DYREKTOR
SADU REJONOWEGO
W GDYNI

Gdynia, 22 listopada 2023 r.

ZP 59/2023

Zaproszenie do sktadania ofert

Sad Rejonowy w Gdyni zaprasza do skfadania ofert na ,Zastepcza obstuge kasowa Sadu
Rejonowego w Gdyni”. Szacunkowa wartos¢ zamowienia nie przekracza 130.000,00 zt. Dokumentacja

postepowania dostepna jest:

® na stronie internetowej sadu : www.gdynia.sr.gov.pl

I. Zamawiajacy:
Sad Rejonowy w Gdyni, pl. Konstytucji 5, 81-354 Gdynia
NIP: 586-17-70-179

Il. Przedmiot zaméwienia:
Kod CPV: 66172000-6 - Ustugi przetwarzania transakcji finansowych i ustugi izb
rozrachunkowych.

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

a) przyjmowanie wptat sgdowych

b) realizowanie wypfat sgdowych

c) dystrybucja eZnakéw optaty sgdowe;j

d) realizowanie ptatnosci przy uzyciu kart ptatniczych

e) wyptata bonéw wartosciowych

f) przyjmowanie wptat z tytutu opfaty skarbowej do Urzedu Miasta Gdyni

2. Zamawiajacy w ramach prawidtowej realizacji przedmiotowego zamdwienia wymaga od
Wykonawcy wykonania nastepujacych obowigzkéw/zadan:
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a) Posiadania profesjonalnego i sprawnego oprogramowania wykorzystywanego zgodnie z
posiadang licencjg niezbednego do prawidtowej realizacji przysztej umowy, z mozliwoscia
wprowadzania danych niezbednych przy rejestracji wpfat i wyptat,

b) Zapewnienia godzin otwarcia punktu kasowego zgodnego z godzinami urzedowania Sgdu
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 wyjatkowych sytuacjach.

¢) realizacji wyptat sgdowych ze sSrodkéw podmiotu Swiadczgcego ustuge w imieniu sadu,

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

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

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

g) zapewnienia w punkcie kasowym we witasnym zakresie: dostepu do Internetu oraz
materiatéw biurowych jak rowniez terminalu ptatniczego stuzacego do rejestracji wptat
gotowkowych,

Zamawiajgcy zapewni Wykonawcy komputer, monitor, drukarke oraz drukarke do
eZnakéw wraz z materiatami eksploatacyjnymi (etykiety, taSma barwiaca, tonery)

h) raporty: wykonawca bedzie przekazywat przyjeta zaptate za eZnaki na rachunek bankowy
zamawiajgcego, wiasciwy dla dochodéw budzetowych, okreslony w zatgczniku do
umowy, w terminie jednego dnia roboczego (D+1) po przyjeciu wptaty od pfatnika, w
formie przelewu zbiorczego. Wykonawca przesle zamawiajagcemu dzienne raporty
dystrybuowanych eZnakéw wskazujgcych warto$¢ dystrybuowanych eZnakow i
przyjetych wpfat z podziatem na poszczegolne 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 odpowiadajacy jego przeznaczeniu i
przestrzeganiu przepiséw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa i higieny
pracy a takze ochrony mienia z mozliwoscig wstepu upowaznionych oséb: Dyrektor Sgdu
Rejonowego w Gdyni, Gtéwny Ksiegowy Sadu Rejonowego w Gdyni, Kierownik Oddziatu
Gospodarczego, osoby je zastepujgce oraz osoba sprzgtajgca pomieszczenie kasowe w
obecnosci kasjera.
Pomieszczenie Sad udostepni Wykonawcy za optatg w wysokosci 163,59 zt brutto za
kazdy miesigc. Optata ta ptatna bedzie w sposéb szczegdétowo opisany we wzorze umowy
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zapytania. Optata podlega waloryzacji (na
podstawie aneksu do umowy) po ogloszeniu przez Prezesa Giéwnego Urzedu
Statystycznego S$redniorocznego wskaznika cen towardéw i ustug konsumpcyjnych
ogotem, o wartosc¢ tego wskaznika.

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

3. Wykonawca zobowigzany jest oddelegowa¢ do realizacji przedmiotowego zamodwienia
doswiadczone i wykwalifikowane osoby zdolne do prowadzenia wszelkich powierzonych
zadan, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, normami i standardami wiasciwymi dla
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przedmiotu zamodwienia. Na Wykonawcy spoczywa odpowiedzidmos$¢ za prawidtowe
wykonanie zamodwienia przez osoby oddelegowane do jego realizacji.

4. Zamawiajagcy wymaga, aby osoby wykonujace 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 zamowienia przy udziale o0s6b
zatrudnionych na podstawie umowy o prace oraz sankcje za nieprzestrzeganie ww.
warunkéw realizacji zamowienia zostaty opisane we wzorze umowy stanowigcym zatacznik nr
2 do niniejszego zapytania. '

5. Wykonawca w ramach realizacji przedmiotowego zamodwienia zobowigzany jest posiadac
wszystkie niezbedne certyfikaty potwierdzajace bezpieczenstwo oferowanych transakcji
finansowych, a tym samym oferowanych ustug. Wykonawca podczas realizacji zamdwienia,
na kazde pisemne wezwanie zamawiajacego zobowigzany jest przedstawi¢ ww. dokumenty.

lll. Termin realizacji zamoéwienia:
Przedmiot zamdwienia nalezy wykona¢ w terminie do dnia 01.01.2024 r. do dnia 31 grudnia 2024 r.

IV. Warunki udziatu w postepowaniu:

0 udzielenie zamdwienia mogg ubiegaé sie Wykonawcy, ktérzy spetniaja nizej okreslone warunki
udziatu w postepowaniu, dotyczace:

uprawnien do prowadzenia okre$lonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile wynika to z
odrebnych przepiséw;

Wykonawca spetni warunek jezeli wykaze, ze posiada aktualng decyzje KNF zezwalajgcq na
Swiadczenie ustug ptatniczych w charakterze Krajowej Instytucji Platniczej

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

V. Wykaz dokumentdw, sktadanych wraz z ofertg

1. sporzadzony wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 formularz ofertowy.

2. Poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem kopie aktualnej decyzji KNF zezwalajgcej na
Swiadczenie ustug ptatniczych w charakterze Krajowej Instytucji Pfatniczej.

3. petnomocnictwo dla osoby/osdb podpisujgcej/podpisujagcych oferte do podejmowania
zobowigzan w imieniu Wykonawcy sktadajgcego oferte, gdy prawo do podpisania oferty nie
wynika z innych dokumentdow do niej zataczonych (jezeli dotyczy).

4. aktualny odpis z wtasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji

5. 0golng polise ubezpieczeniowa od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej oraz od ryzyka w zakresie kradziezy gotéwki z wlamaniem i rabunku
gotéwki w Punkcie Kasowym.

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

7. Oswiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy o szczegélnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz stuzgcych
ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2022 r. poz. 835) — Zatacznik nr 4

8. przed podpisaniem umowy Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu dane osoby/oséb,
oddelegowanych do wykonania zaméwienia (imie, nazwisko, forma zatrudnienia)

P
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VI.

VII.

Wykonawca bedzie zobowigzany do podpisania umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych wg. wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego postepowania.

Opis sposobu przygotowania ofert:

Do przygotowania oferty zaleca sie wykorzystanie Formularza oferty, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego zaproszenia. W przypadku, gdy Wykonawca nie korzysta z
przygotowanego przez Zamawiajgcego wzoru, w tresci oferty nalezy zamiesci¢ wszystkie
wymagane w Formularzu ofertowym informacje.

Oferta powinna by¢ ztozona w formie lub postaci elektronicznej na adres mailowy:
oddzial.gospodarczy@gdynia.sr.gov.pl, podpisana elektronicznym podpisem
kwalifikowanym, zaufanym lub osobistym przez osoby upowaznione do sktadania oéwiadczen
woli w imieniu Wykonawcy. Jezeli umocowanie do reprezentowania Wykonawcy nie wynika z
dokumentu rejestracyjnego (KRS, CEIDG), nalezy do niej dotgczy¢ stosowne petnomocnictwo.
O fakcie wptynigcia oferty Zamawiajacy poinformuje niezwtocznie po jej otrzymaniu, poprzez
przestanie wiadomosci zwrotnej z potwierdzeniem otrzymania dokumentéw. W przypadku
gdy po przestaniu oferty Wykonawca nie otrzyma potwierdzenia otrzymania oferty nalezy
skontaktowac sig telefoniczne pod jeden z nr wskazanych w rozdz. X! niniejszego zaproszenia.
Wykonawca ma prawo ztozy¢ tylko jedng ofertg, Ztozenie wiekszej liczby ofert lub oferty
wariantowej lub czgsciowej, spowoduje odrzucenie wszystkich ofert ztozonych przez danego
Wykonawce.

Oferta musi zawiera¢ cene netto, podatek VAT oraz cene brutto przedmiotu zamdwienia jako
ceng ryczattowa, obejmujaca wszystkie elementy zamdwienia okreslone w zaproszeniu do
sktadania ofert. Cena musi by¢ wyrazona cyfrowo i stownie.

Przestanie oferty oznacza akceptacje zapisdw zawartych w zatgczonym do niniejszego
zaproszenia wzorze umowy — zatgcznik nr 2

Termin sktadania ofert:
Oferte nalezy ztozy¢ do dnia 05.12.2023 r. do godz. 12.00 na adres e-mail:
oddzial.gospodarczy@gdynia.sr.gov.pl.

VIll.  Wybdr Wykonawcy:

1.

Zamawiajacy wybierze Wykonawce po zbadaniu ztozonych w wyznaczonym terminie ofert
oraz ocenie na podstawie kryterium: cena — 100%.

Niespetnienie warunku udziatu w postepowaniu skutkowaé bedzie odrzuceniem oferty.
Przestanie oferty niepodpisanej w sposéb opisany w rozdziale VI niniejszego zaproszenia
skutkowac bedzie odrzuceniem oferty.

W przypadku otrzymania przez Zamawiajacego dwdch ofert zawierajacych takg sama cene,
Zamawiajacy wezwie Wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych, sposréd ktdrych zostanie
wybrana oferta najkorzystniejsza.

W przypadku gdy Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana jako najkorzystniejsza bedzie
uchylat sig od podpisania umowy, Zamawiajagcy moze wybra¢ oferte najkorzystniejsza
spos$rdd pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.
Uniewaznienie postgpowania moze réwniez nastapi¢ w przypadku nie przyznania
Zamawiajgcemu $rodkdw na realizacje zamdéwienia.

O wynikach postgpowania Zamawiajacy powiadomi Wykonawcéw za posrednictwem poczty
elektroniczne;j.

Po wyborze Wykonawcy zostanie z nim zawarta umowa, ktérej wzér stanowi zatacznik nr 4
do niniejszego zaproszenia.
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IX. Osoby upowaznione do udzielania informacji:
W sprawach formalnych - Pan Pawet Satata, Kierownik Oddziatu Gospodarczego Sadu
Rejonowego w Gdyni pod nr telefonu (58) 76 56 107 lub e-mail:
oddzial.gospodarczy@gdynia.sr.gov.pl

W sprawach dot. przedmiotu zamdwienia — Pani Lucyna Hebel, zastepca gtdéwnego ksiegowego
Sadu Rejonowego w Gdyni (58) 76 56 131 lub e-mail: lucyna.hebel@gdynia.sr.gov.pl.

p.o. DYREKTORA
SADU REJONOWEGO W GDYN|
Ki -
o erownik Oddziaty A
Zataczniki: Sadu Rel't"‘l;“ff'i'gg1 wz:‘r;’c‘)'{jnego

1. Formularz ofertowy

2. Wzér umowy

3. Wazér umowy przetwarzania danych osobowych w imieniu administratora.
4. Oswiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu
5

Klauzula informacyjna RODO.

e _____________ ___ ___ __ ___________ ___ _ ]
SAD REJONOWY W GDYNI, PLAC KONSTYTUCII 5, 81-354 GDYNIA
SEKRETARIAT PREZESA TEL: 58 76 56 104, FAX: 58 66 12 155, E-MAIL: ADMINISTRACJA@GDYNIA.SR.GOV.PL



