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I. OGOLNE INFORMACJE O MODULE

COLLEGIUM WITELONA UCZELNIA PANSTWOWA
WYDZIAL NAUK SPOLECZNYCH | HUMANISTYCZNYCH

Kierunek studiow: Prawo

Poziom studiow: jednolite studia magisterskie

Profil studiow: praktyczny

Forma studiow: stacjonarne

Nazwa modutu: Administracja elektroniczna

Rodzaj modutu: modut ksztatcenia podstawowego

Jezyk wykiadowy: Jezyk polski

Rok studiow: 4 Formy prowadzenia zaje¢ wraz z liczbg godzin dydaktycznych:
Semestr: 7 Warsztaty i * b b b b
tigcgféfn‘:’“"ktéw ECTS 4 30 SN | SN SIN SIN SIN SIN
Forma zaliczenia: Zaliczenie na ocene

Wymagania wstepne: Znajomos¢ podstaw prawa konstytucyjnego i systemu zrédet prawa

Il. CELE KSZTALCENIA

Cele ksztatcenia:

Cel 1: Student posiada wiedze na temat funkcjonowania systemow i narzedzi teleinformatycznych wykorzystywanych w
administracji publicznej, ze szczegdélnym uwzglednieniem praktycznego zastosowania ustawy o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne oraz powigzanych regulacji prawnych (np. ustawy o doreczeniach elektronicznych,
ustawy o ustugach zaufania).

Cel 2: Student posiada wiedze w zakresie infrastruktury i organizacji elektronicznego obiegu dokumentéw, zasad dziatania
platformy ePUAP, skrzynek podawczych, profilu zaufanego, a takze zasad tworzenia i publikowania aktéw prawa miejscowego z
wykorzystaniem narzedzi takich jak Legislator oraz Baza Aktéw Wtasnych.

Cel 3 : Student wyksztatcit umiejetnos¢ praktycznego korzystania z narzedzi cyfrowych w administracji — potrafi obstugiwaé
elektroniczne skrzynki podawcze, wysyta¢ pisma przez ePUAP, zarzgdza¢ dokumentacjg w systemach obiegu dokumentéw (np. e-
Dokument), konfigurowa¢ profil zaufany, tworzy¢ teksty jednolite akiéw prawnych, analizowa¢ aspekty bezpieczenstwa danych oraz
postugiwac¢ sie systemami informacyjno-analitycznymi i dziedzinowymi w urzedzie.

Ill. EFEKTY UCZENIA SIE WRAZ Z ODNIESIENIEM DO EFEKTOW KIERUNKOWYCH
ORAZ METODY WERYFIKACJI EFEKTOW

Odniesienie do
Efekt Student, ktory zaliczyt modut w zakresie: efektow Metody weryfikaciji
kierunkowych

wiedzy:

Praca pisemna

Student ma uporzagdkowang wiedze w zakresie norm proceduralnych prezentacja pytanie

regulujgcych funkcjonowanie administracji elektronicznej, w szczegdlnosci

wo1l . . ) . . K3P_W10 problemowe,
dotyczacych elektronicznego obiegu dokumentéw, doreczen elektronicznych aktywnosé na
oraz cyfryzacji postepowan administracyjnych, a takze rozumie przebieg o
. ; zajeciach
procesu ich stosowania w praktyce.
Praca pisemna
Student zna i rozumie podstawowe zagadnienia z zakresu nowych prezentacja pytanie
w02 technologii wykorzystywanych w administracji publicznej, w tym systemow K3P_W17 problemowe,
teleinformatycznych oraz zasad bezpieczehstwa informaciji. aktywno$¢ na
zajeciach
umiejetnosci:
Obserwacja i ocena
uo1 Student potrafi formutowaé wtasne opinie dotyczgce funkcjonowania K3P_U09 postaw studenta

administracji elektronicznej oraz krytycznie dobiera¢ dane, zrédta i metody pytanie




analizy w celu rozwigzywania problemow prawnych i organizacyjnych problemowe,
zwigzanych z cyfryzacjg administracji. aktywnos$¢ na
zajeciach
Obserwacja postaw
Student posiada umiejetnos¢é samodzielnego uczenia sie i poszerzania studenta pytanie
uo2 wiedzy z zakresu e-administracji z wykorzystaniem nowoczesnych K3P_U10 problemowe,
technologii informacyjno-komunikacyjnych. aktywnos¢ na
zajeciach
kompetencji spotecznych:
Obserwacja postaw
Student jest gotéw do samodzielnej i krytycznej oceny pozyskiwanych studenta pytanie
K01 informaciji oraz weryfikowania posiadanej wiedzy w obszarze administracji K3P_K01 problemowe,
elektroniczne;j. aktywnos¢ na
zajeciach
Obserwacja postaw
Student uznaje znaczenie wiedzy prawniczej i technologicznej w studenta pytanie
K02 rozwigzywaniu probleméw poznawczych i praktycznych zwigzanych z K3P_K02 problemowe,
funkcjonowaniem e-administracji oraz dostrzega potrzebe ciggtego aktywnos¢ na
doskonalenia swoich kompetenciji. zajeciach

IV. TRESCI PROGRAMOWE

Tresci programowe (tematyka zaje¢, zaprezentowana z podziatam na poszczegoélne formy zaje¢ z okresleniem liczby

godzin potrzebnych na ich realizacje)

*%

Liczba godzin

Kod Tematyka zaje¢ SN
Podstawy prawne informatyzacji administracji publicznej i ich zastosowanie w praktyce —
WT 01 . ; o E - 1
metoda: analiza przykfadow i dyskusja problemowa.
Cele i zatozenia Strategii Informatyzacji Panstwa oraz ich realizacja — metoda: studium
WT 02 . - 1
dokumentu strategicznego i praca w grupach.
WT 03 Rola jednostek samorzadu terytorialnego w procesie cyfryzacji ustug publicznych — metoda: 1
case study jednostek samorzadowych i prezentacje grupowe.
WT 04 Obowigzki podmiotow publicznych wynikajgce z ustawy o informatyzacji — metoda: analiza 1
przepisow i kazusy.
WT 05 Zasady funkcjonowania elektronicznej skrzynki podawczej w administracji — metoda: ¢wiczenia 1
praktyczne z korzystania z ESP / ePUAP.
Procedura elektronicznego potwierdzenia odbioru dokumentéw — metoda: symulacja procesu
WT 06 - . . 1
wysyiki i odbioru dokumentdéw.
Rodzaje i zastosowanie podpisu elektronicznego w administracji publicznej — metoda: pokaz
WT 07 o . : . 1
narzedzi i ¢wiczenia na plikach demonstracyjnych.
Zaktadanie i wykorzystywanie profilu zaufanego w kontaktach z administracjg — metoda:
WT 08 . L 2 . 1
instruktaz i éwiczenia indywidualne.
WT 09 Struktura i funkcjonalnosci platformy ePUAP — metoda: praca z systemem (demonstracja 1
ekranowa).
Praktyczne wykorzystanie ePUAP do wysytania dokumentow i zarzgdzania kontem — metoda:
WT 10 : . . - 1
zadania praktyczne, wysytanie dokumentu i odbiér UPP.
WT 11 Zasady stosowania e-dowodu osobistego w procesach elektronicznej identyfikacji — metoda: 1
instruktaz i case study zastosowan.
Metody klasyfikacji i oznaczania dokumentéw w elektronicznym obiegu — metoda: éwiczenia na
WT 12 L ) 1
przyktadach klasyfikacji i znakowania spraw.
WT 13 Proces tradycyjnego obiegu dokumentow w urzedzie — metoda: analiza schematu i poréwnanie 1
z obiegiem elektronicznym.
Organizacja i zasady elektronicznego obiegu dokumentéw w administracji — metoda: case
WT 14 2 1
study wdrozeh systemu EZD.
Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw — zaktadanie kont i zarzgdzanie
WT 15 . . . - 1
dokumentacjg — metoda: praca w systemie szkoleniowym EZD.
WT 16 Postepowanie z dokumentami w systemie EZD od wptywu do archiwizacji — metoda: symulacja 1
przebiegu sprawy w systemie.
WT 17 Proces tworzenia aktéw prawa miejscowego w formie elektronicznej — metoda: modelowanie 1
procesu i analiza wzorow aktéw.
WT 18 Tworzenie i publikacja tekstéw jednolitych aktéw prawa miejscowego — metoda: ¢wiczenia 1
redakcyjne.
WT 19 Zarzgdzanie Bazg Aktow Wiasnych oraz aktualizacja aktow — metoda: praca w module BAW / 1
demonstracja systemowa.
WT 20 Zasady bezpieczenstwa danych komputerowych w administracji publicznej — metoda: 1

scenariusze zagrozen i analiza ryzyka.




Realizacja wymogdw ochrony danych osobowych w systemach administracji — metoda: kazusy
WT 21 o - 1
z zakresu RODO w administraciji.

Wykorzystanie systemdw informacyjno-analitycznych w zarzgdzaniu jednostkg — metoda:

WT 22 . . - ; 1
analiza przyktadéw narzedzi informacyjnych.
WT 23 Zasady dziatania systemow dziedzinowych w administracji — metoda: tworzenie mapy 1
systemow i praca grupowa.
WT 24 Zarzgdzanie informacja i dokumentacjg w administracji elektronicznej — metoda: studium 1
procesu dokumentowego.
WT 25 Analiza dziatan podejmowanych w ramach cyfryzacji administracji publicznej — metoda: analiza 1
raportéw i prezentacje grupowe.
WT 26 Integracja i interoperacyjnos¢ systeméw informatycznych w administracji publicznej — metoda: 1
tworzenie diagramow przeptywu danych.
WT 27 Procedury udostepniania informacji publicznej droga elektroniczng — metoda: kazusy i 1
opracowanie odpowiedzi urzedowe;j.

Projektowanie i wdrazanie elektronicznych formularzy i ustug administracyjnych — metoda:

WT 28 - A X 1
tworzenie makiety i warsztat projektowy.

Zasady zapewniania dostepnosci cyfrowej ustug publicznych i stron urzedowych — metoda:

WT 29 gy 1
audyt dostepnosci strony wg WCAG.
Praktyczne prowadzenie elektronicznej obstugi sprawy urzedowej w systemach administracji —
WT 30 ; . ? Y 1
metoda: symulacja zatatwienia sprawy ,krok po kroku”.
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V. METODY KSZTALCENIA, NARZEDZIA DYDAKTYCZNE

1. Metody ksztatcenia:, opis, metoda problemowa, sytuacyjna, burza mézgoéw, ¢wiczeniowa oparta na wykorzystaniu réznych
zrodet wiedzy, metoda projektu, studium przypadku, dyskusja, gry symulacyjne, itp.

2. Narzedzia (Srodki) dydaktyczne: prezentacje multimedialne, film, fotografie, materiaty archiwalne, teksty zrédtowe, dokumenty,
Internet, rzutniki multimedialne, itp

VI. FORMA | KRYTERIA ZALICZENIA MODUtU

1.

Forma zaliczenia modutu.

Warsztaty : Przygotowanie referatu i prezentacji

.Przygotowanie prezentacji:

¢ 3,0 (dostateczny) — przygotowanie i prezentacja na forum grupy,

¢ 3,5 (dostateczny plus) — przygotowanie i prezentacja na forum prezentacji oraz znajomos¢ literatury zrodtowej,

¢ 4,0 (dobry) — przygotowanie i prezentacja na forum prezentacji oraz znajomos¢ literatury zrédtowej, umiejetnos¢ analizy i
syntezy tresci zrédtowych,

e 4.5 (dobry plus) — przygotowanie i prezentacja na forum prezentacji oraz znajomos¢ literatury zrédiowej, umiejetnosé
analizy i syntezy tresci zrodtowych, poprawnosé wnioskowania,

¢ 5,0 (bardzo dobry) — przygotowanie i prezentacja na forum prezentacji oraz znajomos¢ literatury zrodtowej, umiejetnosc
analizy i syntezy tresci zrodtowych, poprawnos$é wnioskowania, pomystowo$¢ proponowanych rozwigzan.

Obserwacja i ocena postaw studenta wynikajacych z:

o realizacji zadan przygotowanych w ramach warsztatéw,

e Zaangazowania w prace grupy

e zachowan i aktywnosci w trakcie warsztatow,

e prowadzenia merytorycznej dyskusji,

e potrzeby ciggtego rozwoju osobistego i zawodowego.

Kryteria oceny formujace;j:

Srednia ocen formujgcych

VII. BILANS PUNKTOW ECTS - NAKLAD PRACY STUDENTA

Kategoria Obcigzenie studenta
30
Liczba godzin realizowanych przy bezposrednim udziale nauczyciela (godziny kontaktowe)
Udziat w wyktadach
Udziat w innych formach zajeé (warsztatach) 30
Inne (jakie?)

Samodzielna praca studenta (godziny niekontaktowe)

70




Przygotowanie do wyktadu

Przygotowanie do innych form zajeé (warsztatow) 30
Przygotowanie do egzaminu
Przygotowanie do zaliczenia innych zaje¢ (warsztatéw) 20
Inne (np. gromadzenie materiatdw do projektu, kwerenda internetowa, opracowanie prezentacji 20
multimedialnej itp.)

. . 100
tgczna liczba godzin

4

Punkty ECTS za modut
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