
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
В целях реализации плана закупок для нужд ИХХТ СО РАН прошу подготовить документацию и организовать закупку, согласно следующей информации:
	1. 
	Код товара 
	Заполняется ПЭО


	2. 
	Источник финансирования заказа
	грант, проект, договор

	3. 
	наименование товара (работ, услуг)
	полное наименование товара 

(работ, услуг): марка, модель

	4. 
	количество поставляемого товара, объем выполняемых работ, оказываемых услуг
	

	5. 
	форма, сроки и порядок оплаты товара, работ, услуг
	безналичный расчет;

100 % оплата в течение 10 дней по факту поставки товара или аванс 30% 

	6. 
	начальная (максимальная) цена контракта (цена лота)
	цена товара должна быть определена на основании не менее трех коммерческих предложений (счетов) и должна включать в себя все необходимые расходы (налоги, погрузо-разгрузочные работы, доставка и другие обязательные платежи) 

	7. 
	· требования к качеству, техническим характеристикам товара, работ, услуг;

· требования к их безопасности;

· требования к функциональным характеристикам (потребительским свойствам) товара, к размерам, упаковке, отгрузке товара;

·  требования к результатам работ и иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям заказчика
	дать полную характеристику товара 
(работ, услуг)

	8. 
	требования к сроку и (или) объему предоставления гарантий качества товара (работ, услуг), к обслуживанию товара, к расходам на эксплуатацию товара (при необходимости)
	указать срок и объем гарантийных обязательств (например: 1 год с момента поставки товара)

	9. 
	место, условия и сроки (периоды) поставки товара, выполнения работ, оказания услуг
	указать адрес поставки (город, улицу, дом, строение, кабинет) и конкретные сроки поставки

	10. 
	порядок формирования цены контракта (цены лота), в том числе с учетом или без учета расходов на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей
	например: с учетом расходов на перевозку (доставку), страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей, а также погрузо-разгрузочных работ (при необходимости) и других расходов 

	11. 
	ФИО, телефон ответственного лица от структурного подразделения
	указать рабочий и сотовый телефон


____________________________

(подпись ответственного лица)  

 «___» ______________ 20___г.

СОГЛАСОВАНО:
Научный руководитель проекта, гранта, договора

___________________________________________

Зав.лабораторией (руководитель подразделения)
___________________________________________

«___» _________20___ г.
Начальник ПЭО
____________________________________________Т.Ю. Потылицына

«___» _________20__ г.

Главный бухгалтер
____________________________________________Е.В. Власова  

« ___» ________20__г.    

Председателю единой комиссии


ИХХТ СО РАН


________________________ А.В.Мостовому 





От____________________________________


(фамилия, имя, отчество)   


______________________________________


(должность, подразделение)           











