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1. Przyporzadkowanie efektéw ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdlnych — tabela

Tabela 1 Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdlnych

* X %

* 4 %

* x *

o
0 (@] o=y
Efekty ksztalcema' Liczba g .g g g . 'uca
Stopniowane efektow sl e g = g g g g =
ksztatcenia efekt kluczowy ek, fekt Kryteria weryfikacji - g > O | > = % g
efekt wazny ew, efekt ere . % @ % & % S 5B
. ksztalcenia S8 c|8 _|Ec¢c
pomocniczy ep 2z g E i S E .-?_-’. =
A A
EKA.01.3.1) rozréznia formy 20 1) identyfikuje zrédta prawa administracyjnego X
dziatania jednostek administracji 2) okresla role administracji i prawa administracyjnego X
publicznej(ek) 3) opisuje podstawowe formy dziatania jednostek administracji publicznej X
4) rozroznia wiadcze formy dziatania administracji publicznej (wydanie aktu X
administracyjnego, aktu normatywnego)
5) rozréznia niewtadcze formy dziatania administracji publicznej (np. zawarcie umowy X
cywilnoprawnej, umowy publicznoprawnej, dokonywanie czynnosci materialno-
publicznych)
6) rozréznia cechy wiadczych i niewtadczych form dziatania administracji publiczne;j X
7) Klasyfikuje akty administracyjne X
8) wskazuje roznice migdzy aktem administracyjnym a aktem normatywnym X
EKA.01.3.2) charakteryzuje 10 1) opisuje podziat terytorialny panstwa X
strukture organizacyjng 2) opisuje strukture i kompetencje organéw administracji publicznej X
jednostek administraciji 3) odczytuje schemat graficzny struktury organéw administracji publicznej X
publicznej(ew) 4) postuguje sie przepisami prawa dotyczacymi podziatu terytorialnego panstwa X
EKA.01.1.3) rozréznia zadania (10 1) wymienia zadania naczelnych organéw administracji publiczne; X
administracji publicznej na 2) wskazuje roznice miedzy zadaniami naczelnych organéw i zadaniami centralnych X
okreslonym szczeblu(ew) organéw administracji publiczne;j
3) opisuje zadania organéw uchwatodawczych samorzgdu terytorialnego X
4) okresla zadania organéw wykonawczych samorzadu terytorialnego X
5) wymienia kompetencje organéw nadzoru nad samorzgdem terytorialnym X
6) rozréznia zadania organéw administracji zespolonej i niezespolonej w wojewodztwie X
7) analizuje zadania wojewody jako zwierzchnika administracji zespolonej X
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EKA.03.4) korzysta z roznych (15 1) wymienia zrédfa prawa w polskim i europejskim porzadku prawnym X
zrédet prawa oraz form 2) rozréznia prawo stanowione od prawa naturalnego i zwyczajowego X
prawotwérczej dziatalnosci 3) okredla elementy normy prawnej na podstawie wybranych przepiséw prawa X
panstwa (ew) 4) okresla elementy stosunku prawnego X
5) rozréznia rodzaje zdarzen prawnych X
6) okresla cechy charakterystyczne dla poszczegolnych gatezi prawa X
7) wyszukuje informacje z réoznych zrédet prawa X
8) identyfikuje pojecia i terminy: prawo, norma prawna, przepis prawa, wyktadnia prawa, X
prawa podmiotowe
EKA.01.3.5) rozroznia rodzaj 15 1) rozrdznia akty normatywne wydawane przez organy ustawodawcze i organy X
aktu normatywnego ze wzgledu wykonawcze
na podmiot, ktory ten akt stanowi 2) okresla hierarchie aktéw normatywnych X
(ew) 3) wymienia elementy aktu normatywnego X
4) wskazuje miejsce ogtaszania aktéw normatywnych X
5) opisuje sposoby wejscia w zycie aktu normatywnego X
6) rozréznia pojecia i terminy: praworzgdnos$c¢, kodeks, kodyfikacja, inkorporacja, vacatio  [x
legis
EKA.01.3.6) korzysta 15 1) wymienia akty prawa, w tym instrukcje i regulaminy obowigzujgce w jednostkach X
z wewnetrznych aktow organizacyjnych administracji publicznej
prawnych, w tym instrukcji 2) odréznia akty prawne wewnetrzne od aktéw prawnych zewnetrznych X
i regulaminéw, podczas 3) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty X
wykonywania zadan 4) postuguje sie aktami prawnymi, w tym instrukcjami, regulaminami, statutami podczas  x
zawodowych(ew) wykonywania zadan zawodowych
EKA.01.3.7) postuguje sie 10 1) wymienia zrédfa prawa cywilnego X
podstawowymi pojeciami prawa 2) okresla podmioty prawa cywilnego X
cywilnego(ew) 3) okresla przedmiot prawa cywilnego X
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o
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EKA.01.3.8) ocenia skutki 20 1) rozréznia forme czynnosci prawnych X
niezachowania terminéw oraz 2) oblicza terminy dzienne, tygodniowe, miesieczne i roczne, wynikajgce z przepisow X
formy czynnosci prawne;j, prawa cywilnego
okre$lonych w przepisach prawa 3) sporzgdza petnomocnictwo X
cywilnego(ew) 4) wskazuje wady o$wiadczenia woli X
EKA.01.3.9) stosuje przepisy 10 1) rozréznia wtasnosé i inne prawa rzeczowe X
prawa rzeczowego(ew) 2) wyjasnia pojecia nabycia i utraty wtasnosci X
3) rozrdznia ograniczone prawa rzeczowe X
4) rozrdzniania sposoby nabycia i utraty wtasnosci X
EKA.01.3.10) okresla rodzaje 10 1) rozrdznia rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej X
odpowiedzialno$ci cywilnej(ew) 2) okres$la przestanki odpowiedzialnosci cywilnej X
EKA.01.3.11) stosuje przepisy [20 3) wskazuje zrédta zobowigzan X
prawa zobowigzan(ew) 4) wskazuje podmioty stosunku zobowigzaniowego X
5) okres$la zasady wykonania zobowigzan X
6) ocenia skutki niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania X
7) okres$la przyczyny wygasniecia zobowigzania X
EKA.01.3.12) sporzadza projekty|90 8) rozrdznia rodzaje umow cywilnoprawnych X
wybranych uméw 9) okresla prawa i obowigzki stron w umowie sprzedazy X
cywilnoprawnych (ew) 10) okresla prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie dzierzawy X
11) poréwnuje umowe najmu do umowy dzierzawy X
12) poréwnuje umowe zlecenia do umowy o dzieto X
13) opisuje elementy umowy leasingu X
14) sporzadza projekt umowy sprzedazy X
15) sporzadza projekt umowy najmu lokalu X
16) sporzadza projekt umowy zlecenia i umowy o dzieto X
EKA.01.3.13) stosuje przepisy 60 1) okresla Zzrodta oraz zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych X
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o
. (@] =
Efekty ksztaicenla' Liczba g .g g g » -0:9
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prawa pracy i ubezpieczen 2) okresla sposoby nawigzania stosunku pracy i rodzaje umow o prace X
spotecznych (ew) 3) wskazuje prawa i obowigzki stron wynikajgce z umowy o prace X
4) okresla sposoby rozwigzywania umow o prace X
5) okresla rézne systemy pracy X
6) stosuje zasady wynikajgce z réznych systeméw rozliczania czasu pracy X
7) oblicza wymiar urlopu pracownika X
8) oblicza wynagrodzenia w réznych systemach pracy X
9) prowadzi akta osobowe pracownika X
10) okresla rodzaje odpowiedzialnosci pracowniczej X
11) okresla $wiadczenia przystugujgce pracownikowi z tytutu ubezpieczenia spotecznego X
12) poréwnuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania w Rzeczypospolitej Polskiej do X
przepisdw w wybranym panstwie Unii Europejskiej
13) poréwnuje $wiadczenia z ubezpieczen spotecznych w Rzeczypospolitej Polskiej do X
Swiadczen w wybranym panstwie Unii Europejskiej
14) stosuje przepisy prawa dotyczace zatrudniania cudzoziemcow X
EKA.01.3.14) sporzadza 50 1) sporzadza projekt umowy o prace X
dokumenty wynikajgce ze 2) sporzadza projekty dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy X
stosunku pracy(ew) 3) opracowuje plan urlopéw w jednostce organizacyjnej X
4) opracowuje rozktady czasu pracy pracownikow w jednostce organizacyjne;j X
5) sporzadza swiadectwo pracy X
15) sporzadza dokumenty 61 1) opracowuje wzory dokumentéw dotyczace funkcjonowania jednostki administracyjne;j X
dotyczgce funkcjonowania 2) prowadzi dokumentacje zgodnie z instrukcjg kancelaryjna X
jednostki administracyjnej 3) stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa podatkowego X
z uwzglednieniem przepiséw 4) stosuje przepisy prawa dotyczace informacji niejawnych X
dotyczacych ochrony danych 5) przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu i przesytaniu danych osobowych X
osobowych, prawa autorskiego 6) stosuje przepisy prawa dotyczace gromadzenia, przetwarzania, zabezpieczania X
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i prawa podatkowego(ew) i przechowywania danych osobowych i dokumentow
7) stosuje przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych X
2. Grupowanie efektow ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom - tabela 2
Tabela 2 Grupowanie efektéw ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom
Nazwa jednostki LICZb.a Grupowanie efektow
X Efekt ksztalcenia wraz godzin na . o . . . |Okres
efektow . Kryteria weryfikacji ksztalcenia w zajecia .
ksztatcenia g kodowaniem e . Nazwa zajec realizacii
ksztatcenia
EKA.01.3. EKA.01.3.1) rozréznia formy 20 1) identyfikuje Zzrodta prawa administracyjnego Podstawy prawa Miesigc 1-2
Sporzadzanie dziatania jednostek administracji 2) okresla role administracji i prawa administracyjnego administracyjnego
dokumentow publicznej(ek) 3) opisuje podstawowe formy dziatania jednostek administraciji
dotyczacych spraw publicznej
administracyjnych 4) rozréznia wtadcze formy dziatania administracji publicznej
(wydanie aktu administracyjnego, aktu normatywnego)
5) rozrdznia niewtadcze formy dziatania administracji
publicznej (np. zawarcie umowy cywilnoprawnej, umowy
publicznoprawnej, dokonywanie czynnosci materialno-
publicznych)
6) rozréznia cechy wiadczych i niewtadczych form dziatania
administracji publicznej
7) klasyfikuje akty administracyjne
8) wskazuje réznice miedzy aktem administracyjnym a aktem
normatywnym
EKA.01.3.2) charakteryzuje 10 1) opisuje podziat terytorialny panstwa
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Fundus_ze .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

* X %

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

Rzeczpospolita
Polska

* 4 %

* x *

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Grupowanie efektow
ksztatcenia w zajecia
Nazwa zajec

Okres
realizacji

Liczba
Efekt ksztalcenia wraz godzin na Kryteria weryfikaci|
z kodowaniem efekt
ksztatcenia
strukture organizacyjng 2) opisuje strukture i kompetencje organéw administracji
jednostek administracji publicznej
publicznej(ew) 3) odczytuje schemat graficzny struktury organéw administracji
publicznej
4) postuguje sie przepisami prawa dotyczacymi podziatu
terytorialnego panstwa
EKA.01.3.3) rozréznia zadania (10 1) wymienia zadania naczelnych organéw administraciji
administracji publicznej na publicznej
okreslonym szczeblu(ew) 2) wskazuje roznice miedzy zadaniami naczelnych organéw
i zadaniami centralnych organéw administracji publicznej
3) opisuje zadania organéw uchwatodawczych samorzgadu
terytorialnego
4) okresla zadania organéw wykonawczych samorzadu
terytorialnego
5) wymienia kompetencje organéw nadzoru nad samorzgdem
terytorialnym
6) rozréznia zadania organéw administracji zespolonej
i niezespolonej w wojewodztwie
7) analizuje zadania wojewody jako zwierzchnika administraciji
zespolonej
EKA.01.3.4) korzysta z r6znych (15 1) wymienia Zzroédfa prawa w polskim i europejskim porzadku
zrodet prawa oraz form prawnym
prawotwérczej dziatalnosci 2) rozréznia prawo stanowione od prawa naturalnego
panstwa(ew) i zwyczajowego
3) okresla elementy normy prawnej na podstawie wybranych
przepiséw prawa
4) okresla elementy stosunku prawnego
5) rozrdznia rodzaje zdarzen prawnych
6) okresla cechy charakterystyczne dla poszczegoélnych gatezi
prawa
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Fundus_ze .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

* X %

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

Rzeczpospolita
Polska

* 4 %

* x *

Nazwa jednostki LICZb.a Grupowanie efektow
X Efekt ksztalcenia wraz godzin na . L . . . |Okres
efektow . Kryteria weryfikacji ksztalcenia w zajecia o
ksztalcenia z kodowaniem efekt . Nazwa zajoé realizacji
ksztatcenia
7) wyszukuje informacje z réznych zrédet prawa
8) identyfikuje pojecia i terminy: prawo, norma prawna, przepis
prawa, wyktadnia prawa, prawa podmiotowe
EKA.01.3.5) rozréznia rodzaj 15 1) rozréznia akty normatywne wydawane przez organy
aktu normatywnego ze wzgledu ustawodawcze i organy wykonawcze
na podmiot, ktory ten akt 2) okresla hierarchig aktéw normatywnych
stanowi(ew) 3) wymienia elementy aktu normatywnego
4) wskazuje miejsce ogtaszania aktéw normatywnych
5) opisuje sposoby wejscia w zycie aktu normatywnego
6) rozréznia pojecia i terminy: praworzgdnos¢, kodeks,
kodyfikacja, inkorporacja, vacatio legis
EKA.01.3.6) korzysta 15 1) wymienia akty prawa, w tym instrukcje i regulaminy
z wewnetrznych aktéw prawnych, obowigzujgce w jednostkach organizacyjnych administracji
W tym instrukcji i regulaminéw, publicznej
podczas wykonywania zadan 2) odrdznia akty prawne wewnetrzne od aktéw prawnych
zawodowych(ew) zewnetrznych
3) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty
4) postuguje sie aktami prawnymi, w tym instrukcjami,
regulaminami, statutami podczas wykonywania zadan
zawodowych
EKA.01.3.7) postuguije sie 10 1) wymienia Zrodta prawa cywilnego Podstawy prawa Miesigc3-4
podstawowymi pojeciami prawa 2) okresla podmioty prawa cywilnego cywilnego
cywilnego(ew) 3) okresla przedmiot prawa cywilnego
EKA.01.3.8) ocenia skutki 20 1) rozréznia forme czynnosci prawnych
niezachowania termindéw oraz 2) oblicza terminy dzienne, tygodniowe, miesieczne i roczne,
formy czynnosci prawnej, wynikajgce z przepisow prawa cywilnego
okreslonych w przepisach prawa 3) sporzgdza pethomocnictwo
cywilnego(ew) 4) wskazuje wady oswiadczenia woli
EKA.01.3.9) stosuje przepisy 10 1) rozréznia wlasnosc i inne prawa rzeczowe
prawa rzeczowego(ew) 2) wyjasnia pojecia nabycia i utraty wtasnosci

PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH
EKA.01.3. Sporzadzanie dokumentéw dotyczgcych spraw administracyjnych

Strona 12 z 40




Fundus_ze .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

* X %

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

Rzeczpospolita
Polska

* 4 %

* x *

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem

Liczba
godzin na
efekt
ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w zajecia
Nazwa zajec

Okres
realizacji

3)
4)

rozrdznia ograniczone prawa rzeczowe
rozrdzniania sposoby nabycia i utraty witasnosci

EKA.01.3.10) okresla rodzaje
odpowiedzialnosci cywilnej(ew)

1)
2)

rozroznia rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej
okresla przestanki odpowiedzialnosci cywilnej

EKA.01.3.11) stosuje przepisy
prawa zobowigzan(ew)

1)
2)
3)
4)

5)

wskazuje zrodta zobowigzan

wskazuje podmioty stosunku zobowigzaniowego

okresla zasady wykonania zobowigzan

ocenia skutki niewykonania lub nienalezytego wykonania
zobowigzania

okresla przyczyny wygasniecia zobowigzania

EKA.01.3.12) sporzadza projekty
wybranych umoéw
cywilnoprawnych(ew)

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9

rozroznia rodzaje uméw cywilnoprawnych

okresla prawa i obowigzki stron w umowie sprzedazy
okresla prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie
dzierzawy

poréwnuje umowe najmu do umowy dzierzawy

poréwnuje umowe zlecenia do umowy o dzieto

opisuje elementy umowy leasingu

sporzgdza projekt umowy sprzedazy

sporzgdza projekt umowy najmu lokalu

sporzgdza projekt umowy zlecenia i umowy o dzieto

EKA.01.3.13) stosuje przepisy
prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych(ew)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

okreé$la zrédta oraz zakres prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych

okresla sposoby nawigzania stosunku pracy i rodzaje uméw
0 prace

wskazuje prawa i obowigzki stron wynikajgce z umowy o
prace

okresla sposoby rozwigzywania uméw o prace

okres$la rézne systemy pracy

stosuje zasady wynikajgce z ré6znych systeméw rozliczania
czasu pracy

Podstawy prawa pracy

Miesigc 5-6
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Fundus_ze .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska e
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 4 %

* x *

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem

Liczba
godzin na
efekt
ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w zajecia
Nazwa zajec

Okres
realizacji

7)
8)
9)

oblicza wymiar urlopu pracownika
oblicza wynagrodzenia w réznych systemach pracy
prowadzi akta osobowe pracownika

10) okresla rodzaje odpowiedzialnosci pracowniczej
11) okresla swiadczenia przystugujgce pracownikowi z tytutu

ubezpieczenia spotecznego

12) poréwnuje przepisy prawa dotyczace zatrudniania

w Rzeczypospolitej Polskiej do przepiséw w wybranym
panstwie Unii Europejskiej

13) poréwnuje Swiadczenia z ubezpieczen spotecznych

w Rzeczypospolitej Polskiej do swiadczen w wybranym
panstwie Unii Europejskiej

14) stosuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania

cudzoziemcow

EKA.01.3.14) sporzadza
dokumenty wynikajgce ze
stosunku pracy(ew)

50

1)
2)

3)
4)

5)

sporzgdza projekt umowy o prace

sporzgdza projekty dokumentéw zwigzanych z
rozwigzaniem stosunku pracy

opracowuje plan urlopéw w jednostce organizacyjnej

opracowuje rozktady czasu pracy pracownikéw w jednostce

organizacyjnej
sporzgdza swiadectwo pracy

EKA.01.3.15) sporzadza
dokumenty dotyczace
funkcjonowania jednostki
administracyjnej

z uwzglednieniem przepiséw
dotyczacych ochrony danych
osobowych, prawa autorskiego

i prawa podatkowego(ew)

61

1)

2)
3)

4)
5)

6)

opracowuje wzory dokumentéw dotyczgce funkcjonowania
jednostki administracyjnej

prowadzi dokumentacje zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa
podatkowego

stosuje przepisy prawa dotyczgce informacji niejawnych
przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu i
przesytaniu danych osobowych

stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia,

Dokumentacja
w jednostce
administracyjnej

Miesigc 7
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

* X %

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 4 %

* x *

Nazwa jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztalcenia wraz
z kodowaniem

Liczba
godzin na
efekt
ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztatcenia w zajecia
Nazwa zajec

Okres

przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania danych
osobowych i dokumentéw
7) stosuje przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych

3. Okreslenie liczby godzin poszczegdlnych zaje¢ z podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne lub bez podziatu — tabela 3

Tabela 3 Okreslenie liczby godzin poszczegdlnych zajeé z podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne lub bez podziatu

Nazwa zajeé

Liczba godzin

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Podstawy prawa
administracyjnego

85

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

EKA.01.3.1) rozréznia formy 1) identyfikuje zrédta prawa administracyjnego

dziatania jednostek administracji [2) okresla role administracji i prawa administracyjnego

publicznej(ek) 3) opisuje podstawowe formy dziatania jednostek administracji publicznej

4) rozroznia wladcze formy dziatania administracji publicznej (wydanie aktu
administracyjnego, aktu hormatywnego)

5) rozrdznia niewtadcze formy dziatania administracji publicznej (np. zawarcie umowy
cywilnoprawnej, umowy publicznoprawnej, dokonywanie czynnosci materialno-
publicznych)

6) rozroznia cechy wiadczych i niewtadczych form dziatania administracji publicznej

7) klasyfikuje akty administracyjne

8) wskazuje réznice miedzy aktem administracyjnym a aktem normatywnym

EKA.01.3.2) charakteryzuje 1) opisuje podziat terytorialny parnstwa

strukture organizacyjng 2) opisuje strukture i kompetencje organéw administracji publicznej

jednostek administracji 3) odczytuje schemat graficzny struktury organéw administracji publiczne;j
publicznej(ew) 4) postuguje sie przepisami prawa dotyczacymi podziatu terytorialnego panstwa
EKA.01.1.3) rozréznia zadania (1) wymienia zadania naczelnych organéw administracji publicznej

administracji publicznej na 2) wskazuje roznice miedzy zadaniami naczelnych organéw i zadaniami centralnych
okreslonym szczeblu(ew) organéw administracji publicznej

3) opisuje zadania organéw uchwatodawczych samorzadu terytorialnego
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Fundus_ze .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

* X %

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 4 %

* x *

Liczba godzin

Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Nazwa zajeé Zajecia Zajecia
teoretycznepraktyczne [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
4) okresla zadania organéw wykonawczych samorzgdu terytorialnego
5) wymienia kompetencje organéw nadzoru nad samorzgdem terytorialnym
6) rozréznia zadania organéw administraciji zespolonej i niezespolonej w wojewodztwie
7) analizuje zadania wojewody jako zwierzchnika administracji zespolonej
EKA.03.4) korzysta z réznych 1) wymienia zrodita prawa w polskim i europejskim porzadku prawnym
zrédet prawa oraz form 2) rozréznia prawo stanowione od prawa naturalnego i zwyczajowego
prawotworczej dziatalnosci 3) okresla elementy normy prawnej na podstawie wybranych przepiséw prawa
panstwa (ew) 4) okresla elementy stosunku prawnego
5) rozréznia rodzaje zdarzeh prawnych
6) okresla cechy charakterystyczne dla poszczegolnych gatezi prawa
7) wyszukuje informacje z roznych zrédet prawa
8) identyfikuje pojecia i terminy: prawo, norma prawna, przepis prawa, wyktadnia prawa,
prawa podmiotowe
EKA.01.3.5) rozréznia rodzaj 1) rozrdznia akty normatywne wydawane przez organy ustawodawcze i organy wykonawcze
aktu normatywnego ze wzgledu [2) okresla hierarchie aktéw normatywnych
na podmiot, ktéry ten akt stanowi3) wymienia elementy aktu normatywnego
(ew) 4) wskazuje miejsce ogtaszania aktéw normatywnych
5) opisuje sposoby wejscia w zycie aktu normatywnego
6) rozrdéznia pojecia i terminy: praworzgdnos$¢, kodeks, kodyfikacja, inkorporacja, vacatio
legis
EKA.01.3.6) korzysta 1) wymienia akty prawa, w tym instrukcje i regulaminy obowigzujgce w jednostkach
z wewnetrznych aktow organizacyjnych administracji publicznej
prawnych, w tym instrukciji 2) odréznia akty prawne wewnetrzne od aktéw prawnych zewnetrznych
i regqulaminéw, podczas 3) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty
wykonywania zadan 4) postuguje sie aktami prawnymi, w tym instrukcjami, regulaminami, statutami podczas
zawodowych(ew) wykonywania zadan zawodowych
Podstawy prawa 160 EKA.01.3.7) postuguje sie 1) wymienia zrodta prawa cywilnego
cywilnego podstawowymi pojeciami prawa [2) okresla podmioty prawa cywilnego
cywilnego(ew) 3) okresla przedmiot prawa cywilnego
EKA.01.3.8) ocenia skutki 1) rozrdznia forme czynnosci prawnych
niezachowania terminéw oraz ~ [2) oblicza terminy dzienne, tygodniowe, miesieczne i roczne, wynikajgce z przepiséw prawa
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Fundus_ze .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

* X %

Unia Europejska N
Europejski Fundusz Spoteczny *

* 4 %

* x *

Liczba godzin

Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Nazwa zajeé Zajecia Zajecia
teoretycznepraktyczne [Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
formy czynnosci prawnej, cywilnego
okreslonych w przepisach prawa [3) sporzadza petnomocnictwo
cywilnego(ew) 4) wskazuje wady o$wiadczenia woli
EKA.01.3.9) stosuje przepisy 1) rozréznia wlasnos¢ i inne prawa rzeczowe
prawa rzeczowego(ew) 2) wyjasnia pojecia nabycia i utraty wtasnosci
3) rozrdznia ograniczone prawa rzeczowe
4) rozrozniania sposoby nabycia i utraty wiasnosci
EKA.01.3.10) okresla rodzaje 1) rozréznia rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej
odpowiedzialnosci cywilnej(ew) [2) okresla przestanki odpowiedzialnosci cywilne;
EKA.01.3.11) stosuje przepisy |1) wskazuje zrodia zobowigzan
prawa zobowigzan(ew) 2) wskazuje podmioty stosunku zobowigzaniowego
3) okresla zasady wykonania zobowigzan
4) ocenia skutki niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania
5) okresla przyczyny wygasniecia zobowigzania
EKA.01.3.12) sporzadza projekty [1) rozréznia rodzaje uméw cywilnoprawnych
wybranych umoéw 2) okresla prawa i obowigzki stron w umowie sprzedazy
cywilnoprawnych (ew 3) okresla prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie dzierzawy
4) porownuje umowe najmu do umowy dzierzawy
5) poréwnuje umowe zlecenia do umowy o dzieto
6) opisuje elementy umowy leasingu
7) sporzadza projekt umowy sprzedazy
8) sporzgdza projekt umowy najmu lokalu
9) sporzadza projekt umowy zlecenia i umowy o dzieto
Podstawy prawa 110 EKA.01.3.13) stosuje przepisy [1) okresla zrédta oraz zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
pracy prawa pracy i ubezpieczen 2) okresla sposoby nawigzania stosunku pracy i rodzaje uméw o prace
spotecznych (ew) 3) wskazuje prawa i obowigzki stron wynikajgce z umowy o prace
4) okresla sposoby rozwigzywania umoéw o prace
5) okres$la rozne systemy pracy
6) stosuje zasady wynikajgce z réznych systeméw rozliczania czasu pracy
7) oblicza wymiar urlopu pracownika
8) oblicza wynagrodzenia w ré6znych systemach pracy
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Fundus_ze .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska e
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

* 4 %

* x *

Nazwa zajeé

Liczba godzin

Zajecia
teoretyczne

Zajecia
praktyczne

Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

9) prowadzi akta osobowe pracownika

10) okresla rodzaje odpowiedzialnosci pracownicze;j

11) okresla swiadczenia przystugujgce pracownikowi z tytutu ubezpieczenia spotecznego

12) poréwnuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania w Rzeczypospolitej Polskiej do
przepisow w wybranym panstwie Unii Europejskiej

13) porownuje swiadczenia z ubezpieczen spotecznych w Rzeczypospolitej Polskiej do
Swiadczen w wybranym panstwie Unii Europejskiej

14) stosuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania cudzoziemcow

EKA.01.3.14) sporzadza
dokumenty wynikajgce ze
stosunku pracy(ew)

1) sporzadza projekt umowy o prace

2) sporzgdza projekty dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy
3) opracowuje plan urlopéw w jednostce organizacyjnej

4) opracowuje rozktady czasu pracy pracownikow w jednostce organizacyjnej
5) sporzgdza swiadectwo pracy

Dokumentacja
w jednostce
administracyjnej

61

EKA.01.3.5) sporzadza
dokumenty dotyczgce
funkcjonowania jednostki
administracyjnej

z uwzglednieniem przepisow
dotyczacych ochrony danych
osobowych, prawa autorskiego
i prawa podatkowego(ew)

1) opracowuje wzory dokumentéw dotyczace funkcjonowania jednostki administracyjne;j
2) prowadzi dokumentacje zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
3) stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa podatkowego
4) stosuje przepisy prawa dotyczace informaciji niejawnych
5) przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu i przesytaniu danych osobowych
6) stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia, przetwarzania, zabezpieczania

i przechowywania danych osobowych i dokumentéw

7) stosuje przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych

4. Plan kwalifikacyjnego kursu umiejetnosci zawodowych — tabela 4
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Tabela 4 Plan kwalifikacyjnego kursu umiejetnosci zawodowych

Unia Europejska |G
Europejski Fundusz Spoteczny *

*

* x *

Nazwa zajeé¢ Liczba zaje¢ Uwagi o realizacji
Podstawy prawa administracyjnego 85 Ksztatcenie teoretyczne
Podstawy prawa cywilnego 160 Ksztatcenie praktyczne
Podstawy prawa pracy 110 Ksztatcenie praktyczne
Dokumentacja w jednostce administracyjnej 61 Ksztalcenie praktyczne
t gczna liczba godzin zajec 416

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektow ksztatcenia ujetych

w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym).

W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami o$wiatowymi.

Ksztatcenie prowadzone w formie:

— dziennej — odbywa sie przez 5 lub 6 dni w tygodniu;

— stacjonarnej — odbywa sie przez 3 lub 4 dni w tygodniu;

— zaocznej — odbywa sie co 2 tygodnie przez 2 dni, a w uzasadnionych przypadkach — co tydzien przez 2 dni

W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.
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5. Wstep do programu

Kurs umiejetnosci zawodowych (KUZ) jest jedng z form ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych. Szczegétowe warunki organizacji kurséw umiejetnosci
zawodowych i akredytacji osrodkéw okresla ustawal . Rodzaje placowek, centrow ksztatcenia i szkot uprawnionych do prowadzenia kurséw umiejetnosci zawodowych,
a takze warunki, organizacje, tryb prowadzenia ksztatcenia w poszczegdinych formach pozaszkolnych, wymogi programu nauczania, sposoby potwierdzania uzyskanych
efektow ksztatcenia, wzory dokumentéw wydawanych po ukonczeniu ksztatcenia prowadzonego w formach pozaszkolnych okresla rozporzgdzenie MEN2.

W klasyfikacji zawodow szkolnictwa branzowego przewidziano mozliwosé prowadzenia kurséw umiejetnosci zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.01.0Obstuga klienta
w jednostkach administracyjnych, wyodrebnionej w zawodzie technik administracji. Zestaw oczekiwanych efektéw ksztatcenia dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie
jest podzielony na czesci efektéw ksztatcenia okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie jako jednostki efektow ksztatcenia, z ktérych kazda moze by¢
realizowana na Kursach Umiejetnosci Zawodowych.

Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kursie umiejetnosci zawodowych w przypadku ksztatcenia w zakresie jednej z czesci efektow ksztatcenia wyodrebnionych
w ramach danej kwalifikacji, jest rowna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia przewidzianej dla danej czesci efektow ksztatcenia, okreslonej w podstawie programowej
ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego.

Kurs umiejetnosci zawodowych jest krotkg formg ksztatcenia zawodowego z zakresu wybranych zagadnien podstawy programowej ksztatcenia w zawodach, w zakresie:
— jednej czesci efektéw ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji, lub:

— efektéw ksztatcenia wspodlnych dla wszystkich zawodow oraz wspolnych dla zawodéw w ramach obszaru ksztatcenia stanowigcych podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawodow, lub:

— efektoéw ksztatcenia wspolnych dla wszystkich zawoddw w zakresie organizacji pracy matych zespotéw.
Stuchaczem kursu umiejetnosci zawodowych moze by¢ osoba petnoletnia niezaleznie od posiadanego wyksztatcenia.

Klasyfikacja zawoddw szkolnictwa branzowego nie wskazuje szczegdlnych wymagan wstepnych dla uczestnikdw kursu umiejetnosci zawodowych w zakresie
EKA.01.3.Sporzgdzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych. Uczestnikami kursu umiejetnosci zawodowych moga by¢ osoby posiadajgca zaswiadczenie
od lekarza o braku przeciwwskazan zdrowotnych do ksztatcenia w zawodzie, w ktérym wyodrebniona jest dana kwalifikacja.

Kurs umiejetnosci zawodowych Sporzgdzanie dokumentéw dotyczgcych spraw administracyjnych, pozwoli osobom zainteresowanym wycinkowym, wasko
ukierunkowanym nabywaniem wiedzy i umiejetnosci nauki i potwierdzenia efektéw stosunkowo szybko. W tresci programu jest wskazany gtéwny cel kursu (zadanie

1 Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe ((Dz. U. z 2019 r. poz. 1148, 1078, 1287, 1680, 1681, 1818, 2197 i 2248);
2 Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 652);
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zawodowe, do wykonywania ktérego powinien by¢ przygotowany absolwent kursu), a takze wyszczegdlniono cele ogdine i cele szczegdtowe ksztatcenia. Kurs
umiejetnosci zawodowych Sporzadzanie dokumentéw dotyczgcych spraw administracyjnych trwa 416 godzin. Kurs umiejetnosci zawodowych (KUZ) moze rozpoczaé sie
w dowolnym momencie danego semestru.

Zazwyczaj na tak krétkg forme ksztatcenia decyduja sie osoby wykonujgce prace w waskim zakresie lub osoby stopniowo uzyskujgce i potwierdzajgce kwalifikacje
w kolejnej, bardziej obszernej formie ksztatcenia. Jest to rozwigzanie wychodzace naprzeciw potrzebom osdb dorostych, podejmujgcych dalsze ksztatcenie lub
doskonalenie w trakcie pracy zawodowe;.

Potwierdzajgc kolejne formy ksztatcenia KUZ, KKZ (zaswiadczenie o ukonczeniu danej formy ksztatcenia) mozna wyznaczy¢ $ciezke ksztatcenia prowadzaca do zdobycia
certyfikatu kwalifikacji zawodowej (po zdaniu egzaminu z kwalifikacji), a w przypadku potwierdzenia wyksztalcenia ogdlnego i zdobycia wszystkich certyfikatow dla danego
zawodu — wystgpi¢ o dyplom zawodowy. Instytucjami potwierdzajgcymi kwalifikacje sg miedzy Okregowe Komisje Egzaminacyjne. Taka $ciezka ksztatcenia poprzez rézne
formy, moze prowadzi¢ do zawodu technika administraciji.

Osobie podejmujacej kolejny etap ksztalcenia przystugujg zwolnienia z zakresu, ktéry zostat juz zrealizowany na poprzednim etapie ksztatcenia. W ten sposoéb - osoba
posiadajgca zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych, ktéra podejmuje ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym (KKZ), moze by¢ zwolniona
na swoj whiosek ztozony w szkole/placéwce prowadzgcej kurs, z zajec¢ realizujgcych efekty ksztatcenia, ktére byty juz zrealizowane w ramach ukohczonego kursu
umiejetnosci zawodowych.

Program nauczania realizowany na kursie umiejetnosci zawodowych okresla ogélne cele i zadania ksztatcenia zawodowego, a takze cele ksztatcenia, efekty ksztatcenia
i kryteria weryfikacji tych efektéw, warunki realizacji ksztatcenia w zawodzie, w ktérym zostata wyodrebniona dana kwalifikacja, minimalng liczbe godzin ksztatcenia

w zawodzie w ramach danej kwalifikacji. Wszystkie elementy programu nauczania sg elementami podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa
branzowego, wtasciwymi dla danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.

Efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym mogg by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane
w formie ksztatcenia na odlegtosé, przy czym zaliczenie tych zaje¢ nie moze odbywac sie w formie zdalnej. Efekty mozliwe do realizacji w formie zdalnej zalezg od wielu
czynnikéw. Przede na podstawie analizy podstawy programowej ksztatcenia zawodowego zakres ten okresla nauczyciel i ogtasza stuchaczom na pierwszych zajeciach.
Zaleznie od mozliwosci stuchaczy i szkoty podejmowana jest ostateczna decyzja o podjeciu takiego sposobu ksztatcenia. Zajecia praktyczne nie mogg by¢ prowadzone

z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé

Indywidualizacja oraz tresci: Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci
stuchacza KUZ.

Waznym celem ksztalcenia jest przygotowanie uczgcych sie do wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na rynku pracy, nabycia poszukiwanych
umiejetnosci zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujgcych w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji. Koniecznos¢ dopasowania systemu ksztatcenia
zawodowego do potrzeb gospodarki nakazuje bacznie sledzi¢ badania prowadzone przez instytucje rynku pracy i coroczne obwieszczenia Ministra Edukacji Narodowej

0 zawodach potrzebnych na rynku pracy. Prognozy zapotrzebowania na pracownikéw w zawodach szkolnictwa branzowego oraz wykaz potrzebnych zawodéw, podawane
sg w drodze obwieszczenia do 1 lutego kazdego roku w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” dla kazdego wojewddztwa.
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6. Cele ksztatcenia KUZ

Absolwent kursu umiejetnosci zawodowych powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

prowadzenia dokumentacji kadrowej pracownikow;
sporzgdzania dokumentéw finansowych zgodnie z procedurami;

sporzgdzania dokumentéw dotyczgcych spraw administracyjnych w jednostce administraciji.

7. Programy poszczegdlnych zajec¢

7.1. Program nauczania dla zajeé¢: Podstawy prawa administracyjnego

7.1.1. Cele ogdlne

Cele ogdlne:

korzysta z r6znych zrodet prawa oraz form prawotworczej dziatalnosci panstwa
rozréznia rodzaj aktu normatywnego ze wzgledu na podmiot, ktéry ten akt stanowi
rozréznia formy dziatania jednostek administracji publicznej

charakteryzuje strukture organizacyjng jednostek administracji publicznej
rozréznia zadania administracji publicznej na okreslonym szczeblu

doskonali umiejetnosci zawodowe

7.1.2. Cele operacyjne

Stuchacz:

korzysta ze zrédta prawa administracyjnego

okresla role administracji i prawa administracyjnego

opisuje podstawowe formy dziatania jednostek administracji publicznej
opisuje strukture i kompetencje organéw administracji publicznej
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e oOpisuje zadania naczelnych organéw administracji publicznej

e Opisuje zadania organdw uchwatodawczych samorzadu terytorialnego

e opisuje kompetencje organéw nadzoru nad samorzgdem terytorialnym

e analizuje zadania organéw administraciji zespolonej i niezespolonej w wojewodztwie
e analizuje hierarchie zrédet prawa

e okres$la umiejetnosci i kompetencje niezbedne w wykonywaniu zawodu

e analizuje wtasne kompetencje

e wyznacza sobie cele rozwojowe, sposoby i terminy ich realizacji

e planuje kierunki uczenia si¢ i doskonalenia zawodowego na stanowisku pracy

e wykorzystuje rézne zrédta informacji w celu doskonalenia umiejetnosci zawodowych na stanowisku pracy
7.1.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia - tabela

Tabela 5 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Liczba

e Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Tematy zaje¢

Formy dziatania jednostek administracji 20 1) identyfikuje Zrodta prawa administracyjnego

2) okresla role administracji i prawa administracyjnego

3) opisuje podstawowe formy dziatania jednostek administracji publicznej

4) rozrdznia wiadcze formy dziatania administracji publicznej (wydanie aktu administracyjnego, aktu normatywnego)

5) rozréznia niewtadcze formy dziatania administracji publicznej (np. zawarcie umowy cywilnoprawnej, umowy
publicznoprawnej, dokonywanie czynnosci materialno-publicznych)

6) rozréznia cechy wladczych i niewtadczych form dziatania administracji publicznej

7) opisuje podstawowe formy dziatania jednostek administracji publicznej

8) wskazuje roznice miedzy aktem administracyjnym a aktem normatywnym

Struktura organéw administracji 10 1) opisuje podziat terytorialny parnstwa

publicznej 2) opisuje strukture i kompetencje organéw administracji publicznej

3) odczytuje schemat graficzny struktury organéw administracji publiczne;j

4) postuguje sie przepisami prawa dotyczgcymi podziatu terytorialnego panstwa
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Liczba

Tematy zajec bodz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Zadania organéw administracji publicznej |10 1) wymienia zadania naczelnych organéw administracji publiczne;

2) wskazuje roznice miedzy zadaniami naczelnych organdéw i zadaniami centralnych organdw administracji publicznej

3) opisuje zadania organéw uchwatodawczych samorzadu terytorialnego

4) okresla zadania organéw wykonawczych samorzgdu terytorialnego wymienia kompetencje organéw nadzoru nad
samorzgdem terytorialnym

5) wymienia kompetencje organéw nadzoru nad samorzgdem terytorialny

6) rozréznia zadania organdw administracji zespolonej i niezespolonej w wojewodztwie

7) analizuje zadania wojewody jako zwierzchnika administracji zespolonej

Zrédta prawa 15 1) wymienia zrédfa prawa w polskim i europejskim porzadku prawnym

2) rozréznia prawo stanowione od prawa naturalnego i zwyczajowego

3) okresla elementy normy prawnej na podstawie wybranych przepiséw prawa

4) okresla elementy stosunku prawnego

5) rozréznia rodzaje zdarzen prawnych

6) okresla cechy charakterystyczne dla poszczegodlnych gatezi prawa

7) wyszukuje informacje z réznych zrédet prawa

8) identyfikuje pojecia i terminy: prawo, norma prawna, przepis prawa, wyktadnia prawa, prawa podmiotowe

IAkty normatywne wydawane przez 15 1) rozréznia akty normatywne wydawane przez organy ustawodawcze i organy wykonawcze
organy ustawodawcze i organy 2) okresla hierarchie aktéw normatywnych
wykonawcze 3) wymienia elementy aktu normatywnego

4) wskazuje miejsce ogtaszania aktéw normatywnych
5) opisuje sposoby wejscia w zycie aktu normatywnego
6) rozréznia pojecia i terminy: praworzgdnosc¢, kodeks, kodyfikacja, inkorporacja, vacatio legis

Akty prawne wewnetrzne 15 1) wymienia akty prawa, w tym instrukcje i regulaminy obowigzujgce w jednostkach organizacyjnych administracji
publicznej

2) odréznia akty prawne wewnetrzne od aktéw prawnych zewnetrznych

3) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty

4) postuguje sie aktami prawnymi, w tym instrukcjami, regulaminami, statutami podczas wykonywania zadan
zawodowych
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7.1.4. Procedury osiagania celéw ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

wykfad informacyjny potaczony z prezentacjg multimedialng, wyktad informacyjny, dyskusja dydaktyczna, metoda przypadkéw, metoda sytuacyjna, metoda tekstu
przewodniego, ¢wiczenia, film dydaktyczny

Obudowa dydaktyczna,

Konstytucja, ustawy, rozporzgdzenia, uchwaty, dyrektywy, komentarze do aktéw normatywnych, umowy miedzynarodowe, orzeczenia, materiaty prasowe, formularze,
regulaminy, publikacje organéw rzgdowych i samorzadowych, specjalistyczne programy komputerowe, filmy edukacyjne.

Warunki realizacji

Pracownia wyposazona w stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu, z urzadzeniem wielofunkcyjnym i projektorem
multimedialnym, stanowiska komputerowe obstugi administracyjnej dla stuchaczy podtgczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu i urzadzenia wielofunkcyjnego,
Z pakietem programow z zakresu prawa i administracji. Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowej.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkoéw, srodkdw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KUZ.

7.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie osiggnie¢ ucznidéw powinno byé systematyczne i wedlug zasad ustalonych przez nauczyciela przedmiotu. Nalezy wzig¢ pod uwage poziom umiejetnosci
kluczowych w zakresie czytania ze zrozumieniem, logicznego myslenia, pracy zespotowej, prezentowania i uzasadniania swojego stanowiska. Do sprawdzenia osiggnie¢
poleca sie stosowac: testy jednokrotnego wyboru i wielokrotnego wyboru, karty pracy, odpowiedz ustna, krétkie wypowiedzi pise mne, rozwigzanie zadania problemowego.
Zaliczenie zajet realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywacé sie w formie zdalne;.

7.2. Program nauczania dla zajeé¢: Podstawy prawa cywilnego

7.2.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne:
e rozréznia rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej
e ocenia skutki niezachowania terminéw oraz formy czynno$ci prawnej, okreslonych w przepisach prawa cywilnego

e stosuje przepisy prawa rzeczowego
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sporzadza projekty wybranych uméw cywilnoprawnych
stosuje przepisy prawa zobowigzan

ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania

7.2.2. Cele operacyjne

Stuchacz:

wymienia zrodfa prawa cywilnego

okresla podmiot i przedmiot prawa cywilnego

okresla rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej

rozréznia forme czynnosci prawnych

oblicza terminy dzienne, tygodniowe, miesieczne i roczne, wynikajgce z przepiséw prawa cywilnego
sporzgdza petnomocnictwo

wskazuje wady o$wiadczenia woli

przestrzega unormowan prawa rzeczowego

rozroznia rodzaje umow cywilnoprawnych

okresla prawa i obowigzki stron w umowach cywilnoprawnych
wskazuje zrédia zobowigzan

wskazuje podmioty stosunku zobowigzaniowego

okre$la zasady wykonania zobowigzan

ocenia skutki niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania
rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania

wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania
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7.2.3. Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 6 Materiat nauczania — opis efektéw ksztatcenia

Tematy zajec I;c;:dz:a Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
Podstawowe pojecia prawa cywilnego 10 1) wymienia zrodta prawa cywilnego

2) okresla podmioty prawa cywilnego
3) okresla przedmiot prawa cywilnego

Czynnosci prawne 20 1) rozréznia forme czynnosci prawnych

2) oblicza terminy dzienne, tygodniowe, miesieczne i roczne, wynikajgce z przepiséw prawa cywilnego
3) sporzgdza petnomocnictwo

4) wskazuje wady o$wiadczenia woli

Wtasnosc¢ i inne prawa rzeczowe 10 1) rozrdznia wlasnosc¢ i inne prawa rzeczowe

2) wyjasnia pojecia nabycia i utraty wtasnosci

3) rozrdznia ograniczone prawa rzeczowe

4) rozrdzniania sposoby nabycia i utraty wtasnosci

Odpowiedzialnos¢ cywilna 10 1) rozréznia rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej
2) okresla przestanki odpowiedzialnosci cywilnej
Zobowigzania 20 1) wskazuje zrédta zobowigzan

2) wskazuje podmioty stosunku zobowigzaniowego

3) okresla zasady wykonania zobowigzanh

4) ocenia skutki niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania
5) okresdla przyczyny wygasniecia zobowigzania

Umowy cywilnoprawne 90 1) rozréznia rodzaje uméw cywilnoprawnych

2) okres$la prawa i obowigzki stron w umowie sprzedazy

3) okresla prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie dzierzawy
4) wskazuje zrédia zobowigzan

5) wskazuje podmioty stosunku zobowigzaniowego

6) okresla zasady wykonania zobowigzan

7) ocenia skutki niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania
8) okresla przyczyny wygasniecia zobowigzania
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7.2.4. Procedury osiaggania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

Metoda tekstu przewodniego, dyskusja moderowana, studium przypadku , praca projektowa, é¢wiczenia przedmiotowe, wyktad informacyjny.

Obudowa dydaktyczna,

teksty aktéw normatywnych (Kodeks cywilny, Kodeks postepowania cywilnego), komentarze do aktéw normatywnych, orzecznictwo. Wzory pism, formularze, publikacje
organéw rzgdowych i samorzgdowych

Warunki realizacji

Pracownia wyposazona w stanowisko komputerowe dla nauczyciela poditgczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu, z urzgdzeniem wielofunkcyjnym i projektorem
multimedialnym, stanowiska komputerowe obstugi administracyjnej dla stuchaczy podtgczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu i urzadzenia wielofunkcyjnego,
Z pakietem programow z zakresu prawa i administracji. Zajecia powinny byé prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;j.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KUZ.

7.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z ustalonymi kryteriami z wykorzystaniem testow, éwiczen, opracowanych projektow,
sprawdzianéw, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji problemowych.
Zaliczenie zaje¢ realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;.

7.3. Program nauczania dla zajeé: Podstawy prawa pracy

7.3.1. Cele ogdlne

Cele ogdlne:
e stosuje przepisy prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
e negocjuje warunki porozumien

e stosuje zasady komunikacji interpersonalnej
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7.3.2. Cele operacyjne
Stuchacz:
e stosuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania w Rzeczypospolitej Polskiej do przepiséw w wybranym panstwie Unii Europejskiej
e okresla sposoby rozwigzywania uméw o prace
e prowadzi akta osobowe pracownika
e okresla rodzaje odpowiedzialnosci pracowniczej
e oblicza wynagrodzenia w roznych systemach pracy
e okresla swiadczenia przystugujace pracownikowi z tytutu ubezpieczenia spotecznego
e stosuje zasady wynikajgce z réznych systeméw rozliczania czasu pracy
e oblicza wymiar urlopu pracownika
e stosuje techniki negocjacyjne
e omawia ogodlne zasady komunikacji interpersonalne;j
e opisuje mowe ciata w komunikacji interpersonalnej
e stosuje aktywne metody stuchania

e formutuje wnioski na podstawie opinii cztonkdw zespotu
7.3.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 7 Materiat nauczania - opis efektéw ksztatcenia

Liczba

Tematy zajec godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Zatrudnianie pracownikow 25 1) okresla Zzrodta oraz zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

2) okres$la sposoby nawigzania stosunku pracy i rodzaje umow o prace

3) okresla sposoby rozwigzywania umoéw o prace

4) porownuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania w Rzeczypospolitej Polskiej do przepiséw w wybranym panstwie Unii
Europejskiej

5) poréwnuje swiadczenia z ubezpieczen spotecznych w Rzeczypospolitej Polskiej do swiadczen w wybranym panstwie Unii
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Liczba

Tematy zajec godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Europejskiej
6) stosuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania cudzoziemcow

Prawa i obowigzki pracownikéw |15 1) wskazuje prawa i obowigzki stron wynikajgce z umowy o prace

2) oblicza wymiar urlopu pracownika

3) oblicza wynagrodzenia w réznych systemach pracy

4) okresla rodzaje odpowiedzialnosci pracownicze;j

5) okresla Swiadczenia przystugujgce pracownikowi z tytutu ubezpieczenia spotecznego

6) poréwnuje Swiadczenia z ubezpieczen spotecznych w Rzeczypospolitej Polskiej do swiadczen w wybranym panstwie Unii
Europejskiej

Systemy i rozktady czasu pracy |20 1) okresla rézne systemy pracy
wychowawczego 2) stosuje zasady wynikajgce z réoznych systeméw rozliczania czasu pracy
Dokumentacja pracownicza 50 1) prowadzi akta osobowe pracownikéw

2) sporzgdza projekt umowy o prace

3) sporzadza projekty dokumentdéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy
4) opracowuje plan urlopéw w jednostce organizacyjnej

5) opracowuje rozktady czasu pracy pracownikow w jednostce organizacyjne;j
6) sporzgdza swiadectwo pracy

7.3.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

dyskusja moderowana, metoda tekstu przewodniego, wyktad informacyjny, ¢wiczenia przedmiotowe, metoda projektu.

Obudowa dydaktyczna,

teksty aktéw normatywnych (Kodeks pracy), komentarze do aktéw normatywnych, orzecznictwo; wzory pism.

Warunki realizacji

Pracownia wyposazona w stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu, z urzgdzeniem wielofunkcyjnym i projektorem
multimedialnym, stanowiska komputerowe obstugi administracyjnej dla stuchaczy podtgczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu i urzgdzenia wielofunkcyjnego,
Z pakietem programow z zakresu prawa i administracji. Zajecia powinny byé prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;j.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KUZ.
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7.3.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z ustalonymi kryteriami w ramach z wykorzystaniem testow, éwiczeh, opracowanych projektow,
sprawdzianéw, opracowanych dokumentéw, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania stworzonych sytuacji problemowych.
Zaliczenie zajec¢ realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;.

7.4. Program nauczania dla zaje¢: Dokumentacja w jednostce administracyjnej

7.4.1. Cele ogdlne
Cele ogdlne:
e korzysta z wewnetrznych aktow prawnych, w tym instrukcji i regulaminéw podczas wykonywania zadan zawodowych

e sporzgdza dokumenty dotyczace funkcjonowania jednostki administracyjnej z uwzglednieniem przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych, prawa
autorskiego i prawa podatkowego

e stosuje programy komputerowe oraz urzgdzenia techniki biurowej wspomagajgce wykonywanie zadan zawodowych

e przestrzega tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

7.4.2. Cele operacyjne
Stuchacz:
e prowadzi komputerowg baze danych w jednostce organizacyjnej
e prowadzi korespondencje w formie tradycyjnej i elektronicznej
e prezentuje dane i wyniki analiz z wykorzystaniem technologii komputerowej
e stosuje instrukcje i regulaminy obowigzujgce w jednostkach organizacyjnych administracji publicznej
e opracowuje wzory dokumentdéw dotyczace funkcjonowania jednostki administracyjnej
e stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa podatkowego
e stosuje przepisy prawa dotyczgce informacji niejawnych
e stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia, przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania danych i dokumentéw

e stosuje przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych
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e pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa

e przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania i przesytania danych osobowych

e przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z przepisami prawa

e respektuje zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

e przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

7.4.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 8 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tematy zajeé

Liczba

— Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

Dokumentacja jednostki administracyjnej

50 1) opracowuje wzory dokumentéw dotyczace funkcjonowania jednostki administracyjnej prowadzi dokumentacje zgodnie
z instrukcja kancelaryjng

2) stosuje przepisy prawa dotyczgce informacji niejawnych

3) przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu i przesytaniu danych osobowych

4) stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia, przetwarzania, zabezpieczania i przechowywania danych osobowych
i dokumentow

5) stosuje przepisy dotyczace ochrony danych osobowych

Prawo autorskie i prawo podatkowe

11 1) stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa podatkowego

7.4.4. Procedury osiaggania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

metoda tekstu przewodniego, pokaz z objasnieniem, wykfad informacyjny, ¢wiczenia przedmiotowe, metoda projektow.

Obudowa dydaktyczna,

tablica interaktywna, rzutnik multimedialny, komputery z dostepem do Internetu, tablice pogladowe, prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne, przepisy prawne,

formularze, wzory dokumentow.
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realizacja przedmiotu powinna odbywac¢ sie w pracowni biurowej wyposazonej w komputery z oprogramowaniem biurowym oraz tablice interaktywng, przepisy prawne
regulujgce obieg dokumentéw w biurze, przyktadowe instrukcje kancelaryjne, rzeczowe wykazy akt, szablony dokumentéw, formularze, przepisy prawne.

Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowe;j.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KUZ.

7.4.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ stuchaczy nalezy prowadzi¢ zgodnie z kryteriami ustalonymi w ramach oceniania wewnatrzszkolnego z wykorzystaniem testow,
éwiczen, opracowanych projektéw, sprawdzianéw, opracowanych dokumentow, udzielonych odpowiedzi na zadane pytania, uzasadnienia sposobu rozwigzania
stworzonych sytuacji problemowych. Zaliczenie zaje¢ realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywac¢ sie w formie zdalnej.

8. Ewaluacja programu KUZ

Tabela 9 Ewaluacja programu KUZ

Efekt ksztalcenia z podstawy programowej
(oznaczony w programie kursu jako kluczowy
dla kwalifikacji lub jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace osiggniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.01.3.1) rozréznia formy dziatania
jednostek administracji publicznej(ek)

Pozytywna ocena koricowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu

Zz podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego
zajecia na podstawie obserwacji,
prezentacje multimedialne, wypowiedzi
ustne, ocena z ¢wiczen

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

EKA.01.3.15) sporzgdza dokumenty
dotyczace funkcjonowania jednostki
administracyjnej z uwzglednieniem przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych,
prawa autorskiego i prawa podatkowego(ek)

Pozytywna ocena koncowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu

z podstawy programowej

Testy osiggniec¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego
zajecia na podstawie obserwacji,
prezentacje multimedialne, wypowiedzi
ustne, ocena z ¢wiczen

Po ukonczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.
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9.2. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podigczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakietem programoéw biurowych oraz specjalistycznymi
programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administracji, drukarkg sieciowg, skanerem, projektorem multimedialnym,

stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtgczone do sieci lokalnej i drukarki sieciowej z dostepem do Internetu, z pakietem
programoéw biurowych oraz specjalistycznymi programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administracji,

instrukcje obstugi urzgdzen, materiaty i sSrodki biurowe, druki formularzy i blankietéw stosowanych w administracji publicznej, w tym dotyczgcych zatrudnienia, ptac
i podatkow,

zestaw przepisow prawa dotyczacych prowadzenia korespondencji ustugowej i handlowej w formie drukowanej lub elektronicznej,
jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjne, dziennik podawczy, wzory pism i graficznych uktadow tekstow,

podreczniki, stowniki i encyklopedie dotyczgce administracji i prawa, stowniki jezyka polskiego oraz jezykdéw obcych nowozytnych,
urzgdzenia i srodki do sporzgdzania, segregowania i przechowywania dokumentéw,

wzory pism i drukéw oraz formularze i blankiety,

kodeksy, komentarze, orzeczenia, stowniki i encyklopedie dotyczgce prawa i administracji

10. Sposob i forma zaliczenia kursu

Oceny klasyfikacyjne z poszczegdélnych zaje¢ edukacyjnych, ustala sie w stopniach wedtug nastepujgcej skali:

stopieh celujacy - 6;
stopieh bardzo dobry - 5;
stopieh dobry - 4;

stopieh dostateczny - 3;
stopien dopuszczajacy - 2;

stopien niedostateczny - 1.

Forma i sposob zaliczenia poszczegdlnych zajeé¢ edukacyjnych przewidzianych w planie nauczania zalezy od specyfiki nauczanych tresci ksztatcenia i moze by¢:

ustna;

pisemna;
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—  praktyczna.

Wyboru formy zaliczenia dokonujg nauczyciele/instruktorzy prowadzacy obowigzkowe zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania kursu umiejetnosci
zawodowych, przed rozpoczeciem zajeé.

Uczestnicy kursu sg informowani o formie zaliczenia poszczegdlinych obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych, przewidzianych w planie nauczania na pierwszych zajeciach.
Warunki zaliczenia kursu umiejetnosci zawodowych:

— uczeszczanie na zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania, w wymiarze co najmniej 50% czasu przeznaczonego na te zajecia;

— uzyskanie ocen wyzszych niz niedostateczne z zaliczen przeprowadzanych z poszczegdélnych zaje¢ edukacyjnych, okreslonych w planie nauczania;

— w przypadku uzyskania oceny niedostatecznej z zaliczenia stuchacz kursu moze poprawia¢ ocene w formie i terminie ustalonym z nauczycielem/ zajecia
edukacyjne, przewidziane w planie nauczania.

Uczestnik kursu otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu KUZ.
11. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajec¢

11.1. Tabela weryfikacji programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Tabela 10 Tabela weryfikacji programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Lp. Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia awartos¢ opracowanego programu zajec (T/N)

Cele ksztatcenia (zadania zawodowe)

Efekty ksztatcenia

\Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektow)

T
T
Kryteria weryfikacji T
T
T

G RJW[N[F

Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub jednostki
efektow
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11.2. Tabela weryfikacji programu KUZ pod katem kompletnosci efektéw ksztatcenia

Tabela 11 Tabela weryfikacji programu KUZ pod kagtem kompletnosci efektéw ksztatcenia
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zaje¢)

EKA.01.3. Sporzagdzanie dokumentow dotyczacych spraw administracyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

EKA.01.3.1) rozréznia formy dziatania
jednostek administracji publicznej(ek)

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7
8)

identyfikuje zrédta prawa administracyjnego

okresla role administracji i prawa administracyjnego

opisuje podstawowe formy dziatania jednostek administracji publicznej
rozréznia wladcze formy dziatania administracji publicznej (wydanie aktu
administracyjnego, aktu hormatywnego)

rozréznia niewtadcze formy dziatania administracji publicznej (np. zawarcie
umowy cywilnoprawnej, umowy publicznoprawnej, dokonywanie czynnosci
materialno-publicznych)

rozréznia cechy wiadczych i niewtadczych form dziatania administrac;ji
publicznej

klasyfikuje akty administracyjne

wskazuje réznice miedzy aktem administracyjnym a aktem normatywnym

Formy dziatania jednostek administraciji
publicznej

EKA.01.3.2) charakteryzuje strukture
organizacyjng jednostek administraciji
publicznej(ew)

1)
2)
3)
4)

opisuje podziat terytorialny panstwa

opisuje strukture i kompetencje organéw administracji publiczne;j
odczytuje schemat graficzny struktury organéw administracji publiczne;j
postuguje sie przepisami prawa dotyczgcymi podziatu terytorialnego
panstwa

Struktura organizacyjna jednostek
administracji publicznej

EKA.01.3.3) rozréznia zadania
administracji publicznej na okre$lonym
szczeblu(ew)

1
2)

3)
4)
5)
6)

7

wymienia zadania naczelnych organéw administracji publicznej
wskazuje réznice miedzy zadaniami naczelnych organdw i zadaniami
centralnych organéw administracji publicznej

opisuje zadania organoéw uchwatodawczych samorzadu terytorialnego
okresla zadania organéw wykonawczych samorzadu terytorialnego
wymienia kompetencje organéw nadzoru nad samorzadem terytorialnym
rozréznia zadania organdéw administracji zespolonej i niezespolonej

w wojewodztwie

analizuje zadania wojewody jako zwierzchnika administracji zespolonej

Zadania administracji publicznej na
okreslonym szczeblu
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zaje¢)

EKA.01.3. Sporzagdzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

EKA.01.3.4) korzysta z réznych zrodet 1) wymienia zrodta prawa w polskim i europejskim porzgdku prawnym Zrédta prawa oraz form prawotwaérczej
prawa oraz form prawotworczej 2) rozrdznia prawo stanowione od prawa naturalnego i zwyczajowego dziatalnosci panstwa
dziatalnosci panstwa(ew) 3) okresla elementy normy prawnej na podstawie wybranych przepiséw prawa
4) okresla elementy stosunku prawnego
5) rozrdznia rodzaje zdarzenh prawnych
6) okresla cechy charakterystyczne dla poszczegodlnych gatezi prawa
7) wyszukuje informacje z réznych zrédet prawa
8) identyfikuje pojecia i terminy: prawo, norma prawna, przepis prawa,
wyktadnia prawa, prawa podmiotowe
EKA.01.3.5) rozréznia rodzaj aktu 1) rozréznia akty normatywne wydawane przez organy ustawodawcze i organy [Rodzaje aktéw normatywnych ze wzgledu na
normatywnego ze wzgledu na podmiot, wykonawcze podmiot, ktory ten akt stanowi
ktory ten akt stanowi(ew) 2) okresla hierarchie aktow normatywnych
3) wymienia elementy aktu normatywnego
4) wskazuje miejsce ogtaszania aktéw normatywnych
5) opisuje sposoby wejscia w zycie aktu normatywnego
6) rozrdznia pojecia i terminy: praworzgdnosé, kodeks, kodyfikacja,
inkorporacja, vacatio legis
EKA.01.3.6) korzysta z wewnetrznych 1) wymienia akty prawa, w tym instrukcje i requlaminy obowigzujgce w Wewnetrzne akty prawne
aktéw prawnych, w tym instrukcji jednostkach organizacyjnych administracji publicznej
i regqulaminéw, podczas wykonywania 2) odréznia akty prawne wewnetrzne od aktéw prawnych zewnetrznych
zadahn zawodowych(ew) 3) stosuje instrukcje, regulaminy, statuty
4) postuguje sie aktami prawnymi, w tym instrukcjami, regulaminami, statutami
podczas wykonywania zadan zawodowych
EKA.01.3.7) postuguje sie 1) wymienia zrédta prawa cywilnego Podstawowe pojecia prawa cywilnego
podstawowymi pojeciami prawa 2) okresla podmioty prawa cywilnego
cywilnego(ew) 3) okresla przedmiot prawa cywilnego
EKA.01.3.8) ocenia skutki 1) rozréznia forme czynnosci prawnych Skutki niezachowania termindéw oraz formy
niezachowania terminéw oraz formy 2) oblicza terminy dzienne, tygodniowe, miesieczne czynno$ci prawnej, okreslonych w przepisach
czynno$ci prawnej, okreslonych i roczne, wynikajgce z przepiséw prawa cywilnego prawa cywilnego
W przepisach prawa cywilnego(ew) 3) sporzadza petnomocnictwo
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zaje¢)

EKA.01.3. Sporzagdzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

4)

wskazuje wady oswiadczenia woli

EKA.01.3.9) stosuje przepisy prawa
rzeczowego(ew)

1)
2)
3)
4)

rozrdznia wtasnos¢ i inne prawa rzeczowe
wyjasnia pojecia nabycia i utraty wtasnosci
rozrdznia ograniczone prawa rzeczowe
rozrézniania sposoby nabycia i utraty wiasnosci

Przepisy prawa rzeczowego

EKA.01.3.10) okresla rodzaje
odpowiedzialno$ci cywilnej(ew)

1)
2)

rozroznia rodzaje odpowiedzialnosci cywilnej
okresla przestanki odpowiedzialno$ci cywilnej

Rodzaje odpowiedzialnosci cywilne;j

EKA.01.3.11) stosuje przepisy prawa
zobowigzan(ew)

1)
2)
3)
4)

5)

wskazuje zrodta zobowigzan

wskazuje podmioty stosunku zobowigzaniowego
okresla zasady wykonania zobowigzan

ocenia skutki niewykonania lub nienalezytego
wykonania zobowigzania

okresla przyczyny wygasniecia zobowigzania

Przepisy prawa zobowigzan

EKA.01.3.12) sporzadza projekty
wybranych uméw cywilnoprawnych(ew)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

rozroznia rodzaje umow cywilnoprawnych

okresla prawa i obowigzki stron w umowie sprzedazy

okresla prawa i obowigzki stron w umowie najmu i umowie dzierzawy
poréwnuje umowe najmu do umowy dzierzawy

poréwnuje umowe zlecenia do umowy o dzieto

opisuje elementy umowy leasingu

sporzadza projekt umowy sprzedazy

sporzadza projekt umowy najmu lokalu

sporzgdza projekt umowy zlecenia i umowy o dzieto

Umowy cywilnoprawne

EKA.01.3.13) stosuje przepisy prawa
pracy i ubezpieczen spotecznych(ew)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

okresla zrodta oraz zakres prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
okresla sposoby nawigzania stosunku pracy i rodzaje uméw o prace
wskazuje prawa i obowigzki stron wynikajgce z umowy o prace

okresla sposoby rozwigzywania uméw o prace

okresla r6zne systemy pracy

stosuje zasady wynikajgce z ré6znych systeméw rozliczania czasu pracy
oblicza wymiar urlopu pracownika

oblicza wynagrodzenia w réznych systemach pracy

Przepisy prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zaje¢)

EKA.01.3. Sporzagdzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

9)

prowadzi akta osobowe pracownika

10) okresla rodzaje odpowiedzialnosci pracowniczej
11) okresla swiadczenia przystugujgce pracownikowi z tytutu ubezpieczenia

spotecznego

12) poréwnuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania w Rzeczypospolitej

Polskiej do przepiséw w wybranym panstwie Unii Europejskiej

13) poréwnuje $wiadczenia z ubezpieczen spotecznych w Rzeczypospolitej

Polskiej do swiadczen w wybranym panstwie Unii Europejskiej

14) stosuje przepisy prawa dotyczgce zatrudniania cudzoziemcéw

EKA.01.3.14) sporzadza dokumenty 1) sporzadza projekt umowy o prace Dokumenty wynikajgce ze stosunku pracy
wynikajgce ze stosunku pracy(ew) 2) sporzgdza projekty dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku
pracy
3) opracowuje plan urlopéw w jednostce organizacyjnej
4) opracowuje rozktady czasu pracy pracownikow w jednostce organizacyjnej
5) sporzgdza swiadectwo pracy
EKA.01.3.15) sporzadza dokumenty 1) opracowuje wzory dokumentéw dotyczace funkcjonowania jednostki Dokumenty dotyczgce funkcjonowania
dotyczace funkcjonowania jednostki administracyjnej jednostki administracyjnej z uwzglednieniem
administracyjnej z uwzglednieniem 2) prowadzi dokumentacje zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przepiséw dotyczgcych ochrony danych
przepisdw dotyczgcych ochrony danych 3) stosuje przepisy prawa autorskiego i przepisy prawa podatkowego osobowych, prawa autorskiego i prawa
osobowych, prawa autorskiego i prawa 4) stosuje przepisy prawa dotyczgce informaciji niejawnych podatkowego
podatkowego(ek) 5) przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu i przesytaniu danych
osobowych
6) stosuje przepisy prawa dotyczgce gromadzenia, przetwarzania,
zabezpieczania i przechowywania danych osobowych i dokumentéw
7) stosuje przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych
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