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Załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego 
 

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA (OPZ) 
 

1. Informacje ogólne: 
 

Rodzaj zamówienia:   Usługa/ X Dostawa /  Roboty budowlane 
 

Kody CPV: 30190000-7 - Różny sprzęt i artykuły biurowe 
 

Przedmiot Zamówienia: Dostawa materiałów biurowych dla Polskiej Agencji Inwestycji i Handlu S.A. 

 
2. Opis Zamówienia: 

 
2.1   Przedmiotem zamówienia są dostawy artykułów biurowych na potrzeby bieżące pracowników  

Centrali PAIH S.A.  
2.2   Zapotrzebowanie i specyfikacja określone zostały w poniższej tabeli asortymentowej oraz                                     

w Formularzu ofertowym stanowiącym Załącznik nr 2a do Zapytania ofertowego. 
 
Lp. Nazwa 

artykułu 
Specyfikacja Jednostka 

miary 
Ilość Produkt 

wzorcowy/preferowany przez 
Zamawiającego z 

jednoczesnym 
dopuszczeniem produktu o 

zbliżonych  lub wyższych 
parametrach. 

1 Skoroszyt do 
wpięcia 
dokumentów  

- skoroszyt formatu A4 z paskiem 
multiperforowanym umożliwiającym wpięcie do 
każdego rodzaju segregatora: 

szt. 300 np. BIURFOL A4 PCV  

- tylna okładka kolorowa, przednia przezroczysta 

- wysuwany, papierowy pasek do opisu 
zawartości 

- wykonany z folii PCV 

2 Segregator A4 
(wąski) 

 - format A4 szt. 300 np. ESSELTE VIVIDA A4/35/2R 

- oklejony na zewnątrz i wewnątrz poliolefiną 

- kieszonka na wymienną etykietę na grzbiecie 

- 2 ringi 

- szerokość grzbietu ok. 35 mm 

- różne kolory 

3 Przekładki 
indeksujące do 
segregatorów  

Przekładki kartonowe: op. 100 np. ESSELTE MYLAR A4 

- do formatu A4 

- z białego kartonu min. 160 g/m2 

- numeryczne i alfabetyczne 

- indeksy w min. 5 kolorach 

- multiperforacja 

- z kartą informacyjno - opisową 
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4 Koszulki 
poszerzane, 
zamykane od 
góry 

Koszulka A4 na katalogi op. 10 
szt. 

100 np. BIURFOL A4 180mic z 
klapką  

- boczna multiperforacja umożliwiająca wpięcie 
do segregatora 

- otwierana z góry 

- klapka zabezpieczająca dokumenty przed 
wypadaniem 

- grubość folii 170 mic. 

- poszerzane boki 

5 Koszulki na 
dokumenty A4 
- grube 

Koszulka na dokumenty: op. 100 
szt. 

400 np. BANTEX A4/100  

- min. 55 mic, krystaliczna 

- na dokumenty w formacie A4 

- wykonana z folii PP, antystatycznej 

- otwierana od góry 

- multiperforowana  

6 Koszulki na 
dokumenty A4 
- cienkie  

Koszulka na dokumenty: op. 100 
szt. 

500 np. BANTEX A4 48mic  

- max. 50 mic, groszek 

- na dokumenty w formacie A4 

- wykonana z folii PP, antystatycznej 

- otwierane od góry 

- multiperforowana 

7 Koszulki na 
wizytówki  

Koszulka na wizytówki do wpinania do 
segregatora: 

op. 10 
szt. 

20 np. BANTEX A4 214008 

- wykonana z mocnej, przezroczystej folii 
polipropylenowej, elektrostatycznej 

- wzmacniający pasek zapobiegający rozerwaniu 
perforacji 

- format A4 

8 Teczki 
tekturowe z 
gumką 

Teczka lakierowana z gumką: szt. 100 np. VauPe A4 Economy ECO 
319 - na dokumenty o formacie A4 

- wykonana z mocnego, lakierowanego kartonu 

- z  gumką i trzema zakładkami chroniącymi 
dokumenty przed wypadnięciem 

- różne kolory                                                                                      
- gramatura co najmniej 300g/m2. 

9 Teczki 
kartonowe 
wiązane 

- jednostronnie bielona szt. 200 np. KIEL-TECH A4/250g biała 
wiązana  

- gramatura co najmniej 240g/m2. 

10 Notatniki  Notatnik: szt. 150 np. UNIPAP A4+/80k kratka z 
perforacją 

- format A4+ 

- 80 kartek 

- kratka 

- sztywna okładka laminowana 

- kartka z mikroperforacją ułatwiającą 
wyrywanie i perforacją do wpinania do 
segregatora 
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11 Notatniki  - format A5+ szt. 150 np. UNIPAP A5+/80k kratka z 
perforacją 

- 80 kartek 

- kratka 

- sztywna okładka laminowana 

- kartka z mikroperforacją ułatwiającą 
wyrywanie i perforacją do wpinania do 
segregatora 

12 Karteczki 
samoprzylepne 
7,5 x 7,5  

Notes samoprzylepny: szt. 500 np. DONAU 76x76mm  

- wymiary 75 x 75 mm (± 5 mm) 

- 100 karteczek w jednym kolorze 

- różne kolory                                                                                     
- Gramatura min 70gsm 

13 Karteczki 
samoprzylepne 
3,8 x 5 

Notes samoprzylepny: szt. 500 np. DONAU 38x51mm  

- wymiary  38 x 50 mm (± 5 mm) 

- 100 karteczek w jednym kolorze 

- różne kolory                                                                                    
- Gramatur min 70gsm 

14 Karteczki 
samoprzylepne 
7,5 x 10 

Notes samoprzylepny: szt. 500 np.  DONAU 127x76mm  

- wymiary 75 x 100 mm (± 5 mm) 

- 100 karteczek w jednym kolorze 

- różne kolory                                                                                       
- Gramatura min 70gsm 

15 Przekładki  Przekładki A4 plastikowe numeryczne lub 
alfabetyczne: 

op. 100 
szt. 

70 np. Przekładki plastikowe PP 
ESSELTE A4 szare 

- multiperforowane 

- z kartą informacyjno-opisową 

- wymiar: 225 x 297 mm 

16 Zakładki 
indeksujące 

Zakładki indeksujące: op.50 szt. 100 np.  DONAU 20*50 fluo 4kol. 

- ilość zakładek: 4x50 szt. 

- rozmiar 20x50mm 

- gramatura min 70gsm 

- klej usuwalny za pomocą wody 

- samoprzylepne 

- wykonane z papieru 

- mix czterech różnych kolorów 

17 Długopis 
żelowy  

Długopis żelowy z końcówką igłową: szt. 250 np. długopis żelowy BIC Gel-
Ocity Original 0,7 - szerokość linii pisania: 0,26-0,34 mm, 

- długość linii pisania min. 1.000m, 

- zakończenie i wentylowana skuwka w kolorze 
tuszu. 

- tusz trwały, wodoodporny, szybkoschnący,                                                                    
- przeźroczysta obudowa, 
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- różne kolory tuszu do wyboru (co najmniej: 
czarny oraz odcienie: niebieskiego, czerwonego, 
zielonego)  

18 Długopis / 
cienkopis 

Długopis żelowy: szt. 300 np. STABILO POINT 88/17 

- szybkoschnący tusz na bazie oleju 

-końcówka 0,5 mm 

-długość linii pisania minimum 1700 m 

-na wkład wymienny                                                                             
- różne kolory tuszu do wyboru (co najmniej: 
czarny oraz odcienie: niebieskiego, czerwonego, 
zielonego) 

19 Długopis 
automatyczny 

Długopis żelowy: szt. 300 np. długopis automatyczny 
PENTEL BX467 iZee 

- szybkoschnący tusz na bazie oleju 

-końcówka 0,7 mm 

-długość linii pisania minimum 1200 m 

-na wkład wymienny                                                                             
- różne kolory tuszu do wyboru (co najmniej: 
czarny oraz odcienie: niebieskiego, czerwonego, 
zielonego) 

20 Ołówki Ołówek drewniany bez gumki: szt. 200 np.  BIC Evolution HB 650  

- sześciokątny ołówek grafitowy 

- z żywicy syntetycznej 

- grafit HB o średnicy min. 2 mm 

21 Temperówka Temperówka z pojemnikiem: szt. 50 np. Temperówka KUM 210 
pojedyncza z pojemnikiem  

-stalowe ostrze mocowane wkrętem 

-z plastikowym pojemnikiem 

22 Linijka  Linijka: szt. 20 np.  PRATEL 30cm  

- wykonana z przezroczystego polistyrenu 

- zaokraglane rogi 

- nieścieralny nadruk 

- 30 cm (± 5 cm) 

23 Zakreślacze  - Zakreślacz ze ściętą końcówką, grubość linii 
pisania 1-5 mm.                                                                                    
- do wszystkich rodzajów papieru                                                                          
- atrament pigmentowy bezzapachowy                              
- nie rozmazujący wydruków atramentowych jak 
i odręcznego pisma                                                                                        
- komplet 8 różnych kolorów 

kpl. 30 np.  STAEDTLER Textsurfer 
Neon kpl. 8 kolorów w etui 

24 Flamastry  Zestaw 6 flamastrów w różnych kolorach z 
końcówką z włókna o średnicy ok. 1 mm. 

kpl. 25 np.  RYSTOR RF 1,0 kpl. 6 
kolorów w etui 

25 Spinacze Spinacze biurowe 28 mm okrągłe: op. 200 np. spinacz GRAND okrągły 
28mm  

- stalowe 

- 100 szt w opakowaniu 

26 Zszywacz Zszywacz metalowy z wykończeniami z tworzyw 
sztucznych: 

szt. 50 np.  SAX 39 
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- możliwość zaginania zszywek do wewnątrz lub 
na zewnątrz 

- głębokość zszywania: min. 50 mm                                     
- ilość jednorazowo zszywanych kartek min. 
25szt.                                                                 - 
gwarancja minimum 10 lat 

27 Gumka 
ołówkowa 

Gumka ołówkowa, polimerowa do każdego 
rodzaju papieru: 

szt. 50 np.  PENTEL ZEH-05 średnia 

28 Zszywki Zszywki metalowe op. 300 np. NOVUS 24/6  

- rozmiar 24/6                                                                         
- op.1000 szt. 

29 Dziurkacz Metalowy dziurkacz: szt. 30 np.  SAX 128/S 

- dziurkuje co najmniej 8 kartek (papier 80 g) 

- oznaczenia formatu na prowadnicy 

- pojemnik na ścinki 

-10-letnia gwarancja 

- różne kolory 

30 Rozszywacz  Rozszywacz: szt. 50 np.  EAGLE  1029 

- na zszywki HK24, HK26 i HK10 

- różne kolory 

31 Korektor  Korektor w płynie w butelce ok. 20 ml szt. 10 np. DONAU na bazie wody z 
gąbką 20ml  

32 Korektor w 
taśmie  

Korektor w taśmie  4,2 mm x 10 m szt. 20 np. TIPP-EX Pocket Mouse 
4.2mm/9m 

- przeźroczysta obudowa 

33 Nożyczki NOŻYCZKI 20-23 cm szt. 50 np.  DONAU 20,5cm  

- satynowe ostrze wykonane ze stali 
nierdzewnej 

- ergonomicznie wyprofilowana rękojeść 
wykonana z niełamliwego plastiku 

34 Klipsy do 
dokumentów 
(małe) 

Metalowe klipy do dokumentów: op. 200 np. GRAND 19mm 3/4" 

- szerokość 19 mm (± 1 mm) 

- opakowanie zbiorcze 12 szt. 

35 Klipsy do 
dokumentów 
(średnie) 

Metalowe klipy do dokumentów: op. 200 np. GRAND 41mm 1,5/8"  

- szerokość 41 mm (±2 mm) 

- opakowanie zbiorcze 12 szt. 

36 Klipsy do 
dokumentów 
(duże) 

Metalowe klipy do dokumentów: op. 200 np. GRAND 51mm 2"  

- szerokość 51 mm (± 3 mm) 

- opakowanie zbiorcze 12 szt. 

37 Tablica 
suchościeralna 

Tablica suchościeralna magnetyczna biała: szt. 5 np. Tablica such-magn 
lakierowana MEMOBOARDS 
90x120cm rama Alu Classic  

- wymiary 90 x 120 (± 10%) 

- aluminiowa rama 

- półka na markery i elementy mocujące w 
komplecie 

38 Taśma klejąca na podajniku: szt. 100 
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Taśma klejąca 
z podajnikiem 

- przezroczysta np.  TESA tesafilm® 
eco&clear 19mm x 33m + 
dyspenser 

- szerokość 19 mm (±1mm) 

- długość co najmniej 30 m 

39 Taśma klejąca 
szeroka  

Taśma klejąca: szt. 50 np. Taśma pakowa Office 
Products 48x50 
transparentna 

- przezroczysta 

- szerokość 48 mm (±1mm)                                                                    
- długość co najmniej 30 m 

40 Klej w sztyfcie Klej w sztyfcie: szt. 200 np. DONAU 15g  

- bezwonny 

- nietoksyczny 

- bez rozpuszczalnika 

- na bazie PVP (poliwinylopyrolidonu) 

41 Papier xero PAPIER do drukarek typu Navigator Universal 
lub równoważny: 

ryza 600 np. Papier xero A4 
NAVIGATOR Universal 80g 
CIE169 klasa A - do czarno-białych i kolorowych drukarek 

laserowych oraz kopiarek kserograficznych 

- gramatura 80 g/m2 

- białość minimum CIE 169 

- opakowanie 1 ryza (500 kartek)   

- format A4 

42 Papier xero PAPIER do drukarek: ryza 10 np. Papier xero A4 COLOR 
COPY 200g  

- do czarno-białych i kolorowych drukarek 
laserowych oraz kopiarek kserograficznych 

- gramatura 200 g/m2 

- białość minimum CIE 160 

- opakowanie 1 ryza (250 kartek)   

- format A4 

43 Segregatory 
A4 (szerokie) 

SEGREGATOR A4: szt. 300 np. ESSELTE A4/50 Eko 

- oklejony na zewnątrz poliolefiną 

- kieszonka na wymienną etykietę na grzbiecie 

- 2 ringi 75 mm 

- szerokość grzbietu ok. 75 mm 

- mechanizm dźwigniowy 

- metalowe okucia dolnych krawędzi 

- różne kolory 

44 Koperty A4 Koperta biała C4 (dostoswana do formatu 
arkusza A4) 

op 50 np. Koperta C4 SK 
229x324mm biała 90g 

- gramatura 90 g 

- samoklejąca                                                                     
- op. 50szt 

45 Koperty A5 Koperta biała C5 90 g (dostoswana do formatu 
arkusza A5): 

szt. 50 np. Koperta C5 SK 
162x229mm biała 90g  

- gramatura 90 g 
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- samoklejąca                                                                       
- op. 50szt 

46 Koperty DL 
(małe) 

Koperta biała DL (dostoswana do formatu 1/3 
A4) 

szt. 30 np. Koperta DL SK 
110x220mm biała 90g  

- gramatura 90 g 

- samoklejąca                                                                        
- op. 50szt 

47 Koperty z 
szerokim 
dnem  

Koperta biała C4 z rozszerzonym dnem i bokami  
(dostoswana do formatu arkusza A4) 

szt. 20 np. Koperta C4 RBD HK 
229x324x38mm biała 
150g/m2  - gramatura 150 g 

- samoklejąca                                                                      
- op. 25szt 

48 Koperty 
pęcherzykowe 
A5 

Koperta powietrzna C5 (dostosowana do 
formatu arkusza A5) 

szt. 200 np. Koperta powietrzna D/14  
180x265mm 

- gramatura 150 g 

- samoklejąca 

49 Kalkulator Kalkulator szt. 5 np. Kalkulator VECTOR CD-
2455 

- 12 pozycyjny 

- podwójne zasilanie 

- podwójna pamięć 

- wymiary 200 x 150 mm (± 10 mm) 

50 Flipchart Flipchart: szt. 2 np.  Flipchart MEMOBOARDS 
Aqua, 68x105cm, such/mag  

- z powierzchnią suchościeralną lakierowaną o 
właściwościach magnetycznych 

- konstrukcja aluminiowa 

- dolna półka na akcesoria na całą szerokość 

- unoszony uchwyt na arkusze papieru 

- trójnożny stojak o regulowanej wysokości 

- wymiary tablicy: 70 x 100 cm. (± 5 cm) 

- możliwość zawieszenia bloku A1 oraz EURO, 
poprzez odpowiednie ustawienie rozstawu 
haków 

51 Flamastry do 
tablicy 
ścieralnej 

Marker suchościeralny: kpl. 20 np. RYSTOR 433-220 2mm 
4szt. z czyścikiem 

- komplet 4 kolory (czarny, granatowy, zielony, 
czerwony) z gąbką                                                              
- grubość linii pisania ok 2mm 

- długość lini pisania min. 1200 m                                       
- zgodność z normami ASTM D - 4236 & EN-71 

52 Magnesy do 
tablicy 
magnetycznej 

Magnesy do tablicy ścieralnej: szt. 50 
 

- średnica ok. 20 mm 

- różne kolory                                                                       
- op. 10 szt 

53 Magnesy do 
tablicy 
magnetycznej 

Magnesy do tablicy magnetycznej: szt. 25 
 

- średnica ok. 30 mm 

- różne kolory                                                                         
- op. 10 szt 

54 Magnesy do tablicy magnetycznej: szt. 25 
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Magnesy do 
tablicy 
magnetycznej 

- średnica ok. 40 mm 

- różne kolory                                                                       
- op. 10 szt 

55 Półki na 
dokumenty  

Półka na dokumenty w formacie A4: szt. 80 np. Tacka biurowa VANECO 
A4 transparentna 254 x 60 x 
346 

- plastikowa, przeźroczysta 

- wycięcie z przodu ułatwiające wyjmowanie 
dokumentów 

- możliwość ustawiania półek jedna na drugiej 

56 Teczka na 
podpisy  

Teczka do podpisu (dla dokumentów  formatu 
A4) 

szt. 20 np. Teczka do podpisu 
WARTA 10 kart oprawa 
skóropodobna - okładka twarda, oklejana tworzywem o 

skórzanej fakturze 

- 10 jasnych kart z minimum jednym otworem 

- kolor granatowy 

- harmonijkowy grzbiet 

57 Tusz do 
stempli 

Tusz wodny: szt. 20 np. Tusz do stempli NORIS 
110S wodny 

- do stempli ręcznych i samotuszujących 

- pojemność ok 25 ml 

- kolory: czarny i niebieski 

58 Wizytownik  Wizytownik w sztywnej okładce                                                                                  
- indeks alfabetyczny 

szt. 10 np. Wizytownik alfabetyczny 
BIURFOL Wi-25 

- 25 przezroczystych koszulek 

- 4 ringowy mechanizm zaciskowy 

59 Papier do 
flipcharta  

Blok do flipcharta: szt. 10 np. Blok do flipchartów 
INTERDRUK 640x955mm 50k 
kratka 

- kratka 

- 100 x 64 cm (±1 cm) 

- co najmniej 25 arkuszy 

60 Folia stretch  kolor czarny szt. 15   
 

  

  

61 Taśma 
samoprzylepna 
- dwustronna 

  szt. 10 np.Tessa  50 mm x 10 m 

  

  

  

62 Papier do 
drukarek 

Navigator 90g opak. 10   

- do czarno-białych i kolorowych drukarek 
laserowych oraz kopiarek kserograficznych 

- format A4 

- opakowanie 1 ryza (250 kartek)   

63 polskie 
maseczki 
medyczne 

opakowanie - 50 szt. opak. 150   
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2.3.  Wykonawca zobowiązany jest zrealizować każdorazowo zamówienie materiałów wymienionych 

w Formularzu ofertowym stanowiącym Załącznik nr 1 do Zapytania ofertowego w ciągu 4 dni 

roboczych od dnia wysłania przez Zamawiającego zamówienia. 

2.4.  Podane ilości dla poszczególnych asortymentów w powyższej tabeli są ilościami szacunkowymi, 
które Zamawiający zamierza zamówić w okresie obowiązywania Umowy. Jednocześnie 
Zamawiający ma prawo do zwiększenia lub zmniejszenia ilości poszczególnych materiałów 
biurowych, pod warunkiem nieprzekroczenia maksymalnej wartości Umowy. 

2.5   Zamawiający zobowiązuje się do zamówienia w okresie obowiązywania Umowy materiałów 
biurowych o wartości minimum 50% wynagrodzenia określonego w Umowie.  

2.5.  Dostawy będą realizowane na podstawie umowy stanowiącej Załącznik nr 3 do Zapytania 

ofertowego. 

 

3.   Wytyczne dla Wykonawcy: 
 

3.1  Wykonawca wykaże, że dysponuje odpowiednią platformą online, poprzez którą dokonywane będą 

zamówienia na rzecz Zamawiającego. 

3.2  Wykonawca udostępni Zamawiającemu ww. platformę online pozwalającą Zamawiającemu na 

składanie zamówień oraz na bieżącą kontrolę realizacji umowy, przy czym Wykonawca zapewni: 

- możliwość założenia indywidualnych kont dostępu do oferty Wykonawcy 
- możliwość generowania z systemu online raportu w formacie XLS (lub kompatybilny) z wykazem  
zamówionych towarów z przypisanymi identyfikatorami MPK. 

3.3  Zamówienie w wyjątkowych sytuacjach realizowane będą na podstawie zlecenia mailowego  
z adresu mailowego wskazanego przez Zamawiającego w umowie. 

 3.4  Wykonawca dołoży wszelkich starań związanych z szybką realizacją zamówienia i dostawą w jak 
najkrótszym czasie. 

3.5  Faktury wystawiane będą po złożonym zamówieniu z dołączoną specyfikacją zamówionych 
artykułów biurowych. 

 
4. Gwarancja: 

 
4.1 Wykonawca udzieli 6 miesięcznej gwarancji na dostarczone materiały biurowe, o których mowa w 

tabeli asortymentowej oraz w Formularzu ofertowym stanowiącym Załącznik nr 1 do Zapytania 

ofertowego. 

4.2      Okres gwarancji liczony będzie od daty podpisania protokołu odbioru, o którym mowa w §4 ust. 6. 

Umowy. 

4.3   W okresie obowiązywania okresu gwarancji w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek wad w 

dostarczonym przedmiocie umowy, Wykonawca zobowiązuje się do dostarczenia niewadliwych, 

pełnowartościowych materiałów w terminie do 48 godzin od daty zawiadomienia przez 

Zamawiającego. 

4.4   Zamawiający zastrzega sobie prawo odmowy odbioru zamówienia w przypadku, gdy przedmiot 

umowy nie będzie odpowiadał parametrom jakościowym i technicznym. 
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4.5.    Odbiór przedmiotu umowy nie wyłącza roszczeń Zamawiającego z tytułu nienależytego wykonania 

umowy, w szczególności w przypadku wykrycia wad przedmiotu umowy przez Zamawiającego po 

dokonaniu odbioru. 

4.6 Wykonawca gwarantuje dostarczenie produktów w nienaruszonym stanie i w oryginalnych 

opakowaniach. 

4.7  Odbiór i zwrot reklamowanych towarów z i do siedziby Zamawiającego realizowane będą przez  

Wykonawcę na jego koszt i ryzyko.  

 
 


