	Sylabus przedmiotu / modułu kształcenia

	Nazwa przedmiotu/modułu kształcenia: 
	Organizacja  pracy urzędu organu administracji  publicznej

	Nazwa w języku angielskim: 
	 Organization of work in public office

	Język wykładowy: 
	polski

	Kierunek studiów, dla którego przedmiot jest oferowany: 
	 Administracja

	Jednostka realizująca: 
	 Katedra Prawa

	Rodzaj przedmiotu/modułu kształcenia (obowiązkowy/fakultatywny): 
	fakultatywny

	Poziom modułu kształcenia (np. pierwszego lub drugiego stopnia): 
	pierwszego stopnia

	Rok studiów: 
	   I

	Semestr: 
	6

	Liczba punktów ECTS: 
	 4

	Imię i nazwisko koordynatora przedmiotu:
	Dr Przemysław Czernicki

	Imię i nazwisko prowadzących zajęcia:
	Dr Przemysław Czernicki

	Założenia i cele przedmiotu:
	 Zapoznanie  z  podstawowymi zasadami  funkcjonowania  urzędu administracji  publicznej oraz  wybranymi elementami  współczesnej  biurowości  i zarządzania  dokumentem. Praktyczne  przygotowanie absolwenta do pracy  w urzędzie  organu  administracji  publicznej,  umożliwiające  mu  skuteczne  działanie w typowych sytuacjach występujących w instytucjach administracji  lokalnej.


	Symbol efektu
	Efekty kształcenia
	Symbol efektu kierunkowego

	
	WIEDZA
	

	W_01
	Student  zna podstawowe zasady i  specyfikę  procesu decydowania w  administracji, ze szczególnym uwzględnieniem zasad  delegowania uprawnień, doradztwa i udziału  podwładnych w  procesie  decyzyjnym.                                   
	K_W04,

K_W05

	W_02
	Student  zna  podstawowe zasady organizacji  i funkcjonowania  urzędu oraz  organizacji  stanowisk  pracy 
	K_W20
K_W13

	W_03
	Student  zna  zasady postępowania  z dokumentacją w  urzędzie, obieg  dokumentów  w  systemie tradycyjnym i  teleinformatycznym.
	K_W14

	
	UMIEJĘTNOŚCI
	

	U_01
	Student potrafi praktycznie posłużyć się  regulaminem organizacyjnym, instrukcją kancelaryjną  oraz rzeczowym wykazem akt.
	K_U02

	U_02
	Student  potrafi  postępować z dokumentacją w  urzędzie w obiegu tradycyjnym i  teleinformatycznym, umie  zakwalifikować  dokument  i zna procedurę przekazywania  dokumentów  do archiwum zakładowego.
	K_U04

	
	KOMPETENCJE SPOŁECZNE
	

	Ks_01
	Student  na świadomość znaczenia technik decyzyjnych  i organizatorskich oraz  zasad  biurowości  w profesjonalnym przygotowaniu  urzędnika.
	K_K01

	Forma i typy zajęć:
	 Wykład i ćwiczenia audytoryjne


	Wymagania wstępne i dodatkowe:

	Brak

	Treści modułu kształcenia:

	a)  Blok teoretyczny:  Problemy technologiczne, strukturalne i personalne związane z procesem  decyzyjnym oraz metody  decyzyjne  i  organizatorskie  stosowane  w  administracji  publicznej.

- Specyfika decydowania  w administracji. Rodzaje decyzji – analiza wybranych typologii decyzji. Proces decyzyjny w polityce i administracji publicznej.

-  Delegowanie uprawnień decyzyjnych  w  administracji – przesłanki, zasady delegowania uprawnień, praktyka delegowania.

-  Doradztwo jako element procesu decyzyjnego w  administracji. Udział konsultantów w procesie decydowania.  Rola doradztwa  w administracji publicznej.

- Udział podwładnych w procesie decydowania w  administracji.  Grupowe podejmowanie decyzji – zalety i wady.

- Decydowanie a systemy normatywne – analiza wybranych koncepcji w odniesieniu do obszaru działania administracji publicznej.

- Analiza sytuacji decyzyjnej. Wybrane techniki interpretacji informacji.

- Wypracowywanie kierunków działania. Prezentacja wybranych metod.  Sposoby oceny kierunków działania.

b)  Blok praktyczny I: Wybrane problemy  organizacji  i  działalności urzędu organu  administracji  publicznej
- Pojęcie  urzędu,  jego  struktura  organizacyjna oraz  -  zasady grupowania  zadań, komórki  organizacyjne 

- Podział pracy w urzędzie, regulamin organizacyjny urzędu,  jego  forma prawna i   budowa wewnętrzna 

 - Reorganizacja urzędu -  przyczyny,  powody likwidacji i  łączenia  komórek  organizacyjnych (stanowisk)  

- Opis stanowiska  pracy -  pojęcie,  opis stanowiska  a  zakres  czynności (obowiązków),  proces  sporządzania  opisu stanowiska.

- Obsługa interesantów. System ePUAP i  możliwości jego wykorzystania w  obsłudze interesantów .

-  Dostęp do informacji  publicznej w polskich przepisach prawa ( prawo do  informacji, formy udostępniania  informacji, ograniczenia  w udostępnianiu informacji). Wnioskowy i  bezwnioskowy  tryb  udzielania  informacji  publicznej. Ponowne wykorzystanie informacji publicznej.

-  Ochrona  danych  osobowych w  urzędzie. 

-  Skargi i wnioski . 

- Organizacja  i  funkcjonowanie  audytu oraz kontroli  zarządczej w  urzędzie. Pojęcie  kontroli zarządczej i   jej  elementy. Standardy kontroli zarządczej.  Oświadczenie o  stanie kontroli zarządczej .
 b)  Blok praktyczny II: Współczesna  biurowość. Postępowanie  z  dokumentacją  w  urzędzie  administracji  publiczne
- Typy  współczesnej dokumentacji: dokumentacja  aktowa, dokumentacja  geodezyjno-kartograficzna, dokumentacja  techniczna .

- Pojęcie  kancelarii. Tradycyjne  i  elektroniczne  systemy  zarządzania dokumentacją  w  urzędzie (systemy kancelaryjne)  

- Regulacje  prawne  postępowania  z  dokumentacją  w  urzędzie  administracji publicznej . Pisma  w działalności   urzędu. Kancelaryjna  postać  pisma. Formy  załatwiania  korespondencji  Instrukcja  kancelaryjna.  Znak sprawy  i   spis  spraw . Czynności  kancelaryjne  w  systemie  tradycyjnym  i  w systemie  EZD.

- Jednolity  rzeczowy wykaz  akt. Klasyfikacja  i kwalifikacja  dokumentów  w urzędzie  administracji  publicznej  na podstawie   jednolitego  rzeczowego  wykazu.

Przechowywanie  dokumentów w  urzędzie. -  Archiwum  zakładowe.  Zasady  przyjmowania  akt  z  komórek organizacyjnych  urzędu, brakowania  dokumentacji  niearchiwalnej   oraz  przekazywania  akt  do archiwum  państwowego

	Literatura podstawowa:

	-  obowiązujące akty  prawne, w tym rozporządzenie Rady Ministrów  w sprawie instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji  i zakresu działania  archiwów zakładowych

- J.Supernat, Techniki decyzyjne i  organizatorskie, Wrocław 2002
- Vademecum sekretarza  jednostki samorządu  terytorialnego ( red. A.Grytner), Warszawa 2015

-  E.Knosala, Zarys nauki  administracji, Warszawa 2010

	Literatura dodatkowa:

	- Z.Mikołajczyk, Techniki organizatorskie w  rozwiązywaniu  problemów zarządzania, Warszawa 1997
- Kancelaria  i archiwum zakładowe. Podręcznik, Warszawa 2001

- Administracja  i polityka. Proces decyzyjny  w  administracji publicznej ( pod red. L.Habudy), Wrocław 2000

- J.Zieleniewski, Organizacja  zespołów ludzkich.  Wstęp  do teorii organizacji i kierowania, Warszawa 1967

	Planowane formy/działania/metody dydaktyczne:

	Wykład problemowy. Ćwiczenia: sprawdzanie zakresu opanowanej wiedzy oraz opisy sytuacji pozwalające na rozwijanie umiejętności zastosowania wiedzy teoretycznej

	Sposoby weryfikacji efektów kształcenia osiąganych przez studenta:

	Weryfikacja efektów kształcenia z zakresu wiedzy przeprowadzana jest w trakcie egzaminu ustnego  sprawdzającego stopień opanowania przez studentów materiału wykładowego oraz wskazanych pozycji literatury jak również w trakcie kolokwium pisemnego na ćwiczeniach. 

Weryfikacja efektów kształcenia w zakresie umiejętności następuje podczas analiz konkretnych, przykładowych sytuacyjnych prawnych tzw. casusów  i dyskusji na ćwiczeniach. 

Weryfikacja efektów kształcenia w zakresie kompetencji społecznych następuje w czasie ćwiczeń poprzez ocenę systematyczności studenta i jego zaangażowania w dyskusję oraz pracę zespołową.

	Forma i warunki zaliczenia:

	Wykład: zaliczenie na  ocenę
Ćwiczenia: zaliczenie bez oceny.

Wykład:

Egzamin ustny, sprawdzający stopień opanowania przez studentów materiału wykładowego oraz wskazanych pozycji literatury. Oceniana jest odpowiedź na każde pytanie. Ocena końcowa  jest wypadkową ocen trzymanych z każdej odpowiedzi. 

Ćwiczenia – zaliczenie bez oceny. Student uzyskuje zaliczenie ćwiczeń w oparciu o kolokwium pisemne (60% oceny), ocenę zespołowej i indywidualnej analizy prawnej konkretnych casusów (30%) i udział w dyskusjach tematycznych (10%).

Procentowy zakres ocen z kolokwium:

91 – 100% – bdb

81 – 90% –   db+

71 – 80% –   db

61 – 70% –   dst+

51 – 60% –   dst

Ocena końcowa wpisywana w system USOS jest oceną uwzględniającą ćwiczenia oraz wynik z egzaminu.

	Bilans punktów ECTS:

	Studia stacjonarne:

1. Godziny kontaktowe: 

- 30 h wykładów;

- 15 h ćwiczeń;

-  5 h konsultacji.
2. Praca własna studenta:

·  czytanie wskazanych fragmentów literatury i aktów prawnych – 15 h;

·  przygotowanie do zajęć – 15 h;

· przygotowanie do kolokwium – 10 h;

· przygotowanie do egzaminu – 10 h.
	Studia niestacjonarne:

2. Godziny kontaktowe: 

- 20 h wykładów;

- 10 h ćwiczeń.
2. Praca własna studenta:

·  czytanie wskazanych fragmentów literatury i aktów prawnych – 25 h;

·  przygotowanie do zajęć – 25 h;

· przygotowanie do kolokwium – 10 h;

· przygotowanie do egzaminu – 10 h.


