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Nazwa

Kod przedmiotu A2.7 . Podstawy organizacji i zarzadzania w administracji
przedmiotu

Kierunek Administracja - studia pierwszego stopnia

Rodzaj przedmiotu lub modulu A. Modut obowigzkowy, A2. podstawowy

Profil ksztalcenia (studiéw) praktyczny

Specjalnosé 1. Administracja publiczna
2. Administracja w biznesie

Semestr 4

Jezyk prowadzenia zajeé Jezyk polski

Wymiar godzinowy zajec€ i pracy studenta Stacjonarne Niestacjonarne
1. Wyklady (wspolny udziat nauczycieli akademickich i 5 5
studentow)
2. Inne formy (wspolny udzial nauczycieli akademickich i 5 5
studentow)
3. Konsultacje z nauczycielem 5 5
Razem 1+2+3 35 35
4. Praktyki (realizowane samodzielnie przez studentow) — —
5. Praca wlasna studenta (w tym prace domowe i projektowe, s s
przygotowanie si¢ do zaliczenia/egzaminu)
Razem 4+5 15 15
SUMA 1+2+3+4+5 50 50
Lacznie punktéow ECTS wg planu studiéw 2
Opis efektow uczenia sie dla przedmiotu
SYMBOL EKK

OPIS PRZEDMIOTOWEGO EFEKTU
UCZENIA SIE

(odniesienie do kierunkowych efektow

uczenia sie¢)

ma wiedze — zna i rozumie:

umiejscawia nauke¢ organizacji i zarzadzania w
K W01 | systemie nauk spotecznych i wyjasnia relacje tej
B nauki do innych nauk, zwtaszcza pokrewnych i
wspolpracujacych

K_Wo1

K_WO02 | analizuje uprawnienia decyzyjne naczelnych i

K_Wo02




terenowych organéw administracji rzagdowej i
organow jednostek samorzadu terytorialnego,
klasyfikuje typy struktur organizacyjnych w
administracji

K_Wo03

zna podstawowa terminologie z zakresu organizacji i
zarzadzania w administracji

K_Wo03

K_Wo04

ma wiedz¢ na temat procesOw zmian struktur i
instytucji administracji oraz charakteryzuje ich
przyczyny i przebieg

K_Wo04

K_Wo05

posiada podstawowg wiedze o zrodtach prawa
dotyczacych organizacji i zarzadzania w obszarze
administracji

K_Wo05

K_W06

dysponuje wiedza z zakresu zarzadzania publicznego
(w tym polityki rozwoju) oraz proceséw decyzyjnych
w konteks$cie mechanizmow rzadzenia i
administrowania

K_W09

ma nastepujace umiejetnosci — potrafi, umie:

K_U07

interpretuje zjawiska prawne i ekonomiczne z
zakresu organizacji i zarzadzania w administracji

K_U01

K_U08

interpretuje 1 wyjasnia dzialalno$¢ organow
administracji w obszarze rzadzenia w ramach
polityki administracji w sferze prawne;j,
ekonomicznej, spotecznej i kulturowej

K_U03

K_U09

analizuje uzyskane informacje, szczegdlnie pod
katem ich przydatnosci w szeroko rozumianym
procesie decyzyjnym i rozwigzywania problemow
zardbwno organizacyjnych, jak i spotecznych

K_U05

K_U10

potrafi opracowac i zrealizowa¢ harmonogram prac
zapewniajacy dotrzymanie terminow

K_U06

K_U11

potrafi sprosta¢ zadaniom publicznym realizowanym
na stanowiskach urzedniczych, w tym z zakresu
poprawy jakosci ustug, zarzadzania rozwojem
lokalnym, wspolpracy ze spoleczenstwem

K_U09

K_U12

analizuje zmiany prawne dotyczace funkcjonowania
administracji i jej stosunkow z otoczeniem oraz
rozumie konsekwencje tych zmian

K_U10

K_U13

potrafi przygotowac prace pisemne i wystgpienia
ustne z zakresu podstawowych zagadnien organizacji
i zarzadzania w administracji

K_U13

K_U14

uczestniczac w dyskusji z zakresu problemow
organizacji i zarzadzania w administracji przedstawia
merytoryczne argumenty i prawidtowo formutuje
whnioski

K_U15

posiada nastepujace kompetencje spoleczne — ma

Swiadomos¢ i jest gotéw do:

K_K15

rozumie potrzebe¢ dalszego ksztatcenia si¢ i rozwoju
z zakresu organizacji i zarzagdzania w administracji ,
wykazuje aktywno$¢ 1 wytrwatos$¢ w realizacji
indywidualnych i zespolowych zadan z zakresu
organizacji i zarzadzania, bierze odpowiedzialno$¢
za wykonanie podjetych dziatan, potrafi poglebiac
wiedze zardéwno z zakresu organizacji i zarzgdzania
w administracji, jak i aktualizowa¢ wiedze z zakresu
aktualnego stanu prawnego dotyczacego

K_K01
K_K02
K_Ko07




funkcjonowania administracji
potrafi wspotdziatac i pracowac w grupie, K_Ko03
odpowiednio okresli¢ priorytety stuzace realizacji K_K04
nalozonych na grupe zadan, proponuje indywidualnie K_KO06
K K16 | jyp w grupie okreslone rozwigzania organizacyjno- K_K08
spoleczne, jest kreatywny i elastyczny w pracy w K_Ko09
grupie, potrafi doskonali¢ umiej¢tnosci praktyczne K_K10
zwlaszcza w pracy w grupie
postuguje si¢ wiedzg z zakresu organizacji i K_Ko05
K K17 | zarzadzania w administracji w celu rozstrzygania
N dylematow zwiazanych z wykonywaniem zawodu
urzgdnika administracji

Cele ksztalcenia

e Celem zajec¢ jest zapoznanie studentéw z instytucjami postgpowania administracyjnego.
e Student moze zapoznac si¢ z prawami 1 obowigzkami stron sprawy administracyjne;j.

e Nabywa takze wiedz¢ o uprawnieniach organdéw administracji publicznej ktore
prowadza spraw¢ administracyjng oraz o mechanizmach kontroli administracji
publicznej w ramach tego postgpowania. Student zostaje wyposazony w umiejetnosé
stosowania w praktyce prawniczej norm prawnych bedacych przedmiotem rozwazan na

¢wiczeniach oraz uczy si¢ sporzadzania pism procesowych.

Tresci ksztalcenia

WYKLADY:
1. Nauka organizacji i zarzadzania — przedmiot zainteresowan, relacja do dyscyplin pokrewnych,
metody badania zjawisk organizacyjnych.
2 Prakseologiczna interpretacja zjawisk organizacyjnych — dziatanie i jego typy, dzielo, sprawca i
odpowiedzialno$¢, pojecie celu 1 jego rodzaje, cykl dziatania zorganizowanego.
3 Ewolucja nauki organizacji i zarzadzania w kontekscie zainteresowania administracjg publiczng .
4 Administracja publiczna jako szczego6lny rodzaj organizacji i instytucji, pojecie i specyfika stuzby
publicznej i sektora publicznego. Formy polityczno-prawne administracji publicznej i ich konsekwencje
dla zarzadzania. Zarzadzanie publiczne jako dyscyplina i jako nowy sposob podejscia do zarzadzania w
administracji publicznej.
5 Projektowanie 1 modelowanie organizacji administracji publicznej (elementy konstrukcyjne
struktury organizacyjnej, pojecie struktury, etapy tworzenia, typy struktur, biurokratyczny model
organizacji, organiczny model organizacji, organizacja uczaca si¢)
6 Zarzadzanie zasobami ludzkimi w administracji.
7 Zarzadzanie jako$cig w administracji.
8 Strategiczne zarzadzanie rozwojem.
9 Mozliwosci stosowania nowoczesnych koncepcji zarzadzania w administracji publicznej (typu
benchmarking, reengineering, outsourcing)
10 Networking — wspolpraca administracji ze spoteczenstwem.
11 Kontrola w administracji ze szczegolnym uwzglednieniem kontroli zarzadczej i1 audytu
wewnetrznego.

CWICZENIA:
1. Zarzadzanie a administrowanie sprawami publicznymi. Nowe podejécie do zarzadzania sprawami
publicznymi. Modele zarzadzania publicznego i ich konsekwencje praktyczne
2 Narzgdzia zarzadzania jako$cig w administracji.
3 Strategie zarzadzania rozwojem jednostek samorzadu terytorialnego. Instrumenty rozwoju




lokalnego i regionalnego. Formutowanie i implementacja strategii rozwoju.

4 Konkurencyjno$¢ jednostek samorzadu terytorialnego. Instrumenty konkurowania podmiotéw
publicznych. Narzedzia marketingu terytorialnego.

5 Zarzadzanie zasobami ludzkimi w administracji publicznej — etapy. Kultura organizacyjna w
administracji. Biurokracja. Adhokracja. Infrastruktura etyczna.

6 Rola informacji w procesie zarzadzania administracja publiczng, w tym w procesie decyzyjnym.
Znaczenie skutecznej komunikacji w funkcjonowaniu urzgdu.

7 Informatyzacja w administracji. Modele e-administracji.

8 Praktyczne wymiary wspotpracy administracji publicznej ze spoteczenstwem.

9 Kontrola zarzadcza i audyt wewngtrzny w praktyce administracyjne;j.

Zalecana literatura

Literatura podstawowa:
1. A. Chrisidu-Budnik, J. Korczak, A. Pakuta, J. Supernat, Nauka organizacji i zarzgdzania, Wroctaw

2005
2. Nauka administracji, red. B. Kudrycka, B. Guy Peters, P. J. Suwaj, Warszawa 2009

3. Z.Wtladek, Organizacja i zarzqdzanie w administracji publicznej, Warszawa 2013

Literatura uzupetniajaca:
1. J. Hausner, Zarzqdzanie publiczne, Warszawa 2008

2. Kozuch B., Zarzqdzanie publiczne w teorii i praktyce polskich organizacji, Placet, Krakow
2004

3. K. Opolski, P. Modzelewski, Zarzgdzanie jakoscig w ustugach publicznych, Warszawa 2008

4. Bugdol M., Zarzgdzanie jakosciq w urzedach administracji publicznej. Teoria i praktyka,
Warszawa 2011

5. J. Kot, Zarzgdzanie rozwojem gmin a praktyka planowania strategicznego, £.6dz 2003

6. A. Potoczek, S. Jachowicz, Administracja publiczna w procesie zarzgdzania rozwojem

lokalnym i regionalnym, Torun-Warszawa 2005

7. J. Stuglik, BudzZet zadaniowy a strategia rozwoju gminy w kontekscie zarzgdzania
strategicznego, Dabrowa Gornicza 2008

Metody i formy prowadzenia zajeé Tak (X) / nie

Wyktad z prezentacjg multimedialng wybranych zagadnien X

Wyktad konwersatoryjny

Wyktad problemowy

Wyktad informacyjny X

Dyskusja

Praca z tekstem X

Metoda analizy przypadkow X

Uczenie problemowe (Problem-based learning)




Gra dydaktyczna/symulacyjna

Metoda ¢wiczeniowa

Metoda warsztatowa

Metoda projektu

Prezentacja multimedialna

Demonstracje dzwickowe i/lub video

Metody aktywizujace (np.: ,,burza mozgow”, technika analizy
SWOT, technika drzewka decyzyjnego,

$niegowe;j”, konstruowanie ,,map mysli”)

metoda ,.kuli

Praca w grupach

Inne (jakie?) —.............ooeene.

Metody i formy weryfikacji efektow uczenia sie¢ Tak (X) / nie

Egzamin pisemny

X

Egzamin ustny

Zaliczenie pisemne na zakonczenie zajec¢

Zaliczenie ustne na zakonczenie zajgc

Kolokwium pisemne $rédsemestralne

Kolokwium ustne srodsemestralne

Test

Praca pisemna

Raport

Prezentacja multimedialna

Inne (jakie?) - .....cooeviiiiiiiiiiiiii

Uwagi prowadzacego

Skala ocen i sposob ustalania ocen

Skala ocen:
niedostateczny (2)
dostateczny (3)
dostateczny plus (3,5)
dobry (4)
dobry plus (4,5)
bardzo dobry (5)

Ocena ustalana jest na podstawie nastgpujacej skali:
Ponizej 55.00 % - ocena 2
55.00 % 1 wigcej - ocena 3
60.00 % i wiecej - ocena 3,5
70.00 % 1 wigcej - ocena 4
80.00 % i wigcej - ocena 4,5
90.00 % i wigcej - ocena 5







