Załącznik  nr 1 do zarządzenia Rektora UJK nr     90/2018 
KARTA PRZEDMIOTU
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The practical side of administration

	
	angielskim
	


1. USYTUOWANIE PRZEDMIOTU W SYSTEMIE STUDIÓW

	1.1. Kierunek studiów
	Kosmetologia  

	1.2. Forma studiów
	Studia stacjonarne/studia niestacjonarne

	1.3. Poziom studiów
	Licencjackie

	1.4. Profil studiów*
	Praktyczny

	1.5. Osoba przygotowująca kartę przedmiotu      
	mgr Wojciech Wereszczyński

	1.6. Kontakt 
	Tel. 605 293 021


2. OGÓLNA CHARAKTERYSTYKA PRZEDMIOTU

	2.1. Język wykładowy
	polski

	2.2. Wymagania wstępne*
	Brak 


3. SZCZEGÓŁOWA CHARAKTERYSTYKA PRZEDMIOTU

	3.1. Forma zajęć 
	Ćwiczenia

	3.2. Miejsce realizacji zajęć
	Zajęcia w pomieszczeniach filii oraz zdalnie przy użyciu platform dostępnych na uczelni.

	3.3. Forma zaliczenia zajęć
	Zaliczenie z oceną

	3.4. Metody dydaktyczne
	Metody słowne – ćwiczenia praktyczne

	3.5. Wykaz literatury
	podstawowa
	Administracja Rządowa w Polsce. Redakcja naukowa Marek Chmaj Warszawa 2012;
Samorząd terytorialny. Pionowy Podział Władzy, Hubert Izdebski. Wolters Kluwer 2020.
Zarys Finansów Publicznych i Prawa Finansowego pod redakcją Wandy Wójtowicz.  Rozdziały VI, VII, VIII, IX. Wydanie 8 Warszawa 2017


	
	uzupełniająca
	Ustawa o samorządzie powiatowym z  dnia 5 czerwca 1998 roku  -t, j. Dz.U. 2020 poz.920
Ustawa o samorządzie gminnym z dnia 8 marca 1990 roku t. J. Dz. U. 2020 poz. 713

Ustawa o informatyzacji działalności podmiotów  realizujących zadania publiczne z dnia 17 lutego 2005 t. J. Dz. U. 2020 poz. 345.

Portale internetowe e PUAP. E-podatki , ZUSNPI



4. CELE, TREŚCI I EFEKTY UCZENIA SIĘ
	4.1. Cele przedmiotu (z uwzględnieniem formy zajęć)
C1- Wiedza – poznanie podstaw działania administracji publicznej
C2- Umiejętności– potrafi porusza c się w obszarze administracji publicznej w zakresie spraw bieżących obywatela
C3 - Kompetencje – dostrzega możliwości działania współczesnej administracji

	4.2. Treści programowe (z uwzględnieniem formy zajęć)
1. Historia i pojęcie administracji 
2. Wybrane zagadnienia z kodeksu postępowania administracyjnego.
3. Struktura administracji rządowej i  ogólna właściwość organów 
- administracja zespolona

- administracja niezespolona 
4.Struktura i właściwość administracji samorządowej ze szczególnym uwzględnieniem roli gmin i powiatów.
5. Administracja skarbowa – struktura, właściwość urzędów, wzory druków , terminy rozliczeń podatków PIT VAT, składanie zeznań podatkowych ( tradycyjne, drogą elektroniczną). Obsługa portalu podatkowego. 
6. ZUS – struktura właściwość, załatwianie spraw obywateli,
7. wz7.  Platforma ePUAP – podpis zaufany, podpis elektroniczny, sprawy do załatwienia porzez E=PUAP
 


4.3. Przedmiotowe efekty uczenia się
	Efekt 
	Student, który zaliczył przedmi.ot
	Odniesienie do kierunkowych efektów uczenia się

	w zakresie WIEDZY:

	...W01
	Zna i wyjaśnia podstawowe przepisy prawa w zakresie funkcjonowania administracji publicznej
	

	w zakresie UMIEJĘTNOŚCI:

	...U01
	Potrafi poruszać się w środowisku administracji publicznej w zakresie załatwiania spraw bieżących.
	

	w zakresie KOMPETENCJI SPOŁECZNYCH:

	...K01
	Samodzielnie zdobywa wiedzę z zakresu działania administracji publicznej oraz doskonali zdobyte umiejętności.
	


	4.4. Sposoby weryfikacji osiągnięcia przedmiotowych efektów uczenia się 

	Efekty przedmiotowe

(symbol)
	Sposób weryfikacji (+/-)

	
	Egzamin ustny/pisemny*
	Kolokwium*
	Projekt*
	Aktywność               na zajęciach*
	Praca własna*
	Praca                  w grupie*
	Inne (jakie?)*

	
	Forma zajęć
	Forma zajęć
	Forma zajęć
	Forma zajęć
	Forma zajęć
	Forma zajęć
	Forma zajęć

	
	W
	C
	...
	W
	C
	...
	W
	C
	...
	W
	C
	...
	W
	C
	...
	W
	C
	...
	W
	C
	...

	W01
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	U01
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	K01
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


*niepotrzebne usunąć

	4.5. Kryteria oceny stopnia osiągnięcia efektów uczenia się

	Forma zajęć
	Ocena
	Kryterium oceny

	Ćwiczenia (Ćw)
	3
	Wskaże w pisemnym teście prawidłowe odpowiedzi na poziomie  50-60% maksymalnej ilości punktów

	
	3,5
	Wskaże w pisemnym teście prawidłowe odpowiedzi na poziomie 61-70% maksymalnej ilości punktów

	
	4
	Wskaże w pisemnym teście prawidłowe odpowiedzi na poziomie  71-80%  maksymalnej ilości punktów

	
	4,5
	Wskaże w pisemnym teście prawidłowe odpowiedzi na poziomie  81-90%  maksymalnej ilości punktów

	
	5
	Wskaże w pisemnym teście prawidłowe odpowiedzi na poziomie  91-100% maksymalnej ilości punktów


5. BILANS PUNKTÓW ECTS – NAKŁAD PRACY STUDENTA

	Kategoria
	Obciążenie studenta

	
	Studia

stacjonarne
	Studia

niestacjonarne

	LICZBA GODZIN REALIZOWANYCH PRZY BEZPOŚREDNIM UDZIALE NAUCZYCIELA /GODZINY KONTAKTOWE/
	30
	20

	Udział w wykładach*
	
	

	Udział w ćwiczeniach, konwersatoriach, laboratoriach*
	28
	18

	Udział w egzaminie/kolokwium zaliczeniowym*
	2
	

	Inne (jakie?)*
	
	

	SAMODZIELNA PRACA STUDENTA /GODZINY NIEKONTAKTOWE/
	20
	20

	Przygotowanie do wykładu*
	
	

	Przygotowanie do ćwiczeń, konwersatorium, laboratorium*
	15
	15

	Przygotowanie do egzaminu/kolokwium*
	5
	5

	Zebranie materiałów do projektu, kwerenda internetowa*
	
	

	Opracowanie prezentacji multimedialnej*
	
	

	Inne (należy wskazać jakie? np. e-learning)*
	
	

	ŁĄCZNA LICZBA GODZIN
	50
	40

	PUNKTY ECTS za przedmiot
	2
	2


*niepotrzebne usunąć
Przyjmuję do realizacji    (data i czytelne  podpisy osób prowadzących przedmiot w danym roku akademickim)




             ............................................................................................................................
