Opis Przedmiotu Zamowienia — Zastepcza Obstuga
Kasowa (POK)

1. Informacje ogéine

Przedmiotem zamodwienia jest Swiadczenie ustugi zastepczej obstugi kasowej dla Sadu
Rejonowego w Minsku Mazowieckim, obejmujgcej przyjmowanie i przekazywanie wpiat
gotowkowych oraz bezgotéwkowych zwigzanych z funkcjonowaniem Sadu, a takze sprzedaz i
rozliczanie znakéw optaty sgdowej, w tym e-znakdw.

Miejsce sSwiadczenia ustugi: lokal Wykonawcy na terenie miasta Minsk Mazowiecki, potozony
w odlegtosci nie wiekszej niz 1 km od siedziby Zamawiajgcego, wyraznie oznaczony szyldem
.Punkt Obstugi Kasowej (POK)”. Zamawiajgcy nie udostepnia pomieszczen ani infrastruktury
technicznej na potrzeby realizacji ustugi.

2. Zakres przedmiotu zamoéwienia
Swiadczenie ustug polegajacych na:

1. Przyjmowaniu wpfat gotéwkowych i bezgotéwkowych na rachunki bankowe Zamawiajgcego —
obejmuje obstuge wszystkich naleznosci wynikajgcych z dziatalnosci Sadu Rejonowego w
Minsku Mazowieckim, w szczegdlnosci: optat sgdowych, grzywien, kosztéw postepowan,
zaliczek, swiadczeh i nawigzek FPPoPP oraz innych naleznosci publicznoprawnych. Whptaty
powinny by¢ przyjmowane zaréwno w formie gotéwkowej, jak i bezgotéwkowej (karty ptatnicze,
BLIK), z zapewnieniem wydania dowodu wptaty w formie papierowej lub elektroniczne;.

2. Prowadzeniu sprzedazy i rozliczaniu znakow optaty sgdowej (e-znakdéw) — obejmuje sprzedaz,
ewidencje, oraz rozliczanie znakéw wartosciowych wykorzystywanych w postepowaniach
sgdowych. Wykonawca prowadzi ewidencje ilosciowo-wartosciowg sprzedanych e-znakow, oraz
sporzadza raporty miesieczne uwzgledniajagce, sprzedaz, oraz znaki uniewaznione. W ramach
realizacji ustugi Wykonawca zobowigzany jest do zapewnienia ciggtosci sprzedazy.

3. Sporzgdzaniu raportéw miesiecznych z wykonanych operacji kasowych — raporty powinny
zawiera¢ petne zestawienie dokonanych transakcji, w tym numery sygnatur spraw, tytuty wptat,
kwoty, formy ptatnosci oraz godziny realizacji operacji. Raporty muszg by¢ przekazywane w
formie elektronicznej (XLS).

4. Przekazywaniu $rodkéw na rachunki Zamawiajgcego — przyjete w danym dniu srodki
pieniezne przekazywane sg na wskazane rachunki bankowe Zamawiajgcego najpozniej w
nastepnym dniu roboczym. W przypadku awarii systeméw bankowych Wykonawca jest
zobowigzany do niezwiocznego poinformowania Zamawiajgcego oraz przekazania $rodkéw
niezwtocznie po ustaniu przeszkody.

5. Zapewnieniu niezbednej obstugi kasowej oraz utrzymaniu punktu w stanie zapewniajgcym
bezpieczehnstwo i dostepnos¢ ustug — oznacza utrzymanie punktu obstugi w warunkach
zapewniajgcych poufnos¢, bezpieczenstwo fizyczne i informatyczne transakcji oraz komfort
obstugi interesantéw. Punkt musi by¢ wyposazony w sejf do przechowywania gotéwki oraz
urzadzenia i zabezpieczenia odpowiednie do charakteru prowadzonej dziatalnosci, zgodne z
obowigzujgcymi przepisami i wymaganiami ubezpieczyciela, zapewniajgce wiasciwy poziom
bezpieczenstwa s$rodkéw pienieznych i operacji kasowych. Zamawiajgcy nie wymaga
wyposazenia punktu w system monitoringu. Wykonawca zapewnia osobom ze szczegolnymi
potrzebami mozliwos¢ skorzystania z catego zakresu ustugi, z uwzglednieniem minimalnych



wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami. Dopuszcza sie racjonalne usprawnienia i rozwigzania
organizacyjne adekwatne do warunkow lokalowych. Nie wymaga sie prac budowlanych ani
przebudowy nieruchomosci, na ktore Wykonawca nie ma wplywu, jezeli zapewni realizacje
powyzszych obowigzkéw innymi dopuszczalnymi sposobami. W indywidualnym, uzasadnionym
przypadku niemoznosci zapewnienia dostepnosci z przyczyn technicznych lub prawnych
Wykonawca zapewnia dostep alternatywny zgodny z art. 7 tej ustawy, w szczegdlnosci obstuge
w dostepnym miejscu, wsparcie pracownika lub wsparcie techniczne. Rozwigzanie zapewnia
bezpieczehnstwo i poufnos$¢ transakciji, wydanie potwierdzenia oraz obstuge bez dodatkowych
optat, w godzinach pracy POK. Wykonawca dokumentuje przyczyne oraz zastosowany sposob
dostepu alternatywnego i przekazuje Zamawiajgcemu opis przyjetych rozwigzan przed
rozpoczeciem ustug oraz przy kazdej ich zmianie. Rozwigzania te nie mogg ograniczac zakresu
ustugi ani przenosi¢ jej wykonania na Zamawiajgcego.

Wykonawca prowadzi ewidencje transakcji w sposodb umozliwiajgcy biezacg kontrole operacii
oraz ich zgodnos¢ z raportami. Kazda transakcja powinna zawiera¢ co najmniej: sygnature
sprawy lub tytut wptaty, dane osoby dokonujgcej wptaty, date i godzine transakciji, kwote, forme
ptatnosci, numer rachunku odbiorcy oraz numer dowodu wpfaty. Ewidencja musi by¢
prowadzona w formie elektronicznej, w sposdb umozliwiajgcy eksport danych do formatu XLS
lub CSV na zadanie Zamawiajgcego.

6. przyjmowanie wptat w sprawach dotyczgcych postepowania sgdowego wraz z obowigzkiem
sporzadzania miesiecznych raportéw wptat doreczanych Zamawiajacemu do 5. dnia nastepnego
miesigca, zgodnie z zaleceniami giéwnego ksiegowego Zamawiajgcego — dochody budzetowe,
sumy na zlecenie, wptaty dotyczgce Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy
Postpenitencjarnej, wptaty na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

3. Godziny pracy POK

Punkt Obstugi Kasowej jest czynny: - poniedziatek: 8:00-18:00, - wtorek—pigtek: 8:00— 16:00 (z
wytgczeniem dni wolnych od pracy).

Zamawiajgcy moze zmieni¢ dni i godziny funkcjonowania POK w uzasadnionych przypadkach.
Informacja o zmianie przekazywana jest z co najmniej 3-dniowym wyprzedzeniem, a
Wykonawca zapewnia swiadczenie ustug zgodnie ze zmienionym czasem pracy.

4. Wyposazenie i organizacja

Wykonawca zapewnia na wlasny koszt niezbedne wyposazenie, w tym: terminal ptatniczy, - sejf,
- sprzet komputerowy z oprogramowaniem stuzgcym do ewidenciji i raportowania.

Wykonawca utrzymuje wyposazenie w nalezytym stanie technicznym oraz zapewnia tgcznos¢ z
systemami teleinformatycznymi wykorzystywanymi do realizacji ustugi.

5. Platnosci bezgotéwkowe

Przez caty okres realizacji Wykonawca obowigzkowo zapewnia przyjmowanie wptat kartg
ptatniczg oraz BLIK, obok przyjmowania wptat gotéwka. Zamawiajgcy nie wymaga zapewnienia
przelewéw natychmiastowych ani odrebnej formy ptatnosci przelewem online. Wykonawca
zapewnia terminal i samodzielnie realizuje niezbedne integracje z systemami e-pftatnosci.
Przekazywanie przyjetych Srodkéw na rachunki Zamawiajgcego nastepuje w modelu D+1,
zgodnie z rozdziatem 2 pkt 4 i rozdziatem 6 OPZ oraz § 1 ust. 5 projektu umowy.



6. Raportowanie i przekazy srodkéw

Przyjete w danym dniu srodki pieniezne Wykonawca przekazuje na rachunki bankowe
Zamawiajgcego najpozniej w nastepnym dniu roboczym. Raporty miesieczne przekazywane
sg do 5. dnia miesigca nastepnego.

7. Ubezpieczenie

Wykonawca utrzymuje ubezpieczenie odpowiedzialnosci cywilnej dziatalnosci gospodarczej na
sume co najmniej 1 000 000 zt i przedktada dokumenty potwierdzajgce na zadanie
Zamawiajgcego.

8. Personel

Czynnosci kasowe wykonujg osoby: - niekarane, - posiadajgce co najmniej 6 miesiecy
doswiadczenia w obstudze kasowo-bankowej, - zatrudnione na podstawie umowy o prace, jezeli
charakter czynnosci odpowiada pracy w rozumieniu art. 22 § 1 k.p., zgodnie z art. 95 ustawy
Pzp. Zamawiajgcy ma prawo weryfikowa¢ kwalifikacje personelu i zgdaé¢ jego wymiany w
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci.

9. Okres realizacji

Ustuga bedzie realizowana od 1 stycznia 2027 r. do 31 grudnia 2027 r., z mozliwoscig
przediuzenia w drodze aneksu zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

10. Inne postanowienia

Wszelkie kwestie nieuregulowane w niniejszym Opisie Przedmiotu Zamodwienia okresla
Specyfikacja Warunkéw Zamoéwienia oraz projekt umowy stanowiacy jej zatgcznik.



