
Форма служебной записки для организации закупки

	Наименование подразделения-заказчика
	
	Директору по корпоративным закупкам и торгам
Т.М. Обернибесовой

	

	Служебная записка
	

	__.___.____г.   № __________
	

	(дата)

	

	Предмет закупки 

	


Уважаемая Татьяна Михайловна!

В соответствии с планом закупки, строка _____ (указать номер строки плана закупки), прошу Вас провести закупку ______________________ (указать предмет закупки) способом ________________________(указать способ закупки: конкурс/аукцион/запрос котировок). 
Начальная (максимальная) цена договора составляет     сумма цифрами__________ рублей  (сумма прописью). 
Источник финансирования – _________________________________________________.
	Приложения: 
	1. Техническое задание – на ___ листах
2. Обоснование начальной (максимальной) цены договора – на ___ листах, 
включая подтверждающие документы: 
- коммерческие предложения не менее чем 3-х компаний
                                      ИЛИ
-ссылки на ранее заключенные договоры на закупку аналогичных товаров/работ/услуг
                                      ИЛИ
- смету/калькуляцию 
                                      ИЛИ
 - скриншоты с официальных сайтов компаний, подтверждающие указанные в расчетах цены на товары/работы/услуги.



	Должность руководителя 
подразделения-заказчика
	ФИО руководителя 
подразделения-заказчика


Исп.: _____________________
Тел.: _____________________




Виза планово-финансового управления, 







подтверждающая источник финансирования

