	Sylabus przedmiotu na Wydziale Prawa i Administracji
Wyższej Szkoły Administracji i Biznesu im. E. Kwiatkowskiego w Gdyni 
w roku akademickim 2019/2020

	1. Informacje o przedmiocie według Planu studiów na kierunku Prawo

	Wypełnia dziekan wydziału 
	Nazwa przedmiotu:
PETENT W URZĘDZIE – PRAKTYCZNE ASPEKTY WYPEŁNIANIA WNIOSKÓW
	Kod przedmiotu: D8/ST
D4/ NS

	
	Forma studiów:
studia jednolite magisterskie stacjonarne, niestacjonarne
	Profil kształcenia:
PRAKTYCZNY
	Specjalność:
wszystkie

	
	Rok: 4, 5
semestr: 8,9
	Status przedmiotu /modułu: 
przedmiot do wyboru
	Język przedmiotu / modułu:
polski

	
	
Forma zajęć
	Wykłady
	Ćwiczenia
	Liczba punktów ECTS

	
	
	
	Ćwiczenia audytoryjne
	Zajęcia laboratoryjne
	Seminarium
	Zajęcia kontaktowe
	Praca samodzielna
	Łącznie

	
	Wymiar zajęć
Studia stacjonarne
	15
	
	
	
	0,5
	0,5
	1

	
	w tym zajęć praktycznych
	
15

	
	
	
	0,5
	0,5
	1

	
	Wymiar zajęć
Studia niestacjonarne
	15
	
	
	
	0,5
	0,5
	1

	
	w tym zajęć praktycznych
	
0

	
	
	
	0
	0,5
	0,5

	
	Sposób zaliczenia przedmiotu
	Zaliczenie w formie pisemnej na ocenę.

	
	Koordynator przedmiotu / modułu
	Kierownik Katedry Administracji

	
	Prowadzący zajęcia
	dr Beata Kolarz

	
	Priorytetowe efekty uczenia  przedmiotu określone w uchwale Senatu
	Pr_W03, Pr_U03, Pr _ K01

	2. Zadania nauczyciela ( Cele uczenia  przedmiotu)

	Celem przedmiotu jest poznanie metod analizy aktów prawnych i literatury oraz zasad tworzenia pism  w postępowaniu przed organami i sądami, a także praktyczne wykorzystanie tej wiedzy w tychże instytucjach.

	[bookmark: _GoBack]Symbol efektu uczenia się 
	Efekty uczenia się - przedmiotowe
	Odniesienie do efektów uczenia się 
dla kierunku 
PRAWO

	Wiedza

	W_01
	Student posiada uporządkowaną wiedzę w zakresie tworzenia pism w postępowaniu przed organami i sądami.
	Pr _ W03

	Umiejętności

	U_01
	Student potrafi wyszukiwać, analizować i wykorzystywać informacje potrzebne do sporządzania pism potrzebnych w postępowaniu przed organami i sądami.
	Pr _ U03

	Kompetencje społeczne

	K_01
	Student potrafi odnosić zdobytą wiedzę z zakresu sporządzania pism w postępowaniu przed organami i sądami do projektowania działań zawodowych i obywatelskich.
	Pr _K01

	
Tematy poszczególnych zajęć z podziałem na liczbę godzin


	I. Metodyka sporządzania pism w sprawach administracyjnych – 10h ST/ 5h NS
1. Zasady tworzenia pism procesowych i pozaprocesowych w administracji.
2. Pisma stosowane w postępowaniu przed organami administracyjnymi.
3. Pisma stosowane w postępowaniu przed wojewódzkim sądem administracyjnym.
4. Pisma stosowane w postępowaniu przed Naczelnym Sądem Administracyjnym.
5. Pisma dotyczące kosztów postępowania oraz prawa pomocy.
II. Metodyka sporządzania pism w sprawach cywilnych – 4h ST/ 2h NS
III. Metodyka sporządzania pism w sprawach rodzinnych – 4h ST/ 2h NS
IV. Metodyka sporządzania pism w sprawach karnych – 4h ST/ 2h NS
V. Metodyka sporządzania pism w sprawach podatkowych – 4h ST/ 2h NS
VI. Metodyka sporządzania pism w sprawach gospodarczych – 4h ST/ 2h NS
Łącznie 30 godzin wykładów w formule zajęć teoretycznych na studiach stacjonarnych 
i 15 godzin wykładów na studiach niestacjonarnych.



	Metody prowadzenia zajęć 
	Wykład z wykorzystaniem technik multimedialnych, dyskusja.

	Literatura obowiązkowa
	1. B. Dauter, J. Drachal, M. Niezgódka – Medek, Wzory pism i orzeczeń w postępowaniu przed sądami administracyjnymi, Warszawa 2016.
2. P. Drembkowski, Pisma, postanowienia, decyzje i odwołania z zakresu postępowania administracyjnego, Warszawa 2017.
3. Kodeks postępowania administracyjnego i inne akty prawne, wyd. 30, Warszawa 2017.
4. A. Cempura, A. Kasolik, Metodyka sporządzania pism procesowych w sprawach karnych, cywilnych, gospodarczych i administracyjnych, Warszawa 2017.

	Literatura uzupełniająca
	1. A. Melezini, Ordynacja podatkowa, Wzory pism z komentarzem, Warszawa 2017.
2. M. Wierzbowski, M. Szubiakowski, A. Wiktorowska, Postępowanie administracyjne – ogólne, podatkowe, egzekucyjne i przed sądami administracyjnymi, Warszawa 2017.
3. Wzory pism do urzędów skarbowych, wyd. Wiedza i Praktyka 2013.
4. M. Wolanin, Wnioski, decyzje, umowy, orzeczenia i inne pisma procesowe z zakresu nieruchomości z objaśnieniami, Warszawa 2017.

	Końcowa ocena wyników pracy studenta nad przedmiotem wymaga syntezy osiągniętych przez niego efektów.

	3. Zadania i czas SAMODZIELNEJ pracy studenta 

	Wyszczególnienie zadań
	Liczba godzin  
	Punkty ECTS

	
	ST
	NST
	ST
	NST

	Zajęcia o charakterze teoretycznym, w tym:
-  przygotowanie do egzaminu
-  studiowanie literatury przedmiotu

	0
	0
	0
	0

	Zajęcia o charakterze praktycznym
w tym przygotowywanie prezentacji wniosków w postępowaniu
	15
	15
	0,5
	0,5

	ŁĄCZNY nakład pracy studenta w godz.
	15
	15
	

0,5
	

0,5

	Liczba punktów ECTS
	
	

	4.  Metody weryfikacji i dokumentacji efektów uczenia oceniania

	Symbol efektu uczenia 
	Metody weryfikacji i dokumentacji

	W_01
	Zaliczenie pisemne

	U_01
	Prezentacje multimedialne.

	K_01
	Dyskusja prowadzona podczas wykładu.


	Podstawowe kryteria oceny końcowej:
Zaliczenie egzaminu

Wymaga opanowania co najmniej 50% obowiązującego materiału. 

Oceny wystawiane są zgodnie z systemem przyznawania ocen obowiązującym na uczelni:
a) ocena bdb - powyżej 90% wymaganej wiedzy i umiejętności,
b) ocena db+ - powyżej 80% wymaganej wiedzy i umiejętności,
c) ocena db - powyżej 70% wymaganej wiedzy i umiejętności,
d) ocena dst+ - powyżej 60% wymaganej wiedzy i umiejętności,
e) ocena dst - powyżej 50% wymaganej wiedzy i umiejętności.
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