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ZAPYTANIE OFERTOWE
L ZAMAWIAJACY
Gmuina Pacyna (Urzad Gminy w Pacynie)
ul. Wyzwolenia 7
09-541 Pacyna

INIP: 9710664197

I.  PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
Gmina Pacyna (Urzad Gminy w Pacynie) zaprasza do skfadania ofert na wykonanie ustugi pod nazwa:
»Przeprowadzenie dwudniowego, stacjonamego szkolenia dla pracownikéw Urzedu Gminy w Pacynie
w zakresie przeciwdziatania mobbingowi oraz innym niepozadanym zjawiskom w srodowisku pracy”.
Szkolenie powinno mie¢ charakter praktyczny, warsztatowy i dostosowany do specyfiki pracy jednostki
samorzadu terytorialnego, a jego celem jest nie tylko przekazanie wiedzy prawnej, ale przede wszystkim
wyposazenie pracownikow 1 0sob petniacych funkcje kierownicze w umiejetosc:

y

2)
3)
4)
5

6)

7)
8)

rozpoznawania zachowan mogacych stanowi¢ mobbing, dyskryminacje, molestowantie, nierdwne
traktowanie lub inne niepozadane zachowania;

prawidtowego reagowania na sywacje konfliktowe i zachowania niepozadane;

zapobiegania eskalacji konfliktow w miejscu pracy;

whasciwego postepowania w przypadku zgloszenia przez pracownika niewtasciwych zachowan;
rozrozniania mobbingu od konfliktu interpersonalnego, uzasadnionej krytyki, egzelwowania
obowiazkow stuzbowych, kontroli pracy czy innych zgodnych z prawem dziatan pracodawcy;
prawidtowego dokumentowania zgtaszanych zdarzen;

stosowania obowizujgeych u pracodawcey procedur antymobbingowych;

budowania bezpiecznego srodowiska pracy opartego na poszanowaniu godnoéci pracownikéw.

Szkolenie powinno uwzglednia specyfike relacji stuzbowych wystepujacych w urzedzie gminy, wtym
relacje pomigdzy kierownictwem a pracownikami, pomiedzy pracownikami oraz sytuacje zwiazane z
wykonywaniem zadan publicznych 1 obstuga mieszkanicéw.
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CEL SZKOLENIA
Celem szkolenia jest podniesienie poziomu wiedzy 1 swiadomosci pracownikdw oraz kadry kierowniczej
w zakresie:

1) prawnych i organizacyjnych aspektow przeciwdziatania mobbingows;
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rozpoznawania zachowan niepozadanych w miejscu pracy;

zapobiegania mobbingowi 1 innym zagrozeniom psychospotecznym;

prawidtowe) komunikacji w relacjach zawodowych;

rozwigzywania konfliktow 1 sytuacji trudnych;

wiasciwego reagowania na zgloszenia pracownikow;

obowigzkdw pracodawcy oraz 0sob kierujacych pracownikami;

) odpowiedzialnosci zwiazanej z niewtasciwym reagowaniem na sygnaty dotyczace mobbingu;
) zasad prowadzenia postepowan wyjasniajacych;
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10) ochrony osoby zglaszajacej oraz pozostatych 0sob uczestniczacych w postgpowaniu;
11) dziatan prewencyjnych 1 naprawczych;
12) tworzenia i utrzymywania bezpiecznego srodowiska pracy.
ZAKRES MERYTORYCZINY SZKOLENIA
Wykonawca powinien uwzgledni¢ w szczegblnosci nastepujace zagadnienia:
1. Mobbing w $wietle prawa pracy:
- 1) alaualna definicja mobbingu;
5 prashinli poswalies o eneiece niobbig
3) omOwienie zmian w przepisach prawa pracy dotyczacych mobbingu;
4) obowiazki pracodawcy w zakresie przeciwdziatania mobbingows;
5) odpowiedzialnos¢ pracodawcy
6) odpowiedzialnos¢ osob kierujacych pracownikarm
7) prawa pracownika;
8) roszczenia pracownika zwiazane z mobbingiem;
9) znaczenie dziatan prewencyjnych podejmowanych przez pracodawce.
Program szkolenia musi uwzgledniaé przepisy obowiazujace w dniu przeprowadzenia szkolenia, w
tym zmiany wprowadzone ustawg z dnia 19 czerwca 2026 r. 0 zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz
ustawy - Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 2026 r. poz. 1046), kiore wejda w zycie 5
listopada 2026 .
2. Mobbing a inne niepozadane zachowania.
W szczegblnosci:
1) mobbing a konflikt w miejscu pracy;



2) mobbing a uzasadniona krytyka;
3) mobbing a egzekwowanie obowigzkéw pracowniczych;
4) mobbing a wymagania dotyczace jakosci i terminowosci pracy;
5) mobbing a kontrola i nadzor nad pracownikier;
6) dyskayminacja;
7) nierowne traktowanie;
8) molestowariie;
9) molestowanie seksualne;
10)przemoc psychiczna;
11)agresja stowna;
12)niewtasciwa komunikacja;
13)naruszanie godnosci pracownika;
14)zachowania incydentalne i zachowania o charakterze powtarzalnym.
3. Praktyczne rozpoznawanie mobbingu.
Wykonawca powinien przedstawic praktyczne przyktady sytuacji wystepujacych w $rodowisku pracy,
W Lym:
1) przyldady zachowan przetozonego wobec pracownika;
2) przyldtady zachowan pracownikdw wobec przetozonego;
3) zachowania pomiedzy wspotpracownikam;
4) izolowanie pracownika;
5) podwazanie kompetencji;
6) oSmieszanie;
7) zastraszanie;
8) nieuzasadniong krytyke;
9) utrudnianie wykonywania obowiazkdw;
10)ograniczanie dostepu do informacji;
11)niewtasciwe komunikowanie poleceri shzbowych.
DZIENI - CZESC EDUKACYJNO-PRAWNA
Pierwszy dzien szkolenia powinien obejmowaé przede wszysthkim:
1) podstawy prawne przeciwdziatania mobbingowi;
2) prawa i obowiazki pracownika;
3) prawa i obowiazki pracodawcy;
4) odpowiedzialnos¢ osob kierujacych pracownikami;
5) rozpoznawanie mobbingu;



6) rozroznianie mobbingu od konfliktu i innych zachowan;

7) dyskryminacje i nierowne traktowanie;

8) molestowanie 1 inne zachowania niepozadane;

9) wptyw niewtasciwych zachowan na funkcjonowanie organizacji;
10)konsekwencje prawne, organizacyjne i pracownicze;

11)zasady zgtaszania niepozadanych zachowary

12)role $wiadkow;

13)zasady dokumentowania zdarzen;

14)dziatania prewencyjne pracodawcy.

DZIENTI - CZESC WARSZTATOWA

Drugi dzien powinien mie¢ przede wszystkim charakter praktyczny 1 warsztatowy.
W ramach szkolenia nalezy przewidzie¢:

1) analize przyktadowych sytuacji wystepujacych w Srodowisku pracy;

2) prace na przyktadach i studiach przypadkow;

3) cwiczenia dotyczace rozpoznawania mobbingu;

4) analize sytuacjt konfliktowych;

5) cwiczenia z zakresu prawidtowej komunikacys;

6) Ewiczenia dotyczace reagowania na niewlasciwe zachowania;

7) zasady prowadzenia rozmowy z pracownikiem zgtaszajacym problem;

9) zasadypost@powéiﬁa prze’fdz'bhego PO otrzymaniu sygnatu 0 mobbingu;

9) zasady dokumentowania zgtoszenia
10)podstawowe zasady prowadzenia postepowania wyjasniajacego;

11)

12)
13)dziatania naprawcze;

14)oméwienie dobrych praktyk organizacyjnych.
Preferowana jest aktywna forma szkolenia, obejmujaca éwiczenia, dyskusje moderowana, analize
przypadkdw oraz mozliwo$¢ zadawania pytan prowadzacemu.

SZCZEGOLNE WYMAGANIA DOTYCZACE SZKOLENIA

Zamawiajacy oczekuye, ze szkolenie:

1) zostanie przeprowadzone stacjonamie, w siedzibie Urzedu Gminy w Pacynie;

2) obejmie dwa petne dni szkoleniowe;

3) bedzie prowadzone w sposob dostosowany do pracownikow administracji samorzadowe;
4) bedzie uwzgledniato specyfike funkcjonowania urzedu gminy;

ochrone 0sob uczestniczacych w postepowaniu;
przeciwdziatanie dziataniom odwetowym;
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5) bedzie prowadzone przez osobe posiadajaca odpowiednie przygotowanie merytoryczne i
prakiyczne;

6) bedzie obejmowato zarbwno czesé wyktadows, jak i warsztatows;

7) nie bedzie ograniczato sie do prezentacji przepiséw prawa;

8) bedzie zawierato praktyczne przyktady i studia przypadkdws

9) umozlwi uczestnikom zadawanie pytan i omawianie sytuacji problemowych;

10)bedzie prowadzone z zachowaniem zasady poufnosci w zakresie ewentualnych informacji
dotyczacych rzeczywistych sywiacji wystepujacych w miejscu pracy.

Szkolenie nie powinno stuzyt rozstrzyganiu konkretnych, indywidualnych przypadkéw dotyczacych

pracownikow Zamawiajacego. Przyktady przedstawiane przez uczestnikdw powinny by¢ omawiane w

sposob zapewniajacy ochrong prywatnosci i poufnosci.

WYMAGANIA WOBEC WYKONAWCY

O udzielenie zamowienia mogg ubiegad sie wykonawcy posiadajacy doswiadczenie w prowadzeniu

szkolen z zakresu:

1) prawa pracy;

2) przeciwdziatania mobbingows;

3) przeciwdziatania dyskryminacji;

4) zagrozen psychospotecznych w $rodowisku pracy;

5) zarzadzania konfliktami;

6) komunikacji interpersonalne;.

Wykonawca zobowigzany jest przedstawic:

1) opis doswiadczenia wykonawcy w zakresie objetym zaméwieniemy,

2) informacje dotyczace osoby prowadzacej szkolenie;

) informacje o jej kwalifikacjach zawodowych i doswiadczeniu;

) wykaz przyldadowych szkolen o podobnej tematyce przeprowadzonych w olsresie ostatnich 3 la;

) proponowany program szkolenia;

6) metodyke prowadzenia zaje¢;

7)  wykaz materiatow szkoleniowych przekazywanych uczestnikom.

MATERIALY SZKOLENIOWE

W ramach wynagrodzenia Wykonawca zobowiazany bedzie do przygotowania i przekazania kazdemu

uczestnikows:

1) materiatow szkoleniowych;
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2) materiatow zawierajacych najwazniejsze informacje dotyczace przeciwdziatania mobbingowi;
3) praktycznych wskazowek dotyczacych reagowania na sytuacje niepozadane;



4) materiatow umozliwiajacych wykorzystanie zdobytej wiedzy w codziennej pracy.

Materiaty powinny zosta¢ przekazane w formie papierowej lub elektronicznej, zgodnie z ustaleniami
Zamawiajacego.

Po zakonczeniu szkolenia Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu mateniaty szkoleniowe oraz
dokumentacje potwierdzajaca przeprowadzenie szkolenia.

ZASWIADCZENIA
Wykonawca zobowigzany bedzie do wystawienia uczestnikom imiennych zaswiadczen lub
certyfikatow potwierdzajacych udziat w szkoleniu.

Dokument powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe szkolenia;

2) date szkolenia;

3) liczbe godzin szkoleniowych;

4) imi¢ 1 nazwisko uczestnika;
5) nazwe podmiotu prowadzacego szkolenie;
6) podpis osoby prowadzacej lub osoby upowaznioney.

TERMIN I MIEJSCE REALIZAC]I

Szkolenie zostanie przeprowadzone:

Miejsce: Urzad Gminy w Pacynie, ul. Wyzwolenia 7, 09-541 Pacyna.

Termin: do uzgodnienia z Zamawiajacym, z zastrzezeniem mozliwosci realizacji szkolenia w dwoch
' kolejnyth driach roboczych.

Ostateczny termin szkolenia zostanie ustalony z wybranym Wykonawca.

LICZBA UCZESTNIKOW

Planowana liczba uczestnikow szkolenia: okoto 30 oséb.

Ostateczna liczba uczestikow zostanie potwierdzona Wykonawcy przed rozpoczeciem szkolenia.
CENA OFERTY

Wykonawca powinien przedstawic taczng cene brutto za przeprowadzenie dwudniowego szkolenia
dla catej grupy uczestnikow.

Cena powinna obejmowac wszystkie koszty zwigzane z realizacja zamowienia, w szczegolnosct:

1) przygotowanie szkolenia

2) wynagrodzenie prowadzacego;

3) dojazd prowadzacego do siedziby Zamawiajacego;

4) materiaty szkoleniowe;

5) przygotowanie i wydanie zaswiadczen;

6) wszystkie pozostate koszty niezbedne do prawidtowej realizacji szkolenia.
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Zamawiajacy nie przewiduje dodatkowego wynagrodzenia z tyntu kosztdw dojazdu, materiatéw ani
nnych kosztow Wykonawcy.

SPOSOB PRZYGOTOWANIA OFERTY

Oferta powinna zawieral:

1) petna nazwe i adres Wykonawcy;

2) NIP;

3) dane kontaktowe;

4) ime 1 nazwisko osoby wyznaczonej do prowadzenia szkolenia;

5) opis doswiadczenia Wykonawcy;

6) kwalifikacje 1 doswiadczenie prowadzacego;

7) proponowany szczegotowy program szkolenia;

8) proponowang metode realizacji szkolenia;

9) informacje o matenatach szkoleniowych;

10)cene netto i brutto za realizacje catego zaméwienia;

11)termin waznosci oferty;

12)oswiadczenie o mozliwosci realizacji szkolenia w miejscu i terminie wskazanym przez

Zamawmjgcego.

KRYTERIA OCENY OFERT

Cena: 100%.
MIE]JSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT

Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Zamawiajacego, pokdj nr 16 (sekretariat Urzedu Gminyw Pacynie),
wterminie do 12 pazdziemika 2026 r. (poniedziatek), do godziny 15:30 (w przypadlu przestania oferty
za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data wptywu oferty do Urzedu) z opisem na
kopercie: ,, Przeprowadzenie dwudniowego, stacjonamego szkolenia dia pracownilséw Urzedu Gminy
w Pacynie w zakreste przeciwdziatania mobbingowi oraz innym niepozadanym zjawiskom w
srodowisku pracy” lub za posrednictwern poczty e-mail na adres: gmina@ pacyna.mazowsze.pl
(wtytule wiadomosci nalezy zawrze¢ nr postgpowania: ZPPG.273.6.2026 wraz z dopiskiem ,,oferta”).
WAZNE! W przypadku ztozenia oferty za posrednictwem poczty e-mail plik nalezy zaszyfrowaé
(np. w programie 7-zip) uniemozliwiajac Zamawiajacemu otwarcie go przed wyznaczonym terminem
otwarcia ofert. Hasto do zaszyfrowanego pliku nalezy przestaé na adres e-mail Zamawiajacego, bez
wezwania, po uptywie terminu sktadania ofert, nie péZniej jednak niz do godziny 8:30 w dniu otwarcia
ofert. Oferta Wykonawcy, kiory nie zastosuje sie do powyzszego zostanie odrzucona.




TERMIN OTWARCIA OFERT
13 pazdziemnika 2026 r. (wtorek) o godz. 9:00

INNE WARUNKI POSTEPOWANIA

1) Oferte nalezy ztozy¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim;

2) Catosc oferty powinna by¢ ztozona (przestana) w formie uniemozliwiajacej jej przypadkowe
zdekompletowanie;

3) Oferta musi by¢ podpisana przez osobe upowazniona do reprezentowania Wykonawcy zgodnie
z forma reprezentacji Wykonawcy okreslong w dokumencie rejestrowym lub innym dokumencie
whasciwym dha jego formy organizacyjnej;

4) Kazdywykonawca przeditada oferte w formie pisemnej na formularzu ofertowym  stanowiacym
zataczmik nr 1 do zapytania ofertowego;

5) Oferty niekompletne, nieczytelne lub ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane;

6) Zamawajacy moze wezwal Wykonawce, kiory przedstawtt najkorzystniejsza oferte, w
wyznaczonym przez siebie terminie, do ewentualnych wyjasnien,, uzupetnien, dokumentéw,
oSwiadczen, itp.;

7) Zamawijacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez
podania przyczyny;

8) Zamawiajacy moze zamknaC postepowanie bez wybrania zadnej oferty w przypadku, gdy zadna
ze ztozonych ofert nie odpowiada warunkom okreslonym przez Zamawiajacegos

9) Wykonawca zostanie powiadomiony o wyborze oferty.

XIX. PRACOWNIK UPOWAZNIONY DO KONTAKTUZ WYKONAWCAMI

Anna Marcinkowska, tel. 506 029 361.
Z up. WOJ &
moL e
an, Rachpbiriski
SRYRRTARY, GMI

Zatacznike:
1. Formularz ofertowy (zatacznik nr 1)
3 Oswiadczenie (zatacznik nr 2)
4. Klauzula RODO (zatacznik nr 3)
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