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programie studiow
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niestacjonarne

2455 (w tym 2313
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kontaktowych)

kontaktowe)
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Il. EFEKTY UCZENIA SIE

EFEKTY UCZENIA SIE DLA KIERUNKU STUDIOW | STOPNIA ADMINISTRACJA PUBLICZNA - PROFIL PRAKTYCZNY

Poziom VI Polskiej Ramy Kwalifikacji

Dziedziny i dyscypliny, do ktdrych odnoszg sie efekty uczenia sie:

dziedzina nauk spotecznych, dyscyplina: nauki o polityce i administracji (dyscyplina wiodgca)

dziedzina nauk spotecznych, dyscyplina: nauki prawne

objasnienie oznaczen:

AP_I_ kierunkowy efekt uczenia sie dla danego kierunku
W kategoria wiedzy
_u kategoria umiejetnosci
K kategoria kompetencji spotecznych
uniwersalna charakterystyka drugiego stopnia VI poziomu PRK w zakresie wiedzy
P6S_W (G,K) T
(zakres i gtebia/ kontekst)
uniwersalna charakterystyka drugiego stopnia VI poziomu PRK w zakresie
P6S_U (W,K,0,U) umiejetnosci (wykorzystanie wiedzy, komunikowanie sie, organizacja pracy, uczenie

sie)

uniwersalna charakterystyka drugiego stopnia VI poziomu PRK w zakresie

P K (K,O,R
65_K(K.O.R) kompetencji spotecznych (oceny, odpowiedzialnosé, rola zawodowa)

PROFIL PRAKTYCZNY

opis efektdw uczenia sie dla absolwenta kod uniwersalnej charakterystyki
symbol efektu studiéw | stopnia na kierunku Administracja poziomu drugiego dla kwalifikacji na
publiczna poziomie VI
WIEDZA
Absolwent zna i rozumie:
W zaawansowanym stopniu pochodzenie zrodet
AP | WOL prawa, zfasady jego tworzenia, stosowam:?\ oraz | bec WG
- wyktfadni, systematyke prawa oraz specyfike -
poszczegdlnych jego gatezi.
AP_I_W02 struktury polityczne, ekonomiczne i kulturowe. |P6S_WG
AP | WO3 przyczyny'sukcc?sow i polra'zek w 'tworzenlu i P6S WG
umacnianiu panstwowaosci Polski.
w zaawansowanym stopniu kategorie
AP | W04 pojeciowe opisujagce panstwg i pfa!wo oraz P6S WG
procesy zachodzgce w organizacji i
funkcjonowaniu wspoétczesnych panstw.




podstawowe zatozenia psychologii oraz

AP_I_WO05 socjologii i ich odniesienie do dziatania P6S_WK
instytucji publicznych.
W zaawansowanym stopniu zasady organizacji i P6S_WG
AP | WO6 dziatania orga!n'ow ac.I'rmnlstraCJ.l .publlcznej na
- szczeblu administracji rzgdowe;j i P65_WK
samorzgdowe;.
P6S_WG
W zaawansowanym stopniu zadania organizacji
AP_I_WO07 i instytucji politycznych i ich elementow
sktadowych. P6S_WK
AP | WOS .metody'l te<':hn|k| zarzadzania organizacjami i PES WK
- instytucjami. -
. . 1 ’ . e w P6S WG
AP | W09 metody pgszuklwanla zrédet, interpretacji i _
- stosowania prawa. P6S_WK
AP | W10 proplemy ws'polr?.ot Io'kalnych i funkcjonujacych PES WG
- w nich organizacji politycznych. -
treéci fundamentalnych teorii i doktryn P6S_WG
AP_I W11 . S .
- politycznych wraz z ich interpretacja. P6S_WK
W zaawansowanym stopniu regulacje prawne, | P6S_WG
za ktorych stosowanie odpowiada administracja
publiczna, ze szczegélnym uwzglednieniem
AP_I_W12 . ) -
- prawa administracyjnego ustrojowego, P6S_WK
materialnego i procesowego oraz z zakresu
wydawania decyzji administracyjnych.
AP | W13 zasady funkgonowanla flr?ar?sovy publicznych PES WK
- oraz regulacje prawne z nimi zwigzane. -
zasady funkcjonowania organizacji i zarzadzania
AP_I_W14 nimi, ze szczegdélnym uwzglednieniem zasad P6S_WG
zarzadzania urzedem.
zasady zarzgdzania kadrami (w tym aspekty
AP_I_W15 prawne) oraz podstawowe zasady kierowania P6S_WG
zespotem.
zagadnienia zwigzane z technologia P6S_WG
informacyjng, ze szczegdlnym uwzglednieniem
AP_| W16 . L .
- technologii stosowanych przez administracje P6S_WK
publiczna.
zasady komunikacji miedzyludzkiej oraz
AP_I_W17 komunikacji spotecznej, w tym specyfike P6S_WG
komunikacji w administracji publicznej.
UMIEJETNOSCI
Absolwent potrafi:
AP | UO1 analizowac i wyjasm:?\c z'achovs{anla cztowieka i P6S_UW
grup spotecznych w zyciu publicznym.
opisywac i wyjasnia¢ mechanizmy
AP_1_U02 funkcjonowania wspdlnot lokalnych i P6S_UW

organizacji politycznych.




AP_|_UO3

wskazad rdéznice miedzy podstawowymi
nurtami w mysli politycznej i dostrzec ich
obecnos¢ w praktyce.

P6S_UW

AP_|_U04

podejmowacé decyzje z wykorzystaniem
najwazniejszych metod i narzedzi.

P6S_UW

AP_I_UO5

wyjasnic role poszczegdlnych organdéw
administracji publicznej oraz np. medidw i
opinii publicznej.

P6S_UW

AP_|_U06

postugiwacd sie wybranymi przepisami prawa
krajowego oraz europejskiego.

P6S_UW

AP_|_U07

efektywnie wykorzystaé wiedze, procedury i
srodki do wykonywania zadan zawodowych w
administracji publiczne;j.

P6S_UW

AP_|_UO8

zaprezentowac zdobytg wiedze i umiejetnosci
w typowych pracach dotyczacych zagadnien
szczegdtowych na bazie podstawowych ujec
teoretycznych z zakresu administracji
publicznej, z wykorzystaniem m.in. narzedzi
informacyjnych.

P6S_UW

AP_|_U09

przygotowac sie do wystgpienia ustnego na
temat konkretnych zagadnien z tematyki
administracji publicznej (w jezyku ojczystym i
obcym).

P6S_UK

AP_|_U10

postugiwac sie jezykiem obcym, réwniez w
zakresie problematyki administracji publicznej,
na poziomie B2 Europejskiego Systemu Opisu
Ksztatcenia Jezykowego.

P6S_UK

AP_|_U11

wskazywac i wyjasniac zasady oraz wartosci
lezgce u podstaw panstwa demokratycznego.

P6S_UW

AP_|_U12

stosowad w praktyce zasady logiki formalnej, w
tym podstawowe rodzaje wnioskowan oraz
zasady logiki prawniczej.

P6S_UW

AP_|_U13

wspotpracowad w grupie w zréznicowanych
rolach

P6S_UO

AP_|_U14

postugiwac sie jezykiem polskim z
uwzglednieniem zasad jezyka prawnego i
prawniczego, tworzy¢ projekty typowych
dokumentéw w dziatalnosci administracji
publiczne;j.

P6S_UW

P6S_UK

AP_|_U15

podejmowac decyzje zgodnie z zasadami etyki.

P6S_UW
P6S_UO

AP_|_U16

kierowaé matymi zespotami oraz
wykorzystywac w praktyce wiedze o
zarzadzaniu zasobami ludzkimi.

P6S_UO

AP_|_U17

w zaawansowanym zakresie postugiwac sie
oprogramowaniem oraz réznymi rodzajami baz
danych w zakresie przydatnym w administracji
publiczne;.

P6S_UW

P6S_UO




AP_|_U18

komunikowac sie sprawnie z innymi ludZzmi oraz
ksztattowac strategie komunikacji urzedu ze
spoteczenstwem.

P6S_UK

AP_|_U19

umiejetnie okresla¢ motywy ludzkiego dziatania
oraz wykorzystaé te wiedze w negocjacjach,
rozwigzywaniu konfliktéw i wptywaniu na
zachowanie innych osdéb.

P6S_UK

P6S_UW

AP_|_U20

samodzielnie uczyc¢ sie, zdobywac i doskonali¢
wiedze i umiejetnosci zawodowe przez cate
zycie oraz uwzglednia¢ w swoich dziataniach
nowe pomysty i rozwigzania.

P6S_UU

KOMPETENCJE SPOtLECZNE

Absolwent jest gotow do:

AP_|_KO1

postepowania w sposéb zgodny z zasadami
etyki (w tym etyki zawodowej) oraz
dostrzegania i rozwigzywania dylematéw z nimi
zwigzanych.

P6S_KR

AP_|_K02

myslenia i dziatania w sposdb przedsiebiorczy i
innowacyijny.

P6S_KO

AP_|_KO3

aktywnego partycypowania w zyciu publicznym
i wykazywania obywatelskich postaw w
réznych zachowaniach.

P6S_KO

AP_|_K04

rozumienia i akceptacji potrzeby przestrzegania
prawa.

P6S_KO

AP_|_KO5

krytycznej oceny posiadanej wiedzy i
poszukiwania odpowiedzi na nurtujgce go
pytania.

P6S_KK
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AP_I_W01

W zaawansowanym
stopniu pochodzenie
2rédet prawa, zasady
jego tworzenia,
stosowania oraz
wyktadni,
systematyke prawa
oraz specyfike
poszczegdlnych jego
gatezi.

P6S_WG

AP_I_W02

struktury polityczne,
ekonomiczne i
kulturowe.

P6S_WG

AP_I_WO03

przyczyny sukcesow i
porazek w tworzeniu
i umacnianiu

panstwowosci Polski.

P6S_WG

AP_|_W04

W zaawansowanym
stopniu kategorie
pojeciowe opisujace
panstwo i prawo oraz
procesy zachodzace
w organizacji i
funkcjonowaniu
wspotczesnych
panstw.

P6S_WG

AP_|_WO5

podstawowe
zatozenia psychologii
oraz socjologii i ich
odniesienie do
dziatania instytucji
publicznych.

P6S_WK




AP_I_WO06

W zaawansowanym
stopniu zasady
organizacji i dziatania
organow
administracji
publicznej na
szczeblu
administracji
rzadowej i
samorzgdowe;j.

P6S_ WG
P6S_WK

AP_I_WO07

W zaawansowanym
stopniu zadania
organizacji i instytucji
politycznych i ich
elementéw
sktadowych.

P6S_WG
P6S_WK

AP_I_WO08

metody i techniki
zarzadzania
organizacjami i
instytucjami.

P6S_WK

AP_I_WO09

metody
poszukiwania zrodet,
interpretacji i
stosowania prawa.

P6S_WG
P6S_WK

AP_I_W10

problemy wspdlnot
lokalnych i
funkcjonujacych w
nich organizacji
politycznych.

P6S_WG

AP_I_W11

tresci
fundamentalnych
teorii i doktryn
politycznych wraz z
ich interpretacja.

P6S_WG
P6S_WK




AP_I_W12

W zaawansowanym
stopniu regulacje
prawne, za ktdrych
stosowanie
odpowiada
administracja
publiczna, ze
szczegblnym
uwzglednieniem
prawa
administracyjnego
ustrojowego,
materialnego i
procesowego oraz z
zakresu wydawania
decyzji
administracyjnych.

P6S_WG
P6S_WK

AP_|_W13

zasady
funkcjonowania
finanséw publicznych
oraz regulacje
prawne z nimi
zwigzane.

P6S_WK

AP_|_W14

zasady
funkcjonowania
organizacji i
zarzadzania nimi, ze
szczegblnym
uwzglednieniem
zasad zarzadzania
urzedem.

P6S_WG

AP_I_W15

zasady zarzadzania
kadrami (w tym
aspekty prawne) oraz
podstawowe zasady
kierowania
zespotem.

P6S_WG




AP_I_W16

zagadnienia zwigzane
z technologia
informacyjna, ze
szczegblnym
uwzglednieniem
technologii
stosowanych przez
administracje
publiczna.

P6S_WG
P6S_WK

AP_|_ W17

zasady komunikacji
miedzyludzkiej oraz
komunikacji
spotecznej, w tym
specyfike
komunikacji w
administracji
publiczne;j.

P6S_WG

AP_I_UO1

analizowac i
wyjasniac
zachowania
cztowieka i grup
spotecznych w zyciu
publicznym.

P6S_UW

AP_I_U02

opisywac i wyjasniac
mechanizmy
funkcjonowania
wspdlnot lokalnych i
organizacji
politycznych.

P6S_UW

AP_|_U03

wskazac réznice
miedzy
podstawowymi
nurtami w mysli
politycznej i dostrzec
ich obecnos¢ w
praktyce.

P6S_UW




AP_|_U04

podejmowac decyzje
z wykorzystaniem
najwazniejszych
metod i narzedzi.

P6S_UW

AP_I_UO5

wyjasnic role
poszczegdlnych
organow
administracji
publicznej oraz np.
mediéw i opinii
publiczne;j.

P6S_UW

AP_I_U06

postugiwac sie
wybranymi
przepisami prawa
krajowego oraz
europejskiego.

P6S_UW

AP_1_U07

efektywnie
wykorzystaé wiedze,
procedury i srodki do
wykonywania zadan
zawodowych w
administracji
publicznej.

P6S_UW

AP_I_U08

zaprezentowac
zdobytg wiedze i
umiejetnosci w
typowych pracach
dotyczacych
zagadnien
szczegdtowych na
bazie podstawowych
ujec teoretycznych z
zakresu administracji
publicznej, z
wykorzystaniem
m.in. narzedzi
informacyjnych.

P6S_UW

11




AP_I_U09

przygotowac sie do
wystgpienia ustnego
na temat
konkretnych
zagadnien z tematyki
administracji
publicznej (w jezyku
ojczystym i obcym).

P6S_UK

AP_I_U10

postugiwac sie
jezykiem obcym,
réwniez w zakresie
problematyki
administracji
publicznej, na
poziomie B2
Europejskiego
Systemu Opisu
Ksztatcenia
Jezykowego.

P6S_UK

AP_|_U11

wskazywad i
wyjasniaé zasady
oraz wartosci lezace
u podstaw paristwa
demokratycznego.

P6S_UW

AP_|_U12

stosowac w praktyce
zasady logiki
formalnej, w tym
podstawowe rodzaje
wnioskowarn oraz
zasady logiki
prawnicze;j.

P6S_UW

AP_|_U13

wspotpracowaé w
grupie w
zréznicowanych
rolach

P6S_UO

12




AP_I_U14

postugiwac sie
jezykiem polskim z
uwzglednieniem
zasad jezyka
prawnego i
prawniczego, tworzy¢
projekty typowych
dokumentéw w
dziatalnosci
administracji
publiczne;j.

P6S_UW
P6S_UK

AP_I_U15

podejmowac decyzje
zgodnie z zasadami
etyki.

P6S_UW
P6S_UO

AP_I_U16

kierowac matymi
zespotami oraz
wykorzystywaé w
praktyce wiedze o
zarzgdzaniu zasobami
ludzkimi.

P6S_UO

AP_|_U17

sprawnie postugiwaé
sie
oprogramowaniem
oraz réznymi
rodzajami baz danych
w zakresie
przydatnym w
administracji
publicznej.

P6S_UW
P6S_UO

AP_I_U18

komunikowac sie
sprawnie z innymi
ludZmi oraz
ksztattowac strategie
komunikacji urzedu
ze spoteczenstwem.

P6S_UK

13




AP_I_U19

umiejetnie okreslaé
motywy ludzkiego
dziatania oraz
wykorzystaé te
wiedze w
negocjacjach,
rozwigzywaniu
konfliktow i
wptywaniu na
zachowanie innych
0s6b.

P6S_UK
P6S_UW

AP_1_U20

samodzielnie uczy¢
sie, zdobywac i
doskonali¢ wiedze i
umiejetnosci
zawodowe przez cate
zycie oraz
uwzglednia¢ w
swoich dziataniach
nowe pomysty i
rozwigzania.

P6S_UU

KOMPETENCIJE SPOLECZNE - absolwent jest got

ow do

AP_I_KO1

postepowania w
sposdb zgodny z
zasadami etyki (w
tym etyki
zawodowej) oraz
dostrzegania i
rozwigzywania
dylematéw z nimi
zwigzanych.

P6S_KR

AP_l_KO02

myslenia i dziatania w
sposdb
przedsiebiorczy i
innowacyjny.

P6S_KO

14




AP_|_KO03

aktywnego
partycypowania w
zyciu publicznym i
wykazywania
obywatelskich
postaw w réznych
zachowaniach.

P6S_KO

AP_I_KO04

rozumienia i
akceptacji potrzeby
przestrzegania
prawa.

P6S_KO

AP_I_KO5

krytycznej oceny
posiadanej wiedzy i
poszukiwania
odpowiedzi na
nurtujace go pytania.

P6S_KK

15
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w

zaawansowan
ym stopniu

pochodzenie

zrédet prawa,
zasady jego

tworzenia,

stosowania

oraz wyktadni,
systematyke
prawa oraz

specyfike

poszczegdlnyc
h jego gatezi.
struktury

polityczne,
ekonomiczne i
kulturowe.

przyczyny
sukcesow i

porazek w

tworzeniu i

AP_I_
wo1

AP_I_
W02

AP_I_
wo3




umacnianiu
panstwowosci
Polski.

AP_I_
Wo4

w
zaanwanoswa
nym stopniu
kategorie
pojeciowe
opisujace
panstwo i
prawo oraz
procesy
zachodzace w
organizacji i
funkcjonowan
iu
wspotczesnyc
h panstw.

P6S_
WG

AP_I_
W05

podstawowe
zatozenia
psychologii
oraz socjologii
iich
odniesienie do
dziatania
instytucji
publicznych.

P6S_
WK

AP_I_
W06

w
zaanwanoswa
nym stopniu
zasady
organizacji i
dziatania
organow
administracji
publicznej na
szczeblu
administracji
rzadowej i
samorzadowej

P6S_
WG
P6S_
WK

AP_I_
Wo7

w
zaanwanoswa
nym stopniu
zadania
organizacji i

P6S_
WG
P6S_
WK
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instytucji
politycznych i
ich
elementéw
sktadowych.

AP_I_
W08

metody i
techniki
zarzadzania
organizacjami
i instytucjami.

P6S_
WK

AP_|
W09

metody
poszukiwania
zrédet,
interpretacji i
stosowania
prawa.

P6S_
WG
P6S_
WK

AP I
W10

problemy
wspdlnot
lokalnych i
funkcjonujacy
ch w nich
organizacji
politycznych.

P6S_
WG

AP I_
w11l

tresci
fundamentaln
ych teorii i
doktryn
politycznych
wraz z ich
interpretacja.

P6S_
WG
P6S_
WK

AP_I_
w12

w
zaanwanoswa
nym stopniu
regulacje
prawne, za
ktérych
stosowanie
odpowiada
administracja
publiczna, ze
szczegllnym
uwzglednienie
m prawa
administracyjn
ego
ustrojowego,

P6S_
WG
P6S_
WK
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materialnego i
procesowego
oraz z zakresu
wydawania
decyzji
administracyjn
ych.

AP_I_
W13

zasady
funkcjonowan
ia finanséw
publicznych
oraz regulacje
prawne z nimi
zwigzane.

P6S_
WK

AP_I_
w14

zasady
funkcjonowan
ia organizacji i
zarzadzania
nimi, ze
szczegdlnym
uwzglednienie
m zasad
zarzadzania
urzedem.

P6S_
WG

AP I_
W15

zasady
zarzadzania
kadrami (w
tym aspekty
prawne) oraz
podstawowe
zasady
kierowania
zespotem.

P6S_
WG

AP_l_
W16

zagadnienia
zwigzane z
technologia
informacyjna,
ze
szczegllnym
uwzglednienie
m technologii
stosowanych
przez

P6S_
WG
P6S_
WK
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administracje
publiczna.

AP_I_
w17

zasady
komunikacji
miedzyludzkiej
oraz
komunikacji
spotecznej, w
tym specyfike
komunikacji w
administracji
publicznej.

P6S_
WG

um

IEJETNOSCI - absolwent potrafi

AP_I_U
01

analizowac i
wyjasniaé
zachowania
cztowieka i
grup
spotecznych w
zyciu
publicznym.

AP_I_U
02

opisywac i
wyjasniac
mechanizmy
funkcjonowan
ia wspolnot
lokalnych i
organizacji
politycznych.

P6S_
uw

AP_I_U
03

wskazac
réznice
miedzy
podstawowym
i nurtami w
mysli
politycznej i
dostrzec ich
obecnos¢ w
praktyce.

P6S_
uw
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AP_|_U
04

podejmowac
decyzje z
wykorzystanie
m
najwazniejszyc
h metod i
narzedzi.

P6S_
uw

AP_I_U
05

wyjasnic role
poszczegdlnyc
h organéw
administracji
publicznej
oraz np.
mediéw i
opinii
publiczne;j.

P6S_
uw

AP_I_U
06

postugiwac sie
wybranymi
przepisami
prawa
krajowego
oraz
europejskiego.

P6S_
uw

AP_I_U
07

efektywnie
wykorzystaé
wiedze,
procedury i
$rodki do
wykonywania
zadan
zawodowych
w
administracji
publicznej.

P6S_
uw

AP_|_U
08

zaprezentowa
¢ zdobyta
wiedze i
umiejetnosci
w typowych
pracach
dotyczacych
zagadnien
szczeg6towych
na bazie
podstawowyc
h uje¢

P6S_
UK
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teoretycznych
z zakresu
administracji
publicznej, z
wykorzystanie
m m.in.
narzedzi
informacyjnyc
h.

AP_I_U
09

przygotowaé
sie do
wystgpienia
ustnego na
temat
konkretnych
zagadnien z
tematyki
administracji
publicznej (w
jezyku
ojczystym i
obcym).

P6S_
UK

AP_I_U
10

postugiwac sie
jezykiem
obcym,
réwniez w
zakresie
problematyki
administracji
publicznej, na
poziomie B2
Europejskiego
Systemu
Opisu
Ksztatcenia
Jezykowego.

P6S_
uw

AP_I_U
11

wskazywac i
wyjasniaé
zasady oraz
wartosci
lezgce u
podstaw
panstwa
demokratyczn
ego.

P6S_
uw
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AP_I_U

stosowaé w
praktyce
zasady logiki
formalnej, w
tym
podstawowe
rodzaje
whnioskowan
oraz zasady
logiki
prawniczej.

P6S_
uo

AP_I_U
13

wspotpracowa
¢ w grupie w
zréznicowanyc
h rolach

P6S_
uw

P6S_
UK

AP | U
14

postugiwac sie
jezykiem
polskim z
uwzglednienie
m zasad
jezyka
prawnego i
prawniczego,
tworzyé
projekty
typowych
dokumentéw
w dziatalnosci
administracji
publiczne;j.

P6S_
uw

P6S_
uo

AP_I_U
15

podejmowac
decyzje
zgodnie z
zasadami
etyki.

P6S_
uo

AP_|_U
16

kierowac
matymi
zespotami
oraz
wykorzystywa
¢ w praktyce
wiedze o
zarzadzaniu
zasobami
ludzkimi.

P6S_
uw

P6S_
uo
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AP_I_U
17

w
zaanwanoswa
nym zakresie
sprawnie
postugiwac sie
oprogramowa
niem oraz
réznymi
rodzajami baz
danych w
zakresie
przydatnym w
administracji
publicznej.

P6S_
UK

AP_I_U

komunikowa¢
sie sprawnie z
innymi ludzmi
oraz
ksztattowac
strategie
komunikacji
urzedu ze
spoteczeristwe
m.

P6S_
UK
P6S_
uw

AP_I_U
19

umiejetnie
okresla¢
motywy
ludzkiego
dziatania oraz
wykorzystac
te wiedze w
negocjacjach,
rozwigzywani
u konfliktow i
wptywaniu na
zachowanie
innych oséb.

P6S_
uu

AP_|_U
20

samodzielnie
uczyc sie,
zdobywad i
doskonali¢
wiedze i
umiejetnosci
zawodowe
przez cate
zycie oraz

24




uwzglednia¢ w
swoich
dziataniach
nowe pomysty
i rozwigzania.

KOMPETENCJE SPOLECZNE - absolwent jest gotéw do

postepowania
w sposéb
zgodny z
zasadami etyki
(w tym etyki
AP_|_K | zawodowej)
01 oraz
dostrzegania i
rozwigzywania
dylematoéw z
nimi
zwigzanych. X

myslenia i
dziatania w
AP_I_K | sposéb

02 przedsiebiorcz
yi
innowacyjny. | x | x X |x | x |X X | x X X | X

aktywnego
partycypowan
ia w zyciu
publicznym i
wykazywania x| x| x| x x
obywatelskich
postaw w
réznych
zachowaniach. X X |x |x

AP_I_K
03

rozumienia i
akceptacji

potrzeby x x | x
przestrzegania
prawa. X X X

AP_I_K
04

krytycznej
oceny
AP_|_K | posiadanej
05 wiedzy i
poszukiwania
odpowiedzi na X X X




nurtujace go
pytania.
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B) ZAJECIA LUB GRUPY ZAJEC ORAZ TRESCI PROGRAMOWE ZAPEWNIAJACE UZYSKANIE
EFEKTOW UCZENIA SIE

ZAJECIA LUB GRUPY
ZAJEC

TRESCI PROGRAMOWE

PRZEDMIOTY PODSTAWOWE | KIERUNKOWE

Przedmiot

Szczegbtowe tresci programowe

JEZYK OBCY ANGIELSKI
Studia stacjonarne

Grammar

- Action verbs vs. state verbs

- Adjectives vs. adverbs (quickBquickly, good@well)

- Adverbs of frequency: never, sometimes, often, usually, always,

- Articles: a/an, the, zero article

- Comparative and superlative adjectives

- Count vs. uncount nouns; use of much, many, few, little, some, a
lot of with count and uncount nouns

- Demonstrative pronouns: this, that, these, those

- Exclamations with so, such

- Expressions of quantity in positive statements, negative
statements and questions: much, many, few, little, a few, a little, a lot of,
a/an, any, some; compounds: some-, any-, no-, every- + one, body, thing,
where (anybody, something, nowhere, everyone, etc.)

- First conditional (Conditional statements type 1), Second
conditional (Conditional statements type 2)

- going to future in positive statements, negative statements and
questions

- have/has got in positive statements, negative statements and
questions

- Irregular verb forms

- Making questions; use of question words (What...?, Where...?,
Why...?, Whose...?, What...like?, etc.)

- Passive voice of Present Simple, Past Simple, Future Simple (will
Future), Present Continuous, Past Continuous, Present Perfect, Past
Perfect; passive voice with modal verbs (can/could, will/would, shall,
should, must, may/might)

- Past and present participles (-ed and -ing adjectives: interested,
interesting, etc.)

- Phrasal verbs: use of literal and idiomatic phrasal verbs

- Plural  of nouns: reqgular (keyBkeys,  classtclasses,
countryBlcountries); irregular (child@children)

- Possessive ’s; possessive adjectives (my, your, his, etc.); possessive
pronouns (mine, yours, his, etc.)

- Prepositions of place: in, at, on, next to, near, in front of, behind,
over, under, etc.

- Prepositions of time: in December, at 5 o’clock, on Friday, etc.




- Relative clauses

- There is/there are in positive statements, negative statements
and questions

- Time clauses (...as soon as | get home...)

- Time expressions in Present Simple, Past Simple, Future Simple
(will Future), Present Continuous, Past Continuous, Present Perfect,
Present Perfect Continuous

- Verb be in positive statements, negative statements and
questions; present (am/are/is) and past (was/were) forms

- Verb can/could in positive statements, negative statements and
questions

- Verb may/might to express a future possibility

- Verb must in positive statements, negative statements and
questions

- Verb patterns: verb (like, love, etc.) + verb + -ing; verb (would like,
want, etc.) + to-infinitive; infinitive of purpose (I'm going to Holland to
see...); go + verb + -ing (go skiing); verb + sb + infinitive (make sb laugh);
adjective + infinitive (impossible to see); question word + infinitive (what
to do); some-/ any-/no-/every- compound + infinitive (someone to talk to)
- Verb should in positive statements, negative statements and
questions

- Verb tenses in positive statements, negative statements and
questions: Present Simple, Past Simple, Future Simple (will Future),
Present Continuous, Past Continuous, Present Perfect, Past Perfect

- Word building: prefixes and suffixes

Vocabulary & Functional Areas

Birth, marriage, and death (Unit 11) B Clothing (Unit 8) & Describing
towns (Unit 7) @ E-mail writing formal vs. informal (Unit 8) Bl Exclamations
(Unit 9) B Feelings (Unit 9) Bl Health & fitness (Unit 8) & Health and illness
(Unit 8) B Parts of the body (Unit 8) B Relative pronouns (Unit 7)
Reviewing a book or film (Unit 9) B Social media (Unit 10) B Socializing
and social expressions (Unit 12, 14) & Synonyms and antonyms (Unit 7)
Telephoning (Unit 10) @ Understanding and using numbers and numerical
expressions (cardinals, ordinals, money, fractions, decimals, percentages,
phone numbers) B Words that go together: collocations, word pairs,
idioms (New Headway Pre-Intermediate Unit 10)

Grammar

- Action verbs vs. state verbs

- Adjectives vs. adverbs (quickBquickly, good@well)

- Articles: a/an, the, zero article

- Conditional statements: zero conditional, first conditional, second
conditional

- Count vs. uncount nouns; use of much, many, few, little, some, a
lot of with count and uncount nouns

- Demonstrative pronouns: this, that, these, those

- Expressions of quantity in positive statements, negative
statements and questions: much, many, few, little, a few, a little, a lot of,
a/an, any, some; compounds: some-, any-, no-, every- + one, body, thing,
where (anybody, something, nowhere, everyone, etc.)

- going to future in positive statements, negative statements and
questions

28



- Irregular verb forms

- Making questions; use of question words (What...?, Where...?,
Why...?, Whose...?, What...like?, etc.)

- Modal verbs expressing obligation and permission: can, have to,
allowed to; must, mustn’t, should

- Modal verbs expressing probability: must, might, can’t, could

- Passive voice of Present Simple, Past Simple, Future Simple (will
Future), Present Continuous, Past Continuous, Present Perfect, Past
Perfect; passive voice with modal verbs (can/could, will/would, shall,
should, must, may/might)

- Past and present participles (-ed and -ing adjectives: interested,
interesting, etc.)

- Phrasal verbs: understanding and use; literal and idiomatic
meaning; inseparable and separable phrasal verbs, phrasal verbs with
two particles (Unit 5)

- Plural of nouns: regular (keyBkeys, classEclasses,
countryBlcountries); irregular (child@children)

- Possessive ’s; possessive adjectives (my, your, his, etc.); possessive
pronouns (mine, yours, his, etc.)

- Prepositions: prepositions of place: in, at, on, next to, near, in
front of, behind, over, under, etc.; prepositions of time: in December, at 5
o’clock, on Friday, etc.

- Questions tags (It’s a lovely day, isn’t it?)

- Relative clauses

- Short answers (Yes | do, etc.)

- Time clauses (...as soon as | get home...)

- Time expressions in Present Simple, Past Simple, Future Simple
(will Future), Present Continuous, Past Continuous, Present Perfect,
Present Perfect Continuous, Past Perfect

- used to in positive statements, negative statements and questions
- Verb can/could in positive statements, negative statements and
questions

- Verb may/might to express a future possibility

- Verb must in positive statements, negative statements and
questions

- Verb patterns: verb (like, love, etc.) + verb + -ing; verb (would like,
want, etc.) + to-infinitive; infinitive of purpose (I'm going to Holland to
see...); go + verb + -ing (go skiing); verb + sb + infinitive (make sb laugh);
adjective + infinitive (impossible to see); question word + infinitive (what
to do); some-/ any-/no-/every- compound + infinitive (someone to talk to)
- Verb should in positive statements, negative statements and
questions

- Verb tenses in positive statements, negative statements and
questions: Present Simple, Past Simple, Future Simple (will Future),
Present Continuous, Past Continuous, Present Perfect, Present Perfect
Continuous, Past Perfect

- Word formation (Unit 2)

Vocabulary & Functional Areas

Adding emphasis (Unit 1) B Agreeing and disagreeing (Unit 4) & Applying
for a job (Unit 3) B Asking/telling the time, asking/telling the date
Compound nouns and adjectives (Unit 1) Bl Describing people and
personalities (Unit 1) B E-mail writing: formal vs. informal (Unit 2, 3)
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Giving facts and opinions (Unit 1,4) Bl Homophones (Unit 4) Bl Requests
and offers (Unit 5) B Small talk (Unit 3) B Social and polite expressions
(Unit 1, 2, 3, 4, 5, 6) @ Understanding and using numbers and numerical
expressions: cardinals, ordinals, money, fractions, decimals, percentages,
phone numbers (Unit 6) B Words that go together: verbs and adverbs,
nouns and verbs, etc. (Unit 1, 2, 6)

Grammar

- Action verbs vs. state verbs

- Adjectives vs. adverbs (quickBlquickly, goodRwell)

- Adverbs with and without -ly

- Articles: a/an, the, zero article

- Conditional statements: zero conditional, first conditional, second
conditional, third conditional

- Count vs. uncount nouns; use of much, many, few, little, some, a
lot of with count and uncount nouns

- Demonstrative pronouns: this, that, these, those

- Expressions of quantity in positive statements, negative
statements and questions: much, many, few, little, a few, a little, a lot of,
a/an, any, some; compounds: some-, any-, no-, every- + one, body, thing,
where (anybody, something, nowhere, everyone, etc.)

- going to future in positive statements, negative statements and
questions

- Indirect questions (I wonder if you could help me...)

- Irregular verb forms

- Making questions; use of question words (What...?, Where...?,
Why...?, Whose...?, What...like?, etc.)

- Modal verbs expressing obligation and permission: can, have to,
allowed to; must, mustn’t, should

- Modal verbs expressing probability in present and past: must,
might, can’t, could + Perfect infinitive (could have gone, might have been)
- Passive voice of Present Simple, Past Simple, Future Simple (will
Future), Present Continuous, Past Continuous, Present Perfect, Past
Perfect; passive voice with modal verbs (can/could, will/would, shall,
should, must, may/might)

- Past and present participles (-ed and -ing adjectives: interested,
interesting, etc.)

- Phrasal verbs: understanding and use; literal and idiomatic
meaning; inseparable and separable phrasal verbs, phrasal verbs with
two particles (Unit 10)

- Plural  of nouns: regular (key@keys,  classEclasses,
countryBlcountries); irregular (child@children)

- Possessive ’s; possessive adjectives (my, your, his, etc.); possessive
pronouns (mine, yours, his, etc.)

- Prepositions: prepositions of place: in, at, on, next to, near, in
front of, behind, over, under, etc.; prepositions of time: in December, at 5
o’clock, on Friday, etc.

- Questions tags (It’s a lovely day, isn’t it?)

- Relative clauses

- Reported speech and reporting verbs: reported statements,
questions, commands, and requests

- Short answers (Yes | do, etc.)

- Time clauses (...as soon as | get home...)
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- Time expressions in Present Simple, Past Simple, Future Simple
(will Future), Present Continuous, Past Continuous, Present Perfect,
Present Perfect Continuous, Past Perfect

- used to in positive statements, negative statements and questions
- Verb can/could in positive statements, negative statements and
questions

- Verb may/might to express a future possibility

- Verb must in positive statements, negative statements and
questions

- Verb patterns: verb (like, love, etc.) + verb + -ing; verb (would like,
want, etc.) + to-infinitive; infinitive of purpose (I’'m going to Holland to
see...); go + verb + -ing (go skiing); verb + sb + infinitive (make sb laugh);
adjective + infinitive (impossible to see); question word + infinitive (what
to do); some-/ any-/no-/every- compound + infinitive (someone to talk to)
- Verb should in positive statements, negative statements and
questions

- Verb tenses in positive statements, negative statements and
questions: Present Simple, Past Simple, Future Simple (will Future),
Present Continuous, Past Continuous, Present Perfect, Present Perfect
Continuous, Past Perfect

- Word formation: prefixes, suffixes (Unit 8)

Vocabulary & Functional Areas

Asking polite questions (Unit 12) Bl Body language expressions and idioms
(Unit 7) B Compound nouns and adjectives (Unit 11) Bl Describing places
(Unit 9) B Describing pros and cons, arguing for and against (Unit 7)
Expressing attitudes (Unit 10) B Making arrangements (Unit 8) Bl Money
matters (Unit 9) B Social and polite expressions (Unit 7, 8, 9, 10, 11, 12)
Talking in clichés (Unit 12) Writing a biography (Unit 12)

eCorporate Culture: elements of corporate culture; work-life balance
schemes; building relationships and building trust; self-presentation; a
company news blog; Future Continuous and Future Perfect Simple;
phrases with “be”

eTraining and Development: types of training; organization-wide training
and development strategy; induction to a new job; exchanging ideas;
team communication; facilitating a discussion; human resource
strategies; practice exchanging ideas;, modals in the passive voice;
requests and reasons, linking words for reason and purpose

eFinance: finance and economic crises; researching the history of a bank
or financial institution; discussing future changes; managing and
responding to bad news; asking for clarification and paraphrasing; annual
report summaries; expressing certainty and probability; position of
adverbs and adverbial phrases; articles: a/an, the, zero article

eDigital Business: digital business and technology; product presentations
at a trade show; keeping a meeting on track; handling difficult
communicators; reaching agreement in a negotiation; useful phrases for
business proposals; zero, first and second conditionals; noun phrases to
replace verb phrases

ePerformance: organizational performance; rewarding staff and
developing a rewarding culture; responding to challenging feedback;
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offering positive comments and constructive criticism; phrasal verbs;
linking words and concessive clauses

eEthics: business ethics; voicing and responding to concerns; selling a
product or service; recent news, current news and future plans; third
conditional,; linking words for causes and results

eTime Management: managing time; discussing priorities; dealing with
difficulties in negotiations; adverbials and time expressions; prepositions
of time

eChange: change management; difficult decisions and changes; a
brainstorming meeting; a press release; reported speech and reporting
verbs; passive voice with reporting verbs

JEZYK OBCY ANGIELSKI
Studia niestacjonarne

Brands

Grammar and Vocabulary:

- present simple and present continuous; taking part in a meeting; words
that go with brand, product and market

Listening, Speaking and Writing:

- talk about your favourite brands; an interview with a brand manager;
building luxury brands; Hudson Corporation: decide how a luggage
manufacturer can protect its brand; e-mail

Organisation

Grammar and Vocabulary:

- noun combinations; words and expressions to describe company
structure; socialising: introductions and networking

Listening, Speaking and Writing:

- talk about status within an organisation; a successful organisation; an
interview with a management consultant; InStep’s relocation: decide on
the relocation site of a shoe manufacturer; e-mail writing

Change

Grammar and Vocabulary:

- past simple and present perfect; words for describing change;
managing meetings

Listening, Speaking and Writing:

- discuss attitudes to change in general and at work; Mercedes, shining
star; an interview with a management consultant; Acquiring Asia
Entertainment: solve the problems arising from a recent merger; writing:
action minutes

Advertising

Grammar and Vocabulary:

- articles; words and expressions for talking about advertising; starting
and structuring a presentation

Listening, Speaking and Writing:

- discuss authentic advertisements; a new kind of campaign; an interview
with a marketing communications executive; Alpha Advertising: develop
an advertising campaign; writing a summary

Cultures
Grammar and Vocabulary:
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- advice, obligation and necessity; idioms for talking about business
relationships; social English

Listening, Speaking and Writing:

- discuss the importance of cultural awareness in business; an interview
with the manager of a cultural training centre; culture shock; business
culture briefing: prepare a talk on business culture; writing: report

Money

Grammar and Vocabulary:

- words and expressions for talking about finance; describing trends;
dealing with figures

Listening, Speaking and Writing:

- do a quiz and discuss attitudes to money; an interview with an
investment director; an inspirational story; present a new idea to
investors; e-mail writing

Human Resources

Grammar and Vocabulary:

-ing forms and infinitives; expressions for talking about job applications;
getting information on the telephone

Listening, Speaking and Writing:

- talk about job interviews; women at work; an interview with an
international recruitment specialist; Fast Fitness: find a new manager for
a health club chain; letter writing

Ethics

Grammar and Vocabulary:

- narrative tenses; words to describe illegal activity or unethical
behaviour; considering options

Listening, Speaking and Writing:

- discuss questions of ethics at work; the ethics of résumé writing; an
interview with the director of an environmental organisation; principles
or profit?: debate some ethical dilemmas facing a drugs company; report
writing

International Markets

Grammar and Vocabulary:

- conditions; words and expressions for talking about free trade;
negotiating

Listening, Speaking and Writing:

- discuss the development of international markets; trade between China
and the US; an interview with an expert on negotiating; Pampas Leather
Company: negotiate a deal on leather goods; writing: e-mail

Leadership
Grammar and Vocabulary:

- relative clauses; words to describe character; presenting
Listening, Speaking and Writing:

- discuss the qualities of good leadership; an interview with the managing
director of an executive recruitment company; leading L'Oréal; Lina
Sports: decide on the best leader for a troubled sportswear manufacturer;
writing: e-mail
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Competition

Grammar and Vocabulary:

- passives; idioms from sport to describe competition; negotiating
Listening, Speaking and Writing:

- do a quiz on how competitive you are; head to head competition; an
interview with a manager from the Competition Commission; Fashion
House: negotiate new contracts with suppliers; writing: e-mail

PODSTAWY
PSYCHOLOGI!

Przedmiot i zadania psychologii. Psychologia jako nauka teoretyczna i
stosowana. Podstawowe dziedziny psychologii.

Zachowanie cztowieka w kontekscie podstawowych koncepcji
psychologicznych: ujecie fizjologiczne, psychoanalityczne,
behawiorystyczne, poznawcze i humanistyczne.

Procesy poznawcze (percepcja, uwaga, pamieé, myslenie). Inteligencja.
Proces uczenia sie.

Procesy emocjonalne i motywacyjne.

Osobowosc i elementy jej struktury. Ksztattowanie osobowosci.

Roéznice  indywidualne. Rodzaje  wtasciwosci  indywidualnych
podlegajqgcych indywidualnemu réznicowaniu (mozliwosci, preferencje,
zdolnosci, zamifowania i zainteresowania, temperament, potrzeby,
indywidualny styl dziatania, styl poznawczy).

Zachowania spoteczne. Poznanie spoteczne i relacje spoteczne.
Podstawowe metody badawcze wykorzystywane w psychologii. Problemy
etyczne badarn naukowych i diagnostycznych.

FILOZOFIA

Gtéwne zagadnienia i pojecia filozoficzne.

Najwazniejsze teorie i stanowiska filozoficzne.

Podziat filozofii na nauki filozoficzne.

Zarys historii filozofii od starozytnosci po czasy wspétczesne.
Przeglad wspotczesnych szkoét filozoficznych.

Swiat wartosci w ujeciu aksjologicznym.

PODSTAWY SOCJOLOGII

Socjologia jako dyscyplina naukowa. Obszary Zycia spotecznego (kultura,
polityka, gospodarka), ich zasady i wzajemne relacje.

Socjalizacja - jej mechanizmy, funkcje i etapy.

Grupa spoteczna (struktura, rodzaje, wtasciwosci); interakcje spoteczne.
Instytucje spoteczne. Organizacje spoteczne. Biurokracja.

Socjologiczne rozumienie kultury. Wprowadzenie do kultury popularne;.
Nierdwnosci spotfeczne i kontrola spoteczna.

Ideologie: struktura, geneza, funkcja, rodzaje.

PODSTAWY EKONOMII

Problem rzadkosci i gtdwne nurty w historii mysli ekonomicznej.
Podaz, popyt i rownowaga rynkowa

w skali mikroekonomicznej.

\Analiza rynku oraz podstawowe zagadnienia funkcjonowania gospodarki
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Pienigdz i cena jako podstawowe kategorie gospodarki rynkowe;.
Rachunek dochodu narodowego.

Determinanty dochodu narodowego. Model AD-AS.

Wzrost i rozwdj gospodarczy. Cykl koniunkturalny.

Budzet paristwa. Polityka fiskalna.

Inflacja.

Bezrobocie.

Wprowadzenie studentow do podjecia gry symulacyjnej.

OCHRONA WtASNOSCI
INTELEKTUALNEJ

Pojecie wtasnosci intelektualnej. Geneza praw witasnosci intelektualne;.
Charakter prawny praw na dobrach niematerialnych. Zasady prawa
wtasnosci intelektualnej. Europejski i miedzynarodowy kontekst prawa
wiasnosci intelektualnej. Zrédta prawa wiasnosci intelektualne;.

Przedmiot prawa autorskiego. Podmiot prawa autorskiego.

\Autorskie prawa osobiste. Autorskie prawa majgtkowe.

Pojecie praw pokrewnych. Charakter prawny praw pokrewnych. Prawa
artystow wykonawcow. Pozostate prawa pokrewne.

Zdolnos¢ patentowa wynalazku. Prawo do patentu. Prawo z patentu i jego
ograniczenia.

Wzory uzytkowe i przemystowe. Topografie uktaddow scalonych.

Znaki towarowe. Oznaczenia geograficzne.

Utwory audiowizualne. Programy komputerowe. Sui generis prawa do baz
danych.

Projekty racjonalizatorskie. Nowe odmiany roslin.

PODSTAWY
KOMUNIKACII W
ADMINISTRACII

PUBLICZNEJ

Wystgpienie  publiczne  zespotowe i indywidualne,  podstawy
autoprezentacji. Bfedy, jakie czesto sq popetniane w takich momentach i
isposoby na przyciggniecie uwagi.

Narzedzia i techniki w komunikacji, zasady autoprezentacji, analiza i ocena
wizerunku oséb i instytucji. Rozne techniki i sposoby na skuteczne
wystepowanie przed kamerq, publicznosciqg czy w waznych i stresujgcych
dla nas chwilach (np. rozmowa kwalifikacyjna).

Podstawowe narzedzia komunikacji werbalnej i niewerbalnej, techniki
ksztattowania wizerunku. Analiza wizerunku osoby publicznej lub instytucji
z obszaru administracji.

\Autoprezentacja, prezentacja pracy indywidualnej i zespotowej.
Przygotowanie prezentacji i jej wygtoszenie na temat wizerunku osoby
lublicznej lub instytucji z obszaru administracji.

PODSTAWY
TECHNOLOGII
INFORMACYINEJ |
APLIKACIJI BIUROWYCH

Zapoznanie sie z podstawowymi informacjami w zakresie: zapisu informacji
w systemach informatycznych (kodowania, kompres;ji),

a  takze  sprzetu  komputerowego,  systemdéw  operacyjnych,
oprogramowania uzytkowego i firmware'owego, sieci komputerowych,
internetu oraz podpisu elektronicznego i elementow kryptogrdfii.

Ponadto z podstawowymi zagadnieniami, istotq, znaczeniem i rolg
sztucznej inteligencji we wspofczesnym swiecie.

Edytor tekstu Word (opcje podstawowe)

Arkusz kalkulacyjny (wprowadzanie danych, typy danych, serie danych,
formatowanie komodrek, narzedzia edycyjne, sortowanie danych,
filtrowanie danych, ustawienia strony i drukowanie, wprowadzenie do
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formut i funkcji wbudowanych, adresacja komdrek, nazwy komorek,
wybrane funkcje matematyczne i statystyczne, funkcja logiczna JEZELI,
tworzenie wykresow, tabel przestawnych)

WSTEP DO NAUKI O
PANSTWIE | PRAWIE

POJECIE | ISTOTA PANSTWA

Wprowadzenie

parnistwo jako kategoria naukowa

zréznicowanie rangi w badaniach

Definiowanie terminu paristwo

istota paristwa

wielos¢ definicji w kontekscie specyfiki nauk spotecznych

panstwo jako struktura organdw publicznych i jako wspdlnota

AT 2N T

ludzka

- podejscia definicyjne

- definicje funkcjonalne, elementarne, psychologiczne, socjologiczne,
klasowe

= Geneza paristwa

- geneza terminu

— pojawienie, przenikanie do jezykow, ugruntowanie

- wyrozniki nowozytnego paristwa na tle wczesniejszych organizacji

- geneza zjawiska

— warianty

° podejscie historyczne i ahistoryczne

° powstanie panstwa jako takiego a powstanie konkretnych panstw

- koncepcje pierwotnej genezy paristwa

doktryny przednowozytne (teologiczna, patriarchalna,
lbatrymonialna)
° doktryny nowozytne (umowy spofecznej, podboju, podziatu

ispotfecznego, socjologiczna, psychologiczna)

- pochodne sposoby powstania paristwa

= Atrybuty parstwa

- cechy panstwa

- panstwo jako organizacja polityczna, przymusowa, terytorialna i
suwerenna

— wyrozniki panistwa na tle innych form organizacji spoteczenrstwa

- funkcje paristwa

— pojecie funkcji panstwa

- klasyfikacja funkcji

° funkcje wewnetrzne i zewnetrzne

o koncepcje naktadanych funkcji

° paristwo minimalne a paristwo socjalne

= Przeksztatcenia i przysztos¢ panstwa

- problematycznos¢ liczby parstw na swiecie (ujecie politologiczne,
organizacyjne, uznaniowe)

- przysztos¢ konkretnych parstw a przysztosc¢ paristwa jako takiego
- warianty przemian (reforma, rewolucja, transformacja)

- parstwa upadte

36



- koncepcje obumierania, rewolucyjnego zniesienia, zmniejszenia roli
i trwania

POJECIE I ISTOTA PRAWA — PANSTWO A PRAWO
Wprowadzenie

Pojecie prawa

definiowanie prawa

prawo formalne a materialne

prawo podmiotowe a przedmiotowe

- tradycje filozoficzno-prawne (paristwo a prawo)

- kierunek pozytywistyczny, prawnonaturalny, realistyczny, inne
- panstwo a prawo

° relacje

— organy panstwa a prawo (ustawodawcze, wykonawcze,
isgdownicze)

- cechy prawa

— jako zjawisko spoteczne, normatywizm, perswazyjnosc¢

- funkcje prawa

I\J/UUN

— pojecie funkcji

° przyktady klasyfikacji

&~ dystrybutywna, kontrolna, regulacyjna

& dynamizacyjna, ochronna, organizacyjna, represyjna i
wychowawcza, stabilizacyjna

° skutki braku prawa

= Norma prawna a inne normy

- definiowanie pojec
- norma postepowania, norma prawna, norma postepowania,
lbrzepis prawny, zasada prawa, instytucje prawne

- cechy normy prawnej

— abstrakcyjnosc, generalnos¢

> elementy normy prawnej

— hipoteza, dyspozycja, sankcja

- wielos¢ norm (moralne, religijne, polityczne)

- podobienistwa i réznice (przedmiot regulacji, funkcje, geneza,
isposob ogtaszania i obrony norm)

- relacje tresciowe i funkcjonalne

System prawa

pojecie systemu prawa

cechy systemu prawa

kompletnosc, niesprzecznosé, itp.

prawo publiczne a prawo prywatne

prawo wewnetrzne a miedzynarodowe
gaftezie prawa (karne, cywilne, rodzinne, itp.)
Stosunki prawne

definiowanie

rodzaje faktow prawnych

zdarzenia, zachowania

podmioty stosunkow prawnych
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osoba fizyczna i prawna

zdolnos¢ prawna a zdolnos¢ do czynnosci prawnych

Tworzenie prawa

pojecie zrodet prawa

formalne, materialne, instytucjonalne

sposoby tworzenia prawa

przeksztafcanie zwyczajow, na podstawie opinii uczonych,

lprecedensy sqdowe, stanowienie prawa, prawo konsensualne

9
9

zasady tworzenia prawa w panstwie demokratycznym

wyktadnia prawa

pojecie wyktadni prawa

kontekst

niejednoznacznosc¢ jezyka, btedy przy tworzeniu, zamierzone

niejednoznacznosci, starzenie regulacji

teorie wyktadni prawa

° statyczna, dynamiczna, aktualnego ustawodawcy
— rodzaje wyktadni
° ze wzgledu na podmiot (autentyczna, legalna. operatywna,
doktrynalna)
° ze wzgledu na sposob (jezykowa, systemowa, funkcjonalna,
lboréwnawcza)
° ze wzgledu na wynik (literalna, rozszerzajgca, zawezajgca)
= Oddziatywanie prawa
- obowiqzywanie prawa
— rozumienie aksjologiczne, psychologiczne i formalne
- przestrzenne i czasowe obowigzywanie prawa
- przestrzeganie i stosowanie prawa
— realizowanie normy/prawa
° stosunek jednostki do norm
&~ uznanie a podporzgdkowanie
° motywy przestrzegania
° postawy wobec prawa (oportunistyczna, konformistyczna,
legalistyczna)
° uwarunkowania
&~ znajomos¢ normy, swiadomosc realizacji
- przekraczanie normy/prawa
° sposoby nieprzestrzegania
zachowanie contra legem, zachowanie praeter legem
° przekraczanie swiadome i nieswiadome
— odpowiedzialnos¢ prawna
° karna i cywilna
- sprawiedliwosc¢ i praworzgdnos¢
o wymogi aksjologiczne stawiane prawu
° sprawiedliwos¢
° praworzqgdnosc
° pewnosc¢ prawa
° rownosc¢ wobec prawa
° wolnos¢ pod rzqgdami prawa
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zasady demokratycznego paristwa prawa

PANSTWO A PRAWO MIEDZYNARODOWE
Wprowadzenie

Definiowanie i istota

terminologia

historia i kodyfikacja

Podstawy obowigzywania

doktryna naturalistyczna i pozytywistyczna
powody przestrzegania

,miekkie” a ,twarde” prawo miedzynarodowe
sankcje w prawie miedzynarodowym
zorganizowane, niezorganizowane

specyfika

Prawo miedzynarodowe a prawo wewnetrzne
teoria monistyczna i dualistyczna

praktyka relacji

Zrédta prawa miedzynarodowego

bezsporne  Zrédta  (umowa = miedzynarodowa,  zwyczaj

RV R RN AR 2N N T
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miedzynarodowy

- sporne Zrodta (orzecznictwo sqdow miedzynarodowych, doktryna
brawa miedzynarodowego, uchwafy organizacji miedzynarodowych,
ustawodawstwo paristw, akty jednostronne)

Podmioty prawa miedzynarodowego

podmiotowosc¢ w prawie miedzynarodowym

definiowanie

atrybuty (zdolnosc prawna, zdolnos¢ do czynnosci prawnych)
podmioty prawa (paristwo, nardd, organizacje miedzynarodowe,

uznanie miedzynarodowe

PANSTWO | PRAWO A WEADZA | POLITYKA

Wprowadzenie

Paristwo a wiadza

definiowanie wtadzy

definiowanie  behawioralne, teleologiczne, instrumentalne,
strukturalne, zinstytucjonalizowanego wptywu, konfliktowe, funkcjonalne,
lbsychologiczne

- sprawowanie wtadzy

o rzqdzenie i srodki sprawowania wtadzy

— parametry (sita, zasieg, dziedzina)

- rodzaje (wtadza publiczna, paristwowa, polityczna)

- legitymizacja wtadzy

- legitymizacja a legitymacja wtadzy

o tradycyjna, charyzmatyczna, legalna

- normatywna — materialna; podmiotu sprawujgcego — sposobu
isprawowania

- zasada trojpodziatu wtadzy

[ T N A~ N P B PR
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lpolitics

geneza i istota koncepcji

wtadza wykonawcza, ustawodawcza i sqdownicza

Paristwo a polityka

geneza polityki

geneza zjawiska a geneza terminu

klasyczna/grecka koncepcja polityki

definiowanie polityki

definiowanie wgskie - szerokie; podmiotowe - przedmiotowe,
— policy; optymistyczne — pesymistyczne;, normatywne —

realistyczne; marksistowskie — niemarksistowskie

N2 20 20 IR 2R\ 2

vegw

elity polityczne

rola polityki

Procesy decyzyjne w paristwie demokratycznym

istota demokracji przedstawicielskiej

specyfika wspofczesnych demokracji

cechy procesow decyzyjnych w demokracji konstytucyjnej

PANSTWO A SPOtECZNOSC | STOSUNKI MIEDZYNARODOWE
Wprowadzenie

Spotecznos¢ miedzynarodowa i stosunki miedzynarodowe

pojecie spotecznosci miedzynarodowej i stosunkow

miedzynarodowych

N2 R 2N 2

9

sktad spotecznosci miedzynarodowej w ujeciu wgskim i szerokim
geneza zjawiska (poczqtki, rozszerzanie, intensyfikacja)

cechy spotecznosci miedzynarodowej

Paristwo jako uczestnik stosunkdw miedzynarodowych
suwerennosc panstwa w dobie globalizacji

suwerennosc jako element definicyjny paristwa

klasyczne rozumienie suwerennosci

wspotczesne rozumienie suwerennosci

ranga panstwa w stosunkach miedzynarodowych na tle innych

uczestnikow

Ng
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zmiennos¢ rangi w czasie

charakterystyka uczestnikow konkurencyjnych

pozycja i rola konkretnego paristwa w systemie miedzynarodowym
czynniki wptywajgce

Organy paristwa w stosunkach miedzynarodowych

pojecie reprezentacji panstwa

rodzaje organdw paristwa w stosunkach miedzynarodowych
organy wewnetrzne i zewnetrzne

stosunki dyplomatyczne

definiowanie

funkcje misji dyplomatycznych

ZROZNICOWANIE | SPECYFIKA WSPOtCZESNYCH PANSTW
Wprowadzenie

Problematycznos¢ klasyfikacji paristw

SWrtadza” jako kryterium réznicujgce
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- Przyktady antycznych podziatdw (Platon, Arystoteles)

- Kryterium rezimu politycznego (panstwo totalitarne, autorytarne,
demokratyczne)

- Kryterium formy rzqdu (monarchia, republika)

- Kryterium relacji miedzy naczelnymi organami wtadzy (system
komitetowy, parlamentarno-gabinetowy, semiprezydencki, prezydencki)

- Kryterium ustroju terytorialnego (panstwo unitarne, zwigzkowe)
- Kryterium rozproszenia wifadzy (panstwo scentralizowane,
zdecentralizowane)

- Kryterium wypetnianych funkcji (paristwo socjalne/dobrobytu,
minimalne/stréz nocny)

-> Inne kryteria szczegétowe

- posrednie/bezposrednie wybory prezydenckie

— parlamenty jedno/dwuizbowe

- egzekutywa monistyczna/dualistyczna

— wiekszosciowe/proporcjonalne wybory parlamentarne

- system jedno/dwu/wielopartyjny

= Jlerytorium” jako kryterium réznicujgce

- kryterium wielkosci (mate, srednie, duze)

- kryterium  ksztaftu i jednolitosci  terytorium  (jednolite,
rozcztonkowane)

- kryterium dostepu do morza

- kryterium posiadania zasobéw naturalnych

= »Ludnosc¢” jako kryterium roznicujgce

- Kryterium liczebnosci, gestosci zaludnienia  zréznicowania
demograficznego

- Kryterium jednolitosci religijnej, narodowej, kulturowej (parstwo
jednolite, zréznicowane)

= Inne

- Kryterium  zdolnosci do czynnosci prawnych w prawie

miedzynarodowym (paristwa o normalnej zdolnosci i ograniczonych
zdolnosciach [parstwa zalezne, mini panrstwa, panistwa trwale neutralne])

- Kryterium posiadania broni nuklearnej

> Kryterium poziomu rozwoju spoteczno-ekonomicznego (rozwiniete
i rozwijajgce)

- Pierwszy, drugi, trzeci swiat

- Kryterium przynaleznosci do sojuszy/ugrupowarn

- Typy panstwa w ujeciu marksistowskim

- Paristwo swieckie i paristwo wyznaniowe

7 PANSTWO A JEDNOSTKA, NAROD | SPOtECZENSTWO

= Wprowadzenie

- pojecie ludnosci panstwa (obywatele, cudzoziemcy,
bezparstwowcy)

- ranga ludnosci w definicjach parstwa

- normy regulujgce status jednostki

= Paristwo - jednostka
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- ewolucja  pozycji  jednostki w  panstwie  (staroZytnosc,
Sredniowiecze, nowozytnosc)

- relacja jednostka — paristwo
- koncepcje prymatu jednostki, paristwa, rownowagi
- pojecie obywatelstwa

- definiowanie i geneza

- nabywanie obywatelstwa (metody pierwotne i pochodne)

- powody utraty obywatelstwa

- kwestia braku i podwdjnego obywatelstwa

= Panstwo — spoteczeristwo — jednostka

- pojecie spoteczeristwa

- wiez spoteczna, kontrola spoteczna, instytucjonalizacja stosunkéow
ispofecznych

— spoteczeristwo tradycyjne, przemystowe, post-przemystowe

- jednostka a spoteczeristwo

- teoria organicystyczna, nominalistyczna, realistyczna
- spoteczeristwo w parstwie (nie)demokratycznym

- koncepcja spofeczeristwa obywatelskiego

= Paristwo — nardd — jednostka

- pojecie narodu (koncepcja etniczna i kulturowa)

- narodowos¢ a obywatelstwo

- powstanie narodu

co byto pierwsze: paristwo, czy naréd?

- relacje paristwo — narod

- zasada samostanowienia narodéw

- panstwo jedno i wielonarodowe

— alternatywy w stosunku do wtasnego parstwa
- mniejszosci narodowe i etniczne

- patriotyzm i nacjonalizm/szowinizm

PODSTAWY
ZARZADZANIA

Wprowadzenie do zarzqdzania. Skutecznos¢ i sprawnosc¢ dziatania jako
lpodstawowe przestanki zarzgdzania. Praca menedzera — podstawowe role
i umiejetnosci menedzerskie, Zrodfa umiejetnosci menedzerskich
Klasyczne, behawioralne i ilosciowe podejscie do zarzqdzania oraz
lpodejscia integrujgce. Wspdtczesne wyzwania zarzgdzania.

Klasyczna teoria organizacji - gtdwne przestanki, naukowe i administracyjne
zarzgdzanie. Kierunek behawioralny w teorii zarzqdzania - kierunek
istosunkéw miedzyludzkich (teoria X i Y), zachowania organizacyjne,
behawioralne podejscie do zarzqdzania. Illosciowe podejscie do
zarzgdzania. Podejscia integrujgce. Wspofczesne wyzwania zarzgdzania.
Srodowiskowy kontekst organizacji.

Kultura organizacji, stosunki organizacji z jej otoczeniem (5 sit konkurencji).
Funkcja zarzgdzania: planowanie i podejmowanie decyzji.

Klasyczny i administracyjny model podejmowania decyzji.

Grupowe podejmowanie decyzji w organizacjach — rodzaje, wady, zalety.

Funkcja zarzqdzania: organizowanie.
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Istota i elementy organizowania. Uniwersalne i sytuacyjne podejscia do
ischematu organizacyjnego (model biurokratyczny i behawioralny). Czynniki
isytuacyjne pomocne w ustalaniu schematu organizacyjnego. Podstawowe
formy struktury organizacyjnej — struktury funkcjonalne, konglomeratowe,
wielowydziatowe, macierzowe i hybrydowe. Nowe formy w tworzeniu
istruktur organizacji — organizacja zespofowa, wirtualna, uczgca sie.
Funkcja zarzqdzania: przewodzenie.

Istota i znaczenie przywddztwa w zarzgdzaniu. Przywddztwo a wifadza.
Podejscie behawioralne. Podejscia sytuacyjne (teoria NPW, teoria Sciezki
do celu, drzewo decyzyjne Vrooma). Siatka kierownicza.

Srodowiskowy kontekst organizacji.

Otoczenie i Srodowisko wewnetrzne organizacji, otoczenie zewnetrzne.
Funkcja zarzgdzania: planowanie i podejmowanie decyzji.

Proces podejmowania decyzji i planowania, cele organizacji, rodzaje
plandéw organizacji i bariery w ustalaniu celow i planowaniu.
Podejmowanie decyzji — istota, typy i warunki podejmowania decyzji.
Funkcja zarzqdzania: organizowanie.

Projektowanie stanowisk pracy — specjalizacja i jej alternatywy, grupowanie
istanowisk pracy, ustalenie relacji podporzgdkowania, podziat uprawnien
decyzyjnych, dziatania koordynujgce i rozréznienia miedzy stanowiskami.
Funkcja zarzgdzania: przewodzenie.

Motywowanie - istota, schematy motywacji, podejscie od strony tresci
(hierarchia potrzeb Maslowa, teoria ERG, teoria dwuczynnikowa) i procesu
(teoria oczekiwan, sprawiedliwosci, wyznaczania celow, elementy teorii
wzmocnienia). Popularne strategie motywacji - upetnomocnienie
i uczestnictwo, nowe formy organizacji pracy.

NAUKA O POLITYCE

ZAJECIA ORGANIZACYINE
Dane podstawowe
Informacje o egzaminie
Tematyka zajec
Literatura przedmiotu
Ranga zagadnienia
Miejsce przedmiotu w strukturze studiow
Polityka a administracja publiczna
TO TAKIEGO NAUKA?
Wprowadzenie, czyli o trudnosciach w definiowaniu czegokolwiek
Diagnoza
Kontekst
Przyczyny
Przeciwdziatanie
Whioski
Pojecie nauki
Definiowanie nauki
sens dydaktyczny, historyczno-socjoloigczny, instytucjonalny,
funkcjonalny, tresciowy

NP NN PR P AN PR~ BN PR P TR TR TR

- Nauka a wiedza
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- wiedza empiryczna i nieempiryczna

- wiedza normatywna i realistyczna

- nauka a religia

- Elementy sktadowe nauki

— wiedza opisowa

teoria

metodologia

orientacja teoretyczno-metodologiczna

= Funkcje nauki

- Motywy dziatalnosci naukowej

- Katalog funkcji nauki

- opisowa, wyjasniajqca, prognostyczna, instrumentalna,
aksjologiczna

= Kryteria naukowosci i specyfika nauk spotecznych

- Zrdéznicowanie dyscyplin naukowych

— klasyfikacja dyscyplin naukowych

— miejsce nauk spofecznych w strukturze nauk

- Gtowne kryteria naukowosci

— metody badawcze, jezyk naukowy, uzasadnienie twierdzen,
niesprzecznos¢ twierdzen, krytycyzm, twdrcze rezultaty

- Specyfika nauk spotecznych

— cechy wspoftczesnej nauki

- problem wartosciowania, brak petfnej racjonalnosci, ufomnosc
lbrawa i teorii naukowych

- Kim jest naukowiec?

- role i funkcje pracownika naukowo-dydaktycznego
= Podsumowanie

CO TO TAKIEGO POLITYKA?

= Wprowadzenie

- Cztowiek jako istota spoteczna

- jednostka a spoteczeristwo (teoria organicystyczna,
nominalistyczna, realistyczna)

- Znaczenie polityki

- Z punktu widzenia nauki o polityce

— Z punktu widzenia Zycia spotecznego

Geneza i klasyczne rozumienie polityki

Geneza terminu a geneza zjawiska

Pierwotne znaczenie terminu

klasyczna/grecka koncepcja polityki

Wspotczesne definiowanie polityki
wqskie-szerokie

politics - policy

podmiotowe — przedmiotowe

optymistyczne — pesymistyczne

normatywne — realistyczne

marksistowskie - niemarksistowskie

Stosunki spoteczne i polityczne

Stosunki spoteczne

AR
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- definiowanie i elementy konstytutywne

- instytucjonalizacja stosunkow spotecznych

- rodzaje stosunkdéw spotecznych (pierwotne — wtdrne; symetryczne
— asymetryczne)

- Stosunki polityczne

- definiowanie i kryteria politycznosci

- rodzaje stosunkow politycznych (kryterium skali i ksztaftu)

= Determinanty polityki

- Gtéwne determinanty polityki

— ideologia, prawo, ekonomika, kultura, moralnos¢
- Polityka a moralnos¢

- warianty relacji (moralistyczne, amoralistyczne, makiawelistyczne,
realizm polityczny)

- ,Lewicowosc” i ,,prawicowosc¢” w polityce

- aspekt socjoekonomiczny, polityczny, aksjologiczny

= Podsumowanie

UAK ROZWIJAJA | INSTYTUCJONALIZUJA SIE NAUKI O POLITYCE?
Wprowadzenie

Polityka a nauka o polityce

Konsekwencje wieloaspektowosci polityki

Historia i instytucjonalizacja badan nad politykg

Historia badarn nad politykg

pojecie instytucjonalizacji nauki o polityce

okresy rozwoju mysli politycznej oraz rozwoju instytucjonalnych
form badan nad politykg (antyk, Sredniowiecze, odrodzenie-oswiecenie,
przetom XIX/XX w., druga potowa XX w., wspdfczesnosc)

NN N2

- Nauki o polityce — modele uprawiania

- ujecie monistyczne i pluralistyczne

- przedmiot badania w ujeciu maksymalistycznym
i minimalistycznym

- kwestie terminologiczne (nauka a nauki, o polityce a polityczne)

— wgska specjalizacja a podejscie integracyjne

- Politologia a inne (sub)dyscypliny

- socjologia polityki, psychologia polityki, stosunki miedzynarodowe,
antropologia spoteczna i polityczna

= Nauki o polityce w Polsce

- Specyfika rozwoju badarn i ksztafcenia

o globalne i lokalne uwarunkowania badan nad politykg w Polsce

- okresy rozwoju mysli politycznej oraz rozwoju instytucjonalnych
fform badan nad politykq (przedrozbiorowy, rozbiory, Il RP, PRL, Ill RP)

o specyfika nauki polskiej przed i po 1989 r.

- ksztafcenie na kierunku politologia w Polsce

- Wyzwania przed naukami o polityce

- gféwne obszary badawcze

o analiza SWOT polskiej politologii

Gtowne orientacje teoretyczno-metodologiczne w politologii
Kwestia klasyfikacji orientacji

vl
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- Charakterystyka gtownych orientacji (historia, istota, zatoZenia,
wady i zalety, poréwnanie)

- orientacja instytucjonalna

- orientacja behawioralna

- orientacja funkcjonalna (systemowa)

- Przyktad orientacji alternatywnej: politologia feministyczna (istota,
etapy i warianty wdrazania, krytyka)
= Podsumowanie

UAK WYGLADA (POLSKA) POLITYKA PRZEZ PRYZMAT KLUCZOWYCH
KATEGORII ANALITYCZNYCH?

= Wprowadzenie

- Istota pojec kluczowych

- Konsekwencje przyjecia wgskiego lub szerokiego definiowania
polityki na katalog pojec kluczowych

= Witadza i parstwo a polityka

- Wtadza jako zjawisko spoteczne

- Definiowanie wtadzy

- ujecie behawioralne, teleologiczne, instytucjonalne, strukturalne,
zinstytucjonalizowanego wpfywu, konfliktowe, funkcjonalne,
lbsychologiczne

- Witadza indywidualna, wspdlnotowa i publiczna

- Wtadza paristwowa, publiczna i polityczna

- Koncepcje porzqdku publicznego

— wtadza jako jedyne Zrodfo, wtadza jak dodatkowe Zrddto, brak
lpotrzeby wtadzy

> Sprawowanie wtadzy

— pojecie rzgdzenia i sSrodkow sprawowania wtadzy

- parametry wtadzy (sifa, zasieg, dziedzina)

- Paristwo jako zinstytucjonalizowany przejaw sprawowania wtadzy
politycznej

= Partie polityczne, system partyjny i system wyborczy

- Definiowanie i istota partii politycznej

- partia w ujeciu politologicznym i prawnym

- elementy konstytutywne (struktura, program, poparcie wfadza)

- Definiowanie i istota systemu partyjnego

- elementy sktadowe (partie, relacje, normy, funkcje)

- klasyfikacja systemow (alternatywne i niealternatywne)

- Definiowanie i istota systeméw wyborczych

- partie a system wyborczy

o zréznicowanie techniczne systemoéw wyborczych (podziat na okregi,
forma ubiegania sie o wybdr, sposob oddawania gtosu, formuta podziatu
mandatow)

o systemy wiekszosciowe i proporcjonalne (istota, wady, zalety,
wewnetrzne zréznicowanie i konsekwencje)

= Pozostate kategorie kluczowe (definiowanie, zrdéznicowanie,
lbowigzania, przyktady zjawiska):
- Podmiotowos¢ polityczna

AN Proces polityczny
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Zachowanie, dziatanie polityczne
Decydowanie polityczne
Artykulacja potrzeb i interesow
Konflikty polityczne

System polityczny

Socjalizacja i kultura polityczna
Opinia publiczna

N R R R 2R 2R\

PRAWO KONSTYTUCYINE

Koncepcja i wspdtczesne rozumienie podziatu wtadzy.

Wspdftczesne systemy konstytucyjne.

Vrédta prawa konstytucyjnego.

Zasady ustroju panstwa.

Parlament.

Wybory parlamentarne; postowie i senatorowie — kandydatura, status
lprawny, odpowiedzialnos¢;

ISejm — pozycja ustrojowa, kompetencje, organizacja, tryb dziatania;

ISenat — pozycja ustrojowa, kompetencje, organizacja, tryb dziatania;
Zgromadzenie Narodowe.

Prezydent.

Wybory prezydenckie; pozycja ustrojowa Prezydenta; kompetencje i tryb
dziatania; odpowiedzialnos¢;

Aparat pomocniczy (w tym: Rada Bezpieczeristwa Narodowego, Rada
Gabinetowa, Kancelaria Prezydenta).

Rada Ministréw.

Pozycja ustrojowa; powotywanie; sktad i organizacja;

Kompetencje; tryb dziatania; odpowiedzialnos¢ RM i jej cztonkéw
ISgdownictwo.

Krajowa Rada Sqgdownictwa; sqdy powszechne; Sqd NajwyZszy;

Trybunaty.

Trybunat Konstytucyjny — pozycja ustrojowa, wtasciwosc, organizacja, tryb
dziatania, skutki orzeczen,; Trybunat Stanu — pozycja ustrojowa, organizacja,
odpowiedzialnos¢ konstytucyjna;, NajwyZsza Izba Kontroli — pozycja
ustrojowa, struktura organizacyjna, zadania i funkcje.

\Samorzqd terytorialny.

Pozycja ustrojowa; funkcje; znaczenie; wybory samorzqdowe;

IStruktura organizacyjna;

Kompetencje; sposob dziatania; nadzor panstwa nad samorzgdem
terytorialnym.

Pojecie i rodzaje wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

Wolnosci i prawa osobiste, polityczne, ekonomiczne, socjalne i kulturalne.
Srodki ochrony wolnosci i praw.

Obowiqgzki obywatelskie.

HISTORIA
ADMINISTRACII
PUBLICZNEJ

Zagadnienia wstepne (pojecie administracji publicznej, pojecie organow
administracji publicznej i ich cechy, wprowadzenie do przemdiotu: Historia
administracji publicznej).

Zarzqdzanie parstwem i pierwsze formy administracji w parstwach
staroZytnych: Egipt, Mezopotamia, imperium perskie, paristwa greckie,
cesarstwo chiriskie, imperium rzymskie.

Zarzgdzanie panistwem w okresie sredniowiecza: cesarstwo bizantyjskie,
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administracja w cesarstwie chiriskim, administracja w imperium perskim,
administracja Rzeszy Niemieckiej, administracja w monarchii angielskiej,
administracja w monarchii francuskiej, poczqtki administracji w paristwie
polskim.

Poczqgtki administracji nowozytnej: administracja we francuskiej monarchii
absolutnej, administracja w niemieckich monarchiach absolutnych,
lpoczgtki nowozytnej administracji w Rzeczypospolitej.

Modele administracji w demokratycznych paristwach

konstytucyjnych, administracia w monarchii brytyjskiej, powstanie
administracji w Stanach Zjednoczonych, konsekwencje przemian
konstytucyjnych w Polsce. Administracia w nowych monarchiach
konstytucyjnych na przyktadzie administracji polskiej w okresie Ksiestwa
Warszawskiego i Krélestwa Polskiego.

Przemiany w administracji w XX wieku. Przemiany w administracji w|
paristwach demokratycznych na przyktadzie Anglii i Standw Zjednoczonych.
Administracja w krajach totalitarnych na przyktadzie ZSRR, Wtoch i
Hiszpanii.

Administracja publiczna na Slgsku po | wojnie Swiatowej

Administracja publiczna w Polsce w XX wieku.

PODSTAWY PRAWA
ADMINISTRACYINEGO

Omdwienie zagadnienn ogdlnych zwigzanych z administracjq publiczng
i prawem administracyjnym. Pojecie: administracji publicznej, zasady
o0gdlne dziatania, cechy i funkcje. Pojecie wtadztwa administracyjnego oraz
istosunku administracyjnoprawnego.

Przedstawienie tresci zwigzanych z ustrojowym prawem administracyjnym.
Podmioty administracji — pojecia: organu, urzedu, piastuna funkcji. Zakres
dziatania i wtasciwosc¢ organu.

Omdwienie form dziatania administracji publicznej. Podziat form dziatania
administracji publicznej. Akt administracyjny, uznanie administracyjne.
Inne formy dziatania administracji publicznej.

Przedstawienie tresci zwigzanych z kontrolg administracji publiczne;.
Zadania, cechy i rodzaje kontroli. System kontroli w administracji publicznej.
Kontrola wewngtrzadministracyjna i sqdowa.

Omdwienie Zrédet prawa administracyjnego. Pojecie Zrddet prawa i ich
klasyfikacja. Zrédta prawa stanowione przez organy centralne, terenowe
Zrodfa prawa, swoiste Zrddta prawa. Przyktady Zrédet prawa
administracyjnego materialnego.

Omdwienie sposobow pozyskiwania i przekazywania informacji
w administracji publicznej:

BIP. RCL. Dzienniki Urzedowe. EKW. Legalis.
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USTROJ SAMORZADU
TERYTORIALNEGO

Omdwienie problematyki spotecznosci lokalnych i ich relacji do paristwa
(centralizm). Omdwienie problematyki kapitatu spotecznego oraz
isamorzgdnosci jako cechy spotfecznosci lokalnych.

Omdwienie ustroju RP z uwzglednieniem teorii tréjpodziatu wifadzy
i koniecznosci zapewnienia jej decentralizacji.

Omdwienie struktury administracji publicznej z podziatem na centralng
i terenowqg oraz rzqdowg | samorzqdowq. Omodwienie podziatu
terytorialnego kraju.

Definicja administracji samorzgdowej. Omdwienie rdéznych rodzajow
isamorzgdu z uwzglednieniem samorzgdow wystepujgcych w RP.

Definicja samorzqdu terytorialnego. Omdwienie poszczegdlnych stopniu
isamorzqdu terytorialnego.

Wskazanie podstaw prawnych samorzgdu terytorialnego.

Zadania samorzqdu terytorialnego wtasne i zlecone. Zadania uzytecznosci
lbublicznej, mozliwos¢ prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, gospodarka
komunalna.

ISposob dziatania administracji lokalnej: Formy podejmowania rozstrzygniec
lbrzez mieszkaricow: bezposrednie i posrednie. Referenda lokalne.
Organizacja samorzqdu terytorialnego: Struktura wtadz lokalnych: organy
istanowigce i kontrolne oraz wykonawcze. Zasady wyboru przedstawicieli
wtadz lokalnych w swietle przepiséw kodeksu wyborczego.

Zasady dziatania rad gminnych, ich struktura z uwzglednieniem funkcji
lbrzewodniczgcego oraz klubow radnych. Komisje powotywane przez rady
gmin z uwzglednieniem komisji obligatoryjnych i uczestnictwa w nich
przedstawicieli klubow radnych.

Tworzenie jednostek organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych.

Prawa i obowiqgzki radnego.

Organy wykonawcze w gminie, powiecie i wojewddztwie. Zarzqd powiatu
jako organ wykonawczy a starosta jako organ administracyjny uprawniony
do wydawania decyzji. Zarzqd wojewddztwa jako organ wykonawczy
a marszatek wojewddztwa jako organy administracyjny wydajqcy decyzje.
Dekoncentracja uprawnien organdw wykonawczych. Organizacja aparatu
lpomocniczego, pracownicy samorzgdowi.

Gospodarowanie  mieniem gminy, finanse jednostki samorzgdu
terytorialnego, dochody jednostek samorzqdu terytorialnego.
IStowarzyszenia i zwiqgzki miedzygminne — tworzenie, struktura, likwidacja.
Nadzér nad samorzgdem terytorialnym. Kryteria nadzoru, organy
sprawujgce nadzor, srodki nadzoru. Nadzor prewencyjny i nastepczy.

ISgdowa ochrona samodzielnosci jednostek samorzgdu terytorialnego.
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LOGIKA

Wyjasnienie podstawowych poje¢ dotyczqcych logiki prawniczej,
wyjasnienie czego dotyczy przedmiot, przedstawienie poje¢ dotyczgcych
jezyka jako systemu znakow, pokazanie poje¢ znaku, oznaki,
wyeksplikowanie rodzajow znakdw. Wyjasnienie czym sq nazwy
i przedstawienie ich rodzajow. Przedstawienie pojecia znaku w szczegdlnym
kontekscie osSwiadczenia woli z prawa cywilnego. Wskazanie,
iz oswiadczenie woli takze tak jak znak moze by¢ wyrazne i dorozumiane,
ze umowe cywilng mozna zawrzec tak ustnie, pisemnie jak i w sposob
dorozumiany.

Przedstawienie znaczenia podziatu na nazwy indywidualne i generalne dla
podziatu rzeczy w prawie cywilnym na okreslone co do gatunku
i tozsamosci. Wyjasnienie co to jest, zakres i desygnat nazwy. Wskazanie
lorzyktaddéw réznych rodzajow nazw z poszczegdlnych gatezi prawa.
Wprowadzenie pojecia tresci nazwy. Wskazanie przyktadow rdznych
rodzajow, zakresow i tresci nazw z poszczegdlnych gatezi prawa.
Wyjasnienie zwigzku pomiedzy zakresem nazwy a zakresem normy
prawnej. Wskazanie jak zmiana tresci nazwy/normy prawnej wplywa na jej
zakres.

Wyjasnienie jakie wystepujq stosunki miedzy zakresami nazw. Wskazanie
istosunkdw miedzy zakresami réznych norm prawnych. Okreslenie rodzajow
istosunkow na przyktadach dotyczqcych zakresow nazw z réznych gatezi
lbrawa i zakreséw norm prawnych.

Przedstawienie definicji ze wzgledu na ich budowe. Rozrdznienie definicji
ze wzgledu na ich zadania. Wyjasnienie ich roli requlujgcej i konstrukcyjnej
w procesie tworzenia prawa. Wyeksplikowanie roli definicji w procesie
wyktadni prawa. Wskazanie rodzajow bftedow w definiowaniu i wyjasnienie
jak ich unika¢. Nauka budowy wtasnych definicji. Rozpoznawanie btedow
popetnianych przez ustawodawce w zadanych przyktadach.

Wyjasnienie pojecia podziatu logicznego. Przedstawienie koniecznosci jego
lprawidtowosci i znaczenia w procesie tworzenia prawa. Omdwienie btedow
moggcych wystgpi¢c w procesie podziatu logicznego zakresow
lrzyktadowych nazw z réznych gatezi prawa.

Wyjasnienie pojecia zdania w sensie logicznym. Wskazanie pojecia wartos¢
logiczna zdania. Przedstawienie znaczenia funktora prawdziwosciowego
i jego matrycy, relacji pomiedzy funktorem a spdjnikami mowy potocznej,
znaczenia spdjnika dla znaczenia zdania, w ktorym zostat uzyty.
Wyjasnienie znaczenia spdjnika w procesie wyktadni jezykowej norm
lorawnych.

Wyjasnienie funktora implikacji i jego matrycy oraz stosunku wynikania.
Przedstawienie = rozmaitych rodzajow wnioskowan wraz 2z ich
zastosowaniem w procesie argumentacji zmierzajgcej do przekonania
do swoich twierdzen.
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ZARZADZANIE
KADRAMI W
ADMINISTRACJI
PUBLICZNE]

Zarzadzanie zasobami ludzkimi — wprowadzenie.

Rekrutacja i selekcjia — metody i techniki. Zatrudnienie pracownika.
Specyfika naboréow w administracji publiczne;.

Motywacja — rola dyrektora/kierownika/naczelnika w  procesie
efektywnego budowania zaangazowania i ksztaftowanie postaw w zespole.
Znaczenie kompetencji w zarzqdzaniu pracownikami w administracji
lpublicznej. Rozwijanie kompetencji pracownika.

ADMINISTRACJA
RZADOWA

Zajecia organizacyjne — przedstawienie metod zaliczenia przedmiotu.
Wprowadzenie do tematu — zagadnienia teoretyczno - prawne z zakresu
administracji rzqdowej (pojecie administracji, podziat administracji
na prywatngq i publiczng, wtadzq i niewtadczq, samorzgdowq i rzgdowg,
definicia administracji rzqdowej, cechy administracji rzqdowej, funkcje
administracji rzqdowej i zasady funkcjonowania, przyktady organdow
administracji rzgdowej — urzeddéw i piastundw funkcji w administracji
rzgdowe;.

Wojewoda i jego funkcja w administracji rzgdowej. Urzqd wojewddzki i jego
zadania jako aparatu pomocniczego.

Wojewoda Slgski i Slgski Urzqd Wojewddzki.

Wizyta studyjna.

Administracja zespolona w wojewddztwie | powiecie. Przyktady.
Omodwienie kompetencji wybranych przedstawicieli administracji rzqgdowej
zespolonej w wojewddztwie — na przyktadzie wojewddztwa slgskiego

C.d. zagadnieri zwigzanych z omdwieniem kompetencji wybranych
przedstawicieli administracji rzgdowej zespolonej w wojewddztwie —
na przyktadzie wojewddztwa slgskiego.

Zajecia organizacyjne — przedstawienie metod zaliczenia przedmiotu.
Zagadnienia wstepne — omowienie zakresu przedmiotu, dostepnych
materiafow miedzy innymi zawartych w systemach informacji prawnej
(np. LEX, legalis, BIP, RCL, Dzienniki Urzedowe).

Omdwienie roli i zadan: Prezesa Rady Ministrow, Rady Ministréow
i Ministerstw. Kluczowe definicje, funkcje i zasady dziatania.

Rola i funkcje kierownikow urzedéw centralnych. Szczegotowe omdwienie
zasad dziatania przyktadowych urzedow centralnych .

Kompetencje administracji niezespolonej. Analiza wtasciwosci wybranych
organdow administracji rzqdowej niezespolonej w wojewddztwie -
na przyktadzie wojewddztwa slgskiego.

ISystemy informacji prawnej wykorzystywane w strukturach administracji
niezespolonej tj.BIP, Centralna Baza Orzeczeri Sqddw Administracyjnych,
Elektroniczne Ksiegi Wieczyste

Analiza wtfasciwosci wybranych organdw administracji rzgdowej

niezespolonej w wojewddztwie — na przyktadzie wojewddztwa slgskiego cd.
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ADMINISTRACIA
SAMORZADOWA

Definicje administracji.

Wertykalny i horyzontalny podziat wtadzy.

Podziat administracji.

Zasada centralizacji i decentralizacji.

Zadania Administracji Samorzgdowe;.

Podmiot i przedmiot Administracji Samorzgdowej.

Struktura samorzqgdu terytorialnego w Polsce.

Akty prawne regulujgce funkcjonowanie Administracji Samorzgdowej -
Konstytucja RP, ustawy samorzgdowe (ustawa o samorzgdzie gminnym,
ustawa o0 samorzgdzie powiatowym, ustawa o samorzqdzie
wojewddzkim).

Wytanianie organdw witadzy lokalnej - prawo wyborcze, wybory

do organdw stanowigcych, bezposredni wybdr wdjta, burmistrza
i prezydenta miast.

Zabudowa i zagospodarowanie terenu. Omowienie zagadnienia
uzyskania decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego — jako jednego z najwazniejszych
zadan, ktdre realizuje administracja samorzgdowa.

Legalis. Bip. Geoportal.

Gospodarowanie  nieruchomosciami  jako zadanie administracji
samorzgdowej z uwzglednieniem elementéw prawa cywilnego, ktdre
stosuje administracji samorzgdowa.

Podziat nieruchomosci, optata adiacencka. Wykonywanie zadan przez
administracje samorzqgdowq a prawa obywateli. Omdwienie kompetencji
wéjta/burmistrza/prezydenta na przyktadzie prawa materialnego —
ustawy o gospodarce nieruchomosciami z elementami procedury
administracyjnej.

Samorzqdy jako zarzqdcy drdg publicznych. Ustawa o drogach
publicznych — obowiqzki organdw administracji publicznej. Obowiqzki
obywateli — czy trzeba miec zgode na zajecie pasa drogowego?

ADMINISTRACIA
PODATKOWA

Historia skarbowosci w Polsce.

Zadania Krajowej Administracji Skarbowej.

Organy Krajowej Administracji Skarbowe.j

Uednostki organizacyjne KAS.

Kontrola celno-skarbowa, audyt, czynnosci audytowe, urzedowe
isprawdzenie oraz szczegdlne uprawnienia organow Krajowej Administracji
ISkarbowe;.

POSTEPOWANIE
ADMINISTRACYINE

Zajecia organizacyjne, przedstawienie zasad zaliczenia przedmiotu oraz
ogolnej tresci materii wyktadu. Wprowadzenie do Kodeksu postepowania
administracyjnego. Wiadomosci wstepne — rys historyczny procedury
administracyjnej w Polsce, zakres obowiqzywania Kodeksu postepowania
administracyjnego. Pojecie sprawy administracyjne;.

Legalis jako zrédto pozyskiwania informacji prawne;.

CBOSA jako Zrodto orzeczen sqdow administracyjnych.

Zasady ogdlne w postepowaniu administracyjnym. Wprowadzenie. Rola

zasad ogdlnych. Zaleznosci miedzy zasadami. Zasada praworzgdnosci,

52



zasada prawdy obiektywnej. Zasada rozstrzygania wgqtpliwosci
interpretacyjnych.

Kontynuacja zasad ogdlnych. Zasada adekwatnosci, proporcjonalnosci.
Zasada pogtebiania zaufania. Zasada udzielania informacji. Zasada
wystuchania stron. Zasada wyjasnienia zasadnosci przestanek. Zasada
szybkosci i prostoty postepowania. Zasada polubownego rozstrzygania
kwestii spornych. Zasada pisemnosci. Zasada dwuinstancyjnosci. Zasada
trwatosci decyzji.

Witasciwos¢ organdw administracji publicznej i jej rodzaje. Spory.
Wytqczenie pracownika i organu. Pojecie strony postepowania.
Zatfatwianie spraw w postepowaniu administracyjnym. Doreczenia.
Wezwania. Terminy.

Wszczecie postepowania. Przeszkody procesowe. Dowody. Udostepnianie
akt.

Rozstrzygniecia w postepowaniu administracyjnym. Ugoda,
postanowienie, milczgce zatatwienie sprawy, decyzja i jej sktadniki.
Zwigzanie decyzjq. Sprostowanie oczywistej omyiki.

Srodki odwotawcze.

POSTEPOWANIE
SADOWO-
ADMINISTRACYINE

Modele kontroli administracji ~ publicznej. Zrédta  prawa
sgdowoadministracyjnego.

Wtasciwosc¢ wojewddzkich sqdow administracyjnych i Naczelnego Sqdu
Administracyjnego i ich ustrdj.

Zasady ogdlne postepowania sgdowoadministracyjnego.

Skarga do sqdu administracyjnego — przestanki wniesienia, charakter,
konstrukcja srodka.

Tok postepowania przed sqdem administracyjnym i jego koszty.
Orzeczenia wojewddzkiego sqdu administracyjnego — rodzaje, charakter,
wpfyw na tok postepowania administracyjnego.

CBOSA.

Wzruszanie orzeczeri wojewddzkiego sqdu administracyjnego — zazalenia,
skarga kasacyjna, wznowienie postepowania.

PODSTAWY SYSTEMOW
INFORMACJI PRAWNEJ

Przedstawienie pojec: zrodta prawa, akt prawny, przepis prawa, norma
prawna.

Przypisanie poszczegdlnych zrodet prawa do poszczegdlnych
publikatoréw.

Przedstawienie zawartosci baz orzeczen i mozliwosci ich wykorzystania
w procesie wyktadni prawa i tworzeniu pism procesowych.

Analiza obowigzkéw podmiotow publicznych w zakresie udostepnienia
informacji w ramach Biuletynu Informacji Publiczne;.

Omodwienie procesu legislacyjnego, oraz poszukiwanie celu przepisow
prawnych z wykorzystaniem materiatow dostepnych na stronie Sejmu RP
i Internetowym Systemie Aktow Prawnych.

Wykorzystanie w pracy prawnika, urzednika lub innej pracy zawodowej
powszechnie dostepnych systemow informacji prawnej i baz orzeczen.
Przedstawienie mozliwosci komercyjnych systemow informacji prawne;.
Wykorzystanie komercyjnych systemow informacji prawnej w celu
wyszukania stanu prawnego na okreslony dzienr,, wzoréw pism oraz w celu
dokonania wyktadni prawa.
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PODATKI | PRAWO
FINANSOWE W
ADMINISTRACII

PUBLICZNEJ

Przedmiot nauki o finansach publicznych.

Funkcje finanséw publicznych.

Teoria wyboru publicznego.

IStruktura dochodow i wydatkdw publicznych.

ISystem finansow publicznych.

ISystem podatkowy.

Przyczyny gromadzenia dochoddw publicznych.
Gospodarcze i spoteczne skutki podatkow.

Istota, rodzaje i racjonalizacja wydatkdw publicznych.

GRA STRATEGICZNA

Pojecie i istota zarzqdzania oraz zarzgdzania strategicznego.
Koncepcje, rodzaje i systemy strategii zarzqdzania.

Ryzyko i niepewnosc¢ z zarzqdzaniu.

\Analiza strategiczna — istota, cele i metody.

Planowanie strategiczne oraz implementacja strategii.
Kontrola strategiczna.

IStrategie przedsiebiorstw w réznych warunkach rozwoju.
Gra biznesowa REVAS.

MARKETING |
PROMOCIA W
ADMINISTRACII

PUBLICZNEJ

Marketing i promocja. Istota poje¢ w kontekscie administracji publicznej.
Marketing 4P, 7P.

Narzedzia promocyjne w dziataniach promocyjnych miasta, gminy
i regionu. Promocja wewnetrzna i zewnetrzna (definiowanie grupy
docelowej). Rola ambasadora.

Logo jako narzedzie komunikacji z otoczeniem.

Trendy spoteczne w promocji. Jak budowacé komunikat, czym przyciggac
zainteresowanie odbiorcow?

Ksztattowanie wizerunku urzedu. Badania ilosciowe i jakosciowe w pracy
nad wizerunkiem urzedu. Standardy obstugi klienta urzedu.

Ksztattowanie wyrdznikow w promocji miasta, gminy, regionu. Warsztat
kreatywny, praca w zespotach.

Przyktady praktyczne: kampanie, projekty, wydarzenia promocyjne.

METODYKA PRACY
PROJEKTOWEJ

IStudiowanie

- na czym polega nauka na poziomie akademickim?

- jak wykorzysta¢ walory zaje¢ akademickich dla budowania wtasnych
kompetencji?

- jak uczy sie osoba dorosta — co juz na poczqgtku studiow warto wiedziec¢ o
wtasnych

zasobach przydatnych do studiowania?

Na pamiec czy ze zrozumieniem?

- jak dziata pamiec (informacje podstawowe)

- co zrobic, zeby zapomnie( (ptytkie przetwarzanie informacji)

- co zrobic, zeby zapamietac (gtebokie przetwarzanie informacji)
Notowanie

- czemu stuzy zapisywanie?

- klasyczna notatka linearna — jak notowac maqdrze, a nie - duzo

- notatka nielinearna — jak tworzy¢ mapy mysli zgodnie z koncepcjg
Tony’ego Buzana?

- nieklasyczna notatka linearna — jak to sie robi na Uniwersytecie Cornella?
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IStaba silna wola — czy na pewno istnieje takie zjawisko?

- powody odktadania na potem

- jak by¢ produktywnym mimo pokus

- jak formutowacé wyzwania dla siebie (cel opracowany z pomocq metody
SMART)

Komunikacja wizualna i wprowadzenie do tworzenia prezentacji
* Myslenie wizualne

e Typowe bfedy w prezentacjach

e Szum vs. sygnat, czyli co zrobic, zeby przekazywanie informacji byto
skuteczne

e Typy prezentacji

* Analiza — dekonstrukcja prezentacji TED (case study)

\Analiza

e 7 pytan do Twojej publicznosci wedtug Nancy Duarte

* Dlaczego przygotowujesz prezentacje?

* W jaki sposob prezentacja bedzie pomagac Ci w trakcie wystgpienia?
¢ Co chcesz osiggngc?

¢ Jakimi zasobami dysponujesz?

 Dlaczego ludzie majg Cie stuchac?

Projektowanie

¢ Definiowanie celdw ogdinych i szczegdtowych prezentacji

* Rozwiniecie celow w narracje

e Typy i cele prezentacji (informacyjne, perswazyjne, edukacyjne,
aktywujqgce, inspirujgce, motywujqgce, bawigce)

* Modele prezentacji i cele za nimi stojgce

o Twitter pitch

o0 Elewator pitch

0 Pecha Kucha

o Ignite

o TED

e Wizualizacja

Tworzenie

e Efektywna praca w Powerpoint

e Siatka w przestrzeni projektowej

* Praca z tekstem

* Praca z grafikq

e Wizualizacja danych

e Animacje

* Przygotowanie do wystgpienia

Dostarczanie

e Przygotowanie

e Jak radzic¢ sobie z tremgq?

¢ Co, gdy sprzet zawodzi?

Ewaluacja

» Ocena jakosci prezentacji i wystgpienia

Metoda projektu:

- historia metody projektu,

- myslenie projektowe,
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- elementy projektu.

Etapy pracy nad projektem:

- inicjacja,

- planowanie,

- realizacja,

- ewaluacja projektu,

- prezentacja efektow.

Zespot projektowy:

- podziat rol,

- zasady wspotpracy w zespole,

- fazy rozwoju zespotu,

- metody zarzgdzania zasobami ludzkimi w projekcie.
Diagnozowanie potrzeb/problemdw:

- znaczenie diagnozowania potrzeb w projekcie,
- sposoby diagnozowania potrzeb /problemoéw,
- bfedy w procesie diagnozowania potrzeb /probleméw.
Cele i rezultaty projektu:

- cele ogdine,

- rezultaty projektu,

- metoda SMART.

Ryzyka w projekcie:

- identyfikacja ryzyka,

- ocena ryzyka,

- monitorowanie i kontrola ryzyka.
Komunikacja w projekcie:

- metody komunikacji w projekcie,

- zasady skutecznej komunikacji w projekcie,

- zarzadzanie komunikacjq w projekcie.
Monitoring i ewaluacja projektu:

- monitoring a ewaluacja,

- rodzaje i kryteria ewaluacji,

- znaczenie ewaluacji w projekcie.

Zmiana projektowa:

- zarzgdzanie zmiang w projekcie,

- metody zarzqdzania zmiang w projekcie.
Narzedzia i metodyki zarzqdzania projektami:
- matryca logiczna projektu,

- harmonogram,

- karta projektu,

- raport o stanie projektu,

- wybrane metodyki i standardy zarzqdzania projektami.
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WPROWADZENIE DO
PRACY DYPLOMOWEIJ

Wiedza ludzka, rodzaje i klasyfikacja,; rozrdoznienie poje¢ wiedza potoczna
a wiedza naukowa; nauka / fakt naukowy / prawa i teorie naukowe.
Badania naukowe. Metody badawcze, techniki i narzedzia badawcze
wykorzystywane w przygotowaniu pracy dyplomowe;.

Cele i etapy przygotowania pracy dyplomowej. Definiowanie przedmiotu
i celu badan oraz problemdw i hipotez badawczych.

Omowienie zasad pisania, oceniania i obrony pracy dyplomowej. Kryteria
oceny pracy dyplomowej oraz egzaminu dyplomowego.

Omdwienie wytycznych pisania prac obowiqzujgcych na wydziale —
istandardy przygotowania pracy, struktura pracy, zasady jej redagowania.
Wyszukiwanie informacji niezbednych do napisania pracy (literatura
fachowa, zasoby internetowe, bazy danych)

Postugiwanie sie réznymi zrédtami informacji z poszanowaniem wtasnosci
intelektualnej

Omowienie zasad wspotpracy z promotorem podczas seminariow oraz
harmonogramu zadan dotyczgcych opracowania pracy dyplomowe;.

WYZWANIA RYNKU
PRACY

Planowanie kariery zawodowej. Poruszanie sie po rynku pracy, poznanie
metod aktywnego poszukiwania pracy. Organizowanie wtasnej aktywnosci.
Poznanie zasad konstruowania dokumentdw aplikacyjnych. Metody
lposzukiwania kandydatdw stosowane przez rekruterdw.

Zapoznanie sie z zasadami rekrutacji, zasadami przeprowadzania
Assessment Center.

\Analizowanie rynku pracy, poszukiwanie informacji o rynku pracy i ofertach
lpracy w danym sektorze. Tworzenie sieci kontaktéow zawodowych. Poznanie
zasad dziatania rynku pracy. Doradztwo zawodowe i personalne w
blanowaniu kariery.

,Tv” na rynku pracy — Twoja postawa, wiedza, umiejetnosci, typ
0sobowosci.

Przygotowanie do przeprowadzenia analizy SWOT. Wyznaczenie/Rewizja
celdw zawodowych.

Przygotowanie do rozmowy rekrutacyjnej. Praca nad autoprezentacjg
wtasnej kandydatury.

PRZEDMIOT KIERUNKOWY
W JEZYKU OBCYM
(Essential Aspects of

Business Contracts)

Wprowadzenie do tematyki umoéw gospodarczych.

Uzasadnienie potrzeby umiejetnosci analizy, konstruowania i negocjowania
umow gospodarczych w jezyku angielskim. Przettumaczenie podstawowych
termindw prawniczego jezyka angielskiego, ktore zostanq wykorzystane na
wyktadzie.

Zapoznanie sie ze strukturq umowy gospodarczej sporzqdzonej w jezyku
angielskim, przedstawienie elementdw opcjonalnych i obligatoryjnych
umowy w jezyku angielskim.

Dogfebne omdwienie w jezyku angielskim moZliwosci i ryzyk zwigzanych z

kazdym elementem umowy.
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SEMINARIUM
DYPLOMOWE

Dyskusja nad potencjalnym tematem pracy dyplomowej.
Przeglqd literatury przedmiotu i jej segregacja.

Wybdr i przygotowanie planu pracy, prezentacja zatozen.
Omowienie zasad prawa autorskiego; pojecie plagiatu.
Omdwienie technicznej strony pisania pracy dyplomowe;.

Kontrola postepdw przy pisaniu kolejnych rozdziatow, dyskusja nad
uwagami.

PRAKTYKA ZAWODOWA

Podstawy prawne i zadania jednostek
administracji publicznej/podmiotow

— status prawny

— przedmiot i zakres dziatalnosci

— Przepisy BHP i PPOZ obowigzujgce w organizacji

Organizacja jednostki administracji publicznej/podmiotu

— struktura organizacyjna

— uprawnienia decyzyjne i zakres odpowiedzialnosci

Dokumentacja organizacyjna podmiotu/przedsiebiorstwa/urzedu/
organizacji

- statut/ umowa

- regulaminy

— instrukcje i procedury

— zasady rejestracji i obiequ dokumentéw

Obstuga petentow

— organizacja obstugi

— kultura obstugi petentow

— przyjmowanie skarg i wnioskow

— Biuletyn Informacji Publicznej

Realizowanie zadan wynikajgcych z programu praktyk zawodowych dla
kierunku Administracja publiczna (studia | stopnia) — szczegotowy zakres
okresla program praktyk.

BHP

Wprowadzenie do problematyki bezpieczeristwa i higieny pracy.
Prawne aspekty bezpieczeristwa i higieny pracy.

Pomieszczenia i warunki srodowiskowe.

Charakterystyka zagrozen.

Pracownie na uczelni.

Wypadki na uczelni.

Ochrona przeciwpoZarowa.

Pierwsza pomoc w nagtych wypadkach.
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WYCHOWANIE FIZYCZNE

Zajecia z muzykq:

- fitness

- aerobik

- pilates + stretching

- step fun

- body shape

- mobility + callanetics

- TBC

- zdrowy kregostup

- fat burning

- joga

- cellulit

Zespotowe gry sportowe:
- siatkdwka (K+M)

- pitka nozna, futsal
Ptywanie rekreacyjne i nauka
Zajecia w sifowni:

- rzezba ciata

JEZYK POLSKI

Katalog intencjonalno-pojeciowy

Nawigzywanie kontaktu | podtrzymywanie rozmowy (wfgczanie sie
do rozmowy, podtrzymywanie rozmowy

i kontrolowanie jej przebiegu, zakoriczenie rozmowy, rozmowa
telefoniczna).

Informowanie/pytanie o informacje (definiowanie, uzasadnianie,
okreslanie celu i przeznaczenia, relacjonowanie wypowiedzi wtasnych
i innych).

Wyrazanie uczuc (wyraZanie zmartwienia, wyrazanie smutku i wspdtczucia,
obojetnosci, rozczarowania).

Dziatanie lub zaniechanie dziatania (obiecywanie czegos, zapewnianie,
oferowanie zrobienia czegos, doradzanie

i odradzanie, zabranianie).

Wyrazanie opinii na jakis temat, wyrazanie waznosci sprawy, opinii,
lbroblemu, poréwnywanie.

Katalog tematyczny

Cztowiek (wyksztafcenie, zawdd, zajecie, znajomos¢ jezykdw obcych,
wyglqd, ubranie, moda, relacje miedzyludzkie).

Rodzina (rodzice, rodzeristwo, relacje rodzinne, historia rodziny
i uroczystosci rodzinne).

Czas wolny (Zycie towarzyskie, kino, koncerty, gry i zabawy, wycieczki,
rozrywki, relaks, sport).

Mieszkanie (rodzaje mieszkar,, domdw, ich wielkos¢, wyposazenie,
wynajem, gdzie i jak wynajgc¢ mieszkanie, atrakcje w miejscu zamieszkania).
Edukacja (system szkolnictwa w Polsce, kierunki studiow, uczelnia, dziaty
uczelni, gdzie, co i jak zatatwic).

Zajecia warsztatowe — scenki z udziatem studentow:

w dziekanacie, w biurze karier, w biurze posrednictwa nieruchomosci).
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Praca (nazwy zawodow, rodzaje pracy / formy zatrudnienia, zarobki, urlop,
podstawy konstruowania CV).

Zajecia warsztatowe — krotkie i proste scenki z udziatem studentdw:
w biurze posrednictwa pracy oraz rozmowa w sprawie pracy.

Zakupy (artykuty spozywcze, sklepy, ustugi (bank, poczta), pienigdze,
ptatnos¢ kartq, zakupy online).

Zdrowie (czesci ciata, choroby, apteka, podstawowe leki, stuzba zdrowia,
zasady korzystania ze stuzby zdrowia).

Podrdze (srodki transportu, bilety autobusowe, kolejowe, lotnicze; bilety
miesieczne, gdzie i jak kupic¢, dworzec autobusowy, kolejowy, lotnisko).
Nauka i technika (Internet, komputer, media spotecznosciowe popularne
w Polsce).

Parnistwo polskie (typy rzqdow, partie polityczne, aktualne wydarzenia
kulturalne, polityczne i spoteczne).

Problemy spoteczne — warunki i poziom Zycia, relacje miedzyludzkie.
Kultura i historia Polski.

Historia Polski (najwazniejsze fakty z historii Polski: Stan Wojenny, stynni
Polacy — Mikotaj Kopernik, Fryderyk Chopin, Jan, Matejko, Jan Pawet Il ).
Wizyta w Muzeum Slgskim w Katowicach — najwazniejsze fakty z historii
Slgska (historia, obyczaje, kultura).

Wizyta studyjna.

Swieta i obyczaje Polski (Swieto Wszystkich Swietych, Dziert Niepodlegtosci
11 Listopada, Swieto Konstytucji 3. Maja i weekend majowy).

Regiony geograficzne Polski (atrakcje turystyczne kraju — Krakow, polskie
gory — Beskidy, Tatry, Morze Battyckie).

Gramatyka

Odmiana rzeczownikow przez przypadki w liczbie pojedynczej i mnogiej.
Odmiana rzeczownikdw rodzaju:

- meskiego zakoriczonych na —anin, np. Amerykanin, Rosjanin,

- Zenskiego zakoriczonych na spétgtoske np. mitosc, przyjazn,

- Zeriskiego uznawanych za trudne, np. reka, rzecz, kos¢

- nijakiego zakoriczonych na —um, np. liceum,

- nijakiego zakoriczonych na —e, np. imie.

Odmiana zaimkow przez przypadki:

- nieokreslonych (ktos, cos),

- przeczgcych (nikt, nic),

- zaimka zwrotnego sie, siebie.

Odmiana przymiotnikow przez przypadki w liczbie pojedynczej i mnogiej —
lorzypomnienie.

Liczebniki gtdwne i porzqgdkowe oraz ich odmiana przez przypadki.
Odmiana liczebnikow porzgdkowych typu dwunasty, dwudziesty,
piecdziesigty.

Odmiana liczebnikéw gtéwnych typu: dwa, dwie, cztery, czterej, czterech,
piec, pieciu, siedem, siedmiu.

Czasowniki— czas przeszty czasownikow w liczbie mnogiej meskoosobowych
i niemeskoosobowych (pisaty / pisali, czytaty / czytali).

Czasownik — tryb rozkazujgcy i przypuszczajgcy w liczbie mnogiej
(napiszcie!, zrébcie! Idzcie! / chcielibysmy, zrobilibyscie, napisaliby).

60



Aspekt czasownika: czasowniki dokonane i niedokonane, tworzenie form
aspektu dokonanego od form aspektu niedokonanego, znaczenie i uzycie
aspektu dokonanego
i niedokonanego w zdaniu.
\Stopniowanie przymiotnikow proste i opisowe:
- regularnych (pilny — pilniejszy),
- supletywnych (zty — gorszy),
- stopniowanie opisowe (chory — bardziej chory).
IStopniowanie przystowkow proste i opisowe:
- reqgularnych (np. szybko — szybciej),
- supletywnych (duzo — wiecej),
- opisowe (elegancko — bardziej elegancko).
Funkcje przypadkow w zdaniu — przypomnienie.
Zdania pojedyncze:
- oznajmujgce,
- pytajgce:
- rozstrzygajgce (Czy zupe ugotujemy dzisiaj, czy jutro?)
- uzupetniajgce (Kto ugotuje zupe? Kiedy ugotujemy zupe?).
- zaprzeczone (Niczym sie nie interesuje)
- rozkazujgce (Natychmiast wytqcz radio!)
Zdania ztozone:
- wspotrzedne ze spdjnikami: i, oraz, a takze, lub, albo, czy, dlatego, ale,
- podrzedne ze spdjnikami: Ze, zeby, poniewaz, bo, dlatego ze, kiedy, gdy,
ktory, jaki, jesli, jezeli... to, gdyby... to, im... tym.
Stylistyka. Style:
- formalny,
- nieformalny,
- potoczny.
Srodki stylistyczne:
- antonimy / synonimy,
- poréwnania,
- elipsy,
- epitety.
Ortografia:
- zasady pisowni gtosek dzwiecznych i bezdzwiecznych,
- podstawowe zasady pisowni spétgtosek twardych
i miekkich,
- podstawowe zasady pisowni wyrazow z ,u”i,o6”,
- podstawowe zasady pisowni wyrazoéw z ,,z” i ,,rz’,
- przypomnienie wiadomosci o zasadach pisowni wyrazéw
z wielkiej i matej litery,
- przypomnienie wiadomosci dot. zasad interpunkcji.
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PRZEDMIOTY SPECJALNOSCIOWE

SPECJALNOSC: ZARZADZANIE W ADMINISTRACJI PUBLICZNE)

KULTURA
ORGANIZACYINA

Istota i znaczenie kultury organizacyjne;.
Elementy kultury organizacyjnej (model Sheina.
Rozne klasyfikacje kultur organizacyjnych.
Diagnoza kultury organizacyjnej.

Zarzqgdzanie i zmiana kultury organizacyjne;.

TEORIA ORGANIZACII |
ZARZADZANIA

Wstepne zagadnienia. Organizacja i zarzqdzanie w ujeciu historycznym.
1. Podstawowe informacje na temat przedmiotu [tresci, oczekiwan
studentdw co do kursu] oraz omdéwienie wymogdw zaliczenia.

2. Omdwienie dostepnej literatury.

3.Wyjasnienie podstawowych pojec z zakresu tematu wyktadu. Przedmiot
nauki organizacja i zarzqdzanie. Systematyka organizacji i zarzqdzania.
Organizacja - termin i jego definicje. Zarzgdzanie, administrowanie,
kierowanie.

4. Rys historyczny obejmujqcy zakres wyktadu.

Ewolucja praktyki i teorii zarzqdzania.

Nurt klasyczny, Nurt psycho-socjologiczny, Badania operacyjne, Podejscie
systemowe i sytuacyjne, Podejscie prakseologiczne, Europejskie trendy
zarzgdzania vs trendy na Sswiecie, Organizacja i zarzgdzanie
w administracji w wybranych ustrojach politycznych, Organizacja
i zarzqdzanie w administracji w wybranych parstwach na tle
porownawczym.

Organizacja - podmiotowy i przedmiotowy zakres pojecia

Organizacja jako system, Modele organizacji, Hierarchia organizacyjna,
Organizacja formalna, nieformalna, rzeczywista; Otoczenie organizacji;
Organizacja administracji na tle pordwnawczym w wybranych
panstwach.

Planowanie , Zabezpieczenie kadr/ "zarzgdzanie zasobami ludzkimi®,
Struktura organizacyjna.

1. Planowanie — ujecia, definicje; Metody planowania.

2. Struktura organizacyjna — pojecia podstawowe; Rodzaje struktur
organizacyjnych; Czynniki determinujgce strukture organizacyjng;
Metodyka projektowania struktur organizacyjnych.

3. Zabezpieczenie kadr jako funkcja zarzqdzania; Planowanie kadr;
Rekrutacja i elekcja; Wynagradzanie; Rozwaj; System ocen pracownikow;
Planowanie karier; Motywowanie personelu.

Zarzgdzanie firmq.

1. System kierowania- Zrédta wtadzy kierowniczej; Kierowanie
w wezszym znaczeniu (directing); Przywddztwo i style kierowania.

2. Dekalog zarzgdzania - Funkcje zarzqgdzania ; Style zarzqdzania.

3. Kierowanie konfliktami — Motywacja.

4. Komunikacja w organizacji.
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Kontrola.

Zarzgdzanie strategiczne; Istota strategii i zarzqdzania strategicznego;
Rodzaje strategii; Implementacja strategii; Controlling strategiczny;
Zasady budowy systemu kontroli; Relacje miedzy planowaniem i kontrola.
Typy kultur organizacyjnych oraz zarzqdzanie zmianami.

Kultura organizacyjna; Pojecie i znaczenie kultury organizacyjnej; Typy
kultur organizacyjnych; Zarzgdzanie zmianami; Filozofia i podstawowe
kategorie zarzgdzania zmianami

Organizacja i zarzqdzanie w administracji publiczne;.

Jednostki sektora finanséw publicznych. Formy prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej.

Charakterystyka sektora przedsiebiorstw w Polsce (w tym przedsiebiorstw
panstwowych).

Sprawozdania finansowe jako Zrédto informacji (na podstawie bilansu
oraz rachunku zyskéw i strat).

ZARZADZANIE
A Analiza sytuacji finansowej (na podstawie bilansu oraz rachunku zyskow i
FINANSAMI
strat).
Zrédta finansowania.
Metody oceny inwestycji.
Controlling operacyjny i budzetowanie.
Strategiczna karta wynikow.
Prog rentownosci.
Wprowadzenie do projektdw inwestycyjnych — systematyzacja pojec.
\Analiza podmiotu ktdry ma realizowac projekt — wnioski i rekomendacje
w zakresie projektow.
Tworzenie koncepcji projektu z wykorzystaniem metod i technik twdrczego
myslenia.
Tworzenie zespofu projektu | struktury organizacyjnej projektu
odpowiedniej do organizacji i specyfiki projektu.
ZARZADZANIE powiedniej do organizacji i specyfiki projektu o _
Zarzqdzanie zakresem projektu oraz tworzenie i zarzqdzanie
PROJEKTAMI
harmonogramem.
Tworzenie budzetu projektu oraz zarzqdzanie budzetem.
Ocena finansowa projektu z wykorzystaniem metod statycznych
i dynamicznych projektu.
Zarzqdzanie komunikacjq i ryzykiem w projekcie.
ISystemy informatyczne do tworzenia i zarzqdzania projektami.
Aplikacja ASANA.
Ramy definicyjne. Administracja publiczna i jej szczeble. Nabdr i
rekrutacja w administracji publicznej. Selekcja. Employer branding.
Projektowanie stanowiska pracy. Opis stanowiska pracy. Tworzenie
ZARZADZANIE ] .
profilu osobowego pracownika. Case studly.
ZASOBAMI LUDZKIMI W . . . iy - ..
Czynniki wpfywajgce na zachowanie pracownikdw w administracji
ADMINISTRACII ublicznej (motywacja, oczucie przynaleznosci, zaangazowanie
PUBLICZNEJ p 4 ywaqa, - p ki g g

pracownikow).
Pozyskiwanie zasobdw ludzkich.
Wydajnos¢ i wynagradzanie pracownikéw. Dobrostan pracownika.
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AUDYT WEWNETRZNY |
KONTROLA ZARZADCZA

Organizacja i funkcjonowanie audytu i kontroli zarzgdczej w administracji
publicznej.

Zakres i przedmiot audytu i kontroli zarzgdczej, Funkcje i zadania audytu
i kontroli zarzgdczej.

Audyt efektywnosciowy w ramach kontroli zarzgdczej.

Kontrola zarzgdcza i audyt wewnetrzny w budzecie zadaniowym.
Kontrola zarzgdcza a systemy informacyjne administracji publiczne;.
Wymagania prawne w zakresie organizacji systemu kontroli wewnetrznej
i finansowej.

Rola audytu wewnetrznego wobec systemu kontroli zarzqdczej oraz
ograniczania ryzyka w jednostce.

Standardy audytu wewnetrznego i kontroli zarzqgdczej.

Kodeks Etyki Audytora, Standardy kontroli finansowej.

UMIEJETNOSCI
INTERPERSONALNE

Wprowadzenie do tematu umiejetnosci interpersonalnych.

Warsztat komunikacji, zajecia integracyjne.

ISkrocony  trening asertywnosci: rozwiniecie pojecia asertywnosci,
komunikat JA, emocje w komunikacji, rola potrzeb, podstawy porozumienia
bez przemocy.

Putapki komunikacji - o co sie potykamy w drodze do drugiego cztowieka?
Podstawy psychologii poznawczej w procesie komunikacji.
Dziatania wspierajgce komunikacje w firmie/instytucji publicznej.

ZARZADZANIE W
SYTUACJACH
KRYZYSOWYCH

Podstawowe pojecia z zakresu zagroZenia i kryzysu.

Podstawy prawne zarzgdzania kryzysowego.

Klasyfikacja zagrozen oraz ich rozpoznawanie. Rozpoznawanie

i prognozowanie zagrozen.

Zakres i cel rozpoznawania zagrozen.

Ptaszczyzny rozumienia kryzysu. Procesy zarzqdzania kryzysowego, fazy
zarzqdzania kryzysowego.

Podstawowe zadania systemu zarzqgdzania kryzysowego.

Zarzgdzanie kryzysowe w strukturze administracji publicznej.

Ratownictwo w systemie zarzqdzania kryzysowego.

ZARZADZANIE ZMIANAW
ORGANIZACJI

Istota i rola zmiany w organizacji.

Ztozonos¢ procesow zarzadzania zmiang w organizacji.

Zarzqdzanie zmiang w powiqzaniu z kulturg organizacyjng oraz innymi
czynnikami determinujgcymi zarzqdzanie zmiang we wspdfczesnym
przedsiebiorstwie.

Metody i techniki, jako skuteczne narzedzie zarzqdzania zmiang.
Identyfikacja istotnych problemdw, ograniczen, barier w procesie
zarzadzania zmiang w organizacji oraz sposoby eliminacji i przetamywania
oporu.

Rola Lidera w procesie skutecznego zarzqdzania zmiang w organizacji.
Planowanie, dobdr i systemowa realizacja strategii, jako istotne czynniki

warunkujgce skuteczno$¢ procesu zarzadzania zmiang w organizacji.

64



SPECJALNOSC: PRACOWNIK StUZBY CYWILNEJ

POSTEPOWANIE
ADMINISTRACYINE W
PRAKTYCE

Zajecia organizacyjne, przedstawienie zasad zaliczenia przedmiotu oraz
ogolnej tresci materii ¢wiczeni. Powtdrzenie Zrodet wyszukiwania aktow
prawnych i orzecznictwa np. systemow informacji prawnej (legalis),
CBOSA, EKW. Powtdrzenie wiadomosci na temat zakresu obowigzywania
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz pojecia i przestanek
wystgpienia sprawy administracyjne;.

Rozwigzywanie kazusdw: czy mam do czynienia ze sprawg
administracyjng. Czy stosuje k.p.a.?

Zasady ogdlne w postepowaniu administracyjnym. Przypomnienie
podstawowych tresci zwigzanych z zasadami ogdlnymi.

Interpretacja przepisow k.p.a. dotyczgcych zasady praworzqgdnosci, zasady
brawdy obiektywnej, zasada rozstrzygania wqtpliwosci interpretacyjnych,
zasady adekwatnosci, proporcjonalnosci, zasady pogtebiania zaufania,
zasady udzielania informacji, zasady wystuchania stron, zasady
wyjasnienia  zasadnosci przestanek, zasady szybkosci i prostoty
lpostepowania., zasady polubownego rozstrzygania kwestii spornych,
zasada pisemnosci, zasady dwuinstancyjnosci oraz zasady trwatosci
decyzji.

IStudium przypadku: Stosujemy zasady k.p.a. w praktyce.

IStrona postepowania, petnomocnik.

\Analiza przepisow dotyczqcych zdolnosci prawnej i zdolnosci do czynnosci
pbrawnych w postepowaniu administracyjnym, pojecie strony, udziat
organizacji spotecznej w postepowaniu.

Ustanowienie petnomocnika, przestanki i tryb udzielenia pefnomocnictwa.
Rozwigzywanie kazusow dotyczgcych petnomocnika i jego udziatu
w postepowaniu.

Ramy czasowe postepowania, doreczenia, dostep do akt sprawy. Terminy
zafatwiania spraw w postepowaniu administracyjnym, ponaglenie,
sposoby i miejsca doreczenia, doreczenie pod nieobecnosc¢ adresat,
doreczenie zastepcze. Obliczanie termindw. Instytucja przywrdcenie
terminu. Udostepnianie akt i dowody.

Kazusy — terminy.

IStudium przypadku — ponaglenie.

Formy rozstrzygniec.

Decyzja administracyjna i jej sktadniki. Postanowienie. Milczgce
zatatwienie sprawy. Decyzje organu odwotawczego.

IStudium przypadku — analiza przyktadowych decyzji.

Srodki odwotawcze.

Dopuszczalnos¢ wniesienia odwotania. Zrzeczenie sie prawa do wniesienia
odwotania. Odwoftanie - forma, tres¢. Termin na wniesienie odwotania.
Wptyw odwoftania na wykonanie decyzji. Zawiadomienie o wniesieniu
odwotania. Niedopuszczalnosc, uchybienie terminu

Kazusy — odwofanie.
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PODSTAWY
ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

Podstawy prawne zarzgdzania kryzysowego.
Typologia zagrozen i ich rozpoznawanie.

Fazy zarzqdzania kryzysowego.

ISystem zarzqdzania kryzysowego.

Zarzqdzanie kryzysowe a administracja publiczna.
ISymulator sytuacji kryzysowych.

LOKALNE SYSTEMY
ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

Podstawowe pojecia z zakresu zagroZenia i kryzysu.

Podstawy prawne zarzqdzania kryzysowego.

Klasyfikacja zagrozeri oraz ich rozpoznawanie. Rozpoznawanie
i prognozowanie zagrozZen.

Zakres i cel rozpoznawania zagrozen.

Ptaszczyzny rozumienia kryzysu. Procesy zarzqdzania kryzysowego, fazy
zarzgdzania kryzysowego.

Podstawowe zadania lokalnego systemu zarzgdzania kryzysowego.
Zarzqdzanie kryzysowe w strukturze administracji publicznej -
isamorzgdowe;.

Reagowanie kryzysowe w lokalnym systemie zarzgdzania kryzysowego.

KORPUS StUZBY
CYWILNEJ WE
WSPOtCZESNEJ
ADMINISTRACII

Wprowadzenie do przedmiotu, kwestie organizacyjne, zapoznanie
z zasadami zaliczenia przedmiotu.

Powtdrzenie materiatu z zakresu administracji publicznej ze szczegdlnym
uwzglednieniem cech, zasad funkcjonowania administracji rzqdowe;.
legalis.

Ustawa o stuzbie cywilnej: cel stuzby cywilnej, cztonkowie korpusu s.c.,
podstawowe pojecia, katalog cztonkdw, organizacja korpusu, nawigzanie
istosunku pracy, wyzsze stanowiska w korpusie.

Kariera w stuzbie cywilnej: kadry, ogtoszenia o naborze w s.c., etapy naboru,
opis stanowiska pracy, stuzba przygotowawcza, pierwsza ocena w s.c.
Prawa i obowiqzki cztonkdw korpusu stuzby cywilnej.

Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna w s.c. Rzecznik dyscyplinarny. Komisja
dyscyplinarna. Orzeczenia dyscyplinarne.

Wprowadzenie do przedmiotu. Kwestie organizacyjne. Przedstawienie zasad
uzyskania zaliczenia ¢wiczen z przedmiotu.

IStuzba cywilna w Europie. Analiza wybranych przyktadow.

IStuzba cywilna kariera. Oferty pracy w stuzbie cywilnej. Posrednictwo KPRM.
Opis stanowiska pracy — ¢wiczenie praktyczne.

Kariera w s.c. KSAP. Rozwigzywanie przyktadow testow na urzednika
mianowanego.

Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna. Prawa i obowigzki w korpusie. Analiza
orzecznictwa.

Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna c.d. Praca w grupach — przygotowanie
jako Rzecznik Dyscyplinarny odpowiedniego wniosku do Dyrektora
Generalnego/Komisji Dyscyplinarnej na podstawie przedstawionego stanu

faktycznego.
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Prawo do informacji — istota, podstawy prawne i zakres ochrony.
Dostep do informacji publicznej — zakres przedmiotowy i podmiotowy.
Tryb udostepniania informacji publiczne;.

Iz(:;;ﬁZADC?I Technologie informacyjne zwiqzane z dostepem. d? in‘formacji publicznej. '
PUBLICZNE] | RODO Ochrona danych osobowych — podstawowe pojecia i zasady przetwarzania|
danych osobowych.
Zadania organu nadzorczego ochrony danych osobowych.
Ochrona o0s6b dokonujgcych zgtoszenia naruszenia prawa.
Organizacja administracji publicznej. Zasady, zadania, wytqgcznos¢
administracji publicznej. Stosunek pracownikéw administracji publicznej
PROCEDURY doparistwa. , o ,
REKRUTACYINE W PrOJektowan/e i opis stanowiska pracy. Okreslenie profilu osobowego
lpracownika. Case studly.
ADMINISTRACII . . , . - .
PUBLICZNE] Wymagania dotyczgce wiedzy i znajomosci zagadnieri merytorycznych.
Wymagania w zakresie kompetencji miekkich.
Ramy formalnoprawne nabordw w administracji publicznej.
Budowanie marki pracodawcy (employer branding).
ODPOWIEDZIALNOSC |Wprowadzenie do prawa karnego — pojecie, funkcje, zasady prawa
KARNA karnego, ustawa karna i jej stosowanie.
FUNKCJONARIUSZY  |Definicja legalna funkcjonariusza publicznego.

PUBLICZNYCH Nauka o przestepstwie —w tym m.in. pojecie przestepstwa, czyn zabroniony,
formy stadialne, formy zjawiskowe, bezprawnosc¢ czynu oraz okolicznosci jq
wytqczajgce wina oraz okolicznosci jqg wytqczajqce, zbieg przepisow ustawy
i zbieg przestepstw.

Nauka o karze, srodkach karnych i zasadach wymiaru.
Czes¢ szczegdlna — Przestepstwa przeciwko dziatalnosci instytucji
lparstwowych oraz samorzqgdu terytorialnego.
STOSUNKI Zajecia organizacyjne.
PRACOWNICZE Omdwienie podstawowych pojec z zakresu stosunkdw pracowniczych.
W StUZBACH Zrédta prawa ksztattujgce stosunki pracownicze.
MUNDUROWYCH Podmioty stosunkdw pracowniczych w stuzbach mundurowych.

Nawigzanie, zmiana, zawieszenie, ustanie stosunku pracy w stuzbach
mundurowych.

Prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy w stuzbach mundurowych.
Pragmatyki stuzbowe stuzb mundurowych.

Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna w stuzbach mundurowych.

Relacja miedzy kodeksem pracy a ustawami szczegdlnymi regulujgcymi
istosunki pracownicze stuzb mundurowych.

OCHRONA BAZ DANYCH
| PROGRAMOW
KOMPUTEROWYCH

Wspdtczesne architektury systemow informatycznych oraz baz danych.
Przeglgd zagrozern w systemach baz danych, aplikacji oraz systemdw|
operacyjnych.

Model RBAC, przeglqd oraz zasada dziatania w aplikacjach oraz systemach
operacyjnych.

Zagrozenia bezpieczenstwa systemu komputerowego (wirusy, konie
trojariskie, nieuprawniony dostep do systemu, zagadnienie tzw. tylnych

drzwi) ich klasyfikacja i sposoby obrony.
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Bazy danych. Zarzqdzanie bezpieczeristwem transakcji, wspotbieznym
dostepem uzytkownikow do danych, poziomy izolacji transakgcji.
Wspdtczesne systemy szyfrowania danych (algorytmy symetryczne
i niesymetryczne, ich zalety wady i zastosowania).

STUDIUM
PRZYPADKU

Korpus stuzby cywilnej w polskim porzqdku prawnym.
Przypomnienie podstawowych zagan zwigzanych z ustawq o k.s.c.
Zatrudnienie w korpusie stuzby cywilnej.

Procedury naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej.

IStanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej.

ISystem wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilne;.
IStuzba przygotowawcza i ocena w stuzbie cywilne;.

Zadania korpusu stuzby cywilnej. Wybrane przyktady.

Wizyta eksperta z k.s.c.

Centrum zarzqdzania kryzysowego. Wizyta studyjna.

SPECJALNOSC: ADMINISTRACJA SAMORZADOWA

POSTEPOWANIE
ADMINISTRACYINE W
PRAKTYCE

Zajecia organizacyjne, przedstawienie zasad zaliczenia przedmiotu oraz
o0golnej tresci materii ¢wiczen. Powtdrzenie Zrédet wyszukiwania aktdw|
lbrawnych i orzecznictwa np. systemow informacji prawnej (legalis), CBOSA,
EKW. Powtdrzenie wiadomosci na temat zakresu obowigzywania Kodeksu
lpostepowania administracyjnego oraz pojecia i przestanek wystgpienia
isprawy administracyjne;.

Rozwigzywanie kazusow: czy mam do czynienia ze sprawq administracyjng.
Czy stosuje k.p.a.?

Zasady ogdlne w postepowaniu administracyjnym. Przypomnienie
podstawowych tresci zwigzanych z zasadami ogdlnymi.

Interpretacja przepisow k.p.a. dotyczqcych zasady praworzqdnosci, zasady)|
brawdy obiektywnej, zasada rozstrzygania wqtpliwosci interpretacyjnych,
zasady adekwatnosci, proporcjonalnosci, zasady pogtebiania zaufania,
zasady udzielania informacji, zasady wystuchania stron, zasady wyjasnienia
zasadnosci przestanek, zasady szybkosci i prostoty postepowania., zasady
lpolubownego rozstrzygania kwestii spornych, zasada pisemnosci, zasady|
dwuinstancyjnosci oraz zasady trwatosci decyzji.

IStudium przypadku: Stosujemy zasady k.p.a. w praktyce.

IStrona postepowania, petnomocnik.

\Analiza przepisow dotyczqcych zdolnosci prawnej i zdolnosci do czynnosci
pbrawnych w postepowaniu administracyjnym, pojecie strony, udziaf
organizacji spotecznej w postepowaniu.

Ustanowienie petnomocnika, przestanki i tryb udzielenia pefnomocnictwa.
Rozwigzywanie kazuséw dotyczgcych petnomocnika i jego udziatu w|
lpostepowaniu.

Ramy czasowe postepowania, doreczenia, dostep do akt sprawy. Terminy|
zatatwiania spraw w postepowaniu administracyjnym, ponaglenie, sposoby|
i miejsca doreczenia, doreczenie pod nieobecnos¢ adresat, doreczenie
zastepcze. Obliczanie termindw. Instytucja przywrdcenie terminu.
Udostepnianie akt i dowody.

Kazusy — terminy.
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IStudium przypadku — ponaglenie.

Formy rozstrzygniec.

Decyzja administracyjna i jej sktadniki. Postanowienie. Milczqce zatatwienie
sprawy. Decyzje organu odwofawczego.

IStudium przypadku — analiza przyktadowych decyzji.

Srodki odwotawcze.

Dopuszczalnos¢ wniesienia odwofania. Zrzeczenie sie prawa do wniesienia
odwofania. Odwoftanie - forma, tres¢. Termin na wniesienie odwotania.
Wptyw odwotania na wykonanie decyzji. Zawiadomienie o wniesieniu
odwoftania. Niedopuszczalnosé, uchybienie terminu

Kazusy — odwotanie.

SAMORZADOWA
POLITYKA SPOtECZNA

Wprowadzenie do przedmiotu w zakresie podziatu terytorialnego kraju —
ustroju ~ samorzqdu terytorialnego, kompetencji ~ administracji
isamorzgdowej, kodeksu postepowania administracyjnego.

\Samorzgdowa polityka spoteczna — zagadnienia ustrojowe.

Organy administracji  publicznej realizujgce zadania z zakresu
isamorzgdowej polityki spotecznej z podziatem na organy | i Il instancji.
\Samorzgdowa polityka spoteczna — zagadnienia materialnoprawne.
Omodwienie zadarn wykonywanych przez administracje samorzgdowq
na podstawie wybranych aktéow prawnych.

\Samorzgdowa polityka spoteczna — zagadnienia procesowe na podstawie
wybranych elementdow postepowania administracyjnego i sqdowo-
administracyjnego.

Przypomnienie sposobow pozyskiwania i analizy materiatdow Zrédtowych:
BIP, RCL, Legalis, CBOSA.

SAMORZADOWA
POLITYKA
OBYWATELSKA

Wprowadzenie do przedmiotu: Idea tadu spotecznego; system, hierarchia
i przestanki obowiqzujgcego prawa uwzgledniajgc podziat terytorialny,
kraju, zadania administracji samorzgdowej w zakresie polityki obywatelskiej
i kompetencje przyktadowych organéw administracji publicznej w zakresie
polityki obywatelskiej.

ISamorzgdowa polityka obywatelska — zagadnienia ustrojowe.

Europejskie karty prawa lokalnego i regionalnego.

ISamorzgdowa polityka obywatelska — zagadnienia materialnoprawne.
Omodwienie zadann wykonywanych przez administracje samorzqgdowg
na podstawie wybranych aktéw prawnych.

ISamorzgdowa polityka obywatelska — akty prawa miejscowego.

Podstawy prawne stanowienia, istota, pojecie, cechy i rodzaje prawa
miejscowego.

Przypomnienie sposobow pozyskiwania i analizy materiatow Zrodtowych:
BIP, RCL, Legalis, CBOSA, Dzienni Urzedowe Wojewddztwa Slgskiego.
IStanowienie, tres¢, publikacje i kontrola aktow prawa miejscowego.
Ustawowe upowaznienia stanowienia prawa miejscowego oraz analizay|
przyktadowych tekstow statutow jednostek samorzqdu terytorialnego.
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OCHRONA
SRODOWISKA Z
ELEMENTAMI
ZROWNOWAZONEGO
ROZWOJU

Wprowadzenie do przedmiotu w zakresie ochrony srodowiska. Prawo
ochrony srodowiska - najwazniejsze definicje, polityka ochrony srodowiska,
ochrona Srodowiska w zagospodarowaniu przestrzennym i przy realizacji
inwestycji, ochrona zasobow Ssrodowiska, ochrona przed hatasem,
lprzeciwdziatanie zanieczyszczeniom.

Decyzje srodowiskowe, koncesje.

Wspdtczesne doktryny prawne i polityczne w ochronie sSrodowiska.
Zarzgdzanie w ochronie srodowiska.

Prawo do informacji o srodowisku.

Przypomnienie sposobow pozyskiwania i analizy materiatow Zrédfowych:
BIP, RCL, Legalis, CBOSA.

Wprowadzenie: wojewddzkie, powiatowe i gminne programy ochrony
Srodowiska.

GOSPODARKA
NIERUCHOMOSCIAMI |
MIENIE KOMUNALNE

Przedstawienie zasad zaliczenia przedmiotu oraz tresci, ktore bedqg
realizowane podczas wyktaddw z przedmiotu.

Wprowadzenie do przedmiotu. Wskazanie podstawowych regulacji
prawnych dotyczqcych gospodarki nieruchomosciami oraz mienia
komunalnego.

Omodwienie  podstawowych  pojec
nieruchomosciami i mieniem komunalnym.
EKW.

Gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnosc SP lub j.s.t.
Wykonywanie, ograniczanie lub pozbawienie praw do nieruchomosci.
Nieruchomosci przeznaczone na cel publiczny na przyktadzie ustawy|
0 szczegodlnych zasadach przygotowania i realizacji drdg publicznych.
Witasciwos¢ organdw, inwestor, skutki ZRID ze zwrdceniem szczegdlnej
uwagi na element wywtaszczenia nieruchomosci.

Nieruchomosci w ujeciu planistycznym.

Miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego.

Dziatalnos¢ zawodowa w dziedzinie gospodarowania nieruchomosciami.
Wycena nieruchomosci.

Podziat nieruchomosci. Optaty adiacenckie. Studium przypadku.
Wywtaszczenie nieruchomosci. Ustalenie odszkodowania.
lprzypadku.

Decyzja ZRID. Decyzja o ustaleniu odszkodowania — Studium przypadku.
ISzczegdlne regulacje  prawne w  zakresie gospodarowanial
nieruchomosciami na przyktadzie lex deweloper.

zwiqzanych  z  gospodarkg

Studium

FUNDUSZE
EUROPEJSKIE W
ADMINISTRACJI

SAMORZADOWE]J

Uwarunkowania wstgpienia Polski do Unii Europejskiej. Wspdline polityki UE]
i ich cele. Zasady realizacji polityki regionalnej UE. Przeglqgd funduszy i
lprogramow europejskich w okresach programowania 2014-2020 i 2021 -
2027.

IStruktura funduszy unijnych. Krajowe i regionalne programy operacyjne, ze
szczegdlnym  uwzglednieniem  Regionalnego  Program  Operacyjny
Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014 — 2020. Osie priorytetowe
lbrogramow operacyjnych.
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Ogdlne uwarunkowania pozyskania wsparcia dla projektow z krajowych i
regionalnych programow operacyjnych. Fundusze przeznaczone dla
jednostek samorzqdu terytorialnego.

Rodzaje i zakres projektow, beneficjenci pozyskiwania wsparcia z funduszy|
wspdlnotowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem jednostek samorzgdu
terytorialnego.

Tryb  konkursowy i pozakonkursowy, kryteria oceny projektow.
Harmonogram konkursow i nabordw. Kwalifikowalnos¢ wydatkow.
Wytyczne dotyczqce kwalifikowalnosci wydatkow. Wskazniki.

Whiosek na dofinansowanie. Generator wnioskdw. Lokalny i krajowy system
informatyczny. Zatgczniki do wniosku i oSwiadczenia. Umowa na realizacje
lorojektu.

Zarzqdzanie projektem. Zmiany w projekcie. Rozliczanie projektow,
wyodrebniona ewidencja ksiegowa.

Monitoring i ewaluacja projektu. Sprawozdawczos¢, dokumentacja i
kontrola projektu. Trwatos¢ projektu.

Administracja samorzqgdowa wobec programdow wspdtfinansowanych ze
Srodkéw Unii Europejskiej na lata 2021 — 2027 - szanse, wyzwania,
zagroZenia.

Przedstawienie i omdwienie 10 projektéow zrealizowanych w ramach
perspektywy finansowej 2014 — 2020 przez jednostki samorzqgdu
terytorialnego w celu poznania przez studentow specyfiki projektow
unijnych i ich tematycznego zréznicowania. Dyskusja.

\Analiza strategiczna projektu, analiza SWOT — ¢wiczenia w grupach i
omawianie sporzqdzonych analiz, analiza dokumentacji konkursowej, Zrédta
informacji o funduszach europejskich, w szczegdlnosci dla jednostek
isamorzqgdu terytorialnego.

Efektywnosc¢ projektu. Przygotowywanie dokumentacji konkursowej w|
odpowiedzi na ogfoszony konkurs. Studium przypadku.

Obowiqgzki informacyjno-promocyjne Beneficjenta. Zasada réwnosci szans,
w szczegdlnosci rownosci kobiet i mezczyzn w projektach unijnych.
lSamodzielna praca studentéw — wyszukiwanie form promocji
zrealizowanych projektow. Dyskusja.

Nieprawidtowosci w projektach unijnych, sankcje. Studium przypadku na
podstawie co najmniej 5 projektow zrealizowanych w latach 2014 - 2020
lbrzez jednostki samorzgdu terytorialnego. Wnioski o ptatnosc.
Indywidualne przedstawianie prezentacji  propozycji  projektu
dofinansowanego ze srodkéw unijnych, jakiego kazdy ze studentdw widzi
potrzebe realizacji w swoim miejscu zamieszkania. Dyskusja.

PLANOWANIE
PRZESTRZENNE

tad przestrzenny i harmonijny rozwdj jako cele ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym.

Planowanie przestrzenne w gminie.

Decyzje o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego —
uwarunkowania ustawowe.

Planowanie przestrzenne w wojewddztwie i na szczeblu krajowym.

Ustawa o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji

w zakresie drog publicznych oraz inne ustawy zawierajgce rozwigzania
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alternatywne w stosunku do ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
lprzestrzennym.

Tworzenie planu miejscowego.

BIP, Dzienniki Urzedowe Wojewddztwa Slgskiego, CBOSA.

Postepowania administracyjne i sqdowe w przypadku zmiany wartosci
nieruchomosci na skutek zmiany przeznaczenia nieruchomosci wynikajgcej
z planu miejscowego.

Decyzje o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego —
istudium przypadku.

Geoportal.

Ochrona tadu przestrzennego w przypadku realizacji inwestycji bez
wymaganej decyzji o warunkach zabudowy lub w przypadku zmiany|
sposobu  zagospodarowania terenu niezgodnie z przepisami planu
miejscowego.

Rozwiqgzania prawne przewidziane w ustawie o ufatwieniach
w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji
towarzyszqcych.

Miejscowy plan rewitalizacji.

DOSTEP DO
INFORMACII
PUBLICZNEJ I RODO

Prawo do informacji — istota, podstawy prawne i zakres ochrony.

Dostep do informacji publicznej — zakres przedmiotowy i podmiotowy.

Tryb udostepniania informacji publiczne;.

Technologie informacyjne zwigzane z dostepem do informacji publiczne;.
Ochrona danych osobowych — podstawowe pojecia i zasady przetwarzania
danych osobowych.

Zadania organu nadzorczego ochrony danych osobowych.

Ochrona 0sob dokonujgcych zgtoszenia naruszenia prawa.

POLITYKA KADROWA W
ADMINISTRACII
SAMORZADOWE]J

Zajecia organizacyjne — przedstawienie metod zaliczenia przedmiotu.
Zagadnienia wstepne — omowienie zakresu przedmiotu, dostepnych
materiatow miedzy innymi zawartych w systemach informacji prawnej

(np. LEX, legalis, BIP).

Omdwienie rodzajow podstaw prawnych regulujgcych zasady polityki
kadrowej w aparacie pomocniczym jednostek samorzqdu terytorialnego:
ustaw, rozporzqdzen, zarzqdzen, regulamindw.

Modele zarzqdzania zasobami ludzkimi w administracji publicznej

w Polsce i w Europie.

Ustrojowe zatoZenia polityki kadrowej w administracji samorzgdowej
w Polsce.

Podstawowe zasady funkcjonowania polityki kadrowej w polskiej
administracji samorzgdowej.

Pojecie pracownika samorzgdowego.

Pojecie pracodawcy w samorzgdowym stosunku pracowniczym

Zasady naboru pracownika samorzgdowego.

ISzczegdlne zasady naboru na stanowisko sekretarza.

Awans pracowniczy.

Przeniesienie pracownika do innej jednostki samorzqdu terytorialnego.
IStanowiska stuzbowe w jednostkach samorzqdu terytorialnego.

Zasady wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.
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Opis i wartosciowanie stanowisk w jednostkach samorzqdu terytorialnego.
Podsumowanie zagadnier zawigzanych z politykg kadrowg w administracji
isamorzgdowej.

Powtdrzenie gfdwnych zatoZenn | najwazZniejszych poje¢ zwigzanych

w tematem cwiczen.

SPECJALNOSC: ADMINISTRACJA RZADOWA, PODATKOWA | CELNA

POSTEPOWANIE
ADMINISTRACYINE W
PRAKTYCE

Zajecia organizacyjne, przedstawienie zasad zaliczenia przedmiotu oraz
0golnej tresci materii ¢wiczen. Powtdrzenie Zrddet wyszukiwania aktdw|
lbrawnych i orzecznictwa np. systemow informacji prawne;j (legalis), CBOSA,
EKW. Powtdrzenie wiadomosci na temat zakresu obowigzywania Kodeksu
lpostepowania administracyjnego oraz pojecia i przestanek wystgpienia
isprawy administracyjne;.

Rozwigzywanie kazuséw: czy mam do czynienia ze sprawq administracyjng.
Czy stosuje k.p.a.?

Zasady ogdlne w postepowaniu administracyjnym. Przypomnienie
podstawowych tresci zwiqzanych z zasadami ogdlnymi.

Interpretacja przepisow k.p.a. dotyczqcych zasady praworzgdnosci, zasady,
lbrawdy obiektywnej, zasada rozstrzygania wqtpliwosci interpretacyjnych,
zasady adekwatnosci, proporcjonalnosci, zasady pogtebiania zaufania,
zasady udzielania informacji, zasady wystuchania stron, zasady wyjasnienia
zasadnosci przestanek, zasady szybkosci i prostoty postepowania., zasady
lpolubownego rozstrzygania kwestii spornych, zasada pisemnosci, zasady|
dwuinstancyjnosci oraz zasady trwatosci decyzji.

IStudium przypadku: Stosujemy zasady k.p.a. w praktyce.

IStrona postepowania, petnomocnik.

\Analiza przepisow dotyczqgcych zdolnosci prawnej i zdolnosci do czynnosci
pbrawnych w postepowaniu administracyjnym, pojecie strony, udziaf
organizacji spotecznej w postepowaniu.

Ustanowienie petnomocnika, przestanki i tryb udzielenia pefnomocnictwa.
Rozwigzywanie kazusow dotyczqcych pefnomocnika i jego udziafu
w postepowaniu.

Ramy czasowe postepowania, doreczenia, dostep do akt sprawy. Terminy|
zatatwiania spraw w postepowaniu administracyjnym, ponaglenie, sposoby
i miejsca doreczenia, doreczenie pod nieobecnos¢ adresat, doreczenie
zastepcze. Obliczanie termindw. Instytucja przywrdcenie terminu.
Udostepnianie akt i dowody.

Kazusy — terminy.

IStudium przypadku — ponaglenie.

Formy rozstrzygniec.

Decyzja administracyjna i jej sktadniki. Postanowienie. Milczqce zatatwienie
sprawy. Decyzje organu odwofawczego.

IStudium przypadku — analiza przyktadowych decyzji.

Srodki odwotawcze.

Dopuszczalnos¢ wniesienia odwotania. Zrzeczenie sie prawa do wniesienia

odwotania. Odwotanie - forma, tres¢. Termin na wniesienie odwotania.
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Wptyw odwofania na wykonanie decyzji. Zawiadomienie o wniesieniul
odwotania. Niedopuszczalnosc, uchybienie terminu
Kazusy — odwotanie.

SYSTEM PODATKOWY |
CELNY,
KAS

Vrédta prawa podatkowego. Podatki a polityka. Polskim system podatkowy
— zagadnienia ustrojowe. Pojecie podatku.

Polski system podatkowy — czes¢ materialna ogdina.

Polski system podatkowy — czes¢ procesowa.

Podatki bezposrednie i podatki posrednie — wprowadzenie do tematu
na podstawie wybranych przykfadow. Cta.

Podatki dochodowe — PIT, CIT.

Podatki bezposrednie — studium przypadku: podatek od spadkow i darowizn,
lpodatek rolny, podatek lesny, podatek od nieruchomosci.

Inne specyficzne formy opodatkowania dochodu — podatek tonazowy,
podatek od wydobycia niektorych kopalin, podatek od dochoddow|
kapitatowych.

KAS — podstawy i zasady dziatania.

PRAWO BUDOWLANE,
SPECUSTAWY

Pojecia z zakresu prawa budowlanego i organy wtasciwe w sprawach

z zakresu prawa budowlanego.

Prawa i obowiqzki uczestnikow procesu budowlanego. BIP.

Postepowanie poprzedzajgce rozpoczecie robot budowlanych.

Prowadzenie robot budowlanych.

Postepowanie w sprawie rozpoczecia i prowadzenia robdt budowlanych
Z naruszeniem przepiséw prawa.

Utrzymanie obiektéw i katastrofa budowlana.

Geneza szczegdlnych uregulowan dotyczqcych inwestycji publicznych.
Podstawowe akty prawne w zakresie realizacji inwestycji publicznych.

Nabycie nieruchomosci w trybie specustaw na przyktadzie ustawy
0 szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog|
publicznych.

Wykonalnos¢ decyzji wydanej na podstawie specustaw na przyktadzie decyzji
0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe;.

Nadanie rygoru natychmiastowej wykonalnosci decyzji.

Wygaszanie praw ustanowionych na nieruchomosciach. Decyzja ustalajgca
wysokosc odszkodowania.

Zasady wszczynania postepowan na podstawie speucstaw na przyktadzie
whniosku o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej.

BIP.

Decyzje wymagane przepisami odrebnymi. Decyzje o Ssrodowiskowych
uwarunkowaniach. Obszar natura 2000.

Zgody wodno-prawne — wedtug ustawy prawo wodne z 20 lipca 2017 r.

Opinie wymagane przepisami szczegolnymi.

Udziat spoteczeristwa w procesie dot. inwestycji publicznych.

Uprawnienia organizacji ekologicznych. Udziat organizacji ekologicznej
w postepowaniu o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowe;j.
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Regulacje przyspieszajgce wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowej.

Podstawy prawne zarzqdzania kryzysowego.

PODSTAWY Typologia zagrozer i ich rozpoznawanie.
Fazy zarzqdzania kryzysowego.
ZARZADZANIA ISystem zarzqdzania kryzysowego.
KRYZYSOWEGO Zarzqdzanie kryzysowe a administracja publiczna.
ISymulator sytuacji kryzysowych.
Zagadnienia wstepne Ordynacji podatkowej. Ogdlne prawo podatkowe
a Ordynacja podatkowa. Zakres przedmiotowy Ordynacji podatkowej.
Podstawowe pojecia z zakresu Ordynacji podatkowej. Obowigzek podatkowy.
Zobowigzanie podatkowe. Obowigzek podatkowy a zobowiqgzanie podatkowe.
Terminy w Ordynacji podatkowej. Interpretacje urzedowe przepiséw prawa
lpodatkowego.
Organy podatkowe. Organy administracji paristwowej i organy administracji
isamorzgdowej. Wtasciwos¢ instancyjna organdw podatkowych. Wtasciwosc
rzeczowa organdw podatkowych.
Powstawanie zobowigzar podatkowych. Zagadnienia wstepne. Powstanie|
zobowigzania podatkowego z mocy samego prawa. Powstanie zobowigzania
lbodatkowego z dniem doreczenia decyzji ustalajgcej. Decyzja okreslajgca
a decyzja ustalajgca.
Wygasanie zobowiqzan podatkowych. Zaptata podatku. Nadptata. Potrgcenie
ORDYNACJA PODATKOWA |(kompensata). Przeniesienie wtasnosci rzeczy Ilub praw majgtkowych.
Zaniechanie poboru podatku. Przedawnienie prawa do wymiaru
(przedawnienie prawa do wydania decyzji ustalajgcej wysokosc¢ zobowigzania
lpodatkowego). Przedawnienie zobowiqzan podatkowych.
Ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych. Odpowiedzialnos¢ podatkowa.
Odpowiedzialnos¢ podatnika. Odpowiedzialnos¢ ptatnika i inkasenta.
Nastepstwo prawne. Odpowiedzialnosc osob trzecich.
Zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych. Hipoteka przymusowa.
Zastaw skarbowy.
Omdwienie zasad sktadania wnioskow o wydanie interpretacji indywidualnej.
Przygotowanie wniosku o udzielenie interpretacji podatkowej.
Przygotowanie wniosku o udzielenie ulgi podatkowej. Omdwienie przestanek
waznego interesu podatnika i interesu publicznego.
Przygotowanie odwotania od decyzji podatkowe;.
Deklaracje i informacje podatkowe — wypetnianie formularzy.
POSTEPOWANIE Pojecie postepowania egzekucyjnego w administracji. Przymus paristwowy
ADMINISTRACYINE | |i srodki egzekucyjne. Zakres zastosowania postepowania egzekucyjnego
EGZEKUCYJNE W w administracji.
SPRAWACH Podmioty postepowania egzekucyjnego w administracji.
PODATKOWYCH Naleznosci podatkowe podlegajgce egzekucji administracyjnej.

Zasady postepowania egzekucyjnego w administracji.
IStosowanie przepisow k.p.a. w postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Czynnosci  przedegzekucyjne.  Przebieg  postepowania  egzekucyjnego

w administracji.
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Wszczecie postepowania egzekucyjnego. Wszczecie egzekucji Pozycja prawna
organu egzekucyjnego administracyjnej. Pozycja prawna wierzyciela. Pozycja
lbrawna zobowigzanego i matzonka zobowigzanego.

Pozycja prawna dtuznika zajetej wierzytelnosci.

Srodki egzekucyjne stosowane w egzekucji naleznosci pienieznych.

Srodki prawne stuzqce ochronie interesu zobowigzanego.

Omdwienie  celdow  postepowania  podatkowego o  postepowania
egzekucyjnego.

Postepowanie egzekucyjne a postepowanie podatkowe.

Zakoriczenie postepowania egzekucyjnego w administracji.

Rezimy odpowiedzialnosci prawnej w ramach egzekucji administracyjne;.
Przygotowanie upomnienia kierowanego do zobowigzanego. Przygotowanie
tytutu wykonawczego.

\Sporzqdzenie skargi na czynnosci egzekucyjne, wniosku o zwolnienie spod
egzekucji, zarzutu w sprawie prowadzenia egzekucji administracyjne;.

FUNDUSZE
EUROPEJSKIE

Uwarunkowania wstgpienia Polski do Unii Europejskiej. Wspdlne polityki

UE i ich cele. Zasady realizacji polityki regionalnej UE. Przeglgd funduszy
i programow europejskich w okresach programowania 2014-2020 i 2021 -
2027.

Struktura funduszy unijnych. Krajowe i regionalne programy operacyjne,
ze szczegdlnym uwzglednieniem Regionalnego Program Operacyjny
Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014 — 2020. Osie priorytetowe programow|
operacyjnych.

Ogdlne uwarunkowania pozyskania wsparcia dla projektow z krajowych
i regionalnych programow operacyjnych.

Rodzaje i zakres projektéw, beneficjenci pozyskiwania wsparcia z funduszy
wspdlnotowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem administracji rzgdowe;.

Tryb konkursowy i pozakonkursowy, kryteria oceny projektow.

Harmonogram konkursow i naboréw. Kwalifikowalnos¢ wydatkow.

Wytyczne dotyczqce kwalifikowalnosci wydatkow. Wskazniki.

Whiosek na dofinansowanie. Generator wnioskow. Lokalny i krajowy system
informatyczny. Zatgczniki do wniosku i oswiadczenia. Umowa na realizacje
lprojektu.

Zarzqdzanie projektem. Zmiany w projekcie. Rozliczanie projektow,
wyodrebniona ewidencja ksiegowa.

Monitoring i ewaluacja projektu. Sprawozdawczosé, dokumentacja i kontrola
lprojektu. Trwatosc¢ projektu.

Pomoc publiczna i pomoc de minimis w projektach unijnych.

Administracja rzgdowa wobec programow wspétfinansowanych ze srodkow,
Unii Europejskiej na lata 2021 — 2027 — szanse, wyzwania, zagrozenia.
Przedstawienie i omowienie 10 projektow zrealizowanych w ramach
perspektywy finansowej 2014 — 2020 w celu poznania przez studentow,
ispecyfiki projektdw unijnych i ich tematycznego zréznicowania. Dyskusja.
\Analiza strategiczna projektu, analiza SWOT - C(wiczenia w grupach
i omawianie sporzqdzonych analiz, analiza dokumentacji konkursowej, zrédta
informacji o funduszach europejskich.

Efektywnos¢  projektu.  Przygotowywanie  dokumentacji  konkursowej

w odpowiedzi na ogtoszony konkurs. Studium przypadku.
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Obowiqgzki informacyjno-promocyjne Beneficjenta. Zasada réwnosci szans,

w szczegdlnosci rownosci kobiet i mezczyzn w projektach unijnych. Samodzielna
praca studentédw — wyszukiwanie form promocji zrealizowanych projektow.
Dyskusja.

DOSTEP DO
INFORMACJI
PUBLICZNEJ I RODO

Prawo do informacji — istota, podstawy prawne i zakres ochrony.

Dostep do informacji publicznej — zakres przedmiotowy i podmiotowy.

Tryb udostepniania informacji publicznej.

Technologie informacyjne zwigzane z dostepem do informacji publiczne;.
Ochrona danych osobowych — podstawowe pojecia i zasady przetwarzanial
danych osobowych.

Zadania organu nadzorczego ochrony danych osobowych.

Ochrona 0s6b dokonujgcych zgtoszenia naruszenia prawa.

POLITYKA KADROWA

Zagadnienia wstepne — omowienie zakresu przedmiotu, dostepnych
materiafow miedzy innymi zawartych w systemach informacji prawnej (np.
LEX, legalis, BIP).

Omodwienie rodzajow podstaw prawnych regulujgcych zasady polityki
kadrowej: ustaw, rozporzqdzen, zarzgdzen, regulaminéw.

Modele zarzqdzania zasobami ludzkimi w administracji publicznej w Polsce
i w Europie.

Ustrojowe zatozenia polityki kadrowej w administracji w Polsce.

Podstawowe  zasady funkcjonowania polityki kadrowej w  polskiej
administracji rzgdowej.

Pojecie stuzby cywilnej.

Podziat cztonkdw stuzby cywilnej.

RAznice w pozycji pracownika stuzby cywilnej, urzednika stuzby cywilnej, osoby
zatrudnionej na wyzszym stanowisku kierowniczym w stuzbie cywilnej. Pozycja
lbracownika administracji rzqdowej zatrudnionego poza korpusem stuzby
cywilnej.

Zasady naboru do korpusu stuzby cywilnej. Stuzba przygotowawcza.

Ocena okresowa cztonka korpusu stuzby cywilne;.

Indywidualny plan rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej.
Zasady wynagradzania pracownikéw administracji rzgdowe;.

Opis i wartosciowanie stanowisk w administracji rzgdowej.

ISktadniki wynagrodzenia pracownikéw stuzby cywilnej, urzednikéw, osob

zatrudnionych na wyzszych stanowiskach kierowniczych w stuzbie cywilne;.

SPECJALNOSC: UBEZPIECZENIA SPOLECZNE POWSZECHNE | ROLNICZE

SYSTEM UBEZPIECZEN
SPOtECZNYCH W POLSCE

Wprowadzenie do przemdiotu.

Akty prawne dotyczqce funkcjonowania i organizacji systemu ubezpieczen
ispotecznych w Polsce.

ISystem ubezpieczen spotecznych w ujeciu podmiotowym.

ISystem ubezpieczen spotecznych w ujeciu przedmiotowym.

Zakres dziatania.

Informatyzacja systemow ubezpieczen spotecznych.
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Wprowadzenie do przedmiotu.

ZASADY Zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym.
PODLEGANIA  |Okresy podlegania ubezpieczeniom spotecznym.
UBEZEPIECZENIOM \Wybrane tytuty do ubezpieczen spotecznych.
SPOLECZNYM  \Wysokos¢ sktadek.
Zasady podlegania ubezpieczeniu zdrowotnemu.
ZADANIA | Wprowadzenie do przedmiotu.
OBOWIAZKI Katalog ptatnikow sktadek na ubezpieczenia spotfeczne.
PLATNIKOW SKtADEK |Podstawowe obowiqzki ptatnika sktadek.
ORAZ DOCHODZENIE |Szczegdlna sytuacja przedsiebiorcy jako ptatnika sktadek.
NALEZNOSCI Z TYTUtUDochodzenie naleznosci z tytutu ubezpieczeri spotecznych.
UBEZPIECZEN
SPOtECZNYCH
Wprowadzenie do przemdiotu.
Regulacje prawne.
P wanie w sprawie przyznania swiadczen.
POSTEPOWANIE W V\(chf:k, ’ vsszcjgc?e eplistyep:w:nia, ad;r:ebieg postepowania. Stronal
SPRAWACH Z .
ZAKRESU lpostepowania. .
UBEPZIECZEN K.p.c. wybrafwe regulacje. - ,
Postepowanie przed sqgdem powszechnym. Katalog spraw. Wtasciwosc sqddéw.
SPOtECZNYCH L .
Rozstrzygniecia w sprawach z zakresu pomocy spoteczne;.
Odwotania od decyzji organdw rentowych lub orzeczern wojewddzkich
zespotow do spraw orzekania o niepetnosprawnosci.
KOORDYNACIA Zrodfa prawa.
SYSTEMOW Regulacje prawne wewnetrzne i unijne.
ZABEZPIECZENIA Rozporzqgdzenia Rady i Parlamentu UE — zagadnienia wybrane.
SPOtECZNEGO W UE  |Rafytikowane umowy dwustronne o zabezpieczeniu spoteczbym — zagadnienia
ORAZ UMOWY wybrane.
MIEDZYNARODOWE
ZUS JAKO JEDNOSTKA  {Zus jako jednostka administracji publicznej.
ADMINISTRACIJI Zus jako jednostka sektora finansow publicznych.
PUBLICZNEJ — Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych — zagadnienia wybrane.
ZARZADZANIE, Pozycja ustrojowa.

STRATEGIA, ROZWOJ

Zadania i strategia.
Nowoczesne zarzgdzanie i wizja.

KASA ROLNICZEGO
UBEZPIECZENIA
SPOtECZNEGO

Informacje ogdlne.
Struktura.

Regulacje prawne.

Finanse.

Misja, wizja i polityki KRUS.
Zadania.

KRUS — STUDIUM
PRZYPADKU

Swiadczenia — zagadnienia wybrane.
Prewencja.

Rehabilitacja leniczna.

Praca w KRUS.
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SWIADCZENIA Z Emerutury i renty.
UBEZPIECZEN Ustalanie uprawnien do swiadczen.
SPOtECZNYCH Kapitat poczgtkowy.

Emerytury i renty dla oséb pracujgcych poza graniacami kraju.
Swiadczenia z tytutu wypadkdw oraz choréb zawodowych.
Swiadczenia przedemerytalne.

Dodatki do swiadczen.

Zasitki.

Prewencja i rehabilitacja.

IV.

PROGRAM STUDIOW

Informacja o proponowanych specjalnosciach ksztatcenia oferowanych w danym cyklu ksztatcenia:

Administracja rzagdowa, podatkowa i celna;
Administracja samorzgdowa;

Ubezpieczenia spoteczne powszechne i rolnicze;
Pracownik stuzby cywilnej;

Zarzadzanie w administracji publiczne;j.

A) PRZYPORZADKOWANIE KIERUNKU STUDIOW DO DYSYCYPLIN NAUKOWYCH

L.p. Dyscypliny naukowe % PUNKTOW ECTS
1. Nauki o polityce i administracji (wiodaca) 67,3%
2. Nauki prawne 32,7%

B) PODSTAWOWE WSKAZNIKI ECTS OKRESLONE DLA PROGRAMU STUDIOW

Nazwa wskaznika Liczba punktéw ECTS/Liczba
godzin

taczna liczba punktéw ECTS, jaka student musi uzyskaé w ramach zajec STUDIA STACJONARNE
prowadzonych z bezposrednim udziatem nauczycieli akademickich lub
innych oséb prowadzgcych zajecia

90,1

STUDIA NIESTACJONARNE

73,2
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taczna liczba punktow ECTS przyporzadkowana zajeciom ksztattujgcym STUDIA STACJONARNE

umiejetnosci praktyczne
i[5 prakty 92,7

STUDIA NIESTACJONARNE

90

taczna liczba punktéw ECTS, jaka student musi uzyskaé w ramach zaje¢ 8

z dziedziny nauk humanistycznych lub nauk spotecznych - w

przypadku kierunkéw studidw przyporzadkowanych do dyscyplin w

ramach dziedzin innych niz odpowiednio nauki humanistyczne lub

nauki spoteczne

taczna liczba punktédw ECTS przyporzgdkowana zajeciom do wyboru 96
taczna liczba punktéw ECTS przyporzgdkowana praktykom 40 (960 godzin, 6 miesiecy)

zawodowym

C) WYMIAR, ZASADY | FORMY ODBYWANIA PRAKTYK ZAWODOWYCH

Praktyki zawodowe stanowig integralng czes¢ programu studidow pierwszego i drugiego stopnia, co
zgodnie z wymaganiami programowymi dla studiéw o praktycznym profilu ksztatcenia, jest
odzwierciedleniem zawodowego charakteru studiow.

Procedury organizacji praktyk zawodowych sg sformalizowane. Gitéwne zatozenia dotyczace
praktyk zostaty okreslone w regulaminie praktyk oraz procedurze organizacji praktyk. Praktyki zawodowe
sg obowigzkowe i kazdy student jest zobowigzany do ich zaliczenia w trakcie trwania nauki.

Zgodnie z programem studiéw, na studiach | stopnia praktyka realizowana jest w wymiarze 6
miesiecy, a przypisano jej 40 punkty ECTS, natomiast w przypadku studiow Il stopnia zaplanowana jest na
3 miesigce, a przypisano jej 20 punktéw ECTS.

Realizacja zawodowych praktyk studenckich ma na celu praktyczng weryfikacje efektéw uczenia
sie, poszerzenie kompetencji i umiejetnosci studenta. Praktyka obejmowac powinna obserwacje oraz
czynne uczestnictwo w réznych formach dziatan realizowanych przez dang organizacje. Waznym jej celem
jest pogtebianie, rozwijanie i doskonalenie kompetencji studenta niezbednych do wykonywania zawodu
zwigzanego z kierunkiem studidw.

Praktyki na kierunku administracja publiczna oraz biznes i administracja mogg odbywac sie miedzy

innymi w organach administracji samorzadowej i rzgdowej rdinego szczebla, fundacjach i
stowarzyszeniach o charakterze lokalnym, firmach realizujgcych zamodwienia na rzecz sektora publicznego,
przedsiebiorstwach i organizacjach wspdtpracujgcych z organami administracji publicznej, organizacjach
pozarzadowych i pozytku publicznego, agencjach posrednictwa pracy oraz dziatach personalnych w
przedsiebiorstwach.

Miejsce realizowania praktyk musi dawac¢ mozliwos¢ osiggniecia zaktadanych efektow uczenia sie
dla programu praktyk zawodowych i odpowiada¢ kierunkowi studidw. W ramach obowigzkowych praktyk
dopuszcza sie nastepujgce formy praktyk: praktyka moze byé realizowana w organizacji znajdujacej sie w
bazie praktyk zawodowych Biura Karier i Praktyk, gdyz uczenia zapewnia studentom, w ramach partnerstw
biznesowych miejsca odbywania praktyk. Jak réwniez dopuszcza sie, ze miejsce praktyk moze zostac
pozyskane przez studenta, przy czym zostaje ono wczesniej zatwierdzone przez merytorycznego opiekuna
praktyk zgodnie z okreslonymi przez uczelnie kryteriami.

Praktyki zawodowe na uczelni organizuje i koordynuje Biuro Karier i Praktyk.
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D) SPOSOBY WERYFIKACJI | OCENY EFEKTOW UCZENIA SIE OSIAGANYCH PRZEZ STUDENTA
W TRAKCIE CALEGO CYKLU KSZTALCENIA
W procesie monitorowania stopnia osiggniecia efektéw uczenia uczestnicza: koordynator przedmiotu,
metodyk, menedzer kierunku, prodziekan ds. jakosci ksztatcenia oraz Komisja ds. zapewniania jakosci prac
dyplomowych i recenzji na studiach | i Il stopnia, dziekan.
Weryfikacja osiggania efektow uczenia przez poszczegdlnych studentdw rozumiana jest jako potwierdzenie
przy uzyciu zdefiniowanych narzedzi i kryteridw, ze zostaty spetnione przez studenta wyspecyfikowane
wymagania okres$lone dla postawionego zadania.
Zasadniczym obszarem bezposredniego pomiaru efektéw uczenia sg przedmioty nauczania. Kazdy
przedmiot zostat zdefiniowany w kartach przedmiotéw pod katem efektéw uczenia sie, tresci
programowych, w ramach ktdérych osiggany jest dany efekt oraz metod weryfikacji osiggania przez
studentdéw poszczegdlnych efektow uczenia sie.
Efekty uczenia sie weryfikowane sg przez zastosowanie adekwatnie dobranych metod:
— efekty uczenia sie w zakresie wiedzy zwykle weryfikowane sg poprzez: egzaminy pisemne i ustne,
kolokwia, quizy i testy,

— umiejetnosci najczesciej weryfikowane sg poprzez wykonywanie ¢wiczen, rozwigzywanie zadan,
opracowanie studidow przypadkdw, projekty, obserwacje, portfolio i ocene aktywnosci (efektow pracy
studenta) na zajeciach,

— osigganie przez studenta efektéw uczenia w zakresie kompetencji spotecznych zwykle weryfikowane
jest poprzez ocene réznorakich aktywnosci i rozwigzywanie problemow na zajeciach oraz ocene pracy
nad projektem, a takze ocene prezentacji wynikow projektu.

W ramach kazdego z narzedzi nauczyciel akademicki ustala kryteria i sposéb oceny czy dany efekt zostat

osiagniety przez studenta.

Narzedziami posredniego pomiaru zakresu realizacji efektéw uczenia sa:

— ankiety oceny zaje¢ dydaktycznych przez studentéw — dzieki wynikom ankiet uzyskuje sie informacje
dotyczace sposobu postrzegania procesu ksztatcenia z perspektywy studentdw oraz ich oceny pracy
wyktadowcdw, co pozwala na zdiagnozowanie obszardw nauczania przedmiotowego wymagajgcych
korekt i dziatan naprawczych, umozliwia takze wytypowanie dobrych praktyk i rozwigzan
dydaktycznych wartych promowania w praktyce nauczania,

— hospitacje metodyczne — umozliwiajg ocene mozliwosci realizacji zatozonych dla przedmiotéow efektéw
uczenia na podstawie analizy przebiegu procesu dydaktycznego oraz ewentualne wprowadzenie
modyfikacji w zakresie stosowanych metod i technik dydaktycznych oraz sposobu budowania relacji
pomiedzy wyktadowcg a grupami studenckimi.

Na uzyskanie zaktadanych umiejetnosci i kompetencji oraz na opanowanie oczekiwanej wiedzy, pozwala

wiasciwy dobdor metod ksztatcenia. Wybdr metod zalezy od wielu czynnikdéw, w tym zwtaszcza od formy

zajeé, od sformutowanych celéw nauczania, planowanych szczegdlnych zadan dydaktycznych, wreszcie od
przedmiotu nauczania i efektéw uczenia zdefiniowanych dla danego przedmiotu.

Wyktadowca moze okresli¢ wtasne metody dydaktyczne lub wybraé sposréd metod opartych o dowolng

typologie metod nauczania/uczenia sie. W zaleznosci od formy zaje¢ (wyktad/ éwiczenia/ laboratorium),

wyktadowcy mogg planowad prace w oparciu o:

— metody podajgce (oparte na uczeniu sie przez przyswajanie): wyktad, wyktad konwersatoryjny, wyktad
z prezentacjg multimedialng, nauczanie wyprzedzajgce (analiza gotowych tresci np. w opracowaniu,
poprzedzona zadaniami w formie polecen i pytan) i in.,

— metody poszukujgce (oparte na samodzielnym pozyskiwaniu wiedzy): metoda zadan do samodzielnego
wykonania, gry dydaktyczne, analiza przypadku (case study), dyskusja, symulacja, metoda projektu in.,
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— metody waloryzacyjne (eksponujgce systemy wartosci): dyskusja, gry symulacyjne, analiza przypadku i
in.,

— metody praktyczne/ ¢wiczeniowe (treningowe): rozwigzywanie zadan/ ¢wiczen, trening kompetencji
(asertywnosci, projektowania np. graficznego, sporzadzania bilansu, komunikacji w zespole,
tworczosci, orientacji w terenie, projektowania dziatan, pisania raportu, sporzadzania diagnozy) i in.

Wyktadowcy planujgcy zajecia dydaktyczne w terenie, poza siedzibg uczelni, chetnie wybierajg: wyjazd

studyjny, wycieczke, czy tez udziat w imprezach i wydarzeniach organizowanych przez podmioty spoza

uczelni (konferencje, spotkania, wystawy, rajdy i gry terenowe), éwiczenia w terenie, badania terenowe,
szkolenia.

Wyktadowe] formie zaje¢, a takze osigganiu efektéw uczenia sie w obszarze wiedzy stuzg metody podajace,

jednak wzbogacone o elementy metod poszukujgcych, czy tez waloryzacyjnych, gdyz uczeniu sie oséb

dorostych nie sprzyja opieranie sie wytgcznie na uczeniu sie przez przyswajanie, wielokro¢ skuteczniejszym
jest proces uczenia sie, w ktdrym student wykazuje aktywnosé poznawczg, w tym zwtaszcza poszukujaca.

Dydaktycy planujacy ¢wiczenia i laboratoria wybierajg réznorakie metody, w tym poszukujgce i

waloryzacyjne. Czesto tez czerpig z zasobdw metod praktycznych, co jest szczegdlnie cenne w aspekcie

procesu ksztatcenia realizowanego na kierunku o profilu praktycznym. Zastosowanie metod ¢wiczeniowych
oraz poszukujgcych sprzyja osigganiu efektdw uczenia sie w obszarze umiejetnosci oraz kompetencji
spotecznych.

Szczegdlnym elementem w systemie pomiaru efektdw uczenia osigganych przez studentow jest

seminarium — na studiach | stopnia jest to zespotowa praca dyplomowa (licencjacka) o charakterze

projektowym oraz obrona tego projektu.

Na podstawie udziatu studentdw w seminarium oraz realizacji i obrony pracy dyplomowej dokonywany jest

pomiar szerokiego spectrum efektdw z obszaru wiedzy i umiejetnosci kierunkowych oraz kompetencji

spotecznych absolwentédw. Pomiar ten dokonywany jest wedtug jednolitych zasad i kryteridw, adekwatnie
do przyjetych dla prac dyplomowych zatozen oraz wytycznych, wyszczegdlnionych w odrebnej
dokumentacji.

Szczegdlng role petni Komisja ds. jakosci prac dyplomowych i recenzji na studiach | oraz Il stopnia.

Zadaniem niniejszego podmiotu jest opiniowanie tematéw prac dyplomowych pod katem ich zgodnosci z

kierunkiem studidw, ocena jakosci prac dyplomowych, a takze ocena jakosci recenzji prac dyplomowych:

opinii recenzenta oraz opinii promotora.

Uczelnia korzysta z elektronicznego systemu obron, ktdry nie tylko zostat zintegrowany z Jednolitym

Systemem Antyplagiatowym, dzieki ktéremu weryfikowany jest poziom zapozyczen, ale system ten

pozwala na efektywniejszy i skuteczniejszy sposdb prowadzenia obron prac dyplomowych, a takze na ich

nadzorowanie i kontrolowanie, w tym ocena pracy dyplomowej recenzenta, jak i promotora dokonywana
jest na podstawie identycznych kryteriéw dedykowanych danemu kierunkowi i stopniowi studiow.

W wyniku analizy w/w obszaréw koordynatorzy przedmiotéw we wspdtpracy z metodykiem i menedzerem

dokonujg ewaluacji i modyfikacji programoéw i metod ksztatcenia.
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E) WYKAZ ZAJEC LUB GRUPY ZAJEC Z PRZYPISANIEM PUNKTOW ECTS

ADMINISTRACIA PUBLICZNA (STUDIA I STOPNIA) FORMA STACJONARNA

FORMA ROK I ROK II | ROK III
LP. PRZEDMIOT ZALICZEITIIA slemI = - s:em II = ECTS s,em 111 = cere s,em I\ = fcre slemV = ECTS s,em VI = ECTS
w ¢ W < learning wic learning W learning wic learning b e learning wic learning
PRZEDMIOTY
PODSTAWOWE I 978 |108|105| 71 | 28 |92|200| 43 | 28 |95|215| o | 28 |37|120| 8 |14 |6| 0| 20 | 2 |o| 0| o 0
KIERUNKOWE:
1 | JEZYK OBCY E 9 4 90 4 90 4 90 4
PODSTAWY
2 | psyCHOLOGII E 15 2
3 | FILOZOFIA z 2 28 | 5
PODSTAWY
4 | socioLoGIT Z 2 - E
PODSTAWY
> | EKONOMII E 2 E
OCHRONA
6 | WEASNOSCI z 2 8 1
INTELEKTUALNE)
PODSTAWY
KOMUNIKACIT W
7| ADMINISTRACII z 30 2
PUBLICZNE]
PODSTAWY
TECHNOLOGII
8 | INFORMACYINE] I z 15 | 2
APLIKACII
BIUROWYCH
WSTEP DO NAUKI O
9 | paNSTWIETPRAWIE | E | ¢ 20| 20 4
PODSTAWY
10 | 7ARZADZANIA E | 72 [Nl £
11 | NAUKA O POLITYCE | E 30 3
PRAWO
12 1 K ONSTYTUCYINE E 20 3
HISTORIA
13 | ADMINISTRACII E 30 3
PUBLICZNE]
PODSTAWY PRAWA
14 | ApmiNisTRACYINEGO | E 20 2
USTROJ SAMORZADU
15 | TERYTORIALNEGO E 30 3
16 | LOGIKA E 8 12 | 3
ZARZADZANIE
KADRAMI W
17 | ADMINISTRACII E = 2
PUBLICZNE]
ADMINISTRACIA
18 | RZADOWA E| z 15| 30 5
ADMINISTRACIA
19| SAMORZADOWA Bl 7 ] 5
ADMINISTRACIA
20 | popATKOWA Bl 7 e i
POSTEPOWANIE
21 | ADMINISTRACYINE | E 0 .
POSTEPOWANIE
22 | SADOWO- E 10 2
ADMINISTRACYINE
PODSTAWY
SYSTEMOW
23 | INFORMACII z 20 2
PRAWNE]
PODATKI I PRAWO
FINANSOWE W
24 | ADMINISTRACII E 15 3
PUBLICZNE]
25 | GRA STRATEGICZNA z 20 2
MARKETING I
PROMOCIA W
26 | ADMINISTRACII z 30 3
PUBLICZNE]
METODYKA PRACY
27 | PROJEKTOWE) Zal 3 52 6
WPROWADZENIE DO
28 | pRACY DYPLOMOWE) | 2 10 2
WYZWANIA RYNKU
29 | DY 7 10 1
WYCHOWANIE
30 | Yo 7 30 0 30 0
PRZEDMIOT
31 | KIERUNKOWY W Zal 6 20 | 2
JEZYKU OBCYM
32 | BHP Zal 4 0
33 | JEZYK POLSKI* z 60 4
PRZEDMIOTY
e aCIOWE: 1335 | 0| 0| o o|olo| o olo|lo]| o 0o [20]55| o 8 |40|500] o0 | 36 |40|500| o0 | 36
PRZEDMIOTY
SPECIALNOSCIOWE
OBOWIAZKOWE
L | Condrim s semestrze | E | 2 20| 40 6 |40/ 80 12 |40/ 80 12
w zaleznosci od
specjalnosci)
SEMINARIUM
2 | Zal/z 15 2 30 4 30 4
PRAKTYKA
3 | Zawobowa Zal 480 20 480 20
OGOLEM GODZINY 108|105| 71 92|200| 43 | 28 |95|215| o 57/175| 8 46/500| 20 | 38 |40(500| o | 36
ZORGANIZOWANE | .. -8 -8 -
(WYKLADY, CWICZENIA,
- LEARNING, 284 335 310 240 656 630
ECTS| 180
w| 438
¢ 1875
E-LEARNING | 142
EACZNA LICZBA GODZIN
KONTAKTOWYCH | .
(WYKEADY,
EWICZENIA)
PRACA WEASNA (WTYM |
E-LEARNING)
* tylko dla obcokrajowcow




ADMINISTRACIA PUBLICZNA (STUDIA I STOPNIA) FORMA NIESTACJONARNA

L.P. PRZEDMIOT

FORMA
ZALICZENIA

ROKI

ROKII

ROK ITT

sem I

sem II

ECTS

sem III

sem IV

ECTS

sem V

sem VI

w

¢

E_
learning

ECTS

w

¢

E_
learning

¢

E_
learning

ECTS

w

¢

E_
learning

E-

¢ .
learning

ECTS

¢

E-

learning

ECTS

PRZEDMIOTY
PODSTAWOWE 1
KIERUNKOWE:

83

103

24

77

55

43

24

91

29

32

37

42

41

18

0 20

0

1 | JEZYK OBCY

16

29

16

29

PODSTAWY
PSYCHOLOGII

15

3 | FILOZOFIA

28

PODSTAWY
SOCIOLOGII

13

PODSTAWY
EKONOMII

20

OCHRONA
6 | WEASNOSCI
INTELEKTUALNE]

PODSTAWY
KOMUNIKACII W
ADMINISTRACII
PUBLICZNE]

15

PODSTAWY
TECHNOLOGII

8 | INFORMACYINEJ I
APLIKACII
BIUROWYCH

15

WSTEP DO NAUKI O
PANSTWIE I PRAWIE

20

20

PODSTAWY

10| ZaARZADZANIA

32

11 | NAUKA O POLITYCE

30

PRAWO

12 | ONSTYTUCYINE

20

HISTORIA
13 | ADMINISTRACII
PUBLICZNE]

20

PODSTAWY PRAWA

14 | ADMINISTRACYINEGO

20

USTROJ SAMORZADU

15 | TERYTORIALNEGO

15

16 | LOGIKA

12

ZARZADZANIE
KADRAMI W
ADMINISTRACII
PUBLICZNE]

17

10

ADMINISTRACIA

18 | RzapOWA

15

20

ADMINISTRACIA

19 SAMORZADOWA

15

20

ADMINISTRACIA

20 PODATKOWA

10

15

POSTEPOWANIE

21 ADMINISTRACYINE

30

POSTEPOWANIE
22 | SADOWO-
ADMINISTRACYINE

10

PODSTAWY
SYSTEMOW
INFORMACII
PRAWNE]

23

20

PODATKI I PRAWO
FINANSOWE W
ADMINISTRACII
PUBLICZNE]

24

15

25 | GRA STRATEGICZNA

20

MARKETING I
PROMOCIA W
ADMINISTRACII
PUBLICZNE]

26

20

METODYKA PRACY

27 PROJEKTOWE]

Zal

42

WPROWADZENIE DO

28 PRACY DYPLOMOWEJ

10

WYZWANIA RYNKU

29 PRACY

PRZEDMIOT
30 | KIERUNKOWY W
JEZYKU OBCYM

Zal

20

31 |BHP

Zal

32 | JEZYK POLSKI*

60

PRZEDMIOTY
SPECJALNOSCIOWE:

1335

20

55

40

590 0

36

40

590

36

PRZEDMIOTY
SPECIJALNOSCIOWE
OBOWIAZKOWE
(godziny w semestrze
w zaleznosci od
specjalnosci)

20

40

40

80

12

40

80

12

SEMINARIUM
DYPLOMOWE

Zal/z

15

30

30

PRAKTYKA
ZAWODOWA

Zal

480

20

480

20

OGOLEM GODZINY
ZORGANIZOWANE
(WYKLADY, CWICZENIA,
E-LEARNING)

2065

83

103

24

77

55

43

24

91

29

32

57

97

a1

26

46

590, 20

38

40

590

656

630

36

ECTS

180

w

398

C

1431

E-LEARNING

236

LACZNA LICZBA GODZIN
KONTAKTOWYCH
_(WYKLADY,
EWICZENIA)

1829

PRACA WLASNA (W TYM
E-LEARNING)

2671

84




ADMINISTRACIA PUBLICZNA (STUDIA I STOPNIA)

SPECJALNOSC: ADMINISTRACIJA RZADOWA, PODATKOWA I CELNA

ROK IT ROK I
L.P. PRZEDMIOT , Ai?chhéﬁx A sem IV = =T = sem V1 — ECTS
w| ¢ lw | ¢ lw | ¢ .
learning learning learning
_ | POSTEPOWANIE ADMINISTRACYINE z . 5
W PRAKTYCE
2 | SYSTEM PODATKOWY i CELNY. KAS E/Z 30 | 30 6
3 | PRAWO BUDOWLANE, SPECUSTAWY |  E/Z 20 | 20 4
PODSTAWY ZARZADZANIA
4 | kryZYSOWEGO z 30 4
5 | ORDYNACIA PODATKOWA E/Z 15 | 15 3
POSTEPOWANIE ADMINISTRACYINE
6 |IEGZEKUCYINE W SPRAWACH E/Z 15 | 15 3
PODATKOWYCH
7 | FUNDUSZE EUROPEJSKIE E/Z 10 | 20 3
DOSTEP DO INFORMACII
8 | puBLICZNEI 1 RODO E - 3
9 | POLITYKA KADROWA z 20 2
SUMA GODZIN KONTAKTOWYCH 300, 0 60| o |70|50| o |s50|70]| o 30
ADMINISTRACJA PUBLICZNA (STUDIA I STOPNIA)
SPECJALNOSC: ADMINISTRACIA SAMORZADOWA
ROK II ROK I
L.P. PRZEDMIOT ZAE?CRZ'\I"EQI A sem v = = i = sem VI = ECTS
w | ¢ lw| ¢ lw ¢ :
learning learning learning
| | POSTEPOWANIE N 0 3
ADMINISTRACYINE W PRAKTYCE
SAMORZADOWA POLITYKA
2| SPOLECZNA B/ o] L8 3
SAMORZADOWA POLITYKA
3 | OBYWATELSKA E/z | 18 3
OCHRONA SRODOWISKA Z
4 | ELEMENTAMI E/Z 30 | 20 5
ZROWNOWAZONEGO ROZWOIU
GOSPODARKA
5 | NIERUCHOMOSCIAMI I MIENIE E/Z 20 | 20 4
KOMUNALNE
FUNDUSZE EUROPEJSKIE W
6 | ADMINISTRACII SAMORZADOWE] B/ 1515 4
7 | PLANOWANIE PRZESTRZENNE E/Z 15 | 15 3
DOSTEP DO INFORMACIT
8 | PUBLICZNE] 1 RODO E =0 3
5 | POLITYKA KADROWA W z i ;
ADMINISTRACIT SAMORZADOWE)
SUMA GODZIN KONTAKTOWYCH 300/15 45| o |75|45| o |s50|/70| o | 30




ADMINISTRACIA PUBLICZNA (STUDIA I STOPNIA)

SPECIALNOSC: PRACOWNIK SEUZBY CYWILNE]

ROK II ROK III ECTS
Lp. PRZEDMIOT FORMA sem IV sem V sem VI
ZALICZENIA . E- . E- . E-
w | ¢ . w | ¢ ; w| ¢ :
learning learning learning
| | POSTEPOWANIE 5 30 5
ADMINISTRACYINE W PRAKTYCE
, | LOKALNE SYSTEMY ZARZADZANIA 5 i 3
KRYZYSOWEGO
KORPUS StUZBY CYWILNEJ WE
3 | WSPOLCZESNE] ADMINISTRACIT Elz A2 4
4 | ODPOWIEDZIALNOSC KARNA 5 20 5
FUNKCIONARIUSZY PUBLICZNYCH
PODSTAWY ZARZADZANIA
5| KRYZYSOWEGO z 30 4
& | STOSUNKI PRACOWNICZE W 5 30 3
StUZBACH MUNDUROWYCH
DOSTEP DO INFORMACII
7| PUBLICZNEJ T RODO E =t 3
g | PROCEDURY REKRUTACYINE W 5 - 5
ADMINISTRACII PUBLICZNEJ
OCHRONA BAZ DANYCH I
9 | PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH Bz 10| 30 4
10 | STUDIUM PRZYPADKU Z 30 3
SUMA GODZIN KONTAKTOWYCH 300| 0 | 60 (] 50 | 70 0 10 | 110 0 30
ADMINISTRACJIA PUBLICZNA (STUDIA I STOPNIA)
SPECJALNOSC: UBEZPIECZENIA SPOLECZNE POWSZECHNE I ROLNICZE
FORMA ;aOmK II\I/ sem V <o sem VI ECTS
L.P. PRZEDMIOT ZALICZENIA : = : e : =
w | ¢ . w | ¢ ; w | ¢ ;
learning learning learning
| | SYSTEM UBEZPIECZEN £ 30 3
SPOLECZNYCH W POLSCE
5 | ZASADY PODLEGANIA . 30 3
UBEZPIECZENIOM SPOLECZNYM
ZADANIA I OBOWIAZKI
PLATNIKOW SKLADEK ORAZ
3 | DOCHODZENIE NALEZNOSCI Z Z 30 3
TYTULU UBEZPIECZEN
SPOLECZNYCH
SWIADCZENIA Z UBEZPIECZEN
* | sPOLECZNYCH z 40 4
POSTEPOWANIE W SPRAWACH Z
5 | ZAKRESU UBEZPIECZEN z 30 3
SPOLECZNYCH
KOORDYNACJA SYSTEMOW
¢ | ZABEZPIECZENIA SPOLECZNEGO W 7 40 4
UE ORAZ UMOWY
MIEDZYNARODOWE
ZUS JAKO JEDNOSTKA
5 | ADMINISTRACII PUBLICZNE - 7 30 3
ZARZADZANIE, STRATEGIA,
ROZWOJ
g | KASA ROLNICZEGO UBEZPIECZENIA £ . 5
SPOLECZNEGO
9 | KRUS - STUDIUM PRZYPADKU E/Z 30 | 20 5
SUMA GODZIN KONTAKTOWYCH 300| 30 | 30 0 20 (100 O 30 | 90 0 30
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ADMINISTRACIA PUBLICZNA (STUDIA I STOPNIA)

SPECJALNOSC: ZARZADZANIE W ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

ROK II ROK III ECTS
L.P. PRZEDMIOT ZAtIOCRZI\I/EIﬁIA S?m 5 E- s'em . E- s?m . E-
w | ¢ i ¢ : w| ¢ ;
learning learning learning
1 |AUDYT WEWNETRZNY I . 30 3
KONTROLA ZARZADCZA
2 | KULTURA ORGANIZACYINA z 30 3
TEORIA ORGANIZACII I
3 ZARZADZANIA E 30 3
UMIEJETNOSCI
4 | INTERPERSONALNE z 30 3
5 | ZARZADZANIE FINANSAMI y4 40 4
6 | ZARZADZANIE PROJEKTAMI y4 40 4
5 | ZARZADZANIE W SYTUACIACH 5 " 3
KRYZYSOWYCH
ZARZADZANIE ZASOBAMI
8 | LUDZKIMI W ADMINISTRACII z 40 4
PUBLICZNEJ
ZARZADZANIE ZMIANA W
9 | ORGANIZACI z 30 3
SUMA GODZIN KONTAKTOWYCH 300 30 | 30 0 120 0 0 120 (] 30
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