
Załącznik nr 2 do zapytania ofertowego 

Opis przedmiotu zamówienia: Druk publikacji dla Wojewódzkiego Urzędu Pracy  

w Poznaniu w 2023 roku. 

 

1. Przedmiotem umowy jest świadczenie usług poligraficznych dla Wojewódzkiego 

Urzędu Pracy w Poznaniu w 2023 r. 

2. Opis przedmiotu zamówienia z określeniem wymagań Zamawiającego, które w ramach 

przedmiotu zamówienia ma zrealizować i zapewnić Wykonawca, został określony  

w tabeli zamieszczonej w załączniku. 

3. Przedmiot zamówienia Wykonawca zobowiązany jest wykonać z należytą starannością  

i z uwzględnieniem profesjonalnego charakteru świadczonych przez siebie usług oraz 

według swej najlepszej wiedzy i umiejętności. 

4. Świadczenie usług poligraficznych odbywać się będzie na materiałach Wykonawcy, 

zgodnych z opisem przedmiotu zamówienia zawartym w tabeli. 

5. Cena przedmiotu zamówienia winna zawierać: opracowanie graficzne przekazanych 

materiałów przez Zamawiającego, zastosowanie ułatwień przeznaczonych dla osób 

słabowidzących, druk, introligatornię, naświetlenia, wszelkie koszty związane  

z doręczeniem wydrukowanych materiałów poligraficznych do siedziby 

Zamawiającego, Oddziałów Zamiejscowych i 31 powiatowych urzędów pracy  

w województwie wielkopolskim. 

6. Wykonawca, niezwłocznie po podpisaniu umowy, przekaże Zamawiającemu palety 

kolorów stosowanych w drukarni (wzornik CMYK), która pozwoli na weryfikację 

faktycznego wyglądu koloru w druku. 

7. Zamawiający przekaże Wykonawcy, tam gdzie jest to możliwe, niezbędne materiały  

w wersji elektronicznej (word, pdf, cdr), które zostaną przygotowane do druku przez 

Wykonawcę. 

8. Wykonawca zobowiązuje się do opracowania graficznego i zastosowania ułatwień 

przeznaczonych dla osób słabowidzących przekazanych przez Zamawiającego 

materiałów, a następnie przesłanie ich drogą elektroniczną do Zamawiającego celem 

akceptacji w terminie maksymalnie 7 dni roboczych od momentu otrzymania 

materiałów do druku. 

9. Zamawiający poinformuje Wykonawcę drogą elektroniczną o wstępnej akceptacji 

materiałów do druku, po czym Wykonawca jest zobowiązany dostarczyć do siedziby 

Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Poznaniu jedną kopię druku, w ciągu 3 dni roboczych 

od momentu wstępnej akceptacji, w celu ostatecznej akceptacji przez Zamawiającego. 

Wydruk próbny będzie dotyczył poszczególnych pozycji. O konieczności wykonania 

druku próbnego Wykonawca będzie informowany wraz z otrzymaniem materiałów do 

opracowania graficznego i zastosowania ułatwień przeznaczonych dla osób 

słabowidzących  

10. Wykonawca zobowiązany jest do dostarczania poszczególnych partii druku materiałów 

do siedziby Zamawiającego, Oddziałów Zamiejscowych oraz 31 powiatowych urzędów 

pracy w województwie wielkopolskim w terminie 5 dni roboczych od momentu 

zaakceptowania materiałów do druku przez Zamawiającego.  

11. W przypadku wystąpienia wad, z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy  

w wydrukowanych materiałach, Wykonawca zobowiązany będzie do ich wymiany  

w terminie do 5 dni roboczych od chwili zgłoszenia wad. 



12. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmniejszenia ilościowego zamówienia 

maksymalnie do 20% wynagrodzenia w oparciu o zmniejszenie nakładu materiałów 

przeznaczonych do druku w poszczególnych pozycjach. 

13. Przedstawiona w ofercie przez Wykonawcę cena jednostkowa za wykonanie 

pojedynczego druku materiału będzie obowiązywała również w przypadku zmiany 

nakładu w każdej z pozycji wskazanej w tabeli. 

14. Materiały, którym nadano lub zostaną nadane przez Zamawiającego numery ISBN lub 

ISSN wyszczególniono w tabeli. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Tabela – załącznik nr 2 do zapytania ofertowego 

Lp. Rodzaj wydawnictwa/publikacji Parametry techniczne wyrobu Format 
Ilość 
stron  
w egz. 

Ilość egz. ISSN/ISBN 

1 
Plan Działań na Rzecz Zatrudnienia  
w Województwie Wielkopolskim na 
2023 rok 

Wnętrze: 80 g 
Okładka: papier kredowy, 250 g, błysk 
Ilość stron w kolorze: wszystkie 
 
Dołączenie do każdego egzemplarza 
elastycznej soczewki Fresnela o 
wymiarach min. 4x7,5 cm poprzez 
wklejenie po wewnętrznej stronie 
okładki (soczewka nie może być luźno 
umieszczona w publikacji) 

165 mm/235 mm 
(szerokość/wysokość) 

20-30 210 ISSN 1734-0276 

2 

Ocena sytuacji na wielkopolskim rynku 
pracy  
i realizacji zadań w zakresie polityki 
rynku pracy w 2022 roku 

Wnętrze: 80 g 
Okładka: papier kredowy, 250 g, błysk 
Ilość stron w kolorze: wszystkie 
 
Dołączenie do każdego egzemplarza 
elastycznej soczewki Fresnela o 
wymiarach min. 4x7,5 cm poprzez 
wklejenie po wewnętrznej stronie 
okładki (soczewka nie może być luźno 
umieszczona w publikacji) 

165 mm/235 mm 
(szerokość/wysokość) 

30-50 230 ISSN 1730-7392 

3 Absolwenci rocznik 2021/2022 

Wnętrze: 80 g 
Okładka: papier kredowy, 250 g, błysk 
Ilość stron w kolorze: wszystkie 
 
Dołączenie do każdego egzemplarza 
elastycznej soczewki Fresnela o 
wymiarach min. 4x7,5 cm poprzez 
wklejenie po wewnętrznej stronie 
okładki (soczewka nie może być luźno 
umieszczona w publikacji) 

165 mm/235 mm 
(szerokość/wysokość) 

100-130 300 ISSN 2720-1880 



 

4 

Analiza efektywności podstawowych 
form aktywizacji zawodowej w 
Wielkopolsce  
w 2022 roku 

Wnętrze: 80 g 
Okładka: papier kredowy, 250 g, błysk 
Ilość stron w kolorze: wszystkie 
 
Dołączenie do każdego egzemplarza 
elastycznej soczewki Fresnela o 
wymiarach min. 4x7,5 cm poprzez 
wklejenie po wewnętrznej stronie 
okładki (soczewka nie może być luźno 
umieszczona w publikacji) 

165 mm/235 mm 
(szerokość/wysokość) 

20-30 150 - 

5 

Projekt graficzny i druk poradnika  
dla doradców zawodowych z 
wielkopolskich urzędów pracy dotyczący 
tematyki warsztatu doradczego. 
 
Informacje dodatkowe: 

− nadruk dwustronny 

− treść merytoryczna 
przygotowana przez 
Zamawiającego 

− projekt graficzny uzgodniony  
i zatwierdzony przez 
Zamawiającego 

− dostawa do WUP Poznań  
oraz 31 powiatowych urzędów 
pracy w województwie 
wielkopolskim, których lista 
wraz  
z ilością publikacji  
do poszczególnych urzędów, 
zostanie dostarczona na etapie 
dystrybucji 

− zapakowane w karton lub 
papier,  
na paczce informacja o ilości 
sztuk w środku 

Wnętrze: papier offsetowy, 80 g 
Okładka: papier kredowy, 250 g 
Ilość stron w kolorze: wszystkie 
 
Dołączenie do każdego egzemplarza 
elastycznej soczewki Fresnela o 
wymiarach min. 4x7,5 cm poprzez 
wklejenie po wewnętrznej stronie 
okładki (soczewka nie może być luźno 
umieszczona w publikacji) 
 
Przygotowanie i dostarczenie  
do Wojewódzkiego Urzędu Pracy  
w Poznaniu materiałów również  
w wersji elektronicznej, w formacie PDF 

A5, 148 mm/210 mm 

90-100 
stron,  

z czego 
połowa  

w kolorze 

300 ISBN 



 

6 

Projekt graficzny* i druk 8 rodzajów 
ulotek składanych na 3 części 
dotyczących: 

− promocji usług doradczych w 
WUP Poznań i Oddziałach 
Zamiejscowych, 

− planowania kariery zawodowej, 

− testów predyspozycji 
zawodowych, 

− metod poszukiwania pracy 

− Curriculum Vitae, 

− rekrutacji, 

− rozmowy kwalifikacyjnej, 

− stresu i wypalenia 
zawodowego. 

 
Dodatkowe informacje: 

− druk offsetowy lub cyfrowy, 

− biały papier, 

− gramatura papieru minimum 
170 g/m2, 

− nadruk dwustronny, 

− około 4 grafik dostosowanych 
tematycznie do usługi 
poradnictwa zawodowego 
świadczonej przez CIiPKZ, 

− treść merytoryczna ulotki 
przygotowana zostanie przez 
Zamawiającego, 

− projekt graficzny uzgodniony  
i zatwierdzony przez 
Zamawiającego, 

− ulotki powinny być również 
przygotowane i przesłane do 
WUP Poznań w wersji 
elektronicznej (plik Word, PDF) 

papier kredowy 170g, 4x4 A4, 210x297 mm - 

Łącznie 11 250 
ulotek,  
w tym: 

2 500 ulotek 
promujących usługi 
doradcze (po 500  

dla każdego 
Centrum); 

8 750 ulotek 
tematycznych,  
tj. po 1 250 z 

każdego rodzaju 
ulotki (po 250 

każdego rodzaju 
ulotki tematycznej 

dla każdego 
Centrum) 

- 



 

w celu zamieszczenia  
na stronie Urzędu, 

− dostawa do siedziby głównej 
WUP  
i Oddziałów Zamiejscowych 
(zgodnie z wykazem ilościowym 
przygotowanym na etapie 
dystrybucji), 

− zapakowane w karton lub 
papier,  
na paczce informacja o ilości 
sztuk w środku. 

 
*usługa projektu wynika z konieczności 
zaktualizowania logotypów oraz z 
wcześniejszego doświadczenia, że nie 
każda drukarnia jest w stanie 
wydrukować u siebie ulotki 
zaprojektowanej przez wcześniejszego 
wykonawcę 

7 

Projekt i druk – Teczka z logo WUP 
Poznań  
i nazwą Centrum oraz z adresami 
wszystkich Centrów (tylna część teczki). 
Na przedniej części teczki nazwa 
Centrum, do którego teczka ma trafić. 

Papier kredowy matowy 350 g 
A4 

210x297 mm 
- 

1 250 (po 250 dla 
każdego Centrum) 

- 

8 
Koperta wraz z nadrukiem logo Urzędu  
(WUP Poznań) 

Koperta biała samoklejąca z paskiem 
ochronnym 

C4 - 1 000  - 

9 
Koperta wraz z nadrukiem logo Urzędu  
(WUP Poznań) 

Koperta biała samoklejąca z paskiem 
ochronnym 

C5 - 2 000 - 

10 
Koperta wraz z nadrukiem logo Urzędu  
(WUP Poznań) 

Koperta biała samoklejąca z paskiem 
ochronnym 

C6 - 1 000 - 



 

11 Biuletyn Informacyjny WUP w Poznaniu 

Wnętrze: papier offsetowy,  
80 g, 30 str. kolor 4x4, pozostałe 1x1 
Okładka: grzbiet klejony, papier kredowy, 
250 g, błysk, kolor 4x0 
 
Dołączenie do każdego egzemplarza 
elastycznej soczewki Fresnela o 
wymiarach min. 4x7,5 cm poprzez 
wklejenie po wewnętrznej stronie 
okładki (soczewka nie może być luźno 
umieszczona w publikacji) 

A5 

80 str.,  
w tym 
kolor  

do 30 str. 

4 publikacje x 300  
– 1 200 

ISSN 1641-3946 

12 Raport z badań własnych – 2 publikacje 

Wnętrze: papier offsetowy, 80 g, kolor 
4x4, 80-100 str. 
Okładka: grzbiet klejony, papier 
dwustronnie kredowany, 250 g, błysk, 
kolor 4x0 
 
Dołączenie do każdego egzemplarza 
elastycznej soczewki Fresnela o 
wymiarach min. 4x7,5 cm poprzez 
wklejenie  
po wewnętrznej stronie okładki 
(soczewka nie może być luźno 
umieszczona  
w publikacji) 

165 mm/235 mm 
(szerokość/wysokość) 

80-100 
str., 

całość 
kolor 

2 publikacje x 80 – 
160 

- 

13 Plakaty 

Plakaty jednostronne drukowane 
cyfrowo  
w pełnym kolorze na papierze kredowym 
błyszczącym o gramaturze co najmniej: 
170 g/m2 – format A1 – 5 różnych 
plakatów  
x 1 szt. 
130 g/m2 – format A4 – 4 różne plakaty x 
40 szt. 

A1 oraz A4 1 
Łącznie: plakat A1 – 
5, plakat A4 – 160 

- 



 

14 

Ulotka informacyjno-promocyjna z 
wynikami badania Barometr zawodów, 
składana  
na 3 części 

Papier kredowy, 170 g, 4x4 A4 2 3 500 - 

15 Wizytówka 
Papier kredowy, matowy, 350 g, folia 
matowa, druk offsetowy, druk 4x4 

90x50 mm - 700 - 

16 
Teczka z logo WUP i nazwą oraz 
adresami oddziałów zamiejscowych 

Papier kredowy, matowy, 350 g. A4 - 300 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
Wykonawca zobowiązany jest do zastosowania następujących ułatwień przeznaczonych dla osób słabowidzących: 
 

Lp. Rodzaj wydawnictwa/publikacji 
Wytyczne dotyczące składu,  

w tym sposób dostosowania publikacji  
do potrzeb osób niepełnosprawnych 

1 
Plan Działań na Rzecz Zatrudnienia w Województwie 
Wielkopolskim na 2023 rok 

- czcionka: Calibri, wielkość: 12 
- zapewnienie dużego kontrastu pomiędzy tłem a tekstem 
- dołączenie do każdego egzemplarza elastycznej soczewki Fresnela o wymiarach min. 4x7,5 cm poprzez 
wklejenie  
po wewnętrznej stronie okładki (soczewka nie może być luźno umieszczona w publikacji) 

2 
Ocena sytuacji na wielkopolskim rynku pracy i realizacji 
zadań w zakresie polityki rynku pracy w 2022 roku 

- czcionka: Calibri, wielkość: 12 
- zapewnienie dużego kontrastu pomiędzy tłem a tekstem 
- dołączenie do każdego egzemplarza elastycznej soczewki Fresnela o wymiarach min. 4x7,5 cm poprzez 
wklejenie po wewnętrznej stronie okładki (soczewka nie może być luźno umieszczona w publikacji) 

3 Absolwenci rocznik 2021/2022 

- czcionka: Calibri, wielkość: 12 
- zapewnienie dużego kontrastu pomiędzy tłem a tekstem 
- dołączenie do każdego egzemplarza elastycznej soczewki Fresnela o wymiarach min. 4x7,5 cm poprzez 
wklejenie po wewnętrznej stronie okładki (soczewka nie może być luźno umieszczona w publikacji) 

4 
Analiza efektywności podstawowych form aktywizacji 
zawodowej w Wielkopolsce w 2022 roku 

- czcionka: Calibri, wielkość: 12 
- zapewnienie dużego kontrastu pomiędzy tłem a tekstem 
- dołączenie do każdego egzemplarza elastycznej soczewki Fresnela o wymiarach min. 4x7,5 cm poprzez 
wklejenie po wewnętrznej stronie okładki (soczewka nie może być luźno umieszczona w publikacji) 

5 

Projekt graficzny i druk poradnika dla doradców 
zawodowych z wielkopolskich urzędów pracy 
dotyczący tematyki warsztatu doradczego. 
 
 
Informacje dodatkowe: 

− nadruk dwustronny 

- czcionka: Calibri, wielkość: 12 
- zapewnienie dużego kontrastu pomiędzy tłem a tekstem 



 

− treść merytoryczna przygotowana przez 
Zamawiającego 

− projekt graficzny uzgodniony i zatwierdzony 
przez Zamawiającego 

− dostawa do WUP Poznań oraz 31 
powiatowych urzędów pracy w województwie 
wielkopolskim, których lista wraz z ilością 
publikacji  
do poszczególnych urzędów, zostanie 
dostarczona na etapie dystrybucji 

− zapakowane w karton lub papier, na paczce 
informacja o ilości sztuk w środku 

6 

Projekt graficzny* i druk 8 rodzajów ulotek składanych  
na 3 części dotyczących: 

− promocji usług doradczych w WUP Poznań  
i Oddziałach Zamiejscowych, 

− planowania kariery zawodowej, 

− testów predyspozycji zawodowych, 

− metod poszukiwania pracy 

− Curriculum Vitae, 

− rekrutacji, 

− rozmowy kwalifikacyjnej, 

− stresu i wypalenia zawodowego. 
 
Dodatkowe informacje: 

− druk offsetowy lub cyfrowy, 

− biały papier, 

− gramatura papieru minimum 170 g/m2, 

− nadruk dwustronny, 

− około 4 grafik dostosowanych tematycznie  
do usługi poradnictwa zawodowego 
świadczonej przez CIiPKZ, 

− treść merytoryczna ulotki przygotowana 
zostanie przez Zamawiającego, 

− projekt graficzny uzgodniony i zatwierdzony 
przez Zamawiającego, 

- czcionka: Calibri, wielkość: 12 
- zapewnienie dużego kontrastu pomiędzy tłem a tekstem 



 

− ulotki powinny być również przygotowane  
i przesłane do WUP Poznań w wersji 
elektronicznej (plik Word, PDF)  
w celu zamieszczenia na stronie Urzędu, 

− dostawa do siedziby głównej WUP i 
Oddziałów Zamiejscowych (zgodnie z 
wykazem ilościowym przygotowanym na 
etapie dystrybucji), 

− zapakowane w karton lub papier, na paczce 
informacja o ilości sztuk w środku. 

 
*usługa projektu wynika z konieczności 
zaktualizowania logotypów oraz z wcześniejszego 
doświadczenia, że nie każda drukarnia jest w stanie 
wydrukować u siebie ulotki zaprojektowanej przez 
wcześniejszego wykonawcę 

7 

Projekt i druk – Teczka z logo WUP Poznań i nazwą 
Centrum oraz z adresami wszystkich Centrów (tylna 
część teczki). Na przedniej części teczki nazwa 
Centrum,  
do którego teczka ma trafić. 

- czcionka: Calibri, wielkość: 12 
- zapewnienie dużego kontrastu pomiędzy tłem a tekstem 

8 Koperta wraz z nadrukiem logo Urzędu (WUP Poznań) 
- czcionka: Calibri, wielkość: 12 
- zapewnienie dużego kontrastu pomiędzy tłem a tekstem 

9 Koperta wraz z nadrukiem logo Urzędu (WUP Poznań) 
- czcionka: Calibri, wielkość: 12 
- zapewnienie dużego kontrastu pomiędzy tłem a tekstem 
 

10 Koperta wraz z nadrukiem logo Urzędu (WUP Poznań) 
- czcionka: Calibri, wielkość: 12 
- zapewnienie dużego kontrastu pomiędzy tłem a tekstem 
 



 

11 Biuletyn Informacyjny WUP w Poznaniu 

- czcionka: Calibri, wielkość: 12 
- zapewnienie dużego kontrastu pomiędzy tłem a tekstem 
- dołączenie do każdego egzemplarza elastycznej soczewki Fresnela o wymiarach min. 4x7,5 cm poprzez 
wklejenie  
po wewnętrznej stronie okładki (soczewka nie może być luźno umieszczona w publikacji) 

12 Raport z badań własnych – dwie publikacje 

- czcionka: Calibri, wielkość: 12 
- zapewnienie dużego kontrastu pomiędzy tłem a tekstem 
- dołączenie do każdego egzemplarza elastycznej soczewki Fresnela o wymiarach min. 4x7,5 cm poprzez 
wklejenie  
po wewnętrznej stronie okładki (soczewka nie może być luźno umieszczona w publikacji) 

13 Plakaty 
- czcionka: Calibri, wielkość: 12 
- zapewnienie dużego kontrastu pomiędzy tłem a tekstem 

14 
Ulotka informacyjno-promocyjna z wynikami badania 
Barometr zawodów, składana na 3 części 

- czcionka: Calibri, wielkość: 12 
- zapewnienie dużego kontrastu pomiędzy tłem a tekstem 

15 Wizytówka 
- czcionka: Calibri, wielkość: 12 
- zapewnienie dużego kontrastu pomiędzy tłem a tekstem 

16 
Teczka z logo WUP i nazwą oraz adresami oddziałów 
zamiejscowych 

- czcionka: Calibri, wielkość: 12 
- zapewnienie dużego kontrastu pomiędzy tłem a tekstem 

 
 
UWAGA: Cena musi zawierać skład, opracowanie graficzne przekazanych materiałów oraz przygotowanie do druku materiałów 
poligraficznych. 

 

 


