TOM II – Specyfikacji Warunków Zamówienia – opis przedmiotu zamówienia

Opis przedmiotu zamówienia

Zamówienie p.n.:  

”Prowadzenie zastępczej obsługi kasowej Urzędu Miasta Lubawka oraz jednostek organizacyjnych Gminy Lubawka”

Zgodnie z art. 99 i art. 101 Ustawy z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z późn. zm.).

• Krótki opis przedmiotu zamówienia: 

Prowadzenie zastępczej obsługi kasowej Urzędu Miasta Lubawka oraz jednostek organizacyjnych Gminy Lubawka. 

• Opis przedmiotu zamówienia:

Usługa polegająca na prowadzeniu zastępczej obsługi kasowej Urzędu Miasta Lubawka, 
oraz jednostek organizacyjnych podległych Gminie Lubawka tj.:
- Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Lubawce,

- Zakład Gospodarki Miejskiej w Lubawce,

- Zespół Szkół Publicznych w Lubawce,

- Zespół Szkół Publicznych w Chełmsku Śląskim,

- Szkoła Podstawowa w Miszkowicach. 

Zakres zamówienia obejmuje:

1. Zapewnienie Punktu Kasowego do realizacji przedmiotu niniejszej umowy we własnym zakresie i na własny koszt. 

2. Przyjmowanie wpłat gotówkowych i bezgotówkowych na rzecz Gminy Lubawka i jej jednostek organizacyjnych w punkcie znajdującym się w miejscowości będącej siedzibą zamawiającego (Lubawka) oraz w Chełmsku Śląskim,

3. Obsługa wpłat obejmuje:

- przyjmowanie wpłat z tytułu podatków i opłat lokalnych, opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, innych należności niepodatkowych dokonywanych przez osoby fizyczne i prawne oraz podmioty nieposiadające osobowości prawnej na rzecz Gminy lub jej jednostek;

- przekazywanie dokonanych wpłat gotówkowych na odpowiednie rachunki Gminy Lubawka lub jej jednostek zgodnie z dyspozycją osób wpłacających w dniu ich przyjęcia lub nie później niż w następnych dniu roboczym po ich przyjęciu od wpłacających,
- wskazywanie w tytule przelewu imienia, nazwiska i adresu wpłacającego,

- wskazywanie w dyspozycji przelewu tytułu dokonywanych wpłat zgodnie 
z przedstawionym zleceniem wpłacającego, w szczególności miesiąca i roku, którego dotyczą oraz określenia należności,

- wskazanie w tytule przelewu daty dokonania wpłaty gotówkowej. 

4. Dokonywanie wypłat gotówkowych na podstawie dokumentów księgowych 
(na drukach obowiązujących u zamawiającego, np. listy wypłat) zatwierdzonych 
do wypłaty zgodnie ze wskazaniami wynikającymi z przedłożonych wzorów podpisów odpowiednio zamawiającego i jego jednostek organizacyjnych na rzecz Gminy Lubawka i jej jednostek – w punkcie Wykonawcy 

5. Zamawiający wymaga również przyjmowania wpłat na rzecz Zamawiającego przy użyciu kart płatniczych obsługiwanych przez terminale Wykonawcy.

6. Punkt kasowy (dalej jako PK) Wykonawcy będzie otwarty w dni robocze:

- w Lubawce – przez minimum 7 godzin dziennie,

- w Chełmsku Śląskim – przez minimum 4 godziny dziennie,
- dodatkowy punkt kasowy w miejscowości innej niż wskazane powyżej. 
7. Za datę dokonania wpłaty uważa się dzień faktycznej wpłaty kwoty przez osobę wpłacającą w punkcie kasowym. 

8.  Od operacji, o których mowa w punkcie 2-3, Wykonawca nie będzie pobierał żadnych prowizji i opłat. 

9. Zamawiający dopuszcza możliwość realizowania przez Wykonawcę w PK wpłat i wypłat innych niż wymienione powyżej, jeżeli nie wpłyną one na czas obsługi osób realizujących wpłaty na rzecz Usługobiorcy. 

10. Wykonawca dokonując rozliczeń finansowych ponad zakres wymieniony w punkcie 2-3, ma prawo pobierać prowizję. 
11. Wykonawca odpowiada za środki finansowe przyjęte od wpłacających. 
12.  W razie przywłaszczenia środków finansowych przez osoby, którymi Wykonawca posługuje się przy wykonaniu przedmiotu zamówienia lub zaginięcia gotówki, Wykonawca jest zobowiązany w ramach własnych środków finansowych do uregulowania zobowiązania w stosunku do Zamawiającego. 
13. Wykonawca we własnym zakresie i na własny koszt:
 a) dokona oznakowania pomieszczenia PK poprzez umieszczenie na nim tablicy z nazwą podmiotu świadczącego obsługę kasową wraz z godzinami czasu pracy PK, 
b) zapewni transport, ochronę i ubezpieczenie środków pieniężnych przyjętych w PK. 
c) wyposaży/doposaży pomieszczenie przeznaczone na PK w sprzęt i oprogramowanie niezbędne do wykonywania obsługi kasowej. 
14. Wykonawca zobowiązany jest: 
a) do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji i danych uzyskanych w trakcie realizacji przedmiotu zamówienia (nie przekazywania osobom trzecim informacji 
o Zamawiającym, w tym danych osobowych klientów Zamawiającego; Wykonawca przyjmie od osób, które będą wykonywały przedmiot zamówienia w PK, oświadczenia 
o ochronie danych osobowych oraz o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji dotyczących Zamawiającego, powziętych w związku z wykonywaniem prac objętych umową w sprawie zamówienia, a oryginały lub uwierzytelnione kopie tych oświadczeń przedłoży Zamawiającemu. Powyższy obowiązek spoczywa na Wykonawcy także w przypadku zastępstwa lub zmiany osoby prowadzącej obsługę kasową; 
b) do przestrzegania przepisów BHP, przeciwpożarowych i innych przepisów obowiązujących u Zamawiającego. 
• Główny kod CPV: 

66170000-2 – usługi w zakresie doradztwa finansowego, przetwarzania transakcji finansowych i usługi izb rozrachunkowych 

• Dodatkowy kod CPV:

66172000-6 – usługi przetwarzania transakcji finansowych i usługi izb rolniczych

66120000-7 – inwestycyjne usługi bankowe i usługi powiązane 

• Informacje pomocne przy przygotowaniu oferty:

	Nazwa Zamawiającego
	Gmina Lubawka

	Siedziba Zamawiającego
	Plac Wolności 1, 58-420 Lubawka

	Ilość godzin, w jakich należy zapewnić zastępczą obsługę kasową
	Lubawka – min. 7 godzin dziennie

Chełmsko Śl. – min. 4 godziny dziennie

	Liczba wszystkich wpłat w 2021 roku 
	10.699 szt.

	Liczba wszystkich wypłat w 2021 roku 
	1.973 szt.

	Średnia miesięczna liczba wpłat w 2021 roku
	892 szt.

	Średnia miesięczna liczba wypłat w 2021 roku
	164 szt.

	Kwota wszystkich wpłat dokonanych w 2021 roku
	2.116.510,20 zł

	Kwota wszystkich wypłat dokonanych w 2021 roku
	1.235.961,59 zł

	Średnia miesięczna wartość wpłat w 2021 roku
	176.375,85 zł

	Średnia miesięczna wartość wypłat w 2021 roku
	102.996,80 zł

	Miesiące, w których występuje zwiększona ilość wpłat (ze względu na terminy płatności) 
	Marzec, maj, wrzesień, listopad


