URZAD MIASTA LODZI DOA-ZP-11.271.1.2021

Zatacznik nr 1 do SWZ

Opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiotem zamowienia jest ustuga wydruku i wysyiki korespondencji urzedowej Wydziatu
Finansowego UML z akcji wymiarowej 2021.

I.  Oznaczenia kodu CPV — Wspélnego Stownika Zaméwien

Gtéwny kod CPV:

79800000-2 ustugi drukowania i powigzane
Dodatkowe kody CPV:

79810000-5 ustugi drukowania
79824000-6 ustugi drukowania i dystrybucji

II. Zakres przedmiotu zamoéwienia.

1. Przedmiot zamdwienia obejmuje: wykonanie ustugi polegajgcej na wydrukowaniu
i zakopertowaniu przez Wykonawce dokumentéw oraz wydruku ZPO
(zwrotnych potwierdzen odbioru) i umieszczeniem ich na kopertach, a takze
przygotowaniu kopii elektronicznej dokumentow, jak rowniez Pocztowe] Ksigzki
Nadawczej w wersji papierowej i elektronicznej oraz wysytce korespondencji
za posrednictwem Poczty Polskiej S.A. (dalej: ,Ustuga”).

2. Szczegotowe zasady wykonania przez Wykonawce ustugi :

a) Wykonawca otrzyma od Zamawiajgcego do wydruku, zapisane w formie
elektronicznej pliki XML okoto 300 000 szt. pism urzedowych. Ustuga dotyczyé
bedzie sporzgdzenia i przekazania do wysyiki przez Poczte Polskg S.A. 250 000szt.
pakietow  zawierajgcych  pisma urzedowe, z mozliwoscig rozszerzenia,
w ramach prawa opcji, zakresu ustugi o kolejne pisma zawarte w przekazanym
pliku XML nie wiecej niz do 300 000 szt. Cena ustugi wykonanej w ramach prawa
opcji ustalana bedzie na takich zasadach jak w przypadku zamodwienia
podstawowego - §4 niniejszej umowy. Zwiekszenie ilosci sporzgdzonych pakietow
ponad 250 000szt. nie bedzie wymaga¢ formy aneksu do niniejszej umowy,
a jedynie pisma Zamawiajgcego skierowanego do Wykonawcy, nie pdézniej niz,
w terminie 7 dni od terminu zawarcia umowy, 0 Kkoniecznosci dodrukowania
dodatkowych pism urzedowych i sporzadzenia dla nich pakietow wysytkowych.
Wykonawca odbierze dane wejsciowe od Zamawiajgcego przestane szyfrowang
transmisjg danych.

b) Nadrukowanie na kopertach nazwy i adresu Zamawiajgcego oraz logo Zamawiajgcego;
numeru umowy z Pocztg Polskg S.A. , wydruku zwrotnego potwierdzenia odbioru
(polecony ZPO) z pieczatkg pocztowg oraz danymi adresata konkretnej przesytki oraz
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znakiem i numerem pisma, numerem konta oraz innych danych (z pliku XML)
wg okreslonego przez Zamawiajgcego wzoru (zaakceptowanego przez Wykonawce).

c) Przygotowanie produkcji wydrukéw oraz kopii elektronicznych wydrukowanych
dokumentow urzedowych w postaci uzgodnionej z Zamawiajgcym.

d) Wykonanie wydrukéw i elektronicznych kopii dokumentéw urzedowych do akceptacii
Zamawiajgcego na podstawie danych testowych.

e) Wydrukowanie dokumentow tj. pism urzedowych.

f) Zakopertowanie i wysytka w formie pakietow wydrukowanych pism urzedowych z:

- wydrukowaniem ZPO i przyklejeniem ich do kopert,

- przygotowaniem papierowych i elektronicznych Pocztowych Ksigzek Nadawczych,

- dokonaniem wysytki korespondencji za posrednictwem Poczty Polskiej S.A. zgodnie
Z jej standardami,

g) Tres¢ pojedynczego pisma urzedowego zawiera sie na jednej lub wielokrotnosci stron
do wydruku. Wydruk jednego egzemplarza winien spetnia¢ wymogi ,stronicowania”.

h) Pismo urzedowe drukowane ma by¢ w ilosci egzemplarzy zgodnej z plikiem XML.

i) Papier winien mieé format A-4 i gramature 80 g/m?.

i) Druk w formie powinien odzwierciedla¢ tres¢ przestanych plikow XML.

k) Wydruk winien by¢ zgodny z kolejnoscig przekazanych plikow XML.

[) Wydruk ZPO—zwrotnego potwierdzenia odbioru musi by¢ zgodny z kolejnoscig wydruku
dokumentéw z pkt f oraz zawiera¢ dane nadawcy, dane adresata konkretnej przesyiki
oraz znaku i numeru pisma, numeru konta nieruchomosci (z pliku XML) wg wzoru
okreslonego przez Zamawiajgcego.

1) Wykonawca zobowigzany jest wydrukowaé i dostarczy¢ przedmiot umowy na wiasny
koszt i ryzyko oraz zachowac przepisy o tajemnicy skarbowej i o ochronie danych
osobowych od chwili przejecia od Zamawiajgcego pliku XML do momentu przekazania
do Poczty Polskiej S.A. pakietow korespondencji, a w przypadku elektronicznych
kopii dokumentéw urzedowych i papierowych ksigzek nadawczych do ich przejecia
przez Zamawiajgcego w miejscu przez niego wskazanym (L6dz ul. Sienkiewicza 5
IV pietro).

m) Przed ostatecznym wydrukiem, po uprzednim uzgodnieniu, Wykonawca zobowigzany
jest do przestania Zamawiajgcemu, szyfrowang transmisjg danych - zmaterializowanych
danych do wydruku w celu wykonania prébnych pism urzedowych w formie papierowe;j.

n) W przypadku wad wydruku Wykonawca zobowigzany bedzie do ich naprawy.
w terminie 7 dni od daty zgtoszenia usterki przez Zamawiajgcego

0) Przygotowanie oraz dostarczenie Zamawiajgcemu (w formie papierowej
i elektronicznej) oraz Poczcie Polskiej S.A. peilnej Pocztowej Ksigzki Nadawczej
zgodnie ze standardami operatora pocztowego.

p) Zapewnienie mozliwos¢ realizacji procesu w oparciu o dane wejsciowe w formacie XML.

r) Wszystkie dane potrzebne do wydruku kopert oraz ZPO (np. nr/znak dokumentu,
dane adresata, itp.) Wykonawca we wlasnym zakresie bedzie musiat technologicznie
uzyskaC z przestanego przez Zamawiajgcego pliku/plikow XML zawierajgcego(ych)
pierwotne dokumenty do wydruku.

s) Wykonawca winien posiadac certyfikaty jakosciowe 1SO 27001 i 9001.

t) Wykonawca wykona kluczowe czesci zamowienia tj. przetwarzanie plikow XML, wydruk
i kopertowanie pism urzedowych z umieszczeniem na kopertach wypetnionych
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zwrotnych potwierdzen odbioru, przygotowanie papierowych i elektronicznych
Pocztowych Ksigzek Nadawczych.

Wykonawca do wykonania czynnosci objetych przedmiotem zamowienia, powinien
zatrudnia¢ osoby na podstawie umowy o prace na zasadach art. 22 §1 ustawy z dnia
26.06.1974r. Kodeks pracy (Dz. U z 2020 r. poz.1320 z péz. zm.). W trakcie realizacji
zamowienia Zamawiajgcy moze dokonywac kontroli spetniania przez wykonawce ww.
wymogow dotyczgcych zatrudnienia poprzez zgdanie oswiadczen i wyjasnien w tym
zakresie oraz kontroli w miejscu wykonywania swiadczenia. Zamawiajgcy moze zgdac
dowodow potwierdzajgcych zatrudnienie pracownikéw Wykonawcy na podstawie umowy
0 prace w postaci kopii: uméw o prace, zaswiadczenia Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych.

Z tytutu  niespetnienia przez Wykonawce wymogu zatrudnienia pracownikéw na
podstawie umowy o prace o0sOb wykonujgcych czynnoéci objete zamdwieniem,
Zamawiajacy przewiduje sankcje w postaci kar umownych okreslonych w umowie.

W zakresie sposobu dokumentowania =zatrudnienia, Zamawiajgcy bedzie Zzadat,

a Wykonawca bedzie zobowigzany stosowac sie do nastepujgcych wymagan:

a) W terminie 7 dni od dnia zawarcia niniejszej umowy Wykonawca zobowigzany
jest przediozy¢ Zamawiajgcemu pisemne oswiadczenie o spetnieniu obowigzku
wskazanego w ust. 3.

b) W trakcie realizacji przedmiotu umowy Zamawiajgcy w wyznaczonym pisemnie
terminie, zastrzega sobie prawo do wykonywania czynnosci kontrolnych wobec
Wykonawcy odnosnie spetnienia przez Wykonawce lub Podwykonawce wymogu
zatrudnienia na podstawie umowy o prace oséb realizujgcych przedmiot umowy.
Wykonawca zobowigzany jest do zlozenia na kazde wezwanie Zamawiajgcego:

- o$wiadczenia Wykonawcy lub Podwykonawcy o zatrudnieniu na podstawie
umowy O prace, osob wykonujgcych czynnos$ci, ktorych dotyczy wezwanie
Zamawiajgcego. Oswiadczenie to powinno zawiera¢ w szczegolnosci doktadne
okreslenie podmiotu skfadajgcego oswiadczenie, date zlozenia oswiadczenia,
wskazanie, ze objete wezwaniem czynnosci wykonujg osoby zatrudnione na
podstawie umowy o prace wraz ze wskazaniem liczby tych oséb, rodzaju umowy
o prace i wymiaru etatu oraz podpis osoby uprawnionej do ztozenia o$wiadczenia
w imieniu Wykonawecy lub Podwykonawcy;

- poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem odpowiednio przez Wykonawce lub
Podwykonawce kopie umowy/uméw o prace o0séb wykonujgcych w trakcie
realizacji umowy czynnosci, ktérych dotyczy ww. oswiadczenie Wykonawcy lub
Podwykonawcy (wraz z dokumentem regulujgcym zakres obowigzkow, jezeli
zostat sporzadzony). Kopia umowy/umoéw powinna zosta¢ zanonimizowana
w sposbéb zapewniajgcy ochrone danych osobowych pracownikdéw, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. r. o ochronie danych osobowych (tj.
Dz. U z 2019 poz. 1781), w szczegdlnosci bez adreséw, nr PESEL pracownikdw.
Informacije takie jak: imie i nazwisko, data zawarcia umowy, rodzaj umowy o prace
i wymiar etatu powinny by¢ mozliwe do zidentyfikowania;

- Strona3z5




URZAD MIASTA LODZI DOA-ZP-11.271.1.2021

- zaswiadczenia wiasciwego oddziatu ZUS, potwierdzajgce optacanie przez
Wykonawce lub Podwykonawce sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
z tytutu zatrudnienia na podstawie uméw o prace za ostatni okres rozliczeniowy;

- poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem odpowiednio przez Wykonawce lub
Podwykonawce, kopii dowodu potwierdzajgcego zgtoszenie pracownika przez
pracodawce do ubezpieczen, zanonimizowanej w sposob zapewniajgcy ochrone
danych osobowych pracownikdéw, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych.

5. Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu elektroniczne kopie wydrukowanych
dokumentéw urzedowych oraz wypetnione i potwierdzone przez Poczte Polskg S.A.
pocztowe ksigzki nadawcze w terminie 30 dni od daty zawarcia niniejszej umowy.

6. Zamawiajgcy zobowigzuje sie udzielic Wykonawcy wszelkich informacji niezbednych
do wykonania umowy.

7. Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu ostateczng liczbe wydrukowanych dokumentow
w formie raportu zawierajgcego ilos¢ zuzytych na ww. dokumenty kartek papieru, ilosci
zadrukowanych stron oraz ilo§¢ wystanych pakietow.

8. Wykonawca zobowigzuje sie do nadawania przesytek listowych w stanie

uporzadkowanym, przez co nalezy rozumieé:

a) przygotowanie zestawienia ilosciowego przesytek sporzgdzone w dwdch
egzemplarzach, z ktérych oryginat bedzie przeznaczony dla Poczty Polskiej S.A.
w celach rozliczeniowych z Zamawiajgcym, a kopia stanowi¢ bedzie potwierdzenie
nadania danej partii przesytek przez  Wykonawce (Wykonawca musi zwrdoci¢ do
Zamawiajgcego zestawienie potwierdzone przez Poczte Polskg S.A.);

b) przygotowanie przesytek do nadania w kolejnosci zgodnej z Pocztowg Ksigzka
Nadawczg (drukowang w dwoéch egzemplarzach wraz z nazwg Zamawiajgcego
i oznaczeniem numeru umowy) i przekazang Poczcie Polskiej S.A. wraz z tymi
przesytkami;

c) dzielenie przesytek na obszar miejscowy oraz zamiejscowy.

9. Koperta musi by¢ odpowiednio zabezpieczona, w sposdb umozliwiajgcy Poczcie Polskiej
S.A. doreczenie przesyiki bez ubytku i uszkodzenia do miejsca zgodnie z adresem
przeznaczenia i wtasciwie zaadresowana tj. musi zawierac¢: nazwe odbiorcy wraz z jego
adresem, okreslenie rodzaju przesyiki, pethg nazwe i adres Zamawiajgcego oraz
oznaczenie potwierdzajgce wniesienie optaty za ustuge; nie dopuszcza sie
umieszczania na przesytkach informacji innych podmiotéw.

10. Przekazanie pakietow korespondencji przygotowanych do nadania (wraz z Pocztowymi
Ksigzkami Nadawczymi oraz zestawieniami ilosciowymi nadawanych przesytek) nastgpi
w tygodniowych transzach do wskazanej placowki Poczty Polskiej S.A.

| | ] .
| |
)f - Strona4z5

KREUJE



URZAD MIASTA LODZI DOA-ZP-I1.271.1.2021

11. Co najmniej 7 dni przed nadaniem Wykonawca poinformuje Zamawiajgcego o gotowych
do wystania pakietach korespondencji celem dokonania uzgodnienn pomiedzy
Zamawiajgcym a Pocztg Polskg S.A. w zakresie wskazania doktadnego terminu i
placéwki, do ktérej Wykonawca zobowigzany bedzie dostarczy¢ przygotowang do
nadania korespondencije.

12. Nadanie nastgpi na podstawie umowy wskazanej przez Zamawiajgcego. Zamawiajgcy
zastrzega sobie mozliwo$¢ wskazania dwéch numeréw uméw do nadruku na kopertach.

lll.  Czas realizacji zaméwienia: 30 dni od daty zawarcia umowy, nie dtuzej niz do dnia
31 marca 2021 r.
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