	
	Приложение 1

к приказу департамента экономического развития
от 16.06.2009г. № 5-пк/2.2



Регламент департамента экономического развития мэрии городского округа Тольятти по предоставлению устных консультаций 

в сфере муниципального заказа 
I. Общие положения
       1.1.  Регламент департамента экономического развития мэрии городского округа Тольятти (далее – Департамент) по предоставлению устных консультаций муниципальным заказчикам городского округа Тольятти по вопросам формирования и размещения муниципального заказа определяет сроки и последовательность действий Департамента при  осуществлении полномочий в сфере размещении заказов по проведению консультаций.
1.2. Устные консультации предоставляются в соответствии с:

Пунктом 3.2.10 Положения об управлении муниципального заказа департамента экономического развития мэрии городского округа Тольятти, утвержденного приказом руководителя Департамента от 21.04.2009г. № 2-ПК/2.2.
1.3. Устные консультации проводятся бесплатно специалистами управления муниципального заказа  Департамента в соответствии с графиком предоставления устных консультаций. 
II. Требования к порядку предоставления 

устных консультаций
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления устных консультаций

2.1.1. Местонахождение Департамента:

445011, Самарская область, г.Тольятти, Пл.Свободы, 4
2.1.2. График предоставления устных консультаций, утверждается Департаментом и размещается на информационном стенде, к которому обеспечен свободный доступ. Информационный стенд оборудован в помещении Департамента.                            

        2.1.3. На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

       - график работы сотрудников, ответственных за проведение устных консультаций;

       - номера кабинетов, в которых проводятся устные консультации, фамилии, имена, отчества, наименование должностей и номера телефонов соответствующих должностных лиц.
Также указанная информация размещается на официальном портале органов местного самоуправления городского округа Тольятти в сети «Интернет» в разделе «Муниципальный заказ» (portal.tgl.ru).
2.1.4. Устные консультации предоставляются заявителям:
- по телефону;

- при личном обращении в Департамент.

2.2.Предоставление устных консультаций по телефону
2.2.1. Предоставление устной консультации по телефону осуществляется не более 10 минут, за исключением устных консультаций по вопросам работы в информационной системе размещения муниципального заказа городского округа Тольятти «АЦК-Муниципальный заказ».
        2.2.2. Во время предоставления устной консультации по телефону должностное лицо Департамента должно произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 
2.2.3. В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени или анализа документов, должностное лицо, проводящее устную консультацию, предлагает заявителю лично обратиться в Департамент за предоставлением консультации или направить письменный запрос о разъяснении интересующего вопроса, при этом предоставление устной консультации по телефону прекращается.
2.2.4. При обращении о предоставлении устной консультации по телефону заявитель должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование учреждения (предприятия, организации), которое он представляет.  

2.2.5. Заявитель должен четко сформулировать интересующий его вопрос.

2.3. Предоставление устных консультаций  при личном обращении в Департамент
2.3.1. Лицам, желающим получить устную консультацию при личном обращении, предоставляется право выбора при ее получении: в порядке живой очереди без предварительной записи или по предварительной записи по телефону. 
2.3.2. Запись по телефону на получение устной консультации при личном обращении является предпочтительным способом организации приема заявителей.
2.3.3. При определении времени проведения устной консультации при личном обращении в Департамент должностное  лицо, проводящее устную консультацию, обязано назначить время, согласованное с заявителем, с учетом уже назначенных встреч.

2.3.4. Время проведения устной консультации определяется должностным лицом в зависимости от сложности вопроса и объема документов, подлежащих анализу, но не должно превышать 30 минут, за исключением устных консультаций по вопросам работы в информационной системе размещения муниципального заказа городского округа Тольятти «АЦК-Муниципальный заказ».
2.3.5. При записи на устную консультацию заявитель должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование учреждения (предприятия, организации), которое он представляет, и сформулировать вопрос, по которому будет проводиться устная консультация.

2.3.6. Предоставить должностному лицу документы, необходимые для предоставления устной консультации (при необходимости).    
2.4. Перечень оснований для отказа в предоставлении устных консультаций
2.4.1. Основаниями для отказа в предоставлении устной консультации являются следующие обстоятельства:

- запрашиваемая информация не относится к сфере размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;

- возникновение обстоятельств непреодолимой силы (болезнь, совещание и т.п.).
2.4.2.  При обращении с запросом о предоставлении устной консультации по вопросам, не входящим в компетенцию должностного лица, заявитель направляется к должностному лицу, в чьи полномочия входит предоставление консультаций  по запросу. 

2.4.3.  В случае выявления фактов обращения заявителя за предоставлением устных консультаций по одному и тому же вопросу к нескольким специалистам, предоставление устных консультаций учреждению (предприятию, организации), которое представляет такой заявитель, прекращается на 1 месяц.

III. Административные процедуры
       3.1. Запрос лица о предоставлении устной консультации по телефону или при личном обращении должностное лицо фиксирует в Журнале регистрации устных консультаций  по форме приложения к настоящему Регламенту (далее – Журнал регистрации). 

Каждому запросу о предоставлении устной консультации присваивается порядковый номер, который формируется в порядке возрастания и указывается в графе 1 Журнала регистрации. В графе 2 Журнала регистрации указывается название учреждения (предприятия, организации) заявителя и фамилия, имя, отчество заявителя, в графе 3 - краткое содержание запроса.
Краткое изложение содержания устной консультации либо причина  отказа в проведении устной консультации указывается в графе 4 Журнала регистрации. 

       3.2. Конечным результатом проведения устной консультации является получение лицами информации о применении законодательства РФ и нормативных правовых актов в сфере размещения заказов, муниципальных правовых актов в сфере муниципального заказа, работе в информационной системе размещения муниципального заказа «АЦК-Муниципальный заказ», а также удовлетворенность лиц качеством, своевременностью проведения и полнотой полученных консультаций.
IV. Порядок и формы контроля за 

предоставлением устных консультаций
4.1. Руководители отделов управления муниципального заказа Департамента  обязаны осуществлять контроль за достоверностью предоставляемых сотрудниками отделов устных консультаций путем проверки сведений, содержащихся в Журнале регистрации, не реже 1 раза в неделю.
	
	Приложение 

к Регламенту Департамента экономического развития мэрии городского округа Тольятти по предоставлению 

устных консультаций




Журнал регистрации устных консультаций 

(Ф.И.О. должностного лица)

Период предоставления устных консультаций ________________________________
	№ п/п
	Наименование государственного, муниципального заказчика или потенциального поставщика (исполнителя, подрядчика), Ф.И.О. заявителя
	Краткое содержание вопроса
	Краткое содержание консультации

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	Приложение 2
к приказу департамента экономического развития

от 16.06.2009г. № 5-пк/2.2



График предоставления устных консультаций
в сфере размещения заказов
	№ п/п
	Ф.И.О. должностного лица
	Должность
	Номер кабинета
	Номер телефона
	Время проведения устных консультаций

	
	
	
	
	
	по телефону
	при личном обращении

	Вопросы планирования и размещения заказов

	
	Савельева Виктория Олеговна
	Руководитель управления муниципального заказа
	302
	26-02-30
	По 

согласованию
	По 

согласованию

	Вопросы размещения заказов, контроля в сфере размещения заказов

	
	Названова Лариса Николаевна
	Начальник отдела контроля и координации размещения муниципального заказа управления муниципального заказа
	303
	26-94-30
	Вторник, пятница 

в течение рабочего дня*
	Понедельник

с 1300 до 1630

	Вопросы размещения заказов путем проведения торгов, контроля в сфере размещения заказов путем проведения торгов

	
	Федулова Наталья Александровна
	Главный специалист отдела контроля и координации размещения муниципального заказа управления муниципального заказа
	303
	26-93-86
	Понедельник, 

 с 1300 до 1630
Среда
с 0900 до 1200
	Вторник

с 0900 до 1200

	
	Кузнецова Анна Анатольевна
	Главный специалист отдела контроля и координации размещения муниципального заказа управления муниципального заказа
	303
	26-93-86
	Понедельник, 

 с 1300 до 1630

Среда

с 0900 до 1200
	Пятница
с 0900 до 1200

	Вопросы размещения заказов путем проведения запроса котировок, у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика)

	
	Бакулина Любовь Владимировна
	Главный специалист отдела контроля и координации размещения муниципального заказа управления муниципального заказа
	330
	26-33-62
	Понедельник, 

 с 1300 до 1630

Среда

с 0900 до 1200
	Пятница

с 0900 до 1200

	
	Атаманкина Ольга Николаевна
	Главный специалист отдела контроля и координации размещения муниципального заказа управления муниципального заказа
	303
	26-94-30
	Понедельник, 

 с 1300 до 1630

Среда

с 0900 до 1200
	Вторник

с 0900 до 1200

	Вопросы планирования муниципального заказа, выбора способа размещения муниципального заказа

	
	Белова Елена Анатольевна
	Начальник отдела планирования муниципального заказа управления муниципального заказа
	302
	48-07-48
	Понедельник, среда 

в течение рабочего дня
	Вторник
с 0900 до 1200

	
	Юрьева Евгения Владимировна
	Главный специалист отдела планирования муниципального заказа управления муниципального заказа
	324
	48-68-26
	Вторник, среда, пятница 
с 0900 до 1200
	Понедельник 
с 1300 до 1700

	
	Крывый Светлана Алексеевна
	Главный специалист отдела планирования муниципального заказа управления муниципального заказа
	324
	26-90-65
	Понедельник, среда

с 0900 до 1200 


	Вторник
с 0900 до 1200

	
	Макеева Юлия Викторовна
	Главный специалист отдела планирования муниципального заказа управления муниципального заказа
	301
	48-21-58
	Понедельник, среда
с 0900 до 1200
	Вторник

с 0900 до 1200

	
	Латаева Татьяна Петровна
	Главный специалист отдела планирования муниципального заказа управления муниципального заказа
	301
	26-42-15
	Понедельник, среда
с 0900 до 1200
	Вторник

с 0900 до 1200

	
	Боков Евгений Владимирович
	Главный специалист отдела планирования муниципального заказа управления муниципального заказа
	301
	26-42-15
	Вторник, четверг
с 0900 до 1200
	Среда
0900 до 1200

	
	Абросимова Елена Сергеевна
	Ведущий специалист отдела планирования муниципального заказа управления муниципального заказа
	324
	48-68-26
	Понедельник, четверг
с 0900 до 1200
	Среда

с 0900 до 1200

	Вопросы работы в информационной системе размещения муниципального заказа «АЦК-Муниципальный заказ»

	
	Фрезе Артем Викторович
	Главный специалист отдела контроля и координации размещения муниципального заказа управления муниципального заказа
	303
	26-16-70
	Понедельник-пятница 

в течение рабочего дня*
	По согласованию

	
	Романов Максим Евгеньевич
	Ведущий специалист отдела контроля и координации размещения муниципального заказа управления муниципального заказа
	303
	26-15-92
	Понедельник- пятница 

в течение рабочего дня*
	По согласованию


* Режим работы Департамента с 0800 до 1700, перерыв с 1200 до 1300
Примечание:    график проведения устных консультаций может быть изменен в связи с производственной необходимостью или отсутствием должностного лица (отпуск, болезнь и т.п.). Информация об изменении графика проведения устных консультаций размещается на информационном стенде, на официальном портале органов местного самоуправления городского округа Тольятти по адресу в сети Интернет portal.tgl.ru.















