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Załącznik  nr  4

do zapytania ofertowego


OPIS  TECHNICZNY
DRUKI  SŁUŻBOWE - AKCYDENSY
I.   Bloczki 100 - kartkowe formatu A-4 zadrukowane jednostronnie drukiem różnokolorowym, kartki wykonane z papieru samokopiującego gramatury 50-60 g/m2, klejone klejem introligatorskim krótszym bokiem. Zabezpieczone okleiną formatu A-4 z kartonu 
o gramaturze 200 g/m2, posiadające przekładkę formatu A-4 z kartonu białego 
o gramaturze 200 g/m2 o symbolach:

bloczki zawierające 100 kartek:

	Gm-140    
	Arkusz spisu z natury - nadruk dwukolorowy (oryginał - czerwony, kopia zielona);

	K-111        
	Raport kasowy - nadruk czarny;

	Os-300
	Indywidualna karta ratownika medycznego - nadruk czarny;


II. Bloczki formatu A-4 zadrukowane dwustronnie drukiem koloru czarnego, karty wykonane z papieru offsetowego o gramaturze 80 g/m2, klejone klejem introligatorskim krótszym bokiem. Zabezpieczone okleiną formatu A-4 z papieru pakowego o symbolach:

bloczki  zawierające 100 kartek:

	Wkt-112       
	Wykaz przesyłek nadanych;


III. Bloczki formatu A-5 zadrukowane jednostronnie drukiem różnokolorowym, kartki   wykonane z papieru samokopiującego gramatury 50-60 g/m2, klejone klejem introligatorskim krótszym bokiem. Zabezpieczone okleiną formatu A-5 z kartonu 
o gramaturze 200 g/m2, posiadające przekładkę formatu A-5 z kartonu białego 
o gramaturze 200 g/m2 o symbolach:

bloczki zawierające 100 kartek:

	K-111 a     
	Raport kasowy - nadruk czarny;


IV. Bloczki formatu A-5 zadrukowane jednostronnie drukiem koloru czarnego, kartki wykonane z różnokolorowego papieru samokopiującego gramatury 50-60 g/m2, klejone klejem introligatorskim dłuższym bokiem i dodatkowo przeszyte „drutem na sztych”,
 tj. zszywki wzdłuż dłuższego boku. Zabezpieczone okleiną formatu A-5 z kartonu 
o gramaturze 200 g/m2, posiadające przekładkę formatu A-5 z kartonu białego 
o gramaturze 200 g/m2 o symbolach. Dodatkowo każdy oddzielny wyrywany element oraz odpowiadające mu obydwie kopie mają naniesiony sześciocyfrowy numer:

bloczek zawierający 25 kpl, oryginał biały, I kopia czerwona,  II kopia zielona:

	K-103         
	Kwitariusz przychodowy - nadruk czarny;


V. Bloczki formatu A-6 zadrukowane jednostronnie drukiem różnokolorowym, kartki wykonane z papieru samokopiującego gramatury 50-60 g/m2, klejone klejem introligatorskim krótszym bokiem. Zabezpieczone okleiną formatu A-6 z kartonu 
o gramaturze 200 g/m2, posiadające przekładkę formatu A-6 z kartonu białego 
o gramaturze 200 g/m2 o symbolach:

1. bloczki zawierające 100 kartek:

	K-102         
	Dowód wpłaty (KP) – nadruk czerwony;

	K-107         
	Dowód wypłaty (KW) – nadruk zielony;


2. bloczek zawierający 25 kpl, oryginał czerwony, I kopia szara, II kopia zielona, 
 III kopia żółta:

	K-402/403                  
	Polecenie przelewu / pobrania;


VI.  Bloczki formatu A-5 zadrukowane dwustronnie drukiem koloru czarnego, karty wykonane z papieru offsetowego o gramaturze 80 g/m2, klejone klejem introligatorskim krótszym bokiem. Zabezpieczone okleiną formatu A-5 z papieru pakowego o symbolach: 

bloczki  zawierające 100 kartek:

	Os-232       
	Polecenie wyjazdu służbowego;


VII.  Druki jednostkowe format A-5 zadrukowane dwustronnie drukiem koloru czarnego, kartki wykonane z różnokolorowego kartonu, o gramaturze 160 g/m2:
	Gm-130    
	Karta kartoteki magazynowej – karton biały;

	A – 32       
	Karta udostępnienia akt – karton biały;


VIII.    Druki jednostkowe format A-6 zadrukowane dwustronnie drukiem koloru czarnego, kartki   
   wykonane z białego  kartonu, o gramaturze 160 g/m 2:
	Gm-131    
	Wywieszka magazynowa;


IX.  Druki jednostkowe o wymiarach 160 x 102 [mm] zadrukowane dwustronnie drukiem 
         koloru czarnego, wykonane z kolorowego kartonu o gramaturze min. 180 g/m2. Wzdłuż 
         krótszych boków  wykonana perforacja na głębokość 1 cm od brzegu formularza. Od 
         strony głównej druku (z zapisem POTWIERDZENIE ODBIORU) odcinki perforowane 
         pokryte na całej powierzchni klejem i zabezpieczone taśmą maskującą, o symbolach:

	KPA - 10    
	Potwierdzenie odbioru – karton biały;

	KPA – 20   
	Pokwitowanie odbioru – karton biały;

	KPA – 30   
	Poświadczenie odbioru – karton biały;


X.  Książki różnego formatu w oprawie twardej, równociętej, półpłóciennej, szyte nićmi oraz klejone klejem introligatorskim. Okładka wykonana z tektury 800 – 900 g/m2 oklejone marmurkiem w kolorze niebieskim; wyklejka niezadrukowana; grzbiet prosty; środki wydrukowane w kolorze czarnym (1 + 1), na papierze offsetowym o gramaturze 80 g/m2
         1.  Książki 40-kartkowe formatu A-4 leżące:

	Wkt-109 
	Rejestr wydanych przedmiotów;


 2.  Książki 100-kartkowe formatu A-4 leżące:
	K-207           
	Księga ewidencji środków trwałych;

	K-209
	Księga środków trwałych (finansowa);

	Ok-101
	Dziennik korespondencji jawnej  Sekretariatu / pionu 

	Ok-105
	Dziennik korespondencji jawnej  (KGP)

	Wkt-101 (T)  
	Dziennik  ewidencji – niejawny;

	Wkt-111  
	Rejestr teczek, dokumentów, dzienników i książek ewidencyjnych - jawny;

	Wkt-117   
	Rejestr teczek, dokumentów niejawnych, dzienników i książek ewidencyjnych - niejawny;

	A-30             
	Rejestr spisów akt przekazanych do archiwum;

	A-34             
	Rejestr protokołów brakowania dokumentacji niearchiwalnej … ;


3.  Książki 100-kartkowe formatu A-4 stojące:
	K-200          
	Księga kasowa;

	K-300          
	Księga depozytowa;

	Kn-14          
	Książka kontroli do rejestracji i ewidencjonowania przeprowadzonych kontroli, inspekcji, lustracji;

	A-36            
	Rejestr udostępnienia akt z archiwum/składnicy akt Policji;


4.  Książki 100-kartkowe formatu A-5 stojące:

	Kn-9            
	Książka doręczeń przesyłek miejscowych - jawna;

	Kn-11        
	Książka doręczeń przesyłek miejscowych - niejawna;


5. Książki 100-kartkowe formatu A-5 leżące, zadrukowane jednostronnie drukiem koloru czarnego, kartki wykonane z papieru samokopiującego o gramaturze 50 – 60 g/m2, szyte „drutem na sztych”, tj. zszywki wzdłuż krótszego boku, I i IV strona okładki zszyta 
z wkładem książkowym. Okładka czołowa – zadrukowana dwustronnie drukiem koloru czarnego - wykonana z papieru o gramaturze minimum 80 g/m2, okładka tylna wykonana 
z kartonu o gramaturze min. 200 g/m2. Książka dodatkowo zaopatrzona 
w przekładkę kartonową o gramaturze min. 200 g/m2:

	Kn-30             
	Pocztowa książka nadawcza;


6.  Książki 50 - kartkowe (25 oryginałów, 25 kopii) formatu A - 4 stojące,  zadrukowane jednostronnie drukiem koloru czarnego, kartki oryginałów wykonane z papieru samokopiującego o gramaturze 50 – 60 g/m2, kartki kopii wykonane z papieru offsetowego 
o gramaturze 80 g/m2,  szyte „drutem na sztych”, tj. zszywki wzdłuż krótszego boku, I i IV strona okładki zszyta z wkładem książkowym. Okładka czołowa – zadrukowana dwustronnie drukiem koloru czarnego - wykonana z kartonu o gramaturze minimum 160 g/m2, okładka tylna wykonana z kartonu o gramaturze min. 160 g/m2. Książka dodatkowo zaopatrzona 
w przekładkę kartonową o gramaturze min. 200 g/m2:
	Pb - 51            
	Dziennik budowy;


7.  Książki 32 - kartkowe (16 oryginałów, 16 kopii) formatu A - 4 stojące,  zadrukowane jednostronnie drukiem koloru czarnego, kartki oryginałów wykonane z papieru samokopiującego o gramaturze 50 – 60 g/m2, kartki kopii wykonane z papieru offsetowego 
o gramaturze 80 g/m2,  szyte „drutem na sztych”, tj. zszywki wzdłuż krótszego boku, I i IV strona okładki zszyta z wkładem książkowym. Okładka czołowa – zadrukowana dwustronnie drukiem koloru czarnego - wykonana z kartonu o gramaturze minimum 80 g/m2, okładka tylna wykonana z kartonu o gramaturze min. 160 g/m2. Książka dodatkowo zaopatrzona 
w przekładkę kartonową o gramaturze min. 200 g/m2:

	Pb - 51 a            
	Dziennik budowy;


8.  Książki 40 - kartkowe (20 oryginałów, 20 kopii) formatu A - 4 stojące,  zadrukowane jednostronnie drukiem koloru czarnego, kartki oryginałów wykonane z papieru      
     samokopiującego o gramaturze 50 – 60 g/m2, kartki kopii wykonane z papieru offsetowego 
     o gramaturze 80 g/m2,  szyte „drutem na sztych”, tj. zszywki wzdłuż krótszego boku, I i IV    
    strona okładki zszyta z wkładem książkowym. Okładka czołowa – zadrukowana      
    dwustronnie drukiem koloru czarnego - wykonana z kartonu o gramaturze minimum 160  
    g/m2, okładka tylna wykonana z kartonu o gramaturze min. 160 g/m2. Książka dodatkowo 
    zaopatrzona w przekładkę kartonową o gramaturze min. 200 g/m2:

	Pb - 2            
	Książka obmiaru robót;


9.  Książki 38 - kartkowe - zadrukowane dwustronnie drukiem koloru czarnego, na papierze offsetowym o gramaturze 80 g/m2. Zaopatrzone w stronę tytułową i końcową stronę z zapisem do rejestracji książki,  ponadto w lewym górnym rogu w dwa otwory. Książki wykonane 
w oprawie miękkiej, równociętej, szyte „drutem na sztych”,tj. zszywki wzdłuż boku, I i IV strona okładki zszyta wraz z wkładem książkowym i grzbiet wykonany z okleiny.  
	Pb - 50          
	Książka obiektu budowlanego;


XI. Zeszyty różnego formatu w oprawie twardej kartonowej, zszywane zszywaczem  
   środkiem grzbietu. Okładka wykonana z kartonu kolorowego o gramaturze 180 – 220 
   g/m2. Środki  wydrukowane w kolorze czarnym na papierze offsetowym o gramaturze 80 
         g/m2. 

1. Zeszyty 48-kartkowe formatu A-4 stojące: 

	Os-226          
	Ewidencja nieobecności w godzinach służbowych;

	Ow-63          
	Ewidencja szczegółowa mandatów karnych;

	Ow-65          
	Rejestr potwierdzeń ukarania mandatami karnymi;

	K-210          
	Księga druków ścisłego zarachowania;


2. Zeszyty 48-kartkowe formatu A-5 leżące:

	Wkt-108      
	Książka ewidencji kluczy, teczek i pieczęci;

	Wkt-115  
	Książka ewidencji sprzętu wydanego pracownikom do osobistego użytku;

	Kn-20  
	Książka kontroli sanitarnej;


3. Zeszyty 15-stronicowe formatu A-6 stojące:

	Os-250        
	Książeczka zdrowia- dla osób mających kontakt z żywnością;


4. Legitymacja formatu A-7 wykonana z tektury oklejonej matową folią PCV koloru granatowego z odciśniętymi godłem i napisem „RZECZPOSPOLITA POLSKA” (odcisk wykonany bez podbarwiania, w tzw. technice na sucho, bez użycia folii), wnętrze – wykonane w technice giloszowania w jasnoniebieskim kolorze – zadrukowane dwustronnie w kolorze czarnym.

	Os-220 a      
	Legitymacja pracownika państwowego;


XII.  Akta osobowe pracownika cywilnego

1.   Okładka wykonana z tektury grubości 2 mm. Pierwsza i czwarta strona oklejona papierem niebieskim o gramaturze 80 g/m2 pokrytym lakierem UV. Wszystkie rogi zewnętrzne okładek (pierwsza i czwarta strona ) zabezpieczone płótnem kanafas w kolorze granatowym wpuszczone w okleinę o wymiarach 3,5 x 3,5 [cm]. Pierwsza i druga strona okładki zadrukowana drukiem w kolorze czarnym.
2. Połączenie przedniej i tylnej okładki z grzbietem wzmocnione dwoma nitami (u góry i u dołu).
3. Przegródki (4 sztuki) o wymiarach 22 x 30 cm wykonane są z kartonu koloru białego pokryte jednostronnie lakierem UV (pierwsza strona) o gramaturze 220 g/m2, zadrukowane dwustronnie tekstem koloru czarnego, trwale połączone z grzbietem teczki.

4. Grzbiet okładki wykonany z płótna (kanafas w kolorze granatowym) przyklejone 
do przegródek od strony zewnętrznej. Grzbiet tworzy „harmonijkę" dostosowującą się do objętości teczki (pkt.5 ppk a, b, c, d).
5.  Skrzydełka (4 sztuki) wykonane z tego samego kartonu co i przegródki ( zagięte 
w podwójny karton w skrzydełku), posiadają cztery dziurki rozmieszczone stosownie 
do układu blaszek i wąsów, położone l cm od krawędzi umożliwiające wpięcie dokumentów:
a. pierwsze skrzydełko umieszczone jest bezpośrednio za pierwszą przegródką 
i tworzy „objętość" pierwszego rozdziału ( 1 cm);

 b.   drugie skrzydełko umieszczone bezpośrednio za drugą przegródką i tworzy
„objętość” drugiego rozdziału ( 1 cm);
c.  trzecie skrzydełko umieszczone bezpośrednio za trzecią przegródką i tworzy „objętość” trzeciego rozdziału (l cm);

d.  czwarte skrzydełko umieszczone bezpośrednio za czwartą przegródką i tworzy „objętość” czwartego rozdziału (l cm);

6.   Format teczki - 22 x 31 cm.
7. Sposób pakowania teczek właściwy dla przedmiotu zamówienia. Opakowania zbiorcze  
     zawierają po 20 sztuk złożonych teczek, opisane symbolem i ilością zawartych teczek.

 8.   Blaszki i wąsy (8 kompletów) stanowią komplet do wpinania dokumentów.
        
	Os-223    
	Akta osobowe pracownika cywilnego (kolor niebieski);
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