2401-1LZ_.260.26.2.2020 Zatgcznik nr 4 do SIWZ
ZKP-12/2020

OGOLNY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
,Obstuga kasowa 35 urzedéw skarbowych podlegtych Izbie Administracji Skarbowej
w Katowicach"

1. Przedmiotem zamdwienia jest Swiadczenie ustugi obstugi kasowej 35 urzedow skarbowych
podlegtych Izbie Administracji Skarbowej w Katowicach.

2. Przedmiot zamowienia zostat podzielony na 35 czesci.

3. Szczegdtowe warunki wykonania przedmiotu zamowienia, szacunkowe wielkosci transakcji
realizowanych w okresie 12 miesiecy w puntach kasowych w poszczegélnych jednostkach,
wykaz rodzajow naleznosci regulowanych przez podatnikdw oraz numerow rachunkow
bankowych danej jednostki okresla Zatgcznik nr 5/1-35 do SIWZ — Szczegdtowy opis
przedmiotu zamowienia.

4. Zamawiajacy wymaga, aby punkty obstugi kasowej wszystkich urzedéw skarbowych
objetych niniejszym postepowaniem prowadzone byly wylacznie poza siedzibami
urzedoéw. Zamawiajgcy nie wyraza zgody na prowadzenie punktow kasowych w siedzibach
urzedow.

Zamawiajgcy wymaga, aby placowki Wykonawcy znajdowaty sie w odlegtosci nie wigkszej

niz 4 000 m od siedzib urzedéw skarbowych, mierzonej jako trasa pieszego wedtug

wskazania Google Maps.

Miejsce prowadzenia punktu obstugi kasowej Wykonawca okresla w Formularzu cenowym

stanowigcym Zatgcznik nr 2 do SIWZ.

5. Zakres ustugi obstugi kasowej, do ktérych wykonania zobowigzuje sie Wykonawca,
obejmuije:

1) przyjmowanie wszelkich wptat podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych,
naleznosci celnych, podatkowych, optat i doptat oraz innych dochodéw rozliczanych
centralnie (dochody scentralizowane), w szczegolnosci:

a) podatkéw dochodowych,

b) podatkéw posrednich,

c) podatkéow od czynnosci cywilnoprawnych,

d) podatkow od spadkéw i darowizn,

e) naleznosci celnych,

f) podatkéw VAT od importu,

g) mandatow i kar pienieznych,

h) podatkéw akcyzowych,

i) podatkow od gier,

]) opfat paliwowych,

k) zabezpieczen,

[) naleznosci z tytutu przepadku mienia na rzecz Skarbu Panstwa,

m) innych zobowigzan podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych, do

ktérych okreslenia i poboru wtasciwym organem jest urzgd skarbowy,

oraz przekazywanie ich na odpowiednie rachunki bankowe urzedéw skarbowych;

2) przyjmowanie wpfat z tytutu grzywien natozonych w drodze mandatu karnego,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

3) dokonywanie wyptat gotowkowych dla podatnikow z tytutu nadptat i zwrotu podatkéw, na

podstawie przekazanych (przelanych) srodkow i ztozonych do nich list;

4) dokonywanie wyptat gotowkowych dla pracownikow z tytutu wyptaty wynagrodzen

i innych Swiadczen na podstawie przekazanych (przelanych) srodkéw i ztozonych do nich
list — dotyczy Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bielsku-Biatej i Urzedu Skarbowego
w Chorzowie.
Zamawiajgcy wymaga, aby Wykonawca wyposazyt kazdy punkt kasowy w terminal
platniczy umozliwiajgcy dokonywanie wptat za posrednictwem karty ptatniczej lub telefonu
komorkowego.
Whptaty, o ktérych mowa w pkt 5 ppkt 1 i 2, mogg byé przyjmowane w postaci wptat
gotéwkowych lub przez terminal ptatniczy za posrednictwem karty ptatniczej lub telefonu
komorkowego.
Dla_potrzeb obstugi kasowej urzedu Wykonawca otworzy i bedzie prowadzit
nieoprocentowane rachunki_pomocnicze, ktérych numery Zamawiajacy uwzgledni
w_umowie. Rachunki pomochnicze Wykonawca udostepni przed podpisaniem umowy.
Kazdy urzad skarbowy winien posiadaé rézne (odrebne) numery rachunkéw
pomochniczych. Rachunek pomocniczy w danym urzedzie musi byé odrebny dla:
— wptat,
— wyplat gotéwkowych,
— wyptat wynagrodzen (dot. Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bielsku-Biatej
i Urzedu Skarbowego w Chorzowie).
Wykonawca zobowigzany jest przyjg¢ kazdg wptate podatnikdw, bez wzgledu na jej
wysoOKkoSC.
W punktach kasowych Wykonawca moze wykonywac¢ czynnos$ci zwigzane z prowadzong
dziatalnoscig, a obstuga podatnika odbywa sie zgodnie z kolejnoscig przyjscia.
Przelew pobranych naleznosci na rachunki bankowe danej jednostki nastepuje w dniu ich
pobrania, a najpdzniej w nastepnym dniu roboczym.
Za date dokonania wptaty uwaza sie dzien faktycznej wptaty kwoty dokonanej przez
podatnika w punkcie kasowym.
Woptaty przyjmowane bedg przez Wykonawce na obowigzujgcych i zgodnych z przepisami
prawa dowodach wptat.
Zaopatrzenie punktéw kasowych w dowody wptat Wykonawca zapewnia na wtasny koszt.
W wyjatkowych przypadkach, na zyczenie podatnika (tzw. dyspozycja ustna), Wykonawca
zobowigzuje sie do przyjecia kazdej wptaty bez koniecznosci wypetniania dowoddéw wptat
(np. w przypadku choroby podatnika lub tzw. ,trudnego klienta”).
Whptaty przyjmowane bedg przez Wykonawce oddzielnie dla kazdego podatku, kazdej
optaty, kazdego cta i kazdej innej naleznosci, przy czym:
a) wptaty podatku dochodowego od osob fizycznych (PIT), podatku dochodowego od oséb
prawnych (CIT) oraz podatku od towaréw i ustug (VAT) Wykonawca bedzie przyjmowat
i przekazywat na wspélny rachunek urzedu skarbowego przy uzyciu indywidualnego
mikrorachunku podatkowego identyfikujgcego podatnika lub ptatnika.
b) mikrorachunek podatkowy sktada sie z 26 znakow:
LK10100071222YXXXXXXXXXXXX
gdzie:
— LK oznacza liczbe kontrolna,
— wartos¢ 10100071 jest stata dla kazdego mikrorachunku podatkowego i wskazuje na
numer rozliczeniowy w NBP,
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26.

27.

28.

29.

— warto$¢ 222 jest stata dla kazdego mikrorachunku podatkowego i wskazuje na numer

uzupetniajgcy w NBP,

— Y=1, gdy podatnik, ptatnik uzyje numeru PESEL,

— Y=2, gdy podatnik, ptatnik uzyje numeru NIP,

— po znaku Y bedzie podany numer PESEL lub NIP,

— na kolejnych pozycjach bedg zera, tak aby rachunek sktadat sie z 26 znakow.
Przekazanie przyjetych wptat na poszczegolne rachunki bankowe jednostek skarbowych
nastepowac bedzie wytgcznie pojedynczo dla kazdej wptaty.

Swiadczenie przez Wykonawce ustug zwigzanych z prowadzeniem punktéw kasowych
odbywacé sie bedzie od poniedziatku do pigtku, w godzinach wskazanych w Zatgcznikach
nr 5/1-35 do SIWZ z uwzglednieniem przerw w pracy kasjerek wynikajgcych z art. 134
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tJ. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040).
Zamawiajgcy dopuszcza wydtuzenie godzin pracy punktow kasowych lub uruchomienie
dodatkowych punktow kasowych - wedtug uznania Wykonawcy - jednak nie bedzie miato to
wpltywu na ocene oferty.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany godzin pracy punktéw kasowych.

W sytuacji wydtuzenia godzin pracy urzedéw skarbowych oraz pracy urzedéw w dni wolne
(soboty) punkty kasowe bedg nieczynne.

Zamawiajgcy zastrzega, ze w okresie realizacji umowy (za zgodg obu stron) mozliwa bedzie
modyfikacja zasad realizacji wptat i wyptat, majgca na celu usprawnienie obstugi klientow
lub wynikajgca z obowigzujgcych przepiséw prawa.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo przeprowadzania cyklicznych kontroli sposobu
realizacji przedmiotu zamowienia przez Wykonawce.

Wykonawca przedtozy Zamawiajgcemu imienne wykazy osob wykonujgcych przedmiot
zamodwienia najpozniej 2 dni przed rozpoczeciem realizacji umowy.

Wykonawca przez caty okres realizacji przedmiotu zamdwienia musi posiadac aktualne
ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci
zwigzanej z przedmiotem zamowienia na sume gwarancyjng okreslong w pkt 6.1.3. SIWZ.
Wykonawca zobowigzuje sie do terminowego i rzetelnego zapewnienia obstugi kasowej
podatnikow w punktach kasowych zgodnie ze starannoscig wymagang dla czynnoSci
wykonywanych w ramach prowadzonej dziatalnosci.

Wykonawca zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku z realizacjg niniejszego zamdwienia, zarbwno w trakcie trwania umowy jak i po
jej wygasnieciu.

Rozliczanie kosztéw miesiecznych bedzie dokonywane w oparciu o faktyczng wysokos¢
zrealizowanych transakciji tj. wartos¢ przyjetych wptat i dokonanych wyptat gotowkowych.
Wykonawca od sumy kwot zrealizowanych w danym miesigcu wpfat gotéwkowych lub
realizowanych wpfat za posrednictwem terminala ptatniczego dokonanych przez podatnikéw
oraz od wyptat gotéwkowych, o ktorych mowa w pkt 5 ppkt 1-4 oblicza prowizje
w wysokosci okreslonej w Formularzu cenowym — Zatacznik nr 2 do SIWZ. Wysokosé
prowizji musi byé podana w procentach do dwéch miejsc po przecinku.

W prowizji Wykonawca ujmuje wszystkie koszty niezbedne do prawidtowego i petnego
wykonania przedmiotu zamowienia, uwzgledniajgc przy tym wszystkie koszty wiasne i inne
optaty. Zamawiajgcy nie bedzie ponosit dodatkowych kosztéw zwigzanych z realizacjg
ustugi.
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Wysokos¢ prowizji musi by¢ jednakowa dla wptat i wyptat gotowkowych dla danego urzedu
skarbowego. Zamawiajgcy dopuszcza rdézng wysoko$¢ prowizji pomiedzy urzedami
skarbowymi.
Przez przyjete wptlaty nalezy rozumie¢ kazda wplacong przez podatnika kwote na
rachunki bankowe podane w Zatacznikach nr 5/1-35 do SIWZ w formie gotéwki lub
przez terminal ptatniczy za posrednictwem karty ptatniczej lub telefonu komérkowego
w punkcie kasowym.
Przez dokonane wyptaty gotowkowe nalezy rozumie¢ kazda zlecong przez urzad
skarbowy wyptate gotéowki w punkcie kasowym, zgodnie z listg podatnikéw w danym
miesigcu. Wszelkie niepodjete przez podatnikéw w punkcie kasowym wyptaty
gotowki, ktére zostaly zwrécone na rachunek urzedu nie beda uznawane przez
Zamawiajgcego jako wptata i uwzgledniane w rozliczeniu z Wykonawca. Wyptaty
gotowkowe beda rozliczane tylko i wylagcznie na podstawie przekazanych Wykonawcy
list podatnikéw (zlecen).
Wskazane w Formularzu cenowym (Zatgcznik nr 2 do SIWZ) oraz Szczegdétowym opisie
przedmiotu zamowienia (Zatgczniki nr 5/1-35 do SIWZ) liczby i kwoty zrealizowanych
transakcji sg szacunkowe. Zamawiajgcy nie ma wptywu na liczbe i wysokos¢ wptat i wyptat
gotowkowych dokonywanych w punktach kasowych.
Za wykonywanie ustugi obstugi kasowej Wykonawca bedzie otrzymywat wynagrodzenie za
faktycznie zrealizowang wysoko$¢ transakciji tj.:
(suma kwot zrealizowanych w danym miesigcu wpfat gotowkowych Iub
zrealizowanych wpfat za posrednictwem terminala pfatniczego + suma kwot wypfat
gotowkowych) x zaoferowana wysokosc¢ prowizji.
Ptatnosci dokonywane bedg z dotu w rozliczeniach miesiecznych.
Zaptata naleznosci bedzie realizowana przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy do
21 dni od dnia wystawienia faktury.
Do faktury Wykonawca dotgcza szczegdtowe zestawienie zrealizowanych transakciji.
Zestawienie nalezy sporzgdzi¢ oddzielnie dla kazdego urzedu skarbowego oraz
oddzielnie dla przyjetych wptat i dokonanych wyptat gotéwkowych, zgodnie z wzorami
zatgczonymi do umowy. Zestawienie musi zawieraC¢ w szczegolnosci:
a) w przypadku przyjetych wptat:

— okreslenie punktu kasowego,

— okreslenie urzedu skarbowego,

— okreslenie miesigca, w ktorym dokonano wptat,

— wysokosc¢ prowizji,

— date wptaty (dzien, miesigc, rok),

— numer rachunku bankowego,

— nazwe wptacajgcego (nazwa firmy lub imie i nazwisko podatnika),

— identyfikator wptacajgcego (NIP lub PESEL),

— kwote wptaty
b) w przypadku dokonanych wyptat gotéwkowych:

— okreslenie punktu kasowego,

— okreslenie urzedu skarbowego,

— okreslenie miesigca, w ktorym dokonano wyptaty gotéwki,

—  wysokos¢ prowizji,

— date wyptaty gotéwki (dzien, miesigc, rok),

— ilos¢ wypfat gotéwkowych,
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— wysoko$¢ wyptaty gotowki.

38. Zaoferowane przez Wykonawce ceny ofertowe przez caty okres realizacji zamdwienia nie
ulegng zmianie.
39. Zasady prowadzenia punktéw kasowych poza siedzibami urzedéw skarbowych:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Wykonawca zapewni w miare posiadanych warunkow lokalowych, aby punkty kasowe

umozliwiaty obstuge oséb niepetnosprawnych;

Wykonawca zobowigzuje sie do zorganizowania i prowadzenia punktéw kasowych na

wiasny koszt i ryzyko;

Wykonawca zobowigzuje sie do oznaczenia punktéw kasowych w taki sposob, aby

z tresci wizualnej informacji wynikato, Zze realizuje obstuge kasowg na rzecz

konkretnego urzedu skarbowego;

Wykonawca winien:

a) punkty kasowe wyposazy¢é w urzgdzenia i materialy niezbedne do nalezytego
wykonywania i dokumentowania operacji kasowych,

b) w widocznym miejscu zamiesci¢ informacje o terminach przyjmowania wptat i ich
przekazywania na rachunki bankowe urzedéw skarbowych oraz numer telefonu
iadres e-mail Wykonawcy wcelu umozliwienia podatnikom zgtaszania
ewentualnych uwag dotyczgcych realizowanych transakgcji,

c) w widocznym miejscu zamiesci¢ informacje o godzinach pracy punktow kasowych
oraz o przerwach w pracy kasjerek — punkty kasowe muszg by¢ czynne co najmniej
w godzinach wyznaczonych dla poszczegdlnych urzeddéw skarbowych.

Wykonawca zapewnia obsade personalng punktow kasowych tj. pracownikéw

Wykonawcy, zatrudnionych na podstawie umowy o prace w wymiarze zapewniajgcym

prawidtowg realizacje zamodwienia. W przypadku braku zatrudnienia pracownikdéw na

umowe o prace Zamawiajgcy naliczy kary okreslone w §7 ust. 2 pkt 5 projektu umowy;

Wykonawca zapewnia zastepstwo dla pracownikdow realizujgcych przedmiot

zamoOwienia celem zapewnienia ciggtosci realizacji ustugi. Zamawiajgcy wymaga, aby

maksymalny czas zapewnienia obsady punktow kasowych w przypadku nie dajgcej sie
wczesniej przewidzie¢ przerwy w pracy (zdarzenie losowe) nie przekroczyt 2 godzin,
liczgc od momentu otrzymania przez Wykonawce informacji o braku pracownika
obstugujgcego dany punkt kasowy. W przypadku niedotrzymania powyzszego terminu

Zamawiajgcy naliczy kary okreslone w §7 ust. 2 pkt 6 projektu umowy;

odpowiedzialnos¢ za warto$ci pieniezne, poczgwszy od chwili przyjecia wptaty do kasy,

ponosi Wykonawca,;

Wykonawca we wilasnym zakresie i na wiasny koszt zapewnia konwdj srodkow

pienieznych zgromadzonych w punktach kasowych.

40. Zwroty nadptat i podatkéw przez Wykonawce beda sie odbywaly na nastepujacych
zasadach:

1)

2)

3)

urzad przekaze Wykonawcy sporzgdzong w dwoéch egzemplarzach liste podatnikéw.
Lista podatnikow bedzie okresla¢ termin wyptaty oraz musi by¢ zatwierdzona przez
uprawnionych pracownikéw urzedu - zgodnie z kartg wzorow podpiséw. Karta podpisow
zostanie udostepniona przez urzad skarbowy na wniosek Wykonawcy po podpisaniu
umowy;

przedmiotowa lista podatnikow bedzie zawierata nastepujgce dane: nazwisko i imie
podatnika, PESEL lub NIP, adres zamieszkania podatnika, kwote zwrotu nadptaty lub
podatku, sume wszystkich kwot zwrotow;

urzad ustala termin zwrotu nadptaty lub podatku podatnikowi wskazanemu na liscie

oraz informuje podatnika o terminie zwrotu;
5
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4)

5)
6)
7)

8)

9)

co najmniej na jeden dzien przed wyznaczonym terminem zwrotu nadptaty lub podatku
urzad przekaze srodki pieniezne w wysokosci odpowiadajgcej sumie wszystkich kwot
zwrotow danej listy na specjalnie w tym celu prowadzone przez Wykonawce rachunki
pomocnicze;

zatwierdzona lista stanowi podstawe do przekazania srodkéw finansowych na rachunek
pomocniczy;

urzad, z odpowiednim wyprzedzeniem, informuje podatnikobw o terminach wyptat
gotéwkowych;

podatnicy zgtaszajgcy sie do punktéw kasowych po odbidr zwrotu nadptaty lub podatku
winni okaza¢ dowdd tozsamosci oraz pokwitowac¢ odbior gotowki;

rozliczenie srodkéw przekazanych przez urzgd na pomocniczy rachunek bankowy,
nastgpi w terminie 14 dni od ostatniego uméwionego terminu wyptaty (oddzielnie dla
kazdej listy). W tym celu Wykonawca przekaze urzedowi jeden z dwdch egzemplarzy
listy podatnikbw wraz z potwierdzeniami wyptaty sporzadzonymi przez Wykonawce a
podpisanymi przez podatnikdw lub wydrukami potwierdzenia wypfaty bez podpisu
odbiorcy, gdy podatnik sie nie zgtosit. Kwoty, po ktore nie zgtosili sie podatnicy,
podlegajg zwrotowi na rachunek bankowy urzedu w terminie 14 dni od ostatniego
umowionego terminu wyptaty;

w sporadycznych sytuacjach wynikajgcych z potrzeb urzedu, Wykonawca zobowigzany
jest do realizacji zwrotdow w terminach wczesniejszych tj. przed przekazaniem $rodkéw
finansowych na dokonanie zwrotow. Wykonawca dokona zwrotdw w ramach
posiadanych s$rodkéw finansowych z niezrealizowanych zwrotéw lub z biezgcych
wptywow. Urzgd zobowigzuje sie do ztozenia w NBP polecenia przelewu srodkéw na
rachunek bankowy Wykonawcy na tak realizowane zwroty najpdzniej w dniu ich
dokonania;

10) sposob przekazywania list podatnikow zostanie ustalony z Wykonawcg przez dang

jednostke po podpisaniu umowy.

41. Wyptaty dla pracownikéw z tytulu wynagrodzen i innych swiadczen dokonywane
przez Wykonawce beda sie odbywaly na nastepujacych zasadach - dotyczy
Pierwszego Urzedu Skarbowego w Bielsku-Biatej i Urzedu Skarbowego w Chorzowie:
1) co najmniej na jeden dziehn przed wyznaczonym terminem wyptaty wynagrodzen lub

innych $wiadczen, Zamawiajgcy przekaze na specjalnie w tym celu prowadzone przez
Wykonawce rachunki pomocnicze srodki pieniezne w wysokosci odpowiadajgcej sumie
wszystkich kwot wyptat wraz ze sprawdzong i zatwierdzong do wyptaty przez
uprawnionych pracownikow Zamawiajgcego listg ptac - zgodnie z kartg wzoréw
podpisow. Karta podpisow zostanie udostepniona przez urzad skarbowy na wniosek
Wykonawcy po podpisaniu umowy;

2) zwrot niezrealizowanych wyptat dla pracownikdw z przekazanej listy ptac nastgpi

w ostatnim dniu roboczym miesigca na rachunek bankowy wydatkow budzetowych Izby
Administracji Skarbowej w Katowicach, z ktérego zostaty przekazane;

3) sposdb przekazywania list ptac zostanie ustalony z Wykonawcg przez Zamawiajgcego

po podpisaniu umowy.
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