Uczelnia Lazarskiego

Wydzial Prawa i Administracji

Sylabus
Nazwa zajec Praktyki
Jednostka prowadzaca Wydzial Prawa i Administracji
Kierunek studiéw Administracja
Kod zajeé¢
Status zajec¢ podstawowy |:| uzupetniajacy |:| jezyki
|:| kierunkowy |:| specjalistyczny |:| Inne
Semestr realizacji zaje¢ wiosenny
Rekomendowany rok i semestr realizacji zajg¢ Od 3 roku
Forma zaje¢¢ i godziny kontaktowe dla kazdej formy 160
zaje¢ .
Zatozenia i cele zajec Nabycie umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej

uzyskanej w toku studiow w praktyce w zakresie
wykorzystania prawa administracyjnego  materialnego i
procesowego. Mozliwos¢ sprawdzenia 1 wykorzystania
nabytych do tej pory kompetencji, jak réwniez mozliwosé
uzyskania nowych kompetencji pozadanych przez instytucje

rynku pracy.
Efekty uczenia si¢
Wiedza:
K W02, K W05, K W08, K W09
Umiejetnosci:

K U02,K U03,K U04,K U07,
Kompetencje spoleczne:
K K01, K K02,K K09,K K10,K KI1

Opis tresci zajgé
Podczas odbywania praktyki w urzgdach gmin i urzedach miejskich studenci powinni zapozna¢ si¢ w szczegolnosci z
nastgpujacymi zagadnieniami:
. struktura dziatania urz¢du i funkcjonowania jego podstawowych komorek organizacyjnych,
. instrukcja kancelaryjna funkcjonowania organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych,
. udziat w sesjach rady gminy (w charakterze obserwatora),
. analiza akt w sprawach postgpowan administracyjnych,
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem podatkow i optat lokalnych,
. Tozpatrywanie interwencji, petycji, skarg i wnioskow obywateli kierowanych do urzedu,
. przygotowywanie projektéw opinii aktow prawnych,
. przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych i postanowien,
. przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania prawne,
10. przygotowywanie projektéw pism do organdow wiadzy i administracji publicznej,
11. zapoznanie z aspektami prawnymi miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
12. zapoznanie si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewng¢trzne;.
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Podczas odbywania praktyki w urzedach wojewddzkich studenci powinni zapoznaé si¢ w szczegdlnosci z nastgpujacymi
zagadnieniami:

. analiza akt w sprawach postgpowan administracyjnych,

. przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych i postanowien,

. Tozpatrywanie interwencji, petycji, skarg i wnioskow obywateli,

. przygotowywanie opinii projektow aktow prawnych,

. procedura nadzoru nad samorzadem terytorialnym,

. przygotowywanie projektow pism do organdéw wiladzy i administracji publicznej,

. przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania prawne,

. zapoznanie si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewng¢trzne;.
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Podczas odbywania praktyki w urz¢dach skarbowych studenci powinni w szczego6lnosci zapoznaé si¢ z nastgpujacymi
zagadnieniami:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem podatnikow oraz przyjmowaniem deklaracji podatkowych,

2. procedura wprowadzania danych do zestawien komputerowych,

3. procedura w zakresie wykonywania kontroli podatkowej,

4. zapoznanie z przygotowywaniem i wystawianiem decyzji o nadaniu numeru NIP,

5. przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania prawne podatnikow.

Podczas odbywania praktyki w urzedach celnych studenci powinni w szczegodlnosci zapoznaé si¢ z nastgpujacymi
zagadnieniami:

1. czynno$ci w zakresie przyjetej pragmatyki obiegu dokumentdéw w Izbie Celnej,

2. czynnosci podejmowane w toku postgpowania administracyjnego w sprawach celnych,

3. merytoryczna praca pracownikéw shuzby celnej w szczegdélnosci poprzez zapoznanie studentéw z problematyka
stosowania przepisow prawa celnego w sprawach: taryfikacji, gospodarczych procedur celnych, podatkéw posrednich,
kontroli, procedury egzekucyjnej i zabezpieczen, kontroli dokumentéw, kontroli wewnetrznej, spraw karno-skarbowych.

Podczas odbywania praktyki w urzedach dzielnic studenci powinni w szczegdlnosci zapoznaé si¢ z nastgpujacymi
zagadnieniami:

1. analiza akt w sprawach postgpowan administracyjnych,

2. przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych i postanowien,

3. rozpatrywanie interwencji, petycji, skarg i wnioskow obywateli,

4. przygotowywanie opinii projektow aktow prawnych,

5. przygotowywanie projektow pism do organow wiladzy i administracji publicznej,

6. przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania prawne,

7. obsluga spraw zwiazanych z rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow,

8. obstuga spraw zwigzanych z wydawaniem/wymiana dowodow rejestracyjnych pojazdow oraz praw jazdy,
9. zapoznanie si¢ z procedura w zakresie zmiany imion i nazwisk,

10. organizacja i zasady wykonywania kontroli wewngtrznej.

Podczas odbywania praktyki w ministerstwach studenci powinni w szczegodlnosci zapoznaé si¢ z nastgpujacymi
zagadnieniami:

1. organizacja wewng¢trzna oraz szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych ministerstwa,

2. tryb pracy i zakres merytoryczny dziatan podejmowanych przez poszczegolne komorki ministerstwa,

3. pomoc w opracowywaniu i wstgpne opiniowanie programow przygotowywanych przez

ministerstwo,

4. tworzenie formularzy danych, zestawien i raportéw na uzytek ministerstwa,

5. organizacja przyjmowania i wstgpne rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Podczas odbywania praktyki w sadach administracyjnych studenci powinni w szczegoélnosci zapoznaé si¢ z
nastgpujacymi zagadnieniami:
1. metody pracy w sadzie, pracg sedziego, pracg sekretariatu sadu,
2. przegladanie akt, uzupetnianie akt, wypisywanie wezwan na rozprawe, wypisywanie
nakazow, powotywanie biegtych, powiadamianie stron procesowych o terminie rozprawy,
przygotowywanie wnioskow o nadanie klauzuli wykonalnosci,
. obieg dokumentow,
. uktadanie wokandy, rozpisywanie sesji na terminy,
. przygotowywanie akt i dokumentdéw niezbednych dla pracy s¢dziego,
. protokotowanie na rozprawach i posiedzeniach sadowych,
. wykonywanie zarzadzen s¢dziego,
. przepisy dotyczace kar porzadkowych,
. sporzadzanie projektow rozstrzygnig¢.
Podczas odbywania praktyk w administracji przedsigbiorstw studenci powinni w szczegdlnos$ci zapoznaé si¢ z
nastgpujacymi zagadnieniami:
1. organizacja wewnetrzna oraz szczegdtowy zakres zadan komorek organizacyjnych przedsigbiorstwa,
2. tryb pracy i zakres merytoryczny dziatan podejmowanych przez poszczegolne komorki przedsigbiorstwa,
3. procesy podejmowania decyzji zarzadczych wymagajacych znajomosci uwarunkowan prawnych z danego
obszaru funkcjonowania przedsigbiorstwa,
4. przygotowanie projektow dokumentacji przedsigbiorstwa,
5. przygotowywanie projektow pism do organéw wiadzy i administracji publicznej,
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6. organizacja i zasady wykonywania kontroli wewnetrznej przedsigbiorstwa,
7. przygotowywanie projektow opinii aktow prawnych,

Jezyk wykladowy polski
Wymagania wstepne Zaliczenie prawa administracyjnego czes¢ ogdlna i czes$¢
materialna
Punkty ECTS 6
Literatura podstawowa Kodeks postepowania administracyjnego

Literatura uzupetniajaca

Metody oraz sposoby weryfikacji efektow uczenia si¢

Wynikaja z  regulaminu kierunkow

ogolnoakademickich

praktyk  dla

Warunki zaliczania zajec

Wypetnienie dzienniczka praktyk i przygotowanie eseju

Koordynator zajeé¢

Dr Ewa Jasiuk

Czy utwor spelnia wymogi dziela o charakterze
autorskim w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994
r. 0 prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z
2006 1., nr 90, poz. 631 z pé6zn. zm.)?

tak |:| nie




