
 

 

 
МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

 
федеральное государственное автономное 

образовательное учреждение 
высшего образования 

«Санкт-Петербургский политехнический 
университет Петра Великого» 

(ФГАОУ ВО «СПбПУ») 
________ 

 

П Р И К А З 
 

14.05.2018 № 1012 
 

 
 

Об утверждении реестра  
канцелярских товаров, 
подлежащих закупке из средств 
Университета 

 
 

 

В целях повышения экономической эффективности расходования средств 
Университета на закупку канцелярских товаров для нужд структурных 
подразделений 
ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить прилагаемый Реестр канцелярских товаров для нужд 
структурных подразделений Университета (далее – реестр), подлежащих 
закупке из средств Университета, независимо от источника финансирования 
согласно Приложению. 

2. Начальнику Управления материально-технического обеспечения 
Наумовой З.В. организовать закупку и хранение канцелярских товаров на 
складе в объёме, достаточном для бесперебойного обеспечения нужд 
структурных подразделений Университета. 

3. Обязать работников Университета при закупке канцелярских товаров, не 
вошедших в указанный реестр, предоставлять обоснование целесообразности 
данного приобретения в письменном виде на согласование проректору по 
экономике и финансам Речинскому А.В.  

4. Возложить ответственность за исполнение требований, содержащихся в 
пункте 3 настоящего приказа, на руководителей структурных подразделений. 

5. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 
 
 
Ректор                     А.И. Рудской 

DIRECTUM-15000-905631
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Приложение к приказу  
от 14.05.2018№1012 

 
 

Реестр канцелярских товаров для нужд структурных 
подразделений Университета 

№ 
п/п Наименование 

1 Блок самоклеящийся 38*51 мм, цвет в ассортименте 
2 Блок самоклеящийся 75*75 мм, цвет в ассортименте 
3 Блок-кубик 90*90*90 мм, цвет в ассортименте 
4 Блок бумаги для флипчарта 675*980 мм, 50 листов, без линовки, цвет белый 
5 Блокнот А5, материал обложки - картон, вид линовки - клетка, 50 листов, тип 

крепления - на спирали 
6 Книга учета бухгалтерская А4, материал обложки - бумвинил, 96 листов, вид линовки - 

клетка, тип крепления - сшивка 
7 Тетрадь А4, материал обложки - картон, 96 листов, вид линовки - клетка, тип 

крепления - на скрепке 
8 Тетрадь А4, материал обложки - картон, 96 листов, вид линовки - клетка, тип 

крепления - на спирали 
9 Тетрадь школьная А5, материал обложки - офсет, вид линовки - клетка, 18 листов, тип 

крепления - на скрепке 
10 Бумага для принтера А4, плотность и белизна в ассортименте 
11 Бумага цветная для принтера А4, плотность 80 г/м2, цвет в ассортименте 
12 Бумага для принтера А3, плотность и белизна в ассортименте 
13 Бумага для принтера А5, плотность и белизна в ассортименте 
14 Бумага для широкоформатных принтеров 610 мм, плотность - 90 г/м2 

15 Бумага для цветной лазерной печати 210*297 мм, тип - глянцевая, плотность - 200 г/м2 

16 Цветной картон А4, 20 листов, плотность 190 г/м2, 20 цветов 
17 Ватман А0, плотность 200 г/м2 

18 Самоклеящиеся этикетки А4, тип бумаги - матовая, количество этикеток на листе - 1 
шт, цвет в ассортименте 

19 Фотобумага 10*15, 297*420 мм, тип - матовая/глянцевая, плотность - 200-250 г/м2 

20 Конверт А4, треугольный клапан, печать "кому-куда" отсутствует, без окна 
21 Конверт Е65, печать "кому-куда" отсутствует, без окна 
22 Конверт Е65, печать "кому-куда" отсутствует, с окном 
23 Конверт С4, печать "кому-куда" отсутствует, без окна 
24 Конверт С5, печать "кому-куда" отсутствует, без окна 
25 Конверт почтовый полиэтиленовый 250*353 мм, печать "кому-куда" присутствует 
26 Конверт почтовый полиэтиленовый 360*500 мм, печать "кому-куда" присутствует 
27 Конверт почтовый полиэтиленовый 485*615 мм, печать "кому-куда" присутствует 
28 Карандаши цветные, заточенные, шестигранные, 12 цветов 
29 Карандаш чернографитный, материал корпуса - дерево, заточенный, без ластика 
30 Карандаш чернографитный, материал корпуса - дерево, заточенный, с ластиком 
31 Карандаш автоматический 0,5 мм, материал корпуса - пластик, наличие резиновой 

манжеты, с ластиком 
32 Стержень микрографический 0,5 мм, количество в упаковке - 12 шт 
33 Маркер для досок 2,2 мм, форма наконечника - круглая, материал корпуса - пластик, на 

водной основе, цвет в ассортименте 
34 Маркер для CD-дисков 0,75 мм, форма наконечника - круглая, материал корпуса - 

пластик, на спиртовой основе, цвет в ассортименте 
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35 Маркер лаковый 2 мм, форма наконечника - круглая, материал корпуса - алюминий, 
нитро-основа, цвет белый 

36 Маркер перманентный 1 мм, форма наконечника - круглая, материал корпуса - 
пластик, на спиртовой основе цвет в ассортименте 

37 Маркер перманентный 3 мм, форма наконечника - круглая, материал корпуса - 
пластик, на спиртовой основе цвет в ассортименте 

38 Ручка автоматическая гелевая, толщина линии письма - 0,5 мм, материал корпуса - 
пластик, наличие резиновой манжеты, цвет в ассортименте 

39 Ручка автоматическая шариковая, толщина линии письма - 0,5 мм, материал корпуса - 
пластик, наличие резиновой манжеты, цвет в ассортименте 

40 Ручка гелевая не автоматическая, наличие резиновой манжеты, цвет в ассортименте 
41 Ручка шариковая не автоматическая, наличие резиновой манжеты, цвет в ассортименте 
42 Ручка шариковая не автоматическая, цвет в ассортименте 
43 Ручка на липучке 0,5 мм, материал корпуса - пластик, крепление на пружине, цвет 

синий 
44 Набор фломастеров 4 мм, материал корпуса - пластик, на водной основе, в упаковке 12 

цветов 
45 Текстовыделитель 5 мм, форма наконечника - скошенная, материал корпуса - пластик, 

на водной основе цвет в ассортименте 
46 Гуашь, объем одной краски - 20 мл, материал корпуса - пластик, на водной основе, 

количество цветов в наборе - 12 шт, цвет в ассортименте 
47 Кисть №6, материал корпуса - дерево, материал обоймы кисти - жесть, материал пучка 

кисти - щетина, форма пучка кисти - круглая 
48 Кисть №9, материал корпуса - дерево, материал обоймы кисти - жесть, материал пучка 

кисти - щетина, форма пучка кисти - круглая 
49 Настольный набор канцелярский, материал - пластик, количество предметов в наборе - 

14 шт, поворотный, цвет - черный 
50 Настольный набор канцелярский, количество предметов в наборе - 10 шт, 

стационарный, цвет - черный/синий 
51 Короб архивный, ширина корешка - 75 мм, фиксируется с помощью 2-х угловых 

резинок, материал - гофрокартон, цвет в ассортименте 
52 Короб архивный складной, ширина корешка - 70 мм  ,покрытый бумвинилом, 

фиксируется с помощью 2-х завязок,  материал - картон, цвет в ассортименте 
53 Короб архивный складной, ширина корешка - 120 мм, покрытый бумвинилом, 

фиксируется с помощью 2-х завязок, материал - картон, цвет в ассортименте 
54 Короб архивный складной, ширина корешка - 150 мм, покрытый бумвинилом, 

фиксируется с помощью 2-х завязок, материал - картон, цвет в ассортименте 
55 Папка архивная, ширина корешка - 80 мм, покрытый бумвинилом, фиксируется с 

помощью 4-х завязок, материал - картон, цвет в ассортименте 
56 Папка на 2-х кольцах А3, материал - пластик, цвет в ассортименте 
57 Папка на 2-х кольцах А4, материал - пластик, цвет в ассортименте 
58 Папка на 4-х кольцах А4, материал - пластик, цвет в ассортименте 
59 Папка на молнии А4, 2 отделения, материал - пластик, цвет - черный 
60 Папка на 2-х резинках А4, количество отделений - 1, материал - пластик, цвет в 

ассортименте 
61 Папка на 2-х резинках А4, количество отделений - 13, материал - пластик, цвет в 

ассортименте 
62 Папка на резинке А4, резинка фиксируется на круглый металлический держатель в 

центре папки, вместимость до 200 листов, материал - пластик, цвет в ассортименте 
63 Папка на 2-х завязках А4, плотность - 380 г/м2, материал - мелованный картон, цвет - 

белый 
64 Папка "Дело №" А4, плотность - 260 г/м2, материал - немелованный картон, цвет - 
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белый 
65 Папка "Дело №" А4, плотность - 380 г/м2, с металлическим зажимом для сшивания 

документов, материал - мелованный картон, цвет - белый 
66 Папка "Дело №" А4, с расширением до 40 мм, плотность - 300 г/м2, материал - 

мелованный картон, цвет - белый 
67 Папка с пружинным механизмом А4, материал - пластик, цвет в ассортименте 
68 Папка с пружинным механизмом А4, материал - пластик, цвет - прозрачный 
69 Папка файловая А3 на 40 файлов, материал - пластик, цвет в ассортименте 
70 Папка файловая А4 на 20 файлов, материал - пластик, цвет в ассортименте 
71 Папка файловая А4 на 40 файлов, материал - пластик, цвет в ассортименте 
72 Папка файловая А4 на 60 файлов, материал - пластик, цвет в ассортименте 
73 Папка-конверт А4, вертикальная загрузка документов, крепление - клапан на завязках, 

материал - пластик, цвет в ассортименте 
74 Папка-конверт на кнопке А4, материал - пластик, цвет в ассортименте 
75 Папка-конверт на кнопке А5, материал - пластик, цвет в ассортименте 
76 Папка-регистратор 50 мм, материал - картон с ПВХ покрытием, цвет в ассортименте 
77 Папка-регистратор 70 мм, материал - картон с ПВХ покрытием, цвет в ассортименте 
78 Папка-скоросшиватель А4, материал - мелованный картон, цвет в ассортименте 
79 Папка-скоросшиватель А4, материал - пластик, цвет в ассортименте 
80 Папка-уголок А4, плотность - 180 мкм, материал - пластик, цвет в ассортименте 
81 Папка-уголок А4, плотность - 100 мкм, материал - пластик, цвет в ассортименте 
82 Папка-уголок А4, 3 отделения, плотность - 150 мкм, материал - пластик, цвет в 

ассортименте 
83 Папка А4 с металлическим прижимом, вместимость до 100 листов, материал - пластик, 

цвет в ассортименте 
84 Подвесная папка 345*240 мм, с крючками,  количество папок в упаковке - 25 шт, цвет 

в ассортименте 
85 Разделитель листов алфавитный, материал - пластик, цвет в ассортименте 
86 Разделитель листов датированный, материал - пластик, цвет в ассортименте 
87 Разделитель листов цифровой, материал - пластик, цвет в ассортименте 
88 Разделитель листов картонный, 100 листов в упаковке, цвет в ассортименте 
89 Разделительные полоски для папок 105*240 мм, количество листов разделителя - 12 

шт, материал - пластик, цвет в ассортименте 
90 Папка-планшет А4 с крышкой, материал - пластик, цвет в ассортименте 
91 Файл-вкладыш А4, плотность - 40 мкм, фактура - глянцевая, цвет - прозрачный 
92 Файл-вкладыш А4, плотность - 110 мкм, фактура - глянцевая, цвет - прозрачный 
93 Файл-вкладыш А5, плотность - 35 мкм, фактура - глянцевая, цвет - прозрачный 
94 Механизм для скоросшивателя разъёмный 80*110 мм, материал - металлопластик, цвет 

- зеленый 
95 Нить прошивная, длина намотки - 1000 м, материал - лавсан, цвет - белый 
96 Нить прошивная, длина намотки - 900 м, материал - полиамидное волокно, цвет - 

белый 
97 Нить прошивная, длина намотки - 250 м, материал - хлопок, цвет - белый 
98 Игла для прошивки документов, толщина - 2 мм, длина ушка - 7 мм, материал - металл 
99 Скрепкошина для документов, вместимость до 30 листов, материал - пластик, цвет в 

ассортименте 
100 Папка для переплета, вместимость до 350 листов, материал папки - переплетный 

картон, материал корешка - коленкор, цвет - бежевый 
101 Папка для переплета, вместимость до 1000 листов, материал папки - переплетный 

картон, материал корешка - коленкор, цвет - бежевый 
102 Пружины для переплета 8 мм, материал - пластик, цвет в ассортименте 



 

  

 

5 

103 Пружины для переплета 10 мм, материал - пластик, цвет в ассортименте 
104 Пружины для переплета 12 мм, материал - пластик, цвет в ассортименте 
105 Пружины для переплета 14 мм, материал - пластик, цвет в ассортименте 
106 Пружины для переплета 19 мм, материал - пластик, цвет в ассортименте 
107 Пружины для переплета 32 мм, материал - пластик, цвет в ассортименте 
108 Пружины для переплета 45 мм, материал - пластик, цвет в ассортименте 
109 Обложка для переплета, плотность - 180 мкм, материал - пластик, текстура материала - 

глянцевая, цвет в ассортименте 
110 Обложка для переплета, плотность - 250 мкм, материал - картон, текстура материала - 

глянцевая, цвет в ассортименте 
111 Обложка для переплета, плотность - 250 мкм, материал - картон, текстура материала - 

кожа, цвет в ассортименте 
112 Обложка для переплета, плотность - 250 мкм, материал - картон, текстура материала - 

лен, цвет в ассортименте 
113 Обложка для термопереплета, ширина корешка - 6 мм, количество в упаковке - 100 шт, 

материал - картон/пластик, цвет - белый 
114 Обложка для термопереплета, ширина корешка - 10 мм, количество в упаковке - 100 

шт, материал - картон/пластик, цвет - белый 
115 Обложка для термопереплета, ширина корешка - 14 мм, количество в упаковке - 80 шт, 

материал - картон/пластик, цвет - белый 
116 Обложка для термопереплета, ширина корешка - 20 мм, количество в упаковке - 60 шт, 

материал - картон/пластик, цвет - белый 
117 Люверсы, диаметр - 4,8 мм, длина - 4,6 мм, количество в упаковке - 250 шт, материал - 

металл, цвет - золотистый 
118 Дырокол для люверсов, до 30 листов, диаметр пробиваемого отверстия - 5 мм, 

материал корпуса - металл 
119 Дырокол для бумаги А4, до 15 листов, с линейкой, материал - пластик, цвет в 

ассортименте 
120 Дырокол для бумаги А4, до 60 листов, с линейкой, материал - металл, цвет в 

ассортименте 
121 Дырокол для бумаги А4, до 150 листов, с линейкой, материал - металл, цвет в 

ассортименте 
122 Закладки клейкие, количество закладок в упаковке - 100 шт, материал - прозрачный 

пластик, количество цветов в упаковке - 5 
123 Закладки клейкие, количество закладок в упаковке - 120 шт, материал - пластик, 

количество цветов в упаковке - 8, тип - "стрелки" 
124 Закладки клейкие, количество закладок в упаковке - 250 шт, материал - бумага, 

количество цветов в упаковке - 5 
125 Зажимы для бумаг 19 мм, количество в упаковке - 12 шт, материал корпуса - металл, 

цвет - черный 
126 Зажимы для бумаг 25 мм, количество в упаковке - 12 шт, материал корпуса - металл, 

цвет - черный 
127 Зажимы для бумаг 32 мм, количество в упаковке - 12 шт, материал корпуса - металл, 

цвет - черный 
128 Зажимы для бумаг 41 мм, количество в упаковке - 12 шт, материал корпуса - металл, 

цвет - черный 
129 Зажимы для бумаг 51 мм, количество в упаковке - 12 шт, материал корпуса - металл, 

цвет - черный 
130 Клей канцелярский силикатный 85 г, материал упаковки - пластик, с дозатором, 

бесцветный 
131 Клей-карандаш 20 г, материал корпуса - пластик, бесцветный 
132 Клей ПВА 125 г, материал упаковки - пластик, с дозатором 
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133 Клейкая лента 15 мм, длина намотки - 33 м, плотность - 40 мкм, прозрачная 
134 Клейкая лента 50 мм, длина намотки - 66 м, плотность - 45 мкм, прозрачная 
135 Клейкая лента двухсторонняя 30 мм, длина намотки - 5 м, плотность - 40 мкм, 

прозрачная 
136 Клейкая лента двухсторонняя 15 мм, длина намотки - 5 м, плотность - 40 мкм, 

прозрачная 
137 Корректирующая жидкость 20 мл, основа - эмульсионная, морозостойкая, вид 

кисточки - ворс, цвет - белый 
138 Корректирующая лента 4,2 м, длина намотки - 8 м, материал корпуса пластик, цвет 

ленты - белый 
139 Ластик виниловый 40*18*13 мм, индивидуальная упаковка - картонный футляр, цвет - 

белый 
140 Ластик каучуковый 31*21*8 мм, без индивидуальной упаковки, цвет - белый 
141 Линейка 20 см, материал - пластик, цвет в ассортименте 
142 Линейка 30 см, материал - пластик, цвет в ассортименте 
143 Линейка 50 см, материал - пластик, цвет в ассортименте 
144 Нож канцелярский 18 мм, наличие фиксатора для лезвия, материал корпуса - пластик, 

цвет в ассортименте 
145 Нож канцелярский 9 мм, наличие фиксатора для лезвия, материал корпуса - пластик, 

цвет в ассортименте 
146 Лезвия запасные для ножей 18 мм, материал - сталь, упаковка - пластиковая туба 
147 Лезвия запасные для ножей 9 мм, материал - сталь, упаковка - пластиковая туба 
148 Ножницы 210 мм, материал лезвий - нержавеющая сталь с титановым покрытием, 

материал ручек - прорезиненный пластик 
149 Ножницы 210 мм, материал лезвий - нержавеющая сталь, материал ручек - 

прорезиненный пластик 
150 Ножницы 180 мм, материал лезвий - нержавеющая сталь, материал ручек - 

прорезиненный пластик 
151 Антистеплер, с фиксатором, для скоб №№10, 24/6, 26/6, материал корпуса - пластик, 

цвет - черный 
152 Степлер до 15 листов, размер скоб №10, материал корпуса - прорезиненный пластик, 

цвет в ассортименте 
153 Степлер до 25 листов, размер скоб №№ 24/6, 26/6, материал корпуса - прорезиненный 

пластик, цвет в ассортименте 
154 Степлер до 140 листов, размер скоб №№23/6, 23/8, 23/10, 23/13, 23/15, 23/17 , тип 

сшивания - закрытый и открытый, материал корпуса - пластик, цвет в ассортименте 
155 Скобы для степлера №10, количество в упаковке - 1000 шт, материал - металл, тип 

покрытия - цинковое 
156 Скобы для степлера № 24/6, количество в упаковке - 1000 шт, материал - металл, тип 

покрытия - цинковое 
157 Скобы для степлера №23/10, количество в упаковке - 1000 шт, материал - металл, тип 

покрытия - цинковое 
158 Скобы для степлера №23/13, количество в упаковке - 1000 шт, материал - металл, тип 

покрытия - цинковое 
159 Скрепки 28 мм,  количество в упаковке - 100 шт, материал - металл, тип покрытия - 

никелированное  
160 Скрепки 28 мм, количество в упаковке - 100 шт, материал - металл, тип покрытия - 

полимерное, цветное  
161 Скрепки 50 мм, количество в упаковке - 30 шт, поверхность гофрированная, материал - 

металл, тип покрытия - никелированное   
162 Скрепочница магнитная, тип - открытая, материал - пластик, цвет в ассортименте 
163 Точилка для карандашей, 1 отверстие, диаметр затачиваемого карандаша - 8 мм, 
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контейнер для сбора стружки, материал - пластик, цвет в ассортименте 
164 Лоток для бумаг вертикальный, высота - 300 мм, количество отделений - 1, материал - 

пластик, цвет в ассортименте 
165 Лоток для бумаг горизонтальный, ширина - 250 мм, материал - пластик, цвет в 

ассортименте 
166 Накопитель для бумаг вертикальный, количество отделений - 3, высота - 195 мм, 

материал - пластик, цвет черный 
167 Держатель для информации настольный А4, тип – двухсторонний, материал – пластик, 

цвет - прозрачный 
168 Подставка под блок-кубик 90*90*90 мм, материал - пластик, цвет - прозрачный 
169 Салфетки в тубе для оргтехники, количество салфеток в упаковке - 100 шт, материал 

салфетки - на основе целлюлозы, материал корпуса - пластик 
170 Набор для чистки экранов, в наборе - чистящий спрей 100 мл и салфетка из 

микрофибры 
171 Рамка для сертификатов 21*30 см, наличие стекла, тип размещения - настенный, 

материал рамы - пластик, цвета - бордовый с золотом, синий, серебристый 
172 Визитница настольная 110*250 мм, количество визиток - 96 шт, материал - 

искусственная кожа, цвет в ассортименте 
173 Вкладыш для визитниц на 4 карточки 110*240 мм, материал - пластик, цвет - 

прозрачный 
174 Планнинг недатированный, материал - кожзам, цвет в ассортименте 
175 Ежедневник недатированный А5, перфорация уголков, материал обложки - кожзам, 

цвет в ассортименте 
176 Ежедневник недатированный А6, перфорация уголков, материал обложки - кожзам, 

цвет в ассортименте 
177 Ежедневник недатированный А4, перфорация уголков, материал обложки - кожзам, 

цвет в ассортименте 
178 Коврик настольный полукруглый 520*650 мм, материал - ПВХ, верхний слой - 

прозрачный пластик, цвет черный 
179 Коврик настольный прямоугольный 590*380 мм, материал - ПВХ, верхний слой - 

прозрачный пластик, цвет черный 
180 Резинка банковская универсальная, диаметр резинки - 6 см, вес упаковки - 100 г, цвет в 

ассортименте 
181 Гелевая подушка для смачивания пальцев, объем - 25 мл 
182 Напальчник для бумаги, диаметр - 16 мм, высота - 27 мм, материал - резина, цвет - 

зеленый 
183 Напальчник для бумага, диаметр - 18 мм, высота - 30 мм, материал - резина, цвет - 

зеленый 
184 Губка-стиратель для магнитно-маркерной доски 160*70 *50 мм, наличие магнита, 

материал корпуса - пластик 
185 Губка-стиратель для магнитно-маркерной доски 160*70*40 мм, наличие магнита, 

материал корпуса - пластик 
186 Салфетки для губки 100*200 мм, количество салфеток в упаковке - 100 шт, материал - 

спанбонд 
187 Спрей для чистки маркерных досок, объем - 250 мл, материал корпуса - пластик 
188 Магниты для доски 30 мм, количество магнитов в упаковке - 6 шт, материал - пластик, 

цвет в ассортименте 
189 Шило канцелярское для сшивания документов,  140 мм, материал шила - металл, 

материал ручки - дерево 



 

  

 

8 

 
 

 

Проект вносит Согласовано 
З.В. Наумова (10.05.2018 11:42:06) В.П. Живулин (10.05.2018 12:30:55)  

А.А. Филимонов (10.05.2018 13:08:15)  
О.В. Красногорская (10.05.2018 13:50:41)  
Н.В. Иванова (10.05.2018 14:06:24)  
Е.Б. Виноградова (10.05.2018 16:48:35)  
М.А. Греков (11.05.2018 12:58:50) 
А.В. Речинский (11.05.2018 14:32:43) 
      

 

DIRECTUM-15000-905631


