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Program studiow podyplomowych ADMINISTRACJA

1. Charakterystyka studiow
Cel studiow

Celem studiéw podyplomowych Administracja jest zdobycie przez Stuchaczy wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do skutecznego i profesjonalnego wykonywania zadan, jakie zostaty postawione przed
organami wtadzy i administracji publiczne;j.

Studia podyplomowe Administracja sg studiami z zakresu administracji i nalezg do dziedziny nauk
spotecznych. Program studidéw ma umozliwi¢ Stuchaczom zdobycie i poszerzenie wiedzy z zakresu
prawa, elementéw ekonomii, finanséw i zarzadzania publicznego w kontekscie dziatan administracji
publicznej.

Odbiorcy

Studia podyplomowe Administracja skierowane sg zaréwno do pracownikéw organéw wiadzy
i administracji publicznej (rzadowej i samorzadowej), chcgcych podnies¢ swoje kwalifikacje
zawodowe, jak i do osdb chcacych zdobyé wiedze i naby¢ umiejetnosci niezbedne w pracy w
administracji publicznej. Ujete w programie studiow przedmioty i prezentowane w ich ramach
wybrane zagadnienia adresowane sg do osdb, ktére chcg wzmocnic i poszerzy¢ wiedze przydatng
zaréwno na podstawowych, jak i kierowniczych stanowiskach pracy m.in. w urzedach gmin, urzedach
stanu cywilnego.

Cechy wyroézniajace

Wyrdznikiem studidw podyplomowych Administracja jest dostarczenie Stuchaczom wiedzy
i umiejetnosci uzytecznych w skutecznym i profesjonalnym wykonywaniu zadan oraz rozwigzywaniu
coraz bardziej ztozonych probleméw, przed ktdrymi stajg organy wtadzy i administracji publiczne;j.
Studia  podyplomowe Administracia w  swej ofercie programowej odzwierciedlajg
interdyscyplinarnos$¢ i ztozonos¢ administracji publicznej, wymagajacej od swych kadr znajomosci
zagadnien prawnych, finansowych, organizacyjnych itd. W ofercie programowej sg m.in. takie
przedmioty, jak zarzadzanie publiczne, etyka czy komunikacja w administracji publicznej.

Studia podyplomowe Administracia maja przyblizy¢ Stuchaczom wazne obszary i rézne aspekty
dziatan administracji publicznej majacej kompetentng i etyczng kadre, ktéra zna przepisy prawa i
zagadnienia nowoczesnej administracji publicznej.

Wyktadowcy
Wyktady, ¢wiczenia i konwersatoria w ramach studidw podyplomowych Administracja prowadzone

beda przez doswiadczong kadre wyktadowcow akademickich, ktérzy bedg wspomagani przez
praktykow posiadajgcych doswiadczenie w pracy w administracji publicznej.
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2. Program studiow podyplomowych Administracja

Jednostka prowadzaca studia: Matopolska Szkota Administracji Publicznej UEK
Nazwa studidw: Administracja
Dziedzina ksztatcenia: nauki spoteczne

Czas trwania studiow: studia dwusemestralne, tgcznie 155 godzin zajec

Wykaz przedmiotow:

. Liczba Punkty
Lp. Przedmiot i ECTS
| semestr 77 16
1 |Akta stanu cywilnego 8 2
2 |Etyka w administracji publicznej 6 1
3 |Finanse publiczne 8 2
4 |Komunikacja w administracji publicznej 6 1
5 |Podatki i optaty lokalne 8 2
6 |Podstawy rachunkowosci budzetowej 8 2
7 |Prawo administracyjne 10 2
8 |Prawo cywilne w dziataniach administracji publicznej 8 2
9 Wspotpraca administracji publicznej z podmiotami spotecznymi 6 1
i prywatnymi
10 |Zasady tworzenia i wykfadni prawa 8 1
11 |Proseminarium 1
Il semestr 78 17
1 |Kontrola i nadzér w administracji publicznej 8 1
2 |Odpowiedzialnos¢ w administracji publicznej 4 1
3 |Podstawy organizacji i zarzadzania 8 1
4 |Polityka spdjnosci Unii Europejskiej 8 1
5 |Postepowanie administracyjne i egzekucja w administracji 12 2
6 |Prawo pracy i prawo urzednicze 8 1
7 |Prawo samorzadu terytorialnego 8 2
8 |Zamowienia publiczne 8 2
9 |Zarzadzanie publiczne 8 1
10 |Seminarium 6 5
Razem 155 33

Organizacja studiow
Program studiéw podyplomowych Administracja realizowany bedzie w trakcie dwdch semestrow
akademickich i obejmowad bedzie ok. 12 spotkan weekendowych sktadajgcych sie z wyktadow,
¢wiczen i seminariow koncowych.
Studia zakonczone bedg obrong pracy koricowej. tacznie obejmowac bedg 155 jednostek lekcyjnych.

Warunki oraz sposéb zaliczenia studiéw/sposéb weryfikacji osiggniecia efektow uczenia sie

Warunkiem uzyskania zaliczenia kazdego przedmiotu jest obecnos$¢ na zajeciach. Kazdy przedmiot
konczy sie zaliczeniem / weryfikacjg efektéw uczenia sie. Wyktadowcy prowadzacy zajecia okreslajg
i informujg Stuchaczy o sposobie zaliczenia przedmiotu i weryfikacji efektéw uczenia sie. Najbardziej

popularne formy zaliczen to: zaliczenie pisemne, test, prace pisemne itp.

Na koniec studidw stuchacze przystepujg do egzaminu koricowego oraz obrony pracy koficowe;.

Seminaria:
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Seminaria prowadzone bedg przez Promotorédw wybranych przez Stuchaczy studiéw podyplomowych
Administracja. Seminarium zostanie poprzedzone proseminarium, w ramach ktérego
zaprezentowane zostang wymogi i specyfika pracy koncowej oraz zainteresowania naukowe
Promotoréw i sposéb ich wyboru. Seminaria odbywaé sie bedg w drugim semestrze studidw, w
ramach spotkan weekendowych, w terminach uzgodnionych z wybranym Promotorem.

2.1. Plan studiow podyplomowych Administracja

Jednostka prowadzaca studia: Matopolska Szkota Administracji Publicznej UEK
Nazwa studidw: Administracja

Dziedzina ksztatcenia: nauki spoteczne

Czas trwania studiow: studia dwusemestralne, tgcznie 155 godzin zajec

Wykaz przedmiotéw na studiach podyplomowych Administracja, w podziale na semestry,
z okresleniem formy, w jakiej prowadzone s3 zajecia, ich wymiarem godzinowym, liczba
przypisanych pkt ECTS oraz formg zaliczenia przedmiotu:

Forma | Liczba Semestr studiow
Przedmiot e [ e ECTS I ]
wlé|[k[w[E]K
| semestr 77 16
Akta stanu cywilnego Z 8 2 8
Etyka w administracji publicznej Z 6 1 6
Finanse publiczne Z 8 2 |44
Komunikacja w administracji publicznej Z 6 1 6
Podatki i optaty lokalne Z 8 2 8
Podstawy rachunkowosci budzetowej Z 8 2 |4 4
Prawo administracyjne z 10 2 10
Prawo cywilne w dziataniach administracji publicznej Z 8 2 |44
Wspodtpraca administracji publicznej z podmiotami 7 6 1 6
spotecznymi i prywatnymi
Zasady tworzenia i wyktadni prawa z 8 1 8
Proseminarium z 1 1
Il semestr 78 17
Kontrola i nadzér w administracji publicznej z 8 1 4 | 4
Odpowiedzialnos$¢ w administracji publicznej Z 4 1 4
Podstawy organizacji i zarzgdzania z 8 1 4 | 4
Polityka spdjnosci Unii Europejskiej Z 8 1 4 | 4
Postep.oyvanle“admlnlstracyjne i egzekucja 7 12 5 12
w administracji
Prawo pracy i prawo urzednicze z 8 1 4 | 4
Prawo samorzadu terytorialnego Z 8 2 8
Zamoéwienia publiczne Z 8 2 8
Zarzadzanie publiczne Z 8 1 4 | 4
Seminarium VA 6 5 6
Razem 155 | 33

W — wyktad; K — konwersatorium; € — ¢wiczenia

Swiadectwo ukoriczenia studiéw podyplomowych Administracja w MSAP UEK moze otrzymaé osoba,
ktéra uzyskata pozytywne oceny z przedmiotéw objetych programem i planem tych studiéw,
potwierdzajgce osiggniecie przez Stuchacza efektéw uczenia sie w zakresie: wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji spotecznych oraz przygotowata pod kierunkiem Promotora prace koricowa i ztozyta
egzamin koAcowy z wynikiem pozytywnym.
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2.2. Efekty uczenia sie dla kierunku studiéw podyplomowych Administracja

Efekty uczenia sie dla studiow podyplomowych

Jednostka prowadzaca

Matopolska Szkota Administracji Publicznej UEK

Nazwa studiéw podyplomowych

Administracja

Dziedzina nauki

nauki spoteczne

Profil studiow

ogdlnoakademicki

Poziom PRK 7
Poziom studiow podyplomowe
Liczba semestréow 2
Symbol Odniesienie do
efektu charakterystyk
uczenia sie Opis efektoéw uczenia sie efektow uczenia
dla kierunku sie
P7U_W (WIEDZA) Absolwent zna i rozumie:
w pogtebionym stopniu wybrane teorie i pojecia z zakresu|P7S_WG_S1
ADM_WO01 |administracji  publicznej, organizacji sektora publicznego,
wybranych instytucji publicznych i zachodzgcych miedzy nimi relacji
w pogtebionym stopniu normy i reguty organizujagce wybrane |P7S_WG_S2
ADM_WO02 |struktury i instytucje publiczne oraz wybrane instytucje prawne
stosowane w dziataniach administracji publicznej
w pogtebionym stopniu wybrane teorie i metody zarzadzania oraz | P7S_WG_S3
ADM_WO03 o .
- zasady komunikacji interpersonalnej
w pogtebionym stopniu wybrane uwarunkowania prawne, |P7S_WK S1
ADM_WO04 | ekonomiczne i inne, wybranych rodzajéw dziatann podejmowanych
przez organy wtadzy publicznej
P7U_U (UMIEJETNOSCI) Absolwent potrafi:
postugiwa¢ sie rdéznymi systemami normatywnymi (normami|P7S_UW_S1
i regutami prawnymi, zawodowymi i etycznymi), taczac wiedze
ADM_UO1 |zzakresu nauk prawnych, ekonomicznych i nauk o zarzadzaniu,
w tym potrafi przygotowaé¢ réine dokumenty i projekty aktow
prawnych wtasciwych dla dziatania administracji publicznej
komunikowac sie na tematy specjalistyczne ze zréznicowanymi|P7S_UK_S1
ADM_UO02 |kregami odbiorcow i potrafi odpowiednio uzasadniaé przyjete
stanowisko
pracowac¢ w zespole, a przede wszystkim kierowac pracy zespotu; | P7S_UO_S1
ADM_UO03 | potrafi wspdtdziatac z innymi osobami w ramach prac zespotowych
i podejmowacd wiodgca role w zespotach
samodzielnie planowad i realizowac wtasne uczenie sie przez cate | P7S_UU_S1
ADM_U04 |. . = . . .
- zycie i ukierunkowywac innych w tym zakresie
P7U_K (KOMPETENCIJE SPOLECZNE) Absolwent jest gotow:
do krytycznej oceny posiadanej wiedzy, a rozumiejgc potrzebe | P7S_KK_S1
ADM_KO01 |ciggtego uczenia sie, potrafi samodzielnie uzupetniaé swojg wiedze
i umiejetnosci, rozszerzone o wymiar interdyscyplinarny
do  wypetniania zobowigzan spotecznych, inspirowania | P7S_KO_S1
i organizowania dziatalnosci na rzecz srodowiska spotecznego; ma
ADM_KO02 |, . L . , . . /o o
- Swiadomosc obowigzkéw i powinnosci wynikajgcych
z powierzonych mu zadan oraz zawieranych uméw
ADM KO3 do odpowiedzialnego petnienia rél zawodowych, z uwzglednieniem | P7S_KR_S1

zmieniajgcych sie potrzeb spotecznych
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Objasnienia oznaczen dotyczacych kierunku studiow podyplomowych:

ADM — kierunek studiéw podyplomowych ,,Administracja”
» W - kategoria wiedzy

» U - kategoria umiejetnosci

» K- kategoria kompetencji spotecznych

= 01,02, 03 ikolejne — numer efektu uczenia sie

Objasnienia oznaczen w odniesieniach do charakterystyk efektéw uczenia sie
= P —poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji (PRK)
» P7S —charakterystyka drugiego stopnia poziomu 7 PRK

P7U_W — charakterystyka uniwersalna (WIEDZA):
= P7S_WG — charakterystyka drugiego stopnia (zakres i gtebia)
= P7S_WHK — charakterystyka drugiego stopnia (kontekst)

P7U_U - charakterystyka uniwersalna (UMIEJETNOSCI):

= P7S_UW —charakterystyka drugiego stopnia (wykorzystanie wiedzy)
= P7S_UK - charakterystyka drugiego stopnia (komunikowanie sie)

= P7S_UO - charakterystyka drugiego stopnia (organizacja pracy)

= P7S_UU —charakterystyka drugiego stopnia (uczenie sie)

P7U_K — charakterystyka uniwersalna (KOMPETENCJE SPOLECZNE):

= P7S_KK - charakterystyka drugiego stopnia (oceny/krytyczne podejscie)
» P7S_KO — charakterystyka drugiego stopnia (odpowiedzialnos¢)

» P7S_KR —charakterystyka drugiego stopnia (rola zawodowa)

S1, S2, S3 i kolejne — numery danej kategorii efektu uczenia sie w zakresie nauk spotecznych
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