
Załącznik nr 1 do zapytania ofertowego 

Znak sprawy: ZP.271.1.31.2024 
 

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA 

 

Dotyczy postępowania pn.: „Sprzedaż i sukcesywne dostarczenie materiałów biurowych i 

papieru kserograficznego do Urzędu Miejskiego w Opocznie”. 

 

1. Przedmiotem zamówienia jest sukcesywna sprzedaż oraz dostarczanie materiałów 

biurowych oraz papieru kserograficznego dla Urzędu Miejskiego w Opocznie. 

2. Przedmiot zamówienia obejmuje sukcesywną sprzedaż, dostarczanie oraz rozładunek 

materiałów biurowych (w tym papieru kserograficznego) do Urzędu Miejskiego w Opocznie, 

adres: ul. Staromiejska 6, 26-300 Opoczno. 

3. Wykonawca w ramach realizacji umowy zobowiązuje się do dostarczania fabrycznie 

nowych, pełnowartościowych materiałów biurowych, w opakowaniach zabezpieczających 

przed uszkodzeniem w trakcie transportu, bez śladów używania i uszkodzenia. 

4. Dostarczanie materiałów biurowych odbywać się będzie na podstawie zamówień 

wystawianych sukcesywnie przez Zamawiającego, każdorazowo w terminie 4 dni roboczych 

od dnia złożenia zamówienia przez Zamawiającego. Zamówienia przekazywane będą 

Wykonawcy za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail Wykonawcy. 

Wykonawca zobowiązuje się potwierdzić otrzymanie zamówienia za pośrednictwem poczty 

elektronicznej, w terminie nie później niż jeden dzień roboczy po otrzymaniu zamówienia. 

5. W zamówieniach, o których mowa w ust. 4, Zamawiający określi każdorazowo rodzaj oraz 

ilość zamawianych materiałów biurowych. 

6. Materiały biurowe winny być dostarczane do Urzędu Miejskiego w Opocznie, ul. 

Staromiejska 6, 26-300 Opoczno, w dni robocze w godz. 8.00-14.00, po uprzednim uzgodnieniu 

terminu ze wskazanym przedstawicielem Zamawiającego. 

7. Dodatkowe informacje dotyczące przedmiotu zamówienia określa projekt umowy                   

stanowiący załącznik nr 3 do zapytania ofertowego. 
 

 

Lp. 

 

Nazwa artykułu 
Ilość 

1 2 3 

 

1. 

Papier kserograficzny  biały A4 POLLUX 

(gram  80g/m2, stopień bieli min. CIE 160) 

 300 ryz po 500 

arkuszy 

2. Papier kserograficzny biały A4 (gram 80/m2) 550 ryz po 500 

arkuszy 

3. Koperta C6   samoprzylepna  z odklejanym paskiem, biała 25 000 szt. 

 

4. 

Zakreślacz  o ściętej końcówce, tusz na bazie wody, obudowa 

plastikowa w kolorze tuszu, możliwe ponowne napełnienie, 

bezwonny, mocna końcówka odporna na naciskanie i wciskanie, 

200 szt. 

 

 



szerokość 2-5mm, pozostawiony bez skuwki nie zasycha przez 4 

godz., kolor:  żółty, pomarańczowy, zielony, różowy, niebieski, 

fioletowy typu  ORION  

5. Skoroszyt A4 wykonany z folii PP, okładka przód: PP 130 mic 

krystaliczna, okładka tył: PP 170 mic kolorowa:  żółta, czerwona, 

niebieska, zielona, z multiperforacją, przednia okładka 

przeźroczysta, tylna kolorowa, wyposażony w papierowy 

wysuwany pasek do opisu, wykonany ze sztywnego PP, op. 25 

szt. 

30 op. 

6. Segregator formatu A4, szerokość grzbietu 70 mm, wykonany z 

twardego kartonu, pokryty z zewnątrz folia polipropylenową, a 

wewnątrz jasnoszarym papierem, dwustronna etykieta, 2-

ringowy wyposażony w mechanizm dźwigniowy oraz  blokadę, 

dolne krawędzie wzmocnione metalowym okuciem, otwór na 

palec na grzbiecie również wzmocniony metalowym okuciem. 

Typ VauPe. Kolory: zielony, fioletowy, niebieski, ciemny 

różowy, jasny niebieski 

100 szt. 

7. Skoroszyt kartonowy  A4 bezkwasowy oczkowy,  pełny 

wykonany z kartonu o grubości min. 250g/m2, kolor biały   

300 szt. 

8.  Zszywacz biurowy zszywający jednorazowo do 25  kartek 

papieru 80 g, na zszywki 24/6  

20 szt. 

 

9. 

Taśma klejąca przezroczysta szerokość  24 mm  x 10m  

100szt. 

10. Spinacze biurowe , metalowe 28 mm,  1 opakowanie 100 szt. 100 op. 

11. Długopis Pilot Super Grip automatyczny z wymiennym wkładem 

niebieskim,  

 

100 szt. 

12. Długopis Berlingo Tribase fuze 200 szt. 

13. Gumka do ścierania PENTEL AC30 100 szt. 

14. Korektor w płynie cienka końcówka PENTEL 20 szt. 



15. Korektor w taśmie Tipp- Ex Pocket Mouse do każdego rodzaju 

papieru,  wymiary taśmy 4,2 mm x 9 m, nie pozostawiająca 

śladów na kserokopiach, odporna na zerwanie. Końcówka 

korektora wyposażona w zatyczkę. 

 

50 szt. 

16. Notes -karteczki samoprzylepne żółte  76mmx76mm 500 szt.  

17. Karteczki wyrywane  – kostka kolorowa 85x85x35 mm 50 szt.  

18. Nożyczki biurowe 17,5 cm Grand Soft (GR 5700) 20 szt. 

19. Tasiemka bawełniana 100mx5mm do archiwizacji dokumentacji 

Kat. A, 100% bawełny. 

10 szt. 

20. 

 

Sznurek jutowy 10dkg 30 szt. 

21. Teczka wiązana  A4 biała bezkwasowa o grubości 350 g  5000 szt. 

22. Teczka A4 biała z gumką o grubości 250 g, biała, niebieska 150 szt. 

 

23. Folia do laminatorów A4 216x303mm po 100 szt. (80micron) 10 op. 

 

24. Okładka do bindownicy przednie  pełne przezroczyste, format 

A4 pakowane po 100 szt. 

2 op. 

25. Okładki do bindownicy tylne czarne tekturowe,  , format A4, 

pakowane po 100 szt. 

2 op. 



26. Rolka kasowa termoczuła, papier bezpyłowy, bezdrzewny, 

bezchlorny typu Emerson, szer. 57 mm, dl. 30 m 

200 szt. 

27. Blok papieru do flipcharta 2 szt. 

 

28. Teczka do podpisu na dokumenty formatu A4 w oprawie 

introligatorskiej, 20 przegródek, rozszerzany grzbiet typu Warta. 

Kolor granatowy, czerwony, ciemna zieleń. 

10 szt. 

 

 

29. 
Pojemnik plastikowy na dokumenty A4, rozm. 300 mmx230x100 3 szt. 

 

 

 

 

 

Zatwierdził: 

 

BURMISTRZ OPOCZNA 

/…/ Michał Konecki 


