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Rok akademicki 2021/2022

. OGOLNA CHARAKTERYSTYKA KIERUNKU STUDIOW

nazwa kierunku studiow Administracja

Poziom ksztatcenia
(studia pierwszego stopnia / studia drugiego Studia pierwszego stopnia

stopnia / jednolite studia magisterskie)

Profil ksztatcenia praktyczny

Forma studiow
Stacjonarne/niestacjonarne
stacjonarne/niestacjonarne

Czas trwania studiow (w semestrach) 6

taczna liczba punktéow ECTS dla danej formy

180
studiow.
taczna liczba godzin okreslona w programie

Studia stacjonarne Studia niestacjonarne
studiow
4597 4587

Tytut zawodowy nadawany absolwentom licencjat
Wymiar praktyk zawodowych. 960
Jezyk prowadzenia studiow polski

Rok rozpoczecia cyklu ksztatcenia 2021




EFEKTY UCZENIA SIE

symbol opis efektdw uczenia sie kod
efektu uniwersalnej
charaktery-
styki
WIEDZA
absolwent zna i rozumie:

A W01 pojecia z dziedziny prawa - jego zrddet, zasad tworzenia, stosowania | P6S_WG
oraz wyktadni, a takze systematyke prawa oraz specyfike
poszczegdlnych jego gatezi.

A W02 zaawansowane regulacje prawne, za ktérych stosowanie odpowiada | P6S_WG
administracja publiczna - ze szczegdlnym uwzglednieniem prawa
administracyjnego ustrojowego, materialnego i procesowego

A W03 zasady funkcjonowania gospodarki P6S_WG

A W04 zasady funkcjonowania finanséw publicznych oraz regulacji P6S_WG
prawnych z nimi zwigzanych

A_WO05 regulacje prawne zwigzane z oddziatywaniem panstwa na P6S_WG
gospodarke.

A_WO06 dorobek mysli spotecznej i tradycji prawnych oraz ich wptyw na P6S_WG
zachowania

A_WO07 geneze i zasady funkcjonowania nowoczesnego panstwa, jego P6S_WG
funkcje i ustrdj.

A_WO08 pojecia z historii wspoéfczesnej, podstawowe doktryny polityczne, P6S_WG
elementy instytucjonalne i funkcjonalne systemu politycznego, P6S_WK
znaczenie regut demokracji i podstawowych instytucji spoteczerstwa
obywatelskiego.

A_WO09 w stopniu zawansowanym istote i zasady prawa administracyjnego, | P6S_WG
w tym podstawowe prawa i wolnosci obywatelskie P6S_WK

A W10 w stopniu zaawansowanym teoretyczne i praktyczne aspekty P6S_WG
funkcjonowania administracji - zaréwno rzagdowej, jak i P6S_WK
samorzgdowej.

A W11 zaawansowane zasady i narzedzia wykorzystywane w przygotowaniu | P6S_WG
i prowadzeniu postepowania administracyjnego i sgdowo-
administracyjnego

A W12 techniki i narzedzia pracy menedzera. P6S_WG

P6S_WK

A W13 zasady zarzadzania ludZmi i podstawowe zasady kierowania P6S_WG
zespotem. P6S_WK

A W14 definicje z zakresu technologii informacyjnych, ze szczegdlnym P6S_WG
uwzglednieniem technologii stosowanych przez administracje
publiczna.

A W15 zasady komunikacji miedzyludzkiej oraz komunikacji spotecznej, w P6S_WG
tym specyfike komunikacji w administracji publicznej. P6S_WK




A W16 pojecia z psychologii, w szczegdlnosci w zakresie pozwalajgcym na jej | P6S_WG
praktyczne zastosowanie w perswazji, w trakcie negocjacji i
konfliktéw, podejmowaniu decyzji czy radzeniu sobie w warunkach
stresu

UMIEJETNOSCI
absolwent potrafi:

A _U01 stosowac w praktyce zasady logiki formalnej, w tym rodzaje P6S_UW
whnioskowan oraz zasady logiki prawniczej.

A_U02 postugiwac sie jezykiem polskim, z uwzglednieniem zasad jezyka P6S_UK
prawnego i prawniczego, tworzyc¢ projekty dokumentéw typowych w
dziatalnosci administracji publicznej.

A_UO3 formutowaé wnioski dotyczace skutkéw polityki gospodarczej P6S _UW
panstwa oraz nakresla¢ wptyw sytuacji gospodarczej na sfere
finanséw publicznych.

A_U0O4 podejmowac decyzje zgodne z zasadami etyki. P6S _UW

A_UO05 analizowac zjawiska zachodzgce w Swiecie polityki oraz diagnozowac¢ | P6S_UW
ich wptyw na funkcjonowanie panstwa i administracji publicznej.

A_UO6 wykorzystywaé w stopniu zaawansowanym w praktyce wiedze o P6S_UW
organizacji i funkcjonowaniu panstwa, w tym administracji
publicznej, jej strukturze i zadaniach.

A_U07 stosowac podstawowe umiejetnosci menedzerskie w praktyce, P6S_UW
uwzgledniajgc specyfike funkcjonowania administracji publiczej.

A _UO08 wykorzystywac w praktyce wiedze o zarzadzaniu zasobami ludzkimi. | P6S_UW

A_U09 postugiwac sie oprogramowaniem oraz réznymi rodzajami baz P6S_UW
danych w zakresie przydatnym w administracji publicznej.

A_U10 komunikowac sie sprawnie z innymi ludzmi oraz ksztattowac P6S_UK
strategie komunikacji urzedu ze spoteczenstwem i wewnatrz jego
struktur

A_Ul1 ocenia¢ motywy ludzkiego dziatania oraz wykorzystywac te wiedze w | P6S_UW
negocjacjach, rozwigzywaniu konfliktdw i wptywaniu na zachowanie
innych osdb.

A_U12 wykorzystywaé swoje umiejetnosci jezykowe zgodne z wymaganiami | P6S_UK
okreslonymi dla poziomu B2 Europejskiego Systemu Opisu
Ksztatcenia Jezykowego w zyciu codziennym i zawodowym.

A_U13 analizowac¢ przepisy prawne i umiejetnie je interpretowacd P6S_UW

A_U14 wspotpracowaé w grupie w zréznicowanych rolach P6S_UO

A _U15 okresli¢ priorytety, planowac i organizowac zadania oraz braé P6S_UO
odpowiedzialnos¢ za ich realizacje

A _U16 uczestniczy¢ w budowaniu projektéw przestrzegajac wymagan P6S_UW
prawnych, ekonomicznych, ekologicznych, politycznych i spotecznych | P6S_UO

A _U17 samodzielnie uczy¢ sie, zdobywac i doskonali¢ wiedze i umiejetnosci | P6S_UU

zawodowe przez cate zycie oraz uwzglednia¢ w swoich dziataniach
nowe pomysty i rozwigzania




A _U18 uczestniczy¢ w dyskusji w sposdb otwarty, wrazliwy, tolerancyjny, a P6S_UK
takze brad udziat mediacjach i konsultacjach spotecznych

KOMPETENCIJE SPOLECZNE
absolwent jest gotow do:
A K01 postepowania w sposdb zgodny z zasadami etyki (w tym etyki P6S_KR
zawodowej) oraz dostrzegania i rozwigzywania dylematdéw z nimi
zwigzanych.
A K02 myslenia i dziatania w sposdb przedsiebiorczy P6S_KO
A_K03 aktywnego partycypowania w zyciu publicznym i wykazywania P6S_KO
obywatelskich postaw w réznych zachowaniach.
A K04 Swiadomego przestrzegania prawa. P6S_KO
A K05 krytycznej oceny posiadane wiedzy i poszukiwania odpowiedzi na P6S_KK

pytania nurtujace go

lIl.  ZAJECIA LUB GRUPY ZAJEC NIEZLAEZNIE OD FORMY PROWADZENIA
WRAZ Z PRZYPISANIEM DO NICH EFEKTOW UCZENIA SIE | TRESCI
PROGRAMOWYCH ZAPEWNIAJACYCH UZYSKANIE EFEKTOW

A) PRZYPISANIE EFEKTOW UCZENIA SIE DO ZAJEC LUB GRUPY ZAJEC NIEZALEZNIE OD
FORMY ICH PROWADZENIA
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B) ZAJECIA LUB GRUPY ZAJEC ORAZ TRESCI PROGRAMOWE ZAPEWNIAJACE
UZYSKANIE EFEKTOW UCZENIA SIE

ZAJECIA LUB GRUPY
ZAJEC

TRESCI PROGRAMOWE

Jezyk obcy

Jezyk angielski:
Informacje osobiste; Spoteczenstwo i rodzina; Zdrowie i odzywianie;

Media; Nauka i edukacja; Praca i gospodarka; Srodowisko naturalne;
Sprawy ogdlnoswiatowe; Sport i rekreacja; Rozrywka; Pogoda; Trendy
technologiczno-spoteczne; Zakupy; Transport; Rozmowy telefoniczne;
Korespondencja

lub

Jezyk niemiecki:

Informacje osobiste; Spoteczenstwo i rodzina; Zdrowie i odzywianie;
Media; Nauka i edukacja; Praca i gospodarka; Srodowisko naturalne;
Sprawy ogdlnoswiatowe; Sport i rekreacja; Rozrywka; Pogoda; Trendy
technologiczno-spoteczne; Zakupy; Transport; Rozmowy telefoniczne;
Korespondencja

Przedmioty
specjalnosciowe-
specjalnosci

Administracja i finanse samorzadowe:
Strategia rozwoju gminy i regionu
Rachunkowos¢ budzetowa

Podatki i optaty lokalne

Gospodarka komunalna

Promocja gminy i regionu

Samorzgdowa polityka spoteczna
Postepowanie egzekucyjne w administracji
Fundusze UE w administracji samorzgdowej
Zarzadzanie kryzysowe

Partnerstwo publiczno-prywatne

Administracja gospodarcza:

Pomoc publiczna i pozyskiwanie sSrodkéw publicznych
Organy i funkcje administracji gospodarczej
Partnerstwo publiczno-prywatne
Przedsiebiorczos¢

Ochrona konkurencji i konsumentéw
Nadzdr i kontrola dziatalnosci gospodarczej
Polityka wspierania MSP

Umowy w obrocie gospodarczym
Ubezpieczenia gospodarcze

Zarzadzanie informacjg publiczng

Administracja publiczna:

Projektowanie i monitoring ustug publicznych
Partnerstwo publiczno-prywatne
Budzetowanie w administracji publicznej
Audyt i kontrola w administracji publicznej
Konsultacje i partycypacja spoteczna




Zarzadzanie informacja publiczng
Budowanie wizerunku urzedu
Koncepcje zarzgdzania w administracji
Podstawy zarzadzania kryzysowego
Fundusze UE i inne formy wsparcia

Administracja w ochronie zdrowia:

Prowadzenie dziatalnosci leczniczej

Administracja ochrony zdrowia w Polsce i UE

Prawa pacjenta

Rynek lekéw i ich regulacja

Pozabudzetowe formy finansowania w systemie ochrony zdrowia
Promocja zdrowia

System ubezpieczen spotecznych

e-Zdrowie i narzedzia IT w ochronie zdrowia

Kontrola w jednostkach ochrony zdrowia

Finansowanie i kontraktowanie $wiadczen zdrowotnych

Administracja w wymiarze sprawiedliwosci:
Konstytucyjne podstawy organdw wymiaru sprawiedliwosci
Miedzynarodowe organy wymiaru sprawiedliwosci
Procedury karne

Procedury cywilne

Organy ochrony prawnej

Postepowanie egzekucyjne

Zarzadzanie informacjg publiczng

Etyka w wymiarze sprawiedliwosci

Organizacja pracy kancelarii

Bezpieczenstwo publiczne

Zarzadzanie kryzysowe:

Zarzadzanie ryzykiem

Rodzaje i formy zagrozen sytuacji kryzysowych

Prawne uwarunkowania zarzadzania kryzysowego

Uwarunkowania prawno-organizacyjne funkcjonowania stuzb
mundurowych

Zarzadzanie w sytuacjach kryzysowych

Obieg informacji w systemie zarzadzania kryzysowego

Logistyka sytuacji kryzysowych

Obrona cywilna w sytuacji kryzysowej

Psychologiczne podstawy podejmowania decyzji w warunkach kryzysu
Rola i zadania organdw administracji publicznej w sferze zarzadzania
kryzysowego

Metodyka pracy
projektowej - moduty

Techniki studiowania; Tworzenie prezentacji; Wystgpienia publiczne i
autoprezentacja; Wspdtpraca w zespole; Umiejetnos¢ pisania; Praca
metoda projektu; Design Thinking; Metodyka projektu

Seminarium
dyplomowe

Zasady pracy nad projektem; Harmonogram projektu; Wybér i
formutowanie problemu badawczego i hipotez badawczych; Koncepcja
rozwigzania problemu badawczego; Dobdr metody i techniki realizacji
projektu; Dobdr i opracowanie materiatéw zrédtowych; Organizacja i




przeprowadzenie badan; Wykorzystanie wynikéw badan dla celéw
projektu; Propozycje rozwigzan projektowych; Redagowanie projektu
dyplomowego; Przygotowanie do obrony projektu

WF

Cwiczenia praktyczne w obszarze wybranej dyscypliny sportowej majace
na celu: rozwijanie sprawnosci fizycznej, podnoszenie stanu zdrowia
studenta; przygotowanie studenta do aktywnego uczestnictwa w
kulturze fizycznej; ksztattowanie charakteru, pozadanych postaw w
dziatalno$ci indywidualnej i zespotowej; ksztattowanie aktywnosci
ruchowej niezbednej w réznych przejawach dziatalnosci zyciowej;
stwarzanie warunkéw do samodzielnego stosowania opanowanych
umiejetnosci z zakresu ¢éwiczen w kulturze fizycznej przez cate zycie

BHP

Wprowadzenie do problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy; Prawne
aspekty bezpieczenistwa i higieny pracy; Pomieszczenia i warunki
srodowiskowe; Charakterystyka zagrozen; Pracownie na uczelni; Wypadki
na uczelni; Ochrona przeciwpozarowa; Pierwsza pomoc w nagtych
wypadkach

Wyzwania rynku pracy

Planowanie kariery zawodowej i metody aktywnego poszukiwania pracy;
Sylwetka kandydata na rynku pracy; Analiza rynku pracy; Planowanie
kariery; Zasady, techniki metody i narzedzia rekrutacji; Autoprezentacja
kandydata; Dokumenty aplikacyjne

Nauka o panstwie

Geneza i koncepcje panstwa w mysli polityczno-prawnej ; Cechy panstwa
i funkcje panstwa ; Formy panstwa; Panstwo demokracji obywatelskiej;
Wspdtczesne demokracje i jej zagrozenia; Zrédta wiadzy paristwowej i
organy panstwa ; Relacje jednostka, nardd, panstwo

Prawoznawstwo i
logika

Zasady ustrojowe RP; Normy prawne. System prawa; Tworzenie prawa.
Zrédta prawa; Obowigzywanie prawa w czasie i przestrzeni; Wyktadnia
prawa; Ogdlna charakterystyka prawa administracyjnego; Ogdlna
charakterystyka prawa finansowego. Ogdlna charakterystyka prawa
karnego; Ogdlna charakterystyka prawa cywilnego; Ogdlna
charakterystyka prawa rodzinnego. Ogdlna charakterystyka prawa pracy;
Ogodlna charakterystyka prawa handlowego; Podstawowe pojecia
dotyczace logiki prawniczej; Nazwy. Podziat na indywidualne i generalne.
Tres¢, zakres i desygnat nazwy; Stosunki miedzy zakresami nazw;
Definicje. Budowa i podziat. Btedy w definiowaniu; Podziat logiczny;
Zdanie w sensie logicznym. Wartos$¢ logiczna zdania; Funktor implikacji i
jego matryca. Stosunek wynikania. Rodzaje wnioskowan i ich
zastosowanie

Ochrona danych
osobowych

Wprowadzenie do ochrony danych osobowych ; Przetwarzanie danych
osobowych; Obowigzki administratora danych osobowych i podmiotu
przetwarzajgcego. Realizacja obowigzkow administratora danych
osobowych i podmiotu przetwarzajgcego. Prawa osdb, ktorych dane sg
przetwarzane. Organy nadzorcze ochrony danych w Europie i Polsce
Realizacja zadan organdéw nadzorczych Ochrona informacji niejawnych -
ogolne zasady. Ochrona informacji niejawnych w Polsce.

Technologie
informacyjne

Netykieta w komunikacji elektronicznej; Mapy internetowe; Systemy
informatyczne wykorzystywane w turystyce i rekreacji; Screencasty;




Wykorzystanie narzedzi pakietu MS Office: MS Access, MS Word, MS
Excel

Wprowadzenie do
polityki

Wprowadzenie do etyki spotecznej; Etyka w erze gospodarki globalnej, w
tym etyka i etos zawodowy; Problematyka etyki informacji oraz etyki
interpretacji w dobie spoteczeristwa informacyjnego; Przemiany
cywilizacyjne i problemy globalne wspétczesnosci — ich cechy i katalog;
Problemy polityczne wspodtczesnego swiata. Ukiad sit, zagrozenia i
bezpieczenstwo miedzynarodowe; Problemy demograficzne
wspotczesnego Swiata; Rewolucja informatyczna - rola nauki i techniki w
funkcjonowaniu wspoétczesnego Swiata; Geneza, cechy i funkcjonowanie
gospodarki globalnej; Spoteczenstwo postindustrialne. Mechanizmy
integracji i dezintegracji spotecznej; Rola masmediéw we wspdtczesnym
Swiecie. Globalizacja i komercjalizacja kultury; Polityka, wtadza,
spoteczenstwo obywatelskie; Mysl polityczna; Partie polityczne;
Marketing polityczny

Komunikacja

Schemat komunikacji interpersonalnej; Komunikacja niewerbalna i

spoteczna werbalna; Wptyw spoteczny i spoteczna manipulacja; Style
komunikacyjne oraz zwigzek wiedzy o sobie samym z procesem
komunikacji; Komunikacja w zarzgdzaniu, Wystgpienia publiczne; Rdznice
spoteczne i kulturowe w biznesie oraz ich wptyw na komunikacje.

Ekonomia Wprowadzenie do ekonomii; Gospodarka rynkowa; Elastycznos¢ popytu i

przychody przedsiebiorstw; Podstawy decyzji ekonomicznych
producenta; Koszty produkcji; Wprowadzenie do projektu; Modele
struktury rynku; Maksymalizacja zysku jako cel dziatania
przedsiebiorstwa; Panstwo w gospodarce rynkowej; Produkcija i popyt
globalny; Pomiar PKB i wzrost gospodarczy; Polityka fiskalna; Polityka
pieniezna; Rynek pracy; Gospodarka otwarta; Wahania koniunkturalne

Prawo konstytucyjne

Konstytucja: pojecie Konstytucji, cechy ustawy zasadniczej, zrédta prawa
konstytucyjnego, czym jest i co normuje prawo konstytucyjne,
uchwalanie i procedura zmiany Konstytucji RP.; Zasady ustroju
Rzeczpospolitej Polskiej; Konstytucyjny status jednostki; Ograniczenie
praw i wolnosci cztowiek; Wybrane prawa jednostki w Konstytucji RP;
Srodki ochrony praw jednostki; Konstytucyjne podstawy administracji
rzgdowej i samorzgdowej

Prawo cywilne

Wprowadzenie do prawa cywilnego; Podmioty prawa cywilnego;
Przedmioty stosunku cywilnoprawnego; Prawo rzeczowe; Zobowigzania —
czesc ogdlna; Podstawowe informacje z prawa spadkowego; Podstawowe
informacje z prawa rodzinnego; Umowa przedwstepna, umowa najmu i
sprzedazy; Umowy cywilnoprawne; Umowa renty i umowa dozywocia;
Umowa ubezpieczenia; Umowa pozyczki i kredytu; Umowa wybrana
przez studentéw

Finanse publiczne i
prawo finansowe

Pojecie finansdw. Zjawiska finansowe i ich klasyfikacja. System
finansowy. Finanse publiczne a finanse prywatne; Geneza i wspdtczesne
formy pienigdza; Budzet panstwa i skarb paristwa w ujeciu doktryny
finanséw; Deficyt budzetu panstwa i deficyt sektora finansow
publicznych; Pojecie podatku i optaty publicznej w doktrynie oraz w
prawie podatkowym, formy podatkéw i ich rodzaje; Podatki posrednie i
bezposrednie; Budzet samorzadu terytorialnego, jego dochody i wydatki;




Wieloletnia prognoza finansowa jednostki samorzgdu terytorialnego;
Pojecie kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego.

Wprowadzenie do
prawa
administracyjnego

Pojecie i podziat prawa administracyjnego. Cechy charakterystyczne
prawa administracyjnego; Zrédta prawa administracyjnego; Podstawowe
pojecia teoretyczne w prawie administracyjnym. Pojecie, wtasciwosc i
rodzaje organdw administracji. Nadzér, kontrola, kierownictwo. Zadania
publiczne; Stosunek administracyjnoprawny. Okreslenie administracji;
Podstawowe zasady dziatania administracji; Prawne formy dziatania
administracji; Podstawowe informacje o podziatach terytorialnych
panstwa.

Administracja rzagdowa
i stuzba cywilna

Koncepcje badawcze nauki o administracji - znaczenie dorobku L. von
Steina oraz innych twdércow naukowego zarzgdzania w administracji
publicznej; Prawo o ustroju administracji publicznej - podstawowe zasady
jej funkcjonowania; Podmioty administrujgce (pojecie organu
administracji publicznej, urzad jako aparat pomocniczy organu) a
podmioty administrowane (pojecie i zakres podmiotowy) i ich
kompetencje; Centralne organy administracji rzadowe;j (istotne cechy i
kompetencje); Kadry w administracji rzgdowej (urzednicy pafistwowi,
urzednicy i pracownicy korpusu stuzby cywilnej) - problematyka doboru,
awansu, rotacji i stabilizacji kadr ; Ksztatcenie i doskonalenie kadr
administracji rzgdowej oraz prawem okreslone nakazy i zakazy
zachowania sie w stuzbie i poza nig; Normy prawne i metody dziatania
administracji publiczne

Psychologia
zarzadzania w
administracji

Kluczowe koncepcje psychologiczne, podstawowe nurty; Osobowosciowe
wyznaczniki funkcjonowania cztowieka w organizacji; Charakterystyka
procesow poznawczych, funkcjonowanie pamieci i uwagi; Konflikt jego
definicja, rodzaje i sposoby rozwigzywania; Asertywnosé;
Psychomanipulacja; Wywieranie wptywu na innych i uzywanie przekazéw
perswazyjnych; Postawy spoteczne i postawy w miejscu pracy; Elementy
negocjacji- definicje, elementy, przygotowanie do negocjacji

Prawo administracyjne
materialne

Pojecie i dziaty materialnego prawa administracyjnego; Dokumenty
przyznawane obywatelom na przyktadzie dowoddw osobistych i
paszportéw; Zagadnienie obywatelstwa, repatriacji i Karty Polaka;
Cudzoziemcy — podstawy wjazdu na terytorium RP, wizy, dokumenty
wydawane cudzoziemcom, formy pobytu na terytorium RP; Wjazd,
wyjazd i pobyt obywateli panstw cztonkowskich na terytorium RP;
Matzenstwo i akty stanu cywilnego; Zmiana imion i nazwisk wraz z
wypracowanym orzecznictwem; Konstytucyjne prawo organizowania
zgromadzen i stowarzyszen; Konstytucyjnie zagwarantowany dostep do
informacji publicznej od podmiotow publicznych; Zawéd zaufania
publicznego — pojecie, cechy charakterystyczne; Wolne zawody na
przyktadach wybranych przez studentdw; konstrukcja cech
wyrdzniajgcych wolny zawdd

Prawo gospodarcze

Pojecie prawa gospodarczego. Przedmiot i zakres oraz zrédta prawa
gospodarczego w Polsce. Charakterystyka osdb fizycznych, oséb
prawnych, jednostek organizacyjnych nie majgcych osobowosci prawnej,
ktorym ustawa przyznaje zdolnosé prawng. Pojecie przedsiebiorcy.
Rodzaje przedsiebiorcow; Ogdlne zagadnienia umow gospodarczych;




Zasady obrotu z udziatem konsumenta; Dziatanie organu osoby prawnej;
Wybrane umowy nazwane w obrocie gospodarczym; Wybrane umowy
nienazwane w obrocie gospodarczym; Wykonanie zobowigzan w obrocie
gospodarczym; Podejmowanie dziatalnosci gospodarczej; Spoétki
osobowe i kapitatowe; Upadtos¢ przedsiebiorcy; Krajowy Rejestr Sqgdowy
(KRS); Czynnosci bankowe.

Administracja
samorzgdowa

Tradycje samorzadu terytorialnego w Polsce; Podstawy prawne
funkcjonowania samorzadu terytorialnego; Struktura organizacyjna
gminy; Struktura organizacyjna powiatu; Miasta na prawach powiatu;
Struktura organizacyjna wojewddztwa samorzgdowego; Zadania
samorzgdu terytorialnego; Gminy o szczegdlnym statusie prawnym; Akty
prawa miejscowego samorzadu terytorialnego; Formy wspdtdziatania
jednostek samorzadu terytorialnego; Dochody jednostek samorzgdu
terytorialnego. Mienie gmin, powiatéw i wojewddztw samorzadowych;
Ograniczenia antykorupcyjne dotyczgce funkcjonariuszy samorzgdowych;
Nadzdr i kontrola nad samorzgdem; Charakter prawny samorzadu
zawodowego. Zawdd i jego prawna regulacja; Samorzad terytorialny w
Europie

Postepowanie
administracyjne i
sgdowo
administracyjne

Pojecie i dziaty postepowania administracyjnego. Pojecie aktu
administracyjnego. Postepowania obejmujgce KPA. Podstawowe pojecia:
organ administracji publicznej, decyzja administracyjna, sprawa
indywidualna. Wytgczenia przedmiotowe i cechy charakterystyczne w
ramach postepowania administracyjnego; Zasady ogdlne postepowania
administracyjnego; Podmioty orzekajgce w postepowaniu
administracyjnym; Strona w postepowaniu administracyjnym. Podmioty
na prawach stron; Zatatwienie sprawy w postepowaniu
administracyjnym; Wszczecie postepowania administracyjnego.; Decyzje i
postanowienia. Odwotania i zazalenia; Srodki nadzwyczajne: wznowienie
postepowania, uchylenie, zmiana oraz stwierdzenie niewaznosci decyzji.
Wygasniecie decyzji; Przepisy porzadkowe: podania, wezwania,
doreczenie i zawiadomienia, terminy, protokoty i adnotacja,
udostepnianie akt stronom; Postepowanie wyjasniajgce; Zasady
postepowania sgdowadministracyjnego; Wtasciwos¢ sgdéw
administracyjnych; Podmioty postepowania sgdowoadministracyjnego;
Postepowanie przed wojewdédzkim sgdem administracyjnym; Zasady
rozpoznawania i orzekania w sprawie ze skargi do wojewddzkiego sadu
administracyjnego; Postepowanie przed Naczelnym Sgdem
Administracyjnym: wniesienie oraz rozpoznanie skargi kasacyjnej.
Prawomocnos¢ i skutecznosc orzeczen sgdu administracyjnego

Zamodwienia publiczne

Akty prawne obowigzujgce przy udzielaniu zamodwien publicznych w tym
akty wykonawcze. Zagadnienia podstawowe (co to jest zamowienie
publiczne, komisja przetargowa, zasady udzielania zaméwien
publicznych); Plan zamdwien publicznych oraz ustalenie wartosci
zamoéwienia; Przygotowanie zamdwienia publicznego: ogtoszenie o
zamoéwieniu - wymagana zawartosé, ogtoszenia obowigzkowe i
fakultatywne. Specyfikacja istotnych warunkédw zamdwienia: opisu
przedmiotu zamdwienia, warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia; Tryby udzielania zamdwien publicznych; Przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia: zmiany siwz, badanie i ocena
ofert; Dokumentowanie postepowanie o udzielenie zamdwienia; Umowa




w prawie zamowienia publicznego; Zamdwienia o wartosci nie
przekraczajacych prég ustawowy; Odpowiedzialnosé za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych

Rozwdj umiejetnosci
menadzerskich

Umiejetnosci menedzerskie; Przywddztwo a umiejetnosci menedzerskie;
Menedzerskie umiejetnosci koncepcyjne i podejmowania decyzji;
Umiejetnosci organizacyjne menedzera w kontekscie pracy wtasnej i
pracy zespoftowej; Motywowanie i kontrola; Rozwijanie umiejetnosci
menedzerskich i wyzwania XX| wieku. Menedzer przysztosci w
administracji

Warsztaty w zakresie
tworzenia i
stosowania prawa |

Normy prawne: normy, zdania, oceny i performatywy; Przepisy prawne i
ich podziaty; Obowigzywanie prawa (aspekt czasowy, terytorialny i
personalny); System prawa — systematyzacja pionowa i pozioma;
Tworzenie prawa — uwagi ogolne i zrédta prawa; Tryb tworzenia prawa
na przyktadzie ustawy. Tryb zmiany Konstytucji; Zasady techniki
prawodawczej; Reguty definiowania wyrazen jezyka prawnego; Tryby i
typy stosowania prawa; Wyktadnia prawa — jezykowa systemowa,
funkcjonalna

e-Administracja

OCHRONA DANYCH przed niepozgdanym dostepem; Potwierdzanie
tozsamosci w cyberprzestrzeni. Podpis elektroniczny. Profil zaufany ;
Arkusz kalkulacyjny w stuzbie urzednika administracji publicznej.
Zaawansowane funkcjonalnosci; Edytor tekstu w stuzbie urzednika
administracji publicznej: zasady APA tworzenia poprawnego
dokumentu; Cyfryzacja urzedéw administracji publicznej jako kluczowy
element unowoczesniania panstwa ; Elektroniczne zarzadzanie
dokumentami na przyktadzie programu eSOS. Instrukcja kancelaryjna;
Statystyka publiczna: zasoby informacyjne statystyki publiczne;j:
publikacje, statystyka regionalna, dziedzinowe bazy danych,

portal geostatystyczny. Portal edukacyjny GUS; Przyktady wielkich
projektéw informatycznych: ePUAP, ID.pl, CEPiK, CEIDG, KRS,

ISAP, eWokanda, Ewus, PUE. Zasada jednorazowosci.

Warsztaty w zakresie
tworzenia i
stosowania prawa |l

Praca z dokumentami w zakresie realizacji case study: Zakupy przez
Internet; Wyptata odszkodowania OC i zasady prawa firmowego;
Zaktadanie przedsiebiorstwa; Ochrona danych osobowych; Organizacja
sgdéw powszechnych; Wymiana pism z organem administracji publicznej;
Redagowanie pism procesowych.

Ecology ( ang.)

Turystyka a Srodowisko przyrodnicze: podstawowe pojecia; Presja
aktywnos¢ turystycznej i rekreacyjnej na srodowisko przyrodnicze;
Swiadczenie ekosysteméw; Srodowisko przyrodnicze jako walor
turystyczny; Efekty zewnetrzne i ich internalizacja; Polityka ekologiczna i
jej instrumenty — konserwatorska ochrona przyrody; Zarzgdzanie ruchem
turystycznym na obszarach chronionych; Polityka ekologiczna —
instrumenty ekonomiczne; Turystyka w swietle koncepcji trwatego i
zrobwnowazonego rozwoju; Zasoby i walory przyrodnicze; Identyfikacja
Swiadczen ekosystemoéw; Wykorzystanie waloréw i zasobéw




przyrodniczych w rozwoju oferty turystycznej; Ocena wptywu realizacji
przedsiewziecia na srodowisko

IV. PROGRAM STUDIOW

Specjalnosci ksztatcenia dla rocznika 2021/22:

Administracja i finanse samorzadowe
Administracja gospodarcza

Administracja publiczna

Administracja w stuzbie zdrowia
Administracja w wymiarze sprawiedliwosci
Zarzadzanie kryzysowe

A) PRZYPORZADKOWANIE KIERUNKU STUDIOW DO DYSYCYPLIN NAUKOWYCH

L.p. Dyscypliny naukowe % PUNKTOW ECTS
1 Dziedzina nauk spotecznych: nauki o polityce i administracji 60
2 Dziedzina nauk spotecznych: nauki prawne 40

B) PODSTAWOWE WSKAZNIKI ECTS OKRESLONE DLA PROGRAMU STUDIOW

Nazwa wskaznika Liczba punktéw ECTS

STUDIA STACJONARNE

taczna liczba punktéw ECTS, jaka student musi uzyskaé w ramach zajec 95

prowadzonych z bezposrednim udziatem nauczycieli akademickich lub

innych oséb prowadzacych zajecia STUDIA NIESTACIONARNE
70

taczna liczba punktéw ECTS przyporzadkowana zajeciom

. - L. 123,7
ksztattujgcym umiejetnosci praktyczne

taczna liczba punktow ECTS, jakg student musi uzyskaé w ramach zajec
z dziedziny nauk humanistycznych lub nauk spotecznych w
przypadku kierunkow studiéw przyporzgdkowanych do dyscyplin w -
ramach dziedzin innych niz odpowiednio nauki humanistyczne lub
nauki spoteczne

taczna liczba punktédw ECTS przyporzadkowana zajeciom do wyboru 83




zawodowym

taczna liczba punktow ECTS przyporzadkowana praktykom

36

C) WYMIAR, ZASADY | FORMY ODBYWANIA PRAKTYK ZAWODOWYCH

Wymiar praktyk, dla studentdw, rozpoczynajgcych nauke w roku akademickim 2021/22 wynosi 960

godzin (36 ECTS). Podstawg organizacji praktyk zawodowych jest modutowy program praktyk

zawodowych, student realizuje moduty obowigzkowe i wybiera moduty sposréd modutéw do wyboru.

Praktyki mogg by¢ realizowane nastepujgcych podmiotach: Urzedy marszatkowskie, urzedy miast i

gmin, starostwa powiatowe, gminne osrodki pomocy spotecznej, osrodki pomocy rodzinie, urzedy

pracy, zarzagdy komunalnych zasobéw lokalowych, gminne i powiatowe zarzady drdg, wojewddzkie

osrodki ruchu drogowego, domy pomocy spotecznej, inne jednostki organizacyjne samorzadu

terytorialnego (szkoty, przedszkola, domy kultury), izby skarbowe, urzedy celne, urzedy skarbowe,

urzedy wojewddzkie, agencje rzgdowe, inne urzedy administracji rzadowej, instytucje EU, instytucje

zwigzane z funkcjonowaniem UE, sady, prokuratury, kancelarie prawne, izby gospodarcze,

przedsiebiorstwa-dziaty zajmujgce sie zagadnieniami administracyjno-prawnymi, inne.

Praktyka zawodowa

Moduty obowigzkowe:

Podstawy prawne i zakres dziatalnosci instytucji;
Organizacja podmiotu;

Dokumentacja organizacyjna instytucji;
Infrastruktura podmiotu,

Moduty do wyboru:

System zarzadzania w jednostkach administracji publicznej:

Zamowienia publiczne:

Finanse i rachunkowos¢ w jednostkach administracji publicznej

System informatyczny

Kontrola i nadzér w jednostkach administracji publicznej

Audyt wewnetrzny

Ksztattowanie relacji spotecznych/komunikacja spoteczna/dziatalnosé
promocyjna

Fundusze unijne

Prawo UE

Modut realizowany w jednostkach zwigzanych z zagospodarowaniem
przestrzennym i gospodarka komunalng

Modut realizowany w jednostkach zajmujgcych sie sprawami oswiaty,
kultury, sportu, zdrowia publicznego, pomocy spotecznej itp.

Podatek dochodowy od oséb fizycznych (prowadzacych i nie
prowadzgcych dziatalnosci gospodarczej)

Podatek dochodowy od 0séb prawnych

Podatek od towardw i ustug (VAT), podatki majgtkowe i optaty

Strategia rozwoju JST

Partnerstwo publiczno-prywatne

Wsparcie MSP

Ochrona informacji niejawnych




Postepowanie administracyjne
Organy ochrony prawnej
Postepowanie karne
Postepowanie cywilne
Zarzadzanie ludZmi

D) SPOSOBY WERYFIKACJI OCENY EFEKTOW UCZENIA SIE OSIAGANYCH PRZEZ
STUDENTA W TRAKCIE CALtEGO CYKLU KSZTALCENIA
o weryfikacja efektdw uczenia sie z obszaru wiedzy

O 0O 0 O 0 0o O 0 O O

quiz interaktywny na platformie Moodle (pytania testowe i opisowe)
kolokwium pisemne (pytania testowe i opisowe)

egzamin pisemny (pytania testowe, opisowe)

kolokwium ustne

sprawdziany srédsemestralne

indywidualne lub zespotowe opracowanie tematu

indywidualna praca pisemna w postaci eseju lub referatu

analiza studium przypadku

raport

praca magisterska (czes¢ teoretyczna z bibliografig)

e weryfikacja efektdw uczenia sie z obszaru umiejetnosci

o O O O 0O O O

projekt

aktywnos$é na zajeciach rozumiana jako zaangazowanie w prace grupowg

zadania o charakterze praktycznym wykonywanie indywidualnie lub w zespotach
symulacje podczas zajec

kolokwium pisemne (pytania problemowe)

egzamin pisemny (pytania problemowe)

praca magisterska (czesc¢ praktyczna - badania ankietowe, analiza danych, wnioski,
rekomendacje)

o weryfikacja efektéw uczenia sie z obszaru kompetencji spotecznych

O O O O

dyskusja moderowana lub debata przeprowadzona podczas zajec
udziat w zajeciach rozumiany jako aktywna konwersacja z prowadzgacym
prezentacja zagadnienia lub projektu na forum, obrona projektu
udzielanie kolezenskiej informacji zwrotnej

E) WYKAZ ZAJEC LUB GRUPY ZAJEC Z PRZYPISANIEM PUNKTOW ECTS

Przedmiot ECTS
Jezyk obcy 14
Przedmioty specjalnosciowe 24
Praktyka zawodowa 36
Metodyka pracy projektowe;j 7




Seminarium dyplomowe

WF

BHP

Wyzwania rynku pracy

Nauka o panstwie

Prawoznawstwo i logika

Ochrona danych osobowych

Technologie informacyjne

Wprowadzenie do polityki

Komunikacja spoteczna

Ekonomia

Prawo konstytucyjne

Prawo cywilne

Finanse publiczne i prawo finansowe

Wprowadzenie do prawa administracyjnego

Wlhih|dhlhPlWWWFRLIOLWWON|R|L|O|O

Administracja rzadowa i stuzba cywilna

Psychologia zarzadzania w administracji

Prawo administracyjne materialne

Prawo gospodarcze

Administracja samorzgdowa

Postepowanie administracyjne i sgdowo
administracyjne

EoN I~ I O S

Zamoéwienia publiczne

N

Rozwdj umiejetnosci menadzerskich

Warsztaty w zakresie tworzenia i stosowania
prawa |

e-Administracja

Warsztaty w zakresie tworzenia i stosowania
prawa ll

Ecology

10



