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Zapoznanie studentow z uregulowaniami formalno-prawnymi oraz zasadami
zwigzanymi  ztworzeniem pism  wystgpujacych ~ wramach  postgpowania
administracyjnego.

Cel ksztalcenia
przedmiotu / modutu

Znajomos$¢ przepisow dotyczacych postepowania administracyjnego oraz prawa
Wymagania wstegpne | administracyjnego w zakresie kompetencji organow oraz form dziatania organow
administracji.

EFEKTY UCZENIA SIE

Nr efektu uczenia si¢/ Onis efektu uczenia si Kod kierunkowego
grupy efektow P ¢ efektu uczenia sie

Wiedza (Ma wiedze w zakresie...)

01 Interpretacji norm prawnych z zakresu w postepowaniu administracyjnym;| KI1P_W02
stosowania obowiazujacych norm prawnych podczas zaje¢ warsztatowych.

02 Procesu sporzadzania pism w administracji publiczne;. K1P_W10

Umiejetnosci (Potrafi...)
03 Dobiera¢ przepisy prawne adekwatne do rozpatrywanych zagadnien prawnych. K1P_U06
04 Przy_g(_)towac_ podstawowe rodzaje pism wystepujacych w postepowaniu K1P U02
administracyjnym. -
Kompetencje spoleczne
Jest odpowiedzialny za powierzone mu zadania i jest w stanie samodzielnie

05 . . L L , K1P_KO04
zaplanowac kolejne kroki stuzace realizacji tych zadan. -

TRESCI PROGRAMOWE

Laboratorium

Uregulowania formalno-prawne zwigzane z postgpowaniem w zakresie tworzenia pism wystepujacych
W postepowaniu administracyjnym; Zasady korespondencji w administracji publicznej; Uktad pisma
w korespondencji administracji publicznej; Zasady sktadania tekstu; Jezyk pism; Uktad formalno-prawny
wybranych pism w postgpowaniu: Pelnomocnictwo; Wniosek; Decyzja administracyjna; Odwotanie od decyzji;
Whiosek 0 przywrocenie terminu do wniesienia odwotania od decyzji; Postanowienie; Zazalenie
na postanowienie; Whniosek 0 uzupeilnienie postanowienia; Wniosek 0 wznowienie postepowania
administracyjnego; Wniosek o wylaczenie pracownika z udzialu w postgpowaniu administracyjnym; Zazalenie
na niezalatwienie sprawy w terminie; Skarga do sadu administracyjnego na decyzj¢ organu jako przyktad pisma
z zakresu postepowania przed sgdami administracyjnymi.




Literatura
podstawowa

1. R. Suwaj. Kodeks postepowania administracyjnego. Wzory pism i dokumentéw,
Wolters Kluwer, Warszawa 2019.

2. Z. Wojdylak-Sputowska, A. J. Sputowski, Kodeks postgpowania administracyjnego.
Wzory pism, wezwan, zawiadomien, postanowien, decyzji i zaswiadczen (z suplementem
elektronicznym), ODiDK, Gdansk 2018.

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(tj. Dz.U. z 2021 r., poz. 735) oraz akty normatywne wynikajace z tematyki
tworzonych pism.

Literatura
uzupetniajaca

1. B. Dauter, J. Drachal, M. Niezgodka-Medek, Wzory pism i orzeczern w postegpowaniu
przed sqdami administracyjnymi, Wolters Kluwer, Warszawa 2018.

2. W. Bochenek, Wzory decyzji i innych aktow administracyjnych oraz pism w ogolnym
postepowaniu administracyjnym z praktycznym komentarzem, ODiDK, Gdansk 2009.

3. A. Komosa, Technika biurowa, Warszawa 2000.

4. W. Presnarowicz, Wzory decyzji i innych pism w sprawach podatkowych dla wojtow,
burmistrzow i prezydentow, Wolters Kluwer, Warszawa 2010.

Metody ksztalcenia

Prezentacja, analiza aktow prawnych, sporzadzanie pism.

Metody weryfikacji efektoéw uczenia si¢ Nr efektu uczenia si¢ /grupy efektow

Praca z aktem normatywnym. 01-02

Przygotowywanie tekstu pism. 01, 03, 04, 05

Forma i warunki

Aktywny udzial w zajeciach. Samodzielne sporzadzenie pisma wedtug wytycznych.

zaliczenia
NAKLAD PRACY STUDENTA
Liczba godzin
W tym zajecia powigzane
Rodzaj dziatan/zajec¢ ogolem z praktycznym
przygotowaniem zawodowym
Udziat w wyktadach

Samodzielne studiowanie tematyki wykltadow

Udzial w éwiczeniach audytoryjnych i laboratoryjnych, 30 30

warsztatach, seminariach

Samodzielne przygotowywanie si¢ do ¢wiczen

Przygotowanie projektu / eseju / itp. 10 10

Przygotowanie si¢ do egzaminu / zaliczenia 10 10

Udzial w konsultacjach 1

Inne

LACZNY naklad pracy studenta w godz. 51

Liczba punktéw ECTS za przedmiot 2

Liczba punktow ECTS przypisana do dyscypliny naukowe;j 2 (Nauki prawne)

Liczba punktow ECTS zwigzana z zajeciami praktycznymi 2

Liczba punktéw ECTS za zaj¢cia wymagajace bezposredniego 12

udziatu nauczycieli akademickich




