Регламент по заполнению служебной записки.


(*) Решение о закупке у единственного поставщика, подрядчика, исполнителя, принимает руководитель или уполномоченное им должностное лицо на основании письменного обоснования потребности 	в закупке у единственного поставщика, подрядчика, исполнителя. Обоснование потребности в закупке у единственного поставщика, подрядчика, исполнителя разрабатывается структурным подразделением Заказчика, имеющим потребность в товаре, работе, услуге.	
Такое обоснование должно содержать:
1. информацию о причинах и (или) необходимости осуществить закупку у единственного поставщика, подрядчика, исполнителя (заполняется в поле В связи с____________), (Информация о причинах и есть сама служебная записка)
2. обоснование начальной (максимальной) цены договора либо цены единицы товара, работы, услуги, включая информацию о расходах на перевозку, страхование, уплату таможенных пошлин, налогов и других обязательных платежей (обоснованием цены следует также считать смету, 3 прайс-листа, 3 коммерческих предложения и т.д., в случае безальтернативности закупки необходимо предоставить смету, 1 прайс-лист, 1 коммерческое предложение); (Расчет и обоснование цены приложение № 1 к служебной записке)
3. обоснование выбора конкретного поставщика (приложение №2 к служебной записке) (подрядчика, исполнителя) с приложением следующих документов (для договоров цена которых превышает 100 000 тысяч рублей, СПРАВКА ОБОСНОВАНИЕ О СООТВЕТСТВИИ КОНТРАГЕНТА (Приложение №2 в договоре)): 
- копии выписки из единого государственного реестра юридических лиц (для юридического лица), копии выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуального предпринимателя), копии документа, удостоверяющего личность (для физического лица) (Приложение №3 к служебной записке); 
- копии документов, подтверждающих полномочия руководителя поставщика (подрядчика, исполнителя) на подписание договора. В случае если от имени поставщика (подрядчика, исполнителя) действует иное лицо, также прикладывается доверенность, выданная физическому лицу на осуществление от имени этого поставщика (подрядчика, исполнителя) действий по подписанию договора, заверенная его печатью (при наличии печати) и подписанная руководителем или уполномоченным им лицом. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем, также прикладывается копия документа, подтверждающего полномочия этого лица; документов, подтверждающих соответствие единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги, являющихся объектом закупки (при необходимости).
Указанное обоснование потребности в закупке у единственного поставщика является неотъемлемой частью извещения о закупке и хранится Заказчиком не менее трех лет со дня заключения договора с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в отделе документационного обеспечения.
Форма служебной записки



	РГРТУ
______________________________
(наименование подразделения)
	И.о. ректора
Банникову С.А.

	Служебная записка №_______
                                      (номер по реестру)
Дата _____________________
	



(*) В связи с __________________________________________________________________
(указать причину и обоснование необходимости закупки) 
прошу разрешить закупку:______________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(указать желаемый срок закупки)

	№№
	Наименование услуги, работы, товара
	Код ОКПД-2
	Количество 
	Плановая цена за единицу
	Плановая стоимость
	Фактическая (сумма договора)
	Договор (№, дата)
	Поставщик

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



Примечание: (графы 1-6 заполняются при подаче служебной записки, графы 7-9 – после заключения договора)

[bookmark: __DdeLink__109_1465146397]_____________________           __________________________             _________________________________
(Должность заявителя)                                          (подпись)                                                     (Фамилия, имя, отчество)
Телефон уполномоченного лица структурного подразделения, отвечающего за осуществление закупок:


Согласовано:
Руководитель по направлению                                  ________________    ________________ 
                                                                                                                                                   (подпись)               (Фамилия, имя, отчество)  

[bookmark: _GoBack]Руководитель контрактной  ________________       ________________        Р.В. Яркин
службы                                                                 (п.п. положения)                                  (подпись) 

Начальник ФЭУ    ___________________                ________________          И.А. Колосова
                                                      (источник финансирования)                                               (подпись) 


Приложение № 1
К служебной записке №_____
от ________2024 г.
Утверждаю
Руководитель по направлению
__________  _______________                                                                                                                                                         (подпись)             (Фамилия, имя, отчество)


Расчет и обоснование цены договора с единственным исполнителем
(подрядчиком, поставщик)

Предмет договора: ____________________________________________
	Используемый метод определения ЦД с обоснованием:
	
Метод анализа ценовых предложений

	Расчет ЦД
	№ п/п
	Наименование
товаров, работ, услуг
	Ед.
изм.
	Кол-во
	КП №1

	КП №2

	КП №3

	Минимальное  значение, руб.

	1
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого
	
	
	
	
	
	



Цена договора составляет: ________(________________) рублей __ коп.


	Дата подготовки обоснования ЦД:    _____________г.



__________________                 ________________________                    _____________________________
Должность	                                                    подпись                                      расшифровка подписи

Дата    _________________  г.


Приложение № 2
К служебной записке №_____
от ________2024 г.
Утверждаю
Руководитель по направлению
__________  _______________                                                                                                                                                         (подпись)             (Фамилия, имя, отчество)

Справка - обоснование 
о соответствии контрагента 
требованиям Положения о закупки ФГБОУ ВО «РГРТУ» 
«___»_____________ 2024 г.

Настоящей справкой, я _______________________________________________________________________________
                                                                                  (ФИО ответственного лица)
Подтверждаю необходимость заключения договора _____________________________________________________ с контрагентом________________________  в связи с______________________________________________________. 
__________________                       __________________             ____________________________
Должность	                                                  подпись                                      расшифровка подписи

*обоснование выбора конкретного поставщика (подрядчика, исполнителя) с приложением следующих документов:
- копии выписки из единого государственного реестра юридических лиц (для юридического лица), копии выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуального предпринимателя), копии документа, удостоверяющего личность (для физического лица); 
- копии документов, подтверждающих полномочия руководителя поставщика (подрядчика, исполнителя) на подписание договора. В случае если от имени поставщика (подрядчика, исполнителя) действует иное лицо, также прикладывается доверенность, выданная физическому лицу на осуществление от имени этого поставщика (подрядчика, исполнителя) действий по подписанию договора, заверенная его печатью (при наличии печати) и подписанная руководителем или уполномоченным им лицом. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем, также прикладывается копия документа, подтверждающего полномочия этого лица; документов, подтверждающих соответствие единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги, являющихся объектом закупки (при необходимости).

