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(studia pierwszego stopnia / studia drugiego
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praktyczny
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Czas trwania studidw (w semestrach) 6
taczna liczba punktow ECTS dla danej formy
180
studiow
taczna liczba godzin okreslona w programie
Studia stacjonarne Studia niestacjonarne
studiow
2608 2100
Tytut zawodowy nadawany absolwentom licencjat

Wymiar praktyk zawodowych.

960 godzin (6 miesiecy)

Jezyk prowadzenia studiow

polski

Rok rozpoczecia cyklu ksztatcenia

2022/23, pazdziernik 2022

1. EFEKTY UCZENIA SIE

PROFIL PRAKTYCZNY
Symbol efektu . T . Odniesienie
uczenia sie Efekty uczenia sig dla studiéw pierwszego stopnia do charaktery_stylf
na kierunku na kierunku ADMINISTRACJA efektéw uczenia sie
dla poziomu 6
WIEDZA - absolwent zna i rozumie:
ADM | WO1 zrodta prawa, zasady jego tworzenia, stosowania oraz wyktadni; P6S WG
- systematyke prawa oraz specyfike poszczegoinych jego gatezi -
dorobek mysli filozoficznej i spotecznej istotny z punktu widzenia
ADM_I_W02 funkcjonowania wspdtczesnej administracji oraz tworzenia P6S_WG P6S_WK
demokratycznego spoteczenstwa obywatelskiego
podstawowe prawa, wolno$ci i obowigzki cztowieka i obywatela,
ADM_I_WO03 | ze szczegdlnym uwzglednieniem sfery ochrony wiasnosci P6S_WG
intelektualne;
ADM | W04 struktury administracyjne, zasady zarzadzania i organizacji w P6S WG
- administracji oraz podziat zadan pomiedzy poszczegoinymi -




pionami administracji

zasady ustrojowe Rzeczypospolitej Polskiej i Unii Europejskiej

ADM_I_WO05 | oraz funkcje, zadania i kompetencje organdw wiadzy P6S_WG
ustawodawczej, wykonawczej i sagdowniczej
w stopniu zaawansowanym regulacje prawne, za ktorych
ADM_|_ W06 stosowan!e gdpowmda adm!n!straqq publiczna -8 szczegblnym P6S_WG
uwzglednieniem prawa administracyjnego ustrojowego,
materialnego i procesowego
regulacje prawne dotyczace obrotu gospodarczego, podmioty i
ADM_I_WOQ7 | struktury gospodarcze oraz ich powigzania z administracja, w tym P6S_WG
zasady udzielania zamowien publicznych
ADM_|_ W08 zasady funl_<CJ_ono_wan|a finanséw publicznych oraz regulacje P6S_WG
prawne z nimi zwigzane
w stopniu zaawansowanym teoretyczne i praktyczne zasady
ADM_I_WO09 | funkcjonowania administracji rzadowej (centralnej i terenowej) P6S_WG
oraz samorzadowej
ADM_|_ W10 ogolne_;qsady fuchlonoyvanla administracji skarbowej oraz P6S_WG
podatki i inne daniny publiczne
nowoczesne formy dziatania administracji (w tym technologie P6S WG
ADM_I_W11 informacyjne) oraz zasady ochrony danych osobowych i .
. 2 s P6S_WK
informacji w administracii
ADM_| W12 regulacje prawne z zakresu prawa pracy i ubezpieczen P6S_WG
spotecznych
instytucje prawa i postepowania cywilnego, ze szczegdlnym P6S_WG
ADM_I_W13 - . L
uwzglednieniem umow stosowanych w administracji P6S_WK
ADM_I_W14 | zasady prawidtowej komunikacji w administracii P6S_WK
zasady organizowania i rozwoju form indywidualnej
ADM_I_W15 | przedsigbiorczo$ci, z wykorzystaniem wiedzy ekonomicznej i P6S_WK
prawnej w zakresie administracji
UMIEJETNOSCI - absolwent potrafi:
ADM_|_UO1 stqsowac zgsady Io_g|k| formalnej, w tym podstawowe rodzaje P6S_UW
wnioskowan prawniczych
prezentowa¢ zdobytg wiedze i umiejetnosci w mowie i pismie, z P6S UW
ADM_I_U02 | wykorzystaniem narzedzi informatycznych; tworzy¢ pisma P6S UK
urzednicze i procesowe B
ADM_|_U03 prognozowac“skutkl polityki _gospodargzel pa'nstwa oraz oceniac P6S_UW
wplyw sytuacji gospodarczej na sfere finanséw publicznych
ADM_|_U04 anallzow_ac ZJaW|§ka zgchod_zqce W Swiecie polityki oraz ich wptyw P6S_UW
na funkcjonowanie panstwa i administracji
ADM_|_UO5 wykgr_zysty\{\_/a_c w praktyce wledze 0 funkcjonowaniu P6S_UW
administracii, jej strukturze i zadaniach
I Sy - , P6S_UW
stosowaé umiejetnosci menedzerskie uwzgledniajac specyfike
ADM_|_U0o6 funkcjonowania administracji P6S_UK
P6S_UO
ADM_|_UO7 korzysta¢ Z k_)az dgnych oraz oprogramowania stosowanego w P6S_UW
pracy administracji
komunikowa¢ si¢ z innymi ludzmi oraz ksztattowa¢ strategie P6S_UK
ADM_|_U08 g .
komunikacji urzedu ze spoteczehstwem P6S_UO
wykorzystywac wiedze na temat motywow ludzkiego dziatania w P6S UW
ADM_|_U09 negocjacjach, rozwigzywaniu konfliktéw i wptywaniu na P6S UK
zachowanie innych oséb -
ADM_I_U10 interpretowac zjawiska i procesy zachodzace w administracii P6S_UW
ADM_|_U11 podejmowac decyzje zgodne z zasadami etyki P6S_UW




P6S_UO

ADM_|_U12 postugiwac sje jezykiem o.bcym na poziomie B2 Europejskiego P6S_UK
Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego

ADM_|_U13 planowac i realizoyvaé wiasne uc_;enie sie przez cate zycie w celu P6S_UU
doskonalenia swoich kompetencji zawodowych

ADM_|_U14 planowaé’ i organizowa¢ prace wiasng oraz wspotdziataé i P6S_UO
pracowacé w zespole

KOMPETENCJE SPOLECZNE - absolwent jest gotow do:

ADM_|_KO1 dokonania samooceny stanu swojej wiedzy i umiejetnosci z P6S_KK
zakresu administracii
doceniania znaczenia wiedzy i zasiggania opinii ekspertow

ADM_I_K02 w przypadku trudnosci z samodzielnym rozwigzaniem probleméw P6S_KK
poznawczych i praktycznych

ADM_I_KO03 myslenia i dziatania w sposdb przedsigbiorczy P6S_KO

ADM_|_K04 inicjowania i v_v_spéiorganizoyvania dziatan na rzecz Srodowiska P6S_KO
spotecznego i interesu publicznego
przestrzegania prawa i brania odpowiedzialno$ci za powierzone

ADM_I_KO05 mu zadania zwigzane z wykonywang pracg oraz petniong rolg P6S_KR
zawodowg
przestrzegania etyki zawodowej i wymagania tego od innych oraz

ADM_|_K06 podejmowania dziatarn majacych na celu dbato$¢ o dorobek i P6S_KR
tradycje zawodow zwigzanych ze studiowanym kierunkiem

IIl.  ZAJECIA LUB GRUPY ZAJEC NIEZALEZNIE OD FORMY PROWADZENIA
WRAZ Z PRZYPISANIEM DO NICH EFEKTOW UCZEANI SIE | TRESCI
PROGRAMOWYCH ZAPEWNIAJACYCH UZYSKANIE EFEKTOW

A) PRZYPISANIE EFEKTOW UCZENIA SIE DO ZAJEC LUB GRUPY ZAJEC NIEZALEZNIE OD
FORMY ICH PROWADZENIA
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ZAJECIA LUB GRUPY
ZAJEC

TRESCI PROGRAMOWE

Jezyk obcy

Poszukiwanie pracy/stazu/praktyk. CV i opis obowigzkow w miejscu pracy.
Opis miejsca pracy; przedstawianie sie w miejscu pracy. Opis dnia pracy.
Obstuga klienta; kontakt telefoniczny i mailowy. Problemy w pracy.
Personel firmy. Formularz oceny pracownika. Zarzadzanie stresem.

Podstawy filozofii i etyki

Filozofia w kulturze europejskiej. Sokrates i jego zwrot ku cztowiekowi. Sw.
Augustyn i jego rola w ksztattowaniu sie kultury zachodniej. Rola
Descartesa, John Locke, Immanuel Kant. Wiek XIX — model myslenia
pozytywistycznego. Odnowienie tomizmu i personalizmu. Koncepcje
psychoanalityczne — Z. Freud, K.G. Jung. Zarys wybranych teorii etycznych.

Wskazania dla etyki XXI w.

Podstawy socjologii

Wprowadzenie do socjologii — historia powstania nauki. Rola kultury
(wartosci, normy, sankcje). Zjawisko wyobrazni socjologicznej. Interakcje
spoteczne; kontrola spoteczna. Ksztattowanie sie jednostki. Zorganizowane
formy dziatania. Stratyfikacja — klasyczne koncepcje podziatow
spotecznych. Metody badawcze wykorzystywane w socjologii — iloSciowe i
jakosciowe. Socjologia a problemy demograficzne. Socjologia wobec

Srodowiska przyrodniczego.

Rdznice kulturowe

Celem przedmiotu jest zapoznanie studentéw z kluczowymi koncepcjami i
terminologig studiow miedzykulturowych. Studenci zapoznajg sie z
roznymi kulturami, poznajg sposoby ich analizowania i obcowania z nimi,
dzieki czemu mozliwe bedzie zrozumienie, opisanie i przewidzenie
zachowan mogacych wynikngé z réznic pomiedzy osobami czy podmiotami
z réznych obszarow kulturowych. Przedmiot pozwoli na zrozumienie jak

Edytory tekstu

obowigzujgca w danym rejonie kultura wptywa na zachowania
przywddcze, konsumenckie, projektowe czy organizacyjne.
Tworzenie dokumentu — praca z aplikacja. Korespondencja seryjna.

Przygotowanie wydrukdéw. Formatowanie (tekst, akapit, style). Odwotania.
Obiekty. Przenoszenie grafik.

Arkusze kalkulacyjne

Wykresy — tworzenie i edycja roznych typow. Wydruki. Formuty i funkcje.
Zastosowanie aplikacji w firmie. Podstawy arkusza. Zarzgdzanie arkuszami.
Formatowanie; formatowanie warunkowe; wtasny format danych. Analiza
— tabele przestawne, sortowanie, filtrowanie.

Zarzadzanie karierg

Rozpoznawanie swoich mocnych stron oraz okre$lenie obszaréw do
rozwoju. Tworzenie CV, listu motywacyjnego oraz przygotowanie do
rozmowy kwalifikacyjnej. Okreslenie swojej roli w zespole i organizacji.
Podstawy komunikacji interpersonalne;.

Ochrona wtasnosci
intelektualnej

Kontekst czasowy, terytorialny, systemy. Prawo autorskie a prawo
wiasnosci przemystowej. Utwor i jego klasyfikacja; prawa pokrewne. Prawa
bezwzgledne. Autorskie prawa osobiste i majgtkowe; licencje ustawowe;
plagiat i prawo cytatu. Prawa twodrcy, wspottworcy, pracodawcy itp.

Procedura cywilna i karna w zakresie ochrony praw autorskich i praw




pokrewnych. Rodzaje i tres¢ dyspozycji cywilnoprawnych.

Wychowanie fizyczne
(studia stacjonarne)

Organizacja zajec, bhp, kryteria na zaliczenie. Metodyka nauczania Zasady
bezpieczefistwa na zajeciach. Pierwsza pomoc przedmedyczna.
Szczegdtowe tresci zaje¢ w zaleznosci od wybranych zaje¢ sportowych, np.
aerobic, pitka nozna, sitownia, pitka koszykowa.

Wstep do
prawoznawstwa z
elementami logiki

Przedmiot, podstawowe dziaty i dyscypliny prawoznawstwa. Definicja i
podziat nauk prawnych; definicja prawa; elementy filozofii prawa.
Praworzadnos¢; panstwo prawa; gwarancje praworzgdnosci. Norma
prawna, klasyfikacja; stosunek prawny — rodzaje; zdarzenie prawne.
Stosowanie prawa. Wykfadnia prawa. Luki w prawie. Zrédfa prawa.
Elementy techniki legislacyjnej. Zasady techniki prawodawcze;.
Wiadomosci o panstwie; aparat panstwowy.

Nauka o administracji

Wprowadzenie do nauki o administracji. Czynniki ksztattujgce
administracje publiczng. Struktury administracji publicznej. Kierownictwo
w administracji publicznej. Kadry w administracji publicznej. Podziaty i
wiasciwosci w administracji publicznej. Nadzor i kontrola w administracji
publicznej. Przyktady dziatania administracji publicznej.

Konstytucyjny system
organow panstwowych

Konstytucyjny system Zzrddet prawa. Konstytucyjne zasady ustroju panstwa.
Prawo wyborcze do Sejmu i Senatu oraz status prawny postow i senatorow.
Sejm i Senat. Prezydent RP. Rada Ministrow i administracja rzadowa.
Konstytucyjny status jednostki. Instytucje demokracji bezposrednie;.
Trybunat Konstytucyjny. Trybunat Stanu. Organy kontroli panstwowej i
ochrony prawa.

Prawo administracyjne -
czes¢ ogdlna

Pojecie administracji; pojecie i przedmiot prawa administracyjnego. Zrédta
prawa administracyjnego i ich klasyfikacja. Podstawowe pojecie
teoretyczne w nauce prawa administracyjnego. Stosunek
administracyjnoprawny. Podziat terytorialny panstwa. Organy administracji
publicznej i ich klasyfikacja. Administracja rzgdowa. Prawne formy
dziatania administracji. Nadzér i kontrola administracji publiczne;j.

Materialne prawo
administracyjne

Elementy wykfadni w prawie administracyjnym. Ochrona danych
osobowych. Dostep do informacji publicznej. Ochrona
Srodowiska/Bezpieczenstwo zywnosci. Pomoc spoteczna/Prawo o aktach
stanu cywilnego. Dostep do broni/Organizacja i funkcjonowanie organdéw
porzadku publicznego. Sankcje w materialnym prawie administracyjnym.

Postepowanie
administracyjne

Kodeks postepowania administracyjnego — zakres. Zasady ogdlne
postepowania administracyjnego. Organy prowadzace postepowanie
administracyjne i ich wiasciwosé. Strona postepowania administracyjnego i
podmioty dziatajgce na prawach strony. Wezwania. Doreczenia. Metryki,
protokoty, adnotacje. Wszczecie postepowania administracyjnego. Dowody
w postepowaniu adm. i postepowanie dowodowe. Umorzenie; decyzja;
postanowienie. Postepowanie odwotawcze. Tryby szczegodlne
postepowania administracyjnego. Wydawanie zaswiadczen; skargi;
whnioski. Egzekucja administracyjna; postepowanie egzekucyjne; podmioty.
Wszczecie i przebieg postepowania egzekucyjnego. Srodki egzekucyjne.
Srodki prawne w postepowaniu egzekucyjnym w administracji.




Postepowanie
egzekucyjne w
administracji

Pojecie postepowania egzekucyjnego w administracji; geneza, rozwdj;
funkcje. Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Zasady
ogdlne postepowania egzekucyjnego. Organy egzekucyjne. Srodki
egzekucyjnych obowigzkow; stadia postepowania egzekucyjnego;
postepowanie zabezpieczajace.

Postepowanie
sgdowoadministracyjne

Przedmiot i zasady postepowania sgdowoadministracyjnego. Zakres
dziatania sadow administracyjnych. Podmioty postepowania
sgdowoadministarcyjnego. Czynnosci postepowania. Postepowanie przed
sgdem | instancji. Orzeczenia sgdowe. Zaskarzanie orzeczenn wojewddzkich
sgdéw  administracyjnych. Koszty postepowania przed sadami
administracyjnymi. Rozwigzywanie kazuséw.

Postepowanie cywilne

Zakres ochrony prawnej w sgdowym postepowaniu cywilnym. Zasady
naczelne postepowania cywilnego. Organizacja i sktad sgdu. Wytaczenie
sedziego. Warto$¢ przedmiotu sporu. Wtiasciwos¢ sadu. Strony
postepowania cywilnego. Petnomocnictwo procesowe. Koszty
postepowania cywilnego. Doreczenia i terminy. Dowody. Orzeczenie
sagdowe. Srodki zaskarzenia. Postepowanie przedsgdowe. Pozew w
sprawach cywilnych; odpowiedZz na pozew. Srodki zaskarienia na
podstawie apelacji. Postepowanie zabezpieczajgce. Postepowanie
egzekucyjne.

Organizacja i
zarzadzanie w
administracji publicznej

Przedmiot nauki zarzadzania. Planowanie w administracji publiczne;.
Doradztwo w administracji publicznej. Proces decyzyjny i statystyka
publiczna. Organizacja urzedu. Nadzor, kontrola (zarzgdcza) w administracji
publicznej. Informatyzacja sektora publicznego. Zarzadzanie projektami w
administracji publicznej. Zarzadzanie jakoscig w administracji publiczne;j.
Organizacja konsultacji spotecznych a administracji samorzgdowej.

Podstawy ekonomii

Ogdlna charakterystyka ekonomii. Rynek, jego elementy i rodzaje.
Podstawy teorii wyboru konsumenta. Producent i koszty produkcji.
Zaleznosci makroekonomiczne; czynniki wzrostu i rozwoju gospodarczego.
Rola panstwa w gospodarce. Budzet panstwa. Polityka fiskalna. Przejawy
nierbwnowagi w gospodarce. Elementy polityki monetarne;j.

Prawo gospodarcze

Przedmiot i zakres prawa gospodarczego. Zrédta prawa gospodarczego.
Zasady dziatalnosci gospodarczej. Uczestnicy obrotu gospodarczego.
Indywidualne prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez osobe fizyczng.
Spoiki; przedsiebiorstwo panstwowe; spotdzielnie etc. Umowy w obrocie
gospodarczym.

Wstep do prawa

Ogdlna charakterystyka podatkdéw oraz ich konstrukcji. Zrédfa prawa
podatkowego w Polsce. Charakterystyka zasad podatkowych, funkcji

podatkowego podatkéw i zasad przeprowadzania postepowania podatkowego. Stosunek
podatkowoprawny. Opodatkowanie przedsiebiorcéw.
Mediacja a inne formy Alternative Dispute Resolution. Regulacje prawne
Mediacja w mediacji. Postepowanie mediacyjne. Zasady obowigzujagce w mediacji.

postepowaniu
administracyjnym

Podmiot wszczynajagcy mediacje. Zakres czasowy i uczestnicy
postepowania mediacyjnego. Mediator; etapy postepowania i
dokumentacja.




Prawo cywilne z
umowami w
administracji

Normy i przepisy prawa cywilnego. Podmioty prawa cywilnego. Czynnosci
prawne. Przedawnienie roszczen i terminy zawite. Prawa rzeczowe.
Witasnos¢. Uzytkowanie wieczyste. Zawarcie umowy; wykonanie; zmiany
podmiotowe.  Odpowiedzialnos¢  kontraktowa. = Odpowiedzialnos¢
deliktowa. Zdolno$¢ prawna i zdolnos¢ do czynnosci prawnych. Naruszenie
débr osobistych. Przedsiebiorca i konsument. Oswiadczenia woli. Zawarcie

umowy. Wybrane umowy cywilne.

Prawo pracy i
ubezpieczen

Zrédta i zasady prawa pracy. Stosunek pracy; strony; nawigzanie. Rodzaje
uméw o prace. Rozwigzanie umowy o prace. Obowigzki i uprawnienia
stron stosunku pracy. Odpowiedzialno$¢ porzgdkowa pracownikéw. Prawa i

spotecznych obowigzki stron stosunku pracy. Czas pracy. System ubezpieczen
spotecznych.
Finanse; polityka finansowa; gospodarka finansowa; akty prawne.

Finanse publiczne i
prawo finansowe

Struktura sektora finanséw publicznych. Budzet panstwa i budzety
samorzgdéw. Dochody i wydatki vs. przychody i rozchody. Fundusze
celowe. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Deficyt i dtug publiczny.

Zamowienia publiczne

Podstawy prawne. Podmiot zamawiajgcy. Podmioty uczestniczgce w

realizacji zamodwien publicznych. Przygotowanie postepowania w

przedmiocie udzielenia zamdwienia publicznego. Badanie predyspozycji
wykonawcow do realizacji zamoOwienia. Tryb udzielania zamodwien
publicznych. Kontrowersje w zakresie wyboru najkorzystniejszej oferty,

zabezpieczen, realizacji umowy.

Prawo karne

Pojecie prawa karnego. Prawo karne i prawo wykroczen.
Struktura
wykroczenia. Obywatelstwo sprawcy. Wina. Okolicznosci uchylajgce wine.

Kodeksy.

przepisow. Czas i miejsce popetnienia przestepstwa i
Formy stadialne popetniania przestepstw i wykroczen. Formy zjawiskowe,
czyli rézne rodzaje sprawstwa w prawie karnym i prawie wykroczen.
Kontratypy. Kary i srodki karne. Recydywa, przestepczos¢ zawodowa,

zorganizowana, terroryzm kryminalny, chuliganstwo.

Instytucje i zrodta prawa
UE

Integracja europejska; traktaty; rozszerzenia. Instytucje Unii Europejskie;j.
Organy doradcze Unii Europejskiej. Zrédfa prawa. Procedura tworzenia
prawa w Unii Europejskiej.

Statystyka z demografig

Zbiorowos¢ i jednostka; rodzaje cech statystycznych; rodzaje badan; etapy.
Miary przecietne. Miary rozproszenia. Miary asymetrii. Miary koncentracji.
Whnioskowanie statystyczne. Metody analizy demograficzne;j.

Samorzad terytorialny
w Polsce

Samorzad terytorialny. Ustréj] samorzadu: gminnego, powiatowego,
wojewddztwa. Finansowanie zadan samorzgdu terytorialnego. Nadzor i
kontrola nad samorzadem terytorialnym. Organizacyjno-prawne aspekty
realizacji zadan publicznych. Partycypacja spoteczna. Wspotpraca krajowa i

zagraniczna jednostek samorzadu terytorialnego.

E-administracja

E-government w spoteczenstwie informacyjnym. E-administracja w Unii

Europejskie;j. Program  Zintegrowanej Informatyzacji Panstwa.
Wyszukiwanie informacji  publicznych i  statystycznych.  Podpis
elektroniczny; elektroniczne ustugi publiczne; elektroniczny obieg




dokumentow; e-PUAP. Elektroniczne zamowienia publiczne;
informatyzacja w sgdownictwie. Centralna Ewidencja Pojazdéw i
Kierowcow, Krajowy Rejestr Sgdowy, Centralna Ewidencja i Informacja o
Dziatalnosci Gospodarczej; e-deklaracje podatkowe. Dostep do informacji;
ochrona danych osobowych.

Rodzaje i zasady pisania
pism urzedniczych i
procesowych

Zasady redagowania pism urzedowych. Kryteria podziatu pism
urzedowych. Uktad graficzny pism. Rodzaje postepowan, okolicznosci
sporzgdzania pism procesowych z zakresu procedury cywilnej, karnej oraz
administracyjnej. Sposdb argumentacji w pismach urzedowych i
procesowych.

Zarzadzanie projektami

Wprowadzenie do zarzadzania projektami. Planowanie jako podstawa
zarzgdzania projektami. Projektowe struktury organizacyjne. Zarzgdzanie
projektem europejskim. Dojrzatos¢ projektowa organizacji. Techniki i
metody zarzgdzania projektami. Metodyki zarzadzania projektami.
Definiowanie pomystu, koncepcji projektu, identyfikacja projektu. MS
Projekt.

Elektroniczne bazy
informacji prawnej

Strona Trybunatu Konstytucyjnego trybunal.gov.pl. Dzienniki urzedowe
dziennikiurzedowe.gov.pl  Internetowy System  Aktdw  Prawnych
isap.sejm.gov.pl

Strona Sadu Najwyiszego sn.pl Orzeczenia sgdow powszechnych
orzeczenia.ms.gov.pl. Orzeczenia sadow administracyjnych
orzeczenia.nsa.gov.pl Biuletyn Informacji Publicznej bip.gov.pl Centralna
Ewidencja Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej prod.ceidg.gov.pl
Krajowy Rejestr Sgdowy Rejestr Przedsiebiorcéw, Rejestr Stowarzyszen
ekrs.ms.gov.pl Elektroniczne Ksiegi Wieczyste ekw.ms.gov.pl Baza
informacji prawnej LEX. Baza informacji Prawnej Legalis.

Etykieta w administracji
publicznej

Zarys historii protokotu dyplomatycznego. Podstawowe zasady protokotu
dyplomatycznego, etykiety, ceremoniatu. Tytulatura. Precedencja.
Organizacja uroczystosci. Dress-code. Etykieta flagowa. Korespondencja.
Komunikacja werbalna i niewerbalna. Kultura stotu, obyczaje przy stole.

Dostep do informacji
publicznej

Pojecie informacji publicznej. Podmioty zobowigzane do udostepniania
informacji publicznej. Sposoby dostepu. Odmowa udostepnienia
informacji publiczne;.

Ochrona danych
osobowych i informacji
niejawnych

Zrédta ochrony danych — ustawodawstwo polskie i unijne. Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych. Zgoda i obowigzek informacyjny Zasady
przetwarzania danych osobowych. Obowigzki administratora danych.
Przygotowywanie projektu decyzji PUODO. Informacja niejawna a
informacja publiczna. Klasyfikacja informacji niejawnych. Analiza
przepisow karnych penalizujgcych ujawnienie informacji stanowigcych
informacje niejawne.

Human Rights Law

Principal terms and notions. Classifications in the matter of human rights:
personal rights and freedoms; political rights and freedoms; economic,
cultural and social rights and freedoms. Protection of human rights in
different dimensions of law. Elaboration of a complaint to the Court of
Human Rights in Strasbourg. Characteristics of basic legal documents and




judgments. Possible limitations in the field of human rights and freedoms.
Characteristics of institutions playing a crucial role in the system of human
rights protection.

Inicjowanie i
prowadzenie wtasnej
dziatalnosci
gospodarczej

Rézine formy prowadzenia wtasnej firmy. Tworzenie pierwszego biznes
planu oraz model biznesowy Canvas. Obowigzki prowadzgcego firme.
Zagadnienia prawno-podatkowe przy prowadzeniu firmy. Wirtualne
zaktadanie wtasnej firmy od podstaw.

Praktyka zawodowa

Zapoznanie sie z informacjami ogdlnymi o danej instytucji. Zapoznanie sie
z przepisami wewnetrznymi funkcjonujgcymi w instytucji, w tym z
przepisami BHP. Realizacja zadan przypisanych do programu praktyk dla
wybranej przez studenta specjalnosci.

Przedmioty
specjalnosciowe

Administracja publiczna:

Legislacjia administracyjna. Konsultacje i partycypacja spotfeczna.
Gospodarka komunalna. Prawo budzetowe. Prawne aspekty procesu
inwestycyjno-budowalnego. Podatki i optaty lokalne. Prawo ochrony
Srodowiska. Prawo socjalne.

Administracja skarbowa:

Prawo celne i obrdt towarowy z zagranicg. Postepowanie podatkowe.
Kontrola celno-skarbowa. Podatki dochodowe. Podatek od towardw i
ustug. Podatki majatkowe. Organizacja i funkcjonowanie administracji
skarbowej. Prawo i postepowanie karne skarbowe. Warunki i zasady
wykonywania doradztwa podatkowego. Zobowigzania podatkowe.
Administracja wymiaru sprawiedliwosci:

Postepowanie karne. Prawo wykroczen i postepowanie w sprawach o
wykroczenia. Ustrdj sgdownictwa w Polsce. Organizacja i zasady
funkcjonowania organdw scigania. Standardy ochrony praw cztowieka w
funkcjonowaniu organéw Scigania. Techniki biurowe w pracy
administracyjnej. Prawo policyjne. Status prawny pracownikow wymiaru
sprawiedliwosci i organdow Scigania.

Informatyka w ustugach i administracji:

Podstawy prawne e-administracji. E-ustugi w administracji publicznej w
Polsce. Organizacja e-ustug w administracji publicznej. Dane publiczne i
statystyka publiczna. Bezpieczenstwo systemoéw informatycznych w e-
administracji. Spoteczenstwo informacyjne. E-administracja w Unii
Europejskiej. Sztuczna inteligencja w administracji publicznej. Narzedzia
informatyczne utatwiajgce prace w administracji publiczne;j.

IV. PROGRAM STUDIOW

Informacja o proponowanych specjalnosciach ksztatcenia oferowanych w danym cyklu ksztatcenia:
1. Administracja publiczna
2. Administracja skarbowa
3. Administracja wymiaru sprawiedliwosci
4. Informatyka w ustugach i administracji

A) PRZYPORZADKOWANIE KIERUNKU STUDIOW DO DYSYCYPLIN NAUKOWYCH

10




L.p. Dyscypliny naukowe % PUNKTOW ECTS

1. Nauki prawne 53%

2. Nauki o polityce i administracji 47%

B) PODSTAWOWE WSKAZNIKI ECTS OKRESLONE DLA PROGRAMU STUDIOW

L. Liczba punktéw ECTS/Liczba
Nazwa wskaznika )
godzin
. , . . , . STUDIA STACJONARNE

taczna liczba punktéw ECTS, jaka student musi uzyska¢ w ramach zajec 86.8

d hzb Sredni dziat ieli akademickich lub -
!orowa zo,nyc z bezposre n@ u ziatem nauczycieli akademickich lu STUDIA NIESTACIONARNE
innych osdb prowadzgcych zajecia 69
t liczb ktow ECTS dk jeciom ksztattuj .

ac.zn.a |cz'a? punktow przyporzgdkowana zajeciom ksztattujgcym érednio 93

umiejetnosci praktyczne
taczna liczba punktéw ECTS, jaka student musi uzyska¢ w ramach zajec
z dziedziny nauk humanistycznych lub nauk spotecznych — w przypadku
kierunkow studiow przyporzadkowanych do dyscyplin w ramach -
dziedzin innych niz odpowiednio nauki humanistyczne lub nauki
spoteczne
taczna liczba punktow ECTS przyporzgdkowana zajeciom do wyboru 72
taczna liczba punktow ECTS przyporzgdkowana praktykom 36
zawodowym

C) WYMIAR, ZASADY | FORMY ODBYWANIA PRAKTYK ZAWODOWYCH

Praktyki zawodowe sg integralng czescig procesu dydaktycznego. Zgodnie z Regulaminem Studiéw
Wyizszej Szkoty Bankowej w Toruniu, student jest zobowigzany do zaliczenia praktyk w wymiarze
zgodnym z programem ksztatcenia. Zasady ich organizacji oraz zaliczania okresla Regulamin Praktyk
Wyzszej Szkoty Bankowej w Toruniu. Od roku akademickiego 2019/20 studenci studiéw pierwszego
stopnia o profilu praktycznym realizujg praktyki zawodowe w wymiarze 960h, co odpowiada 36 ECTS.

Organizacjg i koordynacjg praktyk zawodowych zajmuje sie Biuro Karier. Studenci odbywajg praktyki w
przedsiebiorstwach i instytucjach, ktére umozliwiajg realizacje zadan wynikajgcych z programu
praktyk (np. urzedy, jednostki administracji publicznej krajowej i europejskiej), a tym samym
osiggniecie efektéw uczenia sie, przypisanych do przedmiotu Praktyka zawodowa. Uczelnia zapewnia
baze podmiotéw, w ktorych studenci mogg realizowa¢ praktyki, a w przypadku samodzielnego
wskazania przez studenta miejsca odbywania praktyki, opiekun praktyk ocenia je pod wzgledem
mozliwosci realizacji zadan okreslonych w programie praktyk.

D) SPOSOBY WERYFIKACJI | OCENY EFEKTOW UCZENIA SIE OSIAGANYCH PRZEZ
STUDENTA W TRAKCIE CALEGO CYKLU KSZTALCENIA
Metody weryfikaciji:
e test, kolokwium
e egzamin pisemny
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e egzamin ustny

e projekt

o referat

e prezentacja

® esej

e wypowiedz ustna indywidualna (odpowiedz ustna)
e uczestnictwo w dyskusji

e studium przypadku (case study)

e raport, sprawozdanie z zadania terenowego

e zadania praktyczne

e rozwigzywanie zadan (indywidualne lub zespotowe)
e aktywny udziat w zajeciach — wykonywanie polecen prowadzacego
e egzamin dyplomowy.

E) WYKAZ ZAJEC LUB GRUPY ZAJEC Z PRZYPISANIEM PUNKTOW ECTS

Jezyk obcy 12

Podstawy filozofii i etyki

Podstawy socjologii

Rdznice kulturowe

Edytory tekstu

Arkusze kalkulacyjne

Zarzadzanie karierg

Ochrona wtasnosci intelektualnej

Wychowanie fizyczne (studia stacjonarne)

Wstep do prawoznawstwa z elementami logiki

Nauka o administracji

Konstytucyjny system organdow panstwowych

Prawo administracyjne - czes¢ ogdlna

Materialne prawo administracyjne

Postepowanie administracyjne

Postepowanie egzekucyjne w administracji

Postepowanie sgdowoadministracyjne

Postepowanie cywilne

Organizacja i zarzadzanie w administracji publicznej

Podstawy ekonomii

Prawo gospodarcze

Wstep do prawa podatkowego

Mediacja w postepowaniu administracyjnym

Prawo cywilne z umowami w administracji

Prawo pracy i ubezpieczen spotecznych

Finanse publiczne i prawo finansowe

Zamowienia publiczne

Prawo karne

Instytucje i zrodta prawa UE
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Statystyka z demografig
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Samorzad terytorialny w Polsce

E-administracja

Rodzaje i zasady pisania pism urzedniczych i procesowych

Zarzadzanie projektami

Elektroniczne bazy informacji prawnej

Etykieta w administracji publicznej

Dostep do informac;ji publicznej

Ochrona danych osobowych i informacji niejawnych

Human Rights Law

Inicjowanie i prowadzenie wtasnej dziatalnos$ci gospodarczej
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