
«Практические вопросы 
организации централизованных 

закупок канцтоваров и 
взаимодействия с поставщиками»

 Практические кейсы по осуществлению закупок канцтоваров. Оптимизация.

 По каким параметрам происходит выбор поставщика канцтоваров.

 Закупки канцтоваров, бумаги и других товаров для офиса по каталогам. Автоматизация системы закупок.

 Технология составления технического задания для проведения тендера на поставку канцтоваров и 

бумаги.

 Как найти поставщика, способного обеспечить поставки товаров для офиса в регионах.

 Подводные камни при проведении закупок канцтоваров и бумаги. Непрофессионализм покупателя и 

недобросовестность поставщика.



Что мы хотим, как работники?

Чтобы у нас ВСЁ было!
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Что хочет работодатель?

Оптимизации и повышения 
эффективности!



Организация снабжения канцтоварами во 
многих организациях выглядит так:
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необходимо решить 
следующие задачи:

О п т и м и з а ц и я  б е з  п о т е р и  э ф ф е к т и в н о с т и .

Осталось организовать



Этапы подготовки
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          УТВЕРЖДЕНО 

Распоряжением Главного 
Исполнительного директора 
От 13.02.2020    № 7528  

 

 
НОМЕНКЛАТУРА 

ассортимента канцелярских товаров и бумаги (версия 1.0) 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Номенклатура ассортимента канцелярских товаров и бумаги устанавливаются для всех 
работников ПАО «АХО», включая региональную сеть, (далее – подразделения АХО). 

1.2. В исключительных случаях допускается приобретение товара, не представленного среди 
ассортимента настоящей номенклатуры  с согласования Административного директора. 
 

№ Наименование 

1 Блок-кубик с клеевым краем (76×76, 100 листов) 

2 Блок-кубик в прозрачном стакане. Размер 9х9х6см. Офсет плотностью 60г/м2. Белизна от 92%.  

3 Блок-кубик запасной (90×90×50мм, белый) 

4 Блок-кубик с клеевым краем, 76х51 мм. 100 листов. 

5 Блок-кубик с клеевым краем, 76х76 мм, 100 листов 

6 Бумага для заметок (50×40мм, 3 блока по 100 листов) 

7 Блок-кубик с клеевым краем, 38х51 мм. 

8 Клейкие закладки пласт. 5цв.по 20л. 12ммх45  

9 Папка - уголок, формат А4. Одно отделение. Цена за штуку. 

10 Папка обложка "Дело" 260г/м2 немелованная 

11 Ручка шариковая  (цвет синий, черный) 

12 Ручка шариковая с пружинным механизмом (цвет синий, черный) 

13 Ручка гелевая  (цвет синий, черный) 

14 Ручка гелевая с пружинным механизмом (цвет синий, черный) 

15 Карандаш чернографитовый с ластиком  незаточенный. 

16 Карандаш чернографитовый заточенный, с ластиком.  

17 Ластик   

18 Клей - карандаш 21г. 

19 Клей - карандаш 9г  

20 Клей - карандаш 15г 

21 Корректирующая жидкость/штрих (20мл, быстросохнущая) 

22 Корректирующая жидкость и разбавитель (набор: 20млх2) 

23 
Набор офисный настольный. Комплектация: ножницы, нож канцелярский, карандаш с ластиком 
- 2шт, скобы для степлера 10, линейка, ластик, степлер 10,скрепки, кнопки силовые, подставка. 

24 
Набор офисный настольный. Комплектация: ножницы, карандаш с ластиком - 2шт, шариковая 
ручка - 1шт, скобы для степлера 10, линейка, ластик, степлер 10, точилка, скрепки, кнопки 
силовые, подставка.  

25 
Настольный офисный набор. Комплектация: 2 ручки, 2 карандаша с ластиком, точилка, 
ножницы, нож канцелярский, ластик, 
степлер 10, скобы 10, линейка, кнопки силовые, скрепки, подставка.  

26 Текстовыделитель , цвета в ассортименте. 

27 Набор текстовыделителей , 4 шт./уп. 

28 Лоток для бумаг решетчатый (цвет, черный)  

29 Лоток для бумаг (цвет серый, прозрачный) 

 

 
ПАО «АХО» 

 
УТВЕРЖДЕНО 
приказом Генерального директора 
от 13.02.2020 №177-04 

 

 

 

РЕГЛАМЕНТ 
приобретения и выдачи канцелярских и хозяйственных товаров (версия 1.0) 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1.  Настоящий Регламент определяет порядок обеспечения подразделений канцелярскими и 
хозяйственными товарами, порядок их приобретения и выдачи, документооборот и механизмы оплаты, 
для организации контроля над расходованием структурными подразделениями бюджетных средств, 
выделенных на канцелярские товары и хозяйственные товары. 

1.2. Настоящий Регламент обязателен для применения всеми структурными подразделениями ПАО 
«АХО», включая региональную сеть. 

1.3. Подразделение-разработчик – административно-хозяйственный департамент ПАО «АХО». 
1.4. Документ подлежит пересмотру не реже чем раз в три года. 
 

2. ТЕРМИНЫ И СОКРАЩЕНИЯ 
 
АХД – Административно-хозяйственный департамент. 
Общество - ПАО «АХО. 
Заявка – заявка на обеспечение канцелярскими и хозяйственными товарами. 
ЦО – Центральный офис. 
ТМЦ – товарно-материальные ценности. 
Канцтовары – изделия и принадлежности, используемые для переписки и оформления бумажной 
документации. 
Хозяйственные товары - моющие средства, туалетная бумага, бумажные полотенца и хозяйственный 
инвентарь. 

 
3. ФОРМЫ ДОКУМЕНТОВ  

 
Заявка на обеспечение канцелярскими и хозяйственными товарами (Приложение №1) 

 
4. ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ 

 
4.1. Обоснование необходимости приобретения хозяйственных товаров. 
4.1.1. В целях обеспечения канцелярскими и хозяйственными товарами, руководители подразделений, до 15 

числа месяца, предшествующего первому квартальному месяцу (15 марта, 15 июня, 15 сентября, 15 
декабря), в котором подразделения закупают канцелярские и хозяйственные товары, представляют в 
ответственное за закупку подразделение, соответствующие Заявки за подписью руководителей (не 
ниже уровня Начальника управления - для ЦО, Заместителя директора - для регионов). 

4.1.2. В Заявке указывается количество и вид канцелярских и хозяйственных товаров. 
4.1.3. В приобретении может быть отказано в случае отсутствия необходимых денежных средств в бюджете 

подразделения. 
4.2. Приобретение. 
4.2.1. После получения заявок, направленных подразделениями в ответственное за закупку подразделение, 

и на их основании, в срок до 01 числа (включительно) первого квартального месяца (01 января, 01 
апреля, 01 июля, 01 октября), в квартале, котором необходимы канцелярские и хозяйственные товары, 
ответственное за закупку необходимых товаров подразделение запрашивает от организаций-
поставщиков, получает и обрабатывает счета на оплату товаров, формирует распоряжения на оплату, 
которые передаются в финансово-экономическое подразделение для осуществления бюджетного 
контроля, учёта и дальнейшей передачи в соответствующее подразделение для проведения платежа 
на закупку необходимых товаров. 

4.2.2. В случае крайней необходимости в связи с большим объемом закупки и отсутствием места для  
складирования допускается закупка не чаще одного раза в месяц с 25 по 1 число включительно. 

Выбрать поставщика 

канцелярских товаров

Надежная фирма

Смотрим историю

Наличие своего офиса и 

складских помещений

Ассортимент.
Служба доставки

Функционал интернет-сайта

Сервис



Выбор стратегии работы с 

поставщиком



Достигнутые успехи

пользователь

http://images.yandex.ru/yandsearch?text=%D0%B8%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%B8&fp=0&pos=14&uinfo=ww-1583-wh-805-fw-1358-fh-598-pd-1&rpt=simage&img_url=http://image.tsn.ua/media/images2/original/Jun2009/088352d856_137511.jpg
http://images.yandex.ru/yandsearch?text=%D0%B8%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%B8&fp=0&pos=14&uinfo=ww-1583-wh-805-fw-1358-fh-598-pd-1&rpt=simage&img_url=http://image.tsn.ua/media/images2/original/Jun2009/088352d856_137511.jpg
http://images.yandex.ru/yandsearch?p=1&text=%D0%B8%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%B8&fp=1&pos=38&uinfo=ww-1583-wh-805-fw-1358-fh-598-pd-1&rpt=simage&img_url=http://rabota.ua/Info/Jobsearcher/image.axd?picture=2010/10/rost.jpg
http://images.yandex.ru/yandsearch?p=1&text=%D0%B8%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%B8&fp=1&pos=38&uinfo=ww-1583-wh-805-fw-1358-fh-598-pd-1&rpt=simage&img_url=http://rabota.ua/Info/Jobsearcher/image.axd?picture=2010/10/rost.jpg


Централизация закупок канцелярских товаров

ЗАКАЗ Канцелярии
в сети Интернет на

www.ru



ПАМЯТКА ПОЛЬЗОВАТЕЛЮ
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Достигнутые успехи

ДОСТАВКА 

товара до 

рабочего места

ПРЕТЕНЗИЯ 

удовлетворяется 

в течение 10 дней

Один счёт на все 
регионы

Грамотный Call 
центр



Внутренний маркетинг
Работник, желающий задержаться в 

компании на долгое время. Если 

понадобится, он готов пожертвовать 

своими личными интересами в пользу 

компании, свои обязанности выполняет 

самоотверженно и делает почти всегда 

больше, чем требует его должностная 

инструкция, его действия никогда не 

принесут вред компании!

Лояльный сотрудник 

Что мы получаем, как руководители 
в результате оптимизации не 

учитывающей всех последствий?
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Чивкин Павел Викторович 


