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Projekt współfinansowany przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego 
oraz budżetu województwa opolskiego w ramach pomocy technicznej Regionalnego Programu 
Operacyjnego Województwa Opolskiego na lata 2014-2020 

 
Projekt współfinansowany jest przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu 
Społecznego Plus oraz środków budżetu województwa opolskiego w ramach pomocy technicznej 
programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Opolskiego 2021-2027. 

 

Projekt jest współfinansowany przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego, środków budżetu państwa oraz środków budżetu województwa opolskiego w ramach 
pomocy technicznej Programu INTERREG V-A Republika Czeska – Polska. 

 

Projekt finansowany jest w formie dotacji celowej ze środków budżetu Państwa, w tym w 20,29% ze 
środków krajowych i w 79,71% ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 
z programu Pomoc Techniczna dla Funduszy Europejskich 

 

Projekt współfinansowany jest przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju 
Regionalnego oraz środków budżetu województwa opolskiego w ramach pomocy technicznej REACT-
EU Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Opolskiego na lata 2014-2020. 
 

OPIS PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA:  
 
Przedmiot zamówienia pn.: " Dostawa materiałów biurowych na potrzeby Departamentów: Wdrażania 
i Programowania Funduszy Europejskich oraz Referatu Certyfikacji i Księgowania Wydatków 
Europejskich Departamentu Finansów UMWO " obejmuje następujące materiały w opisanych niżej 
ilościach: 
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I. Materiały finansowane z PT RPO / FEO / REACT (faktura nr 1):  

Lp. 
Nazwa 
materiału 
biurowego 

Opis materiału biurowego 
Jedn. 
miary 

Ilość 

1 Blok A5 kratka 
Blok notatnikowy format A5, minimum 100 kartek w kolorze 
białym w kratkę, klejony po krótszym boku, okładka 
lakierowana, pakowany zbiorczo w foliowe opakowanie. 

szt. 50 

2 
Blok do 
flipchartów 

Blok papieru do flipchartów, minimum 20 gładkich białych 
kartek w rozmiarze A1, z 5 otworami do zawieszania, 
pakowany indywidualnie w folię. 

szt. 100 

3 Brulion A4 
Brulion format A4, minimum 96 kartek w kolorze białym w 
kratkę, szyty po dłuższym boku, w twardej oprawie, 
pakowany zbiorczo w foliowe opakowanie.  

szt. 65 

4 Brulion A5 
Brulion format A5, minimum 96 kartek w kolorze białym w 
kratkę, szyty po dłuższym boku, w twardej oprawie, 
pakowany zbiorczo w foliowe opakowanie.  

szt. 50 

5 Cienkopis 

Cienkopis z końcówką fibrową grubości maksymalnie 0,4 mm, 
z wentylowaną skuwką w kolorze tuszu, 4 kolory: czerwony, 
zielony, niebieski i czarny - ilości poszczególnych kolorów do 
ustalenia przy zamówieniu.  

szt. 400 

6 Długopis 
Długopis automatyczny, tusz olejowy niebieski, długość linii 
pisania minimum 1400 m, grubość końcówki maksymalnie 0,7 
mm. 

szt. 1000 

7 
Długopisy 
ergonomiczne 

Długopis z tuszem w kolorze niebieskim, z ergonomicznym 
uchwytem ułatwiającym właściwe trzymanie długopisu 
również osobom z niepełnosprawnościami. 

szt. 10 

8 
Dziurkacz 
(minimum 25 
kartek) 

Dziurkacz do papieru, z plastikowym pojemnikiem na odpady 
oraz listwą formatową, konstrukcja metalowa, dziurkujący 
jednorazowo minimum 25 kartek, rozstaw otworów 70/80 
mm, średnica dziurki od 5 do 6 mm. Każdy dziurkacz 
pakowany w osobne opakowanie.  

szt. 50 

9 
Grzbiety do 
bindowania 6 
mm 

Grzbiety do bindowania, okrągłe, plastikowe, A4, średnica 6 
mm (+/- 0,5 mm), opakowanie 100 sztuk.  

opak. 4 

10 
Grzbiety do 
bindowania 8 
mm 

Grzbiety do bindowania,  okrągłe, plastikowe, A4, średnica 8 
mm (+/- 0,5 mm), opakowanie 100 sztuk.  

opak. 4 

11 
Grzbiety do 
bindowania 10 
mm 

Grzbiety do bindowania,  okrągłe, plastikowe, A4, średnica 10 
mm (+/- 0,5 mm), opakowanie 100 sztuk.  

opak. 4 

12 
Grzbiety do 
bindowania 12 
mm 

Grzbiety do bindowania,  okrągłe, plastikowe, A4, średnica 12 
mm (+/- 0,5 mm), opakowanie 100 sztuk.  

opak. 4 
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13 
Grzbiety do 
bindowania 14 
mm 

Grzbiety do bindowania,  okrągłe, plastikowe, A4, średnica 14 
mm (+/- 0,5 mm), opakowanie 100 sztuk.  

opak. 4 

14 
Grzbiety do 
bindowania 16 
mm 

Grzbiety do bindowania,  okrągłe, plastikowe, A4, średnica 16 
mm (+/- 0,5 mm), opakowanie 100 sztuk.  

opak. 1 

15 
Grzbiety do 
bindowania 19 
mm 

Grzbiety do bindowania,  okrągłe, plastikowe, A4, średnica 19 
mm (+/- 0,5 mm), opakowanie 100 sztuk.  

opak. 4 

16 
Grzbiety do 
bindowania 22 
mm 

Grzbiety do bindowania,  okrągłe, plastikowe, A4, średnica 22 
mm (+/- 0,5 mm), opakowanie 100 sztuk.  

opak. 1 

17 
Grzbiety do 
bindowania 25 
mm 

Grzbiety do bindowania,  okrągłe, plastikowe, A4, średnica 25 
mm (+/- 0,5 mm), opakowanie 50 sztuk.  

opak. 4 

18 
Grzbiety do 
bindowania 28 
mm 

Grzbiety do bindowania,  okrągłe, plastikowe, A4, średnica 28 
mm (+/- 0,5 mm), opakowanie 50 sztuk.  

opak. 1 

19 
Grzbiety do 
bindowania 32 
mm 

Grzbiety do bindowania,  okrągłe, plastikowe, A4, średnica 32 
mm (+/- 0,5 mm), opakowanie 50 sztuk.  

opak. 4 

20 
Grzbiety do 
bindowania 38 
mm 

Grzbiety do bindowania,  okrągłe, plastikowe, A4, średnica 38 
mm (+/- 0,5 mm), opakowanie 50 sztuk.  

opak. 1 

21 
Grzbiety do 
bindowania 45 
mm 

Grzbiety do bindowania,  okrągłe, plastikowe, A4, średnica 45 
mm (+/- 0,5 mm), opakowanie 50 sztuk.  

opak. 1 

22 
Grzbiety do 
bindowania 51 
mm 

Grzbiety do bindowania,  okrągłe, plastikowe, A4, średnica 51 
mm (+/- 0,5 mm), opakowanie 50 sztuk.  

opak. 1 

23 Gumka 

Gumka chlebowa przeznaczona do ścierania pisma ołówka, 
syntetyczna, biała, nie niszcząca ścieranej powierzchni, każda 
sztuka umieszczona w kartonowej osłonce oraz zafoliowana, 
wymiary: 43 x 18 x 12 mm (+/- 2 mm do każdego wymiaru). 

szt. 50 

24 
Igła do 
archiwizacji 

Igła do archiwizacji długości minimum 15 cm. szt. 5 

25 
Karteczki 
kolorowe 

Bloczek karteczek kolorowych, o wymiarach minimum 85 x 85 
mm, wysokość kostki minimum 35 mm, nieklejony. Każdy 
bloczek pakowany indywidualnie w opakowanie foliowe.  

szt. 100 

26 
Klej 
introligatorski 

Klej w płynie w butelce, introligatorski, bezbarwny i 
bezwonny, z atestem PZH, przeznaczony do papieru, 
fotografii i tektury, waga pojedynczej butelki minimum 100 g 

gram 1 250 
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maksymalnie 250 g. Łączna waga zamawianego produktu – 
1250 g.  

27 Klej w sztyfcie 
Klej w sztyfcie, introligatorski, bezbarwny i bezwonny, z 
atestem PZH, przeznaczony do papieru, fotografii i tektury, 
waga 20 g - 25 g. 

szt. 150 

28 
Klipy biurowe 15 
mm 

Klipy biurowe metalowe, odporne na odkształcenia, rozmiar 
15 mm (+/- 1 mm), 12 szt. w opakowaniu kartonowym. 

opak. 200 

29 Kołonotatnik A4 

Kołonotatnik w miękkiej oprawie, format A4, minimum 80 
kartek w kratkę, otwierany po dłuższym boku, z pojedynczą 
spiralą, okładka lakierowana, pakowane zbiorczo w 
opakowania foliowe. 

szt. 50 

30 Kołonotatnik A5 

Kołonotatnik w miękkiej oprawie, format A5, minimum 80 
kartek w kratkę, otwierany po dłuższym boku, z pojedynczą 
spiralą, okładka lakierowana, pakowane zbiorczo w 
opakowania foliowe. 

szt. 50 

31 Koperty C5 
Koperta wykonana z papieru, format C5, samoklejąca z 
paskiem w kolorze białym,  gramatura minimum 80 g/m2, 
opakowanie zbiorcze zawiera 500 szt. kopert. 

opak. 4 

32 Koperty C6 
Koperta wykonana z papieru, format C6, samoklejąca z 
paskiem w kolorze białym,  gramatura minimum 80 g/m2, 
opakowanie zbiorcze zawiera 1000 szt. kopert. 

opak. 5 

33 Koperty E4 

Koperty wykonane z papieru, format E4, z rozszerzanymi 
bokami 40 mm (+/- 1 mm), samoklejące z paskiem (HK), w 
kolorze brązowym, gramatura minimum 150 g/m2, 
opakowanie zbiorcze zawiera 250 szt. kopert. 

opak. 2 

34 
Koperty na płyty 
CD 

Koperty wykonane z papieru o gramaturze minimum 80g/m2, 
bez okienka, wymiary koperty minimum 124 x 124 mm, 
maksymalnie 130x130mm, kolor biały, opakowanie zbiorcze 
zawiera opakowanie 100 szt. kopert. 

opak. 100 

35 Koszulki 

Koszulka A4, struktura groszkowa, otwierana od góry, 
wykonana z folii polipropylenowej PP, grubość nie mniej niż 
50 mikrometrów ze wzmocnionym paskiem z lewej strony z 
otworami do wpinania do segregatorów, opakowanie 
zbiorcze zawiera 100 szt. koszulek. 

opak. 25 

36 Linijka 
Linijka prosta, o skali 0 - 30 cm, wykonana z przezroczystego 
plastiku. 

szt. 50 

37 
Markery do 
tablicy 

Marker do tablic sucho ścieralnych, okrągła końcówka o 
średnicy 1,5 - 2,5 mm, 4 kolory: czarny, zielony, czerwony, 
niebieski -  ilości poszczególnych kolorów do ustalenia przy 
zamówieniu. 

szt. 50 

38 
Mechanizm 
skoroszytowy 

Mechanizm skoroszytowy z metalowymi wąsami i listwą z 
polipropylenu, z dziurkowaniem do wpięcia do segregatora, 
kolor: minimum 4 kolory do wyboru do ustalenia przy 

opak. 50 



Załącznik nr 1 do uchwały ZWO nr 10009/2023 z dnia 10 lipca 2023 r.   

 

5 
 

zamówieniu (mix kolorów - wybór spośród kolorów biały, 
czarny, niebieski, zielony, czerwony), wymiary minimum 150 
mm x 34 mm, opakowanie zbiorcze zawiera 25 szt. 
mechanizmów skoroszytowych. 

39 Nożyczki 
Nożyczki biurowe, długości od 20 do 22 cm, do cięcia każdego 
rodzaju papieru, z plastikowym dobrze wyprofilowanym 
uchwytem ułatwiającym cięcie. 

szt. 50 

40 Ofertówki 

Obwoluty na dokumenty, format A4, wykonane z folii z 
polichlorku winylu (PVC), grubość folii nie mniej niż 150 
mikrometrów, otwierane od góry i z prawej strony, z 
wcięciem na palec ułatwiającym wyjmowanie dokumentów, 
kolory: bezbarwny, niebieski i zielony - ilości poszczególnych 
kolorów do ustalenia przy zamówieniu.  

szt. 1000 

41 Ołówek 
Ołówek drewniany z odpornym na złamanie grafitem o 
twardości B, z gumką, długość minimum 15 cm, pakowane w 
indywidualne opakowania kartonowe po max. 50 szt.  

szt. 500 

42 Papier A3 
Papier ksero A3 80 g/m2, białość minimum 165 
(potwierdzone certyfikatem producenta), ryza 500 kartek. 

ryza 50 

43 Papier A4 
Papier ksero A4 80 g/m2, białość minimum 165 
(potwierdzone certyfikatem producenta), ryza 500 kartek. 

ryza 1500 

44 Papier A4 gruby 
Papier ksero A4 160 g/m2, białość minimum 165 
(potwierdzone certyfikatem producenta), opakowanie 250 
kartek. 

opak. 20 

45 
Półka 
plastikowa 

Półka na dokumenty formatu A4, wykonana z 
przezroczystego plastiku, z możliwością ustawiania jedna na 
drugiej. 

szt. 100 

46 Przybornik  

Przybornik na biurko wykonany z metalowej siatki w kolorze 
czarnym lub srebrnym, odpornej na uszkodzenia, z 1 komorą 
na artykuły piśmiennicze (komora o wysokości minimum 9 
cm), z 1 komorą na karteczki o wymiarach minimum 85x85 
mm oraz z 1 komorą na inne drobne przedmioty (np. 
spinacze).  

szt. 50 

47 Rozszywacz 
Rozszywacz do zszywek metalowych, konstrukcja metalowa 
obudowa plastikowa. 

szt. 50 

48 Spinacze 28 mm 
Spinacze biurowe okrągłe, metalowe, rozmiar 28 mm (+/- 1 
mm), pakowane w kartonowe opakowania zbiorcze po 100 
szt. 

opak. 500 

49 Spinacze 50 mm 
Spinacze biurowe okrągłe, metalowe, rozmiar 50 mm (+/- 1 
mm), pakowane w kartonowe opakowania zbiorcze po 100 
szt. 

opak. 100 

50 
Sznurek do 
archiwizacji 

Sznurek jutowy, szerokości 2,0 - 3,5 mm, na szpuli, długości 
minimum 25 mb, waga 45 - 55 g. 

szt. 5 
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51 Taśma klejąca 
Taśma klejąca transparentna z polipropylenu, pokryta klejem 
akrylowym, bez rozpuszczalników, odporna na starzenie i 
działanie światła, rozmiar minimum 18 mm x 30 m.  

szt. 150 

52 
Taśma klejąca 
dwustronna 

Taśma klejąca dwustronna, przezroczysta po usunięciu 
zabezpieczających pasków papieru, rozmiar minimum 50 mm 
x 5 m.  

szt. 20 

53 
Taśma klejąca 
pakowa 

Taśma klejąca z polipropylenu, przezroczysta, pokryta klejem 
akrylowym, bez rozpuszczalników, odporna na starzenie i 
działanie światła, rozmiar minimum 48 mm x 100 m. 

rolka 20 

54 Taśma srebrna 
Taśma klejąca srebrna, wykonana z polietylenu 
wzmocnionego siatką tkaninową, wodoodporna, szerokość 
rolki minimum 48 mm, długość rolki minimum 50 m. 

rolka 10 

55 
Teczka 
bezkwasowa 
szeroka 

Teczka archiwizacyjna wiązana bezkwasowa, wyposażona w 3 
szerokie klapy zabezpieczające, wykonana z kartonu litego 
bezkwasowego o wskaźniku pH od 7,5 do 10, rezerwie 
alkalicznej > 0,4 mol/kg, liczbie Kappa < 5, tasiemka 
wykonana w 100 % z bawełny. Wymiary 320 x 230 x 50 
mm  (+/- 2 mm), spełniająca wymagania określone w 
Rozporządzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, 
przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów 
państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. 
Urz. z 2019 r., poz. 246). 

szt. 1250 

56 
Teczka na 
gumkę 

Teczka przeznaczona na dokumenty formatu A4; wykonana z 
jednolicie barwionego i lakierowanego kartonu; gramatura 
350g/m² (+/-20g/m²); zamknięcie za pomocą gumki; 
wewnątrz trzy klapy zabezpieczające dokumenty; kolor: 
minimum 4 kolory do wyboru do ustalenia przy zamówieniu 
(wybór spośród czarnego, czerwonego, niebieskiego, 
zielonego, żółtego). 

szt. 500 

57 Teczka z klipsem 

Teczka zamykana formatu A4, z klipem metalowym zaciskowy 
do przytrzymywania minimum 80 kartek, wykonana ze 
sztywnej tektury pokrytej obustronnie folią z polichlorku 
winylu (PVC). 

szt. 50 

58 Temperówka 
Temperówka do ołówków z ostrzem ze stali szlachetnej, 
wykonana z aluminium, z plastikowym pojemnikiem na 
odpady.  

szt. 50 

59 
Tusz do 
pieczątek czarny 

Tusz do pieczątek automatycznych fotopolimerowych i 
kauczukowych, na bazie wody, kolor czarny, pojemność 
buteleczki 30 ml (+/- 1 %).    

szt. 5 

60 
Tusz do 
pieczątek 
czerwony 

Tusz do pieczątek automatycznych fotopolimerowych i 
kauczukowych, na bazie wody, kolor czerwony, pojemność 
buteleczki 30 ml (+/- 1 %).    

szt. 50 
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61 
Zakładki 
indeksujące 
strzałki 

Zakładki indeksujące w kształcie strzałki skierowanej do 
miejsca podpisu, wykonane z kolorowej samoprzylepnej folii, 
nie pozostawiające śladów po odklejeniu, rozmiar minimum 
45 x 12 mm (długość / szerokość) opakowanie składające się z 
minimum 5 różnokolorowych bloczków po minimum 25 
zakładek w każdym bloczku. 

opak. 500 

62 
Zakładki 
indeksujące 
szerokie 

Zakładki indeksujące w kształcie prostokąta, wykonane z 
kolorowej samoprzylepnej folii, nie pozostawiające śladów po 
odklejeniu, rozmiar minimum 43 x 25 mm (długość / 
szerokość),  minimum 50 zakładek w bloczku. 

opak. 500 

63 
Zakreślacz 
neonowe 

Zakreślacz ze ściętą końcówką, umożliwiającą kreślenie linii o 
szerokości od 1 do 5 mm, tusz nierozmazujący się, na 
bazie  wody, w 3 kolorach - żółty, pomarańczowy, różowy - 
ilość poszczególnych kolorów do ustalenia przy realizacji 
zamówienia.  

szt. 300 

64 Zszywacz  
Zszywacz ręczny biurowy do zszywek 24/6 umożliwiający 
zszycie jednorazowo minimum  25 kartek. 

szt. 50 

65 Zszywki 24/6 
Zszywki biurowe miedziane, rozmiar 24/6, do zszywania 
minimum 25 kartek, 1000 szt. w opakowaniu. 

opak. 500 

 

II. Materiały finansowane z INTERREG (faktura nr 2): 
 

Lp. 
Nazwa materiału 
biurowego 

Opis materiału biurowego 
Jedn. 
miary 

Ilość 

1 Cienkopis 

Cienkopis z końcówką fibrową grubości maksymalnie 0,4 mm, 
z wentylowaną skuwką w kolorze tuszu, 4 kolory: czerwony, 
zielony, niebieski i czarny - ilości poszczególnych kolorów do 
ustalenia przy zamówieniu.  

szt. 16 

2 Długopis 
Długopis automatyczny, tusz olejowy niebieski, długość linii 
pisania minimum 1400 m, grubość końcówki maksymalnie 0,7 
mm. 

szt. 15 

3 Gumki 

Gumka przeznaczona do ścierania pisma ołówka, syntetyczna, 
biała, nie niszcząca ścieranej powierzchni, każda sztuka 
umieszczona w kartonowej osłonce oraz zafoliowana, 
wymiary: 43 x 18 x 12 mm (+/- 2 mm do każdego wymiaru). 

szt. 3 

4 Koszulki 

Koszulka A4, struktura groszkowa, otwierana od góry, 
wykonana z folii polipropylenowej PP, grubość nie mniej niż 
50 mikrometrów, ze wzmocnionym paskiem z lewej strony z 
otworami do wpinania do segregatorów, opakowanie 
zbiorcze zawiera opak. - 100 szt. koszulek. 

opak. 5 



Załącznik nr 1 do uchwały ZWO nr 10009/2023 z dnia 10 lipca 2023 r.   

 

8 
 

5 Kredki 
Zestaw 12 kredek ołówkowych o przekroju trójkątnym, 
oprawa w kolorze grafitu, nie rozmazujące się, długość kredki 
minimum 17 cm, pakowane w kartonowe pudełeczko. 

opak. 2 

6 Papier A3 
Papier ksero A3 80 g/m2, białość minimum 165 
(potwierdzone certyfikatem producenta), ryza 500 kartek. 

ryza 2 

7 Papier A4 
Papier ksero A4 80 g/m2, białość minimum 165 
(potwierdzone certyfikatem producenta), ryza 500 kartek. 

ryza 30 

8 Rozszywacz 
Rozszywacz do zszywek metalowych, konstrukcja metalowa 
obudowa plastikowa. 

szt. 3 

9 
Taśma klejąca 
pakowa 

Taśma klejąca z polipropylenu, przezroczysta, pokryta klejem 
akrylowym, bez rozpuszczalników, odporna na starzenie i 
działanie światła, rozmiar minimum 48 mm x 100 m. 

rolka 3 

10 
Zakładki 
indeksujące 
strzałki 

Zakładki indeksujące w kształcie strzałki skierowanej do 
miejsca podpisu, wykonane z kolorowej samoprzylepnej folii, 
nie pozostawiające śladów po odklejeniu, rozmiar minimum 
45 x 12 mm (długość / szerokość) opakowanie składające się z 
minimum 5 różnokolorowych bloczków po minimum 25 
zakładek w każdym bloczku. 

szt. 50 

11 Zszywacz 
Zszywacz ręczny biurowy do zszywek 24/6 umożliwiający 
zszycie jednorazowo minimum  25 kartek. 

szt. 3 

 

III. Materiały finansowane z PTFE (faktura nr 3): 
 

Lp. 
Nazwa 
materiału 
biurowego 

Opis materiału biurowego 
Jedn. 
miary 

Ilość 

1 Papier A4 
Papier ksero A4 80 g/m2, białość minimum 165 
(potwierdzone certyfikatem producenta), ryza 500 kartek. 

ryza 35 

 


