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PUP.DWR.4350.19.2026                                                               Szamotuły, dn. 30.06.2026r.


Zapytanie ofertowe na wykonanie usługi szkoleniowej 
pn. Kadry i płace,
                           którego wartość nie przekracza kwoty 170.000 złotych


I.  Warunki oraz wymagania dotyczące realizacji szkolenia:
1. Przedmiotem postępowania jest rozeznanie cenowe dotyczące usługi organizacji i realizacji szkolenia pn: Kadry i płace dla osoby bezrobotnej zarejestrowanej w Powiatowym Urzędzie Pracy w Szamotułach. 
2. Cel szkolenia: 
· Kompleksowe przygotowanie uczestnika do samodzielnej i profesjonalnej obsługi spraw kadrowych, płacowych i ZUS.
3. Planowany termin realizacji szkolenia: ustalony na podstawie indywidualnych uzgodnień Zamawiającego i Wykonawcy.
4. Liczba godzin dydaktycznych: liczba godzin dydaktycznych szkolenia powinna zostać określona przez Wykonawcę w ofercie, w sposób gwarantujący pełną realizację celów edukacyjnych oraz programu szkolenia z zakresu kadr i płac (1 godzina dydaktyczna = 45 minut). 
5. Miejsce szkolenia: 
· zajęcia realizowane za pomocą środków komunikacji elektronicznej, w tym również na platformie e-learningowej 
6.  Program szkolenia musi zawierać elementy określone w § 5 ust. 1 pkt 7 Rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 24.10.2025r. oraz zagadnienia z zakresu:
· Rekrutacja i dokumentacja pracownicza (Akta osobowe)
· Prawo pracy: rodzaje umów, czas pracy i urlopy
· Płace: naliczanie wynagrodzeń, chorobowe i ZUS
· Umowy cywilnoprawny oraz ustanie stosunku pracy
7. Weryfikacja efektów uczenia się: Szkolenie kończy się egzaminem weryfikującym nabycie wiedzy i umiejętności praktycznych. 
8. Po ukończeniu kursu uczestnicy otrzymają:
· zaświadczenie zgodne z Rozporządzeniem Ministra Rodziny, Pracy 
i Polityki Społecznej w sprawie sposobu i trybu realizacji przez starostę pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w nabywaniu wiedzy, umiejętności lub kwalifikacji (Dz. U. z 2025r., poz. 1499) lub 
· zaświadczenie zgodne z § 23 ust. 4 Rozporządzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 06 października 2023r. w sprawie kształcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2023r., poz. 2175 z późn. zm.).




II. Wykonawca winien:
1. Wykonawca zobowiązany jest zapewnić stabilną i bezpieczną platformę teleinformatyczną do prowadzenia zajęć gwarantującą bezproblemowy odbiór obrazu i dźwięku przez uczestnika.
2. Wykonawca przed rozpoczęciem szkolenia ma obowiązek zapoznać uczestnika ze szczegółowym zakresem tematycznym szkolenia, a także winien przekazać uczestnikowi w formie elektronicznej harmonogram zajęć oraz gwarantowane w ofercie materiały szkoleniowe.
3. Wykonawca wyposaży uczestnika szkolenia w materiały szkoleniowe. Koszt materiałów należy uwzględnić w kalkulacji. 
4. Wykonawca ma obowiązek prowadzić dokumentację potwierdzającą uczestnictwo w zajęciach online.
5. Wykonawca zapewni uczestnikowi wsparcie merytoryczne i techniczne podczas szkolenia.
6. Wykonawca musi posiadać uprawnienia oraz odpowiednie kwalifikacje i warunki do należytego wykonania przedmiotu zamówienia, a szkolenie musi być prowadzone przez osoby legitymujące się odpowiednią wiedzą, doświadczeniem w obszarze kadrowo-płacowym oraz kompetencjami w zakresie prowadzenia edukacji w formule zdalnej (online).
7. Wykonawca zobowiązany jest przeprowadzić ankietę ewaluacyjną (§ 5 ust. 1 pkt 7 Rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 24.10.2025 r.) po zakończeniu szkolenia.
8. Wykonawca ma obowiązek na bieżąco informować powiatowy urząd pracy o przypadkach nierealizowania materiału szkoleniowego (w tym o braku aktywności/logowania w trakcie zajęć prowadzonych w czasie rzeczywistym, nieprzystąpieniu do sprawdzianów wiedzy online) lub o rezygnacji z uczestnictwa w trakcie kursu.
9. Wykonawca zapewni przeprowadzenie walidacji efektów uczenia się w sposób obiektywny za pomocą dedykowanych narzędzi online, które jednoznacznie potwierdzą zdobycie zakładanej wiedzy i umiejętności.
10. Wykonawca musi posiadać aktualny wpis do Bazy Usług Rozwojowych (BUR).


III. Wymagania względem Wykonawców:
O realizację szkolenia mogą ubiegać się instytucje szkoleniowe, które:
1. posiadają aktualny wpis do Bazy Usług Rozwojowych;
2. dysponują kadrą dydaktyczną o kwalifikacjach odpowiednich do zakresu szkolenia;
3. posiadają doświadczenie w realizacji co najmniej jednego szkolenia o zbliżonym zakresie w okresie ostatnich 12 miesięcy.
III. Zasady wyboru i oceny instytucji szkoleniowej:
Przy wyborze instytucji szkoleniowej Zamawiający uwzględni w szczególności:
1. Koszty szkolenia;
2. Posiadanie przez instytucję szkoleniową certyfikatu jakości usług; 
3. Rodzaj dokumentów, które uzyskają uczestnicy potwierdzające ukończenie szkolenia;
4. Dostosowanie kwalifikacji i doświadczenia kadry dydaktycznej do zakresu szkolenia.

Powiatowy Urząd Pracy w Szamotułach zastrzega sobie prawo do rezygnacji z wykonania zamówienia w ramach zapytania ofertowego w przypadku wycofania się kandydata na szkolenie lub wystąpienia okoliczności uniemożliwiającej zlecenie zamówienia.


IV. Miejsce i termin składania oferty:

Ofertę należy złożyć do dnia: 08.07.2026 r. do godz. 15:30:
1. Pocztą tradycyjną na adres:
Powiatowy Urząd Pracy w Szamotułach, ul. Wojska Polskiego 1, 64-500 Szamotuły;
2. przez platformę praca.gov.pl
3. przez system e-Doręczeń — na adres do doręczeń elektronicznych Urzędu AE:PL-45808-80700-RIAEV-16
4. złożenie pisma osobiście w siedzibie Urzędu.

Złożenie oferty w formie elektronicznej za pośrednictwem ePUAP traktowane jest jako doręczenie zgodnie z obowiązującymi przepisami o e-Doręczeniach.

Instytucje szkoleniowe zainteresowane przeprowadzeniem szkolenia zobowiązane są do złożenia wypełnionego Formularza oferty na załączniku nr 1 do zapytania ofertowego wraz z załącznikami tj.:

1. Program szkolenia (zgodny z § 5 ust. 1 pkt 7 Rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 24.10.2025r.)
2. Wzór zaświadczenia i/lub innego dokumentu potwierdzającego ukończenie szkolenia 
3. Wzór ankiety dla uczestników po zakończeniu szkolenia.











Załączniki:
1. Formularz ofertowy z załącznikami
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