
 

 

 

 

 

FK.334.7. 2022                                         Wrocław, dnia 15.06.2022 r. 

 

 

ZAPYTANIE OFERTOWE 
na obsługę płacową „Poltegor-Instytut” Instytut Górnictwa Odkrywkowego  

we Wrocławiu przy ul. Parkowej 25 

1. Zamawiający: 
„Poltegor-Instytut” Instytut Górnictwa Odkrywkowego 

ul. Parkowa 25 

51-616 Wrocław 

NIP: 8960005532 

 

2. Przedmiot zapytania ofertowego: 

Przedmiotem zapytania ofertowego jest „Obsługa płacowa „Poltegor-Instytut” Instytut Górnictwa 

Odkrywkowego we Wrocławiu przy ul. Parkowej 25”. 

 

3. Opis przedmiotu zapytania ofertowego: 

 

Kompleksowe prowadzenie wszystkich spraw związanych z wynagrodzeniem pracowników i 

zleceniobiorców oraz rozliczeniem składek ZUS. Stan zatrudnienia 55 osób-etat , około pięć umów 

zlecenia i o dzieło  rocznie. 

  

 sporządzenie list płac wraz z wszystkimi częściami składowymi (wg miejsc powstawania 

kosztów(MPK), 

 przygotowanie PK z list płac oraz plików przelewów do systemu bankowego (Santander bank), 

 naliczanie wynagrodzeń chorobowych, 

 prowadzenie kartotek wynagrodzeń dla pracowników, 

 sporządzanie pozostałej dokumentacji typu zaświadczenie o zarobkach na życzenie pracownika, 

 sporządzanie deklaracji zgłoszeniowych pracownika oraz członków jego rodziny, 

 sporządzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA za pracowników i zleceniobiorców, 

 sporządzanie informacji dla osób ubezpieczonych rocznych/miesięcznych raportów IMIR, 

 sporządzanie dokumentacji wyrejestrowania pracownika oraz członków jego rodziny, 

 sporządzanie sprawozdawczości  GUS (Z-03,Z-06), 

 sporządzanie PIT rocznych dla pracowników, 

 sporządzanie rozliczenia miesięcznego z podatku dochodowego od wypłaconych wynagrodzeń, 

 przekazywanie pasków wynagrodzeń pracownikom, 

 

Dodatkowo  

 sporządzanie korekty ZUS za okres przed wzajemną współpracą, 

 przygotowywanie dokumentów dla organów kontrolujących oraz wyjaśnienie ewentualnych 

rozbieżności i dokonywanie stosownych korekt (w przypadku kontroli ZUS, Inspekcji Pracy), 



 

 

 

 

 reprezentowanie Instytutu podczas kontroli ZUS i Inspekcji Pracy. 

 

4.Dodatkowe informacje  

 „Poltegor-Instytut” Instytut Górnictwa Odkrywkowego w roku 2022 i latach poprzednich 

korzystał i obecnie korzysta z programu TETA BP, 

 oferta świadczenia usługi opcjonalnie na istniejącym oprogramowaniu lub na oprogramowaniu 

wykonawcy usługi, 

 przejęcie obsługi w zakresie zgodnie z zapytaniem ofertowym od dnia 01.07.2022 r. z 

przygotowaniem rozliczeń rocznych za rok 2022. 

 

5.Termin realizacji zamówienia:  

W terminie od dnia 01.07.2022 roku do dnia 31.12.2024 roku. 
 

6.Termin i miejsce złożenia oferty: 

Ofertę należy dostarczyć do „Poltegor-Instytut” Instytut Górnictwa Odkrywkowego,  

ul. Parkowa 25, 51-616 Wrocław, sekretariat - pok. 26 lub przesłać drogą elektroniczną 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 obejmować wszystkie koszty, jakie poniesie Wykonawca w związku 

z realizacją całości przedmiotu niniejszego zapytania ofertowego. 

Cenę ofertową brutto należy podać w walucie polskiej (PLN), do dwóch miejsc po 

przecinku, za jeden miesiąc kalendarzowy świadczenia usług , z podaniem ceny za usługi 

świadczone za inne okresy niż miesiąc.  

8.Osobą upoważnioną przez Zamawiającego do kontaktu z oferentami jest: 

Mariola Duszyńska, tel. kom. 531-138-323  


