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| - INFORMACJE PODSTAWOWE

1. Jednostka prowadzaca studia: PWSIiP; Wydziat Nauk  Spolecznych
I Humanistycznych

Poziom ksztatcenia: studia pierwszego stopnia

Profil ksztatcenia: praktyczny

Forma studiéw: stacjonarne, niestacjonarne

Liczba semestrow: 6

o g ~ w DN

Tytul zawodowy uzyskiwany przez absolwenta: licencjat, kierunku administracja,
w specjalnosci:

1) Administracja podmiotow panstwowych i samorzadowych,

2) Administracja w biznesie,

3) Administracja dla bezpieczenstwa.
7. Laczna liczba punktéow ECTS: 180 na studiach stacjonarnych oraz na studiach
niestacjonarnych; w tym za samodzielng prace pod opieka nauczyciela

nad przygotowaniem pracy dyplomowej na wybrany temat — 10 pkt

8. Wymagania wstepne:
Osoba ubiegajaca si¢ o przyjecie na studia | stopnia na kierunku Administracja musi
spelnia¢ warunki rekrutacji okre$lone stosowna uchwata Senatu PWSIiP oraz posiadaé

swiadectwo dojrzatosci.

9. Obszar ksztalcenia: nauki spoteczne w zakresie dziedzin:

a) nauk prawnych; dyscypliny: nauki o administracji, prawo,

b) nauki spoteczne, dyscypliny: nauki o bezpieczenstwie

c) nauki ekonomiczne; dyscypliny: ekonomia oraz nauki o zarzadzaniu.

Podstawowym obszarem ksztalcenia realizowanego na studiach I stopnia s3 nauki

spoteczne. Z uwagi na Kierunek studiow sa to przede wszystkim nauka o administracji, prawo
oraz nauki ekonomiczne ze szczegdlnym uwzglednieniem nauk o zarzadzaniu. Uzyskanie
kwalifikacji pierwszego stopnia jest takze uzaleznione od zdobycia kompetencji w innych
dziedzinach, takich jak umiejetnosci jezykowe oraz kompetencje ,,miekkie” w zakresie
ww. dyscyplin. Oprocz tego przygotowanie przez studenta pracy dyplomowej wymaga
posiadania podstawowe] wiedzy, umiejetnosci i kompetencji z zakresu metodologii badan

administracyjno-prawnych. Wskazane obszary i dziedziny ksztalcenia niezbedne



dla uzyskania kwalifikacji I stopnia uwzglednione sg, adekwatnie do zakladanych efektow

ksztatcenial, w programie studiow.

10. Ogolne cele ksztalcenia:
Podstawowym, a zarazem ogélnym celem ksztatcenia na kierunku Administracja
w ramach specjalnosci jest przygotowanie wykwalifikowanych pracownikdéw, majacych
wiedze 1 umiej¢tnosci zawodowe niezbedne do realizacji zadan w administracji publicznej
réznego rodzaju oraz do wykorzystywania wiedzy 1 umicjetnosci w instytucjach

niepublicznych.

Absolwent po zakonczeniu I etapu edukacji na poziomie wyzszym zawodowym posiada
wiedz¢ 1 umiejetnosci zawodowe niezbedne do wykonywania pracy, w szczeg6lnosci
w administracji publicznej. Oprocz tego potrafi dziata¢ w zmieniajacej si¢ rzeczywistosci
prawno-ekonomicznej oraz spoteczno-organizacyjnej. Posiadane przez absolwenta
kwalifikacje o charakterze ogolnym i szczegétowym ulokowane sg w trzech, powigzanych
ze sobg sferach, mianowicie: wiedzy, umiejetnosci i postaw.

W zakresie posiadanej wiedzy - obszarem szczegdlnie poglgbionym sg nauki o prawie
i o administracji. Jego istotne uzupeinienie stanowi, niezbedna w aktualnych warunkach
dziatania administracji, wiedza z zakresu ekonomii i zarzgdzania publicznego. Absolwent wie
nie tylko jak funkcjonuje administracja, ale tez zna jej otoczenie i uwarunkowania prawno-
organizacyjne, ekonomiczne czy kulturowe. Posiada wiadomosci szczegotowe niezbedne
dla praktycznego funkcjonowania w zyciu zawodowym.

Efektem ksztatcenia jest nie tylko zdobycie odpowiedniego poziomu wiedzy,
ale przede wszystkim umiejetnosci, ktore sa niezbedne w zyciu zawodowym. Jest to zdolnos¢
komunikowania w administracji, rozwigzywania pojawiajacych si¢ problemow, ktore dotycza
sfery prawnej, organizacyjnej czy spotecznej funkcjonowania administracji, z zachowaniem
zasad etycznych. Przy czym Absolwent wykorzystuje umiejetno$¢ samodzielnej analizy
zgromadzonych informacji i danych. Umie takze, w celu osiagnigcia efektywnej organizacji
pracy, sprawnie postugiwac¢ si¢ dostgpnymi $rodkami informacji i techniki biurowe;.
Podkreslenia wymaga, ze dzigki wiedzy 1 wyksztalconym nawykom absolwent posiada
umiejetnos¢ ksztalcenia si¢ i uzupetniania zdobytej wiedzy, co jest niezbedne w kontekscie

wspotczesnych wymagan rynku pracy i1 postepu proceséw integracyjnych w Europie.

! Program studiéw obowigzuje od roku 2018/2019. Terminem obowigzujgcym byl termin efekty ksztalcenia.
Dlatego tez, ilekro¢ jest mowa w ponizszym dokumencie o ,,efektach ksztalcenia”, to nalezy przez to rozumiec¢
,.efekty uczenia si¢”. Podobnie termin ,,program ksztalcenia” oznacza ,,program studiow”.



Aktywnemu uczestniczeniu w zyciu zawodowym stuzy takze znajomo$¢ jezyka obcego
oraz umiej¢tnos¢ poshugiwania si¢ jezykiem specjalistycznym z zakresu administracji, prawa
I ekonomii w stopniu koniecznym do wykonywania zawodu.

Uzyskiwane kwalifikacje obejmuja takze wyksztalcone w toku studiow postawy,
ktore sg nie mniej istotne tak w kontek$cie wymagan pracodawcow, jak i1 potrzeby
samorealizacji. Przede wszystkim absolwent ma $wiadomos$¢ i potrzebe kontynuowania
procesu ksztalcenia — poprzez samoksztalcenie lub/i podjecie studidéw na poziomie drugiego
stopnia. Potrafi aktywnie uczestniczy¢ w pracy grupowej oraz organizowaniu i kierowaniu
niewielkimi zespotami. Identyfikuje si¢ ze stuzbg publiczng i utozsamia si¢ z zasadg
stuzebno$ci administracji wobec Panstwa i Obywatela. Uznaje, ze w pracy zawodowej rownie
istotne jak wiedza i umiejgtnos$ci jest postgpowanie zgodne z normami etycznymi.

Dzigki zdobytym kwalifikacjom ogdélnym i szczegdétowym Absolwent jest
przygotowany do pracy urzedniczej w roznych rodzajach administracji publicznej
— tak samorzadowej, jak i rzadowej — oraz do wykorzystywania wiedzy prawniczej
w instytucjach niepublicznych.

11. Zwiazek programu ksztalcenia z misja i strategia PWSIIP w Lomzy
oraz strategia WNSiH PWSIiP w Lomzy:

Program ksztalcenia na studiach I stopnia kierunku Administracja jest spojny z misjg
i strategia Uczelni uchwalong przez Senat PWSIiP w Lomzy w dniu 26 kwietnia 2012 r.
oraz Strategia Rozwoju Wydziatu Nauk Spotecznych i1 Humanistycznych Panstwowe;j
Wyzszej Szkoty Informatyki 1 Przedsigbiorczo$ci w Lomzy na lata 2018-2020 plus uchwalong
przez Rade Wydzialu Nauk Spotecznych i Humanistycznych PWSIIP w dniu 24 stycznia
2018 r. Przyjety praktyczny profil studiow oraz determinowany nim program zaje¢é, shuzy¢
majg realizacji podstawowego zatozenia lezacego u podstaw misji Uczelni, ktorym jest
ksztalcenie praktykoéw. Ksztalcenie ma dawac absolwentom niezbedng wiedze z zakresu
funkcjonowania administracji i jej otoczenia. Przede wszystkim jednak studenci majg naby¢
umiej¢tnosci praktyczne. Stad tez na te wiasnie kompetencje zostal polozony nacisk
w programie ksztalcenia. Stuzy¢ temu maja m.in.: rodzaj i wymiar praktyk, sposob realizacji
zaje¢ dydaktycznych oraz zaangazowanie do ich prowadzenia takze osob posiadajacych
doswiadczenie praktyczne, czy wymogi dotyczace przygotowywania prac dyplomowych
(ktore musza wykazywaé aspekty praktyczne 1 zwigzane by¢ z funkcjonowaniem
administracji publicznej). Zakres umiejetnosci praktycznych ustalany jest z uwzglednieniem

opinii przedstawicieli potencjalnych pracodawcow (reprezentujacych przede wszystkim



podmioty administracji publicznej). Praktyczny program ksztalcenia osiggany jest takze
poprzez obrane metody weryfikacji efektow ksztatcenia.

Wskazane powyzej zalozenia ksztalcenia wpisujg si¢ w ustalone cele strategiczne PWSIiP
w Lomzy, ktorymi sg w szczegdlnosci: - skupianie wybitnych specjalistow posiadajgcych
wiedze¢ naukowg i doswiadczenie praktyczne, ktorzy nastawieni sg na praktyczne
I przyjazne ksztalcenie studentow oraz na podejmowanie dzialan na rzecz otoczenia
spoteczno-gospodarczego (cel 1.); - doskonalenie i stala adaptacja oferty dydaktycznej
do zmieniajacych si¢ potrzeb edukacyjnych, w tym ,,upraktycznienie” kierunkow studiow
(cel 4.); - wiaczenie praktykow w proces ksztatcenia studentow oraz tworzenie sieci instytucji
stwarzajacych studentom odbywanie praktyk i stazy (w ramach celu 5.), jak réwniez cel

strategiczny 3 (racjonalizacja oferty ksztatcenia) WNSIiH.

12. Konsultacje dotyczace programu ksztalcenia:

W procesie tworzenia obecnej wersji programu ksztalcenia, w tym w okreslaniu efektow
ksztatcenia oraz programu i planéw studiow uwzglednione zostaly opinie interesariuszy
wewngtrznych oraz zewngtrznych, tj. opinie wyrazone przez: - studentéw studidw
administracyjnych dotyczace ich oczekiwan i potrzeb (m.in. poprzez konsultacje dokonywane
przez nauczycieli akademickich, udziat studentow w sondazu diagnostycznym zrealizowanym
w marcu’2018 r.); - nauczycieli realizujacych zajecia dydaktyczne na kierunku administracja
bioracy udzial w tworzeniu niniejszego programu; - przedstawicieli pracodawcow,
w szczegolnosci samych jednostek samorzadu terytorialnego lub instytucji im podlegtych.
Opinie interesariuszy zewnetrznych (w postaci wypelnienia ankiet na spotkaniu panelowym
z udziatem pracodawcéw w kwietniu’2012 r., oraz ankiet skierowanych do pracodawcow
i Rady Praktykow przy WNSiH PWSIiP w Lomzy w maju’2018 r.) uzyskane zostaty
w formie ankiet wypetianych anonimowo?.

W procesie tworzenia nowych specjalnosci na kierunku Administracja (Administracja
podmiotow panstwowych i samorzgdowych, Administracja w biznesie, Administracja
dla bezpieczenstwa), W tym programu i planéw studiow uwzglednione zostaly opinie

interesariuszy wewngtrznych oraz zewngtrznych, tj. opinie wyrazone przez: - studentéw

2 W ankietach oceniane byly proponowane efekty ksztalcenia na kierunku Administracja oraz kwestie
przeprowadzania praktyk. Spotkanie pracownikow Instytutu Przedsi¢biorczosci oraz przedstawicieli
pracodawcow odbyto si¢ 26 kwietnia 2012 r. w siedzibie uczelni (lista uczestnikow oraz wypeione ankiety
i ich analiza znajduje si¢ w IP). W maju 2018 roku wystosowano do przedstawicieli Rady Praktykow
i pracodawcow pismo przewodnie dotyczace zakresu i celu proponowanych zmian wraz z pro$ba o wyrazenie
swojej opinii na temat proponowanych zmian programu studiow w zakresie: zwigkszenia liczby godzin praktyk,
nowych efektow ksztalcenia, nowych specjalnosci, jak roéwniez wprowadzanej oferty przedmiotow
kierunkowych i specjalnosciowych dla kierunku Administracja — studia | stopnia.



studiow administracyjnych dotyczace ich oczekiwan 1 potrzeb (m.in. przez udziat
w badaniach ankietowych zrealizowanych w dniach 23-26 marca 2018 r.); - nauczycieli
realizujacych zajgcia dydaktyczne na kierunku administracja bioracych udzial w tworzeniu
niniejszego programu m.in. poprzez prace w Wydziatowej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia;
- przedstawicieli pracodawcow oraz Rady Praktykow Wydzialu Nauk Spotecznych

I Humanistycznych .

Il - EFEKTY KSZTALCENIA

1. Charakterystyka efektéw ksztalcenia
Po zakonczeniu cyklu trzyletniego ksztalcenia Absolwent przygotowujacy sie¢ do pracy
w administracji to:
- W obszarze wiedzy:
a) wykwalifikowany pracownik — ktory dysponuje uporzadkowana wiedza nie tylko
z zakresu administracji 1 prawa, ale takze wiedza interdyscyplinarna, poszerzong
m.in. o elementy zarzadzania, ekonomii, wiedzy o cztowieku i jego roli w strukturach
administracyjnych, dzigki czemu moze zajmowaé w organizacji rézne stanowiska, realizowac
multiperspektywiczne zadania, dostosowaé si¢ do zmieniajacej si¢ rzeczywistosci, a przede
wszystkim w praktyce wykorzystywac zdobytg podczas studiow interdyscyplinarng wiedzg;
b) kompetentny administrator — ktory nie tylko wykazuje si¢ wiedza w zakresie
profesjonalnej terminologii administracyjno-prawnej, ale takze narzedzi shuzacych wiasciwe;j
interpretacji przepisow prawnych, co pozwala mu zabiera¢ glos w dyskusji i bra¢ czynny
udziatl w procesie decyzyjnym;
Cc) etyczny urzednik — ktory pracuje w oparciu o znajomos$¢ nie tylko norm prawnych,
ale takze moralnych 1 etycznych, co z kolei przektada si¢ na wlasciwg atmosfere w miejscu
pracy. Ma ponadto wiedze¢ z zakresu prawa wiasnosci intelektualnej, co pozwala whasciwie
korzystac¢ z literatury oraz ze zrodet dostgpnych w Internecie;
- w obszarze umiejetnosci i kompetencji spolecznych:
a) elastyczny pracownik — ktory w zwigzku z umiejetno$ciami wykorzystania zdobytej
wiedzy w praktyce, postugiwaniem si¢ specjalistycznym jezykiem, znajomoscig
I rozumieniem obowigzujacych uregulowan prawnych potrafi godnie reprezentowaé swoj

zaktad pracy ,na zewnatrz”, a takze realizowa¢ wspdlnie z pozostatymi pracownikami



powierzone im zadania. Elastyczny pracownik poszukuje nowych, innowacyjnych, a zarazem
korzystnych i praktycznych rozwigzan;

b) dobry planista — ktéry charakteryzuje si¢ umiejetnosciami analitycznymi, mysleniem
sekwencyjnym oraz mysSleniem przyczynowo — skutkowym umozliwiajagcym przewidywanie
konsekwencji podejmowanych decyzji, co sprawia, ze pracownik jest przygotowany
do analizy probleméw zwigzanych z zyciem zawodowym i nie obawia si¢ podejmowania
trudnych decyzji;

c) sprawny i myslacy urzednik — ktory potrafi wzig¢ udzial w merytorycznej dyskusji
bronigc w niej stawianych przez siebie tez i zasadnie argumentujgc swoje opinie. Pracownik
potrafi réwniez wyartykutowaé¢ poglady w formie pisemne] badz wygtaszajac
referat/wystapienie wsparte prezentacja multimedialng;

d) czlonek zespolu — ktory potrafi wspodtpracowac przyjmujac przy tym rézne role. Cztonek
zespolu jest §wiadomy wagi i1 znaczenia wspotpracy w ramach zespotu, dzieki czemu potrafi
realizowaé zadania stuzgce osigganiu wspolnych celow korzystnych dla organizacji;

e) otwarty i chlonny wiedzy — ktory jest $wiadomy i jednocze$nie przekonany o potrzebie
permanentnego poglebiania wiedzy, co skutkuje nie tylko poglebianiem wiasnych

kwalifikacji, ale takze rozwojem osobistym orz ksztaltowaniem wtasnych postaw zyciowych.

Absolwent specjalnosci Administracja podmiotow panstwowych i samorzadowych jest
przygotowany do pracy urz¢dniczej w instytucjach panstwowych i samorzadowych oraz
do wykorzystania zdobytej wiedzy administracyjno-prawnej, uzupetnionej 0 elementy
interdyscyplinarne w instytucjach niepublicznych.

Absolwent specjalnosci Administracja w biznesie ma wiedz¢ dotyczaca prowadzenia
wlasnej dziatalno$ci gospodarczej 1 specyfiki pracy w podmiotach gospodarczych.
Wie ponadto jakie kroki podja¢ celem zalozenia wiasnej firmy i podjgcia efektywnej
wspolpracy z innymi prywatnymi podmiotami.

Absolwent specjalnosci Administracja dla bezpieczenstwa jest przygotowany
do wykonywania zadan w jednostkach i stuzbach odpowiedzialnych za zachowanie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego. Dzicki zdobytej wiedzy potrafi takze diagnozowac
1 rozwigzywaé problemy zwigzanymi z zachowaniem bezpieczenstwa w sytuacjach

kryzysowych.



2. Kierunkowe efekty ksztalcenia

Uwzgledniajac specyfike kierunku studiow administracyjnych prowadzonych w PWSIiP
w Lomzy oraz ustalone przez Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego charakterystyki
poziomow PRK na poziomie 6 (kwalifikacje pelne dla studiéow I stopnia) w zakresie nauk
spotecznych, przyjeto ponizsze kierunkowe efekty ksztatcenia, tj. kwalifikacje, ktore maja
by¢ osiagnigte przez kazdego z absolwentow studiow PWSIiP w Lomzy na kierunku
administracja; specjalnosci: administracja podmiotéw panstwowych i samorzadowych,

administracja w biznesie, administracja dla bezpieczenstwa.

Objasnienia uzytych kodow odnoszacych si¢ do charakterystyk poziomow pierwszego
i drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji w zakresie ksztalcenia na studiach

I stopnia (tj. poziom 6 PRK; prawa kolumna zestawienia w tabeli 1)

1. Charakterystyka pierwszego stopnia (uniwersalna) PRK — poziom 6 (P6)
P6 = poziom PRK dla studiow I stopnia
U = charakterystyka uniwersalna kwalifikacji pierwszego stopnia

- W = wiedza

- U = umiejetnosci

- K = kompetencje spoteczne

2. Charakterystyka drugiego stopnia PRK dla kwalifikacji uzyskiwanych w ramach
szkolnictwa wyzszego — poziom 6 (P6)
P6 = poziom PRK dla studiow I stopnia
S = charakterystyka kwalifikacji drugiego stopnia
W = wiedza
- G = glebia 1 zakres
- K = kontekst
U = umiejetnosci
- W = wykorzystanie wiedzy
- K = komunikowanie sig
- O = organizacja pracy
- U = uczenie si¢
K = kompetencje spoteczne

- K = krytyczne oceny



- O = odpowiedzialnos¢

- R = rola zawodowa

Tabela 1.:
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KIERUNKOWE EFEKTY UCZENIA SIE Z ODNIESIENIEM
DO KRAJOWEJ RAMY KWALIFIKACJI

prawnych i mozliwosci ich wykorzystania w dziatalnosci
zawodowej

Symbol OPIS KIERUNKOWYCH EFEKTOW UCZENIA SIE | Odniesienie
na studiach | stopnia, kierunek: Administracja; do l:;?rj];wej
specjalnosci: Administracja podmiotéw parnstwowych kwalifikacji
i samorzgdowych, Administracja w biznesie, Administracja
dla bezpieczenstwa
Po ukonczeniu studiéw absolwent
w zakresie WIEDZY:
Zna i rozumie w Zzaawansowanym stopniu wybrane
zagadnienia dotyczace miejsca 1 roli nauk o polityce P6U_W
K W01 |i administracji w dziedzinie nauk spotecznych, jej P6S WG
przedmiotowych i metodologicznych powiazaniach z innymi
dyscyplinami naukowymi.
Zna i rozumie w Zzaawansowanym stopniu podstawowe P6U_W
K_ W02 | zagadnienia zwigzane z glownymi Kierunkami rozwoju nauk P6S_WG
0 polityce i administracji oraz nauk prawnych
Zna i rozumie w zaawansowanym stopniu podstawowe
kategorie (instytucji) prawnych, w tym w zakresie prawa P6U W
K_WO03 | administracyjnego, ich  struktury, zasad dziatania| P6S_WG
oraz podstawowych relacjach wystgpujacych pomiedzy
nimi.
Zna i rozumie rodzaje wigzi spotecznych wystgpujacych P6U_W
K_WO04 | w ramach administracji, ich uwarunkowania oraz poglady | P6S_WK
na temat ich zmian (w tym historycznej ewolucji).
Zna 1 rozumie w zaawansowanym stopniu zasady P6U W
K W05 funkcjonowania _podmlot(')w admlmstracp,_ procesy zmian P6S WG
- zachodzacych w ich strukturach oraz czynniki determinujace -
przyczyny, przebieg, skalg i konsekwencj¢ tych zmian.
Zna i rozumie rolg cztowieka jak podmiotu konstytuujacego P6U_ W
K_WO06 | funkcjonowanie podmiotow administracji, jego zachowania P6S_WK
oraz narzedzia (instrumenty) stuzace ich modyfikacji.
Zna i rozumie w zaawansowanym stopniu typowe metody
i narzedzia pozyskiwania danych wykorzystywanych P6U_W
K_WO07 | do opisu poszczegolnych obszarow dziatalnosci organizacji P6S_WG
(podmiotéw administracji) oraz proceséw w nich i miedzy
nimi zachodzacych.
Zna i rozumie w zaawansowanym stopniu zasady, metody,
techniki 1 narzedzia stuzgce interpretacji przepisOw P6U_W
K_W08 P6S_WG
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Zna i rozumie zasady i normy (m.in. prawne, etyczne)

. .2 " : : P6U_W

organizujace struktury administracji. Zna 1 rozumie P6S WK
K_W09 podstawowe przepisy prawa regulujace funkcjonowanie -

jednostek samorzadu terytorialnego oraz wie jaka jest ich

specyfika na tle innych kategorii unormowan.

Zna 1 rozumie wybrane fakty z zakresu organizacji

I zarzadzania, gospodarki i prawa, przede wszystkim P6U W

dotyczace  funkcjonowania  administracji (w  tym Y
K_W10 .. .. . . P6S WK
- administracji samorzadowej), a takze podstawowe zasady -

tworzenia 1 rozwoju rdéznych form przedsigbiorczos$ci,

w tym na potrzeby administracji.

Zna i rozumie podstawowe pojecia i zasady z zakresu prawa P6U W
K W11 ochrony wilasnosci intelektualnej, prawa autorskiego, P6S_WK

ochrony $rodowiska oraz bezpieczenstwa i obronnosci.

w zakresie UMIEJETNOSCI:

Potrafi prawidlowo analizowa¢ i interpretowac przyczyny P6U U
K UOL oraz przebieg proceséw i zjawisk spotecznych, prawnych P6S UW
- I ekonomicznych  zwigzanych z  funkcjonowaniem -

administracji, w tym administracji samorzadowej.

Potrafi pozyskiwac¢ informacje niezbedne do analizowania

i prognozowania konkretnych procesow i zjawisk P6U U

spotecznych ~ (w  tym:  gospodarczych,  prawnych, P6S_UW
K _U02 . 4
- kulturowych, politycznych) z wykorzystaniem

standardowych metod i narzgdzi w zakresie dyscypliny nauk

o0 polityce i administracji

Potrafi uzywa¢ odpowiednie metody i narzedzia do opisu P6U_U
K U03 oraz analizy probleméw i obszarow dziatalnosci P6S_UW
- zachodzacych w jednostkach samorzadu terytorialnego

lub innej organizacji.

Potrafi prawidtowo (tj. z wykorzystaniem witasciwych metod

i narzedzi, w tym zaawansowanych technik informacyjno- P6U U
K U04 komunikacyjnych) prognozowa¢ mozliwe skutki zwigzane P6S UW
- z podejmowaniem ro6znego rodzaju decyzji (np. legislacyjnych) -

przez podmioty administracji, w tym administracji

samorzadowe;j.

Posiada umiejetnosci analityczne, obejmujace zastosowanie P6U U

0dp0_wi§dnic;h metod i_ narze;@zi_ badawczych, umiejetne P6S UW
K U05 stawianie hipotez, analizowanie i wycigganie wnioskow, -
- pozwalajacych na rozwigzywanie ztozonych i nietypowych

probleméw w zakresie nauk o polityce i administracji

I dziedzin pokrewnych.

Potrafi postugiwa¢ sie obowigzujagcymi uregulowaniami P6U_U
K U06 prawnymi w celu wyjasnienia oraz uzasadniania P6S_UW
- konkretnych dziatan 1lub procesow w administracji

publicznej.

Posiada umiejetnos¢ praktycznego postugiwania —sig P6U_U
K_U07 specjalistycznym aparatem pojgciowym oraz wykorzystania P6S_UK

poznanych norm 1 regut do wyjasniania zjawisk i procesow
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zwigzanych z funkcjonowaniem sfery administracji.

Potrafi samodzielnie lub w zespole zadaniowym ocenia¢
przydatno$¢ typowych metod, procedur i dobrych praktyk

N . . L. : ) P6U_U
do realizacji zadan zwigzanych z réznymi obszarami
K_U08 : . - ", AT : P6S_UO
- funkcjonowania administracji oraz wspotdziata¢ z innymi -
osobami w ramach prac zespotowych (takze o charakterze
interdyscyplinarnym)
Potrafi,  uczestniczac =~ w  dyskusji ~ merytorycznie P6U U
K _U09 [ argumentowaé¢ oraz formutowa¢ wnioski o charakterze P6S UK
administracyjno-prawnym. -
. : . : P6U_U
Potrafi  przygotowa¢ prace pisemne | prezentacje P6S UK
multimedialne  poswigcone konkretnemu  zagadnieniu -
K_U10 . . .. - .
- z zakresu nauk o polityce i administracji, z wykorzystaniem
uje¢ teoretycznych, takze innych zrédet.
Potrafi planowa¢ i realizowa¢ wiasny, calozyciowy proces
. k : -~ > P6U_U
K U1l |[uczenia si¢ z zakresu nauk o polityce i administracji
. P6S_UU
oraz dyscyplin pokrewnych -
: R : I P6U_U
Potrafi postugiwac si¢ jezykiem obcym na poziomie B2 -
K _U12 T ) . P6S_UK
- Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jgzykowego. -
w zakresie KOMPETENCJI SPOLECZNYCH:
Jest gotow do krytycznej oceny swojej wiedzy
i umiejetnosci z zakresu nauk o polityce i administracji
. . L L P6U_K
oraz dyscyplin pokrewnych, zdajac sobie jednocze$nie -
K_KO01 ) T P6S_KK
- sprawe z potrzeby ustawicznego ksztalcenia i cigglego -
doskonalenia  swoich  kompetencji, = wyznaczajacych
mozliwo$ci wiasnego rozwoju.
Jest gotow do uzupelniania zdobytych kwalifikacji oraz
. LT . : P6U_K
samodzielnego  uzupetniania i doskonalenia wiedzy -
K K02 |: . h : : - J. P6S_KK
- I umiejetnosci z zakresu nauk o polityce i administracji -
i dziedzin pokrewnych.
Jest gotowy do realizacji indywidualnych i zespotowych P6U_K
zadan z zakresu planowania, organizowania, motywowania P6S_KO
K_K03 |. : ; . e .
- 1 kontrolowania ~we  wspoélczesnej  administracji,
w tym administracji samorzadowe;j.
Jest gotow do prawidlowego okreslania priorytetow
stuzacych realizacji zadan o charakterze ogdlnym
. , . . ; . P6U_K
lub/i  szczegbtowym  realizowanych  indywidualnie -
. : . - N P6S_KK
K K04 | (np. planowanie kariery zawodowej w administracji -
panstwowej i samorzadowej), W tym do wlasciwego
ustalania  sekwencji celow, ktorych ziszczenie ma
doprowadzi¢ do zamierzonego skutku.
K KOS5 Jest gotow do samodzielnego lub z innymi osobami P6U_K
- odpowiedniego okreslania priorytetow stuzacych realizacji P6S_KK
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zadan o charakterze ogolnym lub/i szczegdétowym
realizowanych zespotowo. Jest gotow do $wiadomego
przekonywania i negocjowania w imi¢ osiggania wspdolnych
celow oraz potrzeby zasiggania opinii  ekspertow
w przypadku trudnosci z samodzielnym rozwigzaniem
problemu.

K_KO06

Jest gotow do prawidtowej identyfikacji i formutowania
probleméw natury moralnej i etycznej zwigzanych z praca
w  jednostkach  administracji, oraz  poszukiwania
ich optymalnych rozwigzan, postepujac osobiscie zgodnie
z zasadami etyki.

P6U_K
P6S_KR

K_KO07

Jest gotow do wudzialu w opracowywaniu projektow
spotecznych, uwzgledniajac aspekty prawne, ekonomiczne
I polityczne.

P6U_K
P6S_KO

K_KO08

Jest gotow do inicjowania dzialan na rzecz interesu
publicznego wykazujac si¢ przy tym Kreatywnoscig,
innowacyjno$ciag i przedsigbiorczoscia w podejmowanej
aktywnosci spoteczno-gospodarczej.

P6U_K
P6S_KO

K_KO09

Jest gotow do identyfikowania oraz ksztaltowania swoich
postaw zyciowych. . Przyczynia si¢ do dbatosci o dorobek
i tradycje zawodu urzednika.

P6U_K
P6S_KR

3. Modulowe efekty ksztalcenia

Zdefiniowane w tabeli 1. Kierunkowe efekty ksztalcenia na zawodowych studiach

administracyjnych pierwszego stopnia osiggane s3 poprzez realizacj¢ przewidzianych

programem studiow moduléw ksztatcenia, ktore odpowiadaja grupom przedmiotow/zajec.

Moduty ksztalcenia sg okreslone szczegotowo w cz. 111 programu ksztatcenia.

Tabela 2.:

MODULOWE EFEKTY KSZTALCENIA Z ODNIESIENIEM
DO KIERUNKOWYCH EFEKTOW KSZTALCENIA

Odniesienie do kierunkowych efektow
ksztalcenia w zakresie

Modut ksztalcenia wiedzy: umiejetnosci: | kompetencji

spolecznych:
M_1 K_W06 K_U04 K_KO01
Przedmioty ogo6lnouczelniane K_W10 K_U12 K_KO08
K_K09
M_2 K_wWo1 K _U01 K_KO01
Przedmioty kierunkowe podstawowe K_W02 K_U02 K_K02
K_W03 K_U04 K_KO03
K_W04 K_U06 K_KO06
K_WO06 K_U07 K_KO07
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K_W08 K_U08 K_KO08
K_W10 K_U09
K W11 K Ul1l
M_3 K_W03 K_U01 K_KO03
Przedmioty kierunkowe szczegotowe K_W05 K_U02 K_K04
K_Wo7 K_U03 K_KO06
K_W08 K_U04 K_KO07
K_W09 K_U06 K_KO08
K_W10 K_U07
K_U08
K_U09
K _U10
M 4 Administracja K_W03 K _U01 K_ K01
Przedmioty podmiotow K_Wo04 K_U02 K_KO02
Specj al izacyj ne paﬁStWOWYCh K_W05 K_UO03 K_KO03
(W ramach i samorzadowych K_W06 K_U04 K_K04
specjalnosei) K_Wo7 K_U05 K_KO05
K_W08 K_U06 K_KO06
K_W09 K_U07 K_KO07
K_W10 K_U08 K_KO08
K_U09
K_U10
K Ul1l
Administracja K_W01 K_U01 K_KO01
w biznesie K_ W03 K _U03 K_K02
K_W04 K_U05 K_KO03
K_W05 K_U07 K_K04
K_W06 K_U09 K_KO05
K_Wo7 K_U10 K_KO06
K_W08 K U1l K_KO07
K_W10 B K_KO08
Administracja K_ W03 K _U01 K_ K01
dla bezpieczenstwa | K_W04 K_U03 K_K02
K_W05 K_U05 K_KO03
K_W06 K_U06 K_K04
K_Wo7 K_U07 K_KO05
K_W08 K_U09 K_KO06
K_W09 K_U10 K_KO07
K_W10 K U1l K_KO08
M_5 K_W05 K_U03 K_K02
Zajecia praktyczne (Praktyki) K_U07 K_K04
K_U10 K_KO05
K_KO06
K_KO07
K_KO08
K_K09
M_6 K_Wo7 K_U05 K_KO01
Przygotowanie pracy dyplomowej K_U06 K_KO03
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K_U07 K_K04
K_U08 K_K08
K_U09
K_U10

11l — RAMOWY PROGRAM STUDIOW ORAZ PODSTAWOWE
SPOSOBY JEGO WERYFIKACJI

1. Elementy programu studiow — moduly ksztalcenia
Program ksztatcenia na zawodowych studiach administracyjnych | stopnia realizowany
jest w okre§lonych obszarach stanowigcych moduty ksztatcenia. Kryteriami wyr6znienia
poszczegolnych modutow sg: - ogdlny lub szczegotowy przedmiot ksztalcenia; - charakter
przedmiotu: ogoélnouczelniany, podstawowy, uzupetniajacy (obowigzkowe) lub dodatkowy

(fakultatywny); - forma realizacji zaj¢¢ (akademicka, praktyczna lub mieszana).

Tabela 3.: MODULY KSZTALCENIA NA STUDIACH I STOPNIA KIERUNEK:
ADMINISTRACJA;  specjalnosci:  Administracja  podmiotéw  panstwowych

i samorzadowych, Administracja w biznesie, Administracja dla bezpieczenstwa

pkt.
OKRESLENIE MODULU PRZEDMIOTY lub ZAJECIA ECTS
oraz lacznie pkt. ECTS WCHODZACE W SKLAD MODULU

M_1
Przedmioty ogdlnouczelniane

. Ogoélnouczelniany*— sem. 11
. Ogolnouczelniany*— sem. V
. Jezyk obcy

. Informatyka

. Wychowanie fizyczne

15 pkt ECTS

M 2
Przedmioty kierunkowe
podstawowe

. Podstawy prawoznawstwa

. Historia i nauka o administracji

. Konstytucyjny system organow
panstwowych

. Prawo i polityka regionalna UE

. Prawo administracyjne

. Postgpowanie administracyjne

. Organizacja i zarzadzanie w administracji

. Podstawy ekonomii

. Publiczne prawo gospodarcze

0.Podstawy socjologii/ Ekonomia sektora
publicznego*

11. Etyka urzednicza

12. Prawo ochrony $rodowiska i ekologia

13. Ochrona wtasnosci intelektualne;j

14. Zasoby ludzkie w administracji

15. Metody badan administracyjno-

WNRFRP O WDN P
AN BAONMNODNMNDN

49 pkt ECTS

= O 00N O~
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prawnych 2
M_3 1. Podstawy prawa cywilnego i prawa 5
Przedmioty kierunkowe zamowien publicznych
szczegolowe 2. Prawo pracy i prawo urz¢dnicze 3
3. Finanse publiczne i prawo finansowe 5
4. Postgpowanie podatkowe 4
48 pkt ECTS i egzekucyjne w administracji
5. Legislacja administracyjna 4
6. Ustrdj samorzadu terytorialnego 4
7. Propedeutyka bezpieczenstwa 3
publicznego
8. Ochrona konkurencji i konsumentow/ 3
Dostep do informacji publicznej*
9. Prawo upadtosciowe i naprawcze 2
10. Zagospodarowanie przestrzenne 3
1 prawo obrotu nieruchomog$ciami
11. Pozyskiwanie funduszy i projektow UE 2
12. Zasady sporzadzania pism 4
procesowych i urzgdowych
13. Stuzby, inspekcje i straze 2
14. Organy ochrony prawnej 2
15. Zarzadzanie projektami 2
M_4* Administracja 1. Finanse  administracji  panstwowej 2
Przedmioty podmiotow i samorzadowej
specjalnosciowe | paristwowych i | 2. Podstawy rachunkowosci budzetowej 2
(w ramach samorzgdowych | 3. Kontrola 1 nadzoér w administracji 2
specjalnosci) panstwowej 1 samorzadowe;j
4. Status prawny pracownikow 2
20 pkt ECTS administracji panstwowej
1 samorzadowej
5. Ustroj 1 funkcjonowanie administracji 2
panstwowej 1 samorzadowej
6. Zarzadzanie w instytucjach 2
publicznych 2
7. Odpowiedzialno§¢  za  naruszenie
dyscypliny finanso6w publicznych 2
8. Ochrona 1 bezpieczenstwo informacji
W administracji podmiotow
panstwowych i samorzadowych
9. Obstuga klienta w  podmiotach 2
panstwowych i samorzadowych
10. Rozwoj osobowy i awans 2
w administracji panstwowej
1 samorzadowej
Administracja | 1. Formy ewidencyjno-rachunkowe 2
w biznesie w dziatalnos$ci gospodarcze;j
2. Pomoc publiczna i1 pozyskiwanie 2
srodkow publicznych
3. Ochrona i bezpieczenstwo prac 2
p g pracy 2

Biznesplan i zarzadzanie
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przedsigbiorstwem
5. Ubezpieczenia i ryzyko w dziatalno$ci 2
gospodarczej
6. Ochrona informacji 1  tajemnicy
przedsigbiorstwa
Kadry i ptace
Podatki w dziatalno$ci gospodarczej
Prawo dziatalnos$ci gospodarcze;j
. Negocjacje i mediacje w biznesie
Polityka i strategia bezpieczenstwa RP
System bezpieczenstwa narodowego RP
Bezpieczenstwo imprez masowych
Proces decyzyjny w  zarzadzaniu
kryzysowym
System zarzadzania kryzysowego
Instrumenty zarzadzania kryzysowego
Strategie w zarzadzania kryzysowego
Podstawy  prawne  bezpieczenstwa
narodowego RP 2
Informatyka w zarzadzaniu kryzysowym 2
. Stany nadzwyczajne 1 stany gotowosci
obronnej panstwa 2

N

o

Administracja
dla
bezpieczenstwa

PO RPIER©o0N
NDRONR NN

N DN

NGO
N

= O
o -

M 5* praktyka zawodowa
Praktyki - sem. V (20 tygodni) 33
- sem. VI (4 tygodnie)
33 pkt ECTS

M_6* 1. Seminarium 5
Przygotowanie pracy 2. Przygotowanie przez studenta pracy 10
dyplomowej dyplomowej na wybrany temat pod opieka
nauczyciela prowadzacego seminarium

15 pkt ECTS

* zajecia lub modutly, ktorych wyboru dokonuje student; w przypadku tzw. przedmiotow
ogoblnouczelnianych wybiera si¢ je sposrdd listy proponowanych zaje¢

2. Ramowy program studiow

2.1. Ramowy program studiéw stacjonarnych
Liczba godzin dydaktycznych na stacjonarnych studiach administracyjnych pierwszego

stopnia wynosi tacznie 2.584 godziny, w tym co najmniej 720 godzin zegarowych praktyk

zawodowych, co odpowiada 960 godzinom dydaktycznym?. Liczba punktéw ECTS wynosi

3 Zgodnie ze Stanowiskiem interpretacyjnym nr 3/2020 Prezydium Polskiej Komisji Akredytacyjnej z dnia
21 maja 2020 r., uszczegétowiony zostal zapis dotyczacy liczby godzin praktyki zawodowej. Studenci
zobowigzani sg do realizacji 720 godzin zegarowych praktyk zawodowych, ktére nieprawidlowo zostaty
zaliczone do zestawienia wszystkich realizowanych godzin dydaktycznych na kierunku Administracja
bez przeliczenia ich na godziny dydaktyczne. Na mocy Uchwaty Nr 5/2021 Senatu PWSIiP w Lomzy zostaty
wprowadzone zmiany w obowigzujacym programie studiow wynikajace z potrzeby dostosowania programu
studiow do Stanowisk interpretacyjnych PKA opublikowanych w Bazie orzecznictwa.
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tacznie 180. Minimalne obcigzenia godzinowe i pkt ECTS w poszczegdlnych modutach

przedmiotoéw syntetycznie prezentuja si¢ nastgpujaco.

Tabela 4. RAMOWY PROGRAM STACJONARNYCH STUDIOW I STOPNIA
KIERUNEK: ADMINISTRACJA;  specjalnosci:  Administracja  podmiotow
panstwowych i samorzadowych, Administracja w biznesie, Administracja
dla bezpieczenstwa

modut /pkt ECTS | przedmiot/zajecia wchodzace w sktad modutu | liczba godz. pkt
modutu zaje¢ ECTS
dydaktycznych
lub praktyk

M 1 Ogodlnouczelniany™*— sem. |11 30 2

Przedmioty . —

og6lnouczelniane Ogolnouczelniany*— sem. V 30 2
Jezyk obcy* 120 9
Informatyka 22 2
Wychowanie fizyczne 30 0

RAZEM 232 15

M 2 Podstawy prawoznawstwa 46 4

Przedmioty SR — —

Kierunkowe Historia i nauka o administracji 22 2

podstawowe Konstytucyjny system organdw panstwowych 46 4
Prawo i polityka regionalna UE 46 4
Prawo administracyjne 60 5
Postepowanie administracyjne 60 5
Organizacja i zarzadzanie w administracji 60 5
Podstawy ekonomii 46 4
Publiczne prawo gospodarcze 46 4
Podstawy socjologii/Ekonomia sektora 20 2
publicznego *
Metody badan administracyjno-prawnych 22 2
Etyka urzednicza 22 2
Prawo ochrony $rodowiska i ekologia 22 2
Ochrona wtasnosci intelektualnej 22 2
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Zasoby ludzkie w administracji 20 2
RAZEM 560 49
M_3 Podstawy prawa cywilnego i prawa zamowien 60 5
Przedmioty publicznych
kierunkowe : :
szczegolowe Prawo pracy i prawo urzednicze 34 3
Finanse publiczne i prawo finansowe 60 5
Postepowanie podatkowe 1 egzekucyjne 46 4
w administracji
Legislacja administracyjna 46 4
Ustroj samorzadu terytorialnego 46 4
Propedeutyka bezpieczenstwa publicznego 34 3
Ochrona konkurencji 1 konsumentéw/ Dostep 34 3
do informacji publicznej*
Prawo upadto$ciowe i naprawcze 22 2
Zagospodarowanie przestrzenne i prawo 34 3
obrotu nieruchomosciami
Pozyskiwanie funduszy i projektow UE 22 2
Zasady sporzadzania pism procesowych 46 4
1 urzgdowych
Stuzby, inspekcje 1 straze 22 2
Organy ochrony prawnej 22 2
Podstawy zarzadzania projektami 22 2
RAZEM 550 48
M_4 Specjalnos¢: Administracja podmiotow panstwowych
Przedmioty i samorzadowych
specjalnosciowe™ i _ _ i
(w ramach Finanse administracji panstwowej 22 2
specjalnosci) i samorzadowej
Podstawy rachunkowosci budzetowej 22 2
Kontrola i nadzor w administracji panstwowe;j 22 2
1 samorzadowe;j
Status prawny pracownikow administracji 22 2
panstwowej i samorzadowe]
Ustr6j 1 funkcjonowanie administracji 22 2

panstwowej 1 samorzagdowej
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Zarzadzanie w instytucjach publicznych 22 2
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny 22 2
finansow publicznych
Ochrona 1  bezpieczenstwo  informacji 22 2
w administracji podmiotdw panstwowych

1 samorzadowych

Obstuga klienta w podmiotach panstwowych 22 2
1 samorzadowych
Rozwdj osobowy i awans w administracji 22 2
panstwowej 1 samorzadowej

RAZEM 220 20
Specjalnos¢: Administracja w biznesie

Formy ewidencyjno-rachunkowe 22 2
w dziatalnosci gospodarczej

Pomoc publiczna i pozyskiwanie §rodkow 22 2
publicznych

Ochrona i bezpieczenstwo pracy 22 2
Biznesplan i zarzadzanie przedsigbiorstwem 22 2
Ubezpieczenia 1 ryzyko w dzialalno$ci 22 2
gospodarczej

Ochrona informacji i tajemnicy 22 2
przedsigbiorstwa
Kadry i ptace 22 2
Podatki w dziatalnos$ci gospodarczej 22 2
Prawo dziatalnosci gospodarczej 22 2
Negocjacje i mediacje w biznesie 22 2

RAZEM 220 20
Specjalnos¢: Administracja dla bezpieczenstwa

Polityka i strategia bezpieczenstwa RP 22 2
System bezpieczenstwa narodowego RP 22 2
Proces decyzyjny W zarzadzaniu 22 2
kryzysowym

System zarzadzania kryzysowego 22 2
Instrumenty zarzadzania kryzysowego 22 2




21

Strategie zarzadzania Kryzysowego 22 2
Bezpieczenstwo imprez masowych 22 2
Podstawy prawne bezpieczenstwa 22 2
narodowego RP
Informatyka w zarzadzaniu kryzysowym 22 2
Stany nadzwyczajne 1 stany gotowosci 22 2
obronnej panstwa
RAZEM 220 20
M_5 Praktyka zawodowa
Praktyki* - sem. V (20 tygodni) CO nNajmniej 33
- sem. VI (4 tygodnie) 960
33 ECTS
M_6 Seminarium 62 5
Przygotowanie . .
pracy Opracowanie pracy dyplomowej na wybrany 10
dyplomowej* przez studenta temat szczegotowy
(uwzgledniajacy aspekty praktyczne)
15 ECTS oraz przedlozenie zaakceptowanej przez
opiekuna pracy do obrony
RAZEM 2.584 180

*zajecia lub modut do wyboru; w przypadku tzw. przedmiotéw ogodlnouczelnianych wybiera
si¢ je sposrod listy proponowanych zajeé

2.2. Ramowy program studiéw niestacjonarnych

Liczba godzin dydaktycznych na niestacjonarnych studiach administracyjnych

pierwszego stopnia wynosi tacznie 1.914 godzin, w tym co najmniej 720 godzin zegarowych

praktyk zawodowych, co odpowiada 960 godzinom dydaktycznym. Liczba punktéw ECTS

wynosi tacznie 180. Minimalne obcigzenia godzinowe i pkt ECTS w poszczegdlnych

modutach przedmiotow syntetycznie prezentuja si¢ nastgpujaco.
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Tabela 5.: RAMOWY PROGRAM NIESTACJONARNYCH STUDIOW I STOPNIA

KIERUNEK: ADMINISTRACJA; specjalnosci: Administracja  podmiotow
panstwowych i samorzadowych, Administracja w biznesie, Administracja
dla bezpieczenstwa
liczba godz. pkt
modul /pkt ECTS . . zajel ECTS
modutu przedmiot/zajecia wchodzace w sktad modutu dydaktycznych
lub praktyk
M 1 Ogolnouczelniany™*— sem. |11 18 2
Przedmioty . —
og6lnouczelniane Ogo6lnouczelniany*— sem. V 18 2
Jezyk obcy* 120 9
Informatyka 18 2
RAZEM 174 15
M 2 Podstawy prawoznawstwa 24
Przedmioty — — —~
kierunkowe Historia i nauka o administracji 12 2
podstawowe Konstytucyjny system organéw panstwowych 24 4
Prawo i polityka regionalna UE 24 4
Prawo administracyjne 40 5
Postepowanie administracyjne 40 )
Organizacja i zarzadzanie w administracji 30 5
Podstawy ekonomii 24 4
Publiczne prawo gospodarcze 24 4
Podstawy socjologii/Ekonomia sektora 10 2
publicznego *
Metody badan administracyjno-prawnych 12 2
Etyka urz¢dnicza 12 2
Prawo ochrony $rodowiska i ekologia 12 2
Ochrona wtasnosci intelektualnej 12 2
Zasoby ludzkie w administracji 10 2
RAZEM 310 49
M 3 Podstawy prawa cywilnego i prawa zaméwien 40 5
Przedmioty publicznych
kierunkowe
Prawo pracy i prawo urzednicze 18 3

szczegolowe
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Finanse publiczne i prawo finansowe 40 5)
Postepowanie podatkowe 1 egzekucyjne 24 4
w administracji
Legislacja administracyjna 24 4
Ustroj samorzadu terytorialnego 24 4
Propedeutyka bezpieczenstwa publicznego 18 3
Ochrona konkurencji i konsumentéw/ Dostep 18 3
do informacji publicznej*
Prawo upadto$ciowe i naprawcze 12 2
Zagospodarowanie przestrzenne 1 prawo 18 3
obrotu nieruchomosciami
Pozyskiwanie funduszy i projektow UE 12 2
Zasady sporzadzania pism procesowych 24 4
i urzedowych
Stuzby, inspekcje i straze 12 2
Organy ochrony prawnej 12 2
Podstawy zarzadzania projektami 12 2
RAZEM 308 48
M_4 Specjalnos¢: Administracja podmiotow panstwowych
Przedmioty i samorzadowych
Specjalnosciowe™ i _ _ i
(w ramach Finanse administracji panstwowe] 12 2
specjalnosci) | samorzadowej
Podstawy rachunkowosci budzetowej 12 2
Kontrola i nadzér w administracji panstwowej 12 2
1 samorzadowe;j
Status prawny pracownikow administracji 12 2
panstwowej i samorzagdowej
Ustr6j 1 funkcjonowanie administracji 12 2
panstwowej 1 samorzagdowej
Zarzadzanie w instytucjach publicznych 12 2
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny 12 2
finansow publicznych
Ochrona 1  bezpieczenstwo  informacji 12 2

w administracji podmiotéw panstwowych
1 samorzadowych
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Obstuga klienta w podmiotach panstwowych 12 2
1 samorzadowych
Rozwdj osobowy i awans w administracji 12 2
panstwowej i samorzagdowej
RAZEM 120 20
Specjalnos¢: Administracja w biznesie

Formy ewidencyjno-rachunkowe 12 2
w dziatalnosci gospodarczej
Pomoc publiczna i pozyskiwanie §rodkow 12 2
publicznych

Ochrona 1 bezpieczenstwo pracy 12 2
Biznesplan i zarzadzanie przedsi¢biorstwem 12 2
Ubezpieczenia 1 ryzyko w dzialalnos$ci 12 2
gospodarczej

Ochrona informacji i tajemnicy 12 2
przedsigbiorstwa

Kadry i ptace 12 2
Podatki w dzialalno$ci gospodarczej 12 2
Prawo dziatalnosci gospodarczej 12 2
Negocjacje i mediacje w biznesie 12 2
RAZEM 120 20
Specjalnos$¢: Administracja dla bezpieczenstwa

Polityka i strategia bezpieczenstwa RP 12 2
System bezpieczenstwa narodowego RP 12 2
Proces decyzyjny w zarzadzaniu 12 2
Kryzysowym

System zarzadzania kryzysowego 12 2
Instrumenty zarzadzania kryzysowego 12 2
Strategie zarzadzania kryzysowego 12 2
Bezpieczenstwo imprez masowych 12 2
Podstawy prawne bezpieczenstwa 12 2
narodowego RP

Informatyka w zarzadzaniu kryzysowym 12 2
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Stany nadzwyczajne 1 stany gotowosSci 12 2
obronnej panstwa
RAZEM 120 20
M_5 Praktyka zawodowa
Praktyki* - sem. V (20 tygodni) CO nNajmniej 33
- sem. VI (4 tygodnie) 960
33 ECTS
M_6 Seminarium 42 5
Przygotowanie . .
pracy Opracowanie pracy dyplomowej na wybrany 10
dyplomowej* przez studenta temat szczegdlowy
(uwzgledniajacy aspekty praktyczne)
15 ECTS oraz przedlozenie zaakceptowanej przez
opiekuna pracy do obrony
RAZEM 1.914 180

*zajecia lub modul do wyboru; w przypadku tzw. przedmiotéw ogdélnouczelnianych wybiera
si¢ je sposrod listy proponowanych zaje¢ tzw. przedmiotow ogolnouczelnianych wybiera
je sposrad listy proponowanych zajeé

3. Podstawowe sposoby weryfikacji efektow ksztalcenia

Ponizej sformutowane zostaly podstawowe zasady/sposoby stuzace weryfikacji efektow

ksztalcenia w zalezno$ci od rodzajow zaje¢ przewidzianych programem studiow. Sposob

weryfikacji celow/efektow ksztatcenia przypisanych poszczegdlnym przedmiotom/zajeciom

okreslony jest w kartach zaje¢ (sylabusach).

Tabela 6.: PODSTAWOWE SPOSOBY WERYFIKACJI EFEKTOW KSZTALCENIA

Rodzaj lub grupa
zaje€ z okreSleniem
modulu

podstawowy sposob weryfikacji efektow ksztalcenia

¢wiczenia/laboratoria
M 1

- zaliczenie ustne lub pisemne sprawdzajace umiejetno$¢ zastosowania
zdobytych wiadomosci (np. przygotowanie prezentacji, napisanie
referatu);

- w przypadku jezyka angielskiego, oprocz czastkowych zaliczen
— egzamin pisemny lub ustny, na ktérym student musi wykazaé si¢
umiej¢tnosciami  formulowania  wypowiedzi z  zakresu  nauk
o administracji;

- w przypadku zaje¢ z wychowania fizycznego zaliczenie na podstawie
nabytych umiejgtnosci i/lub postaw spotecznych

wyklady egzamin - zaliczenie ustne lub pisemne obejmujace typowe sprawdzenie

M 1 zdobytych wiadomosci ogdlnych oraz podstawowych umiejetnosei ich
wykorzystania; w przypadku przedmiotow tzw. ogolnouczelnianych
— egzamin obejmuje sprawdzenie postaw (kompetencji) spotecznych

Cwiczenia zaliczenia ustne lub pisemne obejmujace sprawdzenie przede wszystkim
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M_2-M 4

nabytych umiej¢tnosci oraz kompetencji spotecznych, polegajace
w szczegolnosci na:

- analizie przedstawionych przypadkow (np. rozwigzywanie kazusow);

- indywidualnym i/lub zespotowym opracowaniu okreslonych typow
zadan (np. stworzenie dokumentu, opracowanie zatozen projektu);

Wyklady
M_2-M_4

- zaliczenie albo egzamin (zgodnie z planem studiow) w formie pisemne;j
badz ustnej polegajace na sprawdzeniu zdobytych wiadomosci
oraz podstawowych umiejgtnosci ich praktycznego wykorzystania;

- w przypadku przedmiotéw specjalizacyjnych lub obejmujacych takze
zajecia w formie ¢wiczen egzamin/zaliczenie jest takze sprawdzeniem
umiejetnoscei interpretacji/analizy podanych przypadkow;

Praktyki
M_5

zaliczenie na podstawie pisemnego sprawozdania studenta, ktore
powinno  obejmowa¢  przedstawienie  elementow  okre$lonych
regulaminem praktyk (np. opracowanie zagadnien =z zakresu
funkcjonowania instytucji, ktére uzgodnione zostalo z opieckunem
seminarium);

przygotowanie pracy
dyplomowej
M_6

- w przypadku seminarium zaliczenie na podstawie oceny przez opiekuna
naukowego stanu realizacji wskazanych zadan zwigzanych z praca
dyplomowa;

- w przypadku pracy wiasnej studenta (tj. przygotowania pracy
dyplomowej na wybrany temat) — réwnoznaczne z zaliczeniem jest
uzyskanie pozytywnych recenzji pracy oraz dopuszczenie do obrony;




IV — PLAN STUDIOW

1. Plan studiéw stacjonarnych
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Plan studiow realizowanych w formie stacjonarnej obejmuje tacznie 2.584 godz., w tym:

1624 godz. zaje¢ w typowych formach dydaktycznych (wyklady, ¢wiczenia, Sseminaria,

laboratoria) oraz co najmniej 960 godz. (6 miesigcy) praktyk.

PLAN STUDIOW STACJONARNYCH

(w podziale na semestry)

KIERUNEK STUDIOW: administracja | stopnia

Semestr |
(bez specjalnosci)
Liczba godzin Liczba

Lp. Nazwa przedmiotu punktow F.O rma

W Cc L/S Razem ECTS zaliczenia
1. |Jezyk obey 30 30 2 Zaliczenie
2. | Podstawy prawoznawstwa 20 26 46 4 Egzamin
3. | Historia i nauka o administracji 22 22 2 Zaliczenie
4. | Ustr6j samorzadu terytorialnego 16 30 46 4 Egzamin
5. | Prawo i polityka regionalna UE 20 26 46 4 Egzamin
6. | Konstytucyjny system organow panstwowych 30 16 46 4 Egzamin
7. | Informatyka 22 22 2 Zaliczenie
8. | Ochrona wlasnosci intelektualne;j 10 12 22 2 Zaliczenie
9. | Wychowanie fizyczne 30 30 0 Zaliczenie
10. | Publiczne prawo gospodarcze 20 26 46 4 Egzamin
11. | Przedmiot ogdlnouczelniany** 30 30 2 Zaliczenie

Razem 168 166 52 386 30
Semestr 11
(bez specjalnosci)
_ Liczba godzin Liczba Forma
Lp. Nazwa przedmiotu W c L Razem punktow saliczenia
ECTS
1. | Jezyk obey 30 30 2 Zaliczenie
2 Pods_tawy prawa cywilnego i prawa zamdéwien 30 30 60 5 Egzamin
publicznych

3. | Prawo administracyjne 30 30 60 5 Egzamin
4. | Legislacja administracyjna 16 30 46 4 Egzamin
> Organizacja i zarzadzanie w administracji 30 30 60 S Zaliczenie
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6. | Podstawy ekonomii 26 20 46 4 Egzamin
7. | Podstawy socjologii/Ekonomia sektora 20 20 2 Zaliczenie
publicznego**
8.. | Propedeutyka bezpieczenstwa publicznego 14 20 34 3 Zaliczenie
Razem 166 160 30 356 30
Semestr |11
(ze specjalnosciami)
Liczba godzin Liczba
Lp Nazwa przedmiotu punktow F.O rma
' W C L Razem zaliczenia
ECTS
1. | Jezyk obey 30 30 2 Zaliczenie
2. | Przedmiot ogdlnouczelniany** 30 30 2 Zaliczenie
3. . . 12 10 22 2 Zaliczenie
Metody badan administracyjno-prawnych
4. | Prawo upadlosciowe i naprawcze 12 10 22 2 .
Egzamin
5. | Finanse publiczne i prawo finansowe 30 30 60 5 Egzamin
6. | Ochrona konkurencji i konsumentéw/ Dostep 16 18 34 3 Zaliczenie
do informacji publicznej**
7. | Postgpowanie administracyjne 30 30 60 5 Egzamin
8. | Zasoby ludzkie w administracji 20 20 2 Zaliczenie
9. | Seminarium dyplomowe** 16 16 1 Zaliczenie
10. | Pozyskiwanie funduszy i projektow UE 10 12 22 2 Zaliczenie
11. | Etyka urzednicza 22 22 2 Egzamin
Specjalnosé: Administracja podmiotow panstwowych i samorzgdowych
12 US’tI‘O_] i fun}(fsjonowanle admlnlstraCJl 8 14 29 2 Zaliczenie
panstwowej i samorzadowe;j
Specjalnosé: Administracja w biznesie
12. | Prawo dziatalnosci gospodarczej 8 14 22 2 Zaliczenie
Specjalnosé¢: Administracja dla bezpieczenstwa
12. | Polityka i strategie bezpieczenstwa RP 8 14 22 2 Zaliczenie
Razem 170 144 46 360 30




Semestr 1V

(ze specjalnosciami)
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Liczba godzin

Liczba

- . Forma
Lp. Nazwa przedmiotu W c LS Razem punktow saliczenia
ECTS
Jezyk obcy 30 30 3 Egzamin
Seminarium dyplomowe ** 22 22 2 Zaliczenie
Prawo pracy i prawo urzednicze 16 18 34 3 Egzamin
4 Poste;pgvyame .Podatkowe i egzekucyjne 18 28 46 4 Egzamin
w administracji
5 Zasady sporzadzania pism procesowych 18 28 46 4 Zaliczenie
i urzedowych
6. | Prawo ochrony srodowiska i ekologia 10 12 22 2 Egzamin
7. | Shuzby, inspekcje i straze 10 12 22 2 Zaliczenie
Specjalnosc¢: Administracja podmiotow panstwowych i samorzgdowych
8. Flnanse admlm'straCJl panstwowe] 8 14 29 2 Zaliczenie
i samorzadowej
9 Sta’tus prawny praCmekovy administracji 8 14 29 2 Zaliczenie
panstwowej i samorzadowej
10. | Zarzadzanie w instytucjach publicznych 8 14 22 2 Zaliczenie
Ochrona i bezpieczenstwo informacji
11. | w administracji podmiotéw panstwowych 8 14 22 2 Zaliczenie
i samorzadowych
12 Kontrola i nadz.or w administracji panstwowe;j 8 14 29 2 Zaliczenie
i samorzadowej
Specjalnosé: Administracja w biznesie
8 POmpc publiczna i pozyskiwanie srodkow 8 14 29 2 Zaliczenie
publicznych
9. | Ochrona i bezpieczenstwo pracy 8 14 22 2 Zaliczenie
10. | Biznesplan i zarzadzanie przedsigbiorstwem 8 14 22 2 Zaliczenie
11, Ubezpleczen.la i ryzyko w dziatalnoscli 8 14 29 2 Zaliczenie
gospodarczej
12, | Formy ewidencyjno-rachunkowe 8 14 22 2 Zaliczenie
w dziatalnosci gospodarczej
Specjalnosé: Administracja dla bezpieczenstwa
8. | Systemy bezpieczenstwa narodowego RP 8 14 22 2 Zaliczenie
9 I;(;dstawy prawne bezpieczenstwa narodowego 8 14 29 2 Zaliczenie
10. | System zarzadzania kryzysowego 8 14 22 2 Zaliczenie
11. | Proces decyzyjny w zarzadzaniu kryzysowym 8 14 22 2 Zaliczenie
12. | Bezpieczenstwo imprez masowych 8 14 22 2 Zaliczenie
Razem 112 168 52 332 30
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Semestr V
(ze specjalnosciami)
Liczba godzin Liczba
Lp Nazwa przedmiotu punktow F.O rma
’ W Cc L/S Razem zaliczenia
ECTS
Praktyki zawodowe (co najmniej 800 godzin) —
1. | 20 tygodni — pazdziernik- luty 800 27 Zaliczenie
2. | Seminarium dyplomowe 12 12 1 Zaliczenie
3. | Podstawy zarzadzania projektami 22 22 2 Zaliczenie
Razem 22 12 34+800 30
Semestr VI
(ze specjalnosciami)
Liczba godzin Liczba
Lp Nazwa przedmiotu punktow Forma
' W Cc L/S Razem zaliczenia
ECTS
1 Zggospodargvyanig przestrzenne i prawo obrotu 16 18 34 3 Egzamin
nieruchomosciami
o | Praktyki zawodowe (co najmniej 160 godzin) — 160 6 Zaliczenie
4 tygodnie — (marzec)
3. | Seminarium dyplomowe ** 12 12 1 Zaliczenie
4 Opracovyame i przedtozenie zaakgi[fgwanej 10 Zaliczenie
przez opiekuna pracy dyplomowej
5. | Organy ochrony prawnej 22 22 2 Egzamin
Specjalnosé: Administracja podmiotow panstwowych i samorzgdowych
6. Qbs%uga klienta w podmiotach panstwowych 8 14 29 2 Zaliczenie
i samorzadowych
7. | Podstawy rachunkowosci budzetowej 22 22 2 Zaliczenie
8 deov&rnedzmlr.losc za mnaruszenie dyscypliny 8 14 29 2 Zaliczenie
finansow publicznych
9 RO’ZWO_] osqbowy I awans w administracji 8 14 29 2 Zaliczenie
panstwowej i samorzadowe;j
Specjalnosé: Administracja w biznesie
6. Ochroha |.nformaCJ| i tajemnicy 8 14 29 2 Zaliczenie
przedsigbiorstwa
7. | Kadry i ptace 22 22 2 Zaliczenie
8. | Podatki w dziatalno$ci gospodarczej 8 14 22 2 Zaliczenie
9. | Negocjacje i mediacje w biznesie 8 14 22 2 Zaliczenie
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Specjalnosé: Administracja dla bezpieczenstwa

6. | Instrumenty zarzadzania kryzysowego 8 14 22 2 Zaliczenie
7. | Strategie zarzadzania kryzysowego 8 14 22 2 Zaliczenie
8. Stany nqdzwyczajne i stany gotowosci 8 14 29 2 Zaliczenie
obronnej panstwa
9. | Informatyka w zarzadzaniu kryzysowym 22 22 2 Zaliczenie
Razem 62 82 22 156+160 30

** przedmioty lub praktyki do wyboru; w przypadku tzw. przedmiotow ogolnouczelnianych

student wybiera je sposrod listy proponowanych zajec
*** student dokonuje wyboru tematu z zakresu przedmiotowego, ktorego dotyczy seminarium

dyplomowe



2. Plan studiow niestacjonarnych
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Plan studiéw realizowanych w formie niestacjonarnej obejmuje lacznie 1.914 godz.,

w tym 954 godz. zaje¢ w typowych formach dydaktycznych (wyktady, ¢wiczenia, seminaria,

laboratoria) oraz 960 godz. praktyk.

PLAN STUDIOW NIESTACJONARNYCH

(w podziale na semestry)

KIERUNEK STUDIOW: administracja | stopnia

Semestr |
(bez specjalnosci)

Liczba godzin Liczba

Lp. Nazwa przedmiotu punktow F.O rma

W Cc L/S Razem ECTS zaliczenia
1. |Jezyk obey 30 30 2 Zaliczenie
2. | Podstawy prawoznawstwa 10 14 24 4 Egzamin
3. | Historia i nauka o administracji 12 12 2 Zaliczenie
4. | Ustr6j samorzadu terytorialnego 10 14 24 4 Egzamin
5. | Prawo i polityka regionalna UE 10 14 24 4 Egzamin
6. | Konstytucyjny system organéow panstwowych 14 10 24 4 Egzamin
7. | Informatyka 18 18 2 Zaliczenie
8. | Ochrona wtasnosci intelektualnej 6 6 12 2 Zaliczenie
9. | Publiczne prawo gospodarcze 10 14 24 4 Egzamin
10. | Przedmiot ogolnouczelniany** 18 18 2 Zaliczenie

Razem 90 72 48 210 30
Semestr 11
(bez specjalnosci)
_ Liczba godzin Liczba Forma
Lp. Nazwa przedmiotu W C L Razem punktow saliczenia
ECTS

1. | Jezyk obcy 30 30 2 Zaliczenie
2 Elcj)glsitslzvx{/cphrawa cywilnego i prawa zaméwien 20 20 10 6 Egzamin
3. | Prawo administracyjne 20 20 40 5 Egzamin
4. | Legislacja administracyjna 10 14 24 4 Egzamin
5. | Organizacja i zarzagdzanie w administracji 15 15 30 5 Zaliczenie
6. | Podstawy ekonomii 14 10 24 4 Egzamin
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Podstawy socjologii/ Ekonomia sektora

7. . 10 10 2 Zaliczenie
publicznego
8. | Propedeutyka bezpieczefistwa publicznego 8 10 18 3 Zaliczenie
Razem 97 89 30 216 30
Semestr 111
(ze specjalnosciami)
Liczba godzin Liczba
Lp Nazwa przedmiotu punktow F.O rma
’ w C L Razem zaliczenia
ECTS
1. | Jezyk obey 30 30 2 Zaliczenie
2. | Przedmiot ogdlnouczelniany** 18 18 2 Zaliczenie
3. | Metody badan administracyjno-prawnych 6 6 12 2 Zaliczenie
4. | Prawo upadlosciowe i naprawcze 6 6 12 2 .
Egzamin
5. | Finanse publiczne i prawo finansowe 20 20 40 5 Egzamin
6. Ocl_lrona kor_lkuren_cp i k_onsumentow/ Dostep 8 10 18 3 Zaliczenie
do informacji publicznej
7. | Postgpowanie administracyjne 20 20 40 5 Egzamin
8. | Zasoby ludzkie w administracji 10 10 2 Zaliczenie
9. | Seminarium dyplomowe** 10 10 1 Zaliczenie
10. | Pozyskiwanie funduszy i projektow UE 6 6 12 2 Zaliczenie
11. | Etyka urzednicza 12 12 2 Egzamin
Specjalnosé: Administracja podmiotéw panstwowych i samorzgdowych
12 Us’troj i fun’k'CJonowanle admlnlstracp 6 6 12 2 Zaliczenie
panstwowej i samorzadowe;j
Specjalnosé: Administracja w biznesie
12. | Prawo dziatalnosci gospodarczej 6 6 12 2 Zaliczenie
Specjalnosé¢: Administracja dla bezpieczenstwa
12. | Polityka i strategie bezpieczefistwa RP 6 6 12 2 Zaliczenie
Razem 98 84 40 226 30




Semestr 1V
(ze specjalnosciami)
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Liczba godzin

Liczba

. , Forma
Lp. Nazwa przedmiotu W c LS Razem punktow saliczenia
ECTS
Jezyk obcy 30 30 3 Egzamin
2. | Seminarium dyplomowe ** 10 10 2 Zaliczenie
3. | Prawo pracy i prawo urzednicze 8 10 18 3 Egzamin
4 Poste;pf)v_vame _Podatkowe i egzekucyjne 10 14 24 4 Egzamin
w administracji
5 Zasady sporzadzania pism procesowych 10 14 24 4 Zaliczenie
i urzedowych
6. | Prawo ochrony $rodowiska i ekologia 6 6 12 2 Egzamin
7. | Shuzby, inspekcje i straze 6 6 12 2 Zaliczenie
Specjalnosé: Administracja podmiotow panstwowych i samorzgdowych
8. Flnanse admlm'straCJl panstwowe] 6 6 12 2 Zaliczenie
i samorzadowej
9 Sta’tus prawny pracowmkow administracji 6 6 12 2 Zaliczenie
panstwowej i samorzadowej
10. | Zarzadzanie w instytucjach publicznych 6 6 12 2 Zaliczenie
Ochrona i bezpieczenstwo informacji
11. | w administracji podmiotéw panstwowych 6 6 12 2 Zaliczenie
i samorzadowych
12, Kontrola i nadzpr w administracji panstwowej 6 6 12 2 Zaliczenie
i samorzadowe;j
Specjalnosé: Administracja w biznesie
8 Pom_oc publiczna i pozyskiwanie srodkow 6 6 12 2 Zaliczenie
publicznych
9. | Ochrona i bezpieczenstwo pracy 6 6 12 2 Zaliczenie
10. | Biznesplan i zarzadzanie przedsigbiorstwem 6 6 12 2 Zaliczenie
11, Ubezpleczen_la i ryzyko w dziatalnosci 6 6 12 2 Zaliczenie
gospodarczej
12, | Formy ewidencyjno-rachunkowe 6 6 12 2 Zaliczenie
w dziatalnosci gospodarczej
Specjalnosé: Administracja dla bezpieczenstwa
8. | Systemy bezpieczenstwa narodowego RP 6 6 12 2 Zaliczenie
9 I;(;dstawy prawne bezpieczenstwa narodowego 6 6 12 2 Zaliczenie
10. | System zarzadzania kryzysowego 6 6 12 2 Zaliczenie
11. | Proces decyzyjny w zarzadzaniu kryzysowym 6 6 12 2 Zaliczenie
12. | Bezpieczenstwo imprez masowych 6 6 12 2 Zaliczenie
Razem 70 80 40 190 30
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Semestr V
(ze specjalnosciami)
Liczba godzin Liczba
Lp Nazwa przedmiotu punktow F.O rma
’ W Cc L/S Razem zaliczenia
ECTS
Praktyki zawodowe (co najmniej 800 godzin) —
1. | 20 tygodni — pazdziernik- luty 800 27 Zaliczenie
2. | Seminarium dyplomowe 12 12 1 Zaliczenie
3. | Podstawy zarzadzania projektami 12 12 2 Zaliczenie
Razem 12 12 24+800 30
Semestr VI
(ze specjalnosciami)
Liczba godzin Liczba
Lp Nazwa przedmiotu punktow F.O rma
' w C L/S Razem zaliczenia
ECTS
1. Zggospodarovx_/anig przestrzenne i prawo obrotu 8 10 18 3 Egzamin
nieruchomos$ciami
o | Praktyki zawodowe (co najmniej 160 godzin) — 160 6 Zaliczenie
4 tygodnie — (marzec)
3. | Seminarium dyplomowe ** 10 10 1 Zaliczenie
" Opracowanle i przedtozenie zaakgipfgwanej 10 Zaliczenie
przez opiekuna pracy dyplomowej
5. | Organy ochrony prawnej 12 12 2 Egzamin
Specjalnosé: Administracja podmiotow panstwowych i samorzgdowych
6. Qbs%uga klienta w podmiotach panstwowych 6 6 12 2 Zaliczenie
i samorzgdowych
7. | Podstawy rachunkowosci budzetowej 12 12 2 Zaliczenie
8 deov&rnedzmlr.losc za mnaruszenie dyscypliny 6 6 12 2 Zaliczenie
finansow publicznych
9 RO’ZWO_] osqbowy I awans w administracji 6 6 12 2 Zaliczenie
panstwowej i samorzadowe;j
Specjalnosé: Administracja w biznesie
6. Ochroha |.nformaCJ| i tajemnicy 6 6 12 2 Zaliczenie
przedsigbiorstwa
7. | Kadry i ptace 12 12 2 Zaliczenie
8. | Podatki w dziatalnos$ci gospodarcze;j 6 6 12 2 Zaliczenie
9. | Negocjacje i mediacje w biznesie 6 6 12 2 Zaliczenie
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Specjalnosé: Administracja dla bezpieczenstwa

6. | Instrumenty zarzadzania kryzysowego 6 6 12 2 Zaliczenie
7. | Strategie zarzadzania kryzysowego 6 6 12 2 Zaliczenie
8. Stany nqdzwyczajne i stany gotowosci 6 6 12 2 Zaliczenie
obronnej panstwa
9. | Informatyka w zarzadzaniu kryzysowym 12 12 2 Zaliczenie
Razem 38 40 10 88+160 30

** przedmioty lub praktyki do wyboru;, w przypadku tzw. przedmiotow ogolnouczelnianych
student wybiera je sposrod listy proponowanych zajec

*** student dokonuje wyboru tematu z zakresu przedmiotowego, ktorego dotyczy seminarium
dyplomowe

V - PRAKTYKI ZAWODOWE NA STUDIACH | STOPNIA
NA KIERUNKU ADMINISTRACJA

1. Ogolna charakterystyka organizacji praktyk

Praktyki dla Studentéw Wydzialu Nauk Spotecznych i Humanistycznych Panstwowe;j
Wyzszej Szkolty Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy realizowane na kierunku
ADMINISTRACJA stanowia integralng cze$¢ planu studidow oraz procesu ksztalcenia.
Praktyki studenckie reguluje §28 REGULAMINU STUDIOW Panstwowej Wyzszej Szkole
Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy oraz Regulamin Praktyki Zawodowej Wydziatu
Nauk Spotecznych i Humanistycznych stanowiacy zatacznik nr 1 do Uchwaty Rady Wydziatu
Nauk Spotecznych i Humanistycznych Nr 37/2017 z dnia 06.12.2017 r. , zgodnie z ktorym:

— praktyki zawodowe stanowia integralng cze¢$¢ programu studidow oraz procesu
ksztalcenia;

— formy 1 miejsca odbycia praktyk zawodowych i zaje¢ praktycznych ustala powolany
przez Dziekana Wydzialu Nauk Spotecznych i Humanistycznych uczelniany opiekun
praktyk;

— programy praktyk dla danego kierunku studiow opracowuje koordynator Kierunku

studiow, a zatwierdza Rada Wydziatu*;

4 Rada Wydziatu zostata rozwigzana z konicem 2018/2019 roku. Na mocy Regulaminu Studiow, wprowadzonego
Uchwata Senatu PWSIiP w Lomzy Nr 75/2019, program praktyk dla danego kierunku studiow opracowuje
Kierownik Zaktadu w porozumieniu z Koordynatorem praktyk lub Opiekunem praktyk, a zatwierdza Dziekan
Wydziatu.
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— Zaliczenia praktyki dokonuje uczelniany opiekun praktyk na podstawie okreslonych
w programie ksztatcenia wymogdéw warunkujacych uzyskanie efektow ksztalcenia
przewidzianych programem praktyKki

— Dziekan lub upowazniony przez niego uczelniany opiekun praktyk na wniosek
studenta moze zaliczy¢, jako praktyke lub cze$¢ praktyki wykonywang przez niego,
udokumentowang pracg zawodowa lub inng dziatalnosc, jesli zostaty osiagnigte efekty
ksztatcenia przewidziane dla tej praktyki w programie ksztatcenia®.

— brak zaliczenia praktyki zawodowej jest traktowany na rowni z brakiem zaliczenia
kazdego innego przedmiotu

Szczegdtowe zasady realizacji praktyk okre§la Regulamin Praktyki Zawodowe;j

w Wydziale Nauk Spotecznych i Humanistycznych PWSIiP w Lomzy.

2. Zalozenia i zasady organizacji praktyk zawodowych

W  programie ksztalcenia dla kierunku ADMINISTRACJA na poziomie studiow
pierwszego stopnia o profilu praktycznym przewidziano praktyki zawodowe w wymiarze
720 godzin zegarowych, tj. 960 godz. dydaktycznych (24 tygodnie), co odpowiada
33 punktom ECTS. Praktyki zawodowe bgda realizowane w nastepujacy sposob:

— 'V semestr — 20 tygodni praktyki zawodowej (800 godz.), co odpowiada 27 punktom

ECTS.

— VI semestr — 4 tygodnie praktyki zawodowej (160 godz.), co odpowiada 6 punktom

ECTS.

Praktyki odbywaja si¢ w oparciu o umowg o realizacj¢ praktyk z wybranymi
jednostkami organizacyjnymi, zwanymi dalej ,,Zaktadami pracy”. Do podpisania umowy
o realizacj¢ praktyki w imieniu Uczelni upowazniony jest Koordynator praktyk zawodowych,
wyznaczony przez Dziekana Wydzialu Nauk Spotecznych i Humanistycznych. Student
odbywa praktyki zawodowe w Zaktadach pracy, z ktorymi Uczelnia $cisle wspolpracuje.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odbywania praktyk zawodowych w innych Zakladach pracy jednak
w tym przypadku Student obowigzany jest uzyskac¢ pisemng zgode Opiekuna uczelnianego
praktyk. Studenci zobowigzani sa do uczestniczenia w spotkaniach dotyczacych organizacji

praktyk w terminie i miejscu wyznaczonym przez Koordynatora praktyk zawodowych

> W zwiagzku z opublikowanym Stanowiskiem interpretacyjnym nr 4/2020 Prezydium Polskiej Komisji
Akredytacyjnej z dnia 2 lipca 2020 r., dokonano modyfikacji w obowiazujacym Regulaminie praktyki
zawodowej WNSiH (Uchwatla Nr 54/2020 Senatu PWSIiP w Lomzy), zgodnie z ktérym nie wolno zalicza¢
praktyk zawodowych na podstawie indywidualnej aktywnosci zawodowej studenta.
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i do zapoznania si¢ z Regulaminem praktyk. Program praktyki opracowuje Kierownik
Katedry/Zaktadu w porozumieniu z Koordynatorem Praktyk lub Opiekunem praktyk
oraz Wydziatowa Rada Praktykow, a zatwierdza Dziekan Wydziatu. Podczas praktyk student
realizuje program praktyki zapoznajgc si¢ ze sposobem funkcjonowania Zaktadu pracy,
uczestniczy w miar¢ mozliwosci w biezgcych zadaniach przez niego realizowanych
oraz podejmuje pod nadzorem Opiekuna zaktadowego praktyk samodzielne dzialania
zawodowe. Student realizuje praktyke zgodnie z programem praktyk, a jej przebieg
odnotowuje w Dzienniku praktyk. Dziennik praktyk jest dokumentem potwierdzajacym
odbycie praktyki. Zawiera on miejsce i czas trwania praktyki wraz z ilo$cig godzin, zadania
Jednostki organizacyjnej, opis czynnos$ci realizowanych kazdego dnia przez Studenta,
potwierdzonych oceng postawy Studenta w czasie praktyki, wystawiong przez Opiekuna
Zaktadowego Praktyk lub Kierownika poswiadczong podpisem wraz z pieczecia Jednostki

organizacyjnej

3. Cele i program praktyk zawodowych

Znaczenie praktyk studenckich w Panstwowej Wyzszej Szkole Informatyki
i Przedsiebiorczosci w Lomzy wynika z misji Uczelni: KSZTALCIMY PRAKTYKOW.
Dlatego tez, zasadniczym celem praktyki zawodowej jest ksztalcenie studentow, poprzez
wykreowanie w nich umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej, uzyskanej w toku
studiow, w praktyce funkcjonowania organizacji, czyli integracja wiedzy teoretycznej z jej
zastosowaniem praktycznym. Ponadto stworzenie warunkéw do poglebienia wiadomosci
przekazywanych w toku zaje¢ dydaktycznych i konfrontowania ich z praktyka zycia
gospodarczego, umozliwienie bezposredniego pozyskiwania doswiadczen, wiedzy
1 informacji, ktore beda pomocne w realizowaniu tre$ci ksztalcenia, przygotowaniu pracy
dyplomowej i nabyciu umiejetnosci praktycznych. Celem praktyki jest tez doskonalenie
umiejetnosci organizacji pracy wiasnej, pracy zespotowej, efektywnego zarzadzania czasem,
sumiennosci 1 odpowiedzialnosci za powierzone zadania, co przeklada si¢ na rozwijanie
aktywnosci 1 przedsiebiorczosci studentow - cech stanowigcych wazny skladnik
ich profesjonalnej postawy, jak 1 tez ksztaltowanie podmiotowosci 1 aktywnosci
indywidualnej studentow.
Program praktyk zawodowych obejmuje:

e Poznanie podstaw, pozycji prawnej, specyfiki dziatalnosci ,Zaktadu pracy”
w ktorym wykonywana jest praktyka;

e Zapoznanie z regulaminem pracy, przepisami BHP i tajemnicy stuzbowej;
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e Poznanie zasad organizacji pracy, struktury organizacyjnej ,,Zaktadu pracy” i jego
specyfiki;

e Poznanie obiegu dokumentdéw i podstawowych procedur podejmowania decyzji;

e Wykonywanie czynno$ci administracyjnych 1 prac biurowych na okreslonych
stanowiskach pracy, wykorzystanie technik komputerowych;

e Doskonalenie umiejetnosci pracy zespotowej, efektywnego wykorzystania czasu pracy,
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan;

e Zapoznanie si¢ z zasadami wlasciwej obslugi interesantéw oraz bezposrednig
lub posrednig obstugg klienta;

e Analiza akt w sprawach postgpowan administracyjnych;

e Rozpatrywanie petycji, interwencji, skarg i wnioskdw obywateli kierowanych
do urzedu;

e Przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania prawne;

e Przygotowywanie projektow pism do organéw witadzy i administracji publicznej;

e Tworzenie formularzy danych, zestawien i raportow na uzytek instytucji;

e Zebranie niezbednych informacji i materiatéw do przygotowania pracy dyplomowe;j

(magisterskiej).

4. System nadzoru i zaliczania praktyk zawodowych
Podstawowym celem systemu monitorowania praktyk zawodowych realizowanych
w Wydziale Nauk Spotecznych i Humanistycznych na kierunku ADMINISTRACJA jest
weryfikacja przebiegu praktyki oraz jej ocena. Osobg odpowiedzialna za przebieg praktyk
zawodowych w Uczelni jest Dziekan, ktory powotuje Koordynatora praktyk zawodowych
oraz Opiekundéw uczelnianych praktyki, ktorymi sg nauczyciele akademiccy prowadzacy
seminaria dyplomowe.
Do zakresu obowigzkow Koordynatora praktyk zawodowych nalezy: przyjmowanie
1 wydawanie dokumentoéw zwigzanych z organizacja i realizacja praktyki, w szczegolnosci:
umoéw o realizacje praktyki, deklaracji, zaswiadczen o odbyciu praktyki, itp.; zapoznanie
studentow z zasadami organizacji i zaliczania praktyki; podpisywanie uméw o realizacj¢
praktyki; mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli przebiegu praktyki w Zakladzie pracy.
Natomiast do obowigzkéw Opiekuna uczelnianego praktyki nalezy: akceptacja miejsca

odbywania praktyki; nadzor merytoryczny nad przebiegiem praktyki zawodowej; weryfikacja
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i ocena efektow uczenia si¢ praktyki zawodowej; mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli
przebiegu praktyki w Zaktadzie pracy.

Na terenie Zaktadu pracy Student podlega przepisom i regulaminom obowigzujacym
w Zakladzie pracy. Jego bezposrednim zwierzchnikiem w czasie praktyki ze strony Zaktadu
pracy jest Opiekun zaktadowy praktyk.

Warunkiem zaliczenia praktyki zawodowej jest: wywiazanie si¢ z zadan
sformutowanych w programie okreslonej praktyki; osiagniecie zaktadanych efektow uczenia
si¢; przedlozenie przez studenta stosownej dokumentacji, czyli Dziennika praktyk
dokumentujacego odbycie odpowiedniej liczby godzin, zgodnej z kierunkiem studiéw oraz
programem praktyk. Zawiera on pozytywna ocen¢ Opiekuna zakladowego i Opiekuna
Uczelnianego praktyki oraz Raport praktyki zawodowej. Koncowego zaliczenia praktyki
studenckiej dokonuje Koordynator praktyk zawodowych. Ocena praktyki zawodowej jest
$rednig ocen wystawionych przez Opiekuna zaktadowego i Opiekuna uczelnianego praktyk
I jest wpisywana w Raporcie Praktyki zawodowej przez Koordynatora praktyk zawodowych.
Brak zaliczenia praktyki, w obowigzujagcym wymiarze, powoduje brak zaliczenia przedmiotu
praktyki zawodowe — 0 sposobie zaliczenia przedmiotu praktyki zawodowe decyduje Dziekan
w zaleznosci od liczby ECTS-6w uzyskanych przez studenta w danym semestrze.

Studenci moga ubiega¢ si¢ o czeSciowe lub catosciowe zaliczenie praktyki
(bez obowigzku jej odbywania w okresie studiow), jezeli spelniaja jeden z warunkow
wypehiajacych zakres i cel praktyki®:

— s3 lub byli zatrudnieni w instytucjach zapewniajacych uzyskanie wiedzy
i umiejetnosei praktycznych zgodnych z kierunkiem studiow, jednak okres zatrudnienia
nie moze by¢ krotszy niz 3 miesiace.

— prowadza albo prowadzili przez okres wskazany w pkt a), samodzielng dziatalnos¢
gospodarcza zwigzang z kierunkiem studiow, lub profilem PWSIiP w Lomzy;

— uczestniczg albo uczestniczyli w stazach lub praktykach w instytucjach krajowych
lub zagranicznych (takze w ramach wolontariatu) gwarantujacych uzyskanie
odpowiednich umiejetnos$ci praktycznych zwigzanych z kierunkiem studiow;

— prowadzg albo prowadzili dziatalno$§¢ w organizacjach pozarzagdowych, ktorej zakres

jest zgodny z kierunkiem studiow;

6 Zgodnie ze Stanowiskiem interpretacyjnym nr 4/2020 Prezydium Polskiej Komisji Akredytacyjnej
oraz Regulaminem praktyki zawodowej WNSiH, studenci nie moga by¢ zwalniani z odbycia praktyki
zawodowej na podstawie ich indywidualnej aktywnosci zawodowej. Dlatego tez od roku akademickiego
2020/2021, studenci realizujacy praktyke zawodowa nie moga otrzymaé zaliczenia z przedmiotu praktyka
zawodowa na podstawie ich aktywnosci zawodowe;.
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— 53 Studentami lub absolwentami innych szkot wyzszych, ktorzy odbyli lub odbywaja
praktyke zawodowa speiniajagcag wymagania regulaminu praktyk PWSIiP w Lomzy,
uczestnicza lub uczestniczyli w stazach i praktykach (takze w ramach wolontariatu)
gwarantujacych uzyskanie odpowiednich umiejetnosci praktycznych oraz przedstawia
odpowiednig dokumentacje dotyczacg odbycia takiej praktyki.

W celu uznania pracy zawodowej lub prowadzonej dziatalnosci jako ekwiwalentu praktyki
Student sktada podanie o zwolnienie z odbywania praktyk do Dziekana. W przypadku
ubiegania si¢ o zwolnienie z praktyk zawodowych na podstawie prowadzonej dzialalnosci
gospodarczej do wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy dolaczy¢ wydruk z Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG). Dokumenty w sprawie
zaliczenia praktyk lub uznania ich odbycia na podstawie okolicznosci Student sktada
u Koordynatora praktyk zawodowych. Decyzj¢ o ewentualnym uznaniu zrealizowania
obowigzku odbycia czgsci lub catosci praktyki podejmuje Dziekan. Zaliczenie modutu
praktyki zawodowej w przypadku oso6b zwolnionych z odbywania praktyki odbywa si¢
zgodnie z § 9 Regulaminu Praktyk zawodowych, z wylaczeniem obowiazku prowadzenia

Dziennika praktyk.

VI — WSKAZNIKI ILOSCIOWE

1. Wskazniki iloSciowe na studiach stacjonarnych

Zajeciom wymagajacym bezposredniego udzialu nauczycieli akademickich
lub innych os6b prowadzacych zajecia przypisano 92,48 pkt. ECTS, co stanowi
w odniesieniu do ogolnej liczby pkt ECTS przewidzianych programem ksztatcenia studiow

stacjonarnych 51,37 %.

Zajeciom, ktorych wyboru dokonuje student w ramach okreslonych modutow
ksztalcenia, tj. M_1, M_2, M 4, M 5 i M_6 przypisanych jest tacznie 86  pkt ECTS,
co stanowi w odniesieniu do ogolnej liczby pkt ECTS przewidzianych programem ksztalcenia
studiow stacjonarnych, jak i niestacjonarnych 47,77%.

Procentowy udzial punktow ECTS uzyskanych w ramach zaje¢ zwiazanych
z praktycznym przygotowaniem zawodowym w przypadku studiow stacjonarnych wynosi
56,66%.
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Zajeciom ogoélnouczelnianym niezwigzanym z kierunkiem studiéw przypisano
tacznie 15 pkt. ECTS, co stanowi w odniesieniu do ogdlnej liczby pkt. ECTS przewidzianych
programem ksztaltcenia studiéw stacjonarnych 8,33 %.

Zajeciom z zakresu nauk podstawowych, do ktorych odnoszg si¢ efekty ksztalcenia
dla okreslonego Kierunku, poziom i profilu ksztalcenia przypisanych jest tacznie 49 pkt
ECTS, co stanowi w odniesieniu do ogoélnej liczby pkt. ECTS przewidzianych programem

ksztalcenia studiow stacjonarnych 27,22 %.

Zajeciom z obszaru nauk humanistycznych i nauk spolecznych przypisano tacznie
141 pkt. ECTS, co stanowi w odniesieniu do ogodlnej liczby pkt. ECTS przewidzianych
programem ksztalcenia studiow stacjonarnych 78,33%.

Sposrod zaje¢ ogodlnouczelnianych zajgciom z wychowania fizycznego nie przypisano
pkt. ECTS.

Sposrod zaje¢ ogolnouczelnianych zajeciom z jezyka obcego przypisano 9 pkt.
ECTS, co stanowi w odniesieniu do ogdlnej liczby pkt. ECTS przewidzianych programem
ksztalcenia studiow stacjonarnych 5%.

Praktyki zawodowe, uwzgledniajac system punktacji ECTS stanowig 18,33%
programu studiow stacjonarnych.

Wymiar czasowy wszystkich zaje¢ o charakterze praktycznym (praktyki, ¢wiczenia,
laboratoria, seminaria) w przypadku studiéw stacjonarnych wynosi 1.926 godz., tj. 71,62 %
wszystkich zaje¢, w tym:

a) praktyki (co najmniej 960 godz.) — 30,58%;
b) zajecia dydaktyczne przewidziane wylacznie w formie ¢wiczen, laboratoriow, seminaria

(966 godz.) — 41,03 %.

2. Wskazniki ilosciowe na studiach niestacjonarnych

Zajeciom wymagajacym bezposredniego udzialu nauczycieli akademickich
lub innych os6b prowadzacych zajecia przypisano 66,56 pkt. ECTS, co stanowi
w odniesieniu do ogolnej liczby pkt ECTS przewidzianych programem ksztalcenia studiow

stacjonarnych 36,97%.

Zajeciom, ktorych wyboru dokonuje student w ramach okre§lonych modulow
ksztatcenia, tj. M_1, M_2, M_4, M_5 i M_6 przypisanych jest tacznie 86  pkt ECTS,
co stanowi w odniesieniu do ogdlnej liczby pkt ECTS przewidzianych programem ksztalcenia

studiéw stacjonarnych, jak i niestacjonarnych 47,77 %.
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Procentowy udzial punktow ECTS uzyskanych w ramach zaje¢ zwigzanych
z praktycznym przygotowaniem zawodowym w przypadku studiow niestacjonarnych
wynosi 56,66 %b.

Zajeciom ogolnouczelnianym niezwigzanym z kierunkiem studidéw przypisano
tacznie 15 pkt. ECTS, co stanowi w odniesieniu do ogolnej liczby pkt. ECTS przewidzianych
programem ksztalcenia studiow stacjonarnych 8,33 0.

Zajeciom z zakresu nauk podstawowych, do ktorych odnosza sie efekty ksztalcenia
dla okreSlonego kierunku, poziom i profilu ksztalcenia przypisanych jest tacznie 49 pkt.
ECTS, co stanowi w odniesieniu do ogélnej liczby pkt. ECTS przewidzianych programem

ksztalcenia studiow stacjonarnych 27,22 %.

Zajeciom z obszaru nauk humanistycznych i nauk spolecznych przypisano tgcznie
141 pkt. ECTS, co stanowi w odniesieniu do ogolnej liczby pkt. ECTS przewidzianych
programem ksztalcenia studiow stacjonarnych 78,33%.

Sposrod zaje¢ ogodlnouczelnianych zajeciom z jezyka obcego przypisano 9 pkt.
ECTS, co stanowi w odniesieniu do ogdlnej liczby pkt. ECTS przewidzianych programem
ksztalcenia studiow stacjonarnych 5%.

Praktyki zawodowe, uwzglgdniajac system punktacji ECTS stanowig 18,33%
programu studiéw stacjonarnych.

Wymiar czasowy wszystkich zaje¢ o charakterze praktycznym (praktyki, ¢wiczenia,
laboratoria, seminaria) w przypadku studiow niestacjonarnych wynosi 1521 godz., tj. 76,70%
wszystkich zajgé, w tym:

a) praktyki (co najmniej 960 godz.) — 43,11%
b) zajecia dydaktyczne przewidziane wylacznie w formie ¢wiczen, laboratoriow, seminaria

(561 godz.) —33,59 %.



