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OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 
 

Przedmiotem zamówienia jest sprzedaż i dostawa artykułów biurowych do siedziby 
Zamawiającego tj.: Powiatowy Urząd Pracy, ul. Ks. J. Popiełuszki 14, 41-940 Piekary 
Śląskie. Artykuły biurowe będą dostarczane sukcesywnie w zależności od potrzeb 
Zamawiającego. Wielkość poszczególnych zamówień zostanie określona przez 
Zamawiającego w zamówieniu, które będzie kierowane do Wykonawcy drogą telefoniczną 
lub e-mail. 
Ryzyko związane z przewozem, załadunkiem i wyładunkiem spoczywa na Wykonawcy. 
Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z transportem, opakowaniem i dostarczeniem 
zamówienia. 
W razie stwierdzenia przez Zamawiającego, że dostarczony towar jest wadliwy lub niezgodny  
z zamówieniem Wykonawca zobowiązany jest do wymiany towaru na wolny od wad lub 
zgodny z zamówieniem na własny koszt w terminie do 3 dni roboczych od daty stwierdzenia 
wady towaru lub niezgodności z zamówieniem. 
Dostawy realizowane będą w czasie 5 dni roboczych od dnia złożenia zamówienia. 
Zamawiający zastrzega sobie możliwość ograniczenia zakresu przedmiotu zamówienia tzn. 
zastrzega sobie możliwość zamówienia mniejszej ilości sztuk lub możliwość całkowitej 
rezygnacji z zamówienia poszczególnych pozycji wskazanych w poniższym wykazie, 
a Wykonawcy nie będzie przysługiwało żadne roszczenie z tego tytułu względem 
Zamawiającego. 
Odbiór dostawy prowadzony będzie w siedzibie Zamawiającego. 
 
Zawarte w niniejszym opisie przedmiotu zamówienia nazwy i producenci materiałów 
i urządzeń podano jako przykładowe. W sporządzanej wycenie można stosować materiały 
i urządzenia innych producentów , które odpowiadają standardowi określonemu w opisie 
przedmiotu zamówienia lub tez ten standard podwyższają.  
 
 
 

WYKAZ MATERIAŁÓW BIUROWYCH DO WYCENY 

Lp Nazwa produktu 
Jednostka 

miary 
Ilość 

Cena 

netto w zł 

Wartość 

netto w zł 

Kwota 

VAT w zł 

Wartość 

brutto           

w zł 

1. 
Bloczek z białymi karteczkami nieklejony, 
wymiar 85/85/35mm. 

sztuka 40     

2. 
Blok BIUROWY A4 w kratkę, 96 -100 
kartek,  białe kartki. 

sztuka 10     

3. 
Blok BIUROWY A5 w kratkę, 96-100 
kartek,  białe kartki. 

sztuka 10     

4. Blok do zawieszania na tablicy typu flipchart. sztuka 2     

5. 

Cienkopis, końcówka oprawiona w metal, 
grubość końcówki 0,4 mm, wentylowana 
skuwka, tusz na bazie wody, korek w 
obudowie i skuwka określa kolor tuszu, 
długość linii pisania min. 1200m,  różne 
kolory. 

np. STABILO 

sztuka 50     
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6. 

Datownik w wersji ISO, czcionka 4 mm, 
wymienna wkładka tuszująca 4810. 

np. TRODAT 

sztuka 10     

7. Poduszka (wkładka tuszująca) pasująca do 
zaproponowanego w poz. 6 datownika. 

sztuka 10     

8. 

Datownik z płytką tekstową, wysokość 
czcionki 4 mm, maksymalny rozmiar płytki 
56x33 mm, data w wersji ISO, posiada 
metalowy szkielet oraz bardzo mocną, 
stalową obudowę, wymienna wkładka z 
wygodnym uchwytem. 
 
np. TRODAT 

sztuka 5     

9. 
Poduszka(wkładka tuszująca)  pasująca do 
zaproponowanego w poz. 8 datownika. 

sztuka 5     

10. 

Długopis automatyczny, obie części korpusu 
oddzielone mosiężno - niklowaną obrączką, 
wymienny wkład, średnica kulki 0,8 mm, dł. 
linii pisania min. 2500 m, szerokość linii 
pisania 0,6-0,7 mm 

np. ZENITH 

sztuka 30     

11. 
Wkład do długopisu zaproponowanego w 
poz. 10. 

sztuka 50     

12. Długopis na łańcuszku mocowany do blatu. sztuka 30     

13. 

Długopis żelowy z wymiennym wkładem, 
tusz wodoodporny i nieblaknący, mechanizm 
chowania wkładu, korpus umożliwiający 
kontrolę zużycia tuszu, piszący po papierze 
fakturowym, woskowanym , obudowa 
zaopatrzona w gumowy uchwyt i klips - 
barwione w kolorze tuszu, różne kolory. 

np. RYSTOR 

sztuka 50     

14. 
Wkład do długopisu zaproponowanego w 
poz. 13 

sztuka 15     

15. 

Długopis plastikowy, automatyczny z 
metalowym klipsem, wykonany z tworzywa 
odpornego na złamania, tusz olejowy, 
wodoodporny. 

np. SCHNEIDER 

sztuka 30     

16. 
Wkład do długopisu zaproponowanego w 
poz. 15. 

sztuka 20     

17. 
Długopis z wymiennym wkładem, 
transparentna obudowa, długość linii pisania  
ok. 2000 m. 

sztuka 200     

18. Długopis żelowy (mix kolorów). sztuka 30     

19. 
Wkład do długopisu zaproponowanego w 
poz. 18 

sztuka 20     
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20. Dratwa . sztuka 10     

21. 
Druk - KW  (dowód wypłaty), format: A-6. 

np. Michalczyk i Prokop 
sztuka 2     

22. 
Druk delegacja, format: A-5. 

np. Michalczyk i Prokop 
sztuka 3     

23. 
Druk KP (kasa przyjmie), format: A-6. 

np. Michalczyk i Prokop 
sztuka 2     

24. 
Druk RK (raport kasowy), format: A-5. 

np. Michalczyk i Prokop 
sztuka 1     

25. 

Dziennik korespondencyjny w twardej 
oprawie introligatorskiej, oklejanej, szytej, 
min. 300 kartek, format A4, zawiera 
zadrukowane rubryki do umieszczania 
wpisów na temat korespondencji 
przychodzącej i wychodzącej. 

np. WARTA 

sztuka 2     

26. 

Dziurkacz, metalowa konstrukcja,  z listwą 
formatową oraz wskaźnikiem środka strony, 
ilość dziurkowanych kartek jednocześnie 
min. 20 sztuk, pojemnik na śmieci. 

np. EAGLE 

sztuka 6     

27. 

Etykieta do segregatora A4, biała, wsuwana, 
dwustronna przeznaczona do segregatorów o 
grzbiecie 75mm, pasująca do 
zaproponowanych segregatorów. 

paczka 3     

28. 

Etykieta do segregatora A4, biała, wsuwana, 
dwustronna przeznaczona do segregatorów o 
grzbiecie 50mm, pasująca do 
zaproponowanych segregatorów. 

paczka 3     

29. 

Etykieta do segregatora A4 samoprzylepna, 
biała, jednostronna, przeznaczona do 
segregatorów o grzbiecie 75mm, pasująca do 
zaproponowanych segregatorów. 

 

paczka 2     

30. 
Etykieta samoprzylepna do drukarek 
atramentowych, laserowych i kopiarek,  
format:  A-4. 

paczka 2     

31. 
Folia do laminowania A3, grubość: 100mic., 
(100 sztuk w opakowaniu). 

paczka 1     

32. 
Folia do laminowania A4 grubość: 100mic., 
(100 sztuk w opakowaniu). 

paczka 4     
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33. Grzbiet do bindownicy, średnica 10mm. paczka 1     

34. Grzbiet do bindownicy, średnica 12mm. paczka 2     

35. 

Gumka do mazania bardzo miękka,  nie 
brudząca się, nie niszczy papieru, 
syntetyczna guma "chlebowa". 

np. FACTIS 

sztuka 15     

36. 

Holder z taśmą o szerokości 8mm wykonane 
z przezroczystego tworzywa typu plexi - 
zabezpieczają identyfikator przed 
załamaniem, porysowaniem (wymiary 
holderu: wewnętrzny 90×56 mm, zewnętrzny 
92×59 mm). 

sztuka 10     

37. Kalendarz – biuwar z listwą, 550 x 410mm. sztuka 23     

38. 
Kalendarz stojący, pionowy na spirali, 
składany stojak z tektury, format ok. 
130x210mm, dwustronny. 

sztuka 4     

39. 
Kalendarz stojący, poziomy na spirali, 
składany stojak z tektury, format ok. 
150x290mm, dwustronny. 

sztuka 3     

40. Kalendarz leżący na kartonowej podstawce. sztuka 3     

41. Kalendarz trójdzielny. sztuka 23     

42. Kalendarz z piórnikiem. sztuka 19     

43. 

Kalkulator: 10 pozycyjny wyświetlacz, 
funkcja check & correct, obliczanie podatku 
TAX, obliczanie marży MU, podwójne 
zasilanie, obliczanie procentu, 
pierwiastkowanie, zmiana znaku, pamięć 
obliczeń, klawisz podwójnego zera, licznik 
operacji, plastikowe klawisze 

np. CITIZEN 

 

sztuka 5     

44. 
Klej w sztyfcie pojemność 15 g, bezbarwny i 
bezwonny, nietoksyczny, do klejenia papieru, 
kartonów, zdjęć. 

sztuka 30     

45. 
Klej w sztyfcie pojemność 22 g, bezbarwny i 
bezwonny, nietoksyczny, do klejenia papieru, 
kartonów, zdjęć. 

sztuka 10     

46. Klipsy biurowe 41 mm. paczka 5     

47. Klipsy biurowe 25 mm. paczka 5     

48. 
Komplet kredek ołówkowych (min. 12 szt. w 
opakowaniu). 

paczka 1     

49. 
Komplet pisaków (min. 10 szt. w 
opakowaniu). 

paczka 1     
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50. Koperta  na CD  z oknem,  biała. sztuka 50     

51. 
Koperta biała B4 250x353 rozszerzana, 
samoprzylepna z paskiem. 

sztuka 5     

52. 
Koperta biała gładka C4 229x324, 
samoprzylepna. 

sztuka 200     

53. 
Koperta biała gładka C5 162x229mm, 
samoprzylepna. 

sztuka 300     

54. 
Koperta biała gładka C6 114x162mm, 
samoprzylepna. 

sztuka 8000     

55. 
Koperta DL 110x220mm okno prawe, 
samoprzylepna. 

sztuka 2000     

56. 
Koperta  E4 280x400x40mm, 
samoprzylepna. 

sztuka 5     

57. 
Korektor w piórze z metalową końcówką, 
pojemność 12ml. 

sztuka 10     

58. 

Korektor w taśmie szerokość taśmy 4,2 mm, 
długość taśmy min. 6 m, taśma silikonowa,  
odporna na zerwanie i wilgotność, możliwość 
wymiany kasety. 

sztuka 15     

59. 
Wkład do zaproponowanego korektora w 
taśmie. 

sztuka 20     

60. 
Koszulka groszkowa, szeroka, na dokumenty 
w formacie: A-4. 25 szt. w opakowaniu. 

paczka 5     

61. 
Koszulka ochronna, groszkowa, w formacie: 
A-4. 100 szt. w opakowaniu, grubość 50µm . 

paczka 70     

62. Linijka plastikowa 20 cm. sztuka 5     

63. Linijka plastikowa 30 cm. sztuka 2     

64. Linijka plastikowa 50 cm. sztuka 1     

65. Marker do płyt CD/DVD - biały /1.0mm/ sztuka 1     

66. 
Marker do płyt CD/DVD – czarny, 
dwustronny. 

sztuka 10     

67. 
Marker wodoodporny, ścięty (mix kolorów) 
1,0-5,0mm. 

sztuka 20     

68. 

Marker suchościeralny+ gąbka, komplet 4 
szt., marker na bazie wodnej  gąbka nie 
zostawia śladów po wytarciu. 

np. PENTEL 

komplet 3     

69. 
Mechanizm skoroszytowy (min. 25 szt. w 
opakowaniu) -mix kolorów. 

paczka 2     

70. Naboje do piór PARKER. kolor niebieski, 5 paczka 10     
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sztuk w opakowaniu – oryginalne. 

71. 
Naboje do piór PARKER. kolor czarny, 5 
sztuk w opakowaniu – oryginalne. 

paczka 2     

72. Naboje do pióra niebieskie. paczka 2     

73. Nawilżacz glicerynowy. sztuka 1     

74. 

Karteczki klejone samoprzylepne, wymiar: 
76 x 76 mm. klej usuwalny za pomocą wody, 
żółty neutralny kolor. 

np. DONAU 

sztuka 80     

75. 

Notesy samoprzylepne, bloczki 100-
kartkowe, neutralny żółty kolor, rozmiar 38 x 
51 mm., (min. 3x100 kartek w opakowaniu). 

np. DONAU 

paczka 60     

76. 

Nożyczki biurowe uniwersalne, trwałe ostrze 
ze stali nierdzewnej, uchwyt wyprofilowany 
dla prawo i leworęcznych osób, wytrzymała 
rączka odporna na pęknięcia i odpryski, 
rozmiar: 20,5cm 

np. SCOTCH 

sztuka 10     

77. 
Okładka do bindowania A4, bezbarwna, 100 
sztuk w opakowaniu (0,20mic). 

paczka 2     

78. 
Okładka do bindowania, skóropodobna, 
czarna, A4, 100 sztuk w opakowaniu. 

paczka 2     

79. 
Okładka do termobindownicy, grubość 1,5 
mm, format: A-4 (min. 10 szt. w 
opakowaniu). 

paczka 1     

80. 
Okładka do termobindownicy, grubość 3 
mm, format:  A-4 (min. 10 szt. w 
opakowaniu). 

paczka 1     

81. 
Okładka do termobindownicy, grubość 4 
mm, format: A-4 (min. 10 szt. w 
opakowaniu). 

paczka 1     

82. 
Okładka do termobindownicy, grubość 6 
mm, format: A-4 (min. 10 szt. w 
opakowaniu). 

paczka 1     

83. 
Okładka do termobindownicy, grubość 12 
mm, format: A-4 (min. 10 szt. w 
opakowaniu). 

paczka 1     

84. 

Ołówek o twardości HB2 z gumką, odporny 
na złamania, łatwo się temperuje. 

np. STAEDTLER 

sztuka 60     

85. Papier kolor A4 160g, do drukowania i ksero paczka 4     



 7 

(250ark). 

86. Papier ksero biały A3 80g (500ark) 
paczka 
(ryza) 

3     

87. Papier ksero biały A4 80g (500ark). 
paczka 
(ryza) 

800     

88. 
Pinezki kolorowe do tablic korkowych min. 
30 szt. w opakowaniu. 

paczka 2     

89. 
Pinezki metalowe, srebrne, zwykłe (min. 50 
szt. w opakowaniu). 

paczka 2     

90. 

Płyta DVD-R 4,7GB (min. 50 szt. w 
opakowaniu). 

np. VERBATIM 

paczka 2     

91. 

Przekładki kartonowe, oddzielające do 
segregatorów, wąskie 1/3 A4, kolorowe, do 
wpinania w pionie i w poziomie, opakowanie 
po 100 sztuk. 

np. DONAU 

paczka 5     

92. 

Przybornik na biurko metalowy, przegrody 
umożliwiające uporządkowanie, 
przechowywanie wszelkich niezbędnych 
rzeczy, tj. spinacze, gumki, długopisy, pisaki, 
kartki na notatki. 

np. DONAU 

sztuka 3     

93. 
Pudło archiwizacyjne o wymiarach 
100x350x250 mm 

sztuka 20     

94. 
Pudło uniwersalne zamykane od góry o 
wymiarach 398x302x280 mm 

sztuka 20     

95. Rozszywacz do zszywek metalowy sztuka 2     

96. 

Samoprzylepne zakładki indeksujące do 
zaznaczania stron 20mm x 50mm 
różnokolorowe (min. 3 bloczki w 
opakowaniu) . 

np. DONAU 

paczka 20     

97. 

Segregator, A4/50, z mechanizmem 
dźwigniowym, wykonany z PP z papierową 
wklejką wewnątrz, wymienna obustronna 
etykieta na grzbiecie, okuty otwór na palec, 
różne kolory. 

np. DONAU 

sztuka 50     

98. 

Segregator, A4/75, z mechanizmem 
dźwigniowym, wykonany z PP z papierową 
wklejką wewnątrz, wymienna obustronna 
etykieta na grzbiecie, okuty otwór na palec, 

sztuka 80     
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różne kolory. 

np. DONAU 

99. 
Skoroszyt A-4 miękki. Przednia okładka 
przezroczysta, tylna – kolorowa. Posiada 
papierowy wymienny pasek. 

sztuka 30     

100. 

Skoroszyt A-4 plastikowy, twardy PVC, 
wpinany. Przednia okładka przezroczysta 
twarda, tylna – kolorowa. Posiada papierowy 
wymienny pasek. 

sztuka 40     

101. Skoroszyt kartonowy, oczkowy, pełny A-4 sztuka 50     

102. Skorowidz A4 sztuka 2     

103. Spinacze biurowe 28 mm paczka 40     

104. Spinacze biurowe 50 mm paczka 10     

105. Szuflada na dokumenty, dymna sztuka 2     

106. Taśma biurowa, dwustronna 12mmx6,3m sztuka 2     

107. Taśma klejąca 18mm/20m sztuka 50     

108. Taśma klejąca, dwustronna 50mm x10m sztuka 5     

109. Taśma pakowa, brązowa, szerokość 48mm sztuka 25     

110. 
Taśma pakowa, transparentna,  szerokość 
48mm 

sztuka 2     

111. 
Teczka do akt osobowych na spirali, 
niezadrukowana (mix kolorów) 

sztuka 20     

112. 
Teczka do podpisu na dokumenty w 
formacie: A4, wykonana z twardego kartonu, 
pokrytego folią PP (na 20 wkładów) 

sztuka 2     

113. 
Teczka papierowa, wiązana, biała, na 
dokumenty w formacie: A-4 (gładka – 
niezadrukowana), 350g 

sztuka 2000     

114. 
Teczka preszpanowa na dokumenty w 
formacie: A-4, z gumką umieszczoną na 
rogach, w kolorze teczki (mix kolorów) 

sztuka 40     

115. 

Teczka zawieszkowa A-4 z boczkami 
(boczne ograniczniki z płótna), z mocnego 
kartonu o grubości 230g, mocowana na 
metalowej szynie wraz z szyldem, wymiar: 
240x310 mm 

sztuka 6     

116. 

Teczka zawieszkowa A-4 z mocnego kartonu 
o grubości 250g, mocowana na metalowej 
szynie wraz z szyldem, wymiar: 240x310 
mm 

sztuka 10     

117. Teczka zawieszkowa A-4 z mocnego kartonu sztuka 10     
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o grubości 250g, mocowana na metalowej 
szynie, wymiar: 240x310x60 mm 

118. Temperówka metalowa, jednootworowa sztuka 5     

119. 

Uniwersalny tusz wodny do pieczątek 
ręcznych i samo tuszujących, buteleczka co 
najmniej 25 ml, mix kolorów. 

np. NORIS 

sztuka 10     

120. 

Zakreślacz, końcówka ścięta, szerokość linii 
od 1-5 mm, tusz o wysokiej wydajności oraz 
trwałości, mix kolorów. 

np. STAEDTLER 

sztuka 30     

121. 
ZESZYT A4 w kratkę, szyty, 96-100 kartek, 
twarda okładka . 

sztuka 4     

122. 
ZESZYT A5 w kratkę, szyty, 96- 100 kartek, 
twarda okładka. 

sztuka 15     

123. 

Zszywacz na zszywki 24/6. Ilość zszywanych 
kartek jednocześnie do 20, metalowa 
konstrukcja, obudowa z trwałego tworzywa. 

np. EAGLE 

sztuka 10     

124. 

Zszywacz na zszywki 23/10. Ilość 
zszywanych kartek jednocześnie do 60, 
metalowa konstrukcja, obudowa z trwałego 
tworzywa. 

np. EAGLE 

sztuka 1     

125. 

Zszywki 24/6 NOVUS 

 

Zszywki 24/6 

paczka 80     

126. Zszywki ch. 10 paczka 2     

127. Zszywki 23/10 paczka 5     

PODSUMOWANIE    

 

 
 
Zapoznaliśmy się z opisem przedmiotu zamówienia. 
W powyższej wycenie zawarte zostały wszystkie czynniki kosztotwórcze, a także wszystkie informacje z opisu 
przedmiotu zamówienia mające wpływ na cenę. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Data……………………….podpis……………………………. 


