Zafgcznik nr 1
do Uchwaty Senatu
nr..../2021 z dnia ........ 2021 roku

Program studiow podyplomowych ADMINISTRACIJA
1. Charakterystyka studiow
Cel studiow

Celem studiéow 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 studidw 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 pracownikdow organdéw wtadzy i
administracji publicznej (rzadowej i samorzadowej), chcacych podniesé swoje kwalifikacje zawodowe,
jak i do oséb chcacych zdoby¢ wiedze i naby¢é umiejetnosci niezbedne w pracy w administracji
publicznej. Ujete w programie studidw przedmioty i prezentowane w ich ramach wybrane zagadnienia
adresowane sg do osdb, ktére chcg wzmocni¢ i poszerzyé wiedze przydatng zaréwno na
podstawowych, jak i kierowniczych stanowiskach pracy m.in. w Urzedach Gmin, Urzedach Stanu
Cywilnego itp.

Cechy wyroézniajace

Wyrdznikiem studiow podyplomowych ,Administracja” jest dostarczenie Stuchaczom wiedzy i
umiejetnosci uzytecznych w skutecznym i profesjonalnym wykonywaniu zadan oraz rozwigzywaniu
coraz bardziej ztozonych problemdw, przed ktdrymi stajg organy wtadzy i administracji publicznej.
Studia podyplomowe ,Administracja” w swej ofercie programowej odzwierciedlajg
interdyscyplinarno$¢ zagadnien 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 publiczne;j.

Studia podyplomowe , Administracja” majg przyblizy¢ Stuchaczom wazne obszary i rézne aspekty
dziatarn administracji publicznej majacej kompetentng i etyczng kadre, ktéra zna przepisy prawa i zna
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 189 godzin zajec

Wykaz przedmiotow:

Punkty

Lp. Przedmiot Liczba godzin ECTS

-
w1

| semestr 103
Akta stanu cywilnego
Etyka w administracji publicznej
Finanse publiczne
Komunikacja w administracji publicznej
Ochrona srodowiska
Podatki i oplaty lokalne
Podstawy organizacji i zarzadzania
Podstawy rachunkowos$ci budzetowej
Prawo administracyjne
Prawo cywilne w dzialaniach administracji publicznej
Prawo pracy i prawo urzednicze
Wspdlpraca administracji publicznej z podmiotami
spotecznymi i prywatnymi
Zasady tworzenia i wykladni prawa
Proseminarium

(0|0 [(CO[N|0|ON|CO

O |IN(O|L[ARIW[IN|F

[UnN
(=}

=
o

=
=

[N
N

[ I=N [ "] 1 O] U\ U Ui\ JURN JUEN U JUIN U

[ER
w

= || O ||

N
>

[=e]
(=)}
-
(431

Il semestr
Gospodarka finansowa jednostek samorzadu
terytorialnego
Kontrola i nadzér w administracji publicznej
Odpowiedzialno$¢ w administracji publicznej
Polityka spdjnosci Unii Europejskiej
Postepowanie administracyjne i egzekucja
w administracji
Samorzad terytorialny
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Rozwdj lokalny i regionalny

Zamowienia publiczne

Zarzadzanie publiczne

Zarzadzanie zmiang w administracji publicznej
11 [Seminarium

Razem 189
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Organizacja studiow”

Program studiéw podyplomowych , Administracja” realizowany bedzie w trakcie dwdch semestréow
akademickich i obejmowac bedzie ok. 12 spotkan weekendowych sktadajgcych sie z wyktadoéw, cwiczen
i seminariéw koricowych.

Studia zakoriczone bedg obrong pracy koricowej. tacznie obejmowac bedg 189 jednostek lekcyjnych.

Warunki oraz sposéb zaliczenia studiéw/sposéb weryfikacji osiggniecia efektéw uczenia sie
Warunkiem uzyskania zaliczenia kazdego przedmiotu jest obecno$é 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.
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Na koniec studidw stuchacze przystepujg do egzaminu koricowego oraz obrony pracy koficowe;.

Seminaria:

Seminaria prowadzone bedg przez Promotorédw wybranych przez Stuchaczy studiéw podyplomowych
,2Administracja”. Seminarium zostanie poprzedzone proseminarium, w ramach ktérego
zaprezentowane zostang wymogi i specyfika pracy koncowej oraz zainteresowania naukowe
Promotordéw i sposdb ich wyboru. Seminaria odbywaé sie bedg w drugim semestrze studiéw, w ramach
spotkan weekendowych, w terminach uzgodnionych z wybranym Promotorem.

2.1. Plan studiéw 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 przedmiotédw na studiach podyplomowych ,Administracja”, w podziale na semestry,
z okresleniem formy w jakiej prowadzone s3 zajecia, ich wymiarem godzinowym, liczbg przypisanych
pkt. ECTS oraz formga zaliczenia przedmiotu:

Forma | Liczba Semestr studiow
Przedmiot . . . |ECTS | ]
zaliczenia | godzin z z
wlé|k[w|[c¢E]Kk
| semestr 103 | 15
Akta stanu cywilnego Z 8 1 8
Etyka w administracji publicznej Z 6 1 6
Finanse publiczne z 8 1 |44
Komunikacja w administracji publicznej Z 6 1 6
Ochrona $rodowiska Z 8 1 8
Podatki i oplaty lokalne Z 8 1 8
Podstawy organizacji i zarzadzania z 8 1|44
Podstawy rachunkowosci budzetowej z 8 1 (4|4
Prawo administracyjne Z 10 2 10
Prawo cywilne w dziataniach administracji
publicznej z 8 2|44
Prawo pracy i prawo urzednicze A 8 1 14| 4
Wspélpraca administracji publicznej z 7 6 1 6
podmiotami spolecznymi i prywatnymi
Zasady tworzenia i wykladni prawa Z 8 1 8
Proseminarium A 1 1
Il semestr 86 | 15
Gospodarka finansowa jednostek samorzadu 7 8 1 3
terytorialnego
Kontrola i nadzoér w administracji publicznej Z 8 1 4 | 4
Odpowiedzialno$¢ w administracji publicznej Z 6 1 6
Podstawy organizacji i zarzadzania Z 8 1 4 |4
Polityka spéjno$ci Unii Europejskiej Z 8 1 4 | 4
Postepowanie administracyjne i egzekucja
w administracji z 12 2 12
Prawo pracy i prawo urzednicze z 8 1 4 | 4
Samorzad terytorialny z 8 1 8
Zamoéwienia publiczne Z 8 1 8
Zarzadzanie publiczne Z 8 1 4 | 4
Seminarium A 4 4 4
Razem 189 | 30

W — wykfad; K — konwersatorium; € — éwiczenia

3|Strona



Swiadectwo ukonczenia studiéw podyplomowych ,, Administracja” w MSAP UEK moze otrzymac osoba,
ktdra uzyskata oceny pozytywne z przedmiotéw objetych programem i planem tych studiéw,
potwierdzajgce osiaggniecie przez Stuchacza efektéw uczenia sie w zakresie: wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji spotecznych oraz przygotowata pod kierunkiem Promotora prace koricowg i ztozyta
egzamin kofAcowy z wynikiem pozytywnym.

2.2. Efekty uczenia sie dla kierunku studiéow 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 ogodlnoakademicki

Poziom PRK 7
Poziom studiow podyplomowe
Liczba semestrow 2
Symbol Odniesienie do
efektu charakterystyk
uczenia sie Opis efektéw uczenia sie efektéw uczenia
dla kierunku sie
P_W (WIEDZA) Absolwent zna i rozumie:

w pogtebionym stopniu wybrane teorie i pojecia z zakresu|P7S_WG_S1
ADM_WO1 |administracji publicznej, organizacji sektora publicznego,

wybranych instytucji publicznych i zachodzgcych miedzy nimi relacji

w pogtebionym stopniu normy i reguty organizujgce 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 zarzagdzania oraz | P7S_WG_S3
ADM_WO03 g .

- zasady komunikacji interpersonalnej

w pogtebionym stopniu wybrane uwarunkowania prawne, |P7S_WK_S1
ADM_WO04 | ekonomiczne i inne, wybranych rodzajéw dziatan podejmowanych

przez organy wtadzy publicznej

P_U (UMIEJETNOSCI) Absolwent potrafi:

postugiwac¢ sie réznymi systemami normatywnymi (normami|P7S_UW_S1

i regutami prawnymi, zawodowymi i etycznymi), taczac wiedze
ADM _UO01 |z zakresu nauk prawnych, ekonomicznych i nauk o zarzadzaniu,

w tym potrafi przygotowac rdine dokumenty i projekty aktéw

prawnych wtasciwych dla dziatania administracji publicznej

komunikowac¢ sie na tematy specjalistyczne ze zrdzinicowanymi|P7S UK S1
ADM_UO02 |kregami odbiorcéw i potrafi odpowiednio uzasadniaé przyjete

stanowisko

pracowac w zespole, a przede wszystkim kierowac pracg zespotu; | P7S_UO_S1
ADM_UO03 | potrafi wspodtdziatac z innymi osobami w ramach prac zespotowych

i podejmowaé wiodgcg role w zespotach
ADM_U04 samodzielnie planowac i realizowac wtasne uczenie sie przez cate | P7S_UU_S1

zycie i ukierunkowywac innych w tym zakresie

P_K (KOMPETENCJE SPOLECZNE) Absolwent jest gotow:
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Efekty uczenia sie dla studiow podyplomowych

Jednostka prowadzaca Matopolska Szkota Administracji Publicznej UEK
Nazwa studiéw podyplomowych Administracja
Dziedzina nauki nauki spoteczne
Profil studiow ogolnoakademicki
Poziom PRK 7
Poziom studiow podyplomowe
Liczba semestrow 2
Symbol Odniesienie do
efektu charakterystyk
uczenia sie Opis efektéw uczenia sie efektdw uczenia
dla kierunku sie

ADM_KO1 | ciggtego uczenia sig, potrafi samodzielnie uzupetnia¢ swojg wiedze
i umiejetnosci, rozszerzone o wymiar interdyscyplinarny

do krytycznej oceny posiadanej wiedzy, a rozumiejgc potrzebe | P7S_KK S1

i organizowania dziatalnosci na rzecz srodowiska spotecznego; ma

do  wypetniania  zobowigzan  spotecznych, inspirowania|P7S_KO_S1

zmieniajgcych sie potrzeb spotecznych

ADM_KO02 |, . ‘s o . . L 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

Objasnienia oznaczen dotyczacych kierunku studiéw podyplomowych:

ADM - kierunek studiéw podyplomowych ,,Administracja”
e W —kategoria wiedzy
e U —kategoria umiejetnosci

K — kategoria kompetencji spotecznych

01, 02, 03 i kolejne — numer efektu uczenia sie

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

P7U_W — charakterystyka uniwersalna (WIEDZA):
e P7S_WG — charakterystyka drugiego stopnia (zakres i gtebia)
e P7S WK — 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 SPOtECZNE):
e P7S_KK - charakterystyka drugiego stopnia (oceny/krytyczne podejscie)
e P7S KO — charakterystyka drugiego stopnia (odpowiedzialnos¢)
e P7S KR —charakterystyka drugiego stopnia (rola zawodowa)
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