	Заполнятся ФЭУ

Номер_________

КОСГУ________

	Заполняется ОЗ

Тип закупки________________

Особые условия_____________



	
	Руководителю контрактной службы 

И.о. директора департамента общего управления и финансово-экономической политики
Казаковой О.Г.
________________________________

    (наименование структурного подразделения)

________________________________

ФИО


СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА (ЗАЯВКА НА ЗАКУПКУ)

на проведение процедур по определению поставщика 

(подрядчика, исполнителя) товаров, работ, услуг

Прошу Вас организовать закупку ___________________________________________________ 


Предмет закупки (наименование контракта (договора)
:

Начальная (максимальная) цена контракта (договора) (НМЦ): ________________________________________________________________________________
Обоснование осуществления закупки (исходя из необходимости реализации конкретных мероприятий): ________________________ [например, приобретаемый товар будет использоваться для обеспечения учебного процесса, замена вышедшего из строя оборудования и т.п.]
Место поставки товаров (работ, услуг):_____________________________________________
Срок и порядок поставки товаров (выполнения работ, оказания услуг):________________
Источник финансирования: ________________________________________________________
Потребность авансирования
: __________ 

Контроль выполнения контракта (договора) осуществляет:
ФИО:________________________
Должность:___________________
Контактный телефон, Email:________________________________
Приложение:

1. Спецификация на бумажном и электронном носителе (при поставке), техническое задание на бумажном и электронном носителе
 (при выполнении работ, оказании услуг), проект и т.д., ___ листов;

2. Документы для обоснования НМЦ: Обязательно! Коммерческие предложения, прайсы, иные источники ценовой информации (в количестве не менее трех), локально – сметный расчет (при выполнении работ). 

Ответственный за закупку (сотрудник структурного

подразделения университета)




________________ __________________










(подпись)

(Ф.И.О.)









«___» ________________ 2026 г.

Руководитель структурного подразделения


________________ __________________










(подпись)

(Ф.И.О.)









«___» ________________ 2026 г.
Курирующий проректор


                           ________________ __________________







  


(подпись)

(Ф.И.О.)









«___» ________________ 2026 г.

СОГЛАСОВАНО:

Начальник финансово-экономического управления 

________________  Казакова О.Г.









(подпись)

(Ф.И.О.)









«___» ________________ 2026 г.
Начальник отдела закупок




________________ Гуренков Е.А.









(подпись)

(Ф.И.О.)









«___» ________________ 2026 г.

� Служебные записки оформляются отдельно для каждого вида товаров, работ, услуг;


� Указывается конкретное наименование выполнения работ (оказания услуг, поставки товара) для нужд университета;


�. Допускается указывать оплату авансового платежа в размере не более 30%. Ответственный за закупку должен представить на рассмотрение письменное обоснование необходимости оплаты авансового платежа;


� Электронная версия документов (отправить на zakupki@tsuab.ru);





Все поля обязательны для заполнения! Обязательна простановка дат подписания ответственными сотрудниками! Для согласования документ передается в ФЭУ!

