
Как правильно оформить документацию по
закупкам: советы практика
Закупочная деятельность в России — это не только поиск поставщика и согласование
цены. Настоящая головная боль начинается, когда встаёт вопрос оформления бумаг.
Ошибка в спецификации, не тот код ОКПД2, потерянное приложение к договору — и вот
уже тендерная заявка отклонена, а поставка срывается. Я за последние годы прошёл
через добрую сотню таких ситуаций, и могу сказать одно: качественная документация
по закупкам экономит не только время, но и нервы.

Когда работаешь с тендерами каждый день, быстро понимаешь, что шаблон — не
панацея. Да, взять готовую форму из прошлого контракта и заменить название товара
— это соблазнительно. Но каждый раз, когда я так делал, находился какой-нибудь
подвох: то срок гарантии не совпадает с условиями техзадания, то нет обязательного
пункта про форс-мажор. Поэтому первый принцип, который я вынес для себя:
относиться к каждой закупке как к уникальной задаче, даже если кажется, что «всё уже
было».

Почему стандартные шаблоны редко работают
Многие компании закупают одно и то же годами, и у них накапливается папка с
типовыми договорами, спецификациями, актами. Казалось бы, бери и пользуйся. Но
практика показывает, что регулирование меняется, поставщики меняются, и даже
требования к упаковке товара могут отличаться от партии к партии. Я сам однажды
попал в историю, когда из-за устаревшего шаблона техзадания мы не учли новые
требования по маркировке. Пришлось переделывать документы за свой счёт, а сроки
поставки сдвинулись на две недели.

Выход не в том, чтобы выбросить все шаблоны, а в том, чтобы сделать их «живыми». У
меня на рабочем столе лежит базовая структура договора, но перед каждой закупкой я
вручную проверяю каждый раздел: соответствует ли он текущему законодательству, не
появились ли новые обязательные пункты, не изменились ли реквизиты сторон. Это
занимает лишних полчаса, но зато потом не приходится судорожно искать юриста в
пятницу вечером.

Что обязательно должно быть в комплекте закупочных
документов
Со временем я выработал для себя минимальный набор, который стараюсь держать
под рукой. Это не догма, но если хотя бы один из этих документов отсутствует, я



начинаю нервничать. Вот как выглядит мой чек-лист:

Техническое задание или спецификация — с точными характеристиками,
допусками, ссылками на ГОСТ, если они есть.

Проект договора — с чёткими сроками, порядком приёмки, штрафными
санкциями и условиями расторжения.

Приложения к договору — график поставки, протокол согласования цены,
перечень документации, передаваемой вместе с товаром.

Форма акта приёма-передачи — чтобы не изобретать её в момент отгрузки.

Инструкция участнику закупки (если процедура конкурентная) — с описанием,
как подавать заявку, какие документы приложить, в какие сроки.

Этот список не универсальный, но он покрывает 90% ситуаций, с которыми я
сталкиваюсь. Если закупка сложная — например, оборудование с пусконаладкой или IT-
услуги — добавляются ещё регламенты, акты скрытых работ, лицензии. Но основа
остаётся той же.

Как не утонуть в бумагах: про эффективность и автоматизацию
Когда объём закупок растёт, вести всю документацию вручную становится
невозможно. Я помню период, когда мы обрабатывали по 20–30 заявок в месяц, и
каждую нужно было оформить, согласовать с юристом, подписать у руководителя,
отсканировать, разослать. Ошибки плодились одна за другой. Тогда я впервые
задумался о том, что документация по закупкам должна быть не просто правильно
составлена, но и организована в систему.

На том этапе мы перешли на специализированное программное обеспечение, которое
помогало собирать документы из готовых блоков, проверять их на соответствие
законодательству и хранить всю историю изменений. Это не сделало работу «лёгкой»,
но заметно снизило количество возвратов на доработку. Плюс появилась
прозрачность: если завтра придёт проверка, я могу за пять минут показать, какой
документ когда был создан, кто его редактировал и на каком этапе.

Но автоматизация — не волшебная таблетка. Я видел компании, которые покупали
дорогую систему, настраивали её полгода, а потом всё равно продолжали лепить
документы в Word, потому что «так привыкли». Чтобы инструмент работал, нужно
менять культуру работы с документами. И это, пожалуй, самый трудный этап.

Типичные ошибки, которые я встречаю у коллег
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За годы общения с закупщиками из разных отраслей я заметил несколько recurring
проблем. Про них стоит знать, чтобы не наступать на те же грабли.

Несовпадение валюты или единиц измерения. Кажется мелочью, но когда в
договоре цена указана в долларах, а в спецификации — в рублях, начинаются
долгие согласования. Лучше сразу всё приводить к единой системе.

Отсутствие чёткого порядка приёмки. «По факту поставки» — это не срок.
Нужны конкретные дни, процедуры, критерии. Иначе одна сторона считает
товар принятым, другая — нет.

Забытые приложения. Договор подписан, а приложение с перечнем товаров
осталось в черновиках. Потом приходит поставка, и выясняется, что цвет не
тот, а в договоре об этом ни слова.

Игнорирование форс-мажора. Все надеются, что ничего не случится. Но когда
случается — например, санкции или перекрытые границы, — без пункта о форс-
мажоре вы остаётесь с неисполненным контрактом и штрафами.

Каждую из этих ошибок я видел лично, и каждый раз исправление обходилось дороже,
чем если бы документ составили внимательно с самого начала.

Как готовить документацию, если вы работаете один
Не у всех есть целый отдел закупок. Я сам долгое время был единственным человеком,
отвечающим за закупки в небольшой компании. В таких условиях главное — не
пытаться объять необъятное, а выстроить приоритеты. Я советую начинать с самых
критичных документов: договор и спецификация. Если они составлены грамотно,
половина проблем отсекается. Остальное — акты, счета, дополнительные соглашения —
можно доделывать по мере необходимости, но уже имея прочный фундамент.

Ещё один лайфхак, который мне помог: вести собственный реестр типовых ошибок.
Каждый раз, когда я находил косяк в своих документах, я записывал его в табличку с
пометкой, как надо было сделать правильно. Через полгода эта табличка превратилась
в мини-инструкцию, которая экономила мне часы работы над каждой новой закупкой.
Документация по закупкам перестала быть страшной, потому что я перестал каждый
раз изобретать велосипед.

Когда стоит привлекать юриста, а когда можно обойтись своими
силами
В идеальном мире каждый договор проверяет квалифицированный юрист. В
реальности — бюджет ограничен, а юрист берёт деньги за час работы. Я для себя вывел



простое правило: если сумма контракта превышает определённый порог (для меня это
500 тысяч рублей) или если предмет закупки сложный (например, интеллектуальная
собственность или импортное оборудование), я не экономлю на юридической
проверке. Если же закупка типовая и сумма небольшая, я использую свои шаблоны и
проверяю их по чек-листу.

Но даже когда я работаю один, я стараюсь показать финальную версию документа
коллеге или руководителю. Свежий взгляд часто замечает то, что я пропустил из-за
усталости или привычки. Два глаза лучше одного, даже если второй не юрист.

Резюме: что вынести из этой статьи
Документация по закупкам — это не просто формальность. Это инструмент, который
либо помогает вам работать, либо тормозит каждый шаг. Если относиться к ней как к
досадной обязанности, ошибки будут накапливаться. Если же сделать её частью своей
системы — шаблоны, чек-листы, автоматизация, — то закупки перестанут быть
источником стресса. Я не обещаю, что будет легко, но обещаю, что системный подход
окупается уже через пару месяцев.


