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

Tabela 1 Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdélnych przedmiotow

o
(@]
Efekty ksztatcenia Liczba . _qc: @ _qc:
Stopniowane efektéw ksztatcenia efekt lgodzin na . — S 3| E D
. Kryteria weryfikacji S| % ®
kluczowy ek, efekt wazny ew, efekt efekt 23 = 2 =
pomocniczy ep ksztalcenia % == g—,, =
e
0 oc|la a
EKA.01.41) przestrzega zasad 14 wyjasnia podstawowe pojecia postepowania administracyjnego X
postepowania administracyjnego(ek) okresla zakres podmiotowy i przedmiotowy kodeksu postepowania administracyjnego X
korzysta z przepisdw prawa postepowania administracyjnego X
wskazuje zasady ogoélne postepowania administracyjnego X
EKA.01.4.2) wszczyna postepowanie 50 rozrdznia wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu i wszczecie postepowania X
administracyjne(ew) administracyjnego na wniosek strony
okresla przestanki wszczecia postepowania administracyjnego X
okresla uczestnikéw postepowania administracyjnego X
rozréznia sposoby wszczecia postepowania administracyjnego X
bada zasadnos¢ zgdania wszczecia postepowania administracyjnego na wniosek strony X
sporzadza zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego X
EKA.01.4.3) okresla wiasciwos¢ organu 10 okresla organ wiasciwy do zatatwienia danej sprawy X
administracyjnego(ew) okresla sytuacje wytgczenia organu lub pracownika X
wskazuje organ uprawniony do rozstrzygania sporéw kompetencyjnych X
EKA.01.4.4) stosuje przepisy prawa 60 okresla uczestnikéw postepowania administracyjnego X
w zakresie uprawnien i obowigzkéw ocenia zdolnos¢ procesowg strony X
stron postepowania ustala waznos$¢ i zakres petnomocnictwa X
administracyjnego(ek) wymienia prawa i obowigzki stron postepowania administracyjnego X
okresla procedury doreczania pism i dokumentéw w postepowaniu administracyjnym X
podaje terminy zatatwiania spraw i czynnosci podejmowanych w postepowaniu administracyjnym X
okresla skutki prawne niezachowania terminu zatatwiania spraw i czynnosci w postepowaniu X
administracyjnym
informuje strone postepowania administracyjnego o przystugujacych jej prawach i obowigzkach X
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o
(@]
Efekty ksztatcenia Liczba . _qc: @ _qci
Stopniowane efektow ksztatcenia efekt [godzin na . - 3|5 3Q
kluczowy ek, efekt wazny ew, efekt efekt N T e > 2 g = g
S 0 w|loon
pomochniczy ep ksztalcenia g ,%' = i& =
8858z
O oc|d
EKA.01.4.5) ustala okolicznosci istotne 50 wskazuje przestanki wytgczenia organu administracji publicznej lub pracownika organu X
dla prowadzonego postepowania(ew) administracji publicznej
wyjasnia przyczyne umorzenia postepowania administracyjnego X
wskazuje przyczyne stwierdzenia niewaznosci decyzji X
przygotowuje pisma i dokumenty w postepowaniu administracyjnym X
przeprowadza postepowanie dowodowe X
udziela informaciji na kazdym etapie postepowania X
EKA.01.4.6) podejmuje czynnosci 15 wskazuje mediacje jako sposéb rozstrzygniecia sprawy X
skfaniajgce strony do zawarcia okres$la warunki zawarcia ugody X
ugody(ew) sporzadza projekt postanowienia zatwierdzajgcego ugode X
EKA.01.4.7) przygotowuje rozprawe 15 sporzgdza wezwanie do stawienia sie stron na rozprawe X
administracyjng(ew) okresla przyczyny zawieszenia postepowania X
ustala warunki umorzenia postepowania administracyjnego X
EKA.01.4.8) sporzagdza dokumenty 10 sporzgdza wezwanie do udziatu w innych czynnosciach urzedowych i ztozenia wyjasnien X
postepowania administracyjnego(ew) sporzgdza protokoty i adnotacje czynnosci organu administraciji X
EKA.01.4.9) sporzadza projekty 14 okresla elementy decyzji administracyjnej X
postanowien i decyzji sporzadza projekt decyzji administracyjne;j X
administracyjnych(ew) sporzgdza projekt postanowienia w postepowaniu administracyjnym X
EKA.01.4.10) ustala okolicznosci 20 wskazuje przestanki niewaznosci decyzji administracyjnej X
niewaznosci decyzji opisuje przestanki stwierdzenia niewaznosci decyzji administracyjnej X
administracyjnej(ew) podaje skutki wydania decyzji administracyjnej z naruszeniem przepisow X
wstrzymuje z urzedu lub na Zgdanie strony wykonanie decyzji administracyjnej X
EKA.01.4.11) analizuje $rodki kontroli 70 stosuje srodki kontroli decyzji administracyjnej wydanej w toku postepowania administracyjnego X
decyzji administracyjnej w trybie sporzgdza odwotanie od decyzji administracyjnej X
postepowania administracyjnego(ew) sporzgdza zazalenie na postanowienie X
wskazuje srodki odwotawcze w postepowaniu administracyjnym X
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(@]
Efekty ksztatcenia Liczba . _qc: @ _qci
Stopniowane efektow ksztatcenia efekt [godzin na . - 3|5 3Q
kluczowy ek, efekt wazny ew, efekt efekt N T e > 2 g = g
= 0 mn|lo®
pomochniczy ep ksztalcenia g ,%' = i& =
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wymienia przestanki wznowienia postepowania administracyjnego X
sporzgdza projekt postanowienia o wznowieniu postepowania administracyjnego i odmowie X
wznowienia postanowienia administracyjnego
uzasadnia uchylenie lub zmiane decyzji ostatecznej na wybranym przyktadzie X
okresla przyczyny wznowienia postepowania administracyjnego X
EKA.01.4.12) ustala czynnosci 60 okresla cel postepowania egzekucyjnego w administraciji X
zwigzane z egzekucja stosuje zasady prowadzenia egzekucji w administracji X
administracyjng(ew) ustala sposoby prowadzenia postepowania egzekucyjnego w administraciji X
opisuje podmioty postepowania egzekucyjnego w administrac;ji X
dobiera srodki egzekucyjne w administraciji X
sporzadza pisma i dokumenty w toku egzekucji administracyjnej X
okresla warunki umorzenia postepowania egzekucyjnego w administracji X
opracowuje projekt tytutu wykonawczego 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
. . . . Grupowanie efektow
Nazwa jednostki Efekt ksztalcenia wraz Liczba . L . . . |Okres
efektow ksztatcenia z kodowaniem (ek; ew; ep) |godzin Kryteria weryfikacji ksztalcen.la’w zalecla realizacji
Nazwa zajeé
EKA.01.4. EKA.01.4.1) przestrzega zasad | 14 - wyjasnia podstawowe pojgcia postgpowania administracyjnego [Podstawy Miesigc 1
Przygotowywanie postgpowania —  okresla zakres podmiotowy i przedmiotowy kodeksu postepowania
i prowadzenie administracyjnego(ek) postepowania administracyjnego administracyjnego
postgpowania — korzysta z przepiséw prawa postepowania administracyjnego
administracyjnego - wskazuje zasady ogdlne postepowania administracyjnego
EKA.01.4.2) wszczyna 50 — rozrdznia wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu Miesigc 1-2
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Grupowanie efektow

Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz Liczba . L . . . |Okres
efektow ksztalcenia z kodowaniem (ek; ew; ep) godzin Kryteria weryfikacji ksztalcen.la'w zajecta realizacji
Nazwa zajeé
postepowanie i wszczecie postepowania administracyjnego na wniosek strony
administracyjne(ew) — okresla przestanki wszczecia postepowania administracyjnego
— okresla uczestnikow postepowania administracyjnego
— rozrdznia sposoby wszczecia postepowania administracyjnego
— bada zasadnos$¢ zgdania wszczecia postepowania
administracyjnego na wniosek strony
— sporzgdza zawiadomienie o wszczeciu postgpowania
administracyjnego
EKA.01.4.3) okresla 10 — okresla organ wtasciwy do zatatwienia danej sprawy Miesigc 2
wiasciwos¢ organu — okresla sytuacje wylgczenia organu lub pracownika
administracyjnego(ew) - wskazuje organ uprawniony do rozstrzygania sporéw
kompetencyjnych
EKA.01.4.4) stosuje przepisy 60 —  okresla uczestnikéw postepowania administracyjnego Miesigc 2-3
prawa w zakresie uprawnien — ocenia zdolno$¢ procesowg strony
| obowigzkoéw stron — ustala wazno$¢ i zakres petnomocnictwa
postepowania — wymienia prawa i obowigzki stron postepowania
administracyjnego(ek) administracyjnego
— okresla procedury doreczania pism i dokumentéow w
postepowaniu administracyjnym
— podaje terminy zatatwiania spraw i czynnosci podejmowanych
w postepowaniu administracyjnym
— okresla skutki prawne niezachowania terminu zatatwiania spraw
i czynnos$ci w postepowaniu administracyjnym
— informuje strone postepowania administracyjnego o
przystugujacych jej prawach i obowigzkach
EKA.01.4.5) ustala okolicznosci| 50 - wskazuje przestanki wytgczenia organu administracji publicznej [Postepowanie Miesigc 4

istotne dla prowadzonego
postepowania(ew)

lub pracownika organu administracji publicznej
wyjasnia przyczyne umorzenia postepowania
administracyjnego

wskazuje przyczyne stwierdzenia niewaznosci decyzji

administracyjne
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Grupowanie efektow

Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz Liczba . — . . . |Okres
efektow ksztalcenia z kodowaniem (ek; ew; ep) godzin Kryteria weryfikacji ksztalcen.la'w zajecta realizacji
Nazwa zajeé
— przygotowuje pisma i dokumenty w postepowaniu
administracyjnym
— przeprowadza postepowanie dowodowe
— udziela informacji na kazdym etapie postepowania
EKA.01.4.6) podejmuje 15 - wskazuje mediacje jako sposob rozstrzygniecia sprawy Miesigc 4-5
czynnosci sktaniajgce strony do - okresla warunki zawarcia ugody
zawarcia ugody(ew) - sporzadza projekt postanowienia zatwierdzajgcego ugode
EKA.01.4.7) przygotowuje 15 — sporzgdza wezwanie do stawienia sie stron na rozprawe
rozprawe administracyjng(ew) — okresla przyczyny zawieszenia postepowania
— ustala warunki umorzenia postepowania administracyjnego
EKA.01.4.8) sporzadza 10 — sporzgdza wezwanie do udziatu w innych czynnosciach Miesigc 5-6
dokumenty postepowania urzedowych i ztozenia wyjasnien
administracyjnego(ew) — sporzgdza protokoty i adnotacje czynnosci organu administracji
EKA.01.4.9) sporzadza projekty| 14 — okresla elementy decyzji administracyjne;j
postanowien i decyzji - sporzadza projekt decyzji administracyjne;
administracyjnych(ew) — sporzadza projekt postanowienia w postepowaniu
administracyjnym
EKA.01.4.10) ustala 20 — wskazuje przestanki niewazno$ci decyzji administracyjne;j
okolicznosci niewaznosci —  opisuje przestanki stwierdzenia niewaznosci decyzji
decyzji administracyjnej(ew) administracyjnej
— podaje skutki wydania decyzji administracyjnej z naruszeniem
przepisow
— wstrzymuje z urzedu lub na zgdanie strony wykonanie decyzji
administracyjnej
EKA.01.4.11) analizuje $rodki 70 — stosuje $rodki kontroli decyzji administracyjnej wydanej w toku Miesigc 7

kontroli decyzji administracyjnej
w trybie postepowania
administracyjnego(ew)

postepowania administracyjnego

sporzgdza odwotanie od decyzji administracyjne;j

sporzgdza zazalenie na postanowienie

wskazuje srodki odwotawcze w postepowaniu administracyjnym
wymienia przestanki wznowienia postepowania
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Nazwa jednostki

Efekt ksztatcenia wraz Liczba

efektow ksztalcenia z kodowaniem (ek; ew; ep) godzin

Grupowanie efektow
Kryteria weryfikacji ksztalcenia w zajecia
Nazwa zajeé

Okres
realizacji

administracyjnego

— sporzgdza projekt postanowienia o wznowieniu postepowania
administracyjnego i odmowie wznowienia postanowienia
administracyjnego

— uzasadnia uchylenie lub zmiane decyzji ostatecznej na
wybranym przyktadzie

— okresla przyczyny wznowienia postepowania administracyjnego

EKA.01.4.12) ustala czynnosci | 60
zwigzane z egzekucjg
administracyjng(ew)

— okresla cel postepowania egzekucyjnego w administracji Miesigc 7-8
— stosuje zasady prowadzenia egzekucji w administraciji
— ustala sposoby prowadzenia postepowania egzekucyjnego

w administraciji
— opisuje podmioty postepowania egzekucyjnego w administracji
— dobiera $rodki egzekucyjne w administraciji
— sporzgdza pisma i dokumenty w toku egzekucji administracyjnej
— okresla warunki umorzenia postepowania egzekucyjnego

w administraciji
— opracowuje projekt tytutu wykonawczego

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

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

Nazwa zajec

Liczba godzin

Zajecia Zajecia

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

teoretyczne|praktyczne[Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Podstawy
postepowania
administracyjnego

130 EKA.01.4.1) przestrzega zasad — wyjasnia podstawowe pojecia postepowania administracyjnego

postepowania

— okresla zakres podmiotowy i przedmiotowy kodeksu postepowania

administracyjnego(ek) administracyjnego

— korzysta z przepiséw prawa postepowania administracyjnego
— wskazuje zasady ogdélne postepowania administracyjnego

EKA.01.4.2) wszczyna — rozrdznia wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu i wszczecie
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Liczba godzin

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

Nazwa zajeé Zajecia Zajecia
teoretyczne|praktyczne[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
postepowanie administracyjne(ew) postepowania administracyjnego na wniosek strony
— okresla przestanki wszczecia postepowania administracyjnego
— okresla uczestnikow postepowania administracyjnego
— rozrdznia sposoby wszczecia postepowania administracyjnego
— bada zasadnos$¢ zadania wszczecia postepowania administracyjnego na wniosek
strony
— sporzgdza zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego
EKA.01.4.3) okres$la wlasciwos$é — okresla organ wtasciwy do zatatwienia danej sprawy
organu administracyjnego(ew) - okresla sytuacje wytgczenia organu lub pracownika
— wskazuje organ uprawniony do rozstrzygania sporéw kompetencyjnych
EKA.01.4.4) stosuje przepisy prawa| - okresla uczestnikow postepowania administracyjnego
w zakresie uprawnien i obowigzkéw| — ocenia zdolno$¢ procesowa strony
stron postepowania — ustala waznos¢ i zakres petnomocnictwa
administracyjnego(ek) — wymienia prawa i obowigzki stron postepowania administracyjnego
— okresla procedury doreczania pism i dokumentéw w postepowaniu
administracyjnym
— podaje terminy zatatwiania spraw i czynnoéci podejmowanych w postepowaniu
administracyjnym
— okresla skutki prawne niezachowania terminu zatatwiania spraw i czynno$ci
w postepowaniu administracyjnym
— informuje strone postepowania administracyjnego o przystugujgcych jej prawach
i obowigzkach
Postepowanie 254  |[EKA.01.4.5) ustala okolicznosci — wskazuje przestanki wytaczenia organu administracji publicznej lub pracownika

administracyjne

istotne dla prowadzonego
postepowania(ew)

organu administracji publicznej

wyjasnia przyczyne umorzenia postepowania administracyjnego
wskazuje przyczyne stwierdzenia niewaznosci decyzji

przygotowuje pisma i dokumenty w postepowaniu administracyjnym
przeprowadza postepowanie dowodowe

udziela informacji na kazdym etapie postepowania

EKA.01.4.6) podejmuje czynnosci

wskazuje mediacje jako sposéb rozstrzygniecia sprawy
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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

sktaniajgce strony do zawarcia
ugody(ew)

okres$la warunki zawarcia ugody
sporzgdza projekt postanowienia zatwierdzajgcego ugode

EKA.01.4.7) przygotowuje
rozprawe administracyjng(ew)

sporzgdza wezwanie do stawienia sie stron na rozprawe
okresla przyczyny zawieszenia postepowania
ustala warunki umorzenia postepowania administracyjnego

EKA.01.4.8) sporzgdza dokumenty
postepowania
administracyjnego(ew)

sporzgdza wezwanie do udziatu w innych czynnosciach urzedowych i ztozenia
wyjasnien
sporzgdza protokoty i adnotacje czynnosci organu administracji

EKA.01.4.9) sporzadza projekty
postanowien i decyzji
administracyjnych(ew)

okres$la elementy decyzji administracyjnej
sporzgdza projekt decyzji administracyjne;j
sporzadza projekt postanowienia w postepowaniu administracyjnym

EKA.01.4.10) ustala okolicznosci
niewaznosci decyzji
administracyjnej(ew)

wskazuje przestanki niewaznosci decyzji administracyjnej

opisuje przestanki stwierdzenia niewaznosci decyzji administracyjnej

podaje skutki wydania decyzji administracyjnej z naruszeniem przepisow
wstrzymuje z urzedu lub na zgdanie strony wykonanie decyzji administracyjnej

EKA.01.4.11) analizuje $rodki
kontroli decyzji administracyjnej
w trybie postepowania
administracyjnego(ew)

stosuje srodki kontroli decyzji administracyjnej wydanej w toku postepowania
administracyjnego

sporzadza odwotanie od decyzji administracyjne;j

sporzgdza zazalenie na postanowienie

wskazuje srodki odwotawcze w postepowaniu administracyjnym

wymienia przestanki wznowienia postepowania administracyjnego

sporzgdza projekt postanowienia 0 wznowieniu postepowania administracyjnego
i odmowie wznowienia postanowienia administracyjnego

uzasadnia uchylenie lub zmiane decyzji ostatecznej na wybranym przyktadzie
okresla przyczyny wznowienia postepowania administracyjnego

EKA.01.4.12) ustala czynnosci
zwigzane z egzekucjg
administracyjng(ew)

okresla cel postepowania egzekucyjnego w administrac;ji

stosuje zasady prowadzenia egzekucji w administracji

ustala sposoby prowadzenia postepowania egzekucyjnego w administracji
opisuje podmioty postepowania egzekucyjnego w administrac;ji

dobiera srodki egzekucyjne w administracji
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Liczba godzin

N A Zajecia Zajecia Efekty ksztatcenia wraz z kodami (ek, ew, ep) oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

teoretyczne|praktyczne[Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

— sporzgdza pisma i dokumenty w toku egzekucji administracyjne;j
— okresla warunki umorzenia postepowania egzekucyjnego w administracji
— opracowuje projekt tytutu wykonawczego

4. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych — tabela 4

Tabela 4 Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

Nazwa zajec Liczba zajec Uwagi o realizacji
Podstawy postepowania administracyjnego 130 Ksztatcenie teoretyczne
Postepowanie administracyjne 254 Ksztatcenie praktyczne
t gczna liczba godzin zajec 384

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 oswiatowymi.
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.

5. Wstep do programu

Kurs umiejetnosci zawodowych (KUZ) jest jedng z form ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych. Szczegdtowe warunki organizacji kurséw umiejetnosci
zawodowych i akredytacji osrodkéw okresla ustawa . Rodzaje placowek, centrow ksztatcenia i szkét uprawnionych do prowadzenia kurséw umiejetnosci zawodowych,

a takze warunki, organizacje, tryb prowadzenia ksztatcenia w poszczegdlnych formach pozaszkolnych, wymogi programu nauczania, sposoby potwierdzania uzyskanych
efektow ksztatcenia, wzory dokumentéw wydawanych po ukonczeniu ksztatcenia prowadzonego w formach pozaszkolnych okresla rozporzgdzenie MEN.
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W klasyfikacji zawodow szkolnictwa branzowego przewidziano mozliwo$é 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 wspdlnych dla wszystkich zawodéw oraz wspolnych dla zawodéw w ramach obszaru ksztatcenia stanowigcych podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawoddw, lub:

— efektéw ksztalcenia wspdlnych dla wszystkich zawoddéw w zakresie organizacji pracy matych zespotéw.
Stuchaczem kursu umiejetnosci zawodowych moze by¢ osoba petnoletnia niezaleznie od posiadanego wyksztatcenia.

Klasyfikacja zawodéw szkolnictwa branzowego nie wskazuje szczegélnych wymagan wstepnych dla uczestnikéw kursu umiejetnosci zawodowych w zakresie
EKA.01.4.Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego. Uczestnikami kursu umiejetnosci zawodowych mogg by¢ osoby posiadajgca zaswiadczenie
od lekarza o braku przeciwwskazan zdrowotnych do ksztatcenia w zawodzie, w ktérym wyodrebniona jest dana kwalifikacja.

Kurs umiejetnosci zawodowych Przygotowanie i prowadzenie postepowania administracyjnego, 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 zawodowe, do
wykonywania ktdrego powinien by¢ przygotowany absolwent kursu), a takze wyszczegdlniono cele ogdline i cele szczegotowe ksztatcenia. Kurs umiejetnosci zawodowych
Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego trwa 384 godzin. Kurs umiejetnosci zawodowych (KUZ) moze rozpoczg¢ sie w dowolnym momencie
danego semestru.

Zazwyczaj na tak krotkg forme ksztatcenia decydujg 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 zawodowej.

Potwierdzajgc kolejne formy ksztatcenia KUZ, KKZ (zaswiadczenie o ukonczeniu danej formy ksztatcenia) mozna wyznaczy¢ Sciezke ksztatcenia prowadzgcg do zdobycia
certyfikatu kwalifikacji zawodowej (po zdaniu egzaminu z kwalifikacji), a w przypadku potwierdzenia wyksztalcenia ogdélnego i zdobycia wszystkich certyfikatéw dla danego
zawodu — wystgpi¢ o dyplom zawodowy. Instytucjami potwierdzajgcymi kwalifikacje sg miedzy innymi Okregowe Komisje Egzaminacyjne. Taka Sciezka ksztatcenia
poprzez rézne formy, moze prowadzi¢ do zawodu technika administracji.
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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 byé zwolniona
na swoj wniosek ztozony w szkole/placéwce prowadzgcej kurs, z zajec¢ realizujgcych efekty ksztatcenia, ktére byly juz zrealizowane w ramach ukonczonego kursu
umiejetnosci zawodowych.

Program nauczania realizowany na kursie umiejetno$ci 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.

Czesc efektdéw ksztalcenia moze byé realizowana w formie ksztatcenia zdalnego. 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 szkoly podejmowana jest ostateczna decyzja o podjeciu takiego sposobu ksztatcenia. Efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym
moga by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane w formie ksztatcenia na odlegtos¢, przy czym zaliczenie tych zajeé¢ nie
moze odbywac¢ sie w formie zdalnej.

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. Konieczno$é 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 zawoddéw, podawane
sg w drodze obwieszczenia do 1 lutego kazdego roku w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” dla kazdego wojewddztwa.

6. Cele ksztatcenia KUZ

Absolwent kursu umiejetnosci zawodowych powinien byé przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
e sporzadzania dokumentdéw dotyczgcych spraw administracyjnych w jednostce administracj;

e przygotowania i prowadzenia postepowania administracyjnego
7. Programy poszczegdlnych zajec¢
7.1. Program nauczania dla zaje¢: Podstawy postepowania administracyjnego

7.1.1. Cele ogodlne

Cele ogodlne:
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przestrzega zasad postepowania administracyjnego

wszczyna postepowanie administracyjne

okresla wiasciwos¢ organu administracyjnego

stosuje przepisy prawa w zakresie uprawnien i obowigzkoéw stron postepowania administracyjnego

doskonali umiejetnosci zawodowe

7.1.2. Cele operacyjne

Stuchacz:

stosuje zasady postepowania administracyjnego

rozroznia wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu i wszczecie postepowania administracyjnego na wniosek strony
okresla przestanki wszczecia postepowania administracyjnego

okresla uczestnikow postepowania administracyjnego

rozréznia sposoby wszczecia postepowania administracyjnego

bada zasadnos$¢ zagdania wszczecia postepowania administracyjnego na wniosek strony

sporzgdza zawiadomienie 0 wszczeciu postepowania administracyjnego

ustala wtasciwos¢ organu administrac;ji

wskazuje organ uprawniony do rozstrzygania sporow kompetencyjnych

okre$la uczestnikéw postepowania administracyjnego

charakteryzuje prawa i obowigzki stron postepowania administracyjnego

okres$la procedury doreczania pism i dokumentéw w postepowaniu administracyjnym

przestrzega termindw zatatwiania spraw i czynnosci podejmowanych w postepowaniu administracyjnym
okresla umiejetnosci i kompetencje niezbedne w wykonywaniu zawodu

analizuje wiasne kompetencje

wyznacza sobie cele rozwojowe, sposoby i terminy ich realizacji
PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH
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e planuje kierunki uczenia sie 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 efektéow ksztatcenia

Tabela 5 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tematy zajec

Liczba
godz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Podstawy postepowania administracyjnego

14

wyjasnia podstawowe pojecia postepowania administracyjnego

okresla zakres podmiotowy i przedmiotowy kodeksu postepowania administracyjnego
korzysta z przepiséw prawa postepowania administracyjnego

wskazuje zasady ogoélne postepowania administracyjnego

\Wszczecie postepowania administracyjnego

35

rozréznia wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu i wszczecie postepowania administracyjnego
na wniosek strony

okresla przestanki wszczecia postepowania administracyjnego

rozrdznia sposoby wszczecia postepowania administracyjnego

bada zasadnos¢ zgdania wszczecia postepowania administracyjnego na wniosek strony

sporzadza zawiadomienie o0 wszczeciu postepowania administracyjnego

Uczestnicy postepowania administracyjnego

15

okresla uczestnikéw postepowania administracyjnego
bada zasadnos¢ zgdania wszczecia postepowania administracyjnego na wniosek strony
sporzgdza zawiadomienie o0 wszczeciu postepowania administracyjnego

\Wiasciwosé organu administracyjnego

10

okres$la organ wiasciwy do zatatwienia danej sprawy
okresla sytuacje wytgczenia organu lub pracownika
wskazuje organ uprawniony do rozstrzygania sporéw kompetencyjnych

Strony postepowania administracyjnego

16

okresla uczestnikéw postepowania administracyjnego
informuje strone postepowania administracyjnego o przystugujacych jej prawach i obowigzkach

Petnhomocnictwo

15

ocenia zdolnos¢ procesowg strony
ustala waznos¢ i zakres petnomocnictwa

Terminy w postepowaniu administracyjnym

25

okresla procedury doreczania pism i dokumentéw w postepowaniu administracyjnym

podaje terminy zatatwiania spraw i czynnosci podejmowanych w postepowaniu administracyjnym
okresla skutki prawne niezachowania terminu zatatwiania spraw i czynnosci w postepowaniu
administracyjnym
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7.1.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

wyktad informacyjny potgczony z prezentacjg multimedialng, dyskusja dydaktyczna, metoda tekstu przewodniego, metoda przypadkow, ¢wiczenia przedmiotowe.

Obudowa dydaktyczna,

techniczne $rodki ksztatcenia (tablica, flipchart, komputer z podtaczeniem do Internetu, rzutnik, ekran, tablica interaktywna), Konstytucja, ustawy, rozporzadzenia, akty
prawa miejscowego, komentarze do aktéw normatywnych, orzeczenia, materiaty prasowe, formularze, regulaminy, publikacje organdéw rzgdowych i samorzgdowych,
specjalistyczne programy komputerowe, filmy edukacyjne.

Warunki realizacji

zajecia powinny by¢ prowadzone w pracowni administracyjnej wyposazonej 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; urzadzenia i srodki do sporzgdzania, segregowania

i przechowywania dokumentéw; wzory pism i drukéw oraz formularze i blankiety; kodeksy, komentarze, orzeczenia, stowniki i encyklopedie dotyczgce administracji

i prawa. Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidulanej i grupowe;.

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

7.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnik

Sprawdzanie osiggnie¢ stuchaczy powinno by¢ systematyczne i wedtug zasad ustalonych przez prowadzgcego. 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 wyboru i wielokrotnego wyboru, karty pracy, odpowiedz ustna, krétkie wypowiedzi pisemne, rozwigzanie zadania problemowego, rozwigzanie kazusow.

Zaliczenie zaje¢ realizowanych w formie na odlegto$é nie moze odbywaé sie w formie zdalnej.
7.2. Program nauczania dla zajeé: Postepowanie administracyjne

7.2.1. Cele ogodlne
Cele ogodlne:

e przygotowuje postepowanie administracyjne
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e prowadzi postepowanie administracyjne
e przygotowuje dokumenty postepowania administracyjnego
e prowadzi postepowanie egzekucyjne w administracji

e monitoruje i ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan

7.2.2. Cele operacyjne
Stuchacz:
e ustala strony postepowania administracyjnego
e przygotowuje pisma i dokumenty w toku postepowania administracyjnego
e udziela informacji stronom postepowania
e prezentuje ugode jako sposdb rozwigzania sporu
e podejmuje czynnosci przygotowawcze do rozprawy
e analizuje przestanki waznosci decyzji administracyjne;j
o stosuje srodki kontroli decyzji administracyjnej w trybie decyzji administracyjne;j
e prowadzi postepowanie egzekucyjne w administracji
e kontroluje jako$¢ wykonanych zadah zawodowych wedtug przyjetych kryteriow

e udziela informacji zwrotnej
7.2.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tabela 6 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tematy zajeé ;:)cdz:a Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

\Wyltaczenia stron z postepowania 10 — wskazuje przestanki wytgczenia organu administracji publicznej lub pracownika organu administracji
administracyjnego publicznej

Umorzenie postepowania administracyjnego 10 — wyjasnia przyczyne umorzenia postepowania administracyjnego
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Tematy zajec ;fdzfa Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
— wskazuje przyczyne stwierdzenia niewaznosci decyzji
Postepowanie dowodowe 15 — przeprowadza postepowanie dowodowe
— udziela informacji na kazdym etapie postepowania
Pisma w postepowaniu administracyjnym 15 — przygotowuje pisma i dokumenty w postepowaniu administracyjnym
— udziela informacji na kazdym etapie postepowania
Zawarcie ugody 15 — wskazuje mediacje jako sposob rozstrzygniecia sprawy

— okresla warunki zawarcia ugody
— sporzadza projekt postanowienia zatwierdzajgcego ugode

Przygotowanie rozprawy administracyjnej

15 — sporzadza wezwanie do stawienia sie stron na rozprawe
— okresla przyczyny zawieszenia postepowania
— ustala warunki umorzenia postepowania administracyjnego

Dokumenty w postepowaniu administracyjnym

24 — sporzadza wezwanie do udziatu w innych czynnosciach urzedowych i ztozenia wyjasnien
— sporzadza protokoty i adnotacje czynnosci organu administracji
— sporzadza wezwanie do udziatu w innych czynnosciach urzedowych i ztozenia wyjasnien
— sporzadza protokoty i adnotacje czynnosci organu administracji

Niewaznos¢ decyzji administracyjnej

20 — wskazuje przestanki niewaznosci decyzji administracyjnej

— opisuje przestanki stwierdzenia niewaznosci decyzji administracyjne;j

— podaje skutki wydania decyzji administracyjnej z naruszeniem przepisow

— 4) wstrzymuje z urzedu lub na zadanie strony wykonanie decyzji administracyjnej

Srodki odwotawcze w postepowaniu
administracyjnym

30 — stosuje srodki kontroli decyzji administracyjnej wydanej w toku postepowania administracyjnego

— sporzagdza odwotanie od decyzji administracyjnej
— sporzgdza zazalenie na postanowienie
— wskazuje $rodki odwotawcze w postepowaniu administracyjnym

\Wznowienie postepowania administracyjnego

40 — wymienia przestanki wznowienia postepowania administracyjnego

postanowienia administracyjnego
— uzasadnia uchylenie lub zmiane decyzji ostatecznej na wybranym przyktadzie
— okresla przyczyny wznowienia postepowania administracyjnego
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Liczba

Tematy zajec Bodz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)

Postepowanie egzekucyjne w administraciji 40 — okresla cel postepowania egzekucyjnego w administraciji

— stosuje zasady prowadzenia egzekucji w administracji

— ustala sposoby prowadzenia postepowania egzekucyjnego w administracji
— opisuje podmioty postepowania egzekucyjnego w administracji

— dobiera srodki egzekucyjne w administracji

Dokumentacja w postepowaniu egzekucyjnym 20 — sporzadza pisma i dokumenty w toku egzekucji administracyjnej
w administracji — okresla warunki umorzenia postepowania egzekucyjnego w administragii
— opracowuje projekt tytutu wykonawczego

7.2.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

wykfad informacyjny potaczony z prezentacjg multimedialng, dyskusja dydaktyczna, metoda tekstu przewodniego, metoda przypadkéw, ¢wiczenia

Obudowa dydaktyczna,

techniczne $rodki ksztatcenia (tablica, flipchart, komputer z podtgczeniem do Internetu, rzutnik, ekran, tablica interaktywna), Konstytucja, ustawy, rozporzadzenia, akty
prawa miejscowego, komentarze do aktéw normatywnych, orzeczenia, materiaty prasowe, formularze, regulaminy, publikacje organéw rzadowych i samorzgdowych,
wzory pism i drukéw oraz formularze i blankiety; kodeksy, komentarze, orzeczenia, stowniki i encyklopedie dotyczace administracji i prawa. specjalistyczne programy
komputerowe, filmy edukacyjne.

Warunki realizacji

zajecia powinny byé prowadzone w pracowni administracyjnej wyposazonej 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; urzadzenia i srodki do sporzadzania, segregowania

i przechowywania dokumentéw. Zajecia powinny by¢ prowadzone w formie pracy indywidulanej 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/uczestnik

Sprawdzanie osiggnie¢ stuchaczy powinno by¢ systematyczne i wedtug zasad ustalonych przez prowadzacego. 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
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stosowac: testy wyboru i wielokrotnego wyboru, karty pracy, odpowiedz ustna, krétkie wypowiedzi pisemne, rozwigzanie zadania problemowego, rozwigzanie kazuséw.
Zaliczenie zajec¢ realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;.
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8. Ewaluacja programu KUZ

Tabela 7 Ewaluacja programu KUZ

Fund us;e .
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Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (oznaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub
jednostki efektéw)

Wskazniki potwierdzajace osiagniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.01.4.1) przestrzega zasad
postepowania administracyjnego(ek)

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

z podstawy programowej

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

z Cwiczen

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

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

EKA.01.4.4) stosuje przepisy prawa
W zakresie uprawnien i obowigzkow stron
postepowania administracyjnego(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 obserwaciji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena

z cwiczen

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

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

9. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

9.1. Wykaz literatury
1)

administracji, WSiP, Warszawa 2013.

2)
3)
4)
5)
6)
7

Romaniuk M., Postepowanie administracyjne, Difin, 2015.

Zbrojewska M., Legierska U., Boga K., Postepowanie administracyjne. Podrecznik, Ekonomik, 2014

Federczyk W., Klimaszewski M., Majchrzak B., Postepowanie administracyjne, C.H. Beck, 2018.

Grytner A.R. (red.), Vademecum sekretarza jednostki samorzgdu terytorialnego, Warszawa 2015.
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Barczewska-Dziobek A., Bosak M., Ktosowska-Lasek K., Biurotechnika w administracji publicznej, Wydawnictwo Uniwersytetu Rzeszowskiego, 2012.
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8) Grytner R. A., Organizacja pracy w urzedzie, Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, 1998.

9) Kedziora R., Ogdlne postepowanie administracyjne, C.H. Beck, 2017.

10) Wierzbowski M. (red.), Postepowanie administracyjne-ogéine, podatkowe, egzekucyjne i przed sgdami administracyjnymi, Wyd. 16, C.H. Beck.
11) Wos$ T. (red.), Postepowanie administracyjne, Wolters Kluwer Polska, 2017.

12) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 2021 poz. 735)

9.2. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

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

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu, urzgdzeniem wielofunkcyjnym i projektorem multimedialnym,

— stanowiska komputerowe obstugi administracyjnej dla stuchaczy podtgczone do sieci lokalnej, z dostepem do Internetu i urzagdzenia wielofunkcyjnego, z pakietem
programéw z zakresu prawa i administraciji,

— urzgdzenia i $rodki do sporzadzania, segregowania i przechowywania dokumentow,
— wzory pism i drukéw oraz formularze i blankiety,

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

10. Sposob i forma zaliczenia kursu
Oceny klasyfikacyjne z poszczegdlnych zajeé¢ edukacyjnych, ustala sie w stopniach wedtug nastepujacej skali:
— stopien celujacy - 6;
— stopien bardzo dobry - 5;
— stopien dobry - 4;
— stopien 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¢:
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— ustna;

—  pisemna;

—  praktyczna.
Wyboru formy zaliczenia dokonujg nauczyciele/instruktorzy prowadzgcy obowigzkowe zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania KUZ, przed rozpoczeciem
zajet.
Uczestnicy kursu sg informowani o formie zaliczenia poszczegdlnych obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych, przewidzianych w planie nauczania na pierwszych zajeciach.
Warunki zaliczenia KUZ:

— 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 poszczegoélnych 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/instruktorem
prowadzgcym 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 8 Tabela weryfikacji programu nauczania KUZ pod kgtem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

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

1 [Cele ksztatcenia (zadania zawodowe) T

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

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

alphlwN
—| ||

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 efektow ksztatcenia

Tabela 9 Tabela weryfikacji programu KUZ pod katem kompletnosci efektow ksztatcenia

* X %

* x *

Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajecé
(temat zaje¢)

EKA.01.4. Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

EKA.01.4.1) przestrzega zasad
postepowania administracyjnego(ek)

wyjasnia podstawowe pojecia postepowania administracyjnego
okresla zakres podmiotowy i przedmiotowy kodeksu postepowania
administracyjnego

korzysta z przepisdw prawa postepowania administracyjnego
wskazuje zasady ogoélne postepowania administracyjnego

Zasady postepowania administracyjnego

EKA.01.4.2) wszczyna postepowanie
administracyjne(ew)

rozrdznia wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu i
wszczecie postepowania administracyjnego na wniosek strony
okresla przestanki wszczecia postepowania administracyjnego
okresla uczestnikdéw postepowania administracyjnego

rozréznia sposoby wszczecia postepowania administracyjnego

bada zasadnos¢ zgdania wszczecia postepowania administracyjnego
na wniosek strony

sporzgdza zawiadomienie o0 wszczeciu postepowania
administracyjnego

\Wszczecie postepowania administracyjnego

EKA.01.4.3) okresla wtadciwos¢ organu
administracyjnego(ew)

okres$la organ wiasciwy do zatatwienia danej sprawy
okresla sytuacje wytgczenia organu lub pracownika
wskazuje organ uprawniony do rozstrzygania sporéw
kompetencyjnych

Wiasciwosé organu administracyjnego

EKA.01.4.4) stosuje przepisy prawa
W zakresie uprawnien i obowigzkéw stron
postepowania administracyjnego(ek)

okresla uczestnikow postepowania administracyjnego

ocenia zdolnos¢ procesowg strony

ustala waznos$¢ i zakres petnomocnictwa

wymienia prawa i obowigzki stron postepowania administracyjnego
okresla procedury doreczania pism i dokumentéw w postepowaniu
administracyjnym

podaje terminy zatatwiania spraw i czynnosci podejmowanych w

Przepisy prawa w zakresie uprawnien
i obowigzkéw stron postepowania
administracyjnego
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EKA.01.4. Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

postepowaniu administracyjnym

— okresla skutki prawne niezachowania terminu zatatwiania spraw i
czynnosci w postepowaniu administracyjnym

— informuje strone postepowania administracyjnego o przystugujgcych
jej prawach i obowigzkach

EKA.01.4.5) ustala okolicznosci istotne — wskazuje przestanki wytaczenia organu administracji publicznej lub  |Okolicznosci istotne dla prowadzonego
dla prowadzonego postepowania(ew) pracownika organu administracji publicznej postepowania

— wyjasnia przyczyne umorzenia postepowania administracyjnego

— wskazuje przyczyne stwierdzenia niewaznosci decyzji

— przygotowuje pisma i dokumenty w postepowaniu administracyjnym
— przeprowadza postepowanie dowodowe

— udziela informacji na kazdym etapie postepowania

EKA.01.4.6) podejmuje czynnosci — wskazuje mediacje jako sposéb rozstrzygniecia sprawy Zawarcie ugody
skfaniajgce strony do zawarcia —  okresla warunki
ugody(ew) - sporzadza projekt postanowienia zatwierdzajgcego ugode
EKA.01.4.7) przygotowuje rozprawe — sporzgdza wezwanie do stawienia sie stron na rozprawe Przygotowanie rozprawy administracyjnej
administracyjng(ew) — okresla przyczyny zawieszenia postepowania

— ustala warunki umorzenia postepowania administracyjnego
EKA.01.4.8) sporzadza dokumenty - sporzgdza wezwanie do udziatu w innych czynnosciach urzedowych i [Sporzgdzanie dokumentéw postgpowania
postepowania administracyjnego(ew) ztozenia wyjasnien administracyjnego

— sporzgdza protokoty i adnotacje czynnosci organu administraciji
EKA.01.4.9) sporzadza projekty — okresla elementy decyzji administracyjnej Sporzgdzanie projektow postanowien
postanowien i decyzji - sporzadza projekt decyzji administracyjnej i decyzji administracyjnych
administracyjnych(ew) — sporzadza projekt postanowienia w postepowaniu administracyjnym
EKA.01.4.10) ustala okolicznosci — wskazuje przestanki niewaznosci decyzji administracyjnej Ustalanie okolicznosci niewaznosci decyzji
niewaznos$ci decyzji administracyjnej(ew) — opisuje przestanki stwierdzenia niewaznosci decyzji administracyjnej [@dministracyjnej

— podaje skutki wydania decyzji administracyjnej z naruszeniem

przepisow

— wstrzymuje z urzedu lub na zgdanie strony wykonanie decyzji
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EKA.01.4. Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

administracyjnej

EKA.01.4.11) analizuje $rodki kontroli
decyzji administracyjnej w trybie
postepowania administracyjnego(ew)

— stosuje srodki kontroli decyzji administracyjnej wydanej w toku
postepowania administracyjnego

— sporzgdza odwotanie od decyzji administracyjnej

— sporzadza zazalenie na postanowienie

— wskazuje srodki odwotawcze w postepowaniu administracyjnym

— wymienia przestanki wznowienia postepowania administracyjnego

— sporzgdza projekt postanowienia 0 wznowieniu postepowania
administracyjnego i odmowie wznowienia postanowienia
administracyjnego

— uzasadnia uchylenie lub zmiane decyzji ostatecznej na wybranym
przykfadzie

— okresla przyczyny wznowienia postepowania administracyjnego

Srodki kontroli decyzji administracyjnej
w trybie postepowania administracyjnego

EKA.01.4.12) ustala czynno$ci zwigzane
z egzekucjg administracyjng(ew)

— okresla cel postepowania egzekucyjnego w administracji

— stosuje zasady prowadzenia egzekucji w administraciji

— ustala sposoby prowadzenia postepowania egzekucyjnego w
administraciji

— opisuje podmioty postepowania egzekucyjnego w administraciji

— dobiera $rodki egzekucyjne w administraciji

— sporzgdza pisma i dokumenty w toku egzekucji administracyjnej

— okresla warunki umorzenia postepowania egzekucyjnego w
administraciji

— opracowuje projekt tytutu wykonawczego

Czynnosci zwigzane z egzekucjg
administracyjng
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