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«О проведении тендера на…»
Прошу обеспечить проведение закупки согласно следующим условиям:
	1
	Наименование поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг
	

	2
	Требование к качеству, техническим характеристикам товара, работ, услуг
	

	3
	Требования к функциональным характеристикам потребительским свойствам товара
	

	4
	Требования к безопасности товара, работ, услуг
	

	5
	Требования к размерам товара (при наличии)
	

	6
	Требования к упаковке товара (при наличии)
	

	7
	Требования к отгрузке товара (при наличии)
	

	8
	Требования к результатам работ
	

	9
	Иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям заказчикам (при наличии)
	

	10
	Требования к описанию участниками закупки поставляемого товара, его функциональных характеристик (потребительских свойств), а также его количественных и качественных характеристик; требования к описанию участниками закупки выполняемых работ, оказываемых услуг, их количественных и качественных характеристик (при наличии)
	

	11
	Количество поставляемого товара, объем выполняемых работ, объем оказываемых услуг
	

	12
	Начальная (максимальная) цена контракта (с указанием сведений о валюте, используемой для формирования цены контракта и расчетов с поставщиками (исполнителями, подрядчиками)
	

	13
	Порядок формирования цены контракта: с учетом или без учета расходов на:

· перевозку;
· страхование;
· уплату таможенных пошлин;
· налогов;
· других обязательных платежей;

· иных расходов.
	

	14
	Срок предоставления гарантий качества товара, работ, услуг
	

	15
	Объем предоставления гарантий качества товара, работ, услуг
	

	16
	Требования к обслуживанию товара (при необходимости)
	

	17
	Требования к расходам на эксплуатацию товара (при необходимости)
	

	18
	Место поставки товара, выполнения работ, оказания услуг
	

	19
	Сроки (периоды) поставки товара, выполнения работ, оказания услуг
	

	20
	Предложения инициатора закупки в отношении формы, сроков и порядка оплаты товара, работ, услуг
	

	21
	Источник финансирования закупки
	За счет средств _______________________________

В том числе по виду деятельности:

1. Высшее образование_____________________ из них за счет субсидии на выполнение госзадания _____________________________

2. Дополнительное образование___________________________

3. Общежитие____________________________

4. Прочие_______________________________



	22
	Необходимость обеспечения заявки на участие в закупке
	

	23
	Необходимость обеспечения исполнения контракта
	

	24
	Предложения инициатора закупки в отношении способа проведения закупки:

· конкурс;
· открытый аукцион;
· запрос котировок.
	

	25
	В случае проведения закупки в форме конкурса:

Предложения инициатора закупки в отношении критериев оценки заявок на участие в конкурсе:

· перечень критериев;

· их предполагаемая значимость.
	

	26
	Ответственный сотрудник структурного подразделения института
	

	27
	Иные необходимые сведения
	


Приложение

1. Реквизиты
2. Документы (прайсы, коммерческие предложения, пояснительные записки,  сметы и т.п.) подтверждающие цену договора
3…..
4……
5. Настоящая служебная записка и приложения к настоящей служебной записке в электронном виде.

Настоящим подтверждаю правильность, точность и достоверность указанных мной в настоящей служебной записке сведений, соответствие этих сведений требованиям локальных правовых актов университета, действующих нормативно-правовых актов. Я предупрежден(а) о дисциплинарной и иной установленной действующими нормативно- правовыми актами ответственности за правильность, точность и достоверность указываемых указанных мной в настоящей служебной записке сведений, за соответствие этих сведений требованиям локальных правовых актов ФГАОУ ВО «Сибирский федеральный университет» и ЛПИ – филиала СФУ, действующих нормативно-правовых актов.

Руководитель подразделения  ____________________________________________________

(ФИО, контактный телефон)
СОГЛАСОВАНО:

Заместитель директора, курирующий работу подразделения: 
подтверждаю наличие закупки в планах работы по курируемому направлению, подтверждаю целесообразность и объем закупки.
____________/________________/

(подпись) 

(расшифровка)
____ ___________________ 20___ года
Вед. инженер по комплектации оборудования:

подтверждаю правильность заполнения служебной записки и отсутствие превышение лимитов на закупки одноименных товаров в квартал в соответствии с планом закупки.








_______________/_________________/

(подпись) 

(расшифровка)

____ ___________________ 20___ года
Ведущий юрисконсульт:

подтверждаю наличие необходимых данных для составления проекта контракта (договора)






_______________/_________________/

(подпись) 

(расшифровка)
____ ___________________ 20___ года

Ведущий экономист:

подтверждаю наличие средств в размере ______________руб. __ коп. (________________________________________________________) рублей __ коп. на данную закупку в ПФХД на текущий год 








_______________/_________________/

(подпись) 

(расшифровка)
____ ___________________ 20___ года

Главный бухгалтер
подтверждаю наличие денежных средств в размере ______________руб. __ коп. (_________________________________________________________) рублей __ коп. на счете для обеспечения закупки








_______________/_________________/

(подпись) 

(расшифровка)
____ ___________________ 20___ года
	ПОЛУЧЕНО:
Ценовая комиссия
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	
	«
	
	»
	
	
	
	г.

	СОГЛАСОВАНО С ЦЕНОЙ:

                                                  (

	                                                                                                                       (сумма прописью)

	) рублей.

	Председатель ценовой комиссии
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	
	«
	
	»
	
	
	
	г.


ПОЛУЧЕНО:
Ведущий юрисконсульт




_______________/_________________/

(подпись) 

(расшифровка)
____ ___________________ 20___ года
Вед. инженер по комплектации оборудования

_______________/_________________/

(подпись) 

(расшифровка)
____ ___________________ 20___ года
Контракт (договор) передан в бухгалтерию 



_______________/_________________/

(подпись) 

(расшифровка)
____ ___________________ 20___ года
ПАМЯТКА
о порядке согласования служебной записки
Обратите внимание, что закупка требует предварительного планирования и выделение средств на текущий год. Согласование служебной записки проходит в следующем порядке: 

1. Руководитель подразделения подтверждает целесообразность и объем проводимой закупки.
2. Заместитель директора, курирующий работу подразделения, подтверждает наличие предмета закупки в планах работы по курируемому направлению и целесообразность и объем проводимой закупки.
3. Вед. инженер по комплектации оборудования подтверждает правильность заполнения служебной записки и отсутствие превышение лимитов на закупки одноименных товаров в квартал. Оказывает методическую помощь в оформлении заявки.
4. Ведущий юрисконсульт  подтверждает наличие необходимых документов для заключения договора
5. Ведущий экономист
 подтверждает наличие необходимых средств в ПФХД на данную закупку текущий год 
6. Главный бухгалтер подтверждает наличие денежных средств на счете для обеспечения закупки.
ПОЛУЧЕНО:

Секретарь ценовой комиссии делает отметку о дате принятия служебной записки.

Председатель ценовой комиссии после заседания ценовой комиссии указывает согласованную цену.

Служебная записка подписывается директором и передается ведущему инженеру по комплектации оборудования для подготовки закупочной документации.

Ведущий юрисконсульт ставит отметку о дате получения документов для разработки проекта контракта
Ведущий инженер по комплектации оборудования ставит дату получения проекта контракта (договора) для регистрации.

Главный бухгалтер делает отметку о дате передачи контракта (договора) в бухгалтерию для регистрации.
