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ZAJECIA WRAZ Z PRZYPISANYMI DO NICH PUNKTAMI ECTS, EFEKTAMI UCZENIA SIE I TRESCIAMI PROGRAMOWYMI:

rachunku zdan. Tautologie, Klasyczny rachunek zdan. Funktory prawdziwos$ciowe a spojniki

mi¢dzyzdaniowe mowy potocznej. Pojgcie wynikania logicznego. Reguty wnioskowania

er_llmalna Odniesienie do efektéw
Przedmioty liczba Tresci programowe ia si
punktow uczenia si¢ na
ECTS kierunku
PRZEDMIOTY KSZTALCENIA OGOLNEGO:
Charakterystyka wszystkich dostepnych — tradycyjnych oraz nowoczesnych narzedziAdm_W13
umozliwiajacych sprawne i efektywne wyszukiwanie informacji z kazdej dziedziny nauki./Adm_UO03,05
Przysposobienie biblioteczne 0 Omoéwienie i pokazanie sposobow korzystania z katalogow bibliotecznych (tradycyjnych i/Adm_KO01,05
elektronicznych). Praktyczne poznanie najwazniejszych baz danych: Ebsco, MAK, ABE,
PROLA, APS, ScienceDirect OnSite, Springer library.
Obowiazki Uczelni w zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki oraz ochrony  |Adm_W02
p.poz — wyktad. Obowiazki studentdow oraz zasady postgpowania na terenie Uczelni - wyktad, Adm_U02,04,07
konwersatorium. Zagrozenia zdrowotne i metody przeciwdziatania - wyktad, konwersatorium. Adm_KO04,05
BHP i ergonomia pracy biurowej 1 'Wymogi ochrony p/poz, zasady postgpowania na wypadek pozaru, rodzaje podrecznego sprzetu
gasniczego w Uczelni oraz zasady postugiwania si¢ tym sprzetem — wyktad, opis, pokaz.
Postgpowanie w razie zdarzen naglych, w sytuacjach awaryjnych — wyktad. Udzielanie pomocy
przedlekarSKIEJ (Omdlenla zlamama rany, krwotok1 porazenie pradem elektrycznym, sztuczne
Pozname prostych poje¢ i termlnologn w zakresie prawa, ekonomii i administracji (prawolAdm_W14,06
cywilne, prawo karne, prawo umow, prawo spotek, prawo wilasnosci intelektualnej, prawolAdm_U03,08,11
Jezyk obcy (English for PA) o administracyjne, itp.) oraz ich praktyczne stosowanie w mowie i pi$mie. Czytanie i rozumienie|Adm_KO01,06
prostych angielskich tekstow zwigzanych z roznymi dziedzinami prawa, ekonomii i administracji.
Rozwijanie umiejetnosci swobodnego porozumiewania sie¢ w_kontaktach zawodowych, z
Ogolne wiadomosci o jezyku: pojecie nazwy, rodzaje nazw, zakres nazwy. Stosunki migdzy Adm_W04,05,11
Logika ) zakresami nazw. Pojgcie zdania w sensie logicznym. Warto$¢ logiczna zdania. Wyrazenia jezyka |[Adm_U02,03,06

Adm_K04,05,08




Ochrona wtasnosci intelektualnej

'Wprowadzenie do ochrony wiasno$ci intelektualnej. Podstawy prawne. Terminologia. Pojgcie
dobr niematerialnych podlegajacych ochronie. Prawa autorskie i pokrewne oraz ich ochrona.
Prawa wlasno$ci przemystowej oraz ich ochrona. Dozwolony uzytek z cudzej wtasnosci
intelektualnej. Piractwo, plagiat i paserstwo. Wybrane przepisy karne. Utwory pracownicze.
Utwory naukowe. Utwory naukowo-pracownicze. Prawa dyplomantow.

Adm_WO03,04,05
Adm_U03,12
Adm_K01,04

Elementy informacji naukowej

Rodzaje zrodet informacyjnych. Elektroniczne zrodta informacji naukowej. Biblioteczne katalogi
online. Wirtualna Biblioteka Nauki. System Academica - korzystanie z zasoboéw Biblioteki
Narodowej. Katalogi centralne — polskie i $wiatowe. Zasoby informacyjne w sieci internet.
Repozytoria uczelniane i inne zasoby Open Access. Bibliograficzne bazy danych o zasiggu
ogdlnopolskim i Swiatowym. Zasady funkcjonowania systemu antyplagiatowego na uczelni.

Adm_W03,07,13
Adm_U03,05
/Adm_K01,05,08

Przedsigbiorczo$¢

Istota i znaczenie przedsicbiorczosci. Determinanty, bariery, uwarunkowania i metody rozwijania
przedsigbiorczosci. Rola przedsigbiorcy. Motywy podejmowania dziatalno$ci gospodarcze;.
Cechy i umiejetnosci nowych przedsigwzie¢. Od pomystu do uruchomienia biznesu. Biznesplan.
Jak zaistnie¢ na rynku? Znajomo$¢ rynku i konkurencji. Polityka cenowa. Wykorzystanie
potencjatu Internetu. Prognoza i analiza dziatalno$ci gospodarczej. Proces zarzadzania

/Adm_W09,12
Adm_U03,02,04
Adm_K01,06,07

Technologie i systemy informatyczne w
administracji publicznej

Podstawy prawne regulujace funkcjonowanie e-ustug w Polsce. Omoéwienie systemu elD
funkcjonujacego w Rzeczpospolitej. Podstawy cyberbezpieczenstwa oraz bezpieczenstwa
teleinformatycznego. Zasady integracji e-Ustug krajowych z e-Ustugami lokalnymi
(organizowanymi przez samorzady). Integracja e-Ustug z systemami EZD (Elektroniczne
Zazadanie Dokumentami (EZD) - inaczej Elektroniczny Obieg Dokumentéw). Rola ISO 27001 w
systemach EZD. Podpis elektroniczny (kwalifikowany, zaufany i osobisty). Systemy do
przetwarzania i przechowywania dokumentu elektronicznego. Tworzenie, przetwarzanie i

/Adm_W03,13
Adm_U08,09,10
Adm_KO01,05

Zintegrowane systemy informatyczne w
administracji

Podstawowe pojecia z zakresu systemu zintegrowanego w JST, system dziedzinowy PUMA, opis obszarow,
zakres wspOlpracy z innymi systemami zewngtrznymi, zalety systemu zintegrowanego, wykaz
funkcjonalnosci na przyktadzie PUMY, rola systemu zintegrowanego w schemacie wzorcowym eUrzgdu,
dokumenty elektroniczne w PUMIE, opis eformularzy, poziomy dojrzatosci ustug e-administracji, eUstugi w|
administracji samorzadowej na bazie PUMY i ePUAP oraz rola elektronicznego obiegu dokumentow.
Zapoznanie z systemem PUMA: ustawienia stownikow, podstawowe parametry dla modutow: Kontrahenci,
Rejestr Mieszkancow, zasady administracji systemem. Kontrahenci, Rejestr Mieszkancow — sposoby|
wprowadzania, spdjnos¢ danych z innymi modutami, zarzadzanie uprawnieniami.

Adm_ W13
Adm_U08,10
Adm_KO01

PRZEDMIOTY PODSTAWOWE:

Prawoznawstwo

Istota nauk prawnych. Pojecie prawa i jego funkcje. Obowigzywanie prawa. Normy prawne i
przepisy prawne, kolizje norm prawnych. Reguly kolizyjne, system prawa. Tworzenie prawa,
stosowanie prawa. Panstwo prawa.
System prawa, tworzenie prawa, obowigzywanie prawa, stosunek prawny, podmioty prawa,
odpowiedzialno$¢ prawna, wyktadnia prawa - analiza tekstu normatywnego w oparciu o reguly

Adm_W01,04
Adm_U01,03
Adm K01

znaczeniowe i konstrukcyjne, stylistyczne, logiki prawniczej i poprawnego mys$lenia.




Historia administracji

Cechy feudalizmu europejskiego. Administracja epoki nowozytnej. Monarchie absolutne w
Europie i cechy absolutyzmu o§wieceniowego (Francja, Austria, Prusy, Rosja). Administracja w
monarchii konstytucyjnej. Reformy Sejmu Czteroletniego. Administracja doby rozbiorowej,
Ksigestwa Warszawskiego i Krolestwa Polskiego. Polskie konstytucje w XIX i XX wieku.
Ksztaltowanie si¢ panstwa polskiego po 1918 r. i reformy administracyjne II Rzeczypospolite;.
Okres tzw. wielkiej przerwy 1939-1945 i Polskie Panstwo Podziemne. Polska powojenna i jej
administracja centralna i terenowa. Powstanie 111 Rzeczpospolitej 1989-1997.

[Adm_W01,02,04
/Adm_U01,02,08
Adm K02,03,04

Nauka o administracji

Pojecie nauki o administracji. Koncepcje badawcze nauki administracji. Klasyczna triada nauk
administracyjnych.  Definicje administracji publicznej. Podstawowe funkcje administracji
publicznej. Podstawowe pojecia z dziedziny administracji publicznej. Administracja publiczna)
jako element tadu konstytucyjnego. Organy administracji w systemie podzialu i rownowagi wiadz.
Zasada panstwa prawnego. Zasada legalizmu. Decentralizacja administracji. Wspotczesny polski
model administracji. Organy centralne i naczelne. Administracja rzadowa w terenie. Samorzad
terytorialny. Autonomiczne struktury administracji centralnej. Podmioty wykonujace zadania
publiczne poza struktura administracji publicznej. Kontrola administracji publiczne;j.

Narodowe modele administracji publicznej — analiza. Modele administracji na tle
porownawczym. Administracja we Francji. Administracja w krajach niemieckich. Administracja
w krajach anglosaskich. Administracja miedzynarodowa i ponadnarodowa. Kadry administracji
publicznej. Specyfika pracy w administracji publicznej. Instrumenty ksztattowania postaw
etycznych w administracji publicznej. Podstawowe pojecia z teorii organizacji. Struktura

/Adm_WO02,04,05
Adm_U01,02,03
Adm_K01,02

Konstytucyjny system organow
panstwowych

Poj¢cie ustroju politycznego. Historia polskich konstytucji oraz geneza powstania Konstytucji z
1997 r.  Podstawowe zasady ustroju w Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej: zasada
republikanskiej formy panstwa, zasada demokratycznego panstwa prawnego, zasada suwerennosci
narodu, zasada podziatu wiadzy, zasada pluralizmu politycznego, zasada decentralizacji wladzy
panstwowej, zasada spotecznej gospodarki rynkowej, zasada rownouprawnienia ko$ciotow i

Adm_Wo1, 02
Adm_U01,02,03
Adm_K01,04,08

Prawo administracyjne

Pojecie i cechy administracji publicznej. Pojecie i cechy prawa administracyjnego — normy prawa
administracyjnego.

Zasady prawa administracyjnego. Zrdédla prawa administracyjnego. Podmioty prawa
administracyjnego. Ustrdj administracji publicznej: administracja rzadowa i samorzad
terytorialny. Stosunek administracyjnoprawny. Interes w prawie administracyjnym. Formy
dziatania administracji publicznej. System kontroli administracji publicznej. Materialne prawo
administracyjne.

Charakterystyka podstawowych poje¢ 2z =zakresu prawa administracyjnego (stosunek
administracyjnoprawny i sytuacja administracyjnoprawna, uznanie administracyjne, wladztwo
administracyjne, publiczne prawo podmiotowe).

Zrodla  prawa administracyjnego (pojecie i rodzaje zroédet prawa administracyjnego,

/Adm_WO01,03,04
Adm_U01,02,04
Adm_K01,06,07

charakterystyka powszechnie i wewngetrznie obowigzujacych zrodet prawa administracyjnego).




Postgpowanie administracyjne

Pojecie postgpowania administracyjnego; rodzaje, tryby i stadia. Zakres mocy obowigzujacej
Kodeksu postgpowania administracyjnego. Zasady naczelne 1 ogoélne postgpowania)
administracyjnego — pojecie, funkcje, charakter prawny, Zrodla, poszczegolne zasady ogolne.
Podmioty postgpowania i uczestnicy postgpowania administracyjnego. Organ administracji
publicznej - kompetencja ogdlna, kompetencja szczeg6lna: wlasciwosé (ustawowa i delegacyjna)
oraz wylaczenie pracownika, organu, czlonka organu kolegialnego od zalatwienia sprawy w
postepowaniu administracyjnym. Spory o wlasciwo$¢. Strona postgpowania administracyjnego -
pojecie strony, koncepcje legitymacji strony w doktrynie i w KPA. Strona postgpowania a osoba
zainteresowana. Mozliwoséci ochrony intereséw 0so6b zainteresowanych. Wiclopodmiotowosé¢
postepowania. Podmioty na prawach strony. Czynnos$ci wszczgcia postgpowania - SpPOSoby
wszczecia, forma wszczecia, podania, postgpowanie z podaniem. Dowody i1 postepowanie
wyjasniajace. Postgpowanie dowodowe (zasady postgpowania dowodowego, system Srodkow
dowodowych).

Zawieszenie postgpowania administracyjnego. Umorzenie postgpowania administracyjnego.
Orzekanie w sprawie indywidualnej w postgpowaniu administracyjnym: zakres zastosowania
formy decyzji administracyjnej, postanowienia, ugody. Decyzja administracyjna — pojecie
materialne i procesowe decyzji, struktura. Postanowienia — pojecie, struktura, rodzaje postanowien
wydawanych w  postgpowaniu  administracyjnym. Zagadnienie = wadliwosci  decyzji
administracyjnej. Weryfikacja decyzji administracyjnej i postanowien w trybach nadzwyczajnych.
Przedmiot postgpowania sgdowoadministracyjnego. Rodzaje skarg do sagdu administracyjnego.
Podmioty postepowania sadowoadministracyjnego (sad administracyjny, strony postepowania
sadowoadministracyjnego, podmioty na prawach strony, uczestnicy postepowania). Postepowanie
przed wojewddzkim sadem administracyjnym, w szczegdlnoSci: wszczgeie  ogdlnego
postepowania sadowoadministracyjnego, legitymacja do wniesienia skargi, przestanki
dopuszczalnosci skargi do sadu administracyjnego, moc skargi do sadu administracyjnego

zaw1eszeme i umorzenle poste;powanle sqdowoadmlmstracyjnego orzeczenla WO]ewodzklego
A Aan Sundr: o a SR SN . a

/Adm_W01,03,04,07
/Adm_U02,03,04,06
Adm_K01,06,07

Podstawy ekonomii

Podstawowe pOqua i przedmiot ekonomn Wprowadzeme do mikro i makroekonomn Anahza
ekonomiczna. Potrzeby, rzadkos¢ dobr i wybodr. Korzysci i koszty alternatywne. Rynek i
rownowaga rynkowa. Popyt, podaz, rynek, ceny, konkurencja, podmioty gospodarcze.
Elastyczno$¢ popytu i podazy. Teoria wyboru konsumenta. Przedsigbiorstwo jako podmiot
gospodarowania. Systemy gospodarcze i rola panstwa w gospodarce rynkowej. Dochdd narodowy|
i wzrost gospodarczy. Pienigdz i system pienigzny w gospodarce rynkowej. Budzet i polityka

ilAdm_W06,09,12
Adm_U01,02,03
Adm_KO01,05,06

Administracja i zarzadzanie publiczne

Definicje administracji i zarzadzania publicznego. Cechy i ujgcia administracji publiczne;.
Koncepcje Nowego zarzadzania publicznego i Nowej stuzby publicznej. Instrumenty, formy i
sfery zarzadzania publicznego. Elementy zarzadzania publicznego. Podejsécia do zarzadzania
publicznego. Organizacja publiczna i zarzadzanie publiczne. Model biurokratyczny a model
zarzadzania publicznego. Mechanizmy rynkowe w zapewnianiu ustug publicznych.

Adm_W02,03,04,11
Adm_U01,02
Adm_KO05,07,08

'Wspolrzadzenie publiczne. Menedzer publiczny a dziatania podejmowane w obszarze zasobow




9. Prawo finansowe i finanse publiczne

Istota 1 zakres finansow publicznych. Finanse publiczne a finanse prywatne. Jednostki sektora
finansow publicznych. Prawo finansowe i jego podzial. Zrédta prawa finansowego. Zwiazki
prawa finansowego z innymi gateziami prawa. Dochody i wydatki publiczne. Przychody i
rozchody publiczne. Zalozenia gospodarki rynkowej i rola sektora publicznego. Rola panstwa w
gospodarce oraz charakterystyka narzedzi oddziatywania na podmioty gospodarcze. Réwnowaga
budzetowa. Gromadzenia funduszy publicznych za pomocg instrumentéw finansowych i
fiskalnych. Bank centralny. Publiczne prawo bankowe. Podatki i prawo podatkowe. Finanse
publiczne wobec wyzwan wspotczesnosci: nierownosci spoteczne, zmiany klimatyczne, starzenie
Si¢ spoteczenstwa.

Zasady gospodarowania $rodkami publicznymi. Wieloletni Plan Finansowy Panstwa. Ustawa
budzetowa. Przeznaczenie wydatkdw budzetu panstwa. Procedura budzetowa panstwa.
Panstwowy dhug publiczny. Procedury ostrozno$ciowe i sanacyjne. Srodki europejskie i inne
srodki pochodzace ze zrédet zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi. Ogdlne zasady zaciggania
zobowigzan przez inne niz Skarb Panstwa jednostki sektora finanso6w publicznych. Zasady i tryb
emisji skarbowych papieréw wartoSciowych. Jawno$¢ i przejrzystos¢ finansow publicznych.
Kontrola zarzadcza oraz koordynacja kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw
publicznych. Ustawa budzetowa, procedura budzetowa oraz wieloletnia prognoza finansowa

Adm_WO01,05,06
Adm_U01,02,03
Adm_K01,04,05

10. |Publiczne prawo gospodarcze

Pojgcie publicznego prawa gospodarczego. Zakres publicznego prawa gospodarczego. Wolnos¢
gospodarcza. Zasada wolnosci gospodarczej. Pojecia dotyczace dziatalnosci gospodarczej, jej
rejestrowanie, ewidencjonowanie i wykonywanie. Formy publicznoprawnej reglamentacji
podejmowania dziatalnosci gospodarczej oraz jej kontrola.

Umowy cywilnoprawne w obrocie gospodarczym. Spotki handlowe. Prawo restrukturyzacyjne i
upadlosciowe.

Adm_W04,05,12
Adm_U01,02
Adm_K01,07

PRZEDMIOTY KIERUNKOWE

1. Podstawy prawa cywilnego z umowami w
administracji publicznej

Zrodta prawa cywilnego, stosunek cywilnoprawny, osoba prawna. Prawo rzeczowe. Prawo
zobowigzan — cze$¢ ogblna.

Poj¢cie i zakres prawa cywilnego; interpretacja norm prawa cywilnego. Stosunek cywilnoprawny.
Fakt prawny, Zdarzenia cywilnoprawne. Prawo podmiotowe. Podmioty prawa cywilnego.
Przedmiot stosunku cywilnoprawnego. Tre§¢ stosunku cywilnoprawnego. Czynnosci prawne
(o$wiadczenie woli, sktadanie i wyktadnia o§wiadczen woli, rodzaje czynno$ci prawnych, forma i
tres¢ czynno$ci prawnych, wady oswiadczenia woli, skutki prawne wadliwej czynno$ci prawne;j).
Przedstawicielstwo (przedstawicielstwo ustawowe, petnomocnictwo). Przedawnienie i terminy.
Pojecie i przedmiot prawa rzeczowego. Posiadanie. Zobowigzania (podstawowe cechy, funkcje i
zrodla prawa zobowiazan, S$wiadczenie, podmioty stosunku zobowigzaniowego, umowy,
bezpodstawne wzbogacenie, czyny niedozwolone, wykonanie, skutki niewykonania lub
nienalezytego wykonania zobowigzania, wygasniecie zobowigzania, ochrona wierzycieli w razie
niewyptacalnosci dluznika, wybrane rodzaje uméw nazwanych). Pojecie i1 zakres prawa
spadkowego (spadek, rodzaje dziedziczenia, testament, zapis windykacyjny, umowy dotyczace

Adm_W03,04,05
Adm_U01,02,03
Adm_K01,04

Podstawy prawa pracy i prawa
urzedniczego

Pojecia, instytucje i definicje z zakresu prawa pracy. Zrodta prawa pracy. Miejsce prawa pracy w
systemie zrodel prawa oraz oddziatywanie tych norm na system prawny, ekonomiczny i
gospodarczy w Polsce. Standardy migdzynarodowego publicznego prawa pracy.

/Adm_W04,05
Adm_U02,03,07
Adm_K01,04,06

Rodzaje umow o prace. Atypowe formy zatrudnienia. Zatrudnienie w administracji publiczne;.




Filozofia polityki

Filozofia polityki: najwazniejsze definicje; rozwoj w aspekcie historycznym; najwazniejsi
przedstawiciele; dziedziny pokrewne. Klasyczna a nowoczesna filozofia polityki. Swiatopoglad:
definicje; wyksztatcenie $§wiatopogladu, jako typowo ludzka cecha; wptyw $wiatopogladu na
obraz $wiata 1 czlowieka. Panstwo: koncepcje teologiczne, ,,umowy spolecznej”, ewolucyjne.

/Adm_U01,02,03,07
/Adm_K01,04,05,06

Struktura sektora publicznego

Pojecie sektora publicznego — definicje. Formy organizacyjne sektora publicznego. Organy
wladzy sektora publicznego. Struktura administracji rzadowej. Struktura administracji
samorzadowej. Funkcje sektora publicznego. Finanse sektora publicznego. Problemy zarzadzania
w sektorze publicznym.

/Adm_WO01,04
Adm_U06,07,12
Adm_K04,05

Podstawy socjologii i met. badan

Socjologia jako nauka. Podstawowe teorie socjologiczne: konfliktowa, funkcjonalizm,
interakcjonizm, teoria wymiany spolecznej. Czlowiek istota spoteczna. Ekonomia i jej wptyw na
zycie spoteczne. Kultura spoteczna i jej funkcje w Zyciu spoteczenstwa i jednostki. Funkcje
kultury. Socjalizacja. Wigz spoteczna i system kontroli spotecznej. Grupa spoteczna i inne
zbiorowosci. Rodzina jako grupa i instytucja spoteczna w spoteczenstwie tradycyjnym,
przemystowym i poprzemystowym. Socjologiczna koncepcja osobowosci spotecznej cztowieka.
Procesy zmiany spotecznej. Spoteczenstwo i jego struktura. Teorie podzialdéw i nieréwnosci
spotecznych. Procesy globalizacji.

Adm_W01,02,04,11
Adm_U01,02,07
Adm_KO01,04,05

Odpowiedzialno$¢ prawna w AP

Poj¢cie funkcjonariusza publicznego, urzednika panstwowego, pracownika urzedow
panstwowych. Odpowiedzialnoé¢:- karna, skarbowa i karnoskarbowa, cywilnoprawna: za szkodg
przy wykonywaniu wladzy publicznej, wyrzadzona wydaniem orzeczenia lub decyzji; stuzbowa:
Mmaterialna, za szkode wyrzadzong pracodawcy, dyscyplinarna i porzadkowa, ze stosunku pracy.
Naruszenie Dyscypliny Finanséw Publicznych.

Adm_W02,05
Adm_U02,03,04
Adm_K01,02,07

Sadownictwo i egzekucja administracyjna

Istota sagdownictwa administracyjnego. Ewolucja sagdownictwa administracyjnego w Polsce i1 na
Swiecie. Konstytucyjne podstawy funkcjonowania sadownictwa administracyjnego. Ustrdj
sadownictwa administracyjnego. Naczelny Sad Administracyjny. Wojewodzkie sady
administracyjne. Postgpowanie przed sadami administracyjnymi. Witasciwo$¢é wojewddzkich
sadow administracyjnych. Wiasciwo$é Naczelnego Sadu Administracyjnego. Skiad sadu.
Wylaczenie sedziego. Strony postgpowania. Postgpowanie przed wojewodzkim sgdem
administracyjnym. Postepowanie przez Naczelnym Sgdem Administracyjnym.

Adm_W01,02,04
Adm_U02,03
Adm_KO01,04,07

INegocjacje i rozwigzywanie konfliktow

Negocjacje jako jedna z metod rozwigzywania konfliktow bez uzywania przemocy.
Przygotowanie do negocjacji. Pojecie negocjacji. Rodzaje negocjacji. Elementy procesu
negocjacyjnego. Fazy i dynamika negocjacji . Style negocjacji. Harwardzki projekt negocjacyjny.
Zasady negocjacji merytorycznych. Techniki poszukiwania najlepszych rozwigzan. Uruchomianie
myslenia tworczego. Psychologiczny wymiar negocjacji. Emocje w procesie negocjacji. Kontrola
emocjonalna i empatia. Komunikacja w negocjacjach. Niewerbalne aspekty zachowan w
negocjacjach. Uzyteczne techniki komunikacyjne. Rola i rodzaje pytan w negocjacjach. Techniki
negocjacyjne. Pozycja negocjacyjna a skuteczno$¢ roznych technik. Techniki charakterystyczne
dla poszczegdlnych faz negocjacji. Manipulacje w negocjacjach, rozpoznawanie i sposoby
radzenia sobie z nimi. Trudne sytuacje negocjacyjne. Strategie przetamywania i radzenie sobie z
blokowaniem, atakami i trikami. Negocjacje wielostronne, specyfika. Finalizacja negocjacji.
Uwarunkowania kulturowe i psychologiczne. Analiza konkretnych sytuacji negocjacyjnych i
konfliktowych - zastosowanie wiedzy.

Adm_W03,11
Adm_U03,04
Adm_KO02

Adm_W02,04,06,08, 09,11




Europejskie standardy obywatelskie

Standardy w ramach Rady Europy: (Europejska Konwencja Praw Czlowieka i Podstawowych
'Wolnosci z dnia 7 listopada 1950 r.; Rekomendacja Komitetu Ministrow Rady Europy w sprawie
zasad dobrej administracji - Rec CM 2007/7 z dnia 7 czerwca 2007; Europejska Karta Samorzadu
Terytorialnego z dnia 15 pazdziernika 1985; Europejska Karta Samorzadu Regionalnego z dnia 3-
5 czerwca 1997); Standardy w ramach Unii Europejskiej: prawa wynikajace z obywatelstwa UE,
Karta Praw Podstawowych UE, system ochrony prawnej praw podstawowych (sadowy i

Adm_WO01,04,06
Adm_U02,07
Adm_K01,04

10.

Ustroj samorzadu terytorialnego

Pojgcie 1 istota samorzadu terytorialnego. Zasady samorzadnos$ci. Podstawy prawne dzialania
samorzadu w Polsce. Etapy rozwoju samorzadu w Polsce. Inne formy samorzadu. Instytucje
demokracji bezpo$redniej. Referendum w gminie, powiecie i wojewddztwie oraz zasady jego
przeprowadzania. Administracja rzadowa a samorzad terytorialny.

Ustréj i organizacja samorzadu terytorialnego w Polsce. Zadania jednostek samorzadu
terytorialnego. Organy wiladzy i ich kompetencje w gminie powiecie i wojewddztwie. Zasady
posiadania i gospodarowania mieniem komunalnym. Podstawowe zasady gospodarki finansowej
jednostek samorzadu terytorialnego. Zwiazki i porozumienia komunalne, stowarzyszenia
jednostek samorzadu terytorialnego. Jednostki pomocnicze gminy. Zasady sprawowania nadzoru
nad jednostkami samorzadu terytorialnego Organy nadzoru nad samorzadem terytorialnym, i ich
kompetencje.

Statuty jednostek samorzadu terytorialnego - analiza na przyktadach przygotowanych przez
studentow. Zadania gminy, powiatu, wojewodztwa. Budzet jednostek samorzadu terytorialnego —
analiza na przyktadach przygotowanych przez studentdw. Rozstrzygnigcia nadzorcze organéw
nadzoru - analiza na przyktadach przygotowanych przez studentow

Jednostki pomocnicze — zakres dziatania i aktywno$¢é - analiza na przyktadach przygotowanych

Adm_WO03,04,08
Adm_U01,02
Adm_KO01,04,06

11.

Teoria organizacji i zarzadzania

'Wprowadzenie do problematyki nauk o zarzadzaniu. Teoria organizacji i zarzadzania jako
dyscyplina naukowa. Rodzaje organizacji i otoczenie organizacji. Organizacja administracji
publicznej. Planowanie i podejmowanie decyzji w organizacji. Organizowanie i struktura
organizacyjna. Motywowanie pracownikow. Style kierowania. Komunikowanie si¢ i konflikty w
organizacji. Stres organizacyiny. Polityka kadrowa w organizacii.

Adm_W02,11
Adm_U02,04
Adm_K02,03

12.

Gospodarka komunalna

Pojecie i cechy gospodarki komunalnej. Formy prowadzenia gospodarki komunalnej. Dziedziny
gospodarki komunalnej — podzial. Analiza przypadkow funkcjonowania wybranych dziedzin
gospodarki komunalnej: utrzymanie czystosci i porzadku w gminach, gospodarka odpadami —
przyktady praktyczne z JST studentow.

Adm_W02,04,07
Adm_U01,02,03
Adm_KO01,03,05

13.

Zagospodarowanie przestrzenne i ochrona
Srodowiska

Elementy przestrzeni oraz uwarunkowania prawne, w tym zwigzane z ochrong §rodowiska,
gospodarowania przestrzenia. Ksztattowanie i realizacja polityki przestrzennej panstwa,
wojewodztwa i gminy. Miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego jako akt prawa
miejscowego. Decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, ze szczeg6lnym
naciskiem na decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego. Realizacja znaczacych
inwestycji celu publicznego na podstawie tzw. specustaw. Gtowne trendy zmian w $rodowisku
naturalnym oraz dziatania na rzecz zrownowazonego rozwoju. Wybrane zagadnienia i decyzje z
zakresu ochrony §rodowiska. Udzial spoteczenstwa w ochronie §rodowiska.

Adm_W02,07
Adm_U01,03,06
Adm_K06,08

14.

Metodologia pracy dyplomowej

Czemu ma stuzy¢ pisanie przez studenta pracy dyplomowej? Struktura pracy dyplomowej. Jak
wybiera¢ temat prac? Charakterystyka cech poszczegoélnych elementow/rozdziatdéw pracy.

/Adm_W03,07,13
Adm_U03,05

Dokumentowanie zrodel. Techniczne aspekty tekstu pracy. Formalne aspekty procesu

Adm_KO01,05




Poj¢cie podatku. Przedpodatkowe formy $wiadczen obowigzkowych. Obowiazek podatkowy,

/Adm_W01,04,05

15. Prawo podatkowe 3 zobowigzanie podatko.we. .Poje;c’i’e zobowiqz.ania podatkowego. Zasady wygasania zobowia}zaﬁ' ﬁgmjigig?
podatkowych. Odpowiedzialnos¢ za zobowigzania podatkowe. System podatkowy. Konstrukcja
podatku. Rodzaje opodatkowania.
PRZEDMIOTY DO WYBORU
1 Grupa przedmiotoéw zwigzanych z Podstawy psychologii Adm_W02,03,04,05,11,13
funkcjonowaniem cztowieka oraz Spoleczenstwo informacyjne Adm_U01,02,03,05,06,10
cztowieka jako czlonka spoteczenstwa i Prawo karne i prawo wykroczen. Adm_K01,02,04,05,06,07,
cztonka zespolu pracowniczego 2-4 Etyka urzednicza 08
Radzenie sobie ze stresem
Umiejetnosci komunikacyjne, autoprezentacja i wystapienia publiczne
2. Grupa przedmiotow poglebiajacych Informacja w administracji publicznej. BIP
zakresie funkcjonowania samorzadowych Marketing terytorialny Adm_W01,02,03,04,06,07,
wspolnot lokalnych i terytorialnych System partycypacji spolecznej w samorzadzie 08,10,11,13
2-3 Prawo wyborcze w Polsce ,lbgim_U01,02,03,04,05,06,
Podstawy funkcjonowania UE
Polityk\gegionglna UE Adm_K01,02,04,05,07,08
PRZEDMIOTY SPECJALIZACYJNE
Specjalno$¢: Administracja i zarzadzanie
1 Grupa przedmiotéw stanowiacych Akta stanu cywilnego i ewidencja ludnosci, Adm_W01,02,03,04,05,06,
instrumentarium administracji publicznej w Elektroniczny obieg i archiwizacja dokumentdw, 07,08,11,13
roznych obszarach i zarzadzania w Zarzadzanie zasobami ludzkimi w AP g‘;jgngggiéﬁg&o“f%'oe'
administracji %arzqdzame ryzykl@m w AP ' A dlm_]K()’l,(),2,03,04,05,06,
2 arzadzanie strategiczne w samgr;qdzn; ' ' 07 08
Protokot dyplomatyczny w administracji publicznej, ’
Podstawy zarzadzania publicznego,
Organizacja i pracy biurowej i kontaktow z klientami,
Os$wiata w gminie.
ZamoOwienia publiczne
2. Grupa przedmiotéw poglebiajacych wiedze Podatki i optaty w gminie /Adm_W01,02,03,04,05,06,
i umiejetnosci studentéw w réznych Ubezpieczenia spoteczne 07,08,09,10,13
obszarach administracyjnej obstugi Polityka spoteczna 9;m_u01,02,03,04,05,06,
klientow administracji publiczne;j 9 Prawo budowlane A dm_K01,02,04,05,06,07,

Prawo rolne i wodne
Zarzadzanie nieruchomosciami
Legislacja administracyjna
Podstawy rachunkowosci

08

PRZEDMIOTY

SPECJALIZACYJNE Specjalnosé: E -




1 Grupa przedmiotéw stanowigcych
instrumentarium elektronicznej

Technologie i systemy informatyczne w administracji publicznej Informacja w administracji
publicznej.
Prawne podstawy administracji elektronicznej

[Adm_W03,04,13
/Adm_U02,04,08,09,10
Adm_K01,02,05,06,07,08

administracji publicznej 2 Elektroniczny obieg i archiwizacja dokumentow
Dostep do informacji publicznej - BIP
System partycypacji elektronicznej mieszkancéw w samorzadzie
Zintegrowane systemy informatyczne w administracji publicznej. Adm_W0,13
Grupa przedmiotow poglebiajacych wiedze Bezpieczenstwo informacji w administracji/RODO Adm_U08,10
2- studentéw w réznych obszarach Zarzadzanie e - dokumentami w postgpowaniu administracyjnym Adm_KO01
elektronicznej obstugi klientéw Podpis elektroniczny w praktyce pracy urzedu
administracji publicznej 2 Urzgdowe platformy informatyczne
E - Urzad - warsztaty.
Podstawy grafiki komputerowej
Public relations w regionie
Studentéw obowigzuje szkolenie dotyczace bezpiecznych i higienicznych warunkow ksztatcenia, w wymiarze nie mniejszym niz 4 godziny, w zakresie uwzglgdniajagcym specyfike
3. ksztalcenia w uczelni i rodzaj wyposazenia technicznego wykorzystywanego w procesie ksztatcenia.

Studentéw obowigzuje szkolenie biblioteczne w wymiarze 2 godzin.

PRAKTYKI (wymiar, zasady i forma):

960

Celem praktyk jest zapoznanie studentow ze specyfikg Srodowiska pracy, dyscypling i organizacja

miejsca pracy poprzez obserwacje dobrych praktyk a takze rozwoj umiejetnosci pracy w grupie i

petnienie w niej roznych rél, aby student mégt samodzielnie wykonywac typowe czynnosci i

zadania realizowane przez instytucj¢ publiczna lub inny podmiot w ktérym student odbywa
raktyke zawodowa.

Adm_W02,03,04,05,,06
,08,09,11,15
Adm_U02,03,04,06,07,
08,10
Adm_KO01,02,03,04,05,
06,07,08




