Sylabus modułu kształcenia/przedmiotu

	
Nr pola

	
Nazwa pola
	
Opis

	1
	Jednostka
	Instytut Administracyjno-Ekonomiczny/ Zakład Administracji Publicznej

	2
	Kierunek studiów
	Administracja (profil praktyczny)

	3
	Nazwa modułu kształcenia/ przedmiotu
	Urząd w praktyce – laboratorium symulacyjne

	4
	Kod modułu kształcenia/przedmiotu
	PK

	5
	Kod Erasmusa
	10.6

	6
	Punkty ECTS
	8

	7
	Rodzaj modułu
	Obowiązkowy 

	8
	Rok studiów
	I  i  II

	9
	Semestr
	I, II, III, IV

	10
	Forma studiów
	Stacjonarne

	11
	Liczba godzin
	60 (I – 15g., II – 15g., III – 15g., IV – 15g.)

	12
	Koordynator
	

	13
	Prowadzący
	

	14
	Język wykładowy
	Polski

	15
	Zakres nauk podstawowych
	Nauki społeczne

	16
	Zajęcia ogólnouczelniane/ na innym kierunku
	-

	17
	Wymagania wstępne
	Student powinien:
- posiadać podstawową wiedzę w zakresie postępowania administracyjnego, w szczególności oceny wniosków stron, pisania projektów wezwań i postanowień oraz decyzji administracyjnych.
- posiadać podstawową wiedzę na temat struktur i instytucji prawnych i prawno-administracyjnych oraz rodzajów więzi społecznych.

	18
	Efekty kształcenia
	Student :
Wiedza
[bookmark: _GoBack]- ma pogłębioną wiedzę o systemie organów państwowych i samorządowych w Polsce, ze szczególnym uwzględnieniem organów administracji publicznej rządowej (ogólnej i specjalnej) i samorządowej oraz pogłębioną o istniejących relacjach między tymi strukturami. Ma wiedzę o instytucjach UE oraz relacjach zachodzących między prawem UE a prawem krajowym (AP_W03),
Umiejętności
- potrafi prawidłowo interpretować przepisy prawne oraz stosować je do rozwiązywania określonych stanów faktycznych. Potrafi wyjaśniać pojęcia prawne oraz kategorie ekonomiczne oraz posługuje się nimi w wypowiedziach ustnych i pisemnych (AP_U01),
- prawidłowo posługuje się wybranymi normami i regułami prawnymi w celu rozwiązania konkretnego zadania z zakresu dziedzin nauk prawnych i ekonomicznych właściwych dla studiów administracyjnych, w tym w szczególności z zakresu wybranego modułu. Posiada umiejętność wskazywania podstaw prawnych, stanowiska orzecznictwa oraz doktryny dotyczących badanych zagadnień. Potrafi samodzielnie rozwiązywać konkretne problemy i podejmować rozstrzygnięcia (AP_U04),
- jest przygotowany do samodzielnego wykonywania pracy na wyższych stanowiskach w administracji rządowej, samorządowej i służbie cywilnej, a także w jednostkach gospodarczych, organizacjach pozarządowych. Potrafi wykorzystywać zdobytą wiedzę do rozstrzygania dylematów pojawiających się w pracy zawodowej (AP_U05),
- posiada umiejętność wykorzystania zdobytej wiedzy do wykonywania projektów i zadań przy pełnieniu różnych ról społecznych. W oparciu o krytyczną analizę skuteczności i przydatności stosowanej wiedzy oraz o umiejętności nabyte podczas praktyki zawodowej potrafi dobierać właściwe metody do realizacji zamierzonych działań (AP_U06),
- posiada umiejętność samodzielnego proponowania rozwiązań konkretnych problemów zwłaszcza z zakresu administracji oraz wdrażania proponowanych rozwiązań (AP_U07),
Kompetencje społeczne
- potrafi pracować w grupie, przyjmując w niej różne role i podejmować nowe zadania oraz współpracować i kierować innymi osobami oraz zespołami ludzkimi z zachowaniem zasad kultury w komunikacji (AP_K02).

	19
	Stosowane metody dydaktyczne
	Ćwiczenia praktyczne w symulacyjnym urzędzie stworzonym na potrzeby realizacji modułu z wykorzystaniem symulacyjnej metody nauczania

	20
	Metody sprawdzania i kryteria oceny efektów kształcenia
	Praktyczne wykonywanie zadań związanych z zakresami działań poszczególnych urzędów. 
1. Ocena niedostateczna (2,0): wystawiana jest wtedy, jeśli w zakresie co najmniej jednej z trzech składowych (W, U lub K) przedmiotowych efektów kształcenia student nie zrealizował zakładanych efektów kształcenia.
1. Ocena dostateczna (3,0): wystawiana jest wtedy, jeśli w zakresie każdej z trzech składowych (W,U lub K) student zrealizuje zakładane efekty oraz opanuje obowiązujący materiał przynajmniej w 50%. 
1. Ocena ponad dostateczna (3,5): wystawiana jest wtedy, jeśli w zakresie każdej z trzech składowych (W, U lub K) student zrealizuje zakładane efekty oraz opanuje obowiązujący materiał przynajmniej w 61 – 70%. 
1. Ocena dobra (4,0): wystawiana jest wtedy, jeśli w zakresie każdej z trzech składowych (W,U lub K) student zrealizuje zakładane efekty oraz opanuje obowiązujący materiał przynajmniej w 71 – 80%. 
1. Ocena ponad dobra (4,5): wystawiana jest wtedy, jeśli w zakresie każdej z trzech składowych (W,U lub K) student zrealizuje zakładane efekty oraz opanuje obowiązujący materiał przynajmniej w 81 – 90%. 
1. Ocena bardzo dobra (5,0): wystawiana jest wtedy, jeśli w zakresie każdej z trzech składowych (W,U lub K) student zrealizuje zakładane efekty oraz opanuje obowiązujący materiał przynajmniej w 91%.

	21
	Forma i warunki zaliczenia
	Zaliczenie z oceną polegające na praktycznym wykonywaniu zadań związanych z zakresami działań poszczególnych urzędów. 

	22
	Treści kształcenia (skrócony opis)
	Koncepcja modułu polega na tym, iż studenci poznają pracę różnych urzędów w praktyce, zarówno tych wchodzących w skład administracji rządowej, jak i samorządowej. 
Pierwsze dwa semestry to symulacyjne działania pozwalające przybliżyć studentom pracę urzędnika  administracji rządowej (pracującego m.in. w urzędzie wojewódzkim, organach wojewódzkiej administracji zespolonej, urzędzie skarbowym, zakładzie ubezpieczeń społecznych) prowadzącego postępowanie administracyjne wszczęte na wniosek strony.
Dwa kolejne semestry to symulacyjne działania pozwalające przybliżyć studentom pracę urzędnika administracji samorządowej (pracującego m.in.  w urzędzie marszałkowskim, urzędzie powiatowym, urzędzie gminy, zakładzie świadczącym usługi dla ludności) prowadzącego postępowanie administracyjne wszczęte na wniosek strony.
Zakres ćwiczeń praktycznych w symulacyjnym urzędzie stworzonym na potrzeby realizacji modułu będzie realizowany dynamicznie, w zależności od zainteresowań i potrzeb studentów wybierających określone zajęcia specjalizacyjne.


	23
	Treści kształcenia (pełny opis)
	I semestr
1.Urząd wojewódzki. Struktura urzędu.
2. Urząd wojewódzki. Obieg dokumentów.
3. Urząd wojewódzki. Zakres kompetencji w załatwianiu spraw.
4. Urząd wojewódzki. Składanie wniosków.
5. Urząd wojewódzki. Rozpatrywanie wniosków.
6. Urząd wojewódzki. Prowadzenie postępowań.
7. Urząd wojewódzki. Wydawanie decyzji administracyjnych.
8.Wybrany organ rządowej administracji zespolonej. Struktura urzędu.
9. Wybrany organ rządowej administracji zespolonej. Obieg dokumentów.
10. Wybrany organ rządowej administracji zespolonej. Zakres kompetencji w załatwianiu spraw.
11. Wybrany organ rządowej administracji zespolonej. Składanie wniosków.
12. Wybrany organ rządowej administracji zespolonej.  Rozpatrywanie wniosków.
13. Wybrany organ rządowej administracji zespolonej. Prowadzenie postępowań.
14. Wybrany organ rządowej administracji zespolonej. Wydawanie decyzji administracyjnych.
15.Podsumowanie.
II semestr
1.Urząd skarbowy. Struktura urzędu.
2. Urząd skarbowy. Obieg dokumentów.
3. Urząd skarbowy. Zakres kompetencji w załatwianiu spraw.
4. Urząd skarbowy. Składanie wniosków.
5. Urząd skarbowy. Rozpatrywanie wniosków.
6. Urząd skarbowy. Prowadzenie postępowań.
7. Urząd skarbowy. Wydawanie decyzji administracyjnych.
8. Zakład ubezpieczeń społecznych. Struktura urzędu.
9. Zakład ubezpieczeń społecznych. Obieg dokumentów.
10. Zakład ubezpieczeń społecznych.  Zakres kompetencji w załatwianiu spraw.
11. Zakład ubezpieczeń społecznych.  Składanie wniosków.
12. Zakład ubezpieczeń społecznych. Rozpatrywanie wniosków.
13. Zakład ubezpieczeń społecznych. Prowadzenie postępowań.
14. Zakład ubezpieczeń społecznych. Wydawanie decyzji administracyjnych.
15.Podsumowanie.
III semestr
1.Urząd marszałkowski. Struktura urzędu.
2. Urząd marszałkowski. Obieg dokumentów.
3. Urząd marszałkowski.  Zakres kompetencji w załatwianiu spraw.
4. Urząd marszałkowski.  Składanie wniosków.
5. Urząd marszałkowski.  Rozpatrywanie wniosków.
6. Urząd marszałkowski. Prowadzenie postępowań.
7. Urząd marszałkowski. Wydawanie decyzji administracyjnych.
8.Urząd powiatowy. Struktura urzędu.
9. Urząd powiatowy. Obieg dokumentów.
10. Urząd powiatowy. Zakres kompetencji w załatwianiu spraw.
11. Urząd powiatowy. Składanie wniosków.
12. Urząd powiatowy. Rozpatrywanie wniosków.
13. Urząd powiatowy. Prowadzenie postępowań.
14. Urząd powiatowy. Wydawanie decyzji administracyjnych.
15.Podsumowanie.
IV semestr
1.Urząd gminy. Struktura urzędu.
2. Urząd gminy. Obieg dokumentów.
3. Urząd gminy. Zakres kompetencji w załatwianiu spraw.
4. Urząd gminy. Składanie wniosków.
5. Urząd gminy. Rozpatrywanie wniosków.
6. Urząd gminy. Prowadzenie postępowań.
7. Urząd gminy. Wydawanie decyzji administracyjnych.
8. Wybrany zakład świadczący usługi dla ludności. Struktura zakładu.
9. Wybrany zakład świadczący usługi dla ludności.  Obieg dokumentów.
10. Wybrany zakład świadczący usługi dla ludności. Zakres kompetencji w załatwianiu spraw.
11. Wybrany zakład świadczący usługi dla ludności. Składanie wniosków.
12. Wybrany zakład świadczący usługi dla ludności. Rozpatrywanie wniosków.
13. Wybrany zakład świadczący usługi dla ludności. Prowadzenie postępowań.
14. Wybrany zakład świadczący usługi dla ludności. Wydawanie decyzji administracyjnych.
15.Podsumowanie.

	24
	Literatura podstawowa i uzupełniająca
	Literatura podstawowa:
- „Kodeks postępowania administracyjnego. Komentarz”, Adamiak Barbara, Borkowski Janusz, 2014,
Literatura uzupełniająca:
- „Kodeks postępowania administracyjnego. Komentarz”, Przybysz Piotr, 2012.

	25
	Przyporządkowanie modułu kształcenia/ przedmiotu do obszaru/ obszarów kształcenia
	Nauki społeczne

	26
	Sposób określenia liczby punktów ECTS
	Zajęcia w pracowni symulacyjnej 60 godz. (2 ECTS)
Przygotowanie się do zajęć 60 godz. (2 ECTS)
Samodzielne sporządzanie pism, dokumentów, wzorcowych rozstrzygnięć  - 120 godz. (4 ECTS)
Razem: 8 ECTS

	27
	Liczba punktów ECTS – zajęcia wymagające bezpośredniego udziału nauczyciela akademickiego
	2

	28
	Liczba punktów ECTS – zajęcia o charakterze praktycznym
	8



7

