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Poziom ksztatcenia

Il stopnia

Grupa zaje¢

Grupa zaje¢ obowigzkowych z
zakresu kierunku studiow

Forma studiéw niestacjonarne Sposob realizacji na uczelni
Rok studiow 2 Jezyk wyktadowy polski
Semestr studiow 3 Liczba punktow ECTS 2.0
Profil ksztatcenia ogolnoakademicki Forma zaliczenia zaliczenie
Jednostka prowadzaca Rektor -> Wydziat Prawa i Administraciji
Imie i nazwisko Odpowiedzialny za przedmiot mgr Joanna Kiraga
wyktadowcy (wyktadowcow) | Prowadzacy zajecia z przedmiotu
Formy zaje¢ Forma zaje¢ Wyktad Cwiczenia Laboratorium | Projekt Seminarium [RAZEM
Liczba godzin zaje¢ |0.0 20.0 0.0 0.0 0.0 20
W tym liczba godzin zaje¢ na odlegtos¢: 0.0
Aktywnos$¢ studenta Aktywnos¢ studenta | Udziat w zajeciach Udziatw Praca wtasna RAZEM
i liczba godzin pracy dydaktyczny_qh, objetych konsultacjach studenta
planem studiow
Liczba godzin pracy (20 0.0 30.0 50
studenta

Cel przedmiotu

Celem przedmiotu jest:

1. przedstawienie celéw i zatozen organizacji pracy w administracji, istotnych zasad determinujgcych formy
dziatania administracji publicznej i realizacje zadan publicznych,
2. zapoznanie z podstawowg siatkg pojec¢ istotnych dla pracy w administracji publicznej, metodami pracy w
administracji i systemem administracji publicznej,
3. zaznajomienie z podstawowymi przepisami prawa z zakresu organizacji administracji publiczne;.
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Efekty uczenia sie
przedmiotu

Efekt kierunkowy

Efekt z przedmiotu

Sposéb weryfikacji i oceny efektu

[PAGMUZ2_UKO04] potrafi aktywnie
uczestniczy¢ w grupach,
organizacjach i instytucjach
zwigzanych z szeroko pojetym
prawem w administracji i
gospodarce,

jednoczesnie jest zdolny do
porozumiewania sie¢ z osobami
bedacymi i

nie bedacymi specjalistami w tym
zakresie

Student potrafi pracowaé w
zespole, kierowac¢ pracami
zespotu w celu wykonania
zadania, wykazuje kreatywno$¢ w
podejmowanych dziataniach, jest
gotéw do

krytycznej oceny przyjmowanych
rozwigzan z zakresu organizacji
pracy biurowej w

administracji oraz poznanych
procedur i dobrych praktyk
zwigzanych z réznymi

sferami organizaciji pracy.

[SU5] realizacja zadania
problemowego

[PAGMU2_UWO03] potrafi
samodzielnie formutowac i
testowac hipotezy prostych
probleméw badawczych i
przeprowadzaé procedury ich
rozwigzania

Student potrafi sam komunikowac¢
opinie na temat zasadnosci
okreslonych

rozwigzan w organizacji pracy
biurowe;j.

[SU8] obserwacja samodzielnej
lub zespotowej pracy studenta

[PAGMU2_KRO04] jest gotéw do
odpowiedzialnego petienia rol
zawodowych, rozwijania
dorobku zawodowego,
nieustannego doksztatcania sie,
zdobywania

kolejnych szczebli kariery
zawodowe;.

Student wykazuje kreatywno$¢ w
podejmowanych dziataniach i
odpowiedzialno$¢ za wyniki
wiasnej pracy.

[SK3] opracowanie tekstowe/
praca pisemna

[PAGMUZ2_UOO07] przyjmuje role
wiodacego uczestnika grupy, ktéry
kieruje zespotem,

organizacja lubi instytucjg
zwigzang z szeroko pojetym
prawem w

administracji i gospodarce; jest
gotowy do podejmowania sie
przygotowania oraz
uczestniczenia w przygotowaniu
projektow

spotecznych, uwzgledniajace
aspekty prawne, ekonomiczne i
polityczne,

w tym przygotowania i realizacji
projektow wspoétfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej

Student potrafi przyjmowac role
lidera i kierowa¢ pracami grupy,
okreslajac trafnie cele jej dziatania.

[SU5] realizacja zadania
problemowego

[PAGMUZ2_UKO05] potrafi
prowadzi¢ debate na tematy
ogolne i specjalistyczne zwigzane
z

prawem, w szczegoélnosci
zwigzanym z funkcjonowaniem
administracji i

gospodarki, z poszanowaniem
odmiennosci pogladéw
uczestnikow

dyskursu.

Student potrafi sam komunikowac
opinie na temat zasadnosci
okreslonych

rozwigzan w organizacji pracy
biurowe;.

[SU1] wypowiedz ustna/rozmowa/
dyskusja

[PAGMU2_WGO04] posiada
uporzadkowana i podbudowang
teoretycznie wiedze z
wybranych zagadnien o
szczego6towym charakterze

Student uznaje znaczenie wiedzy
w rozwigzywaniu problemoéw
teoretycznych i praktycznych i
skutecznego uzasadniania ocen i
opinii, a takze

proponowanych rozwigzan.

[SW1] wypowiedz ustna/rozmowa/
dyskusja

[SW3] opracowanie tekstowe/
praca pisemna

[PAGMU2_KKO01] jest gotow do
krytycznej oceny przydatnosci
poznanych procedur i

dobrych praktyk zwigzanych z
réznymi sferami studiowanego
kierunku.

Uznaje znaczenie wiedzy w
rozwigzywaniu probleméw
teoretycznych i

praktycznych i skutecznego
uzasadniania ocen i opinii, a takze
proponowanych rozwigzan. W
razie potrzeby - zasiega opinii
ekspertow.

Student zna i identyfikuje
najwazniejsze czynniki i fakty
wptywajgce na ksztatt,

zadania i funkcje administracji
publicznej i organizacje jej pracy
oraz ocenia wptyw

czynnikéw determinujacych
sprawne organizowanie pracy
biurowej w administracji.

[SK1] wypowiedz ustna/rozmowa/
dyskusja

[SK3] opracowanie tekstowe/
praca pisemna
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Efekt kierunkowy

Efekt z przedmiotu

Sposob weryfikacji i oceny efektu

[PAGMU2_KRO05] ma przekonanie
0 wadze zachowania sie w sposob
etyczny i

profesjonalny, postepuje zgodnie
z zasadami etyki oraz dostrzega i
formutuje problemy moralne i
dylematy etyczne zwigzane z
wiasng i

cudza praca, poszukuje
optymalnych rozwiazan

Student potrafi skonfrontowac
mozliwe

rozwigzania i formutuje wnioski w
zakresie wyboru najlepszego z
rozwigzan.

[SK1] wypowiedz ustna/rozmowa/
dyskusja

[PAGMU2_WGO01] zna i rozumie
w stopniu pogtebionym fakty i
zjawiska wynikajace z

charakteru nauk prawnych w tym
zwigzanych z funkcjono waniem
administracji, zagadnienia prawne
jak i gospodarcze oraz ich miejsce
w

sys temie nauk i wzajemnych
relacjach

Student zna i identyfikuje
najwazniejsze czynniki i fakty
wptywajgce na ksztatt,

zadania i funkcje administracji
publicznej i organizacje jej pracy
oraz ocenia wptyw

czynnikéw determinujacych
sprawne organizowanie pracy
biurowej w administracji.

[SW1] wypowiedz ustna/rozmowa/
dyskusja

[SW5] realizacja zadania
problemowego

[PAGMU2_UWO01] potrafi
wykorzystywac wiedze
teoretyczng z zakresu prawa, w
tym

zwigzanego z funkcjonowaniem
administracji, oraz gospodarki jak
réwniez powigzanych z nimi
dyscyplin naukowych w celu
wykonywania

zadan w nieprzewidywalnych
warunkach i formutowania oraz
rozwigzywania ztozonych i
nietypowych problemoéw
zwigzanych ze

studiowanym kierunkiem poprzez
odpowiedni dobér informaciji, ich
analize, interpretacje i synteze a
nastgpnie prezentacje

Student potrafi wykorzystaé
uzyskang wiedze na temat form,
metod i sposobéw

dziatania administracji publicznej i
organizacji jej pracy.

[SU2] prezentacja/projekt/referat/
raport

[SU3] opracowanie tekstowe/
praca pisemna

[SU6] demonstracja umiejetnosci
praktycznych

[PAGMU2_UWO02] potrafi
wykorzystywac¢ posiadang wiedze
z zakresu prawa, w tym
zwigzanego z funkcjonowaniem
administracji, i gospodarki poprzez
formutowanie i rozwigzywanie
ztozonych i nietypowych
problemow przy

wykorzystaniu wtasciwych metod i
narzedzi, w tym zaawansowanych
technik informacyjno-
komunikacyjnych, nowoczesnych
technologii, a

takze przez przystosowanie
istniejgcych lub opracowanie
nowych metod

i narzedzi

Student zna przepisy
pozwalajace zaplanowac i
zorganizowac prace biurowg w
sposob umozliwiajacy
efektywne i zgodne z prawem
realizowanie zadan w
administracji i potrafi

wykorzystac ta wiedze w praktyce.

[SUA4] test/egzamin - ustny lub
pisemny

[SUB] demonstracja umiejetnosci
praktycznych

[PAGMUZ2_KOO02] zdobytg wiedze
i umiejetnosci wykorzystuje w
dziatalnos$ci spoteczne;.

Inicjuje realizacje interesu
publicznego np. poprzez
merytoryczne

wsparcie konkretnej organizacji,
rzetelne i etyczne wykonywanie
zawodu; jest gotéw do realizacji
okreslonego zadania w
organizacji, a

takze identyfikowania mozliwosci
rozwoju réznych typéw organizaciji
w

otoczeniu blizszym i dalszym

Student potrafi wykorzystaé
uzyskang wiedze na temat form,
metod i sposobdw

dziatania administracji publicznej i
organizacji jej pracy.

[SK1] wypowiedz ustna/rozmowa/
dyskusja
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Tresci przedmiotu

Organizacja pracy biurowej

urzedniczego).

N

N

o]

1. Okreslanie zakresu obowigzkéw i kompetencji urzednikéw w administracji publicznej (elementy prawa

. Prawne podstawy pracy biurowej w administracji publicznej (k.p.a., instrukcje kancelaryjne).

3. Prowadzenie akt administracyjnych, metryka sprawy, dokumenty.

. Sporzadzanie, zasady obiegu i archiwizowanie dokumentéw.

5. Przygotowywanie i dokumentowanie przebiegu pracy organéw administracji, w tym organéw kolegialnych.

6. Ochrona danych osobowych i dostep do informaciji publiczne;.

7. Organizacja pracy biurowej w sytuacjach kryzysowych.

. Wykorzystanie instrumentow elektronicznych w pracy biurowe;j.

Wymagania wstepne
i dodatkowe

Sposoby i kryteria
oceniania osigganych
efektéw uczenia sie

Sposob oceniania (sktadowe)

Prég zaliczeniowy Sktadowa oceny koncowej

test/egzamin pisemny

51.0% 100.0%

Zalecana lista lektur

Podstawowa lista lektur

Literatura wymagana do ostatecznego zaliczenia zajec¢:

J. Stelina, Prawo urzednicze, Wydawnictwo C.H. Beck, 2017.
E. Mitura (red.), Organizacja pracy biurowej, Difin, 2011.

Uzupetniajaca lista lektur

Literatura uzupetniajaca:

J. Wainwright, A. Francis, Office automation, organization and nature of
work, Ashgate Publishing Limited 1984.

J. Barta, P. Fajgielski, R Markiewicz, Ochrona danych osobowych,
Komentarz. Wolters Kluwer, (aktualne wydanie). G. taszczyca, Akta
sprawy w ogélnym postepowaniu administracyjnym, Wolters Kluwer,
2014.

Z. Leonski, Nauka administracji, Wydawnictwo C.H. Beck, 2010.

Adresy eZasobdéw

Adresy na platformie eNauczanie:

Przyktadowe zagadnienia/
przyktadowe pytania/
realizowane zadania

Praktyki zawodowe
w ramach przedmiotu

Nie dotyczy

Data wygenerowania:
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