Zalacznik nr 1
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (OPZ)

1. Przedmiotem zamodwienia jest wykonanie ustugi druku, kopertowania, dostarczenia do wskazanej
przez Zamawiajacego placéwki operatora pocztowego oraz nadania w imieniu Zamawiajacego,
spersonalizowanych przesytek, tj. informacji PIT, przeznaczonych dla §wiadczeniobiorcow Zaktadu
Emerytalno-Rentowego MSWiA. W ramach catego ETAPU, wynoszacego maksymalnie 375 000
sztuk, wchodzg:

1) informacje PIT — w maksymalnej ilosci: 125 000 sztuk, liczba stron: 4, liczba kartek: 2;

2) informacje PIT — w maksymalnej ilosci: 250 000 sztuk, liczba stron: 2, liczba kartek: 1.

2. Przedmiot zamoéwienia bedzie realizowany na podstawie przekazanych Wykonawcy przez
Zamawiajacego plikow niezbednych do przygotowania spersonalizowanych przesylek. Wykonawca
otrzyma pliki z informacjami PIT do wydruku i umieszczenia w przesytce. W ramach przedmiotu
zamoOwienia Wykonawca przygotuje przekazane pliki do kopertowania poprzez przygotowanie
plikéw referencyjnych (.txt), naniesienie znacznikow OMR oraz kodow DataMatrix, niezbednych
dla zapewnienia kompletnosci wysytanych przesytek.

3. Przezpliki dostarczone przez Zamawiajacego nalezy rozumie¢ informacje PIT, ktorych tre$¢ znajduje
si¢ w formacie A4, w formacie umozliwiajagcym zakopertowanie dokumentéw w taki sposob, aby w
okienku adresowym koperty ukazaly si¢ tylko imi¢ 1 nazwisko oraz adres odbiorcy przesytki. W
przypadku koniecznosci dokonania zmian w pliku ich zakres zostanie ustalony pomig¢dzy
Zamawiajacym a Wykonawca.

4. Przez ustuge druku nalezy rozumie¢ zesp6t czynnosci obejmujacych wydrukowanie informacji PIT
z plikdw umieszczonych na no$nikach typu pendrive/CD/DVD na no$niku papierowym.

5. Wykonawca zapewni wszelkie niezb¢dne materialy produkcyjne i eksploatacyjne do realizacji
Przedmiotu zamoéwienia, w tym koperty C6/C5 (229x114) przeznaczone do maszynowego
kopertowania, z nadrukiem wedtug wzoru, ktory stanowi Zalacznik nr 3 do Umowy. Zamawiajacy
przed wykonaniem przez Wykonawce zamowienia potwierdzi dane na kopercie przeznaczonej do
maszynowego kopertowania. W przypadku zmiany wzoru nadruku, m.in. numeru ID oraz daty
zawarcia Umowy z operatorem pocztowym, Zamawiajacy niezwlocznie, powiadomi Wykonawce
o zaistnialej okoliczno$ci. Zmiana danych operatora pocztowego w Zalaczniku nr 3 do Umowy nie
stanowi zmiany tresci do Umowy. Dla zachowania tej formy wymagane jest przestanie informacji za
posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail) na adresy wskazane § 4 ust. | Umowy.

6. Przez kopertowanie nalezy rozumie¢ zespol czynnosci obejmujacych zlozenie/sktadanie
wydrukowanych informacji PIT w sposob, o ktorym mowa w pkt 9.1., ich pakowanie do
zapewnionych przez Wykonawce w ramach przedmiotu zamowienia kopert, opisanych w pkt 5
19.2.

7. Przez usluge transportu nalezy rozumie¢ zespol czynnosci, o ktorych mowa w pkt 10.

8. Sposob realizacji druku informacji PIT:

8.1. osoba upowazniona do kontaktow w sprawach realizacji Umowy ze strony Zamawiajacego
(wskazana w § 4 ust. 1 Umowy), przekaze Wykonawcy w formie elektronicznej pliki niezbedne
do przygotowania wydrukow probnych;

8.2. w terminie do 4 dni roboczych, liczac od nastepnego dnia roboczego od dnia przekazania plikow,
o ktorych mowa w pkt 8.1, Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu, probny wydruk dokumentow
zapakowany w koperty w celu jego akceptacji przez Zamawiajacego. Zamawiajacy po
otrzymaniu probnego wydruku zobowigzany jest do jego akceptacji w terminie nie dtuzszym niz
2 dni robocze, liczac od nastepnego dnia roboczego od dnia otrzymania probnego wydruku.
Jezeli przekazane pliki beda zawieraty ponad 100 rekordow, wowczas probne wydruki maja
ogranicza¢ si¢ do stu pierwszych rekordow;
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8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

w przypadku naniesienia przez Zamawiajacego zmian, Wykonawca zobowigzany jest do ich
wprowadzenia i ponownego przekazania poprawionego probnego wydruku zapakowanego
w koperty w terminie nie dtuzszym niz 2 dni robocze liczac od nast¢pnego dnia roboczego od
dnia zgloszenia przez Zamawiajgcego zmian;

akceptacja poprawnego probnego wydruku nastapi przez jedna z osob wskazanych w § 4 ust. 1
Umowy, w formie elektronicznej poprzez wystanie e-maila do wszystkich osob wskazanych
w § 4 ust. 2 Umowy z adnotacja, ze otrzymany w okreslonym dniu wydruk prébny jest zgodny
z wymaganiami Zamawiajacego, w terminie do 2 dni roboczych liczac od nastgpnego dnia
roboczego od dnia jego dostarczenia przez Wykonawce w formie papierowej i elektronicznej;
powtdrzenie uwag przez Zamawiajacego z powodu ich uprzedniego nieuwzglednienia przez
Wykonawce, nie jest traktowane jako zgloszenie zmian, w takim przypadku Wykonawca jest
zobowigzany do ich natychmiastowego uwzglednienia;

Zamawiajacy po akceptacji wydruku probnego przekaze w terminie do 2 dni roboczych (na
podstawie protokotu) Wykonawcy komplet plikow zawierajacych informacje PIT do wydruku.
Wykonawca w terminie do ... dni (w zaleznosci od ztozonmej oferty) roboczych liczac po
protokolarnym przekazaniu kompletu plikow, wydrukuje oraz spakuje w koperty informacje
PIT;

Wykonawca po wydrukowaniu oraz spakowaniu w koperty informacji PIT, powiadomi
Zamawiajacego w formie elektronicznej poprzez wyslanie e-maila do wszystkich oséb
wskazanych w § 4 ust. 1 Umowy o wykonanej czynno$ci oraz w terminie do 2 dni roboczych
liczac od nastgpnego dnia roboczego, dostarczy zakopertowane przesyiki do wskazanej przez
Zamawiajacego placowki operatora pocztowego, a nastgpnie nada przesytki w imieniu
Zamawiajacego w UP Warszawa 79, ul. Biatobrzeska 22, 02-363 Warszawa,

status zrealizowania przedmiotu zamoOwienia bedzie potwierdzony w ksigzce nadawczej
dostarczonej przez Zamawiajacego.

9. Kopertowanie:

9.1

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

Wykonawca jest zobowigzany do zlozenia spersonalizowanych informacji PIT
Zamawiajacego w sposOb zapewniajacy ukazanie w okienku koperty imienia i nazwiska
adresata wraz z jego adresem;

ztozone spersonalizowane informacje PIT Wykonawca jest zobowigzany spakowac do kopert
z nadrukiem, ktorych wzor stanowi Zatgcznik nr 3 do Umowy;

koperty z nadrukiem, o ktérych mowa w ppkt 9.2., maja by¢ wykonane z papieru biatego
offsetowego gladkiego, ktore powinny zawiera¢: okienko na dane adresata dopasowane do
nadruku znajdujacego si¢ na spersonalizowanych informacjach PIT. Nadruk zgodny z
Zatgcznikiem nr 3 do Umowy oraz nadruk wskazany w ppkt 9.6., umozliwiajacy prawidlowe
nadanie przesytki. Koperta bedzie chronila przed mozliwo$cig zapoznania si¢ z trescig
przesyiki bez jej otwarcia;

koperty muszg pochodzi¢ od jednego producenta i muszg by¢ wykonane nie wczesniej niz
w 2025 1;

Wykonawca moze wystapi¢ o zmian¢ rodzaju koperty (umieszczenia okienka adresowego,
w sytuacji gdy przesylki nie nadajg si¢ do nadania, ze wzglgdu na niespelnianie wymogow,
dotyczacych dopasowania danych adresata do okienka) bez zmiany wynagrodzenia;
Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos$¢ nadruku na kopertach daty nadania przesytki. Data
nadania zostanie kazdorazowo ustalona pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawcg.

10. Transport spersonalizowanych przesylek do wskazanej przez Zamawiajacego placowki operatora
pocztowego:
10.1. spersonalizowane przesytki muszg by¢ odpowiednio zabezpieczone, celem ochrony przed

uszkodzeniem, zabrudzeniem oraz ewentualnym zgubieniem;
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10.2. Wykonawca w ramach maksymalnego wynagrodzenia, okre§lonego w § 5 ust. 1 Umowy,
zapewni transport przesytek do wskazanej przez Zamawiajacego placowki operatora
pocztowego;

10.3. przekazanie przesylek do wskazanej przez Zamawiajacego placoéwki operatora pocztowego
zostanie potwierdzone przez Wykonawce w ksigzce nadawczej. Przesyltki zostang utozone
wedlug kolejnosci wskazanej na liScie przekazanych przez Zamawiajacego plikow.
Wykonawca nastepnego dnia roboczego po nadaniu przesytek, we wskazanej przez
Zamawiajacego placowce operatora pocztowego, przekaze Zamawiajacemu ksigzki
nadawcze, ostemplowane pieczgcia urzedu pocztowego;

10.4. podpisanie bez zastrzezen Protokotu odbioru, ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 2 do Umowy
(przez upowaznionych przedstawicieli Stron), calego ETAPU odbgdzie si¢ na podstawie
dostarczonych do Zamawiajacego ksigzek nadawczych, potwierdzajacych przekazanie przez
Wykonawce przesytek do wskazanej przez Zamawiajacego placowki operatora pocztowego
oraz ostemplowanych piecze¢cia urzedu pocztowego;

10.5. w przypadku nie nadania i/lub zwrotu i/lub nie przyjecia do wysytki przesytek przez operatora
pocztowego, Wykonawca niezwlocznie jest zobowigzany do dostarczenia prawidlowo
zakopertowanych przesylek do wskazanej przez Zamawiajacego placéwki operatora
pocztowego;

10.6. Wykonawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za wady i szkody powstate w czasie wykonania ustugi
druku, kopertowania, dostarczenia do wskazanej przez Zamawiajacego placowki operatora
pocztowego oraz nadania w imieniu Zamawiajacego spersonalizowanych przesytek
przeznaczonych dla $wiadczeniobiorcow Zaktadu Emerytalno-Rentowego MSWiA.

11. Rozliczenie przedmiotu zamowienia nastgpi wedlug faktycznej ilosci spersonalizowanych przesytek
dostarczonych do wskazanej przez Zamawiajacego placowki operatora pocztowego,
z zastrzezeniem ze ilo$¢ przesylek nie przekroczy ilosci rekordow w przekazanych plikach.

12. Potwierdzeniem wykonania zamoéwienia catego ETAPU jest podpisanie przez Zamawiajacego
1 Wykonawce, bez zastrzezen, Protokotu odbioru.

13. Strony zobowigzuja si¢ do podpisania Protokotu odbioru przedmiotu zamowienia
z catego ETAPU niezwtocznie po jego przedtozeniu, jednak nie p6zniej niz w terminie 5 dni od dnia
jego otrzymania. Ze strony Zamawiajacego Protokot odbioru musi zosta¢ podpisany przez co
najmniej dwie upowaznione osoby.
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Zatgcznik nr 1 do OPZ

Zatrudnienie na podstawie stosunku pracy:

1. Zamawiajagcy wymaga, aby Wykonawca lub Podwykonawca(y) w czasie realizacji Umowy
zatrudnial(li) przynajmniej dwie osoby wykonujace czynnosci zwigzane z wykonaniem ustugi druku,
kopertowania dostarczenia do wskazanej przez Zamawiajacego placowki operatora pocztowego oraz
nadania w imieniu Zamawiajacego, spersonalizowanych przesylek przeznaczonych dla
swiadczeniobiorcow Zaktadu Emerytalno-Rentowego MSWIA, na podstawie stosunku pracy
W rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.z 2025r. poz. 277),
jezeli wykonywanie tych czynnos$ci polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1
Kodeksu Pracy. Wykonawca udokumentuje fakt poprzez ztozenie dokumentow, o ktorych mowa w
pkt 5, na kazde zagdanie Zamawiajgcego.

2. Zamawiajacy wymaga, aby osoby, o ktérych mowa w pkt 1, byly zatrudnione przez caty okres
realizacji Umowy przez Wykonawce lub Podwykonawceg(o0w) za wynagrodzeniem w wysokos$ci nie
mniejszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, w przeliczeniu na pelny etat, ustalone na podstawie
ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U.
22024 r. poz. 1773).

3. Wykonawca zapewni wykonanie przedmioty Umowy wylacznie przez osoby, ktore nie byty skazane
za przestgpstwa popetnione z winy umysine;.

4. W trakcie realizacji Umowy Zamawiajacy uprawniony jest do wykonywania czynnos$ci kontrolnych
wobec Wykonawcy lub Podwykonawcy(6w) odnosnie spetniania przez Wykonawce lub
Podwykonawce(6w) warunkow szczegdtowo opisanych w pkt 1-3, w szczego6lnosci do:

1) zadania o$wiadczen i dokumentoéw, o ktorych mowa w pkt 5,
2) zadania wyjasnien w przypadku watpliwosci w zakresie potwierdzenia spetniania wymogow,
0 ktérych mowa w pkt 1-3.

5. W trakcie realizacji Umowy, na wezwanie Zamawiajacego, Wykonawca lub Podwykonawca(y)
przedlozy(a) Zamawiajacemu w celu potwierdzenia spetnienia wymogoéw, o ktéorych mowa w pkt 1
-3, w terminie nie dtuzszym niz 10 dni roboczych, od dnia przestania przez Zamawiajacego wezwania
w formie pisemnej lub elektronicznej, nizej wskazane dowody w szczegolnosci:

1) os$wiadczenia zatrudnionych o0s6b wskazanych w pkt 1, ktorych dotyczy wezwanie
Zamawiajacego;

2) oswiadczenie Wykonawcy lub Podwykonawcy(6w) o zatrudnieniu na podstawie stosunku pracy
osob wskazanych w pkt 1, ktorych dotyczy wezwanie Zamawiajacego. Os$wiadczenie
to powinno zawiera¢ w szczegolnosci: doktadne okreslenie podmiotu sktadajacego oswiadczenie,
date zlozenia o$wiadczenia, wskazanie, ze objgte wezwaniem czynno$ci wykonuja osoby
zatrudnione na podstawie stosunku pracy wraz ze wskazaniem liczby tych osob, rodzaju stosunku
pracy oraz podpis osoby uprawnionej do zlozenia oswiadczenia
w imieniu Wykonawcy lub Podwykonawcy(ow);

3) oswiadczenie Wykonawcy lub Podwykonawcy(6w) o zatrudnieniu os6b wykonujacych
czynno$ci, o ktérych mowa w pkt 1, za wynagrodzeniem w wysoko$ci nie mniejszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace¢ ustalone na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
o minimalnym wynagrodzeniu za prac¢ w przeliczeniu na pelny etat;

4) poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez Wykonawce lub Podwykonawce(ow) kopie(e) np.
umowy(0w) o prace osob wykonujacych w trakcie realizacji Umowy czynno$ci, ktérych dotyczy
ww. os$wiadczenie Wykonawcy. Kopie umoéw powinny zosta¢ zanonimizowane
W sposob zapewniajacy ochrone¢ danych osobowych pracownikow, tj. w szczegolnosci bez
adresow i nr PESEL pracownikow. Imi¢ i nazwisko pracownika nie podlega anonimizacji.
Informacje takie jak: data zawarcia umowy, rodzaj umowy o prace powinny by¢ mozliwe do
zidentyfikowania;
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5) =zaswiadczenie wilasciwego oddzialu ZUS, potwierdzajace oplacanie przez Wykonawce lub
Podwykonawce(6w) sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne z tytulu zatrudnienia
na podstawie umow o prace za ostatni okres rozliczeniowy - dotyczy pracownikow, ktorzy
kontynuuja zatrudnienie u Wykonawcy lub Podwykonawcy(ow);

6) poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem przez Wykonawce lub Podwykonawce(ow) kopie
dowodu potwierdzajacego zgloszenie pracownika przez pracodawce do ubezpieczen,
zanonimizowang w sposob zapewniajacy ochrong danych osobowych pracownikow, zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781), imi¢ inazwisko pracownika nie podlega anonimizacji - dotyczy pracownikoéw
nowozatrudnionych przez Wykonawceg lub Podwykonawce(ow).

6. Niezlozenie przez Wykonawce lub Podwykonawce(ow) w wyznaczonym przez Zamawiajgcego
terminie, nie dtuzszym niz 10 dni roboczych, zadanych przez Zamawiajacego dowodow, w celu
potwierdzenia spetnienia przez Wykonawce lub Podwykonawce(6w) wymogu zatrudnienia na
podstawie stosunku pracy traktowane bedzie, jako niespelnienie przez Wykonawce wymogu
zatrudnienia na podstawie umowy o prac¢ o0sob wykonujacych czynnosci wskazane w pkt 1
i stanowi¢ bedzie podstawe do naliczenia kar umownych lub wypowiedzenia Umowy z przyczyn,
za ktore odpowiedzialny jest wytacznie Wykonawca lub Podwykonawce(ow).

7. W przypadku rozwigzania stosunku pracy (bez wzgledu na strong sktadajaca oswiadczenie w tym
zakresie) z osobg zatrudniong/osobami zatrudnionymi na podstawie stosunku pracy, do wykonania
czynno$ci, o ktorych mowa w pkt 1, przed zakonczeniem realizacji Umowy, Wykonawca lub
Podwykonawca(y) zobowigzany(i) jest/sa do realizacji czynnos$ci okreslonych przez Zamawiajacego
przy udziale innej(ych) osoby/osdb na podstawie stosunku pracy, w celu zagwarantowania realizacji
przedmiotu Umowy zgodnie z wymaganiami Zamawiajacego zawartymi w Opisie przedmiotu
zaméwienia.

8. W przypadku uzasadnionych watpliwosci co do przestrzegania prawa pracy przez Wykonawce lub
Podwykonawce(o0w), Zamawiajacy moze zwrocié si¢ o przeprowadzenie kontroli przez Panstwowa
Inspekcje Pracy.

9. Za wszelkie dziatania i zaniechania osob skierowanych przez Wykonawceg lub Podwykonawce(6w)
do realizacji przedmiotu Umowy odpowiada wytacznie Wykonawca.
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Zakacznik nr 3 do Umowy nr ...../2025 zdnia ............ 2025 1.

Wzor koperty 7 okienkiem i nadrukiem

Przod koperty

X A
o~ ~
15 ;akmd Emerytalno-Rentowy OFEATA POBRANA 20
e >Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji TAXE PERCUE - POLOGNE« >

A Umowa z Pocztg Palska 5.A.
ul. Pawiriskiego 17/21 1D nr 508214/W

02-106 Warszawa z dnia 19.04.2023 .

Il oPis/FILE INFO . o

C65 229114 mm ( L) M
Black

Y

1682332163 1

15 W przypadku niedostarczenia prosimy | |
< P rwrocié nielilwarly list do nadawey. N Y ,/ "

Ly uwy

Tyt koperty

POWOD NIEDOSTARCZENIA:

[ adresat nieznany

[ btedny adres €65 229114 mm
[] cdmowa przyjecia Black

[] adresat zmart

[] adresat nie znajduje sig

24 pod wskazanym adresem 1611052512

[ nie podjeto w terminie
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