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KARTA PRZEDMIOTU


	
	
	Komentarz

	Nazwa przedmiotu
	PS:6. Postępowanie administraycjne
	Podajemy pełną nazwę przedmiotu.

	Kod przedmiotu
	
	Pole wypełnia instytutowy koordynator systemu USOS

	
1. INFORMACJE OGÓLNE O PRZEDMIOCIE

	

	Kierunek studiów
	Politologia
	Nazwa kierunku studiów – wybieramy spośród realizowanych w Instytucie:
 Bezpieczeństwo międzynarodowe, Dziennikarstwo i komunikacja społeczna, Politologia, Stosunki międzynarodowe, Zarządzanie informacją w nowych mediach

	Forma studiów
	Studia stacjonarne
	Studia stacjonarne lub niestacjonarne

	Poziom studiów
	Studia licencjackie
	Wpisujemy poziom studiów tzn. Studia licencjackie, studia uzupełniające magisterskie lub studia doktorancje

	Rok i semestr/y studiów
	Rok II, sem. IV
	W zależności od umiejscowienia przedmiotu w siatce studiów podajemy jego umiejscowienie w formacie:
Rok I, semestr I lub Rok II, semestr IV 

	Profil studiów
	Profil ogólnoakademicki
	

	Forma zaliczenia zajęć
	Egzamin
	Wybieramy z listy:
Zaliczenie
Zaliczenie z oceną
Egzamin

	Liczba punktów ECTS
	3
	Podajemy liczbę punktów ECTS przyznaną danemu przedmiotowi

	Specjalność
	
	Jeżeli przedmiot realizowany jest w ramach specjalności podajemy jej pełną nazwę

	Jednostka prowadząca przedmiot
	Instytut Politologii
Uniwersytetu Opolskiego
	

	Koordynator przedmiotu
	dr Ewa Ganowicz
	Podajemy dane osoby, która jest odpowiedzialna za przygotowanie karty i prowadzenie całego przedmiotu 

	Kontakt do koordynatora
	wylatkowo1@tlen.pl
	Podajemy adres mailowy do koordynatora przedmiotu





	
2. CHARAKTERYSTYKA PRZEDMIOTU

	

	Język wykładowy
	polski
	Do wypełnienia: Język polski, Język angielski, Język niemiecki etc.

	Wymagania wstępne
	Zaliczenie PS 4 i PS 5
	Wskazujemy następstwo przedmiotów tzn. czy uczestnictwo uzależnione jest od zaliczenia innego przedmiotu na wcześniejszych latach innych zajęć. Należy zajrzeć do programu studiów, by sprawdzić czy następstwo występuje! Można również wskazać konkretne umiejętności i kompetencje, które należy posiadać, by uczestniczyć w zajęciach.

	Cele przedmiotu
	Celem zajęć jest zapoznanie studentów z podstawowymi pojęciami związanymi postępowaniem administracyjnym. 
	Podemy w skrótowej formie INTENCJE PROWADZĄCEGO ZAJĘCIA. Podajemy kilka (do maksymalnie pięciu) celów, które muszą być przedstawione w zwięzły sposób. Dostarczamy w tym polu najistotniejszych informacji o naszym pomyśle na przeprowadzenie zajęć (czemu one mają służyć, jakie zadanie mają spełnić).

Proszę pamiętać o zależności: CEL przedmiotu wyznacza METODĘ realizacji zajęć i EFEKTY, które studenci osiągną.  



	Formy zajęć
	Wykład oraz ćwiczenia
	Podajemy wszystkie przypisane do danego przedmiotu - wybieramy z listy: 
1. Wykład (bez dopisku lub z uszczegółowieniem: specjalistyczny, monograficzny), 
2. Ćwiczenia (bez dopisku lub z uszczegółowieniem audytoryjne, multimedialne, praktyczne, projektowe, terenowe);
3. Konwersatorium;
4. Pracownia specjalistyczna; 
5. Seminarium dyplomowe; 
6. Praktyka zawodowa; 
7. Projekt; 
8. Warsztaty; 
9. Zajęcia praktyczne. 

Co istotne, wybrana forma (lub formy zajęć) muszą zostać zrealizowane na zajęciach.

	Sposób realizacji zajęć
	Zajęcia w pomieszczeniu dydaktycznym UO
	Wybieramy z listy:
1. Zajęcia w pomieszczeniu dydaktycznym UO;
2. Zajęcia poza pomieszczeniami dydaktycznymi UO (podać gdzie);
3. Zajęcia on-line.

	Metody dydaktyczne
	
Wykład.
ćwiczenia audytoryjne: analiza tekstów z dyskusją / praca w grupach / analiza zdarzeń krytycznych (przypadków) / dyskusja
	Pamiętając o potrzebie WERYFIKACJI EFEKTÓW podajmy te metody, które możemy uzuznać za pomocne dla realizacji celów przedmiotu. 

Na podstawie: F. Bereźnicki, Podstawy dydaktyki oraz C. Kupisiewicz, Dydaktyka ogólna:

Propozycje: Pokaz, wykład-prelekcja, lektura, projekcja filmowa, oglądanie materiałów audiowizualnych, obserwacja, praca z książką, eksperyment, wycieczka, samodzielna praca studentów, poszukiwanie rozwiązania konkretnego problemu teoretycznego lub praktycznego, projekt badawczy, dyskusja, dyskusja panelowa, dyskusja okrągłego stołu, symulacja, negocjacje, gry zespołowe, gry komputerowe, inscenizacja, burza mózgów, wystawa-ekspozycja, referat, prezentacja multimedialna etc.

	Treści programowe
	1. Zakres obowiązywania  kodeksu postępowania  administracyjnego.
2. Zasady ogólne  postępowania  administracyjnego
3. Podmioty  i uczestnicy  postępowania  administracyjnego
4. Reprezentacja  strony w postępowaniu  administracyjnym
5. Stadia postępowania  administracyjnego
6. Czynności  procesowe w toku postępowania
7. Przerwanie  toku postępowania  administracyjnego
8. Decyzja  jako forma  rozstrzygnięcia  sprawy administracyjnej.  Postanowienie.   
9. Ugoda w postępowaniu  administracyjnym.
10. Weryfikacja  rozstrzygnięć  w toku instancji  i poza tokiem  instancji.  Odwołanie, zażalenie,  tryby nadzwyczajne.
11. Zakres stosowania  ustawy o postępowaniu  egzekucyjnym  w administracji
12. Podmioty   i uczestnicy  postępowania  egzekucyjnego  w administracji
13. Podstawy  prawne  egzekucji  administracyjnej
14. Przebieg  postępowania  egzekucyjnego
	W zwięzły sposób przedstawiamy podstawowe treści, które zostaną zrealizowane. Treści prosimy uogólniać na poziomie danego przedmiotu; bez rozbicia na poszczególne formy (wykłady, ćwiczenia etc.).  

	Wykaz
literatury podstawowej
	1. B. Adamiak,  J. Borkowski, 
Postępowanie administracyjne i 
sądowoadministracyjne
, Warszawa  2014

2. B. Adamiak,  J. Borkowski, 
Kodeks postępowania administracyjnego. Komentarz. Warszawa  2014 
3. A. Wiktorowska,  M. Wierzbowski,Postępowanie administracyjne, 
Warszawa 2012
	Weźmy pod uwagę:
1. aktualność i dostępność w naszej bibliotece pozycji;
2. możliwość przyswojenia przez studentów poszczególnej liczby pozycji;
3. punkty ECTS, wyznaczające czas poświęcony na lekturę.

	Wykaz
literatury uzupełniającej
	1. B. Adamiak,J. Borkowski,  A. Skoczylas, Prawo procesowe administracyjne, [w:] R. Hauser, Z. Niewiadomski,  A. Wróbel (red.),System prawa administracyjnego, t. 9,  Warszawa  2014

2. T. Woś, H. Knysiak, Molczyk,  M. Kamiński,  T. Kiełkowski, 
3. Postępowanie administracyjne, 
Warszawa  2014. 

	





	
3. EFEKTY KSZTAŁCENIA

	Podajemy oczekiwane przez nas efekty kształcenia, które student osiągnie po zrealizowaniu przedmiotu. Istotne:
1. liczba efektów dla przedmiotu zawiera się w przedziale 5-9;
2. staramy się większy nacisk położyć na kategorię umiejętności;
3. pamiętajmy, iż efekty przedmiotowe muszą być osadzone w efektach kierunkowych;
4. każdy efekt musi być OSIĄGALNY dla najsłabszego studenta.


	KOD
	WIEDZA
	Słowa kluczowe:
nazywa, definiuje, wymienia, opisuje, wyjaśnia, tłumaczy, identyfikuje, rozpoznaje, streszcza, charakteryzuje, rozróżnia, uzupełnia, ilustruje, przedstawia etc.

	W_01
	Student ma szczegółową  wiedzę  o kompetencjach  organów administracji  publicznej,  stosunkach 
administracyjnoprawnych, zasadach prowadzenia  postępowania  administracyjnego (orzekającego  i wykonawczego)  i postępowań uproszczonych  o charakterze  administracyjnym.
	

	W_02
	Student  zna  zasady  ogólne  postępowania  i  potrafi  odnaleźć gwarancje  ich  realizacji  w  części  szczegółowej  kodeksu postępowania  administracyjnego
	

	W_03
	
	

	...
	
	

	
	UMIEJĘTNOŚCI
	Słowa kluczowe:
rozwiązuje, konstruuje, porównuje, klasyfikuje, porządkuje, wybiera sposób, projektuje, proponuje alternatywne rozwiązania, organizuje, planuje, dowodzi, wyprowadza wnioski na podstawie twierdzeń, przewiduje, weryfikuje, analizuje, wykrywa, ocenia, szacuje, argumentuje sądy, ustala kryteria, rozpoznaje motywy lub przyczyny, poddaje krytyce, dyskutuje etc.

	U_01
	Student  stosuje  wiedzę  teoretyczną  do  analizy  zjawisk  prawnych, krytycznie  dobierając metody analizy  i formułując  własne  opinie.
	

	U_02
	Potrafi  samodzielnie  sporządzić  poprawne  pismo  procesowe  oraz projekt aktu  administracyjnego  (decyzji  i postanowienia).
	

	U_03
	
	

	...
	
	

	
	KOMPETENCJE SPOŁECZNE
	Słowa kluczowe:
zachowuje ostrożność/krytycyzm w wyrażaniu opinii, dyskutuje, zachowuje otwartość na..., pracuje samodzielnie, wykazuje kreatywność w..., pracuje w zespole, kieruje pracą zespołu, pełni funkcje kierownicze, troszczy się o..., dba o..., wykazuje odpowiedzialność za..., angażuje się w..., przestrzega poczynionych ustaleń, chętnie podejmuje się..., jest zorientowany na..., docenia, akceptuje, jest wrażliwy na..., dąży do... etc.

	K_01
	Potrafi  samodzielnie  sporządzić  poprawne  pismo  procesowe  oraz projekt aktu  administracyjnego  (decyzji  i postanowienia).
	

	K_02
	Jest  samodzielny  i  krytyczny  w  myśleniu  i  działaniu  przy rozstrzyganiu  praktycznych  problemów  prawnych
	

	K_03
	
	

	...
	
	





	
3.1. METODY OCENY EFEKTÓW KSZTAŁCENIA

	
Wstawmy „X“ w polu OBOK danej metody, jeżeli ją wykorzystujemy przy wystawieniu oceny.

Co istotne, dana metoda weryfikacji efektów kształcenia musi być zrealizowana, a materiały zarchiwizowane (testy, kolokwia, prezentacje etc.)

	Egzamin ustny
	x
	

	Egzamin pisemny
	
	

	Projekt
	
	

	Kolokwium
	x
	

	Zadania domowe
	
	

	Referat / sprawozdanie
	
	

	Prezentacja multimedialna
	
	

	Dyskusja
	
	

	Inne
	
	

	
3.2. KRYTERIA OCENY EFEKTÓW KSZTAŁCENIA

	
Określmy wymagania, które należy spełnić, by dostać daną ocenę.

Porada: spróbujmy podawać wartości w procentach do danego kryterium, gdyż najłatwiej jest je wyegzekwować. Unikajmy wartościowania subiektywnego.

W – Wykład (egzamin, jeżeli dla danego przedmiotu jest przewidziany);
Ćw – Ćwiczenia;
K/L – Konwersatorium lub Laboratorium.

	
	W (egz.)
	Ćw
	K/L
	

	na ocenę 3.0
	Zaliczenie uzyska student, który uzyska pozytywną ocenę z egzaminu oraz będzie obecny na przynajmniej 65% spotkań
(w przypadku nieobecności – konieczność zaliczenia spotkań na konsultacjach)
	1. Wykazanie się aktywnością podczas zajęć min. jeden raz;
2. Uzyskanie 51% punktów z obu kolokwiów;
	
	

	na ocenę 3.5
	
	1. Wykazanie się aktywnością podczas zajęć min. jeden raz;
2. Uzyskanie 61% punktów  z obu kolokwiów;
	
	

	na ocenę 4.0
	
	1. Wykazanie się aktywnością podczas zajęć min. dwa razy;
2. Uzyskanie 71% punktów  z obu kolokwiów;
	
	

	na ocenę 4.5
	
	1. Wykazanie się aktywnością podczas zajęć min. jeden trzy razy;
2. Uzyskanie 81% punktów  z obu kolokwiów;
3. Przygotowanie prezentacji multimedialnej
	
	

	na ocenę 5.0
	
	1. Wykazanie się aktywnością podczas zajęć min. pięć razy;
2. Uzyskanie 81% punktów  z obu kolokwiów;
3. Przygotowanie prezentacji multimedialnej
	
	





	
4. NAKŁAD PRACY STUDENTA WYRAŻONY 
W PUNKTACH ECTS

	Wyliczamy obciążenie studenta, czyli przeliczamy punkty ECTS na konkretny rodzaj aktywności zgodne ze wzorem:

1 pkt ECTS = 25 godzin pracy
2 pkt. ECTS = 50 godzin pracy;
3 pkt. ECTS = 75 godzin pracy;
4 pkt. ECTS = 100 godzin pracy;
5 pkt. ECTS = 125 godzin pracy;

Udział w zajęciach dydaktycznych – sumaryczny wymiar dla wszystkich form zajęć przewidziany dla danego przedmiotu

Udział w konsultacjach – jeżeli przewidujemy obecność studentów na konsultacjach – spróbujmy przeliczyć ich wymiar godzinowy na jednego studenta;

Zaliczenie zajęć – jak długo będzie trwało (z uwzględnieniem wszystkich form zaliczeń – kolokwium, egzaminu etc.)

Przygotowanie studenta do zajęć – spróbujmy oszacować, ile godzin studentom zajmie czytanie tekstów, realizacja zadań domowych, praca nad realizacją projektów.

Przygotowanie studenta do zaliczenia/egzaminu – spróbujmy oszacować, ile godzin studentom zajmie proces przygotowywania się do wybranej przez nas metody sprawdzania realizacji efektów kształcenia.

UWAGA: Dążymy do sytuacji, w której udział pracownika przy realizacji zajęć jest WIĘKSZY niż udział STUDENTA!


Przykładowo: przedmiot posiada przypisany poziom 5 pkt ECTS. Oznacza to, że w tabeli musimy rozpisać 125h pracy studenta np.

Udział w zajęciach: 60h (wykład 30, ćwiczenia 30);
Udział w konsultacjach: 5h (jeżeli każdy student musi wziąć w nich udział!);
Zaliczenie zajęć: 15h (egzamin pisemny: 5h, gzamin ustny będzie trwał 10h);
Przygotowanie studenta do zajęć: 30h (czytanie tekstów na każde zajęcia + przygotowanie prezentacji multimedialnej);
Przygotowywanie się studenta do zaliczenia/egzaminu: 40h.

	Działanie
	Obciążenie godzinowe
	

	Udział w zajęciach dydaktycznych określonych w planie studiów
	45
	

	Udział w konsultacjach
	2
	

	Zaliczenie zajęć
	8
	

	Przygotowanie studenta do zajęć 

	24
	

	Przygotowanie studenta do zaliczenia/egzaminu
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Karta Przedmiotu, obowiązująca w Instytucie Politologii UO od roku akademickiego 2015/16.
Przygotowana przez IZDJK IP UO na podstawie analizy dobrych praktyk innych jednostek akademickich i wymiany wzajemnych doświadczeń m.in. z UJK, UWr, UWM, a także zaleceń MniSW i PKA.
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