района.


1.3.4. Взаимодействие с указанными органами и организациями, обладающими сведениями, необходимыми для организации процесса формирования документов при заполнении Паспорта Бокситогорского городского поселения осуществляются путем запроса по форме, установленной в макете паспорта. 
2. Административные процедуры
2.1. Описание последовательности действий при осуществлении  муниципальной функции


Паспорт района заполняется финансово-экономическим отделом администрации ежегодно, в срок, устанавливаемый Правительством Ленинградской области и  администрацией Бокситогорского муниципального района.  
Для формирования паспорта необходимы следующие процедуры:
1. Формирование и проверка запросов
формирование, согласно форме макета паспорта запросов о предоставлении необходимой информации в организации, предприятия и структурные подразделения Администрации поселения согласно п.1.3.2; 
запросы направляются факсимильной связью, письмом или телефонограммой за подписью главы администрации или заместителя главы администрации;
визуальная проверка полученных ответов на запросы  на правильность заполнения форм и соответствия данным, полученным за предыдущий год, если данные отличаются от прошлогодних значительно, то  проверка наличия объяснения причины изменения данных;
возврат неправильно заполненных форм в организации, предприятия и структурные подразделения  на доработку;
занесение информации в электронные таблицы паспорта не позднее чем через 10 дней после получения информации;

оформление паспорта на бумажном носителе.
2. Предоставление заполненной электронной формы паспорта Бокситогорского городского поселения в комитет экономического развития администрации Бокситогорского муниципального района по запросу комитета в установленный срок.
3. Предоставление информации из паспорта по запросу структурных подразделений исполнительных органов.
4. В случае поступления информации о наличии недостоверных или искаженных  данных, проставленных в паспорте, внесение изменений в формы паспорта и направление информации о внесенных изменениях в комитет экономического развития администрации Бокситогорского муниципального района.
5. Анализ паспорта с участием структурных подразделений.

Основной  экземпляр Паспорта (в бумажном и электронном виде) находится в финансово-экономическом отделе. 
3. Контроль за исполнением муниципальной функции

Контроль за деятельностью по исполнению муниципальной функции «Ведение паспорта Бокситогорского городского поселения» осуществляет глава администрации Бокситогорского городского поселения.
4.  Порядок обжалования действий (бездействия), осуществляемых

в ходе исполнения муниципальной функции


Заявитель может обжаловать действия или бездействие исполнителя главе администрации поселения.


Заявитель вправе обратиться лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (письменное обращение). При письменном обращении заявителя срок его рассмотрения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

По результатам рассмотрения письменного обращения глава администрации поселения принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об их отказе.  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

Заинтересованные лица вправе обжаловать нарушения положений административного  регламента, допущенные исполнителем, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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Административный регламент

администрации Бокситогорского городского поселения по исполнению муниципальной функции «Формирование прогноза социально-экономического развития Бокситогорского городского поселения»
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной функции и принципы ее осуществления
Административный регламент исполнения муниципальной функции по формированию прогноза социально-экономического развития Бокситогорского городского поселения на среднесрочную перспективу (далее муниципальной функции) администрацией Бокситогорского городского поселения разработан с целью определения, разработки и реализации экономической политики органов местного самоуправления в пределах своих полномочий на основе макроэкономических пропорций в Российской Федерации, посланий Президента Российской Федерации  федеральному собранию Российской Федерации, концепции развития Бокситогорского городского поселения до 2020 года.
Основные понятия:
прогноз социально-экономического развития Бокситогорского городского поселения - сбалансированная система ожидаемых в перспективе показателей социально-экономического развития поселения, результаты которых используются при расчете собственных доходов бюджета и при принятии конкретных решений в управлении развитием экономики поселения в пределах установленных полномочий;
сценарные условия социально-экономического развития - прогноз относительно функционирования экономики в предстоящем периоде с учетом внешних и внутренних факторов, влияющих на развитие экономики.

Прогноз социально-экономического развития Бокситогорского городского поселения (далее – прогноз) разрабатывается на период не менее трех лет администрацией Бокситогорского городского поселения.
Прогноз социально-экономического развития Бокситогорского городского поселения включает совокупность количественных и качественных характеристик макроэкономической ситуации, экономической структуры, внешнеэкономической и инвестиционной деятельности, уровня и качества жизни.
Прогноз социально-экономического развития поселения составляется один раз в год. Сроки составления прогноза устанавливаются комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Правительства Ленинградской области и Бокситогорского городского поселения.

1.2. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции:

Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации, ежегодным Посланием Президента Федеральному собранию,  Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2008 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Ленинградской области от 18 мая 2006 года № 22-оз «О стратегическом планировании социально-экономического развития Ленинградской области», ежегодными методическими рекомендациями Министерства экономического развития Российской Федерации  к разработке показателей прогнозов социально-экономического развития субъектов Российской Федерации и сценарными условиями функционирования экономики Российской Федерации, Уставом Бокситогорского городского поселения,  постановлениями администрации о разработке проекта бюджета Бокситогорского городского поселения на очередной финансовый год и проекта среднесрочного финансового плана, постановлением администрации Бокситогорского городского поселения от 18.09.2007 № 127 «О прядке разработки прогноза социально-экономического развития Бокситогорского городского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области», решением совета депутатов Бокситогорского городского поселения от 19.12.2005 № 19 «Об утверждении Положения об администрации Бокситогорского городского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области».

1.3. Органы, осуществляющие муниципальную функцию:

1.3.1. Муниципальную функцию исполняет администрация Бокситогорского городского поселения.

Юридический и почтовый адрес: Ленинградская область, г.Бокситогорск, ул.Социалистическая, дом 9.
Часы работы: 

понедельник-четверг   с 8-00 до 17 час.15 мин.

пятница                          8.00 -16.00

перерыв на обед           13.00-14.00

суббота, воскресенье   выходные дни.

1.3.2.Ответственным исполнителем за разработку прогноза социально-экономического развития Бокситогорского городского поселения является финансово-экономический отдел администрации Бокситогорского городского поселения.
  
1.3.3.Источником информации для исполнения функции являются следующие документы: статистические бюллетени, налоговые отчеты, а также информация, полученная по запросам, подготовленным от имени Администрации поселения уполномоченным лицом финансово-экономического отдела от следующих организаций, хозяйственных субъектов и структурных  подразделений Администрации:
Бокситогорского районного отдела государственной статистики,
органов государственной налоговой инспекции,
крупных промышленных предприятий,
Бокситогорского центра занятости населения,
структурных подразделений администрации: отдела городского и жилищно-коммунального хозяйства, отдела по муниципальному имуществу и земельным отношениям, сектора по культуре, делам молодежи и спорту.

1.3.4. Процедура взаимодействия с указанными органами и организациями, обладающими сведениями, необходимыми для организации процесса формирования прогноза социально-экономического развития определяется путем запроса данных в виде письма.
2. Административные процедуры


2.1.Описание последовательности действий при осуществлении 

муниципальной функции

Муниципальная функция по формированию прогноза социально-экономического развития Бокситогорского городского поселения исполняется ежегодно по формам и методике, утвержденным комитетом экономического развития Ленинградской области, и состоит из следующих основных процедур:

уточнение списка предприятий, данные которых используются при составлении прогноза социально-экономического развития поселения;

подготовка запросов в организации и учреждения, а также подразделения Администрации поселения для получения информации, необходимой при составлении прогноза, по установленной форме в течение 10 дней со дня начала его разработки;

сверка полученной информации с данными статистики и анализ применяемых индексов-дефляторов в течение 5 дней со дня получения информации от предприятий;

подготовка сводных расчетов для заполнения основных разделов прогноза в течение 15 дней со дня получения информации от предприятий (форма 1-предприятие);

проведение досчета по малому бизнесу в разрезе видов деятельности для заполнения данных по полному кругу предприятий;

подготовка расчетов по инвестициям и основным фондам с учетом плана строительства и ввода объектов, а также изменений в налоговом законодательстве в течение 15 дней со дня получения информации от предприятий;

заполнение данных прогноза по установленной форме со сводных расчетов и статистической отчетности в течение 20 дней со дня получения информации от предприятий;

расчет бюджетообразующих показателей на среднесрочный период, необходимых для расчета собственных доходов местного бюджета, по установленной форме в течение 5 дней после заполнения прогнозных данных;

согласование основных разделов прогноза с заместителями главы администрации в течение 5 дней после заполнения прогнозных данных;

направление данных прогноза в комитет экономического развития администрации Бокситогорского муниципального района в печатном и электронном виде в установленные комитетом сроки;

хранение согласованного и подписанного варианта прогноза социально-экономического развития Бокситогорского городского поселения в электронном и бумажном виде в финансово-экономическом отделе в течение 5 лет.

2.2. Контроль за исполнением муниципальной функции

Контроль за исполнением муниципальной функции по формированию прогноза социально-экономического развития Бокситогорского городского поселения осуществляет глава администрации Бокситогорского городского поселения.

2.3.  Порядок обжалования действий (бездействий), осуществляемых

в ходе исполнения муниципальной функции
Действие или бездействие должностных лиц администрации могут быть обжалованы в административном  или судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Жалобы подаются  главе администрации. 







