ZAPYTANIE OFERTOWE

Przedmiotowe zamodwienie udzielane jest w zwigzku z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia

2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z pdzn. zm.)

Wartos$¢ szacunkowa zamodwienia nie przekracza rownowartosci w ztotych kwoty okreslonej w

art. 4 ust. 8 ustawy Pzp.

ZAMAWIAJACY:

Sad Rejonowy w Gdyni

ul. Pl. Konstytucji 5

81-354 Gdynia

Telefon: (58) 76-56-107

Strona internetowa: www.gdynia.sr.gov.pl

e-mail: oddzial.gospodarczy @gdynia.sr.gov.pl

Regon: 000321810

NIP: 586-17-70-179

Godziny pracy Oddziatu Gospodarczego: 7:30 — 15:30.
Dni pracy Sadu: poniedziatek — piatek.

NAZWA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

Zastepcza obstuga kasowa Sadu Rejonowego w Gdyni — znak ZP 2/2019

CPV

66172000-6 f Ustugi przetwarzania transakcji finansowych i ustugi izb rozrachunkowych

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

Przedmiotem zamdwienia jest utworzenie i prowadzenie punktu kasowego oraz realizacja ustugi
polegajaca na obstudze kasowej Sagdu Rejonowego w Gdyni tj. w szczegdlnosci:

przyjmowanie wptat sgdowych

realizowanie wyptat sgdowych

dystrybucja eZnakdéw optaty sgdowej

realizowanie ptatnosci przy uzyciu kart ptatniczych

Zamawiajacy w ramach prawidtowej realizacji przedmiotowego zamodwienia wymaga od

Wykonawcy wykonania nastepujgcych obowigzkéw/zadan:

a) Posiadania profesjonalnego i sprawnego oprogramowania wykorzystywanego zgodnie z
posiadang licencjg niezbednego do prawidtowej realizacji przysztej umowy, z mozliwoscia
wprowadzania danych niezbednych przy rejestracji wptat i wypftat,

b) Zapewnienia godzin otwarcia punktu kasowego zgodnego z godzinami urzedowania Sadu
Rejonowego w Gdyni tj.:

e wtorek-pigtek: 7.45 - 15.00, przerwa od 12.00 do 12.30
e poniedziatek: 7.45 - 17.30, przerwa od 12.00 do 12.30
oraz wydtuzenia czasu pracy w wyjgtkowych sytuacjach.
c) realizacji wyptat sgdowych ze srodkéw podmiotu Swiadczacego ustuge w imieniu sadu,



d) zapewnienia, ze wptaty w kasie beda przekazywane na rachunki bankowe sgdu w kolejnym dniu
roboczym,

e) rozliczania zobowigzan sgdu w terminie do pieciu dni roboczych od dnia otrzymania dokumentu
obcigzajacego sad,

f) ustalenia rozliczenia realizowanych wyptat sgdowych w okresach tygodniowych, z
zastrzezeniem konca miesigca kalendarzowego, gdzie dokument zawiera dane wyptaty
miesigca,

g) zapewnienia w punkcie kasowym we wtasnym zakresie: dostepu do Internetu oraz materiatéw
biurowych jak réwniez terminalu ptatniczego stuzgcego do rejestracji wptat gotéwkowych,
Zamawiajacy zapewni Wykonawcy komputer, monitor, drukarke oraz drukarke do eZnakow
wraz z materiatami eksploatacyjnymi (etykiety, taSma barwigca, tonery)

h) raporty: wykonawca bedzie przekazywat przyjeta zaptate za eZnaki na rachunek bankowy
zamawiajgcego, wiasciwy dla dochoddéw budzetowych, okreslony w zatgczniku do umowy, w
terminie jednego dnia roboczego (D+1) po przyjeciu wptaty od ptfatnika, w formie przelewu
zbiorczego. Wykonawca przesle zamawiajgcemu dzienne raporty dystrybuowanych eZnakéw
wskazujgcych wartosé dystrybuowanych eZnakéw i przyjetych wptat z podziatem na
poszczegélne rachunki (dochody, zaliczki, fpp, depozyty). Korespondencja w powyzszym
zakresie realizowana bedzie drogg korespondencji e-mailowej na adres:
administracja@gdynia.sr.gov.pl.

i) Dostep do pomieszczenia kasowego: przyjmujacy pomieszczenie zobowigzuje sie uzytkowaé
przyjete pomieszczenie w sposéb odpowiadajgcy jego przeznaczeniu i przestrzeganiu przepisdw
z zakresu ochrony przeciwpozarowej, bezpieczerstwa i higieny pracy a takze ochrony mienia z
mozliwoscig wstepu upowaznionych osob: Dyrektor Sadu Rejonowego w Gdyni, Giéwny
Ksiegowy Sadu Rejonowego w Gdyni, Kierownik Oddziatu Gospodarczego, osoby je zastepujgce
oraz osoba sprzatajgca pomieszczenie kasowe w obecnosci kasjera.

Pomieszczenie Sad udostgpni Wykonawcy za optata w wysokosci 104,00 zt brutto za kazdy
miesigc. Optata ta pfatna bedzie w sposéb szczegbétowo opisany we wzorze umowy
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zapytania.

UWAGA: Zamawiajacy nie wyraza zgody na prowadzenie zastepczej obstugi kasowej przez Wykonawce
we wiasnym punkcie/urzedzie pocztowym.

3.

Wykonawca zobowigzany jest oddelegowa¢ do realizacji przedmiotowego zamdwienia
doswiadczone i wykwalifikowane osoby zdolne do prowadzenia wszelkich powierzonych zadan,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, normami i standardami wtasciwymi dla przedmiotu
zamoéwienia.

Wykonawca zobowigzuje sie do zatrudnienia do realizacji przedmiotu zamdwienia o0séb
niekaranych oraz wobec ktdrych brak jest postepowan sadowych. Szczegbétowe zapisy dotyczace
niekaralnosci znajduja sie w § 4 ust. 14 wzoru umowy.

Zamawiajgcy wymaga, aby osoby wykonujgce czynnosci obstugi kasowej byty zatrudnione przez
Wykonawce na podstawie umowy o prace w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (tekst jedn. Dz. U. 2019 r. poz. 1040 j.t., z péin. zm.).

Postanowienia dotyczace dokumentowania realizacji zamodwienia przy udziale oséb zatrudnionych
na podstawie umowy o prace oraz sankcje za nieprzestrzeganie ww. warunkéw realizacji
zamowienia zostaty opisane we wzorze umowy stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego
zapytania.

Wykonawca w ramach realizacji przedmiotowego zamédwienia zobowigzany jest posiadaé wszystkie
niezbedne certyfikaty potwierdzajace bezpieczeristwo oferowanych transakcji finansowych, a tym
samym oferowanych ustug. Wykonawca podczas realizacji zamdwienia, na kazde pisemne
wezwanie zamawiajgcego zobowigzany jest przedstawi¢ ww. dokumenty.



TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA:

Termin realizacji ustugi: od dnia 01 stycznia 2020 r. do dnia 31 grudnia 2020 r.

DOKUMENTACIA ZAMOWIENIA:

Dokumentacja zaméwienia dostepna jest:

- na stronie internetowej sgdu : www.gdynia.sr.gov.pl

- w systemie zapewniajgcym obstuge procesu udzielania zamdwien publicznych za posrednictwem $rodkéw
komunikacji elektronicznej w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Sprawiedliwosci pod
adresem: https://ezamowienia.ms.gov.pl

WARUNKI UDZIAtU W POSTEPOWANIU:

O udzielenie zaméwienia moga ubiegac sie Wykonawcy, ktérzy spetniajg nizej okreslone warunki udziatu w
postepowaniu, dotyczace:

e kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile wynika to z

odrebnych przepisow:

Wykonawca spetni warunek jezeli wykaze, Zze posiada aktualng decyzje KNF zezwalajgcq na swiadczenie usfug
ptatniczych w charakterze Krajowej Instytucji Ptatniczej

Wykonawca nie moze w celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu polegac na
zasobach innych podmiotéw.

WYMAGANE DOKUMENTY:

e sporzadzony wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 formularz ofertowy.

e petnomocnictwo dla osoby/oséb podpisujgcej/podpisujgcych oferte do podejmowania zobowigzan
w imieniu Wykonawcy sktadajgcego oferte, gdy prawo do podpisania oferty nie wynika z innych
dokumentéw do niej zatgczonych (jezeli dotyczy).

e aktualny odpis z wilasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji

e 0g6blng polise ubezpieczeniowy od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej oraz od ryzyka w zakresie kradziezy gotowki z wtamaniem i rabunku gotéwki w
Punkcie Kasowym.

e informacje z Krajowego Rejestru Karnego dla firmy Wykonawcy oraz catego zarzadu spétki lub
osoby prowadzgcej dziatalno$¢ gospodarcza, wystawiong nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
uptywem terminu sktadania ofert.

e przed podpisaniem umowy Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu dane osoby/oséb,
oddelegowanych do wykonania zaméwienia (imie, nazwisko, forma zatrudnienia) wraz z
os$wiadczeniem o niekaralnosci oraz braku wobec nich postepowarn sgdowych zgodnie z zapisami §4
ust. 14 wzoru umowy stanowigcego zafacznik nr 2 do niniejszego Zapytania.

e Wykonawca bedzie zobowigzany do podpisania umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych wg. wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszego postepowania.

MIEJSCE ORAZ TERMIN SKtADANIA | OTWARCIA OFERT:




1. Oferte w zamknietej i oznakowanej (Nie otwieraé — ZP 2/2019 - Zastepcza obstuga kasowa Sadu
Rejonowego w Gdyni) kopercie nalezy ztozy¢ wytacznie w formie pisemnej: osobiscie lub za
posrednictwem Operatora Pocztowego lub postarica, na adres:

Sad Rejonowy w Gdyni
ul. PI. Konstytucji 5
81-354 Gdynia

pokdj 238, Il pietro

Zamawiajacy nie dopuszcza w niniejszym postepowaniu sktadania ofert w formie elektronicznej.

2. Termin sktadania ofert uptywa w dniu 27.11.2019 r. o godz. 12:00.
We wskazanym terminie odbedzie sie publiczna sesja otwarcia ofert. Otwarcie ofert jest jawne i
nastapi w dniu 27.11.2019 r. o godz. 12:15 w Sali konferencyjnej (p. 236, Il pietro) w budynku przy
PIl. Konstytucji 5
Bezposrednio przed otwarciem ofert Zamawiajacy poda kwote, ktéra zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie przedmiotowego zamdwienia.

3. Niezwtocznie po otwarciu ofert Zamawiajacy opublikuje na portalu https://ezamowienia.ms.gov.pl
oraz na stronie internetowej informacje z sesji otwarcia ofert.

4. Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte w formie pisemnej, w jezyku polskim.

5. Wykonawcy ubiegajacy sie o udzielenie przedmiotowego zaméwienia ponoszg wszelkie koszty
zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty, niezaleznie od wynikéw postepowania.
Zamawiajacy w zadnym przypadku nie odpowiada za koszty poniesione przez Wykonawcéw w
zwigzku z przygotowaniem i ztozeniem oferty.

6. Oferta oraz wszystkie wymagane oswiadczenia, wymagajg podpisu 0s6b uprawnionych do
reprezentowania firmy w obrocie gospodarczym, zgodnie z aktem rejestracyjnym oraz przepisami
prawa.

7. W przypadku oczywistych omytek pisarskich lub rachunkowych Zamawiajgcy moze dokona¢ korekty
niepowodujgcej istotnych zmian w tresci oferty.

8. Zamawiajacy rozstrzygajac przedmiotowe postepowanie, powiadomi droga elektroniczng
wszystkich Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty o wyborze oferty najkorzystniejszej. Stosowna
informacja zostanie réwniez zamieszczona na stronie internetowej Zamawiajgcego oraz w systemie
zapewniajagcym obstuge procesu udzielania zamoéwien publicznych za posrednictwem $rodkéw
komunikacji elektronicznej w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Sprawiedliwosci
pod adresem: https://ezamowienia.ms.gov.pl. Zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej
bedzie zawierato informacje nt. Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty, zaoferowanych przez nich
cenach oraz o ilosci przyznanych punktéw zgodnie z kryteriami oceny ofert.

OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY:

Zaoferowang cene nalezy przedstawi¢ w formularzu ofertowym przy zatozeniach w nim opisanych, tj. wg.
zatacznika nr 1 do zapytania. Przedstawione ceny muszg by¢ wyrazone w ztotych polskich z doktadnoscia do
dwoch miejsc po przecinku. W ofercie nalezy podac¢ ceng netto, jak réwniez obowigzujgca stawke podatku
VAT zgodnie z obowigzujacymi na dzien sktadania ofert przepisami prawa oraz cene brutto z
uwzglednieniem podatku VAT. Rozliczenia miedzy Zamawiajacym, a Wykonawca beda prowadzone w
walucie polskiej, wg. umowy, ktérej projekt stanowi zatgcznik nr 2 do zapytania.




KRYTERIA OCENY OFERT:

Przy wyborze oferty Zamawiajacy kierowat sie bedzie nastepujacymi kryteriami i ich waga:
cena oferty brutto - waga 100 % obliczana wg. wzoru:

P.= (Cmin/ Ct) x 100

gdzie:

Pc: liczba punktéw przyznana Ofercie badanej za kryterium cena brutto Oferty,
Cmin: najnizsza oferowana cena brutto sposrod pozostatych Ofert,

(5 cena brutto Oferty badanej podana w PLN,

100: waga punktowa przyznana kryterium: cena brutto Oferty.

TERMIN ZWIAZANIA OFERTA:

Termin zwiazania ofertg wynosi 30 dni od uptywu terminu sktadania ofert. W uzasadnionych przypadkach,
na co najmniej 3 dni przed uptywem terminu zwigzania oferta Zamawiajacy moze tylko raz zwrécic sie do
Wykonawcéw o wyrazenie zgody na przedtuzenie tego terminu o oznaczony czas, nie dtuzszy jednak niz 60
dni. Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajacego moze przedtuzy¢ termin zwigzania oferta,
zawiadamiajgc o tym Zamawiajgcego.

INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI ORAZ
PRZEKAZYWANIA OSWIADCZEN | DOKUMENTOW:

1. Wszelkie pytania, oéwiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Wykonawcy przekazuja
pisemnie i/lub droga elektroniczng na adres e-mail: oddzial.gospodarczy@gdynia.sr.gov.pl

2. Kazda ze stron, na zadanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt otrzymania wszelkich informacji
przesytanych droga elektroniczna.

3. Wykonawca moze zwréci¢ sie do Zamawiajacego o wyjasnienie zapiséw niniejszego zapytania.
Zamawiajacy jest obowigzany udzieli¢ wyjaénien, niezwtocznie, jednak nie péZniej niz na 2 dni przed
uptywem terminu skfadania ofert, pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci zapytania
wptynat do Zamawiajacego nie pdzniej niz do korica dnia, w ktérym uptywa potowa wyznaczonego
terminu sktadania ofert. Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci zapytania wptynat po uptywie terminu
sktadania wniosku, o ktérym mowa powyzej lub dotyczy udzielonych wyjasnien, Zamawiajgcy moze
pozostawié wniosek bez rozpoznania.

4. Tre$é zapytan wraz z wyjaénieniami (bez podania Zrédta zapytania) Zamawiajacy zamiesci w
Systemie w miejscu udostepnienia Ogtoszenia https://ezamowienia.ms.gov.pl oraz na stronie
internetowej.

5. W przypadku rozbieznosci pomiedzy trescia niniejszego Ogtoszenia, a trescia udzielonych
odpowiedzi, jako obowiazujaca nalezy przyjac tres¢ pisma zawierajacego poézniejsze oswiadczenie
Zamawiajacego. Na Wykonawcy spoczywa obowiazek biezgcego zapoznawania sig z informacjami
udostepnionymi za posrednictwem Sytemu/Portalu https://ezamowienia.ms.gov.pl oraz na stronie
internetowej.

6. Przedtuzenie terminu skfadania ofert nie wptywa na bieg terminu sktadania wniosku, o ktorym
mowa w pkt 3 niniejszego Rozdziatu.

7. W uzasadnionych przypadkach, Zamawiajacy moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmienié
tre$¢ zapytania ofertowego. Dokonang zmiang Zamawiajacy, udostgpnia na stronie internetowe;j
Sadu Rejonowego w Gdyni oraz na portalu https://ezamowienia.ms.gov.pl. Wszelkie modyfikacje,
uzupetnienia i ustalenia oraz zmiany, w tym zmiany terminéw, jak réwniez pytania Wykonawcow
wraz z wyjaénieniami stajg sie integralng czescia zapytania ofertowego i beda wigzace przy
sktadaniu ofert.

PRZEStANKI UNIEWAZNIENIA POSTEPOWANIA ORAZ ODRZUCENIA OFERT:




1.

2.

Zamawiajacy uniewazni postepowanie jezeli:

a) cena oferty najkorzystniejszej przekroczy kwote, jakg Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na
realizacje przedmiotowego postepowania

b) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wada, uniemozliwiajacg udzielenie
zaméwienia przy poszanowaniu zasady uczciwej konkurencji i réwnego traktowania lub
obowigzujgcych przepiséw prawa,

c) w postepowaniu nie ztozono zadnej oferty lub ztozona oferta/oferty podlegaja odrzuceniu

Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

a) jest niezgodna z trescig niniejszego zapytania ofertowego

b) zawiera razgco niska cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia, a Wykonawca nie ztozyt
wyjasnien lub jego wyjasnienia byly niewystarczajace,

c) jest niewazina na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

d) Wykonawca nie spetnia warunkéw udziatu w postepowaniu.

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODOQ”, informuje, ze:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Sagd Rejonowy w Gdyni, Pl. Konstytucji 5, 81-
354 Gdynia, reprezentowany przez Prezesa i Dyrektora Sadu Rejonowego w Gdyni

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych SR w Gdyni —iod@gdynia.sr.gov.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego ZP 2/2019 ktérego
przedmiotem jest ,Zastepcza obstuga kasowa Sgdu Rejonowego w Gdyni”, w przypadku zawarcia
umowy Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg réowniez na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b)
RODO w celu realizacji przedmiotu umowy,

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie
dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 i 2018), dalej ,,ustawa Pzp” oraz moga
zostac udostepnione organom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa;

dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowej

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4
lat od dnia zakorniczenia postepowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli czas trwania umowy
przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy;

obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest
wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udziatem w
postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych danych
wynikajg z ustawy Pzp;

w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

posiada Pani/Pan:

- na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;
przy czym w przypadku gdy wykonanie obowigzkéw, o ktérych mowa w art. 15 ust. 1-3 RODO,
wymagatoby niewspétmiernie duzego wysitku, zamawiajgcy moze zada¢ od osoby, ktérej dane
dotyczg, wskazania dodatkowych informacji majgcych na celu sprecyzowanie zadania, w
szczegblnosci podania nazwy lub daty postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego lub
konkursu, odpowiednio wskazania dodatkowych informacji majacych w szczegdlnosci na celu
sprecyzowanie nazwy lub daty zakonczonego postepowania o udzielenie zamoéwienia;

- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania lub uzupetnienia Pani/Pana danych
osobowych **;

= na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;



jednoczesnie w przypadku wystapienia z 7adaniem, o ktérym mowa w art. 18 ust. 1 RODO, nie
ogranicza to przetwarzania danych osobowych do czasu zakoniczenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego lub konkursu;

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

nie przystuguje Pani/Panu:

- w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

= prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

= na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Lestaw Kwietniewski



