2401-1LZ_.260.58.2019 Zalgcznik nr 4 do SIWZ
ZKP-25/2019

OGOLNY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
»Obsluga kasowa 35 urzedow skarbowych podleglych Izbie Administracji Skarbowej

w Katowicach"'

1. Przedmiotem zamodwienia jest §wiadczenie ushugi obstugi kasowej 35 urzedow skarbowych podlegtych
Izbie Administracji Skarbowej w Katowicach.

2. Przedmiot zamowienia zostat podzielony na 35 czesSci.

3. Szczegotowe warunki wykonania przedmiotu zamoéwienia, szacunkowe wielkosci transakcji
realizowanych w okresie 12 miesiecy w puntach kasowych w poszczegélnych jednostkach, wykaz
rodzajow nalezno$ci regulowanych przez podatnikow oraz numerow rachunkéw bankowych
danej jednostki okresla Zalacznik nr 5/1-35 do SIWZ - Szczegolowy opis przedmiotu
zamoOwienia.

4. Miejsce prowadzenia punktow kasowych urzgdow skarbowych, Zamawiajacy pozostawia do wyboru
Wykonawcy tj.:

1) obsluga kasowa moze by¢ prowadzona w placowkach Wykonawcy znajdujacych si¢ w tych
samych miejscowosciach co urzedy skarbowe — Zamawiajagcy wymaga, aby placowki
Wykonawcy znajdowaty si¢ w odleglosci nie wigkszej niz 4000 m od siedzib urzedow
skarbowych, mierzonej jako trasa pieszego wedlug wskazania Google Maps;

2) obstuga kasowa moze by¢ prowadzona w siedzibach urzedow skarbowych.

Miejsce prowadzenia punktéw kasowych Wykonawca okre$la w Formularzu cenowym stanowigcym

Zatacznik nr 2 do SIWZ.

5. Zakres ustugi obstugi kasowej, do ktorych wykonania zobowigzuje si¢ Wykonawca, obejmuje:

1) przyjmowanie wszelkich wplat podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych,
naleznosci celnych, podatkowych, oplat i doplat oraz innych dochodéw rozliczanych
centralnie (dochody scentralizowane), w szczegdlnosci:

a) podatkéw dochodowych,

b) podatkow posrednich,

c) podatkéw od czynnosci cywilnoprawnych,
d) podatkéw od spadkéw i darowizn,

e) naleznosci celnych,

f) podatkow VAT od importu,

g) mandatow i kar pienieznych,

h) podatkéw akcyzowych,

1) podatkow od gier,

J) optat paliwowych,

k) zabezpieczen,

I) naleznosci z tytulu przepadku mienia na rzecz Skarbu Panstwa,
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m) innych zobowigzan podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych, do ktorych
okreslenia i poboru wlasciwym organem jest urzad skarbowy,
oraz przekazywanie ich na odpowiednie rachunki bankowe urzedoéw skarbowych;

2) przyjmowanie wptat z tytulu grzywien natozonych w drodze mandatu karnego,
3) dokonywanie wyplat gotowkowych dla podatnikéow z tytulu nadptat i zwrotu podatkdéw, na

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

4) dokonywanie wyplat dla pracownikéw z tytulu wyplaty wynagrodzen i innych §wiadczen na

podstawie przekazanych (przelanych) srodkow i ztozonych do nich list.
Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca wyposazyl kazdy punkt kasowy w terminal platniczy
umozliwiajacy dokonywanie wptat za posrednictwem karty ptatniczej lub telefonu komorkowego.
Whtaty, o ktérych mowa w pkt 5 ppkt 1) i 2), moga by¢ przyjmowane w postaci wptat gotowkowych
lub przez terminal platniczy za posrednictwem karty ptatniczej lub telefonu komoérkowego.
Dla potrzeb obstugi kasowej urzedu Wykonawca otworzy i bedzie prowadzitl nieoprocentowane
rachunki pomocnicze.
Wykonawca zobowigzany jest przyja¢ kazda wptate podatnikow, bez wzgledu na jej wysokos¢. Dane
przedstawione w Zataczniku nr 5/1-35 do SIWZ zawieraja szacunkowe wielko$ci transakcji
dokonywanych przez podatnikéw — Zamawiajacy nie ma wptywu na wysokos¢ wptat dokonywanych
przez podatnikow w punktach kasowych.
W przypadku prowadzenia punktow kasowych w siedzibach urzedéw skarbowych Wykonawca moze
przyjmowaé takze inne naleznos$ci nie wskazane powyzej, jak réwniez wykonywac czynno$ci
zwigzane z prowadzong dziatalnoscia, jednakze z zapewnieniem pierwszenstwa dla wptat i wyptat
okreslonych w pkt 5 - w przypadku prowadzenia punktéw kasowych poza siedzibami urzedoéw
skarbowych obstuga podatnika odbywa si¢ zgodnie z kolejnoscig przyjscia.
Przelew pobranych nalezno$ci na rachunki bankowe danej jednostki nastepuje w dniu ich
pobrania, a najpdzniej w nastgpnym dniu roboczym.
Za dat¢ dokonania wptaty uwaza si¢ dzien faktycznej wplaty kwoty dokonanej przez podatnika
w punkcie kasowym.
Whptaty przyjmowane begdg przez Wykonawce na obowigzujacych i zgodnych z przepisami prawa
dowodach wptat.
Zaopatrzenie punktow kasowych w dowody wptat Wykonawca zapewnia na wlasny koszt.
W wyjatkowych przypadkach, na zyczenie podatnika (tzw. dyspozycja ustna), Wykonawca
zobowigzuje si¢ do przyjecia kazdej wplaty bez koniecznosci wypetniania dowodow wptat
(np. w przypadku choroby podatnika lub tzw. ,,trudnego klienta”).
Whplaty przyjmowane beda przez Wykonawce oddzielnie dla kazdego podatku, kazdej oplaty,
kazdego cta i kazdej innej naleznosci.
Przekazanie przyjetych wptat na poszczegdlne rachunki bankowe jednostek skarbowych nastgpowac
bedzie wylacznie pojedynczo dla kazdej wplaty.
Od wptat gotdéwkowych lub realizowanych za posrednictwem terminala ptatniczego dokonanych
przez podatnikow, o ktorych mowa w pkt 5 ppkt 1) oraz wyptat wymienionych w pkt 5 ppkt 3) i 4),
Wykonawca nie bedzie pobieral zadnych prowizji i oplat.
Od wptat gotowkowych lub realizowanych za posrednictwem terminala ptatniczego, o ktérych mowa
w pkt 5 ppkt 2), Wykonawca moze pobraé¢ prowizje lub oplate wedlug taryfy obowiazujacej
u Wykonawcy.
Swiadczenie przez Wykonawce ustug zwigzanych z prowadzeniem punktéw kasowych odbywaé sie
bedzie od poniedziatku do pigtku, w godzinach wskazanych w Zatgczniku nr 5/1-35 do SIWZ
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z uwzglednieniem przerw w pracy kasjerek wynikajacych z art. 134 ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 poz. 1040).

Godziny pracy punktow kasowych w siedzibach urzedéw oraz poza siedzibami urzedoéw okresla

Zatacznik nr 5/1-35 do SIWZ. Punkty kasowe musza by¢ czynne c0 najmniej w godzinach

okreslonych w ww. Zalaczniku. Zamawiajacy dopuszcza wydluzenie godzin pracy punktéw

kasowych lub uruchomienie dodatkowych punktéw kasowych - wedlug uznania Wykonawcy -
jednak nie bedzie mialo to wptywu na oceng oferty.

Zamawiajagcy zastrzega sobie prawo do zmiany godzin pracy punktéw kasowych w przypadku

zmiany godzin pracy urz¢dow.

W sytuacji wydtuzenia godzin pracy urzedéw skarbowych oraz pracy urzedow w dni wolne (soboty)

punkty kasowe beda nieczynne.

Zamawiajacy zastrzega, ze w okresie realizacji umowy (za zgoda obu stron) mozliwa bedzie

modyfikacja zasad realizacji wptat i wyptat, majaca na celu usprawnienie obstugi klientow lub

wynikajaca z obowigzujacych przepisow prawa.

Wykonawca, na zyczenie Zamawiajacego, zobowigzuje si¢ sporzadzac raporty dla poszczegdlnych

jednostek o dokonanych operacjach. Raporty winny zawiera¢ w szczeg6lnosci: nazwe urzedu

skarbowego na rzecz ktorego dokonano wptaty, placowke w ktorej dokonano wptaty, date wplaty,
kwote wptaty, numer rachunku bankowego urzedu skarbowego.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo przeprowadzania cyklicznych kontroli sposobu realizacji

przedmiotu zamodwienia przez Wykonawce.

Wykonawca przedlozy Zamawiajgcemu imienne wykazy oséb wykonujacych przedmiot zamowienia

najpo6zniej 2 dni przed rozpoczgciem realizacji umowy.

Wykonawca przez caly okres realizacji przedmiotu zamoéwienia musi posiada¢ aktualne

ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dzialalnosci zwigzanej

z przedmiotem zamowienia na sume¢ gwarancyjng okreslong w pkt 6.1.3. SIWZ.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do terminowego i rzetelnego zapewnienia obstugi kasowej klientow

w punktach kasowych zgodnie ze staranno$cig wymagang dla czynnos$ci wykonywanych w ramach

prowadzonej dziatalnosci.

Wykonawca zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych

w zwigzku z realizacja niniejszego zamoOwienia, zarowno w trakcie trwania umowy jak 1 po jej

wygasnigciu.

Za wykonywanie ustugi obstugi kasowej Wykonawca bedzie otrzymywat wynagrodzenie ryczaltowe

w kwaocie wskazanej w Formularzu cenowym stanowigcym zatgcznik nr 2 do SIWZ.

Ptatnosci dokonywane bgda z dotu w rozliczeniach miesigcznych.

Zaptata naleznosci bedzie realizowana przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy do 21 dni od

dnia wystawienia faktury.

Zaoferowane przez Wykonawce ceny ofertowe przez caty okres realizacji zamowienia nie ulegng

zmianie.

Zasady prowadzenia punktow kasowych w siedzibach urzedéw skarbowych:

1) pomieszczenia, w ktorych Wykonawca bedzie realizowal przedmiot zamoéwienia, zostang
przekazane na zasadzie najmu;

2) z tytulu najmu i eksploatacji (partycypowania w kosztach ochrony, utrzymania czystosci,
dostarczania energii elektrycznej, energii cieplnej, wody, odprowadzania Sciekow, odbioru
odpadow itp.) pomieszczen Wykonawca bedzie ponosit optate ryczaltowag w kwocie 500,00 zt
brutto miesiecznie (stownie: pigéset ztotych);
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Wykonawca bedzie wptacat na rachunek dochodéw budzetowych Izby Administracji Skarbowej

w Katowicach w NBP Oddzial w Katowicach nr rachunku 68 1010 1212 0010 3622 3100 0000

kwot¢ miesigcznej optaty z tytulu najmu na podstawie wystawionej przez Zamawiajacego

faktury, w terminie 21 dni od dnia wystawienia faktury VAT,

wyposazenie punktow kasowych okreslone w Zatgczniku nr 5/1-35 do SIWZ zostanie

powierzone Wykonawcy za protokotem zdawczo-odbiorczym. Z chwilg podpisania protokotu

Wykonawca ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie;

Wykonawca we wlasnym zakresie i na wlasny koszt dostosuje i wyposazy przekazane

pomieszczenia na prowadzenie ustug objetych niniejszym postgpowaniem, z wylaczeniem

wyposazenia, o ktorym mowa w ppkt 4);

punkty kasowe Wykonawca winien:

— wyposazy¢ w urzadzenia 1 materialy niezbgdne do nalezytego wykonywania
i dokumentowania operacji kasowych,

— oznakowa¢ logiem firmy,

— zamie$ci¢ informacj¢ 0 godzinach pracy kas oraz o przerwach w pracy kasjerek - punkty
kasowe musza by¢ czynne w godzinach wyznaczonych dla poszczegdlnych urzedow
skarbowych — zgodnie z Zatacznikiem nr 5/1-35 do SIWZ,

— zamiesci¢ informacj¢ o terminach przyjmowania wptat i ich przekazywania na rachunki
bankowe urzedéw skarbowych,

— udostepni¢ w widocznym miejscu numer telefonu oraz adres e-mail do kontaktu dla
podatnikow;

Wykonawca zapewnia obsade personalng punktéw kasowych tj. pracownikow Wykonawcy

zatrudnionych na podstawie umowy 0 pracg w wymiarze zapewniajacym prawidlowg realizacjg

zamowienia. W przypadku braku zatrudnienia pracownikOw na umowg¢ o pracg Zamawiajacy
naliczy kary okreslone w §8 ust. 2 pkt 5 projektu umowy;

Wykonawca zapewnia zastepstwo dla pracownikow realizujacych przedmiot zaméwienia celem

zapewnienia ciaglosci realizacji ustugi. Zamawiajacy wymaga, aby maksymalny czas

zapewnienia obsady punktow kasowych w przypadku nie dajacej si¢ wczesniej przewidzieé
przerwy w pracy (zdarzenie losowe, ,,sita wyzsza”) nie przekroczyt 2 godzin, liczac od momentu
otrzymania przez Wykonawce informacji o braku pracownika obstugujacego dany punkt
kasowy. W przypadku niedotrzymania powyzszego terminu Zamawiajacy naliczy kary okreslone

w §8 ust. 2 pkt 6 projektu umowy;

odpowiedzialnos$¢ za wartosci pieniezne, poczawszy od chwili przyjecia wptaty do kasy w danej

jednostce, ponosi Wykonawca;

Wykonawca we wlasnym zakresie 1 na wilasny koszt zapewnia konwoj srodkow pieni¢znych

zgromadzonych w punktach kasowych;

w punktach kasowych Wykonawca nie moze prowadzi¢ innej dzialalno$ci niz objetej

przedmiotem zamowienia oraz okreslonej w pkt 10;

punkty kasowe nie moga by¢ oddane osobom trzecim w poddzierzawe, podnajem lub do

bezptatnego uzywania;

pracownicy Wykonawcy skierowani do realizacji obstugi kasowej zobowigzani sg do zapoznania

si¢ 1 przestrzegania obowigzujagcych w danej jednostce zasad w zakresie bhp, ppoz., ochrony

fizycznej;

Wykonawca po zakonczeniu umowy winien zabra¢ wszystkie elementy, w ktore wyposazyt

punkty kasowe, bedace jego wilasnoscig;
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15) Wykonawca po zakonczeniu umowy zobowigzany jest do pozostawienia wyposazenia bedacego

wlasnoscig Zamawiajacego oraz oddania pomieszczenia w stanie technicznym w jakim zostato
one przekazane Wykonawcy, poza zmianami wynikajgcymi z naturalnego zuzycia.

Urzedy skarbowe, w siedzibach ktorych realizowany bedzie przedmiot zamdwienia, zobowigzane
sg do:

1)

2)

3)

4)

umozliwienia pracownikom Wykonawcy obstugujacym punkty kasowe korzystanie z ciaggéw
komunikacyjnych oraz sanitariatow;

zapewnienia wlasciwych warunkoéw sanitarno-higienicznych pracy, a w szczegolnosci wlasciwe
ogrzewanie, sprzatanie i oswietlenie pomieszczen, dostep do wody pitnej itp.;

zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy w punktach kasowych, w tym zwlaszcza pod katem
zgodnosci z przepisami p.poz. i bhp;

zapewnienia ochrony fizycznej.

Zasady prowadzenia punktow kasowych poza siedzibami urzedow skarbowych:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

zaleca sig, aby punkty kasowe byty zlokalizowane na parterze budynku i zapewnialy mozliwos¢
obstugi 0sob niepetnosprawnych, zgodnie z warunkami lokalowymi Wykonawcy;

Wykonawca zobowiazuje si¢ do zorganizowania i prowadzenia punktow kasowych na wilasny
koszt i ryzyko;

wszelkie koszty ponoszone przez Wykonawce na utrzymanie punktow kasowych winny by¢
wliczone w cene ryczattu miesigcznego za $wiadczenie obstugi kasowej dla poszczegdlnych
urzedow;

Wykonawca zobowigzuje si¢ do oznaczenia punktéw kasowych w taki sposéb, aby z tresci
wizualnej informacji wynikato, ze realizuje obstuge kasowg na rzecz konkretnego urzedu
skarbowego;

punkty kasowe Wykonawca winien wyposazy¢é w urzadzenia i materialy niezbedne do
nalezytego wykonywania i dokumentowania operacji kasowych oraz udostepni¢ w widocznym
miejscu numer telefonu oraz adres e-mail do kontaktu dla podatnikéw dokonujacych wptat
I wyplat;

Wykonawca zamieszcza informacje o godzinach pracy punktéw kasowych oraz o przerwach
w pracy kasjerek — punkty kasowe muszg by¢ czynne co najmniej w godzinach okre§lonych
w Zalgczniku nr 5/1-35 do SIWZ. Zamawiajacy dopuszcza wydluzenie godzin pracy punktow
kasowych lub uruchomienie dodatkowych punktow kasowych - wedlug uznania Wykonawcy -
jednak nie bedzie miato to wptywu na ocene oferty;

Wykonawca zapewnia obsade personalng punktow kasowych tj. pracownikow Wykonawcy,
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w wymiarze zapewniajacym prawidtowa realizacje
zamowienia. W przypadku braku zatrudnienia pracownikow na umowg¢ o prace Zamawiajacy
naliczy kary okreslone w §8 ust. 2 pkt 5 projektu umowy;

Wykonawca zapewnia zastepstwo dla pracownikow realizujacych przedmiot zamowienia celem
zapewnienia ciaglosci realizacji ustugi. Zamawiajacy wymaga, aby maksymalny czas
zapewnienia obsady punktow kasowych w przypadku nie dajacej si¢ wczesniej przewidzie¢
przerwy w pracy (zdarzenie losowe) nie przekroczyt 2 godzin, liczac od momentu otrzymania
przez Wykonawce informacji o braku pracownika obstugujacego dany punkt kasowy.
W przypadku niedotrzymania powyzszego terminu Zamawiajacy naliczy kary okreslone w §8
ust. 2 pkt 6 projektu umowy;

odpowiedzialnos$¢ za wartosSci pieniezne, poczawszy od chwili przyjecia wptaty do kasy, ponosi
Wykonawca;



10) Wykonawca we wilasnym zakresie i na wlasny koszt zapewnia konwoj $rodkoéw pieni¢znych

zgromadzonych w punktach kasowych.

38. Zwroty nadplat i podatkéw przez Wykonawce beda si¢ odbywaly na nastepujacych zasadach:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9

10)

urzad przekaze Wykonawcy sporzadzona w dwoch egzemplarzach liste¢ podatnikow. Lista
podatnikoéw bedzie okresla¢ termin wyptaty oraz musi by¢ zatwierdzona przez uprawnionych
pracownikow urzedu - zgodnie z kartag wzorow podpisow. Karta podpiséw zostanie udostepniona
na wniosek Wykonawcy po podpisaniu umowy;

przedmiotowa lista podatnikow bedzie zawierata nastgpujace dane: nazwisko i imi¢ podatnika,
PESEL lub NIP, adres zamieszkania podatnika, kwot¢ 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;

co najmniej na jeden dzien przed wyznaczonym terminem zwrotu nadptaty lub podatku urzad
przekaze na specjalnie w tym celu prowadzony przez Wykonawce rachunek pomocniczy $rodki
pieniezne w wysokosci odpowiadajacej sumie wszystkich kwot zwrotow danej listy;
zatwierdzona lista stanowi podstawe do przekazania $rodkéw finansowych na rachunek
pomocniczy;

urzad, z odpowiednim wyprzedzeniem, informuje podatnikow o terminach wyplat
gotowkowych;

podatnicy zglaszajacy si¢ do punktow kasowych po odbiér zwrotu nadptaty lub podatku winni
okaza¢ dowdd tozsamosci oraz pokwitowaé odbior gotowki;

rozliczenie $rodkow przekazanych przez urzad na pomocniczy rachunek bankowy, nastgpi
w terminie 14 dni od ostatniego umoéwionego terminu wyptaty (oddzielnie dla kazdej listy).
W tym celu Wykonawca przekaze urzedowi jeden z dwdch egzemplarzy listy podatnikow wraz
z potwierdzeniami wyptaty sporzadzonymi przez Wykonawceg a podpisanymi przez podatnikow
lub wydrukami potwierdzenia wyptaty bez podpisu odbiorcy, gdy podatnik si¢ nie zglosit.
Kwoty, po ktore nie zglosili si¢ podatnicy, podlegaja zwrotowi na rachunek bankowy urzedu
w terminie 14 dni od ostatniego umowionego terminu wyplaty;

w sporadycznych sytuacjach wynikajacych z potrzeb urzedu, Wykonawca zobowigzany jest
do realizacji zwrotow w terminach wczesniejszych tj. przed przekazaniem srodkow finansowych
na dokonanie zwrotow. Wykonawca dokona zwrotdow w ramach posiadanych s$rodkow
finansowych z niezrealizowanych zwrotéw lub z biezagcych wptywdéw. Urzad zobowigzuje si¢
do zlozenia w NBP polecenia przelewu $rodkoéw na rachunek bankowy Wykonawcy na tak
realizowane zwroty najp6zniej w dniu ich dokonania;

sposob przekazywania list podatnikéw zostanie ustalony z Wykonawca przez dang jednostke po
podpisaniu umowy - dotyczy tylko punktow kasowych znajdujacych si¢ poza siedzibami
urzedow skarbowych.

39. Wyplaty dla pracownikow z tytulu wynagrodzen i innych S$wiadczen dokonywane przez

Wykonawce bedg si¢ odbywaly na nastepujacych zasadach:

1)

co najmniej na jeden dzien przed wyznaczonym terminem wyplaty wynagrodzen lub innych
$wiadczen, Zamawiajacy przekaze na specjalnie w tym celu prowadzony przez Wykonawce
rachunek pomocniczy srodki pieni¢zne w wysokosci odpowiadajgcej sumie wszystkich kwot
wyptat wraz ze sprawdzong i1 zatwierdzong do wyplaty przez uprawnionych pracownikow
Zamawiajacego lista plac - zgodnie z karta wzordéw podpisow. Karta podpisOw zostanie
udostgpniona na wniosek Wykonawcy po podpisaniu umowy;



2) zwrot niezrealizowanych wyptat dla pracownikoéw z przekazanej listy ptac nastapi w ostatnim dniu
roboczym miesigca na rachunek bankowy wydatkéw budzetowych Izby Administracji Skarbowej
w Katowicach, z ktorego zostaty przekazane;

3) sposob przekazywania list plac zostanie ustalony z Wykonawca przez Zamawiajacego PO
podpisaniu umowy - dotyczy tylko punktéw kasowych znajdujgcych si¢ poza siedzibami urzgdow
skarbowych.



