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Administracja publiczna

Administracje publiczng dzielimy na rzagdowg i samorzadowa.
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Administracja rzagdowa

Administracja rzagdowa to podmioty, ktore realizujg dziatalnos¢ organizatorska zgodnie z
przepisami prawa, sg nadzorowane przez Rade Ministrow i obejmujg zaréwno organy
dziatajace na szczeblu centralnym, jak i terenowym. Administracja rzagdowa na szczeblu
centralnym obejmujaca niezespolong administracje rzadowa w wojewddztwie, natomiast
administracja rzadowa na szczeblu terenowym obejmuje urzad wojewddzki oraz zespolonag
administracje rzadowa w kazdym wojewodztwie.

W obreb administracji rzadowej na szczeblu centralnym wchodza: Prezes Rady Ministréw,
Rada Ministréw, Kancelaria Premiera, ministrowie i ich ministerstwa), szefowie urzedéw
centralnych, szefowie panstwowych jednostek organizacyjnych.

W sktad administracji rzagdowej na szczeblu terenowych wchodza: wojewoda -
przedstawiciel naczelny Rady Ministréw w wojewodztwie, urzedy, stuzby, inspekcje,
kontrole, agencje i straze.

Wybrane urzedy terenowe nalezace do administracji
rzadowej

GUS - Gtowny Urzad Statystyczny - urzad centralny administracji rzadowej, zbiera

i udostepnia informacje statystyczne.

UOKIK - Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw - centralny organ administracji
rzgdowej, polski urzad antymonopolowy.

UDT - Urzad Dozoru Technicznego - urzad administracji rzadowej powotany w celu
zapewnienia bezpieczenstwa urzadzen i instalacji technicznych.

UZP - Urzad Zaméwien Publicznych - urzad administracji rzagdowej powotany w celu
dokonywania analiz i kontroli procesu udzielania zamowien publicznych w zakresie
przewidzianym ustawa.



Wybrane stuzby i inspekcje nalezgce do
administracji rzadowej:

Policja - umundurowana, stuzbowa formacja powotana do ochrony, bezpieczenstwa

i utrzymania porzadku.

PIS - Panstwowa Inspekcja Sanitarna - sprawuje nadzér nad warunkami pracy w réznych
dziedzinach i branzach oraz wykonuje zadania z zakresu zdrowia publicznego.

RIO - Regionalna Izba Obrachunkowa - organ kontroli i nadzoru w zakresie gospodarki
finansowej i zaméwien publicznych, sprawowany nad jednostkami samorzadu

terytorialnego.
Urzad celno-skarbowy - urzad powotany do kontroli podatkowej, wykonywania egzekucji

naleznosci celnych i walki z oszustwami podatkowymi.

Administracja samorzadowa

Administracja samorzadowa natomiast wystepuje na szczeblu wojewdédztwa
(samorzadowego), powiatu i gminy.
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Samorzad wojewddztwa

Organ administracji samorzadowej wykonujacy zadania publiczne o charakterze
wojewddzkim. Dysponuje mieniem wojewddzkim i prowadzi samodzielnie gospodarke
finansowa.
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Samorzad powiatu

Organ administracji samorzadowej wykonujacy samodzielnie zadania publiczne
o charakterze powiatowym.
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Samorzad gminy



Organ administracji samorzadowej wykonujacy samodzielnie zadania publiczne
o charakterze gminnym.

Administracja publiczna
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Powrét do spisu tresci

. zurzedu . nazadanie o

Strona Data Zawiadomienie Przyktadowe Strona Data Zawiadomienie Przyktadowe
inicjujaca wszczecia stron rodzaje spraw inicjujaca wszczecia stron rodzaje spraw
{ J Y {

Sposoby wszczecia postepowania administracyjnego

Postepowanie administracyjne moze by¢ wszczete na dwa sposoby:
- zurzedu
- na zadanie strony

Art. 61 k.p.a.
[Forma i sposoby wszczecia postepowania administracyjnego; obowigzek informacyjny

organu]
§ 1. Postepowanie administracyjne wszczyna sie na Zadanie strony lub z urzedu.

Przepisy prawa wyraznie okreslajg, jaki sposdb wszczecia postepowania administracyjnego
moze by¢ zastosowany w okres$lanej sprawie.

Wszczecia postepowania administracyjnego
z urzedu



W wypadku naktadania na strone okres$lonych obowigzkéw majacych na celu ochrone
interesu panstwa, interesu spotecznego lub ze wzgledu na szczegdlnie wazny interes strony.
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Strona inicjujaca
Podmiot aparatu administracji, ktory podjat we wtasnym zakresie inicjatywe rozpatrzenia

danej sprawy. Inicjatywa moze tez pochodzi¢ od podmiotu zewnetrznego, ale
nieuprawnionego do whiesienia wniosku (np. dziatanie w interesie osoby niepetnosprawnej).
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Data wszczecia postepowania z urzedu

K.p.a nie okresla daty wszczecia postepowania z urzedu. Przyjeto sie jednak, ze jest to dzien
pierwszej czynnosci dokonanej przez organ w sprawie, o ktorej poinformowano strone
(orzecznictwo NSA).
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Zawiadomienie o wszczeciu postepowania

,O wszczeciu postepowania z urzedu lub na Zadanie jednej ze stron nalezy zawiadomic
wszystkie osoby bedace stronami w sprawie” (art. 61, § 4 k.p.a).
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Przyktady spraw postepowania administracyjnego
wszczetego z urzedu:

- cofniecie pozwolenia na obroét paliwami ptynnymi,

- cofniecie pozwolenia na sprzedaz wyrobéw wysokoprocentowych,

- decyzja o skresleniu z listy uczniéw,

- decyzja o nakazie rozbiorki domu,

- decyzja o nakazie wyciecia drzewa zagrazajgcemu bezpieczenstwu przechodnidéw itp.
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Wszczecia postepowania administracyjnego na
zadanie strony

Nastepuje zazwyczaj, gdy chodzi o uzyskanie lub ustalenie istnienia pewnego uprawnienia
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Strona inicjujgca

podmiot zewnetrzny, umiejscowiony poza aparatem administracji.
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Data wszczecia postepowania administracyjnego

Na zadanie strony jest dzien doreczenia zagdania organowi administracji publiczne;j.
W przypadku drogi elektronicznej jest to dzien wprowadzenia zadania do systemu organu
administracji publicznej (art. 61, § 3 k.p.a.)
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Data wszczecia postepowania administracyjnego

,O wszczeciu postepowania z urzedu lub na Zadanie jednej ze stron nalezy zawiadomic¢
wszystkie osoby bedace stronami w sprawie” (art. 61, § 4 k.p.a).
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Przyktady spraw postepowania administracyjnego
wszczetego z urzedu

- pozwolenie na obrét paliwami ptynnymi,

- pozwolenie na sprzedaz wyrobéw wysokoprocentowych,

- nadanie numeru identyfikacji podatkowej,

- zezwolenie na zbieranie odpaddéw na terenie wtasnej posesji, zwigzane z prowadzeniem
dziatalnos$ci gospodarczej,

- zatwierdzenie projektu budowlanego i pozwolenie na budowe itp.



Sposoby wszczecia postepowania administracyjnego
Zrodto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.
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Zasady ogolne postepowania administracyjnego -
faza wszczecia postepowania administracyjnego

Zasady ogolne k.p.a. odnosza sie do wszystkich faz postepowania administracyjnego tj.
wszczecia postepowania, postepowania dowodowego oraz zakonczenia postepowania.

Sposrdd zasad ogdlnych, ktére oméwione sg w Rozdziale 2 k.p.a., kilka mozna odnie$¢ do
fazy wszczecia postepowania administracyjnego.

Zasada praworzadnosci

Jest to zasada, ktéra méwi o przestrzeganiu prawa przez organy administracji publicznej na
kazdym etapie postepowania administracyjnego, tj. dziataniu na podstawie przepiséw prawa
i w granicach prawa - art. 6 k.p.a.
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Zasada prawdy obiektywnej

Zgodnie z tg zasadg, organy administracji publicznej stojg na strazy praworzadnosci
i niezaleznie od sposobu wszczecia postepowania administracyjnego - z urzedu lub na



whniosek stron - podejmujg wszelkie niezbedne dziatania majace na celu wyjasnienie
okolicznosci i zatatwienie sprawy - art. 7 k.p.a.
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Zasada rozstrzygania watpliwosci na korzysc strony

Zasada ta wyjasnia, ze w sytuacji, kiedy podczas postepowania administracyjnego
obejmujgcego natozenie na strone obowigzku, ograniczenia lub odebranie uprawnienia
(poprzez wszczecie sprawy z urzedu), majg miejsce watpliwosci natury prawnej, sg one
rozstrzygane na korzys¢ strony - art. 7a. k.p.a

Zasada informowania stron

Zasada ta polega na informowaniu stron o faktycznym stanie prawnym sprawy oraz
stosowaniu systemu pouczen, ktére moga mie¢ wptyw na ustalenie praw i obowigzkéw
stron bedacych przedmiotem postepowania - art. 9. k.p.a.
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Zasada czynnego udziatu strony w postepowaniu
administracyjnym.

Zasada ta realizowana jest poprzez instytucje. Moze polega¢ miedzy innymi na
zawiadomieniu o wszczeciu postepowania z urzedu lub na wniosek strony. Zawiadomienie
musi zawierac, termin miejsce rozprawy administracyjnej i inne kluczowe aspekty sprawy.
W ten sposdb daje sie stronom mozliwos$¢ wystgpienia o dodatkowy czas na zapoznanie sie
z dokumentacjg i dowodami- art. 10. k.p.a.

Zasady ogdlne postepowania administracyjnego - faza wszczecia postepowania administracyjnego
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Powro6t do spisu tresci



Czynnosci fazy wszczecia
postepowania administracyjnego

1 —_—

whiesienie wszczecie zawnadomleme'
Zadania 2 urzedu i stron o wszczeciu
- B brzez strone e % i . postepowania

@ozostawienie

sprawy bez

Whiesienie zadania przez strone

Whiesienie zadania przez strone ma miejsce w sytuacjach, w ktérych ustalenie stanu
prawnego przez administracje publiczng moze nastgpi¢ wytacznie na zadanie podmiotu.

2

Wszczecie z urzedu

Podjecie przez organ czynnos$ci powodujgcych wszczecie postepowania administracyjnego
z urzedu ma miejsce w sytuacjach, w ktérych ustalenie stanu prawnego przez administracje
publiczng moze nastapic przy uzyciu formy decyzji administracyjnej z urzedu, bez inicjatywy
podmiotu.
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Ocena procesowa

Ocena procesowa zadania wniesionego przez strone postepowania polega na stwierdzeniu:
- czy istniejg przestanki konieczne do wszczecia postepowania,

- czy organ dysponuje okreslong zdolnoscig prawng do podjecia rozstrzygniecia w sprawie,
- czy strona spetnia wymogi wynikajace z art. 28. k.p.a



Art.28 k.p.a

[Pojecie strony postepowania administracyjnego]

Strong jest kazdy, czyjego interesu prawnego lub obowigzku dotyczy postepowanie albo kto
Zada czynnosci organu ze wzgledu na swoyj interes prawny lub obowigzek.

- czy sprawa stanowi przedmiot postepowania administracyjnego - art. 1. pkt 1. k.p.a.

Art. 1 pkt 1 k.p.a.

[Przedmiotowy i podmiotowy zakres obowigzywania]

Kodeks postepowania administracyjnego normuje:

1) postepowanie przed organami administracji publicznej w nalezacych do wtasciwosci tych
organow sprawach indywidualnych rozstrzyganych w drodze decyzji administracyjnych albo
zatatwianych milczaco;

Ocena formalna

Ocena formalna zadania wniesionego przez strone postepowania polega na sprawdzeniu,
czy wniosek spetnia wymogi formalne przewidziane przepisami art. 63. § 2., 3., .3a. k.p.a.

Art. 63§ 2.

Podanie powinno zawierac co najmniej wskazanie osoby, od ktorej pochodzi, jej adres,
rowniez w przypadku ztozenia podania w postaci elektronicznej, i Zadanie oraz czynic zadosc¢
innym wymaganiom ustalonym w przepisach szczegdlnych.

§3

Podanie wniesione na pismie albo ustnie do protokotfu powinno byc podpisane przez
whnosz3acego, a protokot ponadto przez pracownika, ktory go sporzadzit. Gdy podanie wnosi
osoba, ktora nie moze lub nie umie ztozyc¢ podpisu, podanie lub protokot podpisuje za nig
inna osoba przez nig upowazniona, czynigc o tym wzmianke obok podpisu.

§ 3a.

Podanie wniesione na adres do doreczeri elektronicznych zawiera dane w ustalonym
formacie, zawartym we wzorze podania okreslonym w odrebnych przepisach, jezeli te
przepisy nakazujg wnoszenie podan wedtug okreslonego wzoru.

Jezeli podanie zawiera braki formalne, nalezy zastosowac przepisy art. 64. k.p.a.
i pozostawi¢ podanie bez rozpoznania lub wezwac strone do usuniecia brakow.

Art. 64. Braki formalne podania

§ 1. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszacego i nie ma moznosci ustalenia tego
adresu na podstawie posiadanych danych, podanie pozostawia sie bez rozpoznania.

§ 2. Jezeli podanie nie spetnia innych wymagan ustalonych w przepisach prawa, nalezy
wezwac wnoszacego do usuniecia brakow w wyznaczonym terminie, nie krotszym niz



siedem dni, z pouczeniem, Ze nieusuniecie tych brakow spowoduje pozostawienie podania
bez rozpoznania.”
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Ocena pozytywna

Pozytywna ocena procesowa i formalna skutkuje dokonaniem zawiadomienia o wszczeciu
postepowania wszystkich oséb bedgcymi stronami i po uprzednim zbadaniu ich legitymacji
W sprawie.

Art. 61§ 4 k.p.a.
O wszczeciu postepowania z urzedu lub na Zadanie jednej ze stron nalezy zawiadomic¢
wszystkie osoby bedace stronami w sprawie.

Ocena negatywna

Negatywna ocena procesowa i formalna skutkuje podjeciem okreslonych czynnosci
wynikajacych z przepiséw k.p.a.:

- art. 61a k.p.a. - odmowa wszczecia postepowania,

- art. 64 § 1-2 k.p.a. - pozostawienie sprawy bez rozpoznania,

- art. 65 k.p.a. - przekazanie sprawy wtasciwemu organowi,

- art. 66 § 1-3 k.p.a. - zwrot podania z pouczeniem,

- art. 64 § 2 k.p.a. - wezwanie do usuniecia brakéw.
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Odmowa wszczecia postepowania

Odmowa wszczecia postepowania administracyjnego ma miejsce :

- gdy zadanie zostato ztozone przez podmiot niebedacy strong w sprawie,

- w sprawach, do ktérych nie znajduje zastosowania droga administracyjno-prawna,

- w sprawach, ktére sg w toku lub w ktérych zapadto rozstrzygniecie,

- w sprawach, w ktérych uprawnienie lub obowigzek wynika bezposrednio z przepisow
prawa ustawy lub innego aktu normatywnego.



Pozostawienie sprawy bez rozpoznania

Pozostawienie sprawy bez rozpoznania ma miejsce wowczas, kiedy strona w postepowaniu
administracyjnym nie zastosowata sie do wezwania polegajacego na usunieciu brakow.

W sytuacji, gdy podanie nie spetnia wymagan ustalonych w przepisach prawa, nalezy

wezwac wnoszacego do usuniecia brakéw w wyznaczonym terminie. Jednoczesnie nalezy
pouczy¢, ze nieusuniecie brakéw spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.

Przekazanie sprawy wtasciwemu organowi
W sytuacji, kiedy sprawa zostata wniesiona do niewtasciwego organu administracji

publicznej, organ ten przekazuje sprawe do organu wtasciwego, zawiadamiajac jednoczesnie
o zaistniatym fakcie wnoszacego podanie i podajac uzasadnienie.
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Zwrot podania z pouczeniem

W sytuacji, kiedy podanie wniesione zostato do organu niewtasciwego, a organu wtasciwego
nie mozna ustali¢, nastepuje zwrot podania w drodze postanowienia.
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Wezwanie do usuniecia brakow

Kazdorazowo, kiedy podanie ztozone w postepowaniu administracyjnym nie spetnia
wymagan ustalonych przepisami prawa, nalezy wezwaé¢ wnoszgcego do usuniecia brakow

w $cisle ustalonym terminie.
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Zawiadomienie stron o wszczeciu postepowania

,O wszczeciu postepowania z urzedu lub na zagdanie jednej ze stron nalezy zawiadomic
wszystkie osoby bedace stronami w sprawie”. Tak stanowi art. 61 § 4 k.p.a. W praktyce to

organ administracyjny ustala, kto ma interes prawny w danej sprawie i zawiadamia



wszystkie podmioty bedace stronami w sprawie. W tresci zawiadomienia powinna sie
znalez¢ informacja o wszczeciu postepowania, o przedmiocie postepowania oraz data
i sposob wszczecia postepowania administracyjnego.

Art. 61 § 4.

O wszczeciu postepowania z urzedu lub na Zadanie jednej ze stron nalezy zawiadomic
wszystkie osoby bedace stronami w sprawie.

Czynnosci fazy wciecia postanowienia administracyjnego
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.
Powrét do spisu tresci
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EKA.O01. Obstuga klienta w jednostkach administracji - technik administracji 334306

Stownik pojec dla e-materiatu

Filtruj pojecie X
administracja publiczna

Dzialalno$¢ organow administracji publicznej, ktorej przedmiotem sa sprawy
administracyjne.

Mozna rowniez powiedzie¢, iz administracja jest dzialalno$¢ panstwa realizujaca jego
cele, ktora nie jest ustawodawstwem ani sgdownictwem. Administracja publiczna to
zespoOt dziatan, czynnosci i przedsiewzigc¢ organizatorskich i wykonawczych
prowadzonych na rzecz realizacji interesu publicznego przez rézne podmioty, organy

i instytucje na podstawie ustawy i w okreslonych prawem formach lub system ztozony

z ludzi, zorganizowany w celu stateji systematycznej skierowanejku przysztosci realizacij
dobra wspolnego jako misji publicznej polegajacej gtownie (cho¢ nie wylacznie) na
biezacym wykonywaniu ustaw, wyposazonych w tym celu we wladztwo panstwowe oraz
Srodki materialno-techniczne.

o Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
» Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
akt administracyjny

jednostronny akt woli wydawany w postepowaniu administracyjnym przez organ
administracji publicznej, rozstrzygajacy okreslong sprawe i kierowany do oznaczonego
adresata

» Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
e Program ¢wiczeniowy ,Wszczecie postepowania administracyjnego”



file:///a/DMXHzQ3tq
file:///a/DB83LNYpQ
file:///a/DMXHzQ3tq
file:///a/DDOnlOCiB

o Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
centralna administracja panstwowa

zasadniczy model prawny centralnej administracji panstwowej. Centralna administracja
rzadowa obejmuje: Rade Ministrow, Prezesa Rady Ministrow, ministrow,
przewodniczacych okreslonych w ustawach komitetow oraz podleglte tym organom
urzedy centralne

o Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
decyzja administracyjna

jednostronna czynnos$¢ organu administracji publicznej posiadajaca odpowiednig forme
prawna i okreslajaca konsekwencje stosowanejnormy prawnejw odniesieniu do
konkretnie oznaczonego adresata

zrodto: https: //sip.lex.pl/procedury/wniesienie-skargi-na-decyzje-administracyjna-
1610614011 [dostep: 19.07.2022 r.]

o Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
gmina

podstawowa jednostka samorzgdu terytorialnego

» Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
e Program ¢wiczeniowy ,Wszczecie postepowania administracyjnego”
o Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
ocena formalna zagdania wniesionego przez strone postepowania

ocena polegajaca na sprawdzeniu, czy wniosek speinia wymogi formalne przewidziane
przepisami kodeksu postepowania administracyjnego

» Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
e Program ¢wiczeniowy ,Wszczecie postepowania administracyjnego”
o Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
ocena procesowa zadania wniesionego przez strone postepowania

ocena polegajaca na stwierdzeniu, czy istniejg przestanki konieczne do wszczecia
postepowania, czy organ dysponuje okreslong zdolno$cig prawna do podjecia
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rozstrzygniecia w sprawie badz, czy strona speinia wymogi okreslone przepisami
kodeksu postepowania administracyjnego

» Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
e Program ¢wiczeniowy ,Wszczecie postepowania administracyjnego”
» Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
odmowa wszczecia postepowania administracyjnego

sytuacja, ktora nastepuje, gdy podmiot sktadajacy wniosek nie jest strong w sprawie,
sprawa nie jest przedmiotem postepowania administracyjno-prawnego, zapadto juz
rozstrzygniecie w sprawie badz sprawa, ktorej rozstrzygniecie mozna znalez¢

w obowigzujacych przepisach prawa

o Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
e Program ¢wiczeniowy ,Wszczecie postepowania administracyjnego”
» Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
organ administracji publicznej

organ dziatajgcy na podstawie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,
stojacy na strazy praworzadnosci, podejmujacy (z urzedu lub na wniosek stron) wszelkie
czynnosci niezbedne do doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz do zatatwienia
sprawy; prawnie wyodrebniona jednostka organizacyjna, dziatajgca w imieniu panstwa
lub samorzadu, ktorej powierzono wykonywanie dziatan nalezacych do administraciji
publicznej

» Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
» Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
powiat

lokalna wspolnota samorzgdowa oraz odpowiednie terytorium

o Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
e Program ¢wiczeniowy ,Wszczecie postepowania administracyjnego”
o Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
podmiot postepowania administracyjnego
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strona postepowania oraz organy administracji publicznej, organy panstwowe i inne
podmioty powotane do zatatwiania spraw rozstrzyganych w drodze decyzji
administracyjnych

» Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
e Program ¢wiczeniowy ,Wszczecie postepowania administracyjnego”
o Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
postanowienie

forma rozstrzygniecia sprawy w postepowaniu administracyjnym

o Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
e Program ¢wiczeniowy ,Wszczecie postepowania administracyjnego”
» Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
postepowanie administracyjne

postepowanie prowadzone przed organami administracji publicznejw nalezacych do
wiasciwosci tych organow sprawach

» Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
e Program ¢wiczeniowy ,Wszczecie postepowania administracyjnego”
» Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
pozostawienie sprawy bez rozpoznania

sytuacja, ktora ma miejsce wowczas, kiedy strona w postepowaniu administracyjnym nie
zastosowala si¢ do wezwania polegajagcego na usunieciu brakow

» Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
e Program ¢wiczeniowy ,Wszczecie postepowania administracyjnego”
o Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
przekazanie sprawy wtasciwemu organowi

dzialanie, ktore jest podejmowane, gdy sprawa zostala wniesiona do niewtasciwego
organu administracji publicznej. Organ ten przekazuje wowczas sprawe do organu

wlasciwego, zawiadamiajac jednoczes$nie o zaistniatym fakcie wnoszacego podanie

i podajac uzasadnienie
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» Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
e Program ¢wiczeniowy ,Wszczecie postepowania administracyjnego”
o Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
samorzad gminy

organ administracji samorzgadowej wykonujacy samodzielnie zadania publiczne
o charakterze gminnym

» Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
samorzad powiatu

organ administracji samorzadowej wykonujacy samodzielnie zadania publiczne
o charakterze powiatowym

o Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
samorzad wojewodztwa

organ administracji samorzgdowejwykonujacy zadania publiczne o charakterze
wojewodzkim, dysponujacy mieniem wojewodzkim i prowadzgcy samodzielnie
gospodarke finansowg

» Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
sprawy administracyjne

dziatania podejmowane na linii organ administracji publicznej } osoba fizyczna lub
podmiot gospodarczy (strona)
strony w postepowaniu administracyjnym

osoby fizyczne, osoby prawne lub jednostki nieposiadajgce osobowos$ci prawne;j tj.
panstwowe i samorzadowe jednostki organizacyjne i organizacje spoteczne
wezwanie do usuniecia brakéw

sytuacja, ktora ma miejsce, gdy podanie ztozone w postepowaniu administracyjnym nie
spelnia wymagan ustalonych przepisami prawa. Wowczas nalezy wezwac¢ wnoszgcego do
usuniecia brakow w Scisle ustalonym terminie

o Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
e Program ¢wiczeniowy ,Wszczecie postepowania administracyjnego”
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o Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
wojewdédztwo

regionalna wspolnota samorzagdowa oraz odpowiednie terytorium. Najwieksza jednostka
zasadniczego terytorialnego podziatu kraju

» Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
e Program ¢wiczeniowy ,Wszczecie postepowania administracyjnego”
o Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
wszczecie postepowania na zagdanie strony

dzialanie podejmowane, gdy chodzi o uzyskanie lub ustalenie istnienia pewnego
uprawnienia

o Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
e Program ¢wiczeniowy ,Wszczecie postepowania administracyjnego”
» Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
wszczecie postepowania z urzedu

dziatlanie polegajace na naktadaniu na strone¢ okreslonych obowigzkow majgcych na celu
ochrong interesu panstwa lub interesu spotecznego lub ze wzgledu na szczego6lnie
wazny interes strony

» Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
e Program ¢wiczeniowy ,Wszczecie postepowania administracyjnego”
» Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
zawiadomienie

krotka forma wypowiedzi, ktorej celem jest przekazanie informacji konkretnemu
odbiorcy lub grupie odbiorcéw (np. zawiadomienie o wszczeciu postepowania).
Zawiadomienie jest informacja skierowang do strony postepowania, zawierajgcg date
postepowania, przedmiot i Sposdb wszczecia postepowania

o Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”
e Program ¢wiczeniowy ,Wszczecie postepowania administracyjnego”
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o Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
zwrot podania z pouczeniem

sytuacja, w ktorej podanie wniesione zostato do organu niewtasciwego, a organu
wlasciwego nie mozna ustali¢c. Wowczas nastepuje zwrot podania w drodze
postanowienia, na ktore stuzy zazalenie

o Grafika interaktywna ,Podstawowe pojecia wszczecia postanowienia
administracyjnego”

e Program ¢wiczeniowy ,Wszczecie postepowania administracyjnego”

o Dokumentacja interaktywna ,Wzory pism w fazie wszczecia postepowania
administracyjnego”
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E-materiaty do ksztatcenia zawodowego

Wszczecie postepowania administracyjnego

EKA.O1. Obstuga klienta w jednostkach administracji - technik administracji 334306

Przewodnik dla nauczyciela

Spis tresci

1. Cele i efekty ksztalcenia

2. Struktura e-materiatu

3. Wskazowki do wykorzystania w pracy dydaktycznej e-materiatu dla zawodu

technik administracji

4. Wymagania techniczne

1. Cele i efekty ksztatcenia

E-material uwzglednia tresci, ktore pozwola na osiggniecie, zgodnie z podstawg
programowa, celow ksztalcenia w zawodzie technik administracji 334306. Tematyka
e-materiatu stuzy przygotowaniu absolwenta do profesjonalnego wykonywania zadan
zawodowych.

E-zasob przeznaczony jest dla kwalifikacji:

EKA.01 Obstuga klienta w jednostkach administracji:



e sporzadza dokumenty dotyczace spraw administracyjnych w jednostce
administraciji,
e przygotowanie i prowadzenie postepowania administracyjnego.
Wspiera osigganie wybranego efektu ksztalcenia z jednostki efektow ksztalcenia:

EKA.014 Przygotowanie i prowadzenie postepowania administracyjnego:

2. wszczyna postepowanie administracyjne,
4. stosuje przepisy prawa w zakresie uprawnien i obowigzkoéw stron postepowania

administracyjnego.

Powr6t do spisu tresci

2. Struktura e-materiatu

Niniejszy e-materiat sktada sie z trzech czesci: wprowadzenia, materiatow
multimedialnych oraz obudowy dydaktycznej. Kazda z nich zawiera powigzane

tematycznie elementy sktadowe.

1. Wprowadzenie

Przedstawia podstawowe informacje o e-materiale, ktore utatwig uzytkownikowi
wstepne zapoznanie si¢ z zawartoScig materiatu: odniesienia do podstawy

programowej, zakres tematyczny oraz opis budowy e-materiatu.

2. Materiaty multimedialne

Zawieraja roznego rodzaje multimedia, ktore utatwiajg uczgcemu sie przyswojenie

wiedzy. E-material sklada si¢ z trzech materialow multimedialnych.



e Grafika interaktywna - przedstawia podstawowe pojecia wszczecia

postanowienia administracyjnego.

e Program ¢wiczeniowy do projektowania przez dobieranie — umozliwia

zaprojektowanie sposobu wszczecia postepowania administracyjnego, jego
przebiegu oraz dziatan uczestnikow postepowania poprzez dobor gotowych

elementow zgromadzonych w bibliotekach.

e Dokumentacja interaktywna - zawiera dokumentacje zwigzang z wszczeciem

postepowania administracyjnego.

3. Obudowa dydaktyczna

Interaktywne materialy sprawdzajace pozwalaja zweryfikowac poziom

opanowania wiedzy i umiejetnosci.

e Stownik poje¢ zawiera objas$nienia specjalistycznego stownictwa wystepujacego

w catym materiale.

e Przewodnik dla nauczyciela zawiera sugestie do wykorzystania e-materiatu

w ramach pracy dydaktyczne;j.

e Przewodnik dla uczgcego sie zawiera wskazowki i instrukcje dotyczace

wykorzystania e-materiatu w ramach samodzielnej nauki.

e Netografia i bibliografia stanowi liste materiatow, na bazie ktorych zostat

opracowany e-material.

e Instrukcja uzytkowania obja$nia dziatanie e-materiatu oraz poszczeg6lnych jego

elementow.

Powrot do spisu tresci

3. Wskazowki do wykorzystania w pracy dydaktycznej

e-materiatu dla zawodu technik administraciji

Praca uczniéw podczas zajec
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E-material jest pomoca dydaktyczng dla nauczyciela oraz osob ksztalcacych sie

w zawodzie technik administracji. Dzi¢ki swojej zawartoSci wspomoze proces uczenia
sie, jak rowniez umozliwi praktyczne sprawdzenie wiedzy. Ulatwi zapamig¢tanie
podstawowych pojec z zakresu obstugi klienta w jednostkach administracji. Ponizej
przedstawiono propozycje wykorzystania elementow e-materiatu zarowno do pracy

indywidualnej, pracy w grupie, jak i z calym zespotem klasowym.

Na poczatku lekcji wybrani uczniowie prezentujg notatki przygotowane w ramach
pracy z programem ¢wiczeniowym do projektowania przez dobieranie ,Wszczecie
postepowania administracyjnego”. Kazdy uczen opracowuje przyktadowy wniosek
strony o wszczecie postepowania: zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych,
przyznanie Swiadczenia pielegnacyjnego, ustalenie prawa do jednorazowej zapomogi
z tytutu urodzenia dziecka, ustalenie prawa do zasitku rodzinnego, pozwolenia na
budowe, udzielenia zgody na odstepstwo od przepisow techniczno-budowlanych,
przyznanie prawa do zasitku dla bezrobotnych, zarejestrowanie pojazdu, o wydanie
wtornika tablic rejestracyjnych, o wymeldowanie w trybie administracyjnym. Na
podstawie notatek powstaje na tablicy drzewo, na ktérym zaznaczone sa
najwazniejsze informacje o danym typie wniosku (kazda galaz to opis innego wniosku).
Drzewo nastepnie zostaje sfotografowane i wystane do uczniow, stanie si¢ formg

notatki-przypomnienia.

Praca indywidualna

Uczacy sie zapoznaja sie samodzielnie z grafika interaktywna (Podstawowe pojecia
wszczecia postanowienia administracyjnego), a nastepnie tworza na komputerze
liste niezbednych kwalifikacji pracownika administracyjnego, jego cech charakteru

i zakresu obowiazkow. Opisuja rowniez wstepne czynno$ci organu o charakterze

merytorycznym i formalnym, ktére poczatkuja bieg postepowania administracyjnego.

Zadaniem uczniow jest wypisanie pojec¢, zagadnien, ktore wymagajg ich zdaniem
dokladniejszego wyjasnienia na matych fiszkach. Niejasne zagadnienia przekazuja
nauczycielowi, ktory, po zebraniu wszystkich, czyta je glosno i prosi chetnych uczniow

0 wyjasnienie, a reszta klasy tworzy dodatkowe fiszki, na ktorych zapisuje to, czego



wczesniej nie wiedziala. Jesli nie ma chetnych do wyjasnienia lub problem jest

niezrozumiaty dla wiekszosSci uczniow, wyjasnia trudne kwestie osobiscie.

Praca w grupach

Uczestnicy (w zespotach dwuosobowych lub trzyosobowych) zapoznaja si¢

z przestanymi przez nauczyciela podstawowymi pojeciami wszczecia postanowienia
administracyjnego (pojecia z grafiki interaktywnej). Zadaniem kazdej grupy jest
stworzenie definicji kazdego z pojec (co najmniej 4-5 stow kluczowych) oraz podanie
przykladu sposobu wszczecia postepowania (na zgdanie strony i z urzedu). Podczas
lekcji wybrani uczestnicy czytajg przygotowang samodzielnie notatke oraz
przedstawiajg ja caltej klasie w postaci prostych schematow. Sugeruje sie¢, aby
nauczyciel uzupetniat i komentowat wypowiedzi prezentujacych material, w tym celu,

by pozostali uczniowie mieli wystarczajgco duzo czasu na stworzenie notatki.

Grafika interaktywna

Mozna zaproponowac lekcje metoda grup eksperckich. Nauczyciel dzieli klas¢ na dwie
grupy. Poszczegolne grupy otrzymuja zadanie opracowania dwu zagadnien -
sposobOw wszczecia postepowania: na zadanie strony i z urzedu. Nastepnie kazda
grupa prezentuje swoje zagadnienie, a druga druzyna zadaje ekspertom 5-6 pytan.
Wygrywa ta grupa, ktora udzieli wigecej poprawnych odpowiedzi. Grupa uczniow
pracujacych w wolniejszym tempie przygotowuje pytania dotyczgce podstawowych
poje¢ zwigzanych ze wszczeciem postepowania administracyjnego. Druga grupa, czyli
uczniowie pracujacy w szybszym tempie, przygotowuja i znajduja odpowiedzi na
zadane pytania. Podsumowaniem lekcji jest notatka glosowa (np. nagrana na
dyktafon), w ktorej sa wszystkie pytania i odpowiedzi lub wylgcznie odpowiedzi na
pytania. Nauczyciel moze nagrodzi¢ za najciekawsze pytania lub odpowiedzi

uczniow/grupy w wybrany przez siebie sposob.

Program ¢wiczeniowy do projektowania przez dobieranie

Na podstawie programu ¢wiczeniowego do projektowania przez dobieranie uczacy sie
pracuja samodzielnie z przykladowymi wnioskami strony o wszczecie postepowania —
na jej podstawie kazdy moze samodzielnie wypisac¢ 5 najwazniejszych informacji nt.
przebiegu oraz dziatan uczestnikow postepowania administracyjnego. Biorgcy udziat

w lekcji moga wymieniac¢ si¢ miedzy sobg informacjami i w ten sposob sprawdzic, jakie



informacje za kluczowe uznali ich koledzy i kolezanki. Nauczyciel kontroluje przebieg
takich zaje¢, ale to uczestnicy zaje¢ dyskutujg i tworza notatki samodzielnie. Notatki
moga mie¢ forme mapy mysli lub notatek szkieletowych (uczniowie beda si¢ nimi

wymieniac).

Dokumentacja interaktywna

Uzytkownicy pracujg z dokumentacjg interaktywng w formie burzy mozgow.
Nauczyciel pyta uczniow o zawiadomienia o wszczeciu postepowania, odmowe
wszczecia postepowania, pozostawienia podania bez rozpoznania, przekazania
sprawy organowi wiasciwemu, zwrot podania z odpowiednim pouczeniem, wezwanie
stron do usunie¢cia brakow. Pyta o najwazniejsze elementy kazdego dokumentu i prosi
o wymienienie 2-3 kluczowych informacji na ich temat. Uczniowie w parach lub

w druzynach zapisujg swoje odpowiedzi. Nastepnie pojawia si¢ gielda pomystow.
Druzyna, ktora udzieli najwiekszej liczby dobrych odpowiedzi otrzymuje nagrode - np.
w postaci plusow, zwolnienia z kartkowki czy ocen. Mozna zastosowa¢ metode
odwroconej lekcji, dzigki ktorej nauczyciel zyskuje wiecej czasu podczas lekcji na
indywidualng prace z uczniem i ¢wiczenia praktyczne. Zadanie domowe polega na
wczesSniejszym zapoznaniu si¢ z materiatami przygotowanymi przez nauczyciela.
Uczniowie wykonujg samodzielnie notatki, odpowiadajgce na zadane pytania,
sprawdzajgce wiedze ucznia. Nastepnie uczniowie w szkole z pomocg nauczyciela
poglebiajg, systematyzujg i utrwalajg wiedze oraz ¢wicza umiejetnosci i rozwigzujg

problemy.

Interaktywne materiaty sprawdzajace

e Uczniowie wspolnie wypelniaja ¢wiczenia (np. na klasowej tablicy interaktywne;j),
na biezaco konsultujgc odpowiedzi (praca zespotu klasowego).
e Interaktywne ¢wiczenia utrwalg wiedze¢ uczniow w zakresie najwazniejszych

zagadnien dla tego tematu oraz przygotowujg do rozwigzywania zadan na

pisemnym egzaminie zawodowym.

Praca uczniéw poza zajeciami



E-materiat utatwia nauczycielowi prowadzenie zajec¢ dydaktycznych metoda lekcji
odwroconej (flipped classroom). Wskazane jest, aby uczniowie przyswoili sobie
informacje z programu ¢wiczeniowego do projektowania przez dobieranie oraz

z grafiki interaktywnej. Dzieki temu podczas zajec¢ lekcyjnych latwiej bedzie im
postugiwac sie¢ stownictwem specjalistycznym oraz analizowac¢ podstawowe pojecia
wszczecia postanowienia administracyjnego i dokumenty zwigzane z wszczeciem
postepowania administracyjnego. Ta wiedza przyda sie, kiedy nauczyciel rozda,

w ramach lekcji odwroconej, notatke szkieletowa do uzupekienia - trzeba na niej
zaznaczyc, ktore informacje uczniowie powinni wynotowac i zabrac¢ ze sobg na lekcje

w postaci gotowej notatki. Mapka szkieletowa moze miec¢ tez posta¢ mapy mysli.

Nauczyciel na weze$niejszych zajeciach przekazuje uczniom zadania dotyczace dwoch
materiatow multimedialnych z e-zasobu. Jedno zadanie wymaga samodzielnej pracy,

drugie - pracy w utworzonych wcze$niej dwoch grupach.

Indywidualna praca z uczniem

E-materiat ulatwia zindywidualizowanie procesu dydaktycznego, co szczeg6lnie jest
istotne dla uczniow ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi. Utatwia dostep do

informacji oraz likwiduje niektore bariery spoteczne lub komunikacyjne.

Cwiczenia interaktywne daja uczniowi mozliwo$¢ sprawdzenia poziomu wilasne;
wiedzy i uzyskania szybkiej i precyzyjnej informacji zwrotnej. Cwiczenia s3
zroznicowane, mozna wybrac inne dla uczniow, ktorzy szybko przyswajajg material,
inne dla uczniow, dla ktorych to trudniejsze wyzwanie. Kazdy uczen na podstawie
materiatlow moze przygotowac samodzielnie notatki w postaci drzewek, mapy mysli
oraz w postaci wizualnej (wyzej podane sg przykiady). Poza tym warto przygotowac

schemat notatki szkieletowej, ktora rozdana zostanie uczniom.

Powrot do spisu tresci




. Wymagania techniczne

Wymagania sprzetowe niezbedne do korzystania z poradnika oraz innych

e-materialow platformy www.zpe.gov.pl.

System operacyjny:

e Windows 7 lub nowszy
e OSX10.11.6 lub nowszy
e GNU/Linux z jadrem w wersji 4.0 lub nowszej 3GB RAM

Przegladarka internetowa we wskazanej wersji lub nowszej:

Chrome w wersji 69.0.3497.100

Firefox w wersji 62.0.2

Safari w wersji 11.1

Opera w wersji 55.0.2994.44

Microsoft Edge w wersji 42.17134.1.0

Internet Explorer w wers;ji 11.0.9600.18124

Urzadzenia mobilne:

e 2GB RAM iPhone/iPad z systemem iOS 11 lub nowszym

e Tablet/Smartphone z systemem Android 4.1 (lub nowszym) z przegladarkg
kompatybilng z Chromium 69 (lub nowszym) np. Chrome 69, Samsung Browser

10.1, szerokos¢ co najmniej 420 px

Powrot do spisu tresci
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E-materiaty do ksztatcenia zawodowego

Wszczecie postepowania administracyjnego

EKA.O1. Obstuga klienta w jednostkach administracji - technik administracji 334306

Przewodnik dla uczacego sie

Spis tresci

1. Struktura e-materiatu

2. Jak korzystac z e-materiatu?

3. Wymagania techniczne

1. Struktura e-materiatu

Niniejszy e-materiat sklada si¢ z trzech czeSci: wprowadzenia, materiatow
multimedialnych oraz obudowy dydaktycznej. Kazda z nich zawiera powigzane
tematycznie elementy skladowe.

1.1. Wprowadzenie

Przedstawia podstawowe informacje o e-materiale, ktore utatwia uzytkownikowi
wstepne zapoznanie si¢ z zawarto$cig materialu: odniesienia do podstawy

programowej, zakres tematyczny oraz opis budowy e-materiatu.

1.2. Materiaty multimedialne



Zawierajg roznego rodzaje multimedia, ktore utatwiaja uczgcemu si¢ przyswojenie

wiedzy. E-material skada si¢ z trzech materialow multimedialnych.

e Grafika interaktywna - przedstawia podstawowe pojecia wszczecia

postanowienia administracyjnego.

e Program ¢wiczeniowy do projektowania przez dobieranie — umozliwia

zaprojektowanie sposobu wszczecia postepowania administracyjnego, jego
przebiegu oraz dziatan uczestnikow postepowania poprzez dobor gotowych

elementow zgromadzonych w bibliotekach.

e Dokumentacja interaktywna — zawiera dokumentacje zwigzang z wszczeciem

postepowania administracyjnego.

1.3. Obudowa dydaktyczna

e Interaktywne materiaty sprawdzajace pozwalajg zweryfikowa¢ poziom

opanowania wiedzy i umiejetnosci.

e Stownik poje¢ zawiera objas$nienia specjalistycznego stownictwa wystepujacego

w catym materiale.

e Przewodnik dla nauczyciela zawiera sugestie do wykorzystania e-materiatu

w ramach pracy dydaktyczne;.

e Przewodnik dla uczgcego sie zawiera wskazowki i instrukcje dotyczace

wykorzystania e-materiatu w ramach samodzielnej nauki.

e Netografia i bibliografia stanowi liste materiatow, na bazie ktorych zostat

opracowany e-material.

e [nstrukcja uzytkowania objasnia dziatanie e-materiatu oraz poszczegolnych jego

elementow.

Powrot do spisu tresci

2. Jak korzystac¢ z e-materiatu?
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Opracowane w tym e-materiale multimedia i ¢wiczenia majg pomoc Ci
w przygotowaniu do egzaminu zawodowego oraz pracy w zawodzie technik

administracji.

Opracowane w tym e-materiale multimedia i ¢wiczenia majg pomoc Ci

w przygotowaniu do egzaminu zawodowego oraz pracy w zawodzie technik
administracji. Materialy multimedialne gromadzg najistotniejsze informacje z zakresu
poje¢ dotyczgcych obstugi klienta w jednostkach administracji. Interaktywne
materiaty sprawdzajgce umozliwiaja zweryfikowanie poziomu wilasnej wiedzy

iuzyskania szybkiej i precyzyjnej informacji zwrotne;.

Zapoznaj si¢ z treScig materialow multimedialnych. Wykonaj interaktywne ¢wiczenia
sprawdzajgce i na tej podstawie stworz liste zagadnien, ktorych nie opanowate$
jeszcze w stopniu wystarczajacym. Poszukaj w materialach multimedialnych lub

w internecie odpowiedzi na pytania, na ktore nie znasz odpowiedzi.

Wyobraz sobie, ze jestes kierownikiem odpowiedniego dziatu i masz pokaza¢ nowym
pracownikom, na czym polega praca w wybranej jednostce administracji. Jakie aspekty
pracy w zawodzie technika administracji uznajesz za najwazniejsze? Przygotuj krotkie
wystapienie, w ktorym przedstawisz nowym pracownikom najistotniejsze informacje
dotyczgce pracy administracyjnej — wszczynania postanowienia administracyjnego

i wszczecia postepowania administracyjnego. Zastanow sig, jakie sa najistotniejsze
kompetencje i cechy charakteru wymagane w tym zawodzie. Odpowiedz na pytanie,
czy posiadasz w tej chwili te cechy, a jesli nie, to w jaki sposoOb zamierzasz je

wypracowac.

Powrdt do spisu tresci

3. Wymagania techniczne

Wymagania sprzetowe niezbedne do korzystania z poradnika oraz innych

e-materialow platformy www.zpe.gov.pl.


https://zpe.gov.pl/

System operacyjny:

e Windows 7 lub nowszy
e OSX10.11.6 lub nowszy
e GNU/Linux z jadrem w wersji 4.0 lub nowszej 3GB RAM

Przegladarka internetowa we wskazanej wersji lub nowszej:

Chrome w wersji 69.0.3497.100

Firefox w wersji 62.0.2

Safari w wers;ji 11.1

Opera w wersji 55.0.2994.44

Microsoft Edge w wersji 42.17134.1.0

Internet Explorer w wers;ji 11.0.9600.18124

Urzadzenia mobilne:

e 2GB RAM iPhone/iPad z systemem iOS 11 lub nowszym

e Tablet/Smartphone z systemem Android 4.1 (lub nowszym) z przegladarka
kompatybilng z Chromium 69 (lub nowszym) np. Chrome 69, Samsung Browser

10.1, szerokos$¢ co najmniej 420 px

Powr6t do spisu tresci




E-materiaty do ksztatcenia zawodowego

Wszczecie postepowania administracyjnego
EKA.O01. Obstuga klienta w jednostkach administracji - technik administracji 334306

Netografia i bibliografia

Netografia

Czym charakteryzuje si¢ wszczecie postepowania administracyjnego:

https: //www.infor.pl /prawo/gmina/postepowanie-administracyjne/259671,Czym-
charakteryzuje-sie-wszczecie-postepowania-administracyjnego.html (dostep
14.12.2022)

Kodeks postepowania administracyjnego: https: //www.arslege.pl /kodeks-
postepowania-administracyjnego/k3/s150 (dostep 14.12.2022)

Wszczecie postepowania administracyjnego z urzedu: https: //www.lex.pl /wszczecie-
postepowania-administracyjnego-z-urzedu,5589 (dostep 14.12.2022)
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Warszawa 2017.
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egzekucyjne i przed sagdami administracyjnymi, wydanie 18, Podrecznik prawniczy, C.H.
Beck, Warszawa 2017.



E-materiaty do ksztatcenia zawodowego

Wszczecie postepowania administracyjnego
EKA.O01. Obstuga klienta w jednostkach administracji - technik administracji 334306

Instrukcja uzytkowania

Spis tresci
1. Struktura e-materiatu

o Wprowadzenie

o Materialy multimedialne: grafika interaktywna, program ¢wiczeniowy, dokumentacja
interaktywna

e Obudowa dydaktyczna: interaktywne materialy sprawdzajgce, stownik poje¢ dla
e-materiatu, przewodnik dla nauczyciela, przewodnik dla uczacego si¢, netografia
i bibliografia

2. Problemy techniczne z odtwarzaniem e-materiatow

3. Wymagania techniczne

Struktura e-materiatu

Kazda strona e-materialu posiada na gorze baner z informacjg o nazwie materiatu oraz
zawodzie, dla ktorego jest on przeznaczony. Nad banerem umiejscowiony jest przycisk
»,Poprzednia strona” wraz z tytutem poprzedniego zasobu tego e-materiatu.

POPRZEDNIA STRONA

Stownik pojec dla e-materiatu

Przyktad przycisku stuzacego nawigowaniu do poprzedniej strony
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Na dole strony znajduje si¢ przycisk ,Nastepna strona” z tytutem kolejnego zasobu. Te
przyciski umozliwiajg przegladanie catego e-materiatu.



NASTEPNA STRONA

Interaktywne materiaty sprawdzajace

Przyktad przycisku nawigujgcego do nastepnej strony
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Pod kazdym materiatem multimedialnym znajduje si¢ przycisk z powigzanymi
¢wiczeniami/powigzanym ¢wiczeniem. Aby przejs¢ do takiego ¢wiczenia, nalezy klikng¢
dymek z nazwg kategorii i rodzajem ¢wiczenia. Otworzy si¢ wtedy osobna karta

w przegladarce z ¢wiczeniem lub ¢wiczeniami.

Powiazane ¢wiczenia

1. Kolejnos¢ czynnosci dotyczacych 2. Przekazanie sprawy, postepowanie
wszczecia postepowania administracyjne wszczete na zadanie
administracyjnego

4. GUS, UOKIK, UZP, RIO

Widok przyktadowego przycisku powigzanych ¢wiczen
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

W prawej, gornej czesci ekranu znajduje sie¢ pasek menu, w ktorym zebrane sg przyciski
dostosowujgce e-materiat do odbiorcow ze specjalnymi potrzebami. Dwa pierwsze
przyciski z literg A i strzatka w gore lub w dot stuza odpowiednio do zwiekszenia lub
zmniejszenia wielkoSci czcionki. Cztery przyciski z literg A wpisang w kwadraty stuza do
wylaczenia/wigczenia trybu wysokiego kontrastu w trzech wariantach: czarno-biatym,
zOto-czarnym i czarno-zottym. lkona cztowieka przelacza e-materiat do trybu
dostepnosci.

ava A AR

Widok panelu dostosowujacego e-materiat do odbiorcéw ze specjalnymi potrzebami
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

W trybie dostepnosci wszystkie elementy graficzne zastepowane sg opisami
alternatywnymi, ktore moga by¢ sczytywane przez generator mowy. ROwniez ¢wiczenia
wykorzystujace grafiki zastepowane sg ¢wiczeniami alternatywnymi.

Wprowadzenie



We wprowadzeniu na gorze strony znajdujg sie podstawowe informacje o kwalifikacji
zawodowej oraz konsultancie merytorycznym e-materiatu. Ponizej zamieszczony jest spis

tresci, dzieki ktéremu mozna przeniesSc si¢ na strone konkretnego zasobu. W tym celu
nalezy klikng¢ na ikone danego zasobu.

Spis tresci
Podstawowe pojecia wszczecia Wszczecie postepowania
postanowienia administracyjnego administracyjnego
Grafika interaktywna Program cwiczeniowy do

projektowania przez dobieranie

Przyktadowy wyglad spisu tresci
Zrodto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Powrdt do spisu tresci

Materiaty multimedialne

Grafika interaktywna

Grafika interaktywna sktada sie z obrazkow, na ktérych umieszczone sa znaczniki.

Sposoby wszczecia

postepowania administracyjnego

(1)

z urzedu na zadanie

strony g

Strona Data . Zawiadomienie Przyktadowe Strona Data Zawiadomienie Przyktadowe
inicjujaca wszczecia stron rodzaje spraw inicjujgca wszczecia stron rodzaje spraw
= e — o N N e | — ; N

Widok ogélny na przyktadowa grafike interaktywng
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.
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Po kliknieciu na znacznik wysSwietla si¢ opis.

@)@ (3E)(2)(5)(6)7)(8)(2)10a1

Sposoby wszczecia

_ _p_ost_epowan_ia administracyjnego

e

z urzedu Wszczecia postepowania
administracyjnego z urzedu
W wypadku naktadania na strone okreslonych obowigzkow
majacych na celu ochrone interesu panstwa, interesu
spotecznego lub ze wzgledu na szczegolnie wazny interes
strony.
[ l l ! [

Przyktadowy widok na okno grafiki interaktywnej
Zrodto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

W lewym gornym rogu znajduja si¢ wszystkie numery znacznikéw wystepujacych na
infografice. Poprzez klikniecie na konkretny z nich wyswietli si¢ dany opis. Ikona
przekreslonego oka wytacza widok znacznikow.

W oknach otwierajacych sie po kliknieciu danego znacznika znajdujg sie poza informacjami
tekstowymi nagrania audio dostgpne w odtwarzaczu. Aby odtworzy¢ nagranie, nalezy
klikna¢ ikone trojkata. Obok znajduje sie informacija o czasie odtworzonego fragmentu,
pasek, dzieki ktoremu mozna zaznaczy¢ konkretny moment nagrania do otworzenia oraz
informacja o catkowitej dlugo$ci nagrania. W prawej czesci odtwarzacza znajduje si¢ ikona
glo$nika stuzaca do wylgczenia/wigczenia dzwigku oraz pasek, na ktorym mozna ustawic
odpowiedni poziom glosnosci.

@ 00:00 00:17 %

Widok odtwarzacza audio
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Program ¢éwiczeniowy do projektowania przez dobieranie

Program ¢wiczeniowy do projektowania przez dobieranie umozliwia zaprojektowanie
sposobu wszczecia postepowania administracyjnego, jego przebiegu oraz dziatan
uczestnikow postepowania poprzez dobor gotowych elementoéw zgromadzonych

w bibliotekach. W ¢wiczeniu pierwszym uczen tworzy odpowiedzi na wnioski stron

0 wszczecie postepowan administracyjnym. W drugim natomiast uzupeinia state elementy
pism wszczynajgcych sprawy administracyjne z urzedu.
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Pozwolenie na spizedaz napojow
alkoholowych

Przyznanie $wiadczenia pielegnacyjnego

Ustalenie prawa do jednorazowej
zZapomogi Z tyt. urodzenia dziecka

Ustalenie prawa do zasitku rodzinnego

Pozwolenie na budowe

Przyznanie prawa do zasitku dia
bezrobotnych

Zarejestrowanie pojazdu
‘Wydanie wtdrnika tablic rejestracyjnych

Wymeldowanie w trybie administracyjnym
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o rawartoici do 4,5% allcoholu oraz pivwem
Oemaczenie preedsighioroy

Siedziba i adres przedazbioney:

miejscowes, kod pocztowy
— ulica, nr domu, ne lokal .,
— WOleWOdZIWO .....oooveran

i telefonn, nr faksw, e-mail ..., 222910000

Numer w rejestrze preedsichioncds ..,

Miggsce prowadzena dziafalnosa gospodareze (podac dokladny adres kazds) hurtow )

01-624 Warszawa, ul. Walna 1

. NArsEawa, 06:04:2022

imicjscowest, datal

e Fregdsigbiorstve Handlowe RABAT. |

01-624 Warszawa

i S

STWORZ
ODPOWIEDZ
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Przyktadowy widok z programu ¢wiczeniowego
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Dokumentacja interaktywna

Dokumentacja interaktywna zawiera dokumentacje zwigzang z wszcze¢ciem postepowania
administracyjnego. Jest podzielona na dwie czesci - biblioteke wzoréw dokumentow
z wypetnionymi pismami oraz zbior przyktadowych dokumentéw do wypelnienia przez

ucznia.

DOKUMENTACJA INTERAKTYWNA

WZORY PISM W FAZIE WSZCZECIA POSTEPOWANIA ADMINISTRACYJNEGO

DOKUMENTOW

=

BIBLIOTEKA WZOROW

DOKUMENTACIA INTERAKTYWNA

Wyzglad strony tytutowej dokumentacji interaktywnej
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Powrdt do spisu tresci

PRZYKEADOWE DOKUMENTY

DO WYPEENIENIA
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Interaktywne materiaty sprawdzajace

Interaktywne materiaty sprawdzajace sg pogrupowane tematycznie. Znajdujg si¢ one
w okreslonych zaktadkach, na ktore nalezy klikngc.

L. Kolejnosc¢ czynnosci dotyczacych wszcezecia postepowania administracyjnego
2. Przekazanie sprawy, postepowanie administracyjne wszczete na zadanie

3. Artykuly kodeksu postepowania administracyjnego

4, GUS, UOKIK, UZP, RIO

Przyktadowy wyglad zaktadek z ¢wiczeniami
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Po kliknieciu na dany temat zaktadka rozwinie si¢ i wySwietli si¢ zadanie.

Uzupelnij zdanie dotyczace postepowania administracyjnego, wpisujac
odpowiednie stowa.

Postepowanie administracyjne wszczete na zadanie ‘nastepuie zazwyczaj,

gdy chodzi o uzyskanie lub ‘istnienia pewnego ‘

o4 ‘ Sprawdz

Pokaz odpowiedz

Wyzglad przyktadowego zadania
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Odpowiedz zaznacza si¢ poprzez klikniecie na wybrang opcje, przeciagniecie odpowiedzi
lub wpisanie. Polecenie zawsze okresla, co nalezy wykonac¢. Po wybraniu lub uzupetnieniu
odpowiedzi nalezy klikng¢ przycisk ,,Sprawdz”. Nad poleceniem wyswietli sie informacja
zwrotna, czy zadanie zostato poprawnie wykonane. W przypadku blednego rozwigzania
w informacji zwrotnej znajduje si¢ wskazanie materialu multimedialnego, na podstawie
ktorego uczen moze uzupetni¢ swoja wiedze. Po lewej stronie przycisku ,Sprawdz”
znajduje si¢ symbol gumki. Czysci ona odpowiedzi. Ponizej przycisku ,Sprawdz” widnieje
napis ,Pokaz odpowiedz”. Umozliwia on poznanie prawidlowego rozwigzania zadania. Po
prawej stronie polecenia widoczny jest kolorowy szesciokat. Jego kolor informuje

o poziomie trudnosci zadania: zielony kolor to zadanie fatwe, zotty to zadanie o Srednim
poziomie trudnosci, czerwony to zadanie trudne.


file:///a/DUb42vKRh

C 0 @

Widok na ikony obrazujace poziom trudnosci ¢wiczenia
Zrédto: Eduexpert Sp. z 0. 0., licencja: CC BY-SA 3.0.

Powrét do spisu tresci

Stownik poje¢ dla e-materiatu

Stownik posiada strukture listy. Znajdujg si¢ w nim wystepujace w e-materiale pojecia wraz
z ich definicjami. Pod kazdym pojeciem znajduje si¢ link do odpowiedniego multimedium,
w ktorym wystepuje dane pojecie. Po kliknigeciu w hiperlgcze otworzy si¢ strona

z odpowiednim multimedium.

W gornej czesci stownika znajduje sie pole do filtracji pojec¢. Aby wyszukac jakies pojecie,
nalezy je wpisa¢ w polu filtracji. Po wpisaniu widoczne bedzie tylko to pojecie wraz

z definicjg. Aby wrocic¢ do listy wszystkich pojec¢, nalezy klikna¢ krzyzyk w prawej czesci
pola filtraciji.

Powrét do spisu tresci

Przewodnik dla nauczyciela

Przewodnik dla nauczyciela jest podzielony na cztery cze¢sci. Kazda z czesci jest
wyrédzniona w interaktywnym spisie tresci. Po kliknieciu na dany podrozdziat
przewodnika, wyswietli si¢ jego odpowiedni fragment.

Pierwsza przedstawia cele i efekty ksztatcenia. Szczegdétowo wymienia kwalifikacje, dla
ktorych e-materiat zostal przeznaczony. Druga omawia strukture e-materialu. Wymienia
poszczegolne zasoby oraz podaje, czego dotyczg. Hipertgcza i graficzny spis tresci
pozwalajg na przejscie do danej sktadowej e-materiatu. Trzecia czes¢ to wskazowki do
wykorzystania e-materialu w pracy dydaktycznej. Przedstawia przyktadowe scenariusze
pracy uczniow na zajeciach, poza zajeciami oraz dla indywidualnej pracy z uczniem. Na
koncu wymienione s wymagania techniczne niezbedne do korzystania z e-materiatu.

Powrét do spisu tresci

Przewodnik dla uczacego sie
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Przewodnik dla uczgcego sie sktada si¢ z trzech czesci. Kazda z czeSci jest wyrdzniona
w interaktywnym spisie tresci. Po kliknieciu na dany podrozdziat przewodnika, wyswietli
sie jego odpowiedni fragment.

Pierwsza cze$¢ przedstawia strukture e-materialu. Omawia po kolei kazdy zasob
wystepujacy w e-materiale. Hipertgcza i graficzny spis tresci pozwalajg na przejscie do
danej sktadowej e-materiatu. Druga czes¢ zawiera informacije, jak uczen moze korzystac
z poszczegoblnych zasobow. Trzecia czes¢ przewodnika to wymagania techniczne
niezbedne do korzystania z e-materiatu.

Powrét do spisu tresci

Netografia i bibliografia

Netografia i bibliografia jest to spis adresow internetowych oraz pozycii literaturowych,
z ktorych korzystano podczas pisania e-materiatu. Aby przej$¢ na dang strone, nalezy
skopiowac do paska przegladarki adres internetowy.

Powr6t do spisu tresci

Problemy techniczne z odtwarzaniem e-materiatow

W przypadku probleméw z wySwietlaniem si¢ stron w e-materiale nalezy upewnic sie, ze
urzgdzenie (komputer, laptop, smartfon itp.) ma dostep do sieci internetowej. Czasami zbyt
wolne 13cze internetowe moze spowodowac wolne tadowanie si¢ stron, szczego6lnie

w przypadkach, gdy znajduja sie na nich takie multimedia, jak film, wizualizacje 3D lub
animacje 3D. W takiej sytuacji zalecane jest sprawdzenie, co moze spowalniac internet.
Najczesciej jest to otwarcie zbyt wielu zakladek w przegladarce internetowejlub
przeciazenie systemu (zbyt wiele otwartych aplikacii).

Jezeli uzytkownik korzysta z internetu mobilnego, staba jako$¢ potgczenia moze by¢
spowodowana wyczerpaniem si¢ danych pakietowych w ofercie.

Powrét do spisu tresci

Wymagania techniczne
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Wymagania sprzetowe niezbedne do korzystania z poradnika oraz innych zasobow

platformy www.zpe.gov.pl.

System operacyjny:

Windows 7 lub nowszy
OS X10.11.6 lub nowszy
GNU/Linux z jadrem w wersji 4.0 lub nowszej 3GB RAM

Przegladarka internetowa we wskazanej wersji lub nowszej:

Chrome w wersji 69.0.3497.100

Firefox w wersji 62.0.2

Safari w wersji 11.1

Operaw wersji 55.0.2994.44

Microsoft Edge w wersji 42.17134.1.0
Internet Explorer w wersji 11.0.9600.18124

Urzadzenia mobilne:

2GB RAM iPhone/iPad z systemem iOS 11 lub nowszym

Tablet/Smartphone z systemem Android 4.1 (lub nowszym) z przegladarka
kompatybilng z Chromium 69 (lub nowszym) np. Chrome 69, Samsung Browser 10.1,
szeroko$c¢ co najmniej 420 px

Powrdt do spisu tresci
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