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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования Темрюкский район

от                  № _______



СТАНДАРТ КАЧЕСТВА

предоставления муниципальной услуги

«Подготовка документов для проведения торгов в форме конкурса, 
аукциона, запроса котировок»
1. Общие положения
1.1. Услуга «Подготовка документов для проведения торгов в форме конкурса, аукциона, запроса котировок» (далее - Услуга) включает в себя комплект документов, информацию об объекте, предмете и условиях торгов, предложения их организатора об условиях передачи победителю заказа на выполнение работ, указанных в предмете торгов по объектам строительства, реконструкции, текущего и капитального ремонта муниципальной собственности муниципального образования Темрюкский район. Конкретный состав документации зависит непосредственно от предмета торгов и определяется в соответствии с поручением заказчика или организатора торгов.
Основной пакет документов на торги (далее – аукционная документация) включает в себя:
заявка в МКУ «Муниципальный заказ» МОТР;

описание объекта закупки;

расчет начальной максимальной цены контракта;

срок и порядок предоставления обеспечения исполнения контракта;

проект контракта;

сведения к товарам (материалам) используемых при выполнении работ;

локальный сметный расчет;

дефектная ведомость;

проект (на определенные виды работ - в электронном виде).
1.2. Услуга предоставляется муниципальным бюджетным учреждением «Единая Служба Заказчика» муниципального образования Темрюкский район (далее – Поставщик услуги) на основании Устава муниципального бюджетного учреждения «Единая Служба Заказчика» муниципального образования Темрюкский район, расположенного по адресу: 353500, Россия, Краснодарский край, г. Темрюк, ул. Свердлова, 16.
Режим работы Поставщика услуги:
понедельник-пятница - с 8 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.

обед с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.

выходные дни - суббота, воскресенье, праздничные дни.

1.3. Информация о предоставлении Услуги предоставляется:

с использованием средств телефонной связи;
по электронной почте.

Потребителями муниципальной услуги (далее – Потребители услуги) являются учреждения социального и культурного назначения, а также иные муниципальные объекты на территории муниципального образования Темрюкский район.
1.4. Настоящим Стандартом устанавливаются обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности Услуги.

1.5. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Бюджетным кодексом Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Иными нормативными правовыми актами в сфере закупок;
Уставом муниципального бюджетного учреждения «Единая Служба Заказчика» муниципального образования Темрюкский район, утвержденным Постановлением администрации муниципального образования Темрюкский район от 25 апреля 2013 года № 613.
2. Термины, используемые в настоящем Стандарте качества предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга «Подготовка документов для проведения торгов в форме конкурса, аукциона, запроса котировок» (далее - Услуга) - услуга, оказываемая юридическим лицам в соответствии с муниципальным заданием муниципального бюджетного учреждения «Единая Служба Заказчика» муниципального образования Темрюкский район за счет субсидий из районного бюджета.
2.2. Потребители услуги - учреждения социального и культурного назначения, а также иные муниципальные объекты на территории муниципального образования Темрюкский район.
2.3. Поставщик услуги - муниципальное бюджетное учреждение «Единая Служба Заказчика» муниципального образования Темрюкский район.
2.4. Стандарт качества предоставления муниципальной услуги - обязательные для исполнения правила, устанавливающие в интересах получателя услуги требования к оказанию Услуги.
2.5. Аукционная документация – комплект документов, содержащий информацию об объекте закупки, также требований к участнику закупки в соответствии с Федеральный законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ.   
2.6. Дефектная ведомость – подробное описание работ.

2.7. Сметная документация – элемент проекта любого сооружения или системы, является ориентиром для установления договорной цены.
2.8. Проектная документация - документация, содержащая текстовые и графические материалы и определяющая архитектурные, функционально-технологические, конструктивные и инженерно-технические решения для обеспечения строительства, реконструкции и/или технического перевооружения объектов капитального строительства.
3. Порядок предоставления Услуги
3.1. Потребители Услуги при определении объектов строительства, реконструкции, текущего или капитального ремонта, направляют Поставщику услуги комплект документов:

письмо на составление аукционной документации;

ведомость объемов работ;

смета на производство работ;
проектная документация (при необходимости).

3.2. Поставщик услуги вправе направить Потребителю услуги мотивированный письменный запрос о необходимости представления дополнительной информации. Указанная информация представляется Потребителем услуги в 3-дневный срок с даты получения соответствующего запроса. Не допускается требовать от Потребителя услуги представление иных сведений и документов.

3.3. Поставщик услуги проводит проверку комплектности представленных сведений и информации в течение 15 дней с даты их получения.

В указанный срок Потребителю услуги направляется пакет сформированной аукционной документации, подписанный Поставщиком услуги, либо представленные документы возвращаются без рассмотрения.

3.4. Представленные для составления аукционной документации документы подлежат возврату Потребителю услуги по существу по следующим основаниям:

составление аукционной документации по строительству, реконструкции, текущему или капитальному ремонту объекта социально-культурной сферы не возможно в связи с отсутствием финансирования;

представление не всех документов, предусмотренных пунктом 1, раздела 3 настоящего Стандарта.

3.5. При возвращении документов без рассмотрения, заявление о составлении аукционной документации не возвращается, а в сопроводительном письме указываются основания возвращения документов.

В случае если в представленных Получателем услуги документах выявлены недостатки, являющиеся основанием для их возвращения без рассмотрения по существу, но которые можно устранить без возврата этих документов, и Получатель услуги не настаивает на их возврате, устанавливает срок для устранения таких недостатков, не превышающий 15 дней.

3.6. После составления аукционной документации по строительству, реконструкции, текущему или капитальному ремонту объектов социально- культурной сферы Поставщик услуги предоставляет сформированный пакет аукционной документации Получателю Услуги.
3.7. Результатом выполнения Услуги являются:

Сформированный и переданный пакет документов Потребителю услуг;
Проведение процедуры торгов.

4. Требования к Поставщику Услуги
4.1. Оказание Услуги должно осуществляться в помещении, соответствующем санитарным и гигиеническим требованиям:

СанПиН 2.2.22.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы», введенного в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 3 июня 2003 года № 118;
СанПиН 2.2.21332-03 «Гигиенические требования к организации работы на копировально-множительной технике», введенного в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 3 мая 2003 года № 107;
СанПиН 2.2.4548-96 «Гигиенические требования к микроклимату офиса (помещения)», утвержденного постановлением Госкомсанэпиднадзора России от 1 октября 1996 года № 21.

4.2. В месте расположения Поставщика услуги должна размещаться вывеска с полным наименованием учреждения, с указанием режима работы.

4.3. Помещения, предназначенные для исполнения Услуги, должны быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возгорании и задымлении.

4.4. Площадь рабочего места сотрудников Поставщика услуги должна быть не менее 4,5 кв. м, рабочего стола - 600 мм/500 мм/450 мм (высота, ширина, глубина).

4.5. Шумящее оборудование (принтеры и серверы), уровни шума которых превышают нормативы, должны находиться в отдельных комнатах.

4.6. Рабочие места сотрудников должны быть хорошо освещены, оборудованы офисной мебелью, средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать качественное исполнение Услуги.

4.7. Предоставление Услуги должно осуществляться в соответствии с положениями законодательства Российской Федерации, муниципального образования Темрюкский район, внутренними нормативными правовыми актами Поставщика, действующими на момент предоставления Услуги.

4.8. Безопасность и безвредность для Потребителей услуг должны обеспечиваться соблюдением действующих санитарных норм и правил, нормативов и отраслевых стандартов.

4.9. Оказание Услуги осуществляется персоналом, связанным с Поставщиком услуги трудовыми или иными договорными отношениями.

4.10. Для выполнения функций по оказанию Услуги к работникам Поставщика услуги должны предъявляться следующие квалификационные требования:

высшее и среднее специальное образование;

опыт работы по специальности не менее трех лет;

знание нормативно-правовой базы;

свободное владение оргтехникой;
дополнительное повышение квалификации в рамках Федерального закона № 44-ФЗ от 5 апреля 2013 года.

5. Показатели оценки качества предоставления Услуги
5.1. Критериями качества предоставления Услуги являются:

точность предоставления Услуги заключается в согласовании и приеме документов, а также проведении процедуры торгов Муниципальным казенным учреждение «Муниципальный заказ»  муниципального образования Темрюкский район;
полнота предоставления Услуги заключается в предоставлении полного пакета документов для проведения процедуры торгов в Муниципальном казенном учреждении «Муниципальный заказ» муниципального образования Темрюкский район;
своевременность предоставления Услуги, в течение 15 дней с даты получения письменного обращения;

отсутствие жалоб со стороны Потребителей Услуги.

5.2. Соответствие Услуги ожиданиям Потребителей услуги оценивается на основе проверки исполнения стандартов, обобщения обращений Потребителей услуги, поступивших как в письменной, так и в электронной форме. В качестве дополнительных источников информации может использоваться ведомственная статистика и отчетность, данные сети Интернет, средств массовой информации.

5.3. Администрация муниципального образования Темрюкский район проводит оценку соответствия фактически предоставляемой Услуги стандартам, эффективности деятельности МБУ «ЕСЗ» МОТР по оказанию Услуги, анализ результативности расходов на оказание Услуги. Для оценки качества Услуги проводится сравнение отчетных результатов текущего и прошлых периодов.
6. Контроль качества предоставления Услуги
6.1. Работа Поставщика услуги в области обеспечения качества Услуги направлена на полное удовлетворение нужд Потребителей услуги, непрерывное повышение качества Услуги.

6.2. Поставщик услуги организует внутреннюю систему контроля за деятельностью сотрудников по оказанию Услуги на их соответствие стандартам, другим нормативным правовым актам в области составления аукционной документации:

контроль за сроками выполнения Услуги по составлению аукционной документации - постоянно.

6.3. Ответственность за выполнение требований, предъявляемых к качеству оказания Услуги, несет руководитель Поставщика услуги.

6.4. Внешняя система контроля включает в себя контроль, осуществляемый Учредителем, установленный законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

6.5. В целях осуществления контроля администрация муниципального образования Темрюкский район:
Знакомится с ходом предоставления Услуги, в том числе путем проведения проверок, по результатам которых составляется акт - согласно утвержденному плану.

Запрашивает у Поставщика услуги необходимые документы, отчеты и иную информацию, связанную с оказанием Услуги - по мере необходимости.

В случае обнаружения, по результатам проведения контрольных мероприятий, фактов ненадлежащего оказания Услуги администрация муниципального образования Темрюкский район направляет МБУ «ЕСЗ» МОТР письменное требование об устранении выявленных нарушений, подлежащее исполнению в срок, установленный в требовании.

Исполняющий обязанности 

заместителя главы 

муниципального образования 

Темрюкский район                                                                                    А.В.Рытов
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