
                                                  ZAPYTANIE OFERTOWE  

                                NA ZAKUP I DOSTAWĘ MATERIAŁÓW BIUROWYCH   

                                                                W 2015 ROKU 
 

      W związku z potrzebą zaopatrzenia Urzędu Gminy w Rudnej  w materiały biurowe zwracam się  

z zapytaniem ofertowym o cenę zakupu i dostawę materiału biurowego w 2015 roku.  

 

Wartość zamówienia nie przekracza wyrażonej w złotych kwoty 30 000 Euro. 

 

I. Zamawiający 

Gmina Rudna 

Pl. Zwycięstwa 15 

59-305 Rudna 

Telefon 76 7492105 Fax. 76 7492117 

Poczta elektroniczna : ( e-mail ) sekretariat@rudna.pl 

Adres internetowy:  www.rudna.pl 
                                   www.bip.rudna.pl 

II. Przedmiotem zamówienia jest sukcesywna dostawa materiałów biurowych w 2015 r. do Urzędu 

Gminy w Rudnej,  wyszczególnionego w formularzu zamówienia, stanowiącego załącznik do zapytania 

ofertowego. 

 

III. Warunki realizacji 

1. Dostawy będą realizowane w terminie do 31.12.2015r. od dnia podpisania umowy. 

2. Dostawa realizowana będzie do Urzędu Gminy  w Rudnej godzinach pracy. 

Sprzedający będzie dostarczał Kupującemu zamówiony materiał biurowy na własny koszt i ryzyko w 

terminie do trzech dni od dnia złożenia zamówienia w ilościach wynikających z zamówienia, przy 

zachowaniu zasady, że ilość końcowa jest krotnością najmniejszego opakowania stosowanego przez 

producenta. 

3. W przypadku stwierdzenia przez Kupującego, że dostarczony materiał biurowy jest  niezgodny z 

treścią zamówienia bądź jest  wadliwy lub niezgodny z umową, pisemnie złoży Sprzedającemu 

reklamację. 

W takim przypadku, Sprzedający w terminie 3 dni od dnia sporządzenia reklamacji uzupełni dostawę 

o brakujący materiał biurowy bądź wymieni wadliwy materiał na wolny od wad.      

4. Kupujący zobowiązuje się zapłacić Sprzedawcy każdorazowo cenę sprzedaży, stanowiącą iloczyn 

cen jednostkowych zamówionego materiału biurowego oraz ilości dostarczonego materiału biurowego. 

5. Ilość zamawianego materiału biurowego określonego w zapytaniu ofertowym jest ilością 

szacunkową i może ulec zmianie w trakcie trwania umowy, w zależności od potrzeb Zamawiającego. 

Zmiany powyższe nie wymagają aneksu do umowy. 

6. Sprzedający jest związany ofertą cenową za przedmiot umowy przez okres trwania umowy licząc od 

dnia podpisania niniejszej umowy . 

7. Należności wynikające z faktur Zamawiający regulować będzie przelewem  na konto wskazane na 

fakturze w  terminie 14 dni od daty jej dostarczenia. 

8. Zamawiający może zamknąć postępowanie bez wybrania żadnej oferty, w przypadku, gdy żadna ze 

złożonych ofert nie odpowiada warunkom określonym przez Zamawiającego. 

 

IV. Forma składania ofert 

1. Ofertę należy dostarczyć do Urzędu Gminy w Rudnej : 

 osobiście lub pocztą na adres : Urząd Gminy w Rudnej ul. Plac Zwycięstwa 15, 59-305 Rudna 

 przesłać mailem na adres: sekretariat@rudna.pl 

2.  Ofertę należy złożyć do dnia 11.02.2015r. do godz. 10.00, pokój nr 14 

3. Otwarcie ofert nastąpi 11.02.2015r. o godz. 11,00 w pokoju nr 105 

4. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty będzie umieszczona na stronie www. bip.rudna.pl. 

5. Z wybranym oferentem Urząd Gminy w Rudnej podpisze umowę w ciągu 7 dni od wyboru oferty. 

                                     
                                                                                                  Z up. Wójta 

                                                                                                               mgr Andrzej Bobrek 

                                                                                                                              Sekretarz Gminy 

http://www.rudna.pl/


 

                                                   FORMULARZ OFERTY 
 

na zakup i dostawę artykułów biurowych do Urzędu Gminy w Rudnej w 2015r.  

 

 

WYKONAWCA: 

Nazwa firmy : ................................................................................................................. 

Adres: .............................................................................................................................. 

Tel: ................................................................................................................................... 

Emel ................................................................................................................................. 

NIP: ........................................................ KRS: .............................................................. 

 

ZAMAWIAJĄCY: 

Gmina Rudna 

59-305 Rudna  

NIP: 692-22-57-466 

Tel. 76 7492105 

 

                                               WYKAZ CENOWO – ASORTYMENTOWY 

 
 

 

L.p. 

 

Nazwa artykułu  

 

Opis artykułu  

Ilość 

szacunkowa  

Cena 

jednostkowa 

brutto w zł  

Wartość 

brutto  

w zł  

 1. Blok notatnikowy A-4 W kratkę 100-kartowy  25 szt.   

2.  Blok notatnikowy A-5 W kratkę 100-kartowy        10 szt.   

3.  Brulion A-4 W kratkę 96 –kartowy, 

twarda lakierowana oprawa 

       10 szt.    

4. Brulion A-5 W kratkę 96- kartkowy, 

kartonowa okładka  

       12 szt.   

5. Zeszyt A-5 W kratkę 80- kartkowy, 

kartonowa okładka  

       20 szt.   

6. Zeszyt A-5 W kratkę 60- kartkowy, 

kartonowa okładka  

       20 szt.   

7. Zeszyt A-5  W kratkę 32- kartkowy, 

kartonowa okładka  

        20 szt.   

8. Zeszyt A-4 W kratkę 16- kartkowy, 

kartonowa okładka  

        20 szt.   

9. Koło- zeszyt A-4 W kratkę 80- kartkowy, 

lakierowana okładka    

       12 szt.   

  10. Koło- zeszyt A-5 W kratkę 80- kartkowy, 

lakierowana okładka    

        12 szt.   

  11. Skorowidz A4 szyty         10 szt.  

 

 

  12. Skorowidz A5 szyty         10 szt.  

 

 

  13. Skorowidz A6 szyty         10 szt.  

 

 

  14. Skoroszyt  A4 Standard wpinany do 

segregatora 
     200 szt.   

  15. Skoroszyt - oczko Wykonany z tektury 

bezkwasowej , wewnątrz 

metalowy wąs wyposażony 

     200 szt.   



w metalowe oczka 

umożliwiające do 

segregatora, dostępny z 

okładką wierzchnią całą lub 

okładką wykonana do 

połowy frontu. Format A4  

  16. Teczka na gumkę Wykonana z mocnego 

barwionego i laminowanego 

z 1 str. Kartonu ok. 350g/m2 

format A4, w opakowaniu 

po 50 szt. 

       50 szt.   

  17.  Teczka wiązana  Wykonana z tektury 

bezkwasowej. Posiada 3 

wewnętrzne klapki 

zabezpieczające dokumenty 

przed wypadnięciem,  

format A4  

     200 szt.   

  18.  Teczka z gumką Wykonana z tektury 

bezkwasowej.  Posiada 3 

wewnętrzne klapki 

zabezpieczające dokumenty 

przed wypadnięciem, 

format A4  

      200 szt.   

  19. Teczka skrzydłowa  Zamykana na 2 rzepy, na 

dokumenty w formacie A4, 

wykonana z mocnej 

barwionej i lakierowanej  

z jednej strony tektury o 

grubości 2mm, z trzema 

zakładkami chroniącymi 

dokumenty przed 

wypadnięciem, szerokość 

grzbietu od 1 do 2cm 

zapinana na zatrzask 

       10 szt.   

  20. Teczka do akt osobowych  FormatA4, twarda oprawa 

introligatorska, trzy 

zamykane wkłady A,B,C 

 w formie skoroszytów ( 

grubość minimum 25mm) 

       30 szt.   

  21. Teczka do podpisu Teczka wykonana z kartonu 

pokrytego skóropodobnym 

tworzywem. Grzbiet 

harmonijkowy. Kartki 

wewnętrzne katanowe białe 

z dziurkami w celu 

pokazania zawartości teczki. 

Kolor: granatowy 

        5 szt. 

 

 

 

 

 

 

                                         

  

  22. Blok biurowy  Klejony po krótkim boku, 

format A4, liczba kartek 50  

w  kratkę  

      50 szt.   

 23. Blok biurowy  Klejony po krótkim boku, 

format A5, liczba kartek 50  

w  kratkę  

      50 szt.   

 24. Segregator 50mm Grzbiet A4 z mechanizmem 

dźwigniowym,wykonanym  

z grubego kartonu, na 

grzbiecie wzmocniony, 

otwór na palec, dolne 

      30 szt.   



krawędzie wzmocnione 

okuciami 

 25. Segregator 75mm Grzbiet A4 z mechanizmem 

dźwigniowym,wykonanym z 

grubego kartonu, na 

grzbiecie wzmocniony, 

otwór na palec, dolne 

krawędzie wzmocnione 

okuciami 

     20 szt.   

 26. Segregator 50mm Grzbiet A5 z mechanizmem 

dźwigniowym,wykonanym  

z grubego kartonu, na 

grzbiecie wzmocniony, 

otwór na palec, dolne 

krawędzie wzmocnione 

okuciami 

      40 szt.   

 27. Segregator 75mm Grzbiet A5 z mechanizmem 

dźwigniowym,wykonanym 

 z grubego kartonu, na 

grzbiecie wzmocniony, 

otwór na palec, dolne 

krawędzie wzmocnione 

okuciami 

      20 szt.   

 28. Kolorowe zakładki do 

segregatorów 

       20 szt.  

 

 

 

 29. Karton Archiwizacyjny do 

przechowywania 

dokumentów A4, miejsca do 

opisu zawartości na 

bocznych ściankach, 

wykonany z twardej tektury 

falistej  

    20 szt.   

 30. Klips archiwizacyjny W opakowaniu po 50 szt.         2 op.   

 31. Klips do papieru 19mm Metalowe, czarne         20 op.   

 32. Klips do papieru 25mm Metalowe, czarne         20 op.   

 33. Klips do papieru 32mm Metalowe, czarne         20 op.          

 34. Metalowe, czarne 41mm Metalowe, czarne         20 op.   

 35. Metalowe, czarne 51mm Metalowe, czarne         20 op.   

 36. Okładka do bindowania Format A4, kartonowe  

o fakturze skóropodobnej, 

gramatura 250 m2, różne 

kolory 

       2  op.   

   37. Okładka do bindowania Format A4, spiralny,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

grzbiet , wykonany z 

plastiku 

        2 op.   

  38. Grzbiety plastikowe  do 

bindowania 

Format A4 średnica 4,5mm         1 op.    

  39. Grzbiety plastikowe  do 

bindowania 

Format A4 średnica 6 mm        1 op.   

  40. Grzbiety plastikowe  do 

bindowania 

Format A4 średnica 8 mm        1 op.   

  41. Grzbiety plastikowe  do 

bindowania 

Format A4 średnica 10 mm        1 op.   



  42. Grzbiety plastikowe  do 

bindowania 

Format A4 średnica 12mm        1 op.    

  43.  Grzbiety plastikowe  do 

bindowania 

Format A4 średnica 14mm        1 op.   

  44. Grzbiety plastikowe  do 

bindowania 

Format A4 średnica 18 mm        1 op.   

 45. Klej  Biurowy, w sztyfcie 35g       22 szt.   

46. Koperta biała C-6 114x 162 mm - 

samoprzylepna 

      60 op.   

47. Koperta biała C-5 162x 229 mm - 

samoprzylepna 

       50 op.   

48. Koperta biała C-4 229x 324 mm - 

samoprzylepna 

       50 op.   

49. Koperta biała C-3 324x 458 mm - 

samoprzylepna 

    100 szt   

50. Koperta biała B-4 250x 353 mm - 

samoprzylepna 

      50 op.   

51. Koperta biała E-4 280x 400 mm - 

samoprzylepna 

    100 szt.         

 

 

52. Koperta biała A4 240x 350mm samoprzylepna     100 szt.   

53. Koperta białaA3 320x 455 samoprzylepna    100 szt.   

54. Koperta z zabezpieczeniem 

powietrznym  

Format A4      20 szt.   

55. Koperta z zabezpieczeniem 

powietrznym  

Format A5      20 szt.   

56. Koperta DLP SK ( okno 

prawe ) 

Format: długość  22cm, 

szerokość 11cm 

     200 szt.   

57. Koperta C6  Biała HK     200 szt   

58.  Koszulka foliowa groszkowa  

na dokumenty  A4  

Wykonana z miękkiej 

gładkiej folii 

polipropylenowej o gr. 

40um, ilość dziurek do 

wpięcia 11 

   1000 szt.   

59.  Koszulka foliowa groszkowa  

na dokumenty  A4  

Wykonana z miękkiej 

gładkiej folii 

polipropylenowej o gr. 

50um, ilość dziurek do 

wpięcia 11 

       25 op.   

60. Kostki nieklejone białe Nieklejony wkład 

uzupełniający do 

wykorzystania jako wkład 

do pojemników lub 

samodzielnie. Wymiary 

83x83 mm, wysokość kostki 

75mm 

       20 op.   

61. Kostki nieklejone miks 

kolorów 

Nieklejony wkład 

uzupełniający do 

wykorzystania jako wkład 

do pojemników lub 

samodzielnie. Wymiary 

83x83 mm, wysokość kostki 

75mm 

     20 op.   

62. Bloczki z karteczek  Bloczki samoprzylepne, po       20 op.   



100 karteczek w bloczku 

Wymiary 38x51mm kolor 

żółty 

63. Bloczki z karteczek  Bloczki samoprzylepne, po 

100 karteczek w bloczku. 

Wymiary 76x76mm kolor 

żółty 

      20 op.   

64. Bloczki z karteczek  Bloczki samoprzylepne, po 

100 karteczek w bloczku. 

Wymiary 76x127mm kolor 

żółty 

      30 op.   

65. Bloczki  z karteczek Bloczki z supermocnym  

klejem, 6 kolorów  

samoprzylepne, po 100 

karteczek w bloczku. 

Wymiary 100x100mm 6 

kolorów po 90 kartek 

      30 op.   

66. Bloczki  z karteczek Bloczki z supermocnym  

klejem, 6 kolorów  

samoprzylepne, po 100 

karteczek w bloczku. 

Wymiary 76x76mm 6 sztuk 

po 90 

     30 op.   

67. Pinezki biurowe  Wysoka trwałość . Średnica 

10mm, długość 9mm  

        4 op.   

68. Spinacz biurowy  Owalny 28mm, opakowanie 

zawiera 100szt. 

       50 op.   

69. Spinacze biurowy  Okrągłe o dł. 50 mm, 

pakowane po 100 szt. 

      20 op.   

70. Zszywki biurowe 24/6 Białe, pakowane po 1000szt, 

wykonane z wysokiej 

jakości stali, trwale 

zszywają 

      35 op.    

71. Zszywki biurowe 26/6 Białe, pakowane po 1000szt, 

wykonane z wysokiej 

jakości stali, trwale 

zszywają 

      28 op.   

72. Zszywki 23/10 Wyprodukowane z 

materiału wysokiej jakości. 

Opakowanie 1000szt. 

      30 op.   

73. Zszywki 23/13 Wyprodukowane z 

materiału wysokiej jakości. 

Opakowanie 1000szt. 

      20 op.   

74. Zszywki  Nr 10       16 op.   

75. Rozszywacz Laco E Do wszystkich rodzajów 

zszywek, posiada system 

blokady 

     10 szt.   

76. Rozszywacz Eagle Do wszystkich rodzajów 

zszywek, posiada system 

blokady 

     10 szt.   

77. Zszywacz Laco Mini        1 szt.   

78. Zszywacz SAX  Metalowy mechanizm, 

plastikowe ramię i podstawa 

wytrzymałości. Zszywa na 

płasko. Zszywki 24/6 lub 

      10 szt.   



26/6 

  79. Dziurkacz Laco Dziurkacz biurowy z 

metalową podstawą i 

uchwytem pokrytym 

miękką powłoką. Kolor 

czarny, czerwony,  niebieski 

     10 szt.   

   80. Dziurkacz SAX 518 Metalowy 

mechanizm,metalowa 

obudowa. Średnica dziurki : 

5,5mm, odstęp pomiędzy 

dziurkami: 80mm 

     10 szt.   

   81. Dziurkacz SAX 618 Metalowy 

mechanizm,metalowa 

obudowa. Średnica dziurki : 

5,5mm, odstęp pomiędzy 

dziurkami: 80mm 

     10 szt.   

   82. Nożyczki   O długości 15,5cm, 

regularna śruba z nakładką, 

plastikowy, wyprofilowany 

uchwyt. Ostrze z 

nierdzewnej stali 

     15 szt.   

   83. Nożyczki   O długości 21cm, regularna 

śruba z nakładką, 

plastikowy, wyprofilowany 

uchwyt. Ostrze z 

nierdzewnej stali 

     15 szt.   

   84. Taśma klejąca 

przezroczysta  

18x20 wytrzymała na 

zrywanie 

      35 szt.   

   85. Taśma klejąca 

przezroczysta  

12x20 wytrzymała na 

zrywanie 

      27szt.   

  86. Taśma klejąca 

przezroczysta  

24x20 wytrzymała na 

zrywanie 

     32 szt.   

  87. Taśma klejąca 

przezroczysta  

5 cm wytrzymała na 

zrywanie 

     39 szt.   

  88. Taśma klejąca dwustronna  18x20 wytrzymała na 

zrywanie 

     11szt.   

  89. Taśma dwustronna  50/10 biała grant      13 szt.   

  90. Taśma klejąca z pianką          1szt.   

  91. Taśma bawełniana 100m       20 szt.   

  92. Taśma pakowa Olipropylenowa z klejem 

akrylowym, wytrzymała na 

zrywanie, brązowa, szer. 

48mm/46m 

     10 szt.   

  93.  Dratwa Nici lniane 10 dkg      10 szt.   

  94. Tusz do stempli  Gumowy, bezolejowy, z 

końcówką ułatwiającą 

nasączanie poduszek, 

z nakrętką w kolorze tuszu 

poj. 25ml, kolor: czarny, 

niebieski, czerwony 

     10 szt.   

  95. Cienkopis Plastikowa końcówka 

oprawiona w metal, długość 

linii pisania 0,4mm, 

odporny na wysychanie 

     13 szt.   



tuszu. Zatyczka w kolorze 

tuszu, kolory: niebieski, 

czerwony,brązowy, zielony, 

czarny 

   96. Długopis automatyczny Wykonany z 

przezroczystego tworzywa 

sztucznego ozdobiony 

plastikowym klipsem, 

gumowym uchwytem, 

grubość linii pisania 0,3mm, 

kolor niebieski, czarny, 

czerwony  

     55 szt.   

  97. Długopis z systemem 

przyciskowym 

Posiada wygodny gumowy 

uchwyt. Grubość końcówki 

0,7mm. Długośc linii 

pisania1000m. Kolor:  

czarny, czerwony, niebieski 

     40 szt.   

  98. Długopis żelowy Z wymiennym wkładem, 

przezroczysty korpus, linia 

pisania 0,3mm, końcówka ze 

wzmacnianej stali, kolor 

niebieski 

     36 szt.   

  99. Wkład do długopisów 

automatycznych 

Wykonany z 

przezroczystego tworzywa 

sztucznego, ozdobiony 

plastikowym klipsem, 

gumowym uchwytem, 

grubość linii pisania 0,3mm, 

kolor niebieski, czarny, 

czerwony 

    65 szt.   

  100. Wkład do długopisów 

żelowych 

Z wymiennym wkładem, 

przezroczysty korpus, linia 

pisania 0,3mm, końcówka ze 

wzmocnionej stali, kolor 

niebieski, czarny, czerwony 

    55 szt.   

  101. Długopis typu Zenith       30 szt.   

  102. Wkład do długopisu Zenith Niebieski, czarny, czerwony      56 szt.   

 103. Atrament pelikan Niebieski        3 szt.   

 104.  Pisaki fibra color  12 kolorów      10 szt.   

 105. Pisaki  color    6 kolorów      10szt.   

 106. Marker Kolory : zielony,czerwony, 

czarny, niebieski  

     10 szt.   

 107. Zakreślacz  Wysoka intensywność 

kolorów fluroscencyjnych, 

obudowa w kolorze tuszu, 

duża odporność na 

wysychanie,zakończony 

ściętą końcówka, kolory : 

żółty, niebieski, zielony, 

różowy, pomarańczowy 

     22 szt.   

 108. 

 

Marker do płyt CD  Szybkoschnący,nieblaknący, 

wodoodporny tusz, gr. 

pisania do 1mm 

      22 szt.   

 109. Płyta CD-R Do jednokrotnego zapisu 

700 MB lub 80 minut audio, 

pakowana w kopercie 

     80 szt.   



 110. Koperta na płyty CD      100 szt.  

 

 

 111. Gumka do mazania 

uniwersalna 

Miękka, do ołówka, biała, 

ściera precyzyjnie i czysto 

     15szt.   

 112. Gumka wielofunkcyjna Przeznaczona do 

wymazywania pisma ołówka 

lub długopisu. Wersja 

dwustronna : cześć biała 

usuwa ołówek, niebieska - 

tusz 

     10 szt.   

 113.  Kolektor w piórze  Grubość linii korygowania 

1,2mm. Pojemność 8ml. 

     30 szt.   

 114. Ołówek W drewnianej obudowie HB 

wysoka jakość 

     30 szt.   

 115. Temperówka metalowa  Podwójna, ze stalowym 

ostrzem mocowanym 

wkrętem, przeznaczona do 

temperowania 

standartowych i dużych 

ołówków 

     13 szt.   

 116. Temperówka plastikowa Podwójna, ze stalowym 

ostrzem mocowanym 

wkrętem, przeznaczona do 

temperowania 

standartowych i dużych 

ołówków 

     10 szt.   

 117. Linijka - 30 Przezroczysta wykonana z 

wysokiej jakości plastiku 

     6 szt.   

 118.  Linijka - 50 50 cm transparent      5 szt.  

 

 

 119. Linijka – 20  20 cm  transparent      5 szt.  

 

 

 
 

 

1. Oświadczamy, że zawarte w ofercie ceny zawierają wszystkie koszty związane z wykonaniem 

zamówienia, zgodnie z wymogami zapytania ofertowego i są cenami ostatecznymi. 

2. Oświadczamy, że zapoznaliśmy się z treścią zapytania,nie wnosimy do niego zastrzeżeń, 

uzyskaliśmy konieczne informacje potrzebne do przygotowania oferty. 

3. Oświadczamy, że oferowane produkty odpowiadają wymaganiom określonym przez 

zamawiającego. 

 
 

                                                                     ................................................................................................................... 

                                                                     data, podpisy osób upoważnionych do reprezentowania wykonawcy  


