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Warszawa, 24.10.2022 r. 
 
 

Zawarcie umowy o świadczenie usług drukarskich na wybrany asortyment dla spółki Poczta Polska 

Dystrybucja wraz z dostawą do sieci punktów sprzedaży  na terenie Polski przez okres jednego roku 

z możliwością przedłużenia umowy 

ZAPYTANIE OFERTOWE 

  

UWAGA!  Niniejsze  postępowanie  zakupowe  nie  podlega  przepisom  ustawy   

Prawo zamówień publicznych.  

  

1. Nazwa i adres Zamawiającego  

Poczta Polska Dystrybucja S.A.  

Adres: ul. Rodziny Hiszpańskich 8, 02-685 Warszawa   

NIP: 526-24-90-114 

Tel.: +48 (022) 295-10-10,   

www.pocztapolska-dystrybucja.pl   

e-mail: konkurs.ppd@pp-dystrybucja.pl  

2. Informacja o sposobie porozumiewania się z Wykonawcami oraz przekazywania oświadczeń i 

dokumentów, a także wskazanie osób uprawnionych do porozumiewania się z Wykonawcami  

2.1. W niniejszym postępowaniu wszelkie oświadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje 

przekazywane będą drogą elektroniczną (e-mail: konkurs.ppd@pp-dystrybucja.pl). 2.2. Upoważnieni 

do kontaktów z wykonawcami:  

Wojciech Jurkiewicz – wojciech.jurkiewicz@pp-dystrybucja.pl oraz Michał Kosiarski - 

michal.kosiarski@ppdystrybucja.pl (w sprawach związanych z przedmiotem zamówienia).  

3. Tryb udzielania zamówienia  

3.1. Postępowanie dot. zawarcia umowy prowadzone jest w trybie konkursu ofert składanych przez 

oferentów w odpowiedzi na niniejsze zapytanie ofertowe.   

3.2. W celu uniknięcia wątpliwości Zamawiający zastrzega, że niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi 

oferty w rozumieniu art. 66 Kodeksu cywilnego.  

http://www.pocztapolska-dystrybucja.pl/
mailto:konkurs.ppd@pp-dystrybucja.pl
mailto:konkurs.ppd@pp-dystrybucja.pl
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4. Opis przedmiotu zamówienia:  

Przedmiotem zamówienia jest o świadczenie usług drukarskich i dystrybucję do biur i sieci punktów 

sprzedaży na terenie całej Polski (około 210 lokalizacji) następującego asortymentu: ulotki, teczki, 

wizytówki, plakaty. Wzory asortymentu stanowią załączniki do zapytania ofertowego.  

 

Parametry oraz wymagania związane z ofertą: 

- czas trwania Umowy: 12 miesięcy 

- termin rozpoczęcia realizacji usług – nie później niż 7 dni od momentu podpisania umowy 

- zunifikowana cena za dostawę zamówienia do dowolnego biura i punktu sprzedaży zamawiającego   

na terenie Polski, 

- gwarancja niezmienności cen przez minimum 3 miesiące od daty podpisania umowy, 

- dedykowany email lub platforma do składania zamówień przez upoważnionych pracowników       

zamawiającego, 

- przekazanie Spółce PPD S.A. wzoru umowy, 

- przekazywanie Spółce PPD S.A wraz z faktura vat szczegółowej specyfikacji zrealizowanych 

zamówień, 

- Prognozowana wielkość zamówienia w przeciągu jednego roku w ramach zawartej umowy: 

- 600 000 sztuk ulotek(+/- 20% ilości wskazanego asortymentu) 

- 60 000 sztuk teczek  (+/- 20% ilości wskazanego asortymentu) 

- 80 000 sztuk wizytówek (+/- 20% ilości wskazanego asortymentu) 

- 2 000 sztuk plakatów (+/- 20% ilości wskazanego asortymentu) 

Opis asortymentu drukarskiego: 

Wizytówki:  

90x50 mm  

kreda mat 350g 

zadruk dwustronny 4/4  

standard bez foliowania  

narożniki prostokątne 

Teczki:  

standardowe A4 

216x300mm 

jednobigowa 

zadruk 4/0 

Ulotki reklamowe:  

Dwustronne 

kolor  

kreda połysk 130 g  

format DL (99 x 210 mm) 

Plakaty reklamowe:  

kreda połysk 130 g 

kolor  
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format B2 (480 x 680 mm) 

 

 5. Termin wykonania   

Dostawa asortymentu zostanie wykonana do 5 dni roboczych od momentu złożenia zamówienia do 

dowolnego biura i/lub punktu sprzedaży zamawiającego na terenie Polski.  

6. Opis sposobu przygotowania oferty:  

6.1. Wymagane jest przesłanie oferty w formie elektronicznej. Oferta powinna zawierać: 

- cenę netto i brutto za (1 szt.) wydruku ulotek, teczek, wizytówek oraz plakatów  

- zunifikowaną cenę netto i brutto za dystrybucję do pojedynczego punktu sprzedaży zamawiającego,  

- potwierdzenie czasu realizacji zamówień tj. do 5 dni roboczych od momentu złożenia zamówienia 

Niepodanie wszystkich wymaganych informacji może skutkować odrzuceniem oferty jako niezgodnej             

z treścią zapytania.  

6.2. Złożenie więcej niż jednej oferty na ten sam przedmiot zamówienia lub złożenie oferty 

alternatywnej spowoduje odrzucenie wszystkich ofert złożonych przez Wykonawcę.  

 

7. Opis sposobu udzielania wyjaśnień treści zapytania ofertowego.  

7.1. Wykonawca może zwrócić się do Zamawiającego z prośbą – wnioskiem o wyjaśnienie treści 

zapytania ofertowego.  

7.2.Pytania należy kierować w formie elektronicznej na adres email: konkurs.ppd@pp-dystrybucja.pl 

7.3.W przypadku rozbieżności pomiędzy treścią zapytania ofertowego a treścią udzielonych wyjaśnień, 

jako obowiązującą należy przyjąć treść pisma zawierającego późniejsze oświadczenia Zamawiającego.  

7.4. Treść zapytań wraz z wyjaśnieniami Zamawiający przekazuje do wiadomości wszystkich 

Oferentów, którzy biorą udział w postępowaniu zakupowym, bez wskazywania autora pytania.  

7.5. Zamawiający, w uzasadnionych przypadkach, w każdym czasie przed upływem terminu składania 

ofert, może zmienić treść Zapytania oraz przedłużyć termin składania ofert. W przypadku dokonania 

takich zmian, Zamawiający niezwłocznie informuje Oferentów, którzy biorą udział w postępowaniu 

zakupowym.   

8. Opis sposobu obliczenia ceny oferty  

8.1. Cena oferty zostanie podana przez wykonawcę. Cena oferty jest ceną brutto (czyli zawiera podatek 

VAT oraz inne podatki, cła i daniny publiczne) wyrażoną w złotych polskich z dokładnością do dwóch 

miejsc po przecinku. 
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8.2. Podana w ofercie cena musi uwzględniać wszystkie wymagania Zamawiającego określone w 

zapytaniu ofertowym oraz obejmować wszelkie koszty, jakie poniesie Wykonawca z tytułu należytej 

realizacji przedmiotu zamówienia. 

8.3. Każdy z Wykonawców może zaproponować tylko jedną cenę i nie może jej zmienić.  

9. Miejsce i termin składania ofert  

9.1. Ofertę należy złożyć w formie e-mail na adres: konkurs.ppd@pp-dystrybucja.pl 

Oferty należy przesłać w terminie do dnia 4 listopada 2022 r. do godz. 14.00 

 9.2. Przesłana oferta zostanie wydrukowana, zarejestrowana (dzień, godzina) oraz otrzyma kolejny 

numer.  

9.3. Za termin złożenia oferty przyjmuje się datę i godzinę wpływu wiadomości e-mail do 

Zamawiającego na wskazany w pkt. 9.1 adres e-mail.  

9.4. Wykonawca może wprowadzić zmiany, poprawki, modyfikacje i uzupełnienia do złożonej oferty 

pod warunkiem że Zamawiający otrzyma zawiadomienie, na adresy email określone w pkt 9.1.,                             

o wprowadzeniu zmian przed upływem terminu składania ofert. Powiadomienie o wprowadzeniu 

zmian musi być złożone według takich samych zasad, jak składana oferta.  

9.5. Wykonawca ma prawo przed upływem terminu składania ofert wycofać się z postępowania 

poprzez złożenie pisemnego powiadomienia przesłanego w postaci elektronicznej do wszystkich 

oferentów.   

10. Termin związania ofertą  

Wykonawca składając ofertę pozostaje nią związany przez okres 30 dni. Termin związania ofertą 

rozpoczyna swój bieg wraz z dniem wskazanym jako termin składania ofert.  

11. Miejsce i termin analizy ofert  

11.1. Analiza ofert nastąpi w siedzibie Zamawiającego tj. ul. Rodziny Hiszpańskich 8, 02-685 Warszawa, 

w terminie do 28 listopada 2022 r.  

12. Opis kryteriów, którymi Zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty wraz 

z podaniem znaczenia tych kryteriów oraz sposób oceny ofert  

12.1. Zamawiający dokona oceny ofert według następujących kryteriów, którym przyporządkowano 

następujące wagi: 



 
Poczta Polska Dystrybucja S.A. 
ul . Rodziny Hiszpańskich  8,  
02-685 Warszawa 
Sekretar iat:  +48 (22) 295 10 10  
www.pocztapolska-dystrybucja.pl  
 
 

 

 

KRS 0000018639, NIP 526-24-90-114, REGON 016976533,  

wysokość kapitału zakładowego: 10.870.000,00 zł (w całości wpłacony).  

 

L.p.  Kryterium  Opis  Waga - udział % w 
ocenie 

  

  

  

1  

Cena wydruków brutto za 
1 szt. (C1)  

Cena wydruków materiałów 
marketingowych, o których 
mowa w zapytaniu  

  

  

70 % 

 

 

2 

Zunifikowana cena 
dostawy do pojedynczego 
punktu zamawiającego 
(C2) 

Cena  brutto za jedną wysyłkę 
do jednego punktu 

 

30% 

  

12.2. Ocenie zostanie poddana cena oferty brutto za realizację przedmiotu zamówienia obliczona przez 

Wykonawcę zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa i podana w formularzu oferty.  

12.3  Zamawiający obliczy liczbę punktów za Cenę wydruków brutto (C1), dla ofert nieodrzuconych, 

zgodnie z poniższym wzorem: 

C1 = Cmin x 70 / Co, gdzie: 

C1 - liczba punktów przyznana ocenianej ofercie w ramach kryterium „Cena wydruków brutto”; 

Cmin - najniższa cena brutto (wraz z podatkiem VAT) zaoferowana w nieodrzuconych ofertach 

złożonych w postępowaniu; 

Co -  cena brutto oferty ocenianej; 

70 pkt – maksymalna ilość punktów w kryterium „Cena wydruków brutto”. 

 

Zamawiający obliczy liczbę punktów za Zunifikowana cenę dostawy do pojedynczego punktu 

zamawiającego(C2), dla ofert nieodrzuconych, zgodnie z poniższym wzorem: 

C2 = Cmin x 30/Co, gdzie: 

C2 - liczba punktów przyznana ocenianej ofercie w ramach kryterium „Cena dystrybucji, prowadzenia 

ewidencji i przygotowania raportów brutto”; 

Cmin - najniższa cena dystrybucji, prowadzenia ewidencji i przygotowania raportów brutto (wraz z 

podatkiem VAT) zaoferowana w nieodrzuconych ofertach złożonych w postępowaniu; 

Co -  cena brutto oferty ocenianej; 

30 pkt – maksymalna ilość punktów w kryterium „Zunifikowana cena dostawy do pojedynczego punktu 

zamawiającego brutto (C2)” 

 

12.4. Zamawiający za najkorzystniejszą uzna ofertę, która nie podlega odrzuceniu oraz 

uzyska maksymalną liczbę pkt. przyznanych wg reguły ustalonej w pkt. 12.3.  
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13. Udzielenie zamówienia  

13.1. Zamawiający udzieli informacji Wykonawcy, którego oferta odpowiada wszystkim wymaganiom 

określonym w niniejszym zapytaniu ofertowym i została oceniona jako najkorzystniejsza w oparciu o 

podane w zapytaniu ofertowym kryterium wyboru.  

13.2. Zawarcie umowy nastąpi w formie pisemnej pod rygorem nieważności.   

13.3. Po wyborze oferty najkorzystniejszej Zamawiający wezwie Wykonawcę, którego oferta została 

uznana za najkorzystniejszą, do podpisania (zawarcia) umowy.  

14. Istotne zastrzeżenia zapytania ofertowego  

14.1. Zamawiający zastrzega, że postępowanie zakupowe prowadzone w oparciu o niniejsze zapytanie 

ofertowe może być w każdej chwili zamknięte bez podania przyczyny. Oferentom nie przysługują 

wówczas żadne roszczenia z tytułu zamknięcia postępowania zakupowego.   

14.2. Zamawiający zastrzega sobie możliwość dokonania zmian lub odwołania warunków zawartych w 

niniejszym zapytaniu ofertowym.  

14.3. Wynagrodzenie za zrealizowany przedmiot Umowy będzie płatne na podstawie faktury, 

wystawionej zgodnie z obowiązującymi przepisami, przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy, w 

terminie 14 dni od daty dostarczenia faktury do Zamawiającego. Za dzień zapłaty uznaje się dzień 

obciążenia rachunku bankowego Zamawiającego. Faktura będzie wystawiana na koniec miesiąca z 

dołączoną szczegółową specyfikacją zamówień. 

14.4. Zamawiający odrzuci ofertę, która:  

a) jest niezgodna z warunkami określonymi w zapytaniu ofertowym, w szczególności w zakresie 

oferowanego przedmiotu zamówienia;  

b) zawiera błędy w obliczeniu ceny. 

15. Odstąpienie od umowy 

15.1. Zamawiający zastrzega sobie prawo do odstąpienia od umowy w razie braku rozpoczęcia 

świadczenia usługi w terminie wskazanym w zapytaniu ofertowym. Odstąpienie jest możliwe po 

uprzednim zawiadomieniu o takim zamiarze Wykonawcy i wyznaczeniu mu dodatkowego, nie 

dłuższego niż trzydniowy, terminu na dostawę towaru/usługi. 

15.2. Wykonawca pokrywa koszty powstałe u Zamawiającego w związku z odstąpieniem od umowy w 

terminie 7 dni od dnia ich przedstawienia przez Zamawiającego, w tym w szczególności koszty zakupu 
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usługi od innego kontrahenta na okres niezbędny dla zapewnienia dostarczania asortymentu 

wymienionego w niniejszym zapytaniu ofertowym. 

16. Dogrywka 

 

16.1. Zamawiający przewiduje możliwość przeprowadzenia dogrywki z udziałem 1-5 oferentów, 

których oferty będą najkorzystniejsze. 

 

16.2. W sytuacji określonej w pkt 13.1. Zamawiający wezwie tych Wykonawców do złożenia oferty 

dodatkowej.  

 

16.3. Oferta dodatkowa nie może zawierać ceny wyższej, niż zaoferowana w ofercie pierwotnej. 

Zamawiający dokona wyboru oferty, która zawiera niższą cenę. 

 

16.4. Zamawiający za najkorzystniejszą uzna ofertę, która po przeprowadzeniu dogrywki uzyska 

maksymalną liczbę pkt przyznanych wg reguł ustalonych w pkt 12.3. 

 

16.5. Zamawiający zastrzega sobie możliwość przeprowadzenia dodatkowych negocjacji z Wykonawcą, 

którego oferta okaże się najkorzystniejsza. 
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