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ZAPYTANIE OFERTOWE

na obstuge ptacowa ,,Poltegor-Instytut” Instytut Gornictwa Odkrywkowego
we Wroctawiu przy ul. Parkowej 25

1. Zamawiajacy:

,,Poltegor-Instytut” Instytut Gornictwa Odkrywkowego
ul. Parkowa 25

51-616 Wroctaw

NIP: 8960005532

2. Przedmiot zapytania ofertowego:
Przedmiotem zapytania ofertowego jest ,,Obsluga ptacowa ,,Poltegor-Instytut” Instytut Gornictwa
Odkrywkowego we Wroctawiu przy ul. Parkowej 25”.

3. Opis przedmiotu zapytania ofertowego:

Kompleksowe prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikéw i
zleceniobiorcéw oraz rozliczeniem sktadek ZUS. Stan zatrudnienia 55 oséb-etat , okoto pig¢ umow
zlecenia i o dzieto rocznie.

o sporzadzenie list ptac wraz z wszystkimi cze$ciami sktadowymi (wg miejsc powstawania
kosztoéw(MPK),

e przygotowanie PK z list ptac oraz plikow przelewoéw do systemu bankowego (Santander bank),

o naliczanie wynagrodzen chorobowych,

o prowadzenie kartotek wynagrodzen dla pracownikow,

e sporzadzanie pozostatej dokumentacji typu zaswiadczenie o zarobkach na zyczenie pracownika,

e sporzadzanie deklaracji zgltoszeniowych pracownika oraz cztonkow jego rodziny,

o sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA za pracownikéw i zleceniobiorcow,

e sporzadzanie informacji dla 0séb ubezpieczonych rocznych/miesi¢cznych raportow IMIR,

o sporzadzanie dokumentacji wyrejestrowania pracownika oraz czlonkéw jego rodziny,

e Sporzadzanie sprawozdawczosci GUS (Z-03,Z-06),

e Sporzadzanie PIT rocznych dla pracownikéw,

e sporzadzanie rozliczenia miesi¢cznego z podatku dochodowego od wyptaconych wynagrodzen,

e przekazywanie paskoOw wynagrodzen pracownikom,

Dodatkowo
e sporzadzanie korekty ZUS za okres przed wzajemng wspotpraca,
e przygotowywanie dokumentow dla organdéw kontrolujacych oraz wyjasnienie ewentualnych
rozbiezno$ci i dokonywanie stosownych korekt (w przypadku kontroli ZUS, Inspekcji Pracy),
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e reprezentowanie Instytutu podczas kontroli ZUS i Inspekc;ji Pracy.

4.Dodatkowe informacje
e Poltegor-Instytut” Instytut Gérnictwa Odkrywkowego w roku 2022 i latach poprzednich
korzystat i obecnie korzysta z programu TETA BP,
o oOferta $wiadczenia ushugi opcjonalnie na istniejgcym oprogramowaniu lub na oprogramowaniu
wykonawcy ushugi,
e przejecie obstugi w zakresie zgodnie z zapytaniem ofertowym od dnia 01.07.2022 r. z
przygotowaniem rozliczen rocznych za rok 2022.

5.Termin realizacji zamowienia:
W terminie od dnia 01.07.2022 roku do dnia 31.12.2024 roku.

6.Termin i miejsce zlozenia oferty:
Oferte nalezy dostarczy¢ do ,Poltegor-Instytut” Instytut Goérnictwa Odkrywkowego,
ul. Parkowa 25, 51-616 Wroctaw, sekretariat - pok. 26 lub przesta¢ droga elektroniczng na
adres e-mail: poltegor@igo.wroc.pl w formie pliku elektronicznego w powszechnie
stosowanym formacie zapisu do dnia 21 czerwca 2022 roku do godz. 14:00.

7.Kryterium wyboru ofert:
Cena — 100%
Cena ofertowa musi obejmowa¢ wszystkie koszty, jakie poniesie Wykonawca w zwigzku
z realizacja catosci przedmiotu niniejszego zapytania ofertowego.
Cen¢ ofertowa brutto nalezy poda¢ w walucie polskiej (PLN), do dwdéch miejsc po
przecinku, za jeden miesiac kalendarzowy Swiadczenia ustug , z podaniem ceny za uslugi
swiadczone za inne okresy niz miesiac.

8.0s0ba upowazniong przez Zamawiajacego do kontaktu z oferentami jest:
Mariola Duszynska, tel. kom. 531-138-323
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