POSTĘPOWANIE ADMINISTRACYJNE
Nazwa przedmiotu (modułu)
1. SYMBOL PRZEDMIOTU (MODUŁU): A1_16
2. NAZWA UCZELNI: Wyższa Szkoła Handlowa w Radomiu
3. JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA: Wydział Prawa i Administracji
4. KIERUNEK: Administracja
5. POZIOM KSZTAŁCENIA: studia pierwszego stopnia
6. PROFIL KSZTAŁCENIA: praktyczny
7. PODSTAWOWE INFORMACJE O PRZEDMIOCIE (MODULE):
	Rodzaj przedmiotu (modułu) kształcenia:
	podstawowy

	Język wykładowy:
	polski

	Rok, semestr studiów:
	II rok, IV semestr 

	Punkty ECTS:
	5

	Data aktualizacji sylabusa (modułu):
	15.03.2019

	Forma prowadzenia zajęć:
	wykład, ćwiczenia

	Osoba koordynująca przedmiot:
	dr hab. Michał Domagała, prof. WSH

	Osoba (osoby) prowadząca zajęcia:
	dr hab. Michał Domagała, prof. WSH

	Wymagania wstępne:
	Prawo administracyjne część ogólna i materialna


8. WYMIAR GODZINOWY ZAJĘĆ ORAZ INDYWIDUALNEJ PRACY WŁASNEJ STUDENTA
	Ogólna liczba godzin zajęć dydaktycznych                                                                                                         na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych z podziałam na formy:

	Studia stacjonarne
	Studia niestacjonarne

	Wykład:
	32
	Wykład:
	15

	Ćwiczenia:
	32
	Ćwiczenia:
	15

	Konwersatorium:
	-
	Konwersatorium:
	-

	Warsztaty:
	-
	Warsztaty:
	-

	Seminarium:
	-
	Seminarium:
	-

	Inna forma (jaka):
	-
	Inna forma (jaka):
	-

	RAZEM:
	64
	RAZEM:
	30

	Praca własna studenta (PWS):
	61
	Praca własna studenta (PWS):
	95

	RAZEM z PWS:
	125
	RAZEM z PWS:
	125

	Bilans nakładu pracy studenta:

	Forma aktywności:
	Szacowana liczba godzin potrzebnych na zrealizowanie aktywności:

	
	Stacjonarne
	Niestacjonarne

	1. Godziny realizowane w bezpośrednim   kontakcie z nauczycielem akademickim
	64
	30

	2. Przygotowanie do zajęć
	10
	28

	3. Studiowanie literatury przedmiotu
	17
	30

	4. Udział w konsultacjach 
	4
	2

	5. Realizacja zadań projektowych
	10
	10

	6. Przygotowanie referatów, esejów i innych opracowań pisemnych
	
	-

	7. Przygotowanie do egzaminu (zaliczenia) 
	20
	25

	8. Inne (jakie?)
	-
	-

	SUMA: 
	125
	125

	Szacowana liczba punktów potrzebnych na zrealizowanie aktywności: ECTS

	1. Zajęcia realizowane w bezpośrednim kontakcie z nauczycielem akadem.
	3
	1

	2. Zajęcia o charakterze praktycznym
	2
	2


9. CEL ZAJĘĆ
	Celem zajęć jest zapoznanie studentów z wybranymi zagadnieniami z zakresu postępowania administracyjnego, procedur właściwych działaniu administracji publicznej. Ponadto założeniem przedmiotu jest samodzielne interpretowanie i stosowanie przepisów prawa administracyjnego oraz dokonywanie podstawowych czynności prawnych w tym zakresie, a także wykorzystywanie dostępnego orzecznictwa dla rozwiązywania problemów zawodowych we wskazanym obszarze.


10. EFEKTY UCZENIA SIĘ (wiedza, umiejętności, kompetencje społeczne): 
	Nr
	Student, który zaliczył przedmiot
	Odniesienie do efektów uczenia się dla programu
	Odniesienie do charakterystyk I stopnia PRK

Poziom 6
	Odniesienie do charakterystyk II stopnia PRK

Poziom 6 dla nauk społecznych

	Wiedza: zna i rozumie

	01
	genezę postępowania administracyjnego i jego istotę, wie także jaki jest jego zakres podmiotowy i przedmiotowy.
	AI_ W01
	P6U_W
	P6S_WG



	02
	poszczególne tryby postępowań i wie czym się charakteryzują.
	AI_ W07
	P6U_W
	P6S_WG



	Umiejętności: potrafi

	03
	wymienić podstawowe zasady rządzące postępowaniem administracyjnym, potrafi dostrzegać i interpretować zdarzenia prawne i faktyczne w tym obszarze.
	AI_U02
	P6U_U
	P6S_UW



	04
	myśleć, analizować i dokonywać syntezy zjawisk występujących w obszarze działalności administracji publicznej, dotyczących postępowania administracyjnego,  dzięki czemu może brać czynny udział w procesach decyzyjnych w administracji publicznej, na stanowiskach wymagających znajomości regulacji prawnych z zakresu postępowania administracyjnego oraz ich praktycznego stosowania.
	AI_U08
	P6U_U
	P6S_UK

P6S_UO



	05
	formułować swoje myśli na piśmie w formach wynikających z potrzeb procedur administracyjnych oraz przygotowywać protokoły
	AI_U09
	P6U_U
	P6S_UK

	Kompetencje społeczne: jest gotów do

	06
	rozwijania i aktualizowania wiedzy z zakresu postępowania administracyjnego. Student rozumie potrzebę doskonalenia wiedzy i jej aktualizacji.
	AI_K01
	P6U_K
	P6S_KK



	07
	działania zgodnego z prawem i zasadami etyki zawodowej
	AI_K06
	P6U_K
	P6S_KR

P6S_KO


11. TREŚCI KSZTAŁCENIA: 
	1. Zakres obowiązywania kodeksu postępowania administracyjnego (kpa).

2. Zasady ogólne kpa. 

3. Organy wyższego stopnia i organy naczelne. Właściwość organów.

4. Wyłączenie pracownika oraz organu. 

5. Strona. 

6. Załatwianie spraw. Doręczenia. Wezwania.

7. Terminy. Wszczęcie postępowania. Protokoły i adnotacje. Udostępnianie akt.  Dowody.

8. Rozprawa. Zawieszenie postępowania. Wznowienie postępowania.

9. Decyzje. Ugoda. Postanowienia. Odwołania. Zażalenia.


12. LITERATURA PODSTAWOWA:
	1. Woś T., Knysiak – Kolczyk H., Romańska M., Postępowanie administracyjne, LexisNexis, Warszawa 2013

2. Kędziora R., Ogólne postępowanie administracyjne, Warszawa 2012

3. Adamiak B., Borkowski J., Postępowanie administracyjne i sądowo-administracyjne, Wolters Kluwer , Warszawa 2017.
4. Z.R. Kmiecik, Postępowanie administracyjne, postępowanie egzekucyjne w administracji i postępowanie sądowoadministracyjne, Wolters Kluwer 2019

5. B. Adamiak, J. Borkowski, Postępowanie administracyjne i sądowoadministracyjne, Wolters Kluwer 2019


13. LITERATURA UZUPEŁNIAJĄCA:
	1. Wierzbowski M. Wiktorowska A., Kodeks postępowania administracyjnego. Komentarz, C. H. Beck, Warszawa 2013 

2. Miemiec M., Ofiarska M., Sobieralski K., Postępowanie administracyjne i sądowo – administracyjne w pytaniach i odpowiedziach, Lexis Nexis, Warszawa 2012

3. Wierzbowski M. (red.), Postępowanie administracyjne – ogólne, podatkowe, egzekucyjne i przed sądami administracyjnymi, C.H.Beck, Warszawa 2012

4. Kmieciak Z., Postępowanie administracyjne w Europie, Wolters Kluwer, Warszawa 2010

5. Bielecki L., Ruczkowski P., Postępowanie administracyjne, Difin, Warszawa 2011
6. Federczyk W., Klimaszewski M., Majchrzak B., Postępowanie administracyjne, C.H.Beck, Warszawa 2013


14. METODY I ŚRODKI DYDAKTYCZNE:

	Wykład informacyjny z elementami wykładu problemowego, praca w grupach, rozwiązywanie kazusów
Środki dydaktyczne: komputer, rzutnik multimedialny


15. ZASADY ZALICZANIA PRZEDMIOTU:
	Przedmiot kończy się egzaminem w formie ustnej. (zaliczenie wykładu)

Ćwiczenia: zaliczenie w formie pisemnej oraz rozwiązanie kazusów.


16. METODY WERYFIKACJI EFEKTÓW UCZENIA SIĘ (FORMY EGZAMINU LUB ZALICZENIA)

	Metody sprawdzenia (proszę zaznaczyć znakiem X)
	Inne

(jakie?)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	kontrola 
i ocena 
przebiegu praktyk
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	obserwacja 
i ocena wykonania zadania praktycznego
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	zadanie zespołowe 
z indywidualną kontrolą osiągnięć
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	zadanie praktyczne lub projektowe
	50%
	
	
	x
	x
	x
	x
	x

	
	prezentacja
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	praca pisemna
z obroną
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	praca pisemna
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ustny sprawdzian wiedzy
	100%
	x
	x
	
	
	
	
	

	
	test

wiedzy
	50%
	x
	x
	
	
	
	
	

	Kod kierunkowego efektu uczenia się
	Udział procentowy 
w ocenie końcowej
	W01
	W07
	U02
	U08
	U09
	K01
	K06


17. FORMY OCENY – SZCZEGÓŁY

	
	Na ocenę 2
	Na ocenę 3
	Na ocenę 4
	Na ocenę 5

	01
	Student nie potrafi przedstawić genezy postępowania administracyjnego i jego istoty, nie wie także, jaki jest jego zakres podmiotowy i przedmiotowy.
	Student potrafi w stopniu minimalnym przedstawić genezę postępowania administracyjnego i jego istotę, wie także, jaki jest jego zakres podmiotowy i przedmiotowy.
	Student potrafi w stopniu podstawowym przedstawić genezę postępowania administracyjnego i jego istotę, wie także, jaki jest jego zakres podmiotowy i przedmiotowy.
	Student potrafi w pełni przedstawić genezę postępowania administracyjnego i jego istotę, wie także, jaki jest jego zakres podmiotowy i przedmiotowy.

	02
	Student nie potrafi rozróżnić poszczególnych trybów postępowań i nie wie czym się charakteryzują.
	Student potrafi w stopniu minimalnym rozróżnić poszczególne tryby postępowań i wie czym się charakteryzują.
	Student potrafi w stopniu podstawowym rozróżnić poszczególne tryby postępowań i wie czym się charakteryzują.
	Student potrafi w pełni rozróżnić poszczególne tryby postępowań i wie czym się charakteryzują.

	03
	Student nie potrafi wymienić podstawowych zasad rządzących postępowaniem administracyjnym
	Student potrafi w stopniu minimalnym wymienić podstawowe zasady rządzące postępowaniem administracyjnym, potrafi dostrzegać i interpretować zdarzenia prawne i faktyczne w tym obszarze.
	Student potrafi w stopniu podstawowym wymienić podstawowe zasady rządzące postępowaniem administracyjnym, potrafi dostrzegać i interpretować zdarzenia prawne i faktyczne w tym obszarze.
	Student potrafi w pełni wymienić podstawowe zasady rządzące postępowaniem administracyjnym, potrafi dostrzegać i interpretować zdarzenia prawne i faktyczne w tym obszarze.

	04
	Student nie potrafi myśleć, analizować i dokonywać syntezy zjawisk występujących w obszarze działalności administracji publicznej, dotyczących postępowania administracyjnego
	Student potrafi w stopniu minimalnym myśleć, analizować i dokonywać syntezy zjawisk występujących w obszarze działalności administracji publicznej, dotyczących postępowania administracyjnego
	Student potrafi w stopniu podstawowym myśleć, analizować i dokonywać syntezy zjawisk występujących w obszarze działalności administracji publicznej, dotyczących postępowania administracyjnego
	Student potrafi w pełni myśleć, analizować i dokonywać syntezy zjawisk występujących w obszarze działalności administracji publicznej, dotyczących postępowania administracyjnego

	05
	Student nie potrafi formułować swoich myśli na piśmie w formach wynikających z potrzeb procedur administracyjnych oraz przygotowywać protokołów
	Student potrafi w stopniu minimalnym formułować swoje myśli na piśmie w formach wynikających z potrzeb procedur administracyjnych 
	Student potrafi w stopniu podstawowym formułować swoje myśli na piśmie w formach wynikających z potrzeb procedur administracyjnych oraz przygotowywać protokoły
	Student potrafi w pełni formułować swoje myśli na piśmie w formach wynikających z potrzeb procedur administracyjnych oraz przygotowywać protokoły

	06
	Student nie potrafi rozwijać i aktualizować wiedzy z zakresu postępowania administracyjnego. 
	Student potrafi w stopniu minimalnym rozwijać i aktualizować wiedzę z zakresu postępowania administracyjnego. 
	Student potrafi w stopniu podstawowym rozwijać i aktualizować wiedzę z zakresu postępowania administracyjnego. 
	Student potrafi w pełni rozwijać i aktualizować wiedzę z zakresu postępowania administracyjnego. 

	07
	Student nie potrafi wykazać potrzeby działania zgodnego z prawem i zasadami etyki zawodowej
	Student potrafi w stopniu minimalnym wykazać potrzebę działania zgodnego z prawem i zasadami etyki zawodowej
	Student potrafi w stopniu podstawowym wykazać potrzebę działania zgodnego z prawem i zasadami etyki zawodowej
	Student potrafi w pełni wykazać potrzebę działania zgodnego z prawem i zasadami etyki zawodowej


