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KARTA PRZEDMIOTU

Informacje ogólne

	Nazwa przedmiotu i kod 
(wg planu studiów):
	Prawo administracyjne i postępowanie w administracji (Z_1D3)
	

	Nazwa przedmiotu (j. ang.):
	Administrative Law and Procedure
	

	Kierunek studiów:
	Zarządzanie 
	

	Poziom studiów:
	studia pierwszego stopnia (licencjackie)
	

	Profil:
	praktyczny 
	

	Forma studiów:
	studia stacjonarne / studia niestacjonarne 
	

	Punkty ECTS:
	3
	

	Język wykładowy:
	polski
	

	Rok akademicki:
	od 2019/2020
	

	Semestr:
	5
	

	Koordynator przedmiotu:
	Dr Anna Słowik
	


Elementy wchodzące w skład programu studiów
	Treści programowe zapewniające uzyskanie efektów uczenia się dla przedmiotu 


	Zapoznanie studentów z podstawową wiedzą z zakresu podstaw administracyjnego i procedury administracyjnej.

	Liczba godzin zajęć w ramach poszczególnych form zajęć według planu studiów:
	stacjonarne - wykład 15 h, ćwiczenia warsztatowe- 15 h
niestacjonarne - wykład 10 h, ćwiczenia warsztatowe- 10 h

	Opis efektów uczenia się dla przedmiotu

	Kod efektu przedmiotu
	Student, który zaliczył przedmiot 
zna i rozumie/potrafi/jest gotów do:
	Powiązanie z KEU
	Forma zajęć dydaktycznych
	Sposób weryfikacji i oceny efektów uczenia się 

	Z_1D3_K_W01

	Student posiada wiedzę na temat funkcjonowania urzędów i instytucji publicznych ze szczególnym uwzględnieniem podstawowych funkcji zarządzania: planowania, organizowania, motywowania i kontrolowania w kontekście gospodarowania zasobami. Student rozumie treść pism stosowanych w postępowaniach przed urzędami publicznymi
	K_W01 K_W10
  K_W19
	wykład
	Sprawdzian wiedzy- kolokwium ograniczone czasowo, test oraz pytania otwarte



	Z_1D3_K_W02

	Student zna i interpretuje podstawowe przepisy prawa administracyjnego i procedury administracyjnej regulujące funkcjonowanie różnych typów organizacji 
	K_W01 K_W19

	wykład
	Sprawdzian wiedzy- kolokwium ograniczne czasowo, test oraz pytania otwarte



	Z_1D3_K_U01

	Student stosuje odpowiednie metody i narzędzia do opisu i analizy otoczenia organizacji, zna terminy i zasady obiegu dokumentów między organizacją a urzędem

	KU_08

KU_12


	Ćwiczenia warsztatowe


	Merytoryczna ocena indywidualnych lub grupowych zadań praktycznych wykonywanych na zajęciach

	Z_1D3_K_U02

	Student potrafi stosować odpowiednie metody i narzędzia do opisu i analizy problemów i obszarów działalności przedsiębiorstwa lub instytucji publicznej, zna przepisy kodeksu postępowania administracyjnego i wybranych ustaw z zakresu prawa administracyjnego

	KU_07

KU_12
	Ćwiczenia warsztatowe
	Merytoryczna ocena indywidualnych lub grupowych zadań praktycznych wykonywanych na zajęciach

	Z_1D3_K_U03
	Student umie posługiwać się przepisami prawa oraz systemami znormalizowanymi (np. w obszarze rachunkowości, kodeksu pracy, bhp, systemu zarządzania jakością, systemu wynagradzania itp.) w celu uzasadniania konkretnych działań. Student potrafi konstruować pisma stosowane w postępowaniach przed urzędami publicznymi

	KU_07

KU_08


	Ćwiczenia warsztatowe


	Merytoryczna ocena indywidualnych lub grupowych zadań praktycznych wykonywanych na zajęciach


	Z_1D3_K_K04

	Student uczestniczy w przygotowaniu projektów związanych z funkcjonowaniem określonych obszarów w organizacji, z uwzględnieniem aspektów prawnych, organizacyjnych, czy ekonomicznych oraz możliwości stwarzanych przez otoczenie. Student przygotowuje projekty pism skierowanych do organów administracji publicznej.
	K_K10
	wykład
	Aktywność studenta na zajęciach

	Z_1D3_K_K05

	Student działa i myśli w sposób przedsiębiorczy. Zna i stosuje uwarunkowania ekonomiczno-prawne do prowadzenia działalności gospodarczej (zarówno indywidualnej, jak i innych form organizacyjno-prawnych), w kontekście pracy na ich rzecz, jak i świadczonych usług doradczych. Student w ramach swej działalności gospodarczej potrafi kontaktować się z organami administracji publicznej i odpowiadać na ich pisma

	K_K06
	wykład


	Aktywność studenta na zajęciach 




	Nakład pracy studenta (bilans punktów ECTS)

	Całkowita liczba punktów ECTS: (A + B)   
	3
	Stacjonarne
	Niestacjonarne

	A. Liczba godzin kontaktowych z podziałem na formy zajęć oraz liczba punktów ECTS uzyskanych w ramach tych zajęć:
	Wykład

Ćwiczenia warsztatowe

Konsultacje

w sumie:
ECTS
	15

15

5

             35

1,4
	10

10

5

25

  1,0

	B. Formy aktywności studenta w ramach samokształcenia wraz z planowaną liczbą godzin na każdą formę i liczbą punktów ECTS:
	Przygotowanie do ćwiczeń warsztatowych

Praca w sieci

Przygotowanie do kolokwium

Przygotowanie do zadania praktycznego

w sumie:
ECTS
	15

5

10

10

              40

   1,6
	25

5

10

10

50

  2,0

	C. Liczba godzin zajęć kształtujących umiejętności praktyczne w ramach przedmiotu oraz związana z tym liczba punktów ECTS:
	w sumie:
ECTS
	
	


Dodatkowe elementy (* - opcjonalnie)
	Szczegółowe treści kształcenia w ramach poszczególnych form zajęć:
	Wykłady:

Pojęcie administracji i prawa administracyjnego.      Źródła prawa administracyjnego.

Prawne formy działania administracji, zasady dobrej administracji, podział administracyjny państwa polskiego.

Administracja rządowa i samorządowa.

Kontrola administracji. Pojęcie postępowania administracyjnego.

Zasady i uczestnicy postępowania administracyjnego. Właściwość organów biorących udział w postępowaniu administracyjnym.

Przyczyny wyłączenia organu lub pracownika w postępowaniu administracyjnym, terminy, sposoby doręczania pism, dowody w postępowaniu administracyjnym.

Decyzje, postanowienia i ugody administracyjne, Zawieszenie i umorzenie postępowania administracyjnego. Postępowanie odwoławcze w administracji.  

Zaliczenie końcowe.

Ćwiczenia audytoryjne:

Akta stanu cywilnego- ćwiczenia z rozumienia przepisów prawa, studium przypadku

Obywatelstwo, ewidencja ludności, paszporty- ćwiczenia z rozumienia przepisów prawa, studium przypadku.

Zmiana imienia i nazwiska, pracownicy urzędów państwowych i samorządowych- ćwiczenia z rozumienia przepisów prawa, studium przypadku.

Kodeks postępowania administracyjnego cz. 1- case study.

Kodeks postępowania administracyjnego cz. 2- case study.

	Metody i techniki kształcenia: 
	wykład informacyjny z prezentacją multimedialną,

e-learning

ćwiczenia audytoryjne z rozumienia przepisów prawa

studium przypadku

	* Warunki i sposób zaliczenia poszczególnych form zajęć, w tym zasady zaliczeń poprawkowych, a także warunki dopuszczenia do egzaminu: 
	

	* Zasady udziału w poszczególnych zajęciach, ze wskazaniem, czy obecność studenta na zajęciach jest obowiązkowa:
	

	Sposób obliczania oceny końcowej:
	aktywność na zajęciach 20%

ocena końcowa z wykonania indywidualnego zadania praktycznego 30%

ocena z zaliczenia 50%

	* Sposób i tryb wyrównywania zaległości powstałych wskutek nieobecności studenta na zajęciach:
	

	Wymagania wstępne i dodatkowe, szczególnie w odniesieniu do sekwencyjności przedmiotów: 
	Nie dotyczy

	Zalecana literatura:
	I. Lipowicz, R. Międrzycki, M. Szmigiero (red.), Prawo administracyjne. Zagadnienia podstawowe, (Wolters Kluwer), Warszawa, 2015.

J. Zimmermann (red.), Prawo administracyjne, (Wolters Kluwer), Warszawa, 2014.

Z. R. Kmiecik, Postępowanie administracyjne, postępowanie egzekucyjne w administracji i postępowanie sądowoadministracyjne , (Wolters Kluwer), Warszawa, 2014.
Miaskowska-Daszkiewicz K., Serafin S., Szmulik B., Zarys prawa administracyjnego, Skrypty Becka, Warszawa, 2017.
Ustawa z 14.06.1960 r. kodeks postępowania administracyjnego, (Dz.U.2016.23)
Ustawy z zakresu prawa administracyjnego (m.in.: ustawa z dnia 28.11.2014 r.  prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2014.1741), ustawa z dnia 6.09.2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. 2014.782), ustawa z dnia 16.09.1982 r. o pracownikach urzędów państwowych (Dz. U. 2013.269), ustawa z 21.11.2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. 2014.1111), ustawa z 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2014.1202) i inne
M. Romaniuk, Postępowanie administracyjne (Difin), Warszawa 2015.
U. Legierska, Prawo administracyjne ćwiczenia, Warszawa, 2015.


