
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА НА ЗАКУПОЧНУЮ ПРОЦЕДУРУ 

Инициатор закупки
Создание служебной записки и Технического задания. 

Руководитель отдела закупок
Проверка корректности составленного ТЗ. 

Согласовано Не согласовано 

Экономист
Проверка цены и соответствия стоимости. 

Согласовано Не согласовано 

Юрист 
Проверка ТЗ (раскрытие структуры цены), условия оплаты 
(противоречия, неточности, порядок оплаты), банковских 

реквизитов 

Согласовано Не согласовано 

Руководитель направления 
подпись ЭЦП  

Целесообразность закупки. 

Проверка ТЗ. 

Целевое расходование средств. 

Подписано Не подписано 

Финансовый директор
Проверка целевого расходования средств. 
Правильнсть определения статьи расхода. 

Наличие денежных средств в данном подразделении. 

Подписано Не подписано 

Регистрация – Общий отдел 
Проверка наличия ЭЦП Руководителя

Да Нет 

Получение адресатом 

Специалист отдела закупок
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