Mozliwos$é dofinansowania

1 033,20 PLN brutto

. Logo Centrum  Skargi, wnioski i petycje 840,00 PLN netto
Organizacji Szkolen 5 .

i Konferencji w 0g6lnym postepowaniu 172,20 PLN brutto/h
SEMPER Magdalena  administracyjnym — 140,00 PLN netto/h

Wolniewicz-Kesaria
warsztaty praktyczne.

Centrum Organizacji
Szkolen i

Konferencji SEMPER
Magdalena © zdalna w czasie rzeczywistym

Wolniewicz-Kesaria & Usfuga szkoleniowa

YK Kk KkJ 45/5
2 529 ocen @ 6h
59 30.09.2026 do 30.09.2026

Numer ustugi 2025/11/21/8282/3163046

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

Szkolenie jest skierowane do pracownikow
jednostek publicznych, administracji rzagdowej i

Grupa docelowa ustugi samorzgdowej pragngcych doskonali¢
kompetencje w zasadniczym obszarze ich
pracy.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 15



Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do

29-09-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

BUR

Cel

Cel edukacyjny

Cel szkolenia:

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Omowienie zasad rozpatrywania petycji, zgodnie z ustawg o petycjach oraz
rozpatrywania skarg i wnioskdw zgodnie z przepisami KPA.

Omdéwienie praktycznych problemoéw zwigzanych z postepowaniem w sprawach skarg i

wnioskéw na podstawie aktualnego orzecznictwa.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i

Metody walidacji

Efekty uczenia sie, kryteria weryfikacji i metody walidacji.

Efekty uczenia sie

Wiedza:

- Okresla réznice miedzy
petycja, wnioskiem i skarga
oraz ich podstawami
prawnymi.

- Omawia zasady dotyczace
przedmiotu petyciji,
wnioskow i skarg oraz
prawa do ich sktadania.

- Analizuje wymagania
dotyczace formy i tresci

Kryteria weryfikaciji Metoda walidaciji

Uczestnik po szkoleniu:

- poprawnie wskazuje
cechy kazdego pisma oraz
podstawy prawne ich
sktadania.

- wtasciwie identyfikuje
elementy, ktére musza
znalez¢ sie w petycji,
wniosku lub skardze.

- poprawnie wskazuje etapy

Test teoretyczny z
wynikiem generowanym
automatycznie



Efekty uczenia sie

pism kierowanych do
organow administracji
publiczne;j.

- Opisuje etapy i zasady
rozpatrywania petycji,
wnioskow i skarg, w tym
obowigzujace terminy i
skutki ich przekroczenia.
- Wyjasnia zasady
wilasciwosci organdw,
nadzoru, kontroli oraz
ochrony osob sktadajacych
whnioski lub skargi.

Umiejetnosci:

- Tworzy prawidtowo
sformutowang petycje,
wniosek lub skarge zgodnie
Z wymogami prawnymi.

- Interpretuje przepisy
regulujgce postepowanie z
petycjami, wnioskami i
skargami, w tym
odpowiednie stosowanie
KPA.

- Analizuje tres¢
wpltywajgcego pisma w celu
ustalenia jego rodzaju oraz
wiasciwosci organu.

- Omawia sposoéb
publikowania,
przekazywania, zatatwiania
i dokumentowania petycji,
wnioskow i skarg.

- Okresla prawidtowy
sposoéb postepowania w
sytuacjach szczegdlnych,
takich jak petycja
wielokrotna, ponowne
ztozenie skargi czy
pozostawienie pisma bez
rozpatrzenia.

Kompetencje spoteczne:
- ocenia jak odpowiednio
reagowacé w réznych

sytuacjach zwigzanych z
wykonywanym zawodem
- identyfikuje wtasny styl

Kryteria weryfikacji

postepowania, w tym skutki
przekroczenia termindw.

Uczestnik po szkoleniu:

- przygotowuje petycje,
whniosek lub skarge
spetniajgcg wymogi
formalne i merytoryczne.

- prawidtowo stosuje
odpowiednie regulacje, w
tym przepisy KPA, do
konkretnych przypadkow.

- opisuje poprawny sposob
publikaciji, przekazania,
odpowiedzi oraz
archiwizaciji.

- prawidtowo wskazuje,
kiedy pismo mozna
pozostawic¢ bez
rozpatrzenia, jak postagpié
przy petycji wielokrotnej lub
ponownej skardze.

Uczestnik po szkoleniu:

- dobiera odpowiednie
metody do dalszego
ksztatcenia

- reaguje odpowiednio do

Metoda walidacji

Test teoretyczny z
wynikiem generowanym
automatycznie

Test teoretyczny z
wynikiem generowanym
automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikaciji Metoda walidaciji

uczenia sie i wybiera réznorodnych kontekstow
sposoby dalszego zawodowych

ksztatcenia,

- okresla znaczenie

komunikacji

interpersonalnej oraz

prawidtowo identyfikuje i

rozstrzyga dylematy

zwigzane z wykonywaniem

zawodu.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenc;ji.
Warunki uznania kompetenc;ji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw
uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o
zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych
rozdzielenie procesow ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Dzien |
G0dz.09:00-09.10 - PRE TEST do uzupetnienia przed szkoleniem
Godz.09:10-10.30 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspoétdzielenie ekranu)

Czescé | - Petycje



Petycja a wniosek, skarga

Przedmiot petycji

Prawo do sktadnia petycji

Forma i tres¢ petycji

Adresaci petyciji

Godz.10:30-10.45 - przerwa

Godz.10.45-12.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu, éwiczenia)
Rozpatrywanie petycji

* badanie tresci pisma

* publikowanie petycji na stronie internetowej urzedu

* termin rozpatrzenia petycji

« skutki przekroczenia terminu do rozpatrzenia petyciji

* pozostawienie petycji bez rozpatrzenia

* SposOb zatatwienia petycji

Odpowiednie stosowanie KPA przy rozpatrywaniu petycji
Petycja wielokrotna

Informowanie o petycjach

G0dz.12.00-12.20 - przerwa

Godz.12:20-13.30 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspoétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
Czesé Il — Wnioski i skargi

Whiosek - przedmiot wniosku

Prawo do sktadania wnioskow

Forma i tres¢ wniosku

Adresaci wnioskéw — wtasciwos¢ organéw
Rozpatrywanie wnioskéw

* badanie tresci pisma

* badanie wtasciwosci organu

* termin rozpatrzenia wniosku



« skutki przekroczenia terminu rozpatrzenia wniosku

* pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia

* sposoOb zatatwienia wniosku

* prawo do ztozenia skargi

Godz.13.30-13.45 - przerwa

Godz.13.45-14.40 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
Skarga - przedmiot skargi

Prawo do sktadania skarg

Organy wtasciwe do rozpatrywania skarg

Rodzaje skarg

* skarga w sprawie indywidualne;j

+ skarga w toku postepowania

« skarga po zakonczeniu postepowania

Forma i tres¢ skargi

Rozpatrywanie skarg

* badanie tresci pisma

* badanie wtasciwosci organu

* termin rozpatrzenia skargi

« skutki przekroczenia terminu rozpatrzenia skargi

* sposoOb zatatwienia skargi

Ponowne ztozenie skargi

Ochrona os6b sktadajgcych wnioski lub skargi

Udziat prasy i organizacji spotecznych

Nadzér i kontrola nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow.
Godz. 14.40 - 14:50 — POST TEST walidacja ustugi

Godz. 14:50 - 15:00 — podsumowanie i zakonczenie szkolenia

Szkolenie bedzie realizowane w wymiarze 6-godzinnym, gdzie 1 godzina odpowiada godzinie
zegarowej (60min.)



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 10
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Przedmiot /
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Rodzaj ceny Cena

Koszt pr.zypadajqcy nal 103320 PLN
uczestnika brutto

Koszt pr'zypadajqcy nal 840,00 PLN
uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto 172,20 PLN
Koszt osobogodziny netto 140,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
o

121

r. pr. Kamil Dybiec

Radca prawny, trener-praktyk. Zajmuje sie biezgcg obstugg prawna
jednostek publicznych oraz przedsiebiorstw, w szczegdlnosci w
zakresie prowadzenia sporow gospodarczych i pracowniczych,
postepowania egzekucyjnego, windykacji naleznosci, a takze
zagadnien zwigzanych z opodatkowaniem dziatalnosci
gospodarczej. Reprezentuje instytucje i przedsiebiorcéw zaréwno w
postepowaniach sgdowych, jak réwniez w postepowaniach
egzekucyjnych. Prowadzi wysoko oceniane warsztaty o tematyce
prawnej oraz zajecia z zakresu prawa podatkowego dla studentéw
Wydziatu Prawa i Administracji UAM. Posiada bogate
doswiadczenie w prowadzeniu szkolen o podobnej tematyce dla
os6b dorostych w okresie 5 lat wstecz od daty rozpoczecia
szkolenia.

Informacje dodatkowe



Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodgcych firm szkoleniowych w Polsce
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej

masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym
szkoleniu

otrzymujesz indywidualng karte rabatowg upowazniajgcg do 10% znizki na wszystkie kolejne
szkolenia stacjonarne i online organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji
SEMPER

Warunki uczestnictwa

Dla uczestnikéw finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkow
publicznych nastepuje zwolnienie z obowigzku optaty podatku VAT. Zwolnienie z podatku VAT na
podstawie § 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie
zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (tekst jednolity
DzU. 2025 poz. 832).

Walidacja ustugi odbedzie sie poprzez PRE i POST TESTY przekazane dla uczestnikéw na
poczatku szkolenia oraz ponownie weryfikowane przed jego zakoriczeniem.

Ustuga bedzie rejestrowana w celu kontroli i audytu. Wizerunek uczestnikow bedzie
rejestrowany. Uczestnik zobowigzany jest to posiadania i uzywania sprawnej kamerki
internetowe;j.

Informacje dodatkowe

Metody pracy podczas szkolenia on-line:

wygodna forma szkolenia - wystarczy dostep do urzadzenia z internetem (komputer, tablet,
telefon), stuchawki lub gtos$niki i ulubiony fotel

szkolenie realizowane jest w nowoczesnej formie w wirtualnym pokoju konferencyjnym i
kameralnej grupie uczestnikow

bierzesz udziat w petnowartosciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajecia "na zywo" - widzisz go i
styszysz

pokaz prezentacji, ankiet i ¢wiczen widzisz na ekranie swojego komputera w czasie
rzeczywistym.

podczas szkolenia Trener aktywizuje uczestnikow zadajgc pytania, na ktére mozna odpowiedzie¢
W czasie rzeczywistym

otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodgcych firm szkoleniowych w Polsce

masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym
szkoleniu

otrzymujesz indywidualng karte rabatowa upowazniajgcg do 10% znizki na wszystkie kolejne
szkolenia stacjonarne i online organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferenciji



SEMPER

Warunki techniczne

1. Platforma /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego prowadzona bedzie ustuga
- Platforma Zoom (https://zoom-video.pl/)

2. Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie
do zdalnej komunikacji - komputer, laptop lub inne urzadzenie z dostepem do internetu

3. Minimalne wymagania dotyczace parametrow tacza sieciowego, jakim musi dysponowa¢
Uczestnik - minimalna predkos¢ tagcza: 512 KB/sek

4. Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i
materiatow - komputer, laptop lub inne urzgdzenie z dostepem do internetu. Nie ma potrzeby
instalowania specjalnego oprogramowania.

5. Okres waznosci linku umozliwiajacego uczestnictwo w spotkaniu on-line - do momentu
zakonczenia szkolenia

6. Potrzebna jest zainstalowana najbardziej aktualna oficjalna wersja jednej z przegladarek: Google
Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge lub Opera. Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy
(zalecany czterordzeniowy); 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej); System operacyjny taki
jak Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux,
Chrome OS. tacze internetowe o0 minimalnej przepustowosci do zapewnienia transmisji dzwieku
512Kb/s, zalecane min. 2 Mb/s oraz min. 1 Mb/s do zapewnienia transmisji tgcznie dzwieku i
wizji, zalecane min. 2,5 Mb/s.

Kontakt

o Angelika Poznanska
E-mail
info@szkolenia-semper.pl
Telefon

(+48) 570 590 060



