Генеральному директору
[полное наименование организации]
[ФИО руководителя в дательном падеже]

от [должность автора записки]
[наименование структурного подразделения]
[ФИО автора в родительном падеже]
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
о закупке оборудования
№ [номер записки]	[дата составления] г.
Довожу до Вашего сведения, что для обеспечения работы [наименование структурного подразделения] необходимо приобрести оборудование, указанное в настоящей записке.
Потребность в закупке возникла в связи с выходом из строя [наименование оборудования], инвентарный № [номер], введённого в эксплуатацию в [год] году. Согласно акту технического осмотра от [дата] № [номер] оборудование изношено, а его ремонт экономически нецелесообразен: стоимость восстановления составляет [сумма] руб., что сопоставимо с ценой нового оборудования.
Без этого оборудования подразделение не может [какие работы не выполняются]. За период с [дата] по [дата] простой составил [количество] рабочих часов, под угрозой срыва находятся обязательства по договору от [дата] № [номер].
Перечень необходимого оборудования:
	№
	Наименование и основные характеристики
	Кол-во, шт.
	Цена за ед., руб.
	Сумма, руб.

	1
	[наименование, модель, характеристики]
	[число]
	[цена]
	[сумма]

	2
	[наименование, модель, характеристики]
	[число]
	[цена]
	[сумма]

	
	Итого
	
	
	[общая сумма]



Общая стоимость закупки составляет [сумма цифрами] ([сумма прописью]) руб., в том числе НДС [сумма] руб. Цены определены по коммерческим предложениям [количество] поставщиков. Наиболее выгодное предложение представил [наименование поставщика, ИНН] со сроком поставки [срок] и гарантией [срок гарантии] мес.
Оборудование будет установлено по адресу: [адрес, помещение]. Ответственным за приёмку и эксплуатацию предлагаю назначить [должность, ФИО]. Расходы предлагаю отнести на статью бюджета [наименование статьи бюджета или центра затрат] на [период].
На основании изложенного
ПРОШУ:
1. Согласовать приобретение оборудования в количестве и по ценам, указанным в настоящей записке, на общую сумму [сумма цифрами] руб.
2. Поручить [наименование отдела, отвечающего за закупки] заключить договор поставки с [наименование поставщика] в срок до [дата].
3. Поручить бухгалтерии произвести оплату по договору поставки после его подписания в порядке, установленном в организации.
Приложения
1. Коммерческие предложения поставщиков на [количество] л.
2. Акт технического осмотра (дефектный акт) от [дата] № [номер] на [количество] л.
3. Сравнительная таблица предложений поставщиков на [количество] л.
[дата]
[подпись] / [ФИО]




