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государственное бюджетное учрежденио дополнительного обра,зования Ростовской

области кобластной центр технического творчества учащихся)
(гБу до ро оцтту)

прикАз
Ростов-на-Дону

0з.04.202з J\ъ 47-к

Об утверждении порядка взаимодействия

специалиста по закупкам и иных
должностных лиц ГБУ ДО РО ОЦТТУ

В целях эффективного исполнения требований Федерального закона от 5 апреля

2013 г. }lb 44_ФЗ <О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для

обоспечения государственных и муницип{шьных Iryжд) и своевременного

осуществления закупок товаров, работ и услуг для нужд гБу до ро оцтту

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить порядок взаимодействия споциалиста по закупкам и иных

должносТных лиц гБу до ро оцтТУ (далее - Порядок), согласно приложению Ns 1 к

настоящему приказу.
2. Утверлить список должностных лиц, ответственных за планирование,

подготовку и организацию закупки товаров, работ и услуг для нужд гБу до ро
оцтту, согласно приложению J\b 2 к настояЩеlчtу приказу,

з. ответственным должностным лицам ГБУ ДО РО ОЦТТУ ОбеСПеЧИТЬ ИСПОЛНеНИО

требований Порядка.
4, Настоящий приказ вступает в сиJIу с 03.04.202З,

5.контроль за исполtIением настоящего прикtlза возлагаю на главного бухгалтера

ГБУ ДО РО ОЦТТУ.

И.о директора Р.Г. Арутюнова



Приложение Jф 1

к поикЕlзу от 03.04.2023 Jф 47-к
LJ

Порядок
взаимодействия специалиста по закупкам и иных должностных лиц при

осуществлении закупок товаров, работ и услуг для нужд гБу до ро оцтту

1. Общие положения

Настоящий Порядок взаимодействия специzLписта по закуllкам и иных доЛ){ffiостных

лиц гБу до ро оцтту при осуществлонии закупок товаров, работ, услуг для

государственных нужд (далее - Порядок) устанавливает общие правила организации

деятольнОати споцИаJIиста по закупКам и долЖностныХ лиц ГБУ до рО оцттУ (далее _

центр) при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для государственных нужд в

соответствии с Федера.тrьным законом от 05.04.2013 Ns 44-ФЗ <О контрактной системе в

сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципtшьных

л IIужд) (далее - Закон J\b 44-ФЗ).
основные поIUIтия, используемые в настоящем Порядко, применяютсЯ в том же

значении, что и в Законе ЛЬ 44-ФЗ.

,Щействие Еастоящего Порядка распространяется на закупки, осУЩеСТВЛЯеМЫе

Щентром.
bu*ynn, осуществляются в соответствии с Гражданским кодексом Российской

Федерации, Бюджетным кодексом Российской ФедеЬ ации, Законом Ns 44-ФЗ и иными

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, и

настоящим Порядком.
ответственные должностные лица Щентра взаимодействуют на

открытости, прозрачности информации в сфере закупок,

эффективности осуществления закуцок, ответственности за

обеспечения нужд [{eHTpa.
2. Планирование и обоснование закупок

профессионаJIизма,

2.1. Формирование и утверждение плана - графика закупок

осIIове принциtIов

результативность

л исполнитель Сроки исполнения

ответственное
должностное
лицо,
иншц{ирующее
закупку

- цредоставляет главному бухгалтеру
сведения о планируемых закупках и
обоснования этих закупок на
очередной финаноовый год и два
последующих
года в соответствии с приложением 1 к
настоящему Порядку

до 31 августа токущего

финансового года

- анализирует и корректируот сведения
о. планируемых объемах закупок,
предоставленных ответствонными
должностными лицами,
инициирующими закупку, и
обработанные сведениrI гIередает

специt}листа по закупкам

- до 1 оtсгябряt текущего
года,
в те.IеFIие 1 (одного) рабочего
дня с момента утвер)Iцеl]иrI
плана финансово-
хозяйственной деrr,ель}Iости
(далее-ПФХД)вслучае
вFIесениII коррекгировки



Специалист по
закупкам

- формируот план; график заку[ок
передает директору для утверждения;

- размещает утвержденный lrлан
график закуllок в системе АЦК-
Госзаказ;

- размещает утвержденный план
график закупок на Официtшьном сайте
единой информационной систомы в
сфере закупок информационно-
тедекоммуникационной сети Интернет
(Еис).

- в течение 3 (трех) рабочих
дней после утверждения
ПФХД и передачи его

главным бухгалтером
контрактному

управляющему;
- в течение 2 (двух) рабочих
дней с момента
утверждения плана_
графика закупок;
- в течение 2 (двух) рабочих
дней с момонта
размещония утвержденного
плана - графика закупок в
системе АЩК-Госзакtr}.

,Щиректор - рассматривает и утверждает план -
график закупок

-втечениеl(одного)
рабочего дня с момента
формирования плана
графика закупок

)с внесение изменений в план- закупок
исполнитель Порядок действий Сроки исполнония

ответственное
должностно0
пицо,
инициирующее
закупку

_ направляет специалиста гIо закупкам
согласованно9 с главным бухгалтером
предложение о внесении изменений в
план-график закупок по закупке
товаров, работ, услуг с обоснованием
закупки и расчет Нмцк

- не поздное, чем за 2 (два)
месяца до планируемого дня
начаJIа осуществлония
закупки

Главный
бухгалтер

- согласовывает возможность
осуществлеIIия закупки
- указывает источник финансирования и
статью расхода

-в течение 2 (двух) рабочих
дней с момента поступления
преддожения о внесении
изменепий в план-график
закупок

Специа.пист по
закупкам

определяет перечень закупок, по
которым требуется обоснование закушки
и расчет НМЦК, и передает
ответственным дол)Iшостным лицам,
инициирующим закуцку.

- определяет основания для внесений
изменений в план-график закупок,
передает предложение о вцесении
изм9ноний на утверждение директору

- в течение 2 (двух) рабочих
дней с момента получения
от ответствеЕного
доля(ностного лица
инициируюIцего закупку
информации о планируемых
закупках товаров, работ,
услуг;
- в течение 2 (двух) рабочих
дней с момента цоступдения
согласованного
цреддожения о вносении
изменений в план-график
закупок
-втечение4(четырех)
рабочих дней с момента

l]
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- вносит утворжденные измонония в | утверждения изменеций в
план-график закупок в систему АЩК- | план-график закупок
Госзаказ иЕИС

3. ществление за к това абот и
исполнитель Порядок действий Сроки исполнения

ответственное
должностное
лицо,
инициирующее
закупку

товаров, полностью соответствуютций
по наименованию техническим
параметрам, их нумерации и требуемым
значениям, структур0 технического
задания. Сравнительный анаJIиз должен
быть посц)анично заверен в

установленном порядке.
Используемые в техническом задании и
сравнитольном анапизе показат9ли,
требования, технические, функциональ-
ные и качественные характеристики
объекта закупки должны быть
подтворждены прилагаOмыми выдержка-
ми (выкопировками) из технических
паспортов товар, либо эксплуатационной
документацией, либо пиQьмом

техническое
соответствовать

задание должно
требованиям

Федерального закона от 05.04.2013 М 44-
ФЗ (О контрактной системе в сфере
закупок товаров, робот, уалуг для

- не позднее, чем за 2 месяц
до момента нообходимости
осуществления закупки
товаров, работ, услуг

_ не позднее, чем за 2
месяца до момента
нообходимости
осуществления закупки
товаров, работ, усJIуг



обеспечения государственных и
муниципtlльных нужд), Федерального
закона от 26,07,2006 Jф 135-ФЗ ко
заIците конкурOнции), постановления
Правительства Российокой Федерации от
08.02,2017 Ns 145 кОб утверждении
Правил формирования и ведения в
единой информачионной системе в сфере
закупок катаJIога товаров, работ, усдуг
для обеспечения государственных и
муниципаJIьных нужд и Правил
использования катаJIога товаров, работ,
услуг для обеспечения государственных
и муниципаJIьных Еужд)), а таюке
требованиям иных нормативных
правовых актов, регдаментирующих
закупки товаров, работ и услуг ддя
обеспечения государственных и
муниципаJIьных нуrкд.
техническое задание в обязательном
порядке дол)I(но соответствовать
следующим требовациям :

-содержать требования к
предоставлению гарантии производителя
и (или) поставщика товара, работъJ
услуги и (или) объему предоставления
гарантий их качес-тва, к гарантийному
обслуживанию товара (далее
гарантийные обязательства), срок
действия ц разм9р (не бодее 10%)
гарантийных обязательств ;

- .содержать подробное описание объекта
закупки в соответствии со статьеft 3З
Федерального закоца от 05.04.2013 No
44-ФЗ, с указанием техничсских,
качественных и количественных
характеристик. При этом используемые в
техничоOком задаЕии показатели,
требования,

функционаJIьные
технические,

и качественные
характеристики объекта закупки должны
быть предусмотрены:
соответствующей позицией КТРУ в

разделе ((описание товара, работы,
услуги) (при наличии такого описания в
позиции); тохничоскими регламентами,
цринятыми в соответствии с
докумонтами в цационаJIьной системе
технического реryлирования и
стандартизации, законодательством

1!



Российской Федерации о стандартиз ации
(гост).
Еоли при 9оотавлении оцц9ания объекта

закупки не исподьзуются установденные
в соответствии с законодатольством
Российской Федерации о техническом

реryлировании и стандартизации
показатели, требования, условныо
обозначения и терминология, либо
используются дополнительные
параметры и характеристики объекта
закупки, в техническом задании доЛ)кно
содержаться обоснование
необходимости использования таких
показателей, требований, условных
обозначений и терминологии
(обоснование использования иных
характеристик, но включенных в КТРУ и
ГОСТы).
Техническоо заданио долrкно быть
поатранично заверено в установленном
цорядке с расшифровкой Ф,И.О. и
дол)кности.

- согласовывает закупку в части суммы
закупки и кодов бюджетной
классификации расходов (КВР, КОСГУ,
код субсидии, источник финансирования
и т.д.) с главным бухгалтором Щентра;

- предоставляст согласованную Заявку на
утверждение директору Щентра.

- согласовацную и утворжденЕую Заявку
направляет специаJIисту по закупкам
нарочно ипи чороз электроЕцrю почту,
оригинаJI Заявки сдается в бухгалтерию;

-разрабатывает совместно с специаJIиста
по закупкам проект договора (контракта)
в части наименования объектов закупки,
сроков исполнения уоловий контракта,
тробований к поставляемым товарам
фаботам, услугам) и гарантийным
обязательствам;

_ согласовыва9т проект договора
(контракта) 0 главным бухгаrrтером в
части суммы, источника

- не позднее) чем за 2
месяца до момента
цеобходимости
осуществдения закупки
товаров, работ, усJryг;

- не позднее, чем за 2
месяца до момента
необходимости
осуществления закупки
товаров, работ, услуг;- не позднее, чом за 2
месяца до момента
необходцмости
осуществлениrI закупки
товаров, работ; услуг;

- не позднее,
месяца до
необходимости
осуществления
товаров, работ,

- не поздtI99,
месяца до
необходимости

чем за 1,5
момента

закупки
услуг;

ч9м за 2
момента



ния) сроков исполнения и реквизитов
Щентра;

- передает договор (контракт) на подпись
директору;

- подписанный с двух сторон договор
(контракт) предоставляет в бухгалтерию;

- осуществляет приомку товаров фабот,
услуг) и экспертизу по качеству,
количеству и срокам поставки товаров
(Выполнения работ, оказания услуг),
предоставляет в случае необходимости
предложения по привJIечению к
ответственности недобросовестных
поставщиков товаров (работ, услуг)

осуществлениrI закупки
товаров, работ, усJryг;

- не позднее, чем за 10
(десять) рабочих дней до
мом9нта необходимости
осуществления закупки;
-втечениеl(одного)
рабочего дня с момента
заключьния договора
(контракта)
- в соответствйи с

условиями
(контракта)
действующим
законодательством

догчвора
и

Главный
бухгалтер

- согласовывает Заявку на закупку
товаров, работ, услуг, в части суммы
закупки и кодов бюджетной
клаосификоции расходов (КВР, КОСГУ,
код субсидии, источник финансирования
и т.д.), сроков исполнения и реквизитов
Щентра;
- при отсутствии финансового
обеспечения в ПФХД на осуществлецие
зекуцки товаров, работ, услуг, при
нЕlJIичии возможности и по поручению
директора вносит изменония в ПФХД.

- в течение 2 (двух) рабочих
дней, при наJIичии средств
в ПФХ!;

- в точение 3 (трех) рабочих
дней, но не чаще 1 раза в
месяц

Специалист
закупкам

основании утвержденной Заявки
ответственнымисовместно

цол)Iшостными лицами, инициирующими
]акупку, опредеJIяет код позиции катаJIога
говаров, работ, услуг для обеспечения
государственных и муниципапьных Еужд
.далее - КТРУ), соответствующей типу и
]аименованию товара, При этом
rбязательно использовать информацию,
}кJIюченную в соответствующую
Iозицию, в том числе указывать согласно
гакой позиции; наимеIIованиQ товара,
lаботы, усJIуги; единицы измерения
(оличества товара, объема выполняемой
lаботы, оказываемой услуги (при
rаличии); описание товара, работы,
Iслуги (при наличии такого описания в
19зцтIиИ)i

-втечениеl(одного)
рабочего дня с мом9нта
утверждения Заявки



- на основании утвержденной Заявки

размещает закупку в соответствии со
опособом закупки в ЕИС, либо на

регионаJIьном портале закупок маJIого
объема Ростовской области;

- разрабатывает совмеотно с
ответственными должностными лицами,
инициирующими закупку, проект
договора (контракта) в части
наименования объекта закупки, сроков
исполнения условий договора
(контракта), требов аниfr, к поставляемым
товарам (работам, услугам) и
гарантийным обязательствам;

- в сJryчае подписания договора
(контракта) с помоцью ЭЩП, направляет
подписанный договор (контракт) на
элекц)онный почтовый адрес Щентра.

- ра:]мещает информацию о закдюченных
контрактах (договорах), авансовых
платежах, изменении и расторжении
контракта (договора) в системе АЦК-
Госзаказ

-втечение1(одного)
рабочего дня с момента

утвержд9ния документации
IIа проведение электронной
процедуры на
осуществление закупки
товаров, работ, услуг и в
течение 3 (трех) рабочих
дней с момента lrолучения

утвержденной директором
заявки на закупку товаров,

работ, услуг;
- не позднее, чем за 1,5

месяца до момеЕта
необходимости
осуществления закупки
товаров, работ, уолуг гryтем
цроведония электронЕых
торгов и в течение 2 (двух)

рабочих днеЙ на
осуществление закупки
маJIого объема;
-втечениеl(одного)
рабочего дня с момента
заключения договора
(контракта);

- в течение 2 (двух) рабочих
дней с мом9нта гryбликации
контракта (договора) в ЕИС
и в теfIение 2 (двух)

рабочих дней о момента
получение контрактным

управляющим по
электронной
сканированной

почте
коtIии

закJIюченного контракта
(договора),
дополнительного
соглашения, соглашения о

расторжении контракта
(договора), авансовых
документов.

,Щиректор - утверждает Заявку на осуществление
закупки товаров (работ, услуг)
- согласовывает способ осуществления
зекупки товаров (работ, услуг)
- подписывает договор (контDакт)

в течение 1 (одного)

рабочего дня со дня
поJryчоние
соотвQтотвующей
инфоDмации.

ок това
ки исполнения

ние отчетЕости и отчетов об о ганизации за



Специалист
по закупкам

- вносит в ЕИС и нарегионаJIьном портале
закупок маJIого объема Ростовской
области информацию о коцтрактах в

части их: заключения, изменения,

расторжения;

- размещает информацию в ЕИС о

решении Щентра о расторжении контракта
(договора) в одностороннем порядке ;

- составляет и рtlзмещает в ЕИС и системе
АЩК-госзаказ ежогодный отчет об объеме
закупок товаров, работ, усдуг у оубъектов
малого предпринимательOтва, социаJIьно
ориентированных некоммерческих
организациtт за предыдущий финансовый
год;

- обрабатываот и направляет полученные
зацросы на электронный адрес
контрактного управляющего, касающиеся
закупок, отчотов

- в течение 5 (пяти) рабочих
дней с даты подписания
0оQтв9т9твующего

докумOнта сторонами
контракта (договора)

- не позднее чем в течение 3

(трех) рабочих дней с даты
принятия

решения;
указанного

- в орок до 31 марта года
сдедующего за отчетным.

-втечениеl(одного)
рабочого дня отправляет на
электронЕый адрес Щентра

Главный
бухгалтер

- размещает исполнение в ЕИС в части
приемки товаров, работ, услуг (гryбликует
накладныо, акты выполненных работ,
оказанных услуг);

-размещаетв ЕИС информацию по оплате
за цоставленные товары, выполненные
работы, ока:}анные услуги

-Dносит в
мерогtриятий
части их:
расторжениrI,

1С:Учет и
информацию о

заключения,
исполнеция

контроль
контрактах в

изменения,

- в течение 5 (пяти) рабочих
дней с даты подписания
соответствующего

_ в течение
рабочего дня
закдючения
расторжония,
контракта
исполнения
(отдельного
контракта)

приемки
коIIтракта

1 (одного)
с момента
(изменония,

исполнения)
(договора),
контракта

этапа

документа
сторонами
(договора);
- в течение 5 (пяти) рабочих
дней с даты осуществления
опдаты за поставленные
товары, выполненные
работы, ок€ванные услуги
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зАявкА

Прилохсение ЛЪ 2 к Порядку

И.о. директора ГБУ ДО РО ОЦТТУ
Р.Г.Арутюновой

от
(долtкность)

<<Размер бюджетных (внебюджетных)
ассигнований на данный вид закупки в
размере руб. подтверждаю>>
Главный бухгалтер ГБУ ДО РО ОЦТТУ

С.Н. Зелинская

Заявка на осуществление закупки

Прошу организовать закупку на основании ФЗ М44 для Еужд
ГБУ ДО РО ОЦТТУ на 20 год в соответствии со следующими сведениrIми:
Месяц проведения закупки -
1. Способ осуЩествления закупки.,
2. Наименование объокта закупки:

4. квр 244
5. Источник финансирования закупки;
Коd субсuduu
Оrпраслевой коd
6. Начальная (максимаJIьцаJI) цена контракта: ()
рублей _коп,
7. ТребованиrI к гарантийному сроку и (или) объему продоставдения гарантий
качества товаров (работ, услуг):
8, Требования к п{есту, условиям и срокам поставки товаров (работ, услуг):

3. СведениrI о наименовании, количественных и качественных характеристиках
UJt

N9

rлl

п

наименование
объекта

закупки (товар,

работа, услуга)

код
окп
д2/

ктру

ФункционаJIьные,
тOхнические,
качественные

характеристики
(потребитеJIьские

свойства), товара, работы,
услуги

Ед.
изм.

Кол
_во

IfeHa за
сд. в

соответс
твии с

расчетом

обш
cyMMi

гоl

1 2 J 4 5 6 7 8

1

8.1, ТребованиrI к месту поставки товаров (работ, уолуг):



,!

8,2, Требования к условиям поставки товаров (работ, услуг):

8.3. Требования к срокам поставки товаров

услуг):
9. Форма, сроки и порядок оплаты товаров (работ,

услуг):
10. Порядок формирования цены контракта; включаеrп pacxodbt, tla все
ллlранспорrпные расхоdьl, налое1,1, поl,tlлllньl, mopzoBble наdбавкu l,t л,tные

обязаrпельные плаrпесюLt, поdлесtсаtцuе уплаrпе в свжtt] с выполненuем насmояlцеzо
конlпракmа.
11. Требования к качественным характеристикам товаров фабот,
уолуг):
12. Иные показатели, связанные с определецием соответствия поставки товаров
(работ, услуг) потребностям заказчика:

13. Перечень документов, подтверждающих соответствие участников закупки
требованиям, устанавливаемым в соответствии с законодательством Российскойn Федерации к лицам, осущоствляющим поставки товара, являющихся объектом
закупки:
Приложения:

1. Комморческис преддожения, общедоступная информация о рыночных ценах
товаров, работ, услуг (скриншот), информация, полученная в результате
ршмещения запросов цен товаров, работ, услуг в единой информачионной
системе (данные реестра контрактов)

2. Заявка на осуществление закупки в электронном виде на цифровом носител9
(фПЭШКа, Диск CD-R) или направленная в электронном виде на электронную
почту в день подачи заявки.

(Фио)

(работ,



Il

ГIрилоясение J\Ъ2

к прикtву от

Список должностных лиц, отвотственных за планирование, подготовку
и организацию (проведение) закупки товаров, работ и услуг для нуя(д ГБУ До Ро

оцтту

Ns

Наименование долrкности наименование товара (работы. усдуги)
Гпавный бухгалтер или лицо его
замещающее (исполняющее
обязанности)

услуги по обучению на курсах
повышения квалифик&ции: подготовки
и переподготовки сцециЕUIистов
бухгалтерии и кадров; информационно-
технологическое сопровождение
Консультант Плюс, 1С:Бухгалтерия
государственного учрOждения,
1С:Зарплата и кадры. ЭДо СБИС

Заместитедь 
. директора по НМР, в

случае отQутствия заместитель
директора по УВР ипи лица их
замещающио (исполняющие
обязанности)

услуги по обучению на курсах
повышения квалификации; подготовки
и переподготовки педагогических
работников; организацця и гIроведение
мероприятий, организация участиrI в
выставках, конференциях, форумах,
семицарах, совещаниr[х, тренингах,
соревнованиrIх, слетах и т.п. (в том числе
взносы за участие в указанных
мороlrриятиях), сувенирная продукция,
ценные подарки и раздаточный
материал, приобретаемые в рамках
проведения мероприятия (для
награждения победителей сцортивных
состязаний, учасtников и победитедей
культурно-массовых праздциков и др.)

- Системный администратор или дица
их замещающие (испопняющио
обязанности)

усJryги по технической поддержке
фуrкциоrирования регионtшьного
информационного ресурса <Навигатор
дополнительного образования детей в
Ростовской области>; услуги по
техническому обслуживанию веб-сайта

Специалист по охране труда, в случае
отсутствия - специаJIист по кадрам иди
лица их замещающие (исполняющие
обязанности)

медицинские услуги (в том числе
дисrrансеризация, медицицский осмотр
и освидетедьствование работников
(включая предрейоовые осмотры
водителей), состоящих в штате
учреждения, проведение медицинских
анализов), усдуги по специальной
оценке условий труда



tf

Системный администратор, в случае
отсутствия - заместитепь директора цо
Ахр или лица их замещающие
(исполняющие обязанности)

программное обеспечение,
приобретение компьютерной техники,

услуги в области организации
информационных т9хнологий,

расходные материtшы и
комплектующие, запасные части к
компьютерной технике, услуги по
сопровождению подсистемы
кЭлектронное доцолIIительное
образование>, услуги связи и
интернета, обслуlкивание оргтехники и
Атс

Заместитель директора по АХР или
лицо его замещающее (исполняющее
обязанности)

услуги теплоснабжеция (отопления),
водоснабжеЕия, элекц)оснабlкения,
вывоза мусора и иные коммун€lJIьные

усJIуги; текущий ремонт зданий и
соорулtений; текущий ремонт
автомобилей; приобретение бензина,
канцелярских товаров, хозяйственных
товаров и иных товаров фабот, уолуг),
приобретаемых для нужд учрежденшI


