В  Единую комиссию

по осуществлению закупок
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

ЗАКАЗЧИК __________________________ просит Вас внести в 
(указать подразделение института) 
«План-график размещения заказов на поставки товаров, выполнения работ, оказание услуг для нужд заказчиков»  на 2016 г. Информацию о заказе.
Указывается название лаборатории / отделения, которое производит закупку; для общих служб указывается название отдела.

Например: 

· Лаборатория Физическая оптика / Отделение оптики;

· Лаборатория фотоники молекул / Отделение квантовой радиофизики;

· Планово-финансовый отдел;

· Бухгалтерия.

Наименование предмета Договора:_______________________________________

Указывается наименование предмета закупки (Закупка …., Оказание услуг …., Выполнение работ…), например:

· Закупка газоразрядных счетчиков СТС-6;

· Приведение работ по годовому техническому ремонту обслуживанию пассажирских лифтов и ОДС;

· Оказание услуг по технической поддержке и обслуживанию программных продуктов "1С: Зарплата и кадры", "1С: Бухгалтерия государственного учреждения".

Причина, по которой данную закупку нельзя было предусмотреть в 2015 году: _____________________________

(заполняется только при включении в план)

Указывается причина, по которой нельзя было предусмотреть эту закупку в 2015 году, например:

· Заключение Договора / Получение Гранта / Заключение дополнительного соглашения к договору.

· В ходе проведения научной работы по теме ______ были получены результаты, исходя из которых, были определены потребности в материалах / оборудовании  для дальнейшего проведения научной работы по данной теме.

Причина, внесения изменений: _____________________________

(заполняется только при внесении изменений)

Указывается причина, по которой необходимо внести изменение в закупку, например:

· Изменение цены контракта, в связи с инфляцией;

· Изменение объема закупаемой продукции, в связи с уменьшением финансирования;

· В ходе проведения научной работы по теме ______ были получены результаты, исходя из которых, изменились потребности в материалах / оборудовании  для дальнейшего проведения научной работы по данной теме.

Минимально необходимые требования, предъявляемые к предмету Договора:


(указать технические, качественные характеристики и эксплуатационные характеристики предмета договора)

(можно указывать конкретные марки/модели закупаемого оборудования – спецификацию)
Место поставки товара, выполнения работ, оказания услуг: _________________________
Объем товаров или услуг с единицами измерения:


(позиция)

(объем)

(ед. измерения)

Указывается объем поставляемого товара выполняемых работ, оказываемых услуг, например:

· Термостат охлаждающий
1
Комплект;

· Гелий жидкий

2500
литров;

· Уборка территории

5000
м2.
Начальная (максимальная) цена Договора составляет: _________________ руб.
Срок поставки товара (работы, услуги) ________________  (дней, недель, месяцев, не позднее даты, …)
Указывается сроки (периоды) поставки товара (работы, услуги), в случае если договор разбит на этапы, указываются сроки (периоды) для каждого этапа, например:

· Срок поставки товара (работы, услуги) 30 (тридцать) дней от даты заключения договора;

· Срок поставки товара (работы, услуги) не позднее 25 ноября 2016г.;

· Срок поставки товара (работы, услуги) с 01.01.2017г. по 31.12.2017г. 

· Срок поставки товара (работы, услуги) 1-ый этап с даты заключения договора и по 31.10.2016г., 2-ой этап с 01.11.2016г. и по 15.12.2016г.

Аванс по данному договору составляет: ________%
Указывается размер аванса в процентах от цены договора в диапазоне 0-100%.

Срок размещения заказа: _____мес.______год.
Указывается месяц и год, в который планируется размещение торгов.

Срок заключения Договора: _____мес.______год.
Указывается месяц и год, в которые необходимо заключить договор; указывается если договор необходимо заключить в конкретный месяц или не позднее конкретного месяца.

Срок исполнения Договора: _____мес.______год.
Указывается месяц и год, в которые договор должен быть исполнен.

Способ размещения закупки:______________________
 (запрос цен, конкурс, аукцион, закупка у единственного поставщика) 
Указывается пожелание заказчика о способе размещения закупки. Точный способ размещения закупки определятся Контрактной службой, на основании требований законов и подзаконных актов
Код классификатора по ОКДП2: _____________
Код классификатора по ОКВЭД2: ____________

Проведение закупки ТОЛЬКО у СМ(С)П ____________ (да/нет)

 (субъектов малого и среднего предпринимательства)

Оплата из:_________________________(Внебюджетные средства)
(источник финансирования) 

Указывается источник (договор, грант, аренда), из которой будет производиться оплата; для договора и гранта указываются также их реквизиты – номер, дату заключения, с кем заключены.
Классификация по КБК (Доходный): _______________________ (указывает Плановый отдел )

Классификация по КБК (Расходный):_ _____________________  (указывает Плановый отдел )

____________________/


/

Сотрудник подразделения, отвечающий за проведение закупки:  
Указываются данные сотрудника, лаборатории / отдела, непосредственно занимающегося данной закупкой.
__________________________________________

             

 (ФИО)

Рабочий Тел.: 

Мобильный Тел.:

Электронная почта:







____________________/


/

Руководитель подразделения:
Указываются данные руководителя лаборатории / отдела / отделения.
_________________________________

             

 (ФИО)

Рабочий Тел.: 

Мобильный Тел.:

Электронная почта:







____________________/


Входящий №________


№ плана____________


№ в плане __________








