	Структурное подразделение
	
	Ректору ЮЗГУ

проф. Емельянову С.Г.

	СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
	
	

	
	
	

	____.______.20___ № _____
	
	

	На закупку _____________
	
	

	
	


Служебная записка (на закупку товаров, работ, услуг)
	1. 
	Предмет закупки
	

	2. 
	Информация о 

причинах и 

(или) необходимости 

осуществить закупку
	

	3. 
	Ориентировочная стоимость закупки 
	


Приложения:

1) Описание предмета закупки (техническое задание)*; 
2) 3(три) коммерческих предложения**;
3) локальный сметный расчет***
Инициатор закупки:          _______________________                 _________________________________ 

                                                                    (подпись)                                                      (И.О. Фамилия, должность)  

Проректор (курирующий)____________________                                              
                                             (подпись)
Согласовано:
	№п/п
	Должность
	ФИО
	Подпись
	Дата, время

	1.
	Начальник ПФО
	Родионова Ю.В.
	
	

	2.
	Главный бухгалтер 
	Переверзева Н.А.
	
	

	
	Вид средств_________________________________________________________________________________________ 

                                                     (в/б, ГЗ, иные источники и виды финансового обеспечения)

	3.
	Директор департамента комплексной безопасности
	Белоконов Е.В.
	
	


Исполнитель: ФИО, тел.
	Отдел системного администрирования и технической поддержки (ОСАиТП)

	
	Ректору ЮЗГУ

проф. Емельянову С.Г.

	СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
	
	

	
	
	

	____.______.20___ № _____
	
	

	На закупку _____________
	
	

	
	


Служебная записка (на закупку товаров, работ, услуг у единственного поставщика)
	1. 
	Предмет закупки
	 

	2. 
	Информация о 

причинах и 

(или) необходимости 

осуществить закупку
	 

	3. 
	Стоимость закупки 
	 

	4. 
	Информация о расходах на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей
	

	5. 
	Наименование поставщика (подрядчика, исполнителя)
	 

	6. 
	Обоснование выбора конкретного поставщика (подрядчика, исполнителя)
	Обладатель исключительных прав

	7. 
	Срок поставки товара, выполнения работ, оказания услуг
	 


Приложения:

1) Описание предмета закупки (техническое задание)*; 
2) 3(три) коммерческих предложения**;
3) локальный сметный расчет***

Инициатор закупки:          _______________________                                                                         .
                                                                         (подпись)                                                   (И.О. Фамилия, должность)  
Проректор (курирующий) ____________________                                                           .




  (подпись)
Согласовано:
	№п/п
	Должность
	ФИО
	Подпись
	Дата, время

	1.
	Начальник ПФО
	Родионова Ю.В.
	
	

	2.
	Главный бухгалтер 
	Переверзева Н.А.
	
	

	
	Вид средств_________________________________________________________________________________________ 

                                                     (в/б, ГЗ, иные источники и виды финансового обеспечения)

	3.
	Директор департамента комплексной безопасности
	Белоконов Е.В.
	
	


Исполнитель: ФИО, тел.
ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ СЛУЖЕБНОЙ ЗАПИСКИ

* Описание предмета закупки (техническое задание):

· требования к качественным, техническим, функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товаров, работ, услуг, эксплуатационные характеристики (при необходимости), требования к безопасности товаров, работ, услуг, порядок приемки товаров, работ, услуг и иные требования, связанные с определением соответствия товаров, работ, услуг потребностям заказчика;

· требования стандартов, технических регламентов или иных нормативных документов, которым должны соответствовать товары, работ, услуги, а также требования к подтверждающим документам (сертификатам, заключениям, инструкциям, гарантийным талонам и т.п.), которые должны быть предоставлены в составе заявки, перед заключением договора либо при поставке продукции (при необходимости);

· при закупке товаров – требования к их количеству, размерам, комплектации, упаковке, отгрузке товара, месту, сроку (графику) поставки;

· при закупке работ, услуг - требования к их объему (или порядку его определения), составу и (или) содержанию, результатам, срокам и (или) последовательности их выполнения, а также при необходимости требования к материалам, используемым при выполнении работ, оказании услуг;

· описание предмета закупки может включать спецификации, планы, чертежи, эскизы, фотографии, результаты работы, тестирования, требования в отношении проведения испытаний, методов испытаний в соответствии с требованиями Гражданского кодекса Российской Федерации, маркировки, этикетки, подтверждения соответствия, процессов и методов производства в соответствии с требованиями технических регламентов, стандартов, а также в отношении условных обозначений и терминологии.  
** 3 (три) коммерческих предложения:

· информация с сайтов (с указанием адреса сайтов) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

· сведения единой информационной системы, счета, прейскурантные, каталожные цены изготовителей (поставщиков), публикуемые ими в печатном или электронном виде в собственных, или сборных прейскурантах, каталогах, бюллетенях, специализированных журналах, официальных сайтах, а также других печатных и интернет-изданиях). 

*** Предоставляется при проведении закупки на выполнение работ, в рамках текущего и капитального ремонта.

Локальный сметный расчет предоставляется в соответствии с п.12 раздела 3 Главы I Положения о закупке товаров, работ, услуг для нужд федерального государственного бюджетного образовательного учреждения «Юго-Западный государственный университет», утвержденное Минобрнауки России 25.04.2022г.и Приказом Минстроя РФ № 421 от 04.08.2020г. 
Решение о закупке у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) регламентируется Положением о закупке товаров, работ, услуг для нужд федерального государственного бюджетного образовательного учреждения «Юго-Западный государственный университет», утвержденным Минобрнауки России 25.04.2022г.
Отдел государственных закупок вправе запросить у инициатора закупки дополнительные документы.
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