KARTA PRZEDMIOTU

I. OGOLNE INFORMACJE O PRZEDMIOCIE

PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA IM. WITELONA W LEGNICY
WYDZIAL NAUK SPOLECZNYCH | HUMANISTYCZNYCH

Kierunek studiow: Administracja

Specjalnosé:

Profil studiéw: Praktyczny

Forma studiow: Stacjonarne/Niestacjonarne

Nazwa przedmiotu: Procedury administracyjne

Jezyk wyktadowy: Jezyk polski

Kod przedmiotu ksztatcenia: MK_AP11

Poziom studiéw (I lub Il | stopien

stopien) Formy prowadzenia zaje¢ i liczba godzin w planie studiéw:

Rok studiow: 2

Semestr: 3 Wyktad Cwiczenia | Seminarium | Laboratorium | Warsztaty Praktyka
zawodowa

Liczba punktow ECTS: 8 46/20 - - - 24/14 -

Forma zaliczenia: Egzamin

Wymagania wstepne w zakresie wiedzy

. . L zakresu
oraz umiejetnosci:

zarbwno

trybu

Studenci, uczestniczacy w zajeciach z tego modutu, winni posiada¢ wiedze z
procedury administracyjne;j,
odwotawczego jak réwniez trybéw nadzwyczajnych.

zwyktego, w tym

Il. CELE KSZTALCENIA

Cele ksztatcenia:

Cell — przekazanie studentom wiedzy z zakresuprocedury administracyjnej i umiejetnosci postugiwania sie terminologig z tego

zakresu.

Cel2— wyksztatcenie wsrdod studentdéw umiejetnosci stosowania procedury administracyjnej w praktyce.

Cel3 —wyksztatcenie wsrod studentéw umiejetnosci identyfikowania i rozstrzygania dylematéow zwigzanych ze stosowaniem

procedury administracyjne;.

lll. PRZEDMIOTOWE EFEKTY KSZTALCENIA WRAZ Z WERYFIKACJA KIERUNKOWYCH EFEKTOW KSZTALCENIA

Efekt Student, ktory ukonczyt przedmiot w zakresie: ?(?er:frii?,:,f,cdho Metody weryfikacji
efektéw ksztatcenia
wiedzy:
w zawansowanym stopniu posiada wiedze o systemie organizacji
administracji publicznej, jej funkcji oraz roli administracji publicznej i jej
wol instytucji w organizacji panstwa i wspotczesnego spoteczenstwa, zna i K1z W03 Egzamin pisemny lub
rozumie pojecie administracji, modeli administracji publicznej, koncepcje - ustny
administracji publicznej oraz proces narodzin nowoczesnej administracji
publicznej i jej ewolucje w czasach nowozytnych.
w zawansowanym stopniu posiada wiedze o systemie organizaciji
wo2 administracji publicznej, jej funkciji oraz roli administracji publicznej i jej K1Z_W06 Egzamin pisemny lub
instytucji w organizacji panstwa i wspofczesnego spoteczenstwa, zna i ustny




rozumie pojecie administracji, modeli administracji publicznej, koncepcije
administracji publicznej oraz proces narodzin nowoczesnej administraciji
publicznej i jej ewolucje w czasach nowozytnych.
W03 w zaawansowanym stopniu zna i rozumie procedury wtasciwe dziataniu K1z W13 Egzamin pisemny Iub
administracji publiczne;. - ustny
umiejetnosci:
potrafi wykorzysta¢ wiedze by sformutowaé i rozwigza¢ zlozone
UoL problemy oraz wykonywaé zadania przez wiasciwy dobdr Zrodet K1z U03 Egzamin pisemny Iub
pochodzacych z obowigzujgcych praw cztowieka w zyciu osobistym i - ustny
zawodowym, w tym praw, wolnosci i obowigzkéw obywatelskich.
potrafi wykorzysta¢ posiadang wiedze by formutowac i rozwigzywaé I
uo2 K1z U10 Egzamin pisemny lub
ztozone problemy w okreslone procedurze administracyjne;. - ustny
Uo3 potrafi samodzielnie przygotowa¢ prace pisemne, wystgpienia ustne K1z_U14 Egzamin pisemny Iub
oraz komunikowac sie z otoczeniem. ustny
kompetencji spotecznych:
jest gotéw do odpowiedzialnego petnienia rol zawodowych okreslajgc )
] . L ] o ) Obserwacja
K01 priorytety stuzgce realizacji okreslonego przez siebie lub innych K1Z_KO08 zachowan i postaw

IV. TRESCI KSZTALCENIA

Tresci ksztalcenia (tematyka zaje¢, zaprezentowana z podziatam na poszczegoélne formy zaje¢ z okresleniem liczby godzin

potrzebnych na ich realizacje)

Wyktady:
Kod Tematyka zaje¢ Liczba godzin
w1 1. Procesowe prawo administracyjne w systemie norm prawa administracyjnego. Zakres 12
stosowania kodeksu postepowania administracyjnego.
w2 2. Zasady ogodlne kodeksu postepowania administracyjnego. 5/2
W3 3. Pojecie organu administracji publicznej. Organy wyzszego stopnia i organy naczelne. 5/2
Wiasciwos¢ organow. Wylaczenie pracownika oraz organu.
w4 4. Strona w postepowaniu administracyjnym, podmioty na prawach strony 5/2
W5 Czynno$ci procesowe: wszczecie postepowania, podania, doreczenia, wezwania, 5/2
terminy, protokoty i adnotacje, udostepnianie akt.
W6 6. Dowody i postepowanie dowodowe. 5/2




w7 7. Orzeczenia administracyjne (decyzja, postanowienie) , ugoda administracyjna i 5/2
milczgce zatatwienie sprawy
W8 8. Zawieszenie i umorzenie postepowania. 5/2
W9 9. Weryfikacja orzeczen administracyjnych w zwyczajnym trybie postepowania 512
w10 10. weryfikacja orzeczen administracyjnych w nadzwyczajnych trybach postepowania 5/2
Warsztaty:
Kod Tematyka zaje¢ Liczba godzin
1) WT1 1. Postepowanieadministracyjne — wiadomosci podstawowe, zasady, uczestnicy, relacja z 1) 4/2
postepowaniem ogdolnym
2) WT2 2. Pojecie organu administracji publicznej. Organy wyzszego stopnia i organy naczelne. 2) 4/2
Wiasciwos¢ organéw. Wytgczenie pracownika oraz organu.
3)WT3 3. Strona w postepowaniu administracyjnym, podmioty na prawach strony. 3) 4/2
4)WT4 4. Czynnosci procesowe: wszczecie postepowania, podania, doreczenia, wezwania, terminy, 4)4/2
protokoty, udostepnianie akt.
5) WT5 5. Postepowanie w sprawach wydawania zaswiadczen, oraz skarg i wnioskow. Kazusy. 5) 412
6) WT 6. Weryfikowanie decyzji w trybach nadzwyczajnych. Kazusy. 6) 4/2

V. METODY KSZTALCENIA, NARZEDZIA DYDAKTYCZNE

1. Metody ksztalcenia:wyktady, w tym wyktady dyskusyjne. ; wykonywanie przez studentéw czynno$ci przewidzianych w tresciach
programowych zaje¢ praktycznych.; zajecia dyskusyjne.;

2. Narzedzia (srodki) dydaktyczne: prezentacje multimedialne, teksty zrodiowe,




VI. FORMA | KRYTERIA ZALICZENIA PRZEDMIOTU

Forma zaliczenia przedmiotu. Kryteria oceny formujacej:

1. Test wiedzy/egzamin pisemny — kryteria oceny:

1.
2.

4.

5

51% - 60% - ocena dostateczna,
61% - 70% - ocena dostateczna plus,
71% - 80% - ocena dobra,

81% - 90% - ocena dobra plus,

91% - 100% - ocena bardzo dobra.

2. Ustny sprawdzian wiedzy/egzamin ustny — kryteria oceny:

3,0 (dostateczny) — wypowiedzi niesamodzielne, odtworcze, stereotypowe sady, zaktdcenia w kompozyciji i spdjnosci,

3,5 (dostateczny plus) — powierzchowne odpowiedzi na pytania, dopuszczalne nieliczne btedy rzeczowe, sptycenie
interpretaciji tekstu,

4,0 (dobry) — odpowiedzi na pytania z dopuszczalnymi niewielkimi btedami merytorycznymi, strukturalnymi i jezykowymi,
4,5 (dobry plus) — odpowiedzi na pytania z dopuszczalnymi niewielkimi btedami strukturalnymi i jezykowymi — ocena
dobra plus,

5,0 (bardzo dobry) — peilna i bezbtedna odpowiedz na pytania z wykorzystaniem trzech kryteriéw: kryterium
merytorycznego, strukturalnego i jezykowego.

3. Przygotowanie eseju, referatu, projektu, prezentacji — kryteria oceny:

3,0 (dostateczny) — przygotowanie i prezentacja na forum eseju, referatu, projektu, prezentacji,

3,5 (dostateczny plus) — przygotowanie i prezentacja na forum eseju, referatu, projektu, prezentacji oraz znajomosé
literatury zrodtowej,

4,0 (dobry) — przygotowanie i prezentacja na forum eseju, referatu, projektu, prezentacji oraz znajomos¢ literatury
zrodtowej, umiejetnos¢ analizy i syntezy tresci zrodtowych,

4,5 (dobry plus) — przygotowanie i prezentacja na forum eseju, referatu, projektu, prezentacji oraz znajomos¢ literatury
zrodtowej, umiejetnosé analizy i syntezy tresci zrodtowych, poprawnos$é wnioskowania,

5,0 (bardzo dobry) — przygotowanie i prezentacja na forum eseju, referatu, projektu, prezentacji oraz znajomos¢ literatury
zrodtowej, umiejetnos¢ analizy i syntezy tresci Zzrédiowych, poprawnos$¢ wnioskowania, pomystowos¢ proponowanych
rozwigzan.

4. Obserwacja i ocena postaw studenta wynikajgcych z:

realizacji zadan przygotowanych w ramach warsztatow,
Zaangazowania w prace grupy,

zachowan i aktywnosci w trakcie wykladdw i warsztatéw,
prowadzenia merytorycznej dyskus;ji,

potrzeby ciggtego rozwoju osobistego i zawodowego.

Kryteria oceny podsumowujacej:

6.

$rednia ocen formujgcych.

Koordynator przedmiotu: Dr Eugeniusz Szydfowski

VII. BILANS PUNKTOW ECTS - NAKLAD PRACY STUDENTA

Kategoria Obciazenie studenta

(S/N)

Liczba godzin realizowanych przy bezposrednim udziale nauczyciela (godziny 20/34

kontaktowe)

Udziat w wyktadach 46/20

Udziat w warsztatach 24/14

Udziat w egzaminie

Samodzielna praca studenta (godziny niekontaktowe)

Przygotowanie do wyktadu 20/30

Przygotowanie do warsztatow 15/25

Przygotowanie do egzaminu 20/36

Kwerenda internetowa

Opracowanie prezentacji multimedialnej




tgczna liczba godzin 125/125

Punkty ECTS za przedmiot 5

VIII. LITERATURA PRZEDMIOTU

Literatura podstawowa:

1. A. Goleba, M. Kaminski, T. Kietkowski, H. Knysiak-Sudyka, T. Wos (red.nauk.), Postepowanie administracyjne,
Warszawa 2017

2. B. Adamiak i J. Borkowski, Postepowanie administracyjne i sgdowo-administracyjne, Warszawa 2018

3.W. Chréscielewski, P. Danczak, J. Tarno, J.P. Tarno, Postepowanie administracyjne i postepowanie przed sgdami
administracyjnymi, Warszawa 2018

Literatura uzupetniajaca:

1. Z. Kmiecik, Postepowanie administracyjne, postepowanie egzekucyjne w administracji i postepowanie sgdowoadministracyjne,
Warszawa 2017

2. W. Federczyk, M. Klimaszewski, B. Majchrzak, Postepowanie administracyjne, Warszawa 2018

3.M. Miemiec, M. Ofiarska, K. Sobieralski , Postepowanie administracyjne i sgdowoadministracyjne w pytaniach i odpowiedziach,
Warszawa 2014
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