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1. Ogolna charakterystyka studiow

1.1. Podstawowe informacje

Czas trwania studidow:

« liczba semestrow dwa

« liczba godzin 176

Liczba punktéw ECTS 30

Wiodaca dyscyplina naukowa nauki prawne

ekonomia i finanse

Pozostate dyscypliny naukowe

nauki o polityce i administracji

1.2. Koncepcja ksztalcenia

Celem studidw jest zapoznanie uczestnikdw studiéw podyplomowych z prawno-finansowymi aspektami
funkcjonowania administracji, zaprezentowanie mozliwosci zastosowania technologii informacyjnych
w jednostkach samorzadowych oraz przygotowanie do pracy w rdznych obszarach i na rdznych
szczeblach administracji samorzadowej.

Studia przeznaczone sg dla absolwentéw szkdét wyzszych o profilu ekonomicznym, politologicznym,
administracyjnym i prawniczym, zainteresowanych prawno-finansowymi aspektami funkcjonowania
administracji samorzadowej, a takze dla pracownikdéw i kadry wszystkich szczebli administracji
samorzadowej.

Studia sg organizowane we wspotpracy z samorzadem Miasta Konina. Zakres wspotpracy okresla
dwustronne porozumienie miedzy partnerami. Zgodnie z jego postanowieniami strony sg zobowigzane
do wzajemnego przekazywania istotnych informacji dotyczacych potrzeb rynku pracy, ktére moga by¢
wykorzystywane w celu ciagtego doskonalenia dziatalnosci zwigzanej z administracja samorzadowa.
Ponadto na mocy porozumienia samorzad Miasta Konina zapewnia realizacje czesci zajec
dydaktycznych przez wskazanych przez siebie wykfadowcdéw oraz wystawia absolwentom dyplom
ukonczenia studiow podyplomowych.

Uczestnikami studiéw podyplomowych mogg by¢ osoby, ktére posiadajg kwalifikacje petng co najmniej
na poziomie 6 uzyskang w systemie szkolnictwa wyzszego i nauki (tytut zawodowy licencjata, inzyniera
lub réwnorzedny).

Kryteria kwalifikowania kandydatéw na studia podyplomowe oraz procedura ewentualnego
postepowania kwalifikacyjnego sg okreslone w Regulaminie Studiéow Podyplomowych prowadzonych
przez Panstwowg Wyzszg Szkote Zawodowa w Koninie (Zatacznik do Uchwaty nr 308/VI/II/2019 Senatu
PWSZ w Koninie z dnia 19 lutego 2019 r. w sprawie uchwalenia regulaminu studiéw podyplomowych).

2. Efekty uczenia sie

Objasnienie oznaczen:

W - kategoria wiedzy

U - kategoria umiejetnosci

K - kategoria kompetencji spotecznych

01, 02, 03 i kolejne = numer efektu uczenia sie

Efekty uczenia sie dla studiow podyplomowych w zakresie Odniesienie do efektow
Symbol ADMINISTRACII SAMORZADOWE] wg PRK (na poziomie
Absolwent studiéw podyplomowych: 7)
WIEDZA - ZNA I ROZUMIE:
wo1 rozumie specyfike i istote procedury decyzyjnej w administracji P7S_WK
samorzadowej
W02 posiada wiedze o zmianach ustrojowych zachodzacych P7S_WG
w samorzadzie terytorialnym
w03 zna specyfike nadzoru i kontroli nad samorzadem terytorialnym P7S_WK
wo4 zna procedure budzetowg jednostek samorzadu terytorialnego P7S_WG
W05 rozumie istote zarzadzania projektami wspotfinansowanymi P7S_WG
z funduszy unijnych
Wo06 zna podstawowe zasady i procedury obowigzujace w sferze P7S_WG
zamoéwien publicznych




wo7 posiada wiedze o kontroli zarzadczej oraz jej standardach; zna P7S_WG

procedury zarzadzania ryzykiem w administracji
UMIEJETNOéCI - POTRAFI:

uo1 posiada umiejetnos¢ zastosowania odpowiednich procedur P7S_UW
w ramach postepowania administracyjnego

uo2 potrafi sporzadzi¢ projekt planu finansowego samorzadowej P7S_Uw
jednostki budzetowej / komérki funkcyjnej w urzedzie
administracji samorzadowej

uo3 potrafi diagnozowac potrzeby jednostki samorzadowej w zakresie P7S_UW
wykorzystania metod i $Srodkéw promocji oraz formutowac cele ich
stosowania

uo4 potrafi stosowac¢ wybrane techniki komunikacji wewnetrznej P7S_UK
i zewnetrznej

KOMPETENCIJE SPOtECZNE - JEST GOTOW DO:

K01 docenia znaczenie aspektéw jakosciowych i etycznych P7S_KK
w administracji samorzadowej

K02 wykazuje otwartos$¢ na mozliwosci zastosowania nowoczesnych P7S_KK

technologii informacyjnych w funkcjonowaniu jednostek
administracji samorzadowej




3. Plan studiow
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1. |Prawo cywilne w administracji samorzadowej Zo 20 | 20 0 /20| 0 2
2. Prawo i postepowanie administracyjne oraz 24 112112 12| 12 4
odwotawcze
3. |Ustroj samorzadu terytorialnego w Polsce E 16 | 12 4 12 | 4 3
4. |Regionalizm w UE Zo 4 4 0 4 |0 1
5. |System finansdw samorzadu terytorialnego E 24 8 16 | 8 | 16 4
6. |[Technologie informacyjne w administracji Zo 8 4 4 4 4 1
7. |Fundusze UE dla samorzadow Z0 10 | 4 6 4|6 2
8. Kontro!a.zarzqqcza i zarza_dza!'ne ryzykiem E 16 | 10 6 10! 6 4
w administracji samorzadowej
9. |Zarzadzanie zasobami ludzkimi w administracji| Zo 6 2 4 2 4 1
10. |Zarzadzanie jakoscig w administracji Zo 10 4 6 4 6 2
11. |Wspotpraca miedzynarodowa samorzadéw Z0 8 8 0 8 0 1
12. Market_m_g tery__torlalny i komunikacja 70 16 8 8 8 8 3
w administracji
13. |Zamédwienia publiczne Zo 10 4 6 4 6 1
14. [Etyka w administracji Zo 4 4 0 4 0 1
p 60 36 |44 |36 | 15 | 15
Ogotem 176 (104 | 72 %6 30 30
E - egzamin
Zo - zaliczenie z oceng
4. Tresci programowe przedmiotow
Lp. Przedmiot
1. | Prawo cywilne w administracji samorzadowej:
« istota prawa cywilnego; stosunek cywilnoprawny (ze szczegdlnym uwzglednieniem
jednostki samorzadowej jako podmiotu stosunku cywilnego)
« prawo rzeczowe (wiasnos$¢, uzytkowanie wieczyste, ograniczone prawa do rzeczy)
« 0gdlne przepisy o zobowigzaniach umownych
+ rodzaje umow (umowy przenoszace wtasnosé, umowy na korzystanie z rzeczy, umowy
na $wiadczenie ustug)
« zabezpieczenie transakcji umownych (zabezpieczenia rzeczowe: hipoteka, zastaw;
zabezpieczenia osobiste: poreczenie, cesja, ubezpieczenie)
» odpowiedzialno$¢ cywilna
2. | Prawo i postepowanie administracyjne oraz odwotawcze:

sposéb definiowania prawa administracyjnego w oparciu o definicje administracji
definiowanie w oparciu o cechy prawa administracyjnego

system prawa administracyjnego, problem kodyfikacji

podziat prawa administracyjnego, prawo ustrojowe, prawo materialne
prawo procesowe, prawo zewnetrzne i wewnetrzne

prawo administracyjne a inne gatezie prawa

normy prawa administracyjnego - cechy charakterystyczne, rodzaje
sankcje w prawie administracyjnym

zrodta prawa administracyjnego

zasady prawa administracyjnego

ogdlne postepowanie administracyjne

postepowanie egzekucyjne w administracji

postepowanie przed sadem administracyjnym




3. | Ustréj samorzadu terytorialnego w Polsce:
« istota, znaczenie i regulacje prawne samorzadu terytorialnego
e zadania i kompetencje samorzadu terytorialnego
» zasady zarzadzania mieniem komunalnym
e struktura organizacyjna gminy
« struktury samorzadu terytorialnego na szczeblu powiatu i wojewddztwa
«  wspotdziatanie na szczeblu ponadgminnym
4. | Regionalizm w UE:
e europejski samorzad terytorialny
* organizacja samorzadu terytorialnego w wybranych krajach UE
« finanse samorzadu terytorialnego w krajach UE
» rola samorzadoéw terytorialnych w UE
5. | System finanséw samorzadu terytorialnego:
« system finanséw publicznych i jego funkcje
« dochody i wydatki jednostek samorzadu terytorialnego
e procedura budzetowa JST
« opracowanie i realizacja planu rzeczowo-finansowego jednostki organizacyjnej JST
« nadzor i kontrola nad gospodarkg finansowg jednostek samorzadu terytorialnego
6. | Technologie informacyjne w administracji:
e standardy zarzadzania informacjami
e informatyczne systemy zarzadzania
« strategie informatyzacji instytucji publicznej
e podpis elektroniczny w administracji
« dostep do informacji publicznej - Biuletyn Informacji Publicznej
« ePUAP
7. | Fundusze UE dla samorzaddw:
« fundusze kierowane do samorzadéw terytorialnych
» sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie projektéw z funduszy UE - metodyka
sporzadzania wnioskéw
« zawarto$¢ wnioskdw
«  kryteria oceny wnioskéw
« procedury wyboru projektow
8. | Kontrola zarzadcza i zarzadzanie ryzykiem w administracji samorzadowej:
* pojecie i cele kontroli zarzadczej
* kontrola zarzadcza w regulacjach prawnych
« standardy kontroli zarzadczej
* wyznaczanie celdw i zadan w samorzadzie terytorialnym
« mierniki i wskazniki kontroli zarzadczej
* monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej
e zarzadzanie ryzykiem w kontroli zarzadczej
* polityka i procedury zarzadzania ryzykiem w administracji
9. | Zarzadzanie zasobami ludzkimi w administracji:
« zarzadzanie zasobami ludzkimi a kreowanie kultury organizacyjnej
« modele polityki personalnej, organizacja i funkcje dziatu personalnego, elementy systemu
personalnego organizacji
+ analiza i opis stanowiska pracy
« planowanie zasobdéw ludzkich
« rekrutacja i selekcja pracownikow
« ocena pracownikéw i wynagrodzenia
«  ksztatcenie i rozwdj personelu
10. | Zarzadzanie jakoscig w administracji:
» system zarzadzania jakoscig w strategii jednostki sektora publicznego
« dokumentacja systemu zarzadzania jakoscig
« certyfikacja i akredytacja w Polsce i w Unii Europejskiej
* nowoczesne metody i techniki zarzadzania jakoscig
« komunikacja w $wietle wymagan systemu jakosci
11. | Wspdtpraca miedzynarodowa samorzgdow:

e samorzad terytorialny w pracach Rady Europy

«  przyczyny miedzynarodowej aktywnosci samorzaddw terytorialnych
« formy kontaktéw miedzynarodowych samorzadéw

« etapy wspdtpracy miedzynarodowej




12. | Marketing terytorialny i komunikacja w administracji:
« metody i techniki marketingowe w zarzadzaniu JST
e promocja jako instrument marketingu terytorialnego
e terytorium - produkt marketingowy
* kreowanie marki marketingowej
» organizacja i realizacja kampanii promocyjnych produktéw terytorialnych
» instytucje samorzadowe w dziatalnosci marketingowej
* proces komunikacji — specyfika komunikacji interpersonalnej, informacyjnej, masowej
« skuteczna komunikacja werbalna i niewerbalna
e bariery skutecznego komunikowania
« strategie komunikacyjne
 prawne uwarunkowania prowadzenia mediacji i negocjacji
« profesjonalna obstuga klienta
» dbatos¢ o wizerunek urzedu JST
13. | Zamdwienia publiczne:
« ustawa o zamowieniach publicznych
» specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia publicznego
e kryteria wyboru ofert
«  tryb udzielania zamoéwien publicznych
e procedura odwotania
14. | Etyka w administracji:

« dziatanie publiczne - polityka - moralnos¢

« etyka zachowan publicznych w spoteczenstwie obywatelskim
» wzory zachowan obywatelskich, cnoty obywatelskie

« wolnosc¢ i obowigzek

e konflikt i kompromis

e prawo i sumienie

e przemoc

« odwaga cywilna, prawo do oporu i niepostuszenstwa

« etyczny wymiar apolitycznosci

« etyka subsydiarnosci i stuzby cywilnej

« patologia w dziataniach publicznych: korupcja, nepotyzm, klamstwo, btad




5. Sposoby weryfikacji efektéw uczenia sie

Efekty
ksztatcenia

Przedmioty

Metody ksztatcenia

Metody oceny

Prawo cywilne w administracji samorzadowej

wyktad problemowy,

zaliczenie pisemne w formie testu,

wo1 Prawo i postepowanie administracyjne oraz odwotawcze analiza tekstow z dyskusja, egzamin pisemny w formie testu
analiza przypadkow egzamin koncowy
B ] egzamin pisemny w formie testu,
Ustroj samorzadu terytorialnego w Polsce wyktad z elementami dyskusji, egzamin koncowy, przygotowanie
wo2 Regionalizm w UE i 4 - i
g analiza przypadkow projektu w kilkuosobowym zespole,
zaliczenie ustne
Prawo i ppsteppwame adm|n|strachpe oraz odwotawcze wykfad problemowy, analiza egzamin pisemny w formie testu,
System finansow samorzadu terytorialnego . . . . o
W03 : . ) - . tekstow z dyskusja, egzamin koAcowy, egzamin pisemny
Kontrola zarzadcza i zarzadzanie ryzykiem w administracji . 7 2
h analiza przypadkow z zadaniami
samorzadowej
wyktad problemowy, egzamin pisemny w formie testu,
Wo4 System finanséw samorzadu terytorialnego analiza tekstéw z dyskusja, egzamin koncowy, egzamin pisemny
analiza przypadkoéw z zadaniami
. wyktad problemowy, . L
WO05 Fundusze UE dla samorzadow analiza przypadkéw zaliczenie pisemne
wyktad problemowy,
W06 Zamowienia publiczne analiza tekstow z dyskusja, zaliczenie pisemne
analiza przypadkow
. . . - . wyktad problemowy, — .
Wo7 Kontrola zarzqdcza i zarzadzanie ryzykiem w administracji analiza tekstéw z dyskusja, egzamin pisemny w formie testu
samorzadowej - . egzamin koncowy
analiza przypadkow
wyktad problemowy,
uo1 Prawo i postepowanie administracyjne oraz odwotawcze analiza tekstow z dyskusja, egzamin pisemny w formie testu
analiza przypadkow
wyktad problemowy, S f .
] i ) liza tekstéw z dvskusi egzamin pisemny w formie testu,
uo2 System finanséw samorzadu terytorialnego analiza t YSKUS]q, egzamin kofcowy, egzamin pisemny
analiza przypadkow 2
. - . z zadaniami
rozwigzywanie zadan
. . . . " zaliczenie pisemne, przygotowanie
uo3 Wspoditpraca miedzynarodowa samorzadow wyktad z elementami dyskusji projektu w kilkuosobowym zespole
uo4 Marketing terytorialny i komunikacja w administracji wyktad z elementami dyskusji, zaliczenie pisemne
dyskusja, praca w zespotach
Zarzadzanie zasobami ludzkimi w administracji . . zaliczenie pisemne
L P . " wyktad z elementami dyskus;ji,
K01 Zarzadzanie jakoscig w administracji analiza przypadkéw
Etyka w administracji przyp
K02 Technologie informacyjne w administracji wyktad problemowy, zaliczenie pisemne

analiza przypadkow




