KARTA MODULU

I. OGOLNE INFORMACJE O MODULE

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

Kierunek studiow: Administracja
Poziom studiow: Pierwszego stopnia
Profil studiow: praktyczny
Forma studiow: stacjonarne/niestacjonarne
Nazwa modutu: Procedury administracyjne
Rodzaj modutu: obowigzkowy
Jezyk wykladowy: Jezyk polski
Rok studiéw: 2 Formy prowadzenia zaje¢ wraz z liczba godzin dydaktycznych:
Semestr: 3 Wyktad | Warsztat ** * w* w* **
t;’;t;fnﬁ’“”ktéw ECTS 5 40120 | 20115 : : : . .
Forma zaliczenia: Egzamin
Wymagania wstepne: Podstawowa wiedza z prawa administracyjnego materialnego.
Il. CELE KSZTALCENIA

Cele ksztatcenia:

Cel 1: przekazanie studentom wiedzy z zakresu procedury administracyjnej i umiejetnosci postugiwania sie terminologig z tego
zakresu

Cel 2: — wyksztatcenie wérdd studentow umiejetnosci stosowania procedury administracyjnej w praktyce.

Cel 3: —wyksztatcenie wérdd studentéw umiejetnosci identyfikowania i rozstrzygania dylematéw zwigzanych ze stosowaniem
procedury administracyjnej

lll. EFEKTY UCZENIA SIE WRAZ Z ODNIESIENIEM DO EFEKTC)W KIERUNKOWYCH
ORAZ METODY WERYFIKACJI EFEKTOW

Odniesienie do
Efekt Student, ktory zaliczyt modut w zakresie: efektow Metody weryfikaciji
kierunkowych
wiedzy:
w zawansowanym stopniu posiada wiedze o systemie organizacji
administracji publicznej, jej funkcji oraz roli administracji publicznej i jej
Wi |nstytupJ| W organizacji panstwa i w§poicz_e_sneg(_)_ spolfeczer_lstwa, zna i K1A W03 egzamin
rozumie pojecie administracji, modeli administracji publicznej, koncepcje isemnv/ test
administracji publicznej oraz proces narodzin howoczesnej administracji P .
publicznej i jej ewolucje w czasach nowozytnych. online
zna i rozumie istote prawa, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawa
administracyjnego i podstawowe pojecia prawne umoZliwiajgce L
w2 analizowanie i rozumienie zjawisk administracyjnoprawnych. K1A_W06 €gzamin pisemny
ftest online
W3 w zaawansowanym stopniu zna i rozumie procedury wiasciwe dziataniu egzamin pisemny
e . ) X K1A W13 ;
administracji publicznej. /test online
umiejetnosci:
potrafi wykorzysta¢ wiedze by sformutowac i rozwigzac ztozone problemy
oraz wykonywac¢ zadania przez wiasciwy dobodr zrédet pochodzacych z
Ul obowigzujgcych praw cztowieka w zyciu osobistym i zawodowym, w tym K1A_U03 obserwacja i ocena
praw, wolnosci | obowigzkdw obywatelskich postaw studenta
obserwacja i ocena
u2 ' . . . . . . K1A_U10
potrafi wykorzysta¢ posiadang wiedze by formulowaé i rozwigzywac - postaw studenta
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ztozone problemy w okreslone procedurze administracyjnej

potrafi samodzielnie przygotowac prace pisemne, wystgpienia ustne oraz

obserwacja i ocena

U3 komunikowac sie z otoczeniem KIA_U14 postaw studenta
kompetenciji spotecznych:
jest gotéw do odpowiedzialnego petnienia rél zawodowych okreslajgc K1A KO8 obserwacja i ocena

K1

priorytety stuzace realizacji okreslonego przez siebie lub innych zadania.

postaw studenta

IV. TRESCI PROGRAMOWE

Tresci programowe (tematyka zaje¢, zaprezentowana z podzialam na poszczegélne formy zaje¢ z okresleniem liczby

godzin potrzebnych na ich realizacje)

Wyktad
Kod Tematyka zaje¢ - wykiad Liczba godzin
W1 Procesowe prawo administracyjne w systemie norm prawa administracyjnego. 2/1
W2 Zakres stosowania Kodeksu postepowania administracyjnego 3/1
W3 Naczelne i ogdlne zasady postepowania administracyjnego. 4/2
W4 Pojecie organu administracji publicznej. Organy wyzszego stopnia i organy naczelne. 4/1
W5 Wiasciwos¢ organow. Wylgczenie pracownika, organu, cztionka organu kolegialnego. 3/2
Pojecie strony i postepowania administracyjnego. Zdolnos$¢ procesowa strony. Formy
W6 reprezentacji strony w postepowaniu administracyjnym. 2/2
W7 Uprawnienia podmiotéw na prawach strony i uczestnikéw w postepowaniu administracyjnym. 3/1
w8 Postepowanie gtdwne przed organem | instancji. Wszczecie postepowania administracyjnego. /2
W9 Postepowanie wyjasniajgce — srodki i formy. /2
W10 Mozliwe sposoby zakoriczenia postepowania administracyjnego. Decyzja administracyjna, 412
postanowienie, ugoda, milczgce zatatwienie sprawy, umorzenie postepowania.
w11 Postepowanie odwotawcze przed organem |l instancji. Samokontrola organu | stopnia 3/1
w12 Weryfikacja orzeczen organdéw administracyjnych w trybach nadzwyczajnych. 3/1
w13 Postepowanie egzekucyjne w administracji - wybrane zagadnienia. 3/1
w14 Postepowanie w sprawach skarg i wnioskow. 2/1
Kod Warsztat Liczba godzin
WT1 Rodzaje kompetencji organu administracji publicznej do prowadzenia postepowania 1/2
administracyjnego..
WT2 Pojecie i rodzaje wtasciwosci organu. 211
WT3 Rodzaje, tryby i stadia postepowania administracyjnego. 211
Wszczecie postepowania. Elementy podania. Braki formalne podania i ich konsekwencje.
WT4 : . e 2 2/1
Przekazanie podania wg wiasciwosci.
Postepowanie wyjasniajgce — dobdr srodkéw dowodowych i zasady ich zastosowania. Ocena
WT5 : 1/2
zebranego materiatu dowodowego.
WT6 Decyzja administracyjna — forma, tres¢, klauzule dodatkowe. 12
WT6 Inne formy zakonczenia postepowania administracyjnego. Skutek prawny rozstrzygniecia 1/2
sprawy indywidualnej w okreslonej formie.
WT7 Odwotanie i zazalenie w postepowaniu administracyjnym. 11
WTS Stadia postepowania odwotawczego. Rodzaje decyzji wydawanych w postepowaniu o1
odwotawczym.
WT9 Przestanki weryfikacji decyzji w trybach nadzwyczajnych. 211
WT10 Srodki egzekucyjne w postepowaniu wykonawczym w administracji. 2/1




V. METODY KSZTALCENIA, NARZEDZIA DYDAKTYCZNE

1. Metody ksztatcenia: wykiad informacyjny (konwencjonalny), wykiad problemowy, wykiad konwersatoryjny, opis, metoda
problemowa, sytuacyjna, burza mézgéw, metoda projektu, studium przypadku, dyskusja.
2. Narzedzia (Srodki) dydaktyczne: prezentacje multimedialne, teksty zrodtowe, dokumenty, Internet, rzutniki multimedialne.

VI. FORMA | KRYTERIA ZALICZENIA MODULU

Forma zaliczenia przedmiotu.
Kryteria oceny formujacej:

1. Pisemny test wiedzy — kryteria oceny:
91% - 100% - bardzo dobry

81% - 90% - dobry plus

71% - 80% - dobry

61% - 70% - dostateczny plus

51% - 60% - dostateczny

50% i mniej — niedostateczny

2. Ustny sprawdzian wiedzy — kryteria oceny:

e 5,0 (bardzo dobry) — skomponowanie i artykulacja samodzielnej wypowiedzi na zadany temat w spos6b
Swiadczacy

e pelnym zrozumieniu pytania i znajomosci tematu; wnikliwe omowienie zagadnienia;brak btedoéw
jezykowych;brak btedéw w kompozycji;

e 4,5 (dobry plus) — skomponowanie i artykulacja samodzielnej wypowiedzi na zadany temat w sposéb
Swiadczacy o

e pelnym zrozumieniu pytania i znajomosci tematu; petne omowienie zagadnienia; brak btedéw jezykowych;
brak btedéw w kompozycji;

e 4,0 (dobry) — skomponowanie i artykulacja samodzielnej wypowiedzi na zadany temat w sposéb swiadczacy
0 petnym

e zrozumieniu pytania i znajomosci tematu; petne omdéwienie zagadnienia; drobne btedy jezykowe; drobne
btedy w kompozycji;

e 3,5 (dostateczny plus) — podjecie préby skomponowania i artykulacji samodzielnej wypowiedzi na zadany
temat w sposob swiadczacy o co najmniej czesciowym zrozumieniu pytania i znajomosci tematu; catosciowe,
cho¢ powierzchowne oméwienie zagadnienia; drobne btedy jezykowe; drobne btedy w kompozycji;

e 3,0 (dostateczny) — podjecie préby skomponowania i artykulacji samodzielnej wypowiedzi na zadany temat w
sposoéb swiadczgcy o co najmniej czesciowym zrozumieniu pytania i znajomosci tematu; czesciowe
omowienie zagadnienia; drobne btedy jezykowe; drobne btedy w kompozycij;

e 2,0 (niedostateczny) — niespetnienie kryteriow wtasciwych dla oceny: dostateczny (3,0).

3. Obserwacja i ocena postaw studenta wynikajgcych z:
realizacji zadan przygotowanych w ramach ¢éwiczen,
Zaangazowania w prace grupy,

zachowan i aktywnosci w trakcie wyktadow i cwiczen,
prowadzenia merytorycznej dyskusiji,

potrzeby ciggtego rozwoju osobistego i zawodowego.

Kryteria oceny podsumowujacej:
e $rednia ocen formujgcych

Ocena podsumowujaca:
e $rednia ocen formujacych z wyktaddw i warsztatow

VII. BILANS PUNKTOW ECTS - NAKLAD PRACY STUDENTA

Obcigzenie studenta
SIN




Liczba godzin realizowanych przy bezposrednim udziale nauczyciela (godziny 60/35

kontaktowe)
Udziat w wyktadach 40/20
Udziat w innych formach zaje¢ - warsztaty 20/15
Inne (jakie?)

. . . 65/90
Samodzielna praca studenta (godziny niekontaktowe)
Przygotowanie do wykiadu 13/25
Przygotowanie do innych form zaje¢ (**) warsztaty 24/34
Przygotowanie do egzaminu 28/31
Inne (np. gromadzenie materiatéw do projektu, kwerenda internetowa, opracowanie prezentac;ji
multimedialnej itp.)

125/12
tgczna liczba godzin 5125
5

Punkty ECTS za modut
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