Minsk Mazowiecki, dnia 12 listopada 2024 r.

Zamawiajacy:

Sad Rejonowy w Minsku Mazowieckim

ul. Okrzei 14, 05-300 Minsk Mazowiecki

NIP 822-12-99-326, REGON 000324837

tel. 25 756 49 00, fax 25 756 49 40

strona internetowa: www.minsk-mazowiecki.sr.gov.pl

OA.262.89.2024

ZAPYTANIE OFERTOWE
I ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT

(o wartos$ci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 130 000 zlotych)

Sad Rejonowy w Minsku Mazowieckim (dalej: Zamawiajacy) zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym
i z zaproszeniem do sktadania ofert w procedurze o udzielenie zamowienia publicznego o warto$ci szacunkowej
nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartoéci kwoty 130 000 ztotych, prowadzonym bez stosowania
przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo zamowien publicznych na:

Swiadczenie uslugi polegajacej na prowadzeniu zastepczej obshugi kasowej na rzecz Sadu Rejonowego
w Minsku Mazowieckim.

l.
1.

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest §wiadczenie ustugi polegajacej na prowadzeniu zastgpczej obstugi kasowej na
rzecz Sadu Rejonowego w Minsku Mazowieckim.

Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia zawarto w Zalgczniku nr 1 do niniejszego zapytania oraz we
wzorze umowy stanowigcym Zatgcznik nr 3.

Termin realizacji zamowienia: 01.01.2025 r. — 31.12.2025r.

. KRYTERIUM WYBORU OFERTY

Kryterium wyboru oferty stanowi cena ryczattowa brutto — 100%.

Wykonawca moze zaproponowac tylko jedng cen¢ i nie moze jej zmieni¢. Cena musi uwzglednia¢ wszelkie
koszty jakie wykonawca poniesie z tytulu realizacji przedmiotowego zamoéwienia. Wykonawca przedstawi
ceng za wykonanie zamowienia na formularzu ofertowym stanowigcym zalacznik do niniejszego Zapytania.
Zamawiajacy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktory zaoferuje najnizszq cene za wykonanie przedmiotu
zamowienia.

Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty zostang zamieszczone na stronie internetowej
Zamawiajacego tj. www.minsk-mazowiecki.sr.gov.pl.

111. OSOBY UPRAWNIONE DO KONTAKTU Z WYKONAWCAMI

Pani Wioletta Kosinska — gtowny ksiegowy, tel. 506 364 431;
Pani Ewelina Olejnik — starszy ksiggowy, tel. 25 756 49 77.

IV. TERMIN ORAZ MIEJSCE SKLEADANIA OFERT

1.

N

Ofert¢ (wypeliony i podpisany formularz ofertowy) nalezy sktada¢ w terminie do dnia 18.11.2024 r.
do godz. 10.00 w wersji elektronicznej (podpisany skan dokumentu) na adres e-mail:
paulina.rechnio@minsk-mazowiecki.sr.gov.pl.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ odwotania niniejszego postepowania przed jego rozstrzygnieciem, bez
zadnych negatywnych konsekwencji z tego tytutu.

KLAUZULA INFORMACYJNA Z ART. 13 RODO

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), dalej ,,RODO", Zamawiajacy informuje, Ze:
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VI.

a) administratorem danych osobowych jest Prezes Sadu Rejonowego w Minsku Mazowieckim, Dyrektor
Sadu Rejonowego w Minsku Mazowieckim lub Sad Rejonowy w Minsku Mazowieckim, ul. Okrzei 14,
05-300 Minsk Mazowiecki, NIP: 8§22-129-93-26, REGON 000324837,

b) z inspektorem ochrony danych, Panem Grzegorzem Szajerka mozna si¢ skontaktowaé pod numerem
telefonu 600 960 587 lub mailowo: iod@minsk-mazowiecki.sr.gov.pl;

c) Pani / Pana dane osobowe przetwarzane b¢da w celu realizacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w przypadku zamoéwien publicznych na podstawie
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych, dalej ,,ustawa Pzp” lub art. 6 ust. 1 lit.
b i f RODO w przypadku realizacji postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktorego wartosé
szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 ztotych okreSlonego w wewngtrznym regulaminie
postgpowania przy zamawianiu dostaw, robot budowlanych lub ustug, ktorych warto§¢ nie wymaga
stosowania ustawy Pzp;

d) odbiorca danych osobowych beda podmioty upowaznione do przetwarzania na podstawie umowy
powierzenia danych w w/w celach, osoby lub podmioty, ktéorym administrator udzieli informacji
publicznej zgodnie z ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn.
Dz. U. z 2022 r., poz. 902 ze zm.) oraz moga by¢ podmioty dziatajace na podstawie przepisOw prawa,;

e) dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji miedzynarodowej inaczej, niz
na podstawie obowigzku prawnego;

f) Pani/ Pana dane osobowe beda przechowywane:

—zgodnie z art. 78 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caty czas
trwania umowy;

— dokumentacja zaméwien publicznych bez zastosowania ustawy Pzp — 10 lat;

— sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych — 10 lat;

g) posiada Pani/ Pan:

—na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani / Pana dotyczacych;

—na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani / Pana danych osobowych;

—na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

—prawo whniesienia skargi do organu nadzoru, gdy uzna Pani / Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani / Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych lub
przepisy krajowe;

h) nie przystuguje Pani / Panu:

—prawo do usuni¢cia danych osobowych w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO;

—prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO;

—prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, ktorych podstawg prawng przetwarzania
Pani / Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

i) podanie danych jest obowigzkowe;

j) dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
1 PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

Dziatajac w oparciu o § 3 ust. 2 Zarzadzenia Nr OA.023.5.2024 Prezesa i Dyrektora Sadu Rejonowego
w Minsku Mazowieckim z dnia 17 wrzesnia 2024 roku w sprawie wprowadzenia ,,Wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Sadzie Rejonowym w Minisku
Mazowieckim” informujemy, iz w Sadzie Rejonowym w Minsku Mazowieckim wprowadzona zostala w/w
procedura majaca na celu realizacje obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928) w zakresie przyjmowania zgloszen wewnetrznych
zawierajacych informacje o naruszeniu prawa w Sadzie Rejonowym w Minsku Mazowieckim.

Tres¢ ,,Wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych
w Sadzie Rejonowym w Minsku Mazowieckim” zostata opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Sadu Rejonowego w Minsku Mazowieckim w zaktadce Informacje dodatkowe -> Sygnalista oraz w Ksiedze
Procedur obowigzujacej w jednostce.

Strona2z12



VII. WYMAGANIA WOBEC WYKONAWCY

1. Wykonawca zadeklaruje w formie o$wiadczenia, ze posiada wdrozone polityki ochrony danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1781) oraz RODO.

2. Wykonawca zadeklaruje w formie o$wiadczenia, ze Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ audyt zewnetrzny
w zakresie stosowania i przestrzegania ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz RODO, przez caly okres trwania umowy z Zamawiajacym po
weczesdniejszym poinformowaniu Wykonawcy przez Zamawiajacego. Przeprowadzany przez Zamawiajacego
audyt moze obejmowaé wylacznie procesy przetwarzania danych osobowych w obrebie $wiadczonej
zamawiajgcemu ushugi.

DYREKTOR SADU
Katarzyna Jerzak

Elektronicznie
podpisany przez
Katarzyna Jerzak;
Sad Rejonowy W
Minsku
Mazowieckim
Data: 2024.11.12
15:59:15 +01'00'

Zalaczniki:

Zalacznik nr 1 — Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia.
Zakacznik nr 2 — Formularz ofertowy.

Zalacznik nr 3 — Wzor umowy.

Zatacznik nr 4 — Os$wiadczenie wykonawcy.
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10.
11.

12.

Zatqcznik nr 1 do Zapytania — Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia

Przedmiotem zamoOwienia jest $wiadczenie ustugi polegajacej na prowadzeniu zastepczej obstugi kasowej

na rzecz Sadu Rejonowego w Minsku Mazowieckim obejmujacej swym zakresem:

1) przyjmowanie wplat w sprawach dotyczacych postgpowania sadowego — dochody budzetowe, sumy na
zlecenie, wptaty dotyczace Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej;

2) sprzedaz znakow optaty sadowej w formie e-znakéw wraz z obowigzkiem sporzagdzania codziennych
raportow sprzedazy, zgodnie z zaleceniami gltownego ksiggowego Zamawiajacego. Zamawiajacy
informuje, iz w celu uruchomienia sprzedazy elektronicznych znakéw optaty sadowej Wykonawca
zobowigzany jest do przeprowadzenia integracji systemu do obstugi kasy zewngtrznej z systemem
e-ptatnosci. Wykonawca zobowigzany jest samodzielnie podja¢ odpowiednie dziatania w celu integracji
systemu do obstugi kasy z systemem e-ptatnosci.

Zamawiajacy wymaga, aby miejscem $wiadczenia ustugi byta siedziba Wykonawcy, usytuowana na terenie

miasta Minsk Mazowiecki, w odleglosci nie wickszej niz 1 km od siedziby Zamawiajacego i oznaczona

szyldem: Punkt Obstugi Kasowej (zwanym dalej POK).

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ przyjmowania wplat gotowkowych oraz przy uzyciu kart ptatniczych

obshugiwanych przez terminale Wykonawcy.

Dokumenty wplaty powinny zawierac:

1) imig¢ i nazwisko wptacajacego;

2) doktadny adres;

3) tytul wptaty;

4) sygnature akt — jesli jest nadana;

5) nazwe sadu i wydziatu, do ktérego kierowana jest wplata.

Whtaty przyjete w POK na rzecz Sadu Rejonowego w Minsku Mazowieckim bedg przekazywane osobnymi

pozycjami, nie pdzniej niz w ciggu jednego dnia roboczego od dnia dokonania wptaty (D+1), na nizej

wymienione rachunki bankowe Zamawiajacego prowadzone przez Narodowy Bank Polski oraz Bank

Gospodarstwa Krajowego S.A.:

1) naleznosci z tytutlu dochodow budzetowych — optaty, koszty i grzywny w sprawach zwigzanych
postepowaniem sadowym, dotyczace I Wydziatu Cywilnego, || Wydziatu Karnego, Il Wydzialu
Rodzinnego i Nieletnich, V Wydziatu Ksiag Wieczystych;

2) naleznosci z tytutu dochodow budzetowych — wplaty z tytutu odsprzedanych sktadnikow majatkowych;
3) zaliczki na postgpowanie sagdowe;
4) wptaty naleznosci na rzecz Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej;
5) wplaty rat pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Za dat¢ dokonania wptaty uwaza si¢ dzien faktycznej wptaty kwoty przez osobe wptacajaca w POK.
Podstawa przyjecia wplaty bedzie ustna dyspozycja wptacajacego. Po dokonaniu wptaty gotdwkowej
wplacajagcy otrzyma jeden egzemplarz potwierdzenia jej dokonania opatrzony podpisem pracownika
Wykonawcy przyjmujacego wplate.
Zamawiajacy zastrzega, ze w okresie realizacji zamOwienia mozliwa bedzie modyfikacja zasad realizacji
wptlat okreSlonych powyzej, majaca na celu usprawnienie obshigi interesantow lub wynikajaca
z obowigzujacych przepisow prawa.
Od operacji, o ktorych mowa w pkt 5, Wykonawca nie bedzie pobierat zadnych prowizji i optat.
Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci realizowania przez Wykonawce w POK wplat i wyptat innych niz
wymienione powyzej.
Wykonawca odpowiada za $rodki finansowe przyjete od wptacajacych.
W razie przywlaszczenia §rodkdéw finansowych przez osoby, ktorymi Wykonawca postuguje si¢ przy
wykonaniu przedmiotu zamoéwienia lub zaginiecia gotowki, Wykonawca jest zobowigzany w ramach
wiasnych srodkéw finansowych do uregulowania zobowigzania w stosunku do Zamawiajacego.
Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia POK w dniach i godzinach odpowiadajgcych dniom
i godzinom urzgdowania sadu, tj. w poniedziatki w godzinach 08:00-18:00 oraz od wtorku do piatku
w godzinach 08:00-16:00, z wyjatkiem dni wolnych od pracy. Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ zmiany dni
1 godzin pracy spowodowanej sytuacjami wyjatkowymi (np. wydtuzeniem lub skroceniem czasu pracy
spowodowanym dodatkowym dniem wolnym, dodatkowym dniem pracy, ostatnim dniem roku, innymi
nieprzewidzianymi przyczynami losowymi, itp.). W takim przypadku Zamawiajacy zobowigzany jest do
poinformowania Wykonawcy o zaistniatych zmianach skutkujacych koniecznosécig zmiany dni lub godzin
realizacji ustugi z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem, a Wykonawca zapewni realizacj¢ ustugi zgodnie
ze zmienionym czasem pracy Zamawiajacego.
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13. Wykonawca zobowigzany jest do:

1)

2)

3)

5)

6)
7)

8)

$wiadczenia ustugi w swojej siedzibie, usytuowanej na terenie miasta Minsk Mazowiecki
w odleglosci nie wigkszej niz 1 km od siedziby Zamawiajacego i oznaczonej szyldem: Punkt Obstugi
Kasowej;

wyposazenia we wlasnym zakresie pomieszczenia przeznaczonego na POK w sprzet komputerowy
i oprogramowanie niezb¢dne do $wiadczenia ustugi objetej przedmiotem zamoéwienia wraz z laczem
do wlasnych systemow informatycznych;

posiadania licencji krajowej instytucji ptatniczej lub biura ushug platniczych;

zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i danych uzyskanych w trakcie realizacji zaméwienia
(nie przekazywania osobom trzecim informacji o Zamawiajacym, w tym danych osobowych interesantow
sadu, pracownikow i bylych pracownikéw Zamawiajacego) — Wykonawca przyjmie od 0sob, ktore beda
wykonywaty przedmiot zamoéwienia w POK, o$wiadczenia o ochronie danych osobowych zgodnie
z ustawg 0 ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych
Zamawiajacego, powzigtych w zwiazku z wykonywaniem prac objetych przedmiotem zamowienia,
a uwierzytelnione kopie tych oswiadczen przedtozy Zamawiajacemu;

dysponowania co najmniej 1 osobg (z uwzglgdnieniem koniecznosci zastepstw), niekarana, zatrudniong
na podstawie umowy o prace, wykonujaca czynnosci polegajace na obstudze kasowej, ktora bedzie
uczestniczy¢ w wykonywaniu zaméwienia na rzecz Sadu Rejonowego w Minsku Mazowieckim;

do przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych i innych przepisow;
posiadania przez czas trwania umowy waznej polisy ubezpieczeniowej odpowiedzialnosci cywilnej
w zakresie prowadzone] dziatalnosci zwigzanej z przedmiotem zamoéwienia oraz odpowiedzialnosci
z tytutu szkod powstatych wskutek pozaru, zalania, kradziezy, rabunku i utraty wynikajacej z sily
wyzszej, zdarzenia losowego lub zaniedban na kwote nie nizszg niz 1 000 000 zt;

wyznaczenia swojego przedstawiciela do kontaktu w sprawach dotyczacych biezacych ustalen
zwigzanych z realizacja ustugi.

14. Prognozowana $rednia wielkos$¢ transakcji podana w ponizszej tabeli ma charakter wylacznie szacunkowy
i w zadnym wypadku nie moze by¢ podstawa jakichkolwiek roszczen ze strony Wykonawcy:
Opis pozycji Wielkos$¢
Srednia ilo$¢ wptat (liczba transakcji) w skali miesigca 1000
Srednia wysoko$é wptat (w PLN) w skali miesigca 200 000
Usredniona warto$¢ (w PLN) sprzedanych e- znakoéw w skali miesigca 20 000
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Zatgcznik nr 2 do Zapytania ofertowego — Formularz ofertowy

FORMULARZ OFERTOWY

Nazwa firmy:

Adres:

Osoba do
kontaktu:

Dane kontaktowe

(telefon, e-mail):

Oferta na:

Swiadczenie ushugi polegajacej na prowadzeniu zastepczej obshugi kasowej na rzecz Sadu Rejonowego

w Minsku Mazowieckim.

Cena ogélem
Jednostka Cena netto (PLN) Stawka Cena brutto (PLN) (brutto PLN)
Lp. Przedmiot zaméwienia rozliczeniowa za jednostke podatku VAT za jednostke za caly okres
rozliczeniowa (%) rozliczeniowa trwania umowy
(kol. F x 12 m-cy)
A B C D E F G
Swiadczenie ustugi polegajacej
na prowadzeniu zastepczej
1. obstugi kasowej na rzecz 1 miesigc
Sadu Rejonowego
w Minsku Mazowieckim
(STOWNIE KWOTA DIULLO: ....viviiiiiiiiieiieceteee ettt ettt ettt et ss st eaebe s eas s fereenens )

Proponowana cena uwzglednia wszystkie koszty wykonania zamowienia.

Oswiadczamy, ze akceptujemy warunki okreSlone w zapytaniu ofertowym oraz we wzorze umowy
i zobowiazujemy si¢ w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia umowy na w/w warunkach,
W miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.

Data: ....................

Podpis osoby uprawnionej do
reprezentowania podmiotu

Strona 6 z 12




Zatgcznik nr 3 do zapytania ofertowego — Wzor umowy

(Wzbr)
UMOWA nr ..........

zawarta w dniu ................. pomiedzy:

Skarbem Panstwa — Sadem Rejonowym w Minsku Mazowieckim
ul. Okrzei 14, 05-300 Minsk Mazowiecki

NIP: 822-12-99-326, REGON: 000324837

reprezentowanym przez: Panig Katarzyne Jerzak — Dyrektora Sadu
zwanym dalej Zamawiajacym,

NIP: .o ,REGON: ................... ,
FEPIreZENtOWANYIM PIZEZ: . ..ennteennt ettt et ettt ettt eaeenaeeanaens
zwanym dalej Wykonawca,

zwanymi dalej tacznie Stronami.

W wyniku wyboru Wykonawcy, dokonanego przez Zamawiajgcego w trybie zapytania ofertowego
i zaproszenia do sktadania ofert w procedurze o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 130 000 zlotych, prowadzonym bez stosowania
przepisOw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1320) zawarto Umowe, o nastepujacej tresci:

§1

1. Na mocy niniejszej Umowy, Wykonawca zobowiazuje si¢ do $wiadczenia ustugi polegajacej na prowadzeniu
zastepczej obstugi kasowej na rzecz Sadu Rejonowego w Minsku Mazowieckim, zwanej dalej przedmiotem
umowy, obejmujacej swym zakresem:

1) przyjmowanie wptat w sprawach dotyczacych postepowania sgdowego wraz z obowigzkiem sporzadzania
miesi¢cznych raportdéw wplat doreczanych Zamawiajagcemu do 5 dnia nastgpnego miesigca, zgodnie
z zaleceniami gtéwnego ksiggowego Zamawiajgcego — dochody budzetowe, sumy na zlecenie, wplaty
dotyczace Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej;

2) sprzedaz znakéw oplaty sadowej w formie e-znakoéw wraz z obowigzkiem sporzgdzania miesigcznych
raportow sprzedazy dorgczanych Zamawiajacemu do 5 dnia nastepnego miesigca, zgodnie z zaleceniami
glownego ksiggowego Zamawiajacego. Zamawiajacy informuje, iz w celu uruchomienia sprzedazy
elektronicznych znakow oplaty sadowej Wykonawca zobowiazany jest do przeprowadzenia integracji
systemu do obstugi kasy zewngtrznej z systemem e-platnosci. Wykonawca zobowigzany jest
samodzielnie podja¢ odpowiednie dziatania w celu integracji systemu do obstugi kasy z systemem
e-platnosci.

2. Zamawiajacy wymaga, aby miejscem $wiadczenia ushugi byta siedziba Wykonawcy, usytuowana na terenie
miasta Minsk Mazowiecki, w odleglosci nie wiekszej niz 1 km od siedziby Zamawiajacego i oznaczona
szyldem: Punkt Obstugi Kasowej (zwanym dalej POK).

3. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ przyjmowania wplat gotdwkowych oraz przy uzyciu kart platniczych
obstugiwanych przez terminale Wykonawcy.

4. Dokumenty wptaty powinny zawierac:

1) imig¢ i nazwisko wptacajacego;

2) doktadny adres;

3) tytul wptaty;

4) sygnature akt — jesli jest nadana;

5) nazwe sadu i wydziatu, do ktoérego kierowana jest wplata.

5. Wptaty przyjete w POK na rzecz Sadu Rejonowego w Minsku Mazowieckim bgda przekazywane osobnymi
pozycjami, nie pozniej niz w ciggu jednego dnia roboczego od dnia dokonania wptaty (D+1), na nizej
wymienione rachunki bankowe Zamawiajacego prowadzone przez Narodowy Bank Polski oraz Bank
Gospodarstwa Krajowego S.A.:
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1) naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych — opfaty, koszty i grzywny w sprawach zwigzanych
postepowaniem sadowym, dotyczace I Wydziatu Cywilnego, Il Wydzialu Karnego, Il Wydzialu
Rodzinnego i Nieletnich, V Wydziatu Ksiag Wieczystych;

2) naleznosci z tytutu dochodow budzetowych — wptaty z tytutu odsprzedanych sktadnikow majatkowych;

3) zaliczki na postgpowanie sgdowe;

4) wplaty naleznosci na rzecz Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej;

5) wplaty rat pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Za date dokonania wplaty uwaza si¢ dzien faktycznej wplaty kwoty przez osobe wplacajaca w POK.

Podstawa przyjecia wplaty bedzie ustna dyspozycja wplacajacego. Po dokonaniu wplaty gotowkowej

wplacajacy otrzyma jeden egzemplarz potwierdzenia jej dokonania opatrzony podpisem pracownika

Wykonawcy przyjmujacego wpflatg.

Zamawiajacy zastrzega, ze w okresie realizacji Umowy mozliwa bedzie modyfikacja zasad realizacji wptat

okreslonych powyzej, majaca na celu usprawnienie obstugi interesantow lub wynikajaca z obowigzujacych

przepisoOw prawa.

Od operacji, o ktérych mowa w ust. 5, Wykonawca nie bedzie pobierat zadnych prowizji i oplat.

Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci realizowania przez Wykonawcg w POK wptlat i wyptat innych niz

wymienione powyze;j.

Wykonawca odpowiada za $rodki finansowe przyjete od wptacajacych.

W razie przywlaszczenia §rodkdéw finansowych przez osoby, ktorymi Wykonawca postuguje si¢ przy

wykonaniu przedmiotu umowy lub zaginigcia gotowki, Wykonawca jest zobowigzany w ramach wlasnych

srodkow finansowych do uregulowania zobowigzania w stosunku do Zamawiajacego.

§2

Wykonawca zobowigzany jest do prowadzenia POK w dniach i godzinach odpowiadajacych dniom
i godzinom urzedowania sadu, tj. w poniedziatki w godzinach 08:00-18:00 oraz od wtorku do piatku
w godzinach 08:00-16:00, z wyjatkiem dni wolnych od pracy. Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ zmiany dni
i godzin pracy spowodowanej sytuacjami wyjatkowymi (np. wydtuzeniem lub skréceniem czasu pracy
spowodowanym dodatkowym dniem wolnym, dodatkowym dniem pracy, ostatnim dniem roku, innymi
nieprzewidzianymi przyczynami losowymi, itp.). W takim przypadku Zamawiajacy bedzie zobowigzany do
poinformowania Wykonawcy o zaistniatych zmianach skutkujacych konieczno$cia zmiany dni lub godzin
realizacji ustugi z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem, a Wykonawca zapewni realizacj¢ ustugi zgodnie
ze zmienionym czasem pracy Zamawiajgcego.

Wykonawca zobowigzany jest do:

1) $wiadczenia ustugi w swojej siedzibie, usytuowanej na terenie miasta Minsk Mazowiecki
w odleglosci nie wiekszej niz 1 km od siedziby Zamawiajgcego i oznaczonej szyldem: Punkt Obstugi
Kasowej;

2) wyposazenia we wlasnym zakresie pomieszczenia przeznaczonego na POK w sprzet komputerowy
i oprogramowanie niezbedne do $wiadczenia ushugi objetej przedmiotem umowy wraz z laczem
do wilasnych systemow informatycznych;

3) posiadania licencji krajowej instytucji ptatniczej lub biura ustug ptatniczych;

4) zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i danych uzyskanych w trakcie realizacji Umowy
(nie przekazywania osobom trzecim informacji o Zamawiajacym, w tym danych osobowych interesantow
sadu, pracownikow i bylych pracownikéw Zamawiajacego) — Wykonawca przyjmie od osob, ktore beda
wykonywaty przedmiot umowy w POK, o$wiadczenia o ochronie danych osobowych zgodnie z ustawa
o0 ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych Zamawiajacego,
powzietych w zwigzku z wykonywaniem prac objetych Umowa, a uwierzytelnione kopie tych
oswiadczen przedlozy Zamawiajacemu,

5) dysponowania co najmniej 1 osobg (z uwzglgdnieniem koniecznoéci zastgpstw), niekarana, zatrudniong
na podstawie umowy o pracg, wykonujaca czynnosci polegajace na obstudze kasowej, ktora bedzie
uczestniczy¢ w wykonywaniu Umowy na rzecz Sadu Rejonowego w Minsku Mazowieckim;

6) do przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych i innych przepisow;

7) posiadania przez czas trwania Umowy waznej polisy ubezpieczeniowej odpowiedzialnosci cywilnej
w zakresie prowadzonej dziatalno$ci zwigzanej z przedmiotem umowy oraz odpowiedzialno$ci
z tytutu szkoéd powstatych wskutek pozaru, zalania, kradziezy, rabunku i utraty wynikajacej z sity
wyzszej, zdarzenia losowego lub zaniedban na kwote nie nizsza niz 1 000 000 zt;
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8) wyznaczenia swojego przedstawiciela do kontaktu w sprawach dotyczacych biezacych ustalen
zwigzanych z realizacja ustugi.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do utrzymania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w trakcie

realizacji Umowy, zardwno w czasie trwania jak i po jej wygasnieciu.

§3

Swiadczenie  ushug  stanowigcych — przedmiot umowy  bedzie realizowane przez  osoby

wyszczegblnione w ,,Wykazie 0s6b” stanowigcym zatgcznik nr 2 do Umowy.

W przypadku negatywnych uwag, co do pracy osdb wyszczegélnionych w ,,Wykazie 0os6b” Zamawiajacy

zastrzega sobie prawo do zadania zmiany w/w 0so6b.

Wykonawca zobowigzuje si¢, po uprzedniej konsultacji z Zamawiajagcym, do dokonywania zmian

personalnych na wniosek Zamawiajacego.

Zmiana przez Wykonawce osO6b wyznaczonych do $wiadczenia ustugi wymaga powiadomienia

Zamawiajacego przez Wykonawce z co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem. Zamawiajacy moze nie

wyrazi¢ zgody na powyzsza zmiang. W przypadku konieczno$ci naglej zmiany tych osob Wykonawca

powiadomi o tym Zamawiajacego telefonicznie.

W przypadku zmiany oséb wyszczegélnionych w ,,Wykazie o0s6b” Wykonawca zobowigzuje sie¢

kazdorazowo do przedstawienia Zamawiajacemu aktualnego wykazu wedlug danych zawartych w w/w

wykazie.

Wykonawca ma obowigzek niezwlocznie skierowaé do §wiadczenia ustug stanowiacych przedmiot umowy

w przypadku:

1) nie przybycia do pracy osoby wyznaczonej do $wiadczenia ustug;

2) przybycia osoby wyznaczonej do $wiadczenia ustugi w stanie uniemozliwiajagcym jej wykonywanie
obowiazkow;

3) innych przyczyn uniemozliwiajacych danej osobie wykonywanie obowigzkow.

Dokonujac zmiany osoéb $wiadczacych ustugi zastepczej obstugi kasowej, Wykonawca zobowigzany jest

w kazdym przypadku zaproponowaé nowe osoby.

§4

Maksymalne wynagrodzenie brutto za realizacje przedmiotu umowy w okresie trwania Umowy, zgodnie
z oferta Wykonawcy z dnia .................... r. WYynosi .................... PLN (brutto) stownie ztotych:
Miesigczna naleznos$¢ brutto za ustuge objeta niniejszg Umowa, wyliczona na podstawie oferty Wykonawcy
WYNOSI .....ovvnenenn. PLN (brutto) stownie ztotych: ............coooiiiiiiii

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje wszelkie podatki i inne nalezno$ci publicznoprawne, jak
rowniez wszystkie inne koszty, ktore powstang w zwigzku z wykonaniem niniejszej Umowy.
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 nie podlega waloryzacji.

Platnosci na rzecz Wykonawcy beda dokonywane przelewem na wskazany przez niego w fakturze numer
rachunku bankowego, w terminie 21 dni od daty wystawienia faktury po uprzednim sprawdzeniu zgodno$ci
raportow miesiecznych ze sprzedazy e-znakow i wptat z wptywami na rachunki bankowe Zamawiajacego.
W przypadku dorgczenia faktury w czasie uniemozliwiajacym terminowe wykonanie zobowiazania ptatnosé
nalezy dokona¢ nie p6zniej, niz w 14 dniu roboczym od otrzymania faktury.

Za termin realizacji faktury uznaje si¢ dzien, w ktorym Zamawiajacy polecit swojemu bankowi dokonanie
przelewu na rachunek Wykonawcy.

Zamawiajacy wyraza zgode na otrzymywanie faktur w formie elektronicznej w formacie pdf, zgodnie
z art. 106n ustawy z dnia 11 marca 2002 r. o podatku od towaréw i ustug (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 361 ze zm.).

Zgodnie z ustawa z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (tekst jedn. Dz. U.
22020 r., poz. 1666 ze zm.) wykonawca ma prawo do przestania zamawiajacemu ustrukturyzowanej faktury
elektronicznej za posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania na konto zamawiajacego.

Faktury i duplikaty faktur wystawione Zamawiajgcemu w formie elektronicznej z adresu
e-mail: ... beda przesylane na nizej podany adres e-mail Zamawiajacego:
administracja@minsk-mazowiecki.sr.gov.pl.

§5

Zamawiajacy powierza do przetwarzania Wykonawcy dane osobowe znajdujace si¢ w prowadzonych przez
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niego zbiorach danych osobowych w zakresie koniecznym do celu realizacji niniejszej Umowy.

. Celem powierzenia przetwarzania danych osobowych jest umozliwienie Wykonawcy realizacji Umowy.

. Wykonawca w zakresie przetwarzania danych zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow

prawa w szczegdlnosci do ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. oraz RODO tj.:

1) przetwarzania danych osobowych przekazanych przez Zamawiajacego wyltacznie w celu i zakresie,
o ktérym mowa odpowiednio w § 5 ust. 1 i 2;

2) zastosowania wilasciwych $rodkéw zabezpieczajacych (technicznych i organizacyjnych) wynikajacych
z obowigzujacego prawa.

. Integralng czgscia niniejszej Umowy jest Zalacznik nr 1 — Umowa powierzenia przetwarzania danych

osobowych, z ktora Wykonawca zapoznatl si¢ i zobowigzuje si¢ do stosowania jej zapisow.

§6

. Wykonawca o$wiadcza i zapewnia, ze przystuguja mu uprawnienia do zawarcia Umowy i wykonania
Umowy zgodnie z przepisami prawa, zZ poszanowaniem praw osob trzecich z jakiegokolwiek tytutu.

. W przypadku ztozenia przez Wykonawce niezgodnego z rzeczywistoscig zapewnienia, zawartego w ust. 1
niniejszego paragrafu, Wykonawca zobowiazuje si¢ do naprawienia wszelkich szkdd, poniesionych
w zwigzku z tym przez Zamawiajacego lub 0soby trzecie.

. Wykonawca niniejszym zwalnia Zamawiajacego od wszelkich obowigzkéow $wiadczenia na rzecz osob
trzecich, mogacych powsta¢ w przypadku, okreslonym w ust. 2.

§7

. Zamawiajacy moze naliczy¢é Wykonawcy nastgpujace kary umowne:

1) za niezapewnienie ciggtosci ustugi lub / i wykonania obowigzkéw z naruszeniem obowigzujacych
przepisdbw prawa lub postanowien Umowy — 100,00 zt za kazdy taki przypadek;

2) za udostepnienie przez Wykonawce danych oraz informacji objetych tajemnicg przez Zamawiajacego
—2.000,00 zt za kazdy stwierdzony przypadek;

3) za brak wymaganej obsady osobowej pracownikow — 500,00 zt za kazdy stwierdzony przypadek;

4) za pehienie ushugi przez osoby nieuprawnione — 500,00 zt za kazdy stwierdzony przypadek;

5) za $wiadczenie ustugi przez osobg po spozyciu lub pod wptywem alkoholu lub $rodkow odurzajacych
—1.000,00 zt za kazdy stwierdzony przypadek;

6) za rozwigzanie Umowy przez Zamawiajacego z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy — w wysokosci
20% tacznej wartosci brutto, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 Umowy;

7) za przekazanie wplaty w terminie pozniejszym niz 1 dzien roboczy od daty uiszczenia w POK — 25,00 zt
za kazdy stwierdzony przypadek.

. W przypadku odmowy wykonania ustug bedacych przedmiotem umowy przez Wykonawce, Zamawiajacy

zastrzega sobie prawo zlecenia wykonania ustug innemu podmiotowi i obcigzenia kosztami Wykonawcy.

. Przewidziane kary umowne nie wylaczaja mozliwosci dochodzenia przez Zamawiajgcego od Wykonawcy

odszkodowania przewyzszajacego wysoko$¢ kar umownych, na zasadach ogdlnych.

. Wykonawca zobowiazuje si¢ pokry¢é wszystkie straty poniesione przez Zamawiajacego lub osoby trzecie,

powstate w czasie wykonywania niniejszej Umowy z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy, wynikte

z wadliwego lub nieterminowego wykonania Umowy.

. Wykonawca wyraza zgode¢ na potracenie przez Zamawiajacego kar umownych z przystugujacej Wykonawcy

naleznosci na podstawie noty ksiggowej wystawionej przez Zamawiajacego.

§8

. Zamawiajgcy moze wypowiedzie¢ niniejszg Umowe w trybie natychmiastowym w razie dwukrotnego
stwierdzenia nienalezytego wykonania przez Wykonawce ktoregokolwiek z postanowien niniejszej Umowy.

. W przypadku wypowiedzenia Umowy, Wykonawca w terminie 7 dni od zaistnienia tych okolicznosci, na
wiasny koszt i wlasnym staraniem dokona zwrotu dokumentacji do siedziby Zamawiajacego.

§9

. Wykonawca wyznacza na swojego przedstawiciela ............c.coeeviiiiiiniin.. ,
tel: o ce-mail: oo

do reprezentowania Wykonawcy we wszystkich czynnosciach objetych Umowa.

. Zamawiajacy wyznacza na swojego przedstawiciela ...............o.oooiin ,

tel: ,e-mail oo
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do reprezentowania Zamawiajacego we wszystkich sytuacjach objetych Umowa, przy czym nie stanowi to
upowaznienia do zmiany, uzupetienia lub rozwigzania Umowy.

§10

. Niniejsza umowa zostaje zawarta od dnia 01.01.2025 r. do dnia 31.12.2025 r.

. Cesja wierzytelnosci, przystugujacych Wykonawcy od Zamawiajacego z tytutu wykonania Umowy, moze
nastapi¢ jedynie za uprzednig pisemna zgoda Zamawiajacego, pod rygorem niewaznosci cesji.

. W sprawach nieuregulowanych Umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

. Ewentualne spory mogace powsta¢ w zwiazku z Umowg rozstrzygane beda przez wihasciwy dla
Zamawiajacego rzeczowo i miejscowo sad powszechny.

. Zmiany i uzupelnienia do niniejszej Umowy wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla Wykonawcy i jeden dla
Zamawiajacego.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA
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Zatqcznik nr 4 do zapytania ofertowego — Oswiadczenie wykonawcy

(nazwa Wykonawcy, adres, tel., fax)

OSWIADCZENIE

Sktadajac oferte¢ w postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania ofertowego i zaproszenia
do skladania ofert w procedurze o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 130 000 ztotych,
prowadzonym bez stosowania przepisOw ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku — Prawo
zaméwien publicznych na: ,,Swiadczenie uslugi polegajacej na prowadzeniu zastepczej
obslugi kasowej na rzecz Saqdu Rejonowego w Minsku Mazowieckim”

ja/ my* nizej podpiSany / i¥ ....ceeeeecsiensseensenssnecsnnssncssseessnsssassssncnns

repreZentujac WYKOMAWCE ...cceueeuieriereeseesensessanssnsnnsntesieniiteiistestisiesitaseeseeee ettt sbe s ene e eneens

oSwiadczam / my*, ze:

1. wykonawca posiada wdrozone polityki ochrony danych osobowych zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781)
oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,,RODQO".

2. zamawiajacy moze przeprowadzi¢ audyt zewngtrzny w zakresie stosowania
I przestrzegania ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2019 r., poz. 1781) oraz RODO, przez caly okres trwania umowy z zamawiajacym, po
wczesniejszym poinformowaniu wykonawcy przez zamawiajacego. Przeprowadzany przez
zamawiajacego audyt moze obejmowal wylgcznie procesy przetwarzania danych
osobowych w obrebie $wiadczonej zamawiajagcemu ustugi.

miejscowoscC, data podpis osoby upowaznionej / 0s6b upowaznionych
do wystepowania w imieniu wykonawcy*

*Pozadany czytelny podpis lub podpis i pieczatka z imieniem i nazwiskiem
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