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Il OGOLNA CHARAKTERYSTYKA PRZEDMIOTU:

Przynal_ein(?éc' do grupy podstawowe

przedmiotu:

Poziom przedmiotu: podstawowy

Status przedmiotu: obowigzkowy

Jezyk wykladowy: polski

Usytuowanie przedmiotu

w planie studiow- semestr Il - drugi

nominalny:

Usytuowanie realizacji .

pr;/edmiotu w roku aiademickim: rok trzeci

Kryterium doboru stuchaczy: 1. wymagania formalne: studenci specjalnosci
2. zatozenia wstepne: znajomosc obstugi PC i Internetu

III. EFEKTY KSZTALCENIA I SPOSOB PROWADZENIA ZAJEC:

I11.1. Cel przedmiotu:

Przygotowanie studentéw w zakresie stosowania technologii informacyjnej w administracji w tym
wyszukiwania informacji w Internecie oraz stosowania aplikacji bazodanowych i systemdw
informatycznych w administracji.
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I11. 2. Efekty ksztalcenia, z podzialem na W, U, K, wraz z odniesieniem do efektow
ksztalcenia dla obszaru (obszarow) i kierunku

Odniesienie do

Odniesienie

. : kierunkowych do efektow
=9 Oppis ity gy Lz nkismin efektow ksztatcenia dla
ksztalcenia obszaru
WIEDZA
ma podstawowq v&_/iedze;ko_chellral_(te;zg n:fluk s;r)]o{eczknych, ich P6U W
miejscu w systemie nauk i relacjach do innych nauk, w tym )
wi wiedzg¢ o charakterze nauk o administracji i ich usytuowaniu w S6P_Wo1 P6S_WG,
. P6S_WK
systemie nauk spotecznych
zna terminy i poj¢cia z zakresu nauk prawnych, PEU_W,
W?2 | administracyjnych, ekonomicznych i politycznych oraz ma wiedz¢ | S6P_W15 P6S_WG,
na temat gateziowego i dziedzinowego podziatu prawa P6S WK
UMIEJETNOSCI
potrafi wykorzystywac¢ podstawowa wiedze teoretyczng z zakresu
nauk prawnych (ze szczegdlnym uwzglednieniem nauk o
L AN N Lo P6U_U,
administracji) i1 pozyskiwa¢ odpowiednie dane w celu P6S UK
U1l analizowania i interpretowania wyzwan stojacych przed S6P U02 PGS_UU,
wspolczesnym panstwem, administracjg publiczng i - P6S U O,
przedsigbiorcami, a takze w celu analizowania i interpretowania PGS_UV\}
motywow i wzorcow ludzkich zachowan w tych obszarach (takze -
na tle do§wiadczen dziejowych).
P6U_U,
opanowat aparat pojeciowy z zakresu nauk prawnych i P6S_UK,
U2 | ekonomicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem nauk o S6P_U11 P6S_UU,
administracji P6S_UO,
P6S_UW
KOMPETENCJE SPOLECZNE
ma $wiadomo$¢ poziomu swojej wiedzy i umiejetnosci, rozumie P6U_K,
K1 potrzebe uczenia si¢ przez cate zycie i potrafi uzupetnia¢ oraz S6P KOL P6S_KR,
doskonali¢ swoja wiedz¢ i umiejetnosci, wykorzystujac zrodia - P6S_KK,
wiedzy z obszaru nauk prawnych i ekonomicznych. P6S_KO
ma przekonanie o sensie, wartosci i potrzebie podejmowania
dziatan w roznych obszarach zycia spotecznego regulowanych P6U_K,
K2 przepisami prawa publicznego (ze szczegdlnym uwzglednieniem S6P K06 P6S_KR,
prawa administracyjnego) i prywatnego oraz w sferze - P6S KK,
gospodarczej, wykazujac si¢ mysleniem i dziataniem P6S_KO
przedsigbiorczym
jest przygotowany do aktywnego uczestnictwa i wspotdziatania w P6U K
grupach, organizacjach i instytucjach realizujacych zadania w PGS _KI’Q
K3 | zakresie administracji publicznej i prywatnej, a takze do S6P_KO07 PGS_KK’
porozumiewania si¢ z osobami niebg¢dacymi specjalistami w P GS_KO,
dziedzinie administracji. -
I11. 3. Formy zaje¢ dydaktycznych i ich wymiar
w ¢ L K S
) 15 - - -

I11. 4. Forma nauczania:

1) Wyktad (moze by¢ prowadzony z wykorzystaniem technik ksztalcenia na odlegltos¢)
2) Cwiczenia (moga by¢ prowadzone z wykorzystaniem technik ksztatcenia na odlegtosc)
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I11. 5. Tresci ksztalcenia:

Wyklad + Cwiczenia:

Dostep do informacji publicznej w Internecie: pojecie informacji publicznej,zakres przedmiotowy
i podmiotowy IP, Biuletyn Informacji Publicznej, dostepnos¢ ustug publicznych w wersji online,
witryny internetowe administracji publiczneyj.

Internetowe systemy w administracji publicznej - Internetowy System Aktéw Prawnych — ISAP,
sprawdzanie statusu sprawy w PWPW (prawo jazdy, paszport, dowod rejestracyjny).
Informatyzacja rejestrow publicznych - Krajowa Ewidencja Systemdéw Teleinformatycznych
i Rejestrow Publicznych, wybrane systemy ewidencyjne prowadzone w wersji elektronicznej
(KRS, PESEL, REGON, NIP, CEPiK), struktura numerdw, cyfra kontrolna.

Narzedzia informatyczne stosowane w systemach pracy biurowej - systemy elektronicznej
archiwizacji 1 wyszukiwania, takze przetwarzanie pelnotekstowe, bazy danych do prowadzenia
rejestrow elektronicznych, np. rejestrow korespondencji, platformy do obstugi dokumentu
elektronicznego.

System wspomagania zarzadzania dokumentami i sprawami w urzedzie administracji publicznej -
obsluga obiegu korespondencji w relacjach urzad - $wiat zewnetrzny (korespondencja
przychodzaca iwychodzaca) oraz wewnatrz urzgdu (korespondencja wewnetrzna), obstuga
spisow spraw prowadzonych na stanowiskach urzedniczych referentow zajmujacych sig
zatatwianiem spraw, komputeryzacja obstugi interesantéw urzedu zwigzana z konieczno$cia
zdefiniowania procedur typowych spraw zatatwianych przez urzad.

Informatyzacja urzedéw administracji publicznej - Elektroniczne biura obstugi Interesanta,
Formularze interaktywne, e-Deklaracje, podpis elektroniczny, Zintegrowane systemy
informatyczne dla administracji publicznej (PUMA, Rekord, i in.), ePUAP (elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publiczne;.

Opracowanie sprawozdania z informatyzacji wybranego urzedu administracji publicznej

I11. 6. Metody weryfikacji efektow ksztalcenia

Efekt Forma oceny”
ksztalcenia Egzamin E_gzamln Kolokwium Projekt Esej Sprawozdanie
ustny pisemny
Wszystkie X
efekty

*- r 7 . .
Prosze¢ zaznaczy¢ czym konczy si¢ przedmiot

I11. 7. Kryteria oceny osiagnietych efektéow ksztalcenia

kszlgleclgnia Na oceng 2 Na oceng 3 Na oceng 4 Na oceng 5
Nie ma podstawowej | Podstawowa wiedza | Dobra wiedza o Bardzo dobra wiedza o
wiedzy o charakterze | o charakterze nauk charakterze nauk charakterze nauk
nauk spotecznych, spotecznych, ich spotecznych, ich spotecznych, ich
ich miejscu w miejscu w systemie miejscu w systemie miejscu w systemie
systemie nauk i nauk i relacjach do nauk i relacjach do nauk i relacjach do
W1 relacjach do innych innych nauk, w tym innych nauk, w tym innych nauk, w tym

nauk, w tym wiedzy
0 charakterze nauk o
administracji i ich
usytuowaniu w
systemie nauk
spotecznych

wiedza o charakterze
nauk o administracji i
ich usytuowaniu w
systemie nauk
spotecznych

wiedza o charakterze
nauk o administracji i
ich usytuowaniu w
systemie nauk
spotecznych

wiedza o charakterze
nauk o administracji i
ich usytuowaniu w
systemie nauk
spotecznych
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Nieznajomos$é¢
terminoéw 1 pojec z
zakresu nauk
prawnych,
administracyjnych,

Podstawowa
znajomosc¢ terminow
i poje¢ z zakresu
nauk prawnych,
administracyjnych,

Dobra znajomo$¢
terminow i pojec z
zakresu nauk
prawnych,
administracyjnych,

Bardzo dobra
znajomos¢ termindw i
pojec z zakresu nauk
prawnych,
administracyjnych,

W2 ekonomicznych i ekonomicznych i ekonomicznych i ekonomicznych i
politycznych oraz politycznych oraz politycznych oraz politycznych oraz
brak wiedzy na temat | wiedza na temat wiedza na temat wiedza na temat
galeziowego i galeziowego i galeziowego i galeziowego i
dziedzinowego dziedzinowego dziedzinowego dziedzinowego
podzialu prawa podzialu prawa podziatu prawa podziatu prawa
Calk (.>w1ty’b.rak POd.St.aWOV,"? Dobra umiejetnosé Bardzo dobra
umiejetnosci umiejetnosc : .. .

. . wykorzystania umiejetnosé
wykorzystania wykorzystania L .
g g podstawowej wiedzy | wykorzystania
podstawowej wiedzy | podstawowej wiedzy ; L
. - teoretycznej z podstawowej wiedzy
teoretycznej z teoretycznej z ;
zakresu nauk teoretycznej z zakresu
zakresu nauk zakresu nauk
prawnych (ze nauk prawnych (ze
prawnych (ze prawnych (ze 3 .
. ; szczegblnym szczegblnym
szczegllnym szczegOlnym 7 7
v I uwzglednieniem nauk | uwzglednieniem nauk
uwzglednieniem nauk | uwzglednieniem nauk L Sy L Sy
i . I Sy 0 administracji) i 0 administracji) i
0 administracji) i 0 administracji) i . . . .
A L pozyskiwania pozyskiwania
pozyskiwania pozyskiwania L L
L L odpowiednich danych | odpowiednich danych
odpowiednich danych | odpowiednich danych . e ) "
. g . .. | wceluanalizowaniai | w celu analizowania i
w celu analizowania i | w celu analizowania i | . . . .
. . . - interpretowania interpretowania
Interpretowania interpretowania - .

Ul . . wyzwan stojacych wyzwan stojacych

wyzwan stojacych wyzwan stojacych , .
. . przed wspotczesnym | przed wspotczesnym
przed wspélczesnym | przed wspotczesnym , ,
, , panstwem, panstwem,
panstwem, panstwem, . . . .
. . . . administracja administracja
administracja administracja . . . )
. . . . publiczng i publiczna i
publiczna i publiczna i St . S .
St . St . przedsigbiorcami, a przedsigbiorcami, a
przedsigbiorcami, a przedsigbiorcami, a . .
. . takze w celu takze w celu
takze w celu takze w celu . - . -
; - . . analizowania i analizowania i
analizowania i analizowania i : - - -
. - . - interpretowania interpretowania
interpretowania interpretowania L . L .
L . P . motywOw | wzorcow | motywow i wzorcow
motywOw | wzorcoOw | motywow i wzorcow . , . ,
. , . , ludzkich zachowan w | ludzkich zachowan w
ludzkich zachowan w | ludzkich zachowan w . .
. . tych obszarach (takze | tych obszarach (takze
tych obszarach (takze | tych obszarach (takze J , . ,
iy , . , na tle doswiadczen na tle doswiadczen
na tle do$wiadczen na tle doswiadczen dziejowych) dziejowych)
dziejowych). dziejowych). jowyen). jowycn).
Nieznajomo$¢ Pod'staW(?\’Na Dobra znajomos¢ Bardzo dobra
. znajomos$¢ aparatu . . e
aparatu pojeciowego i ecioweeo 7 aparatu pojgciowego | znajomosc¢ aparatu
z zakresu nauk poje & z zakresu nauk pojeciowego z zakresu
. zakresu nauk . .
prawnych i . prawnych i nauk prawnych i

u2 - prawnych i . .

ekonomicznych, ze : ekonomicznych, ze ekonomicznych, ze

. ekonomicznych, ze . .
szczegOlnym . szczeg6lnym szczeg6lnym

v szczegOlnym 7 7

uwzglednieniem nauk I uwzglednieniem nauk | uwzglednieniem nauk

L . uwzglednieniem nauk L s L s
0 administracji g . 0 administracji 0 administracji

0 administracji

Nie ma §wiadomos$ci | Ma dostateczng Ma dobrg Ma bardzo dobra
poziomu swojej $wiadomos¢ poziomu | $wiadomos¢ poziomu | $wiadomos$¢ poziomu
wiedzy i swojej wiedzy i swojej wiedzy i swojej wiedzy i
umiejetnosci, nie umiejetnosci, umiejetnosci, umiejetnosci, rozumie
rozumie potrzeby rozumie potrzebg rozumie potrzebe potrzebe uczenia si¢

K1 uczenia si¢ przez cate | uczenia si¢ przez cale | uczenia si¢ przez cate | przez cate zycie i

zycie i nie potrafi
uzupeltnia¢ oraz
doskonali¢ swojej

zycie i potrafi
dostatecznie
uzupetnia¢ oraz

zycie i potrafi dobrze
uzupetnia¢ oraz
doskonali¢ swoja

potrafi bardzo dobrze
uzupetnia¢ oraz
doskonali¢ swoja

wiedzy i doskonali¢ swoja wiedzg i wiedz¢ i umiejgtnosci,
umiejetnoscei, wiedzg i umiejetnosci, wykorzystujac zrodta
wykorzystujac zrodta | umiejetnosci, wykorzystujac zrodta | wiedzy z obszaru nauk
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wiedzy z obszaru
nauk prawnych i
ekonomicznych

wykorzystujac zrodta
wiedzy z obszaru
nauk prawnych i
ekonomicznych.

wiedzy z obszaru
nauk prawnych i
ekonomicznych.

prawnych i
ekonomicznych.

Nie ma przekonania o
sensie, wartosci 1
potrzebie
podejmowania
dziatan w réznych
obszarach zycia
spotecznego
regulowanych
przepisami prawa
publicznego (ze

ma dostateczne
przekonanie o sensie,
wartosci i potrzebie
podejmowania
dziatan w r6znych
obszarach zycia
spotecznego
regulowanych
przepisami prawa
publicznego (ze

ma dobre
przekonanie o sensie,
wartosci i potrzebie
podejmowania
dziatan w réznych
obszarach zycia
spotecznego
regulowanych
przepisami prawa
publicznego (ze

ma bardzo dobre
przekonanie o sensie,
wartosci i potrzebie
podejmowania dziatan
w rdznych obszarach
zycia spotecznego
regulowanych
przepisami prawa
publicznego (ze

K2 , szczeg6lnym ) )
szczegblnym J szczegblnym szczegblnym
7 uwzglednieniem T 7
uwzglednieniem prawa uwzglednieniem uwzglednieniem prawa
prawa _ | administracyjnego) i prawa _ _ administracyjnego) i
administracyjnego) i rYWatnedo oraz W administracyjnego) i | prywatnego oraz w
prywatnego oraz w prywatneg - prywatnego oraz w sferze gospodarczej,
. sferze gospodarczej, . S
sferze gospodarczej, Kazuiac si sferze gospodarczej, | wykazujac si¢ bardzo
wykazujac si¢ yRazujac sig wykazujac si¢ dobrym my$leniem i
o . przecigtnym e . .
mysleniem i mvéleniem i dobrym myS$leniemi | dziataniem
dziataniem ys e dziataniem przedsigbiorczym
rzedsiebiorczym dziataniem rzedsigbiorczym
P ¢ Y przedsigbiorczym P ¢ Y
Nie jest jest dostatecznie jest dobrze Jest bardzo dobrze
przygotowany do przygotowany do przygotowany do
przygotowany do
aktywnego aktywnego aktywnego
. . . . ; . aktywnego
uczestnictwa i uczestnictwa i uczestnictwa i ; .
1A . A . A . uczestnictwa I
wspotdziatania w wspotdziatania w wspoétdziatania w 1 .
wspotdziatania w
grupach, grupach, grupach, L
M T T grupach, organizacjach
organizacjach i organizacjach i organizacjach i i )
. . . . ; . i instytucjach
instytucjach instytucjach instytucjach 2 .
realizujgcych zadania | realizujgcych zadania | realizujgcych zadania realizujacych zadania
K3 Jacy Jacy Jacy w zakresie

w zakresie
administracji
publicznej i
prywatnej, a takze do
porozumiewania si¢ z
osobami niebedacymi
specjalistami w
dziedzinie
administracji.

w zakresie
administracji
publicznej i
prywatnej, a takze do
porozumiewania si¢ z
osobami niebgdacymi
specjalistami w
dziedzinie
administracji.

w zakresie
administracji
publicznej i
prywatnej, a takze do
porozumiewania si¢ z
osobami niebedacymi
specjalistami w
dziedzinie
administracji.

administracji
publicznej i prywatnej,
a takze do
porozumiewania si¢ z
osobami niebedacymi
specjalistami w
dziedzinie
administraciji.

I11. 8. Literatura podstawowa i uzupelniajaca:

Literatura podstawowa:

Literatura uzupelniajaca:

Ustawa o dostepie do informacji publicznej
M. Ganczar, Informatyzacja administracji publicznej - Nowa jakosé ustug publicznych dia
obywateli i przedsiebiorcow, Warszawa 2013

M. Ganczar, A. Sytek
Warszawa 2023
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Ustawa o informatyzacji podmiotow realizujgcych zadania publiczne,

Informatyzacja administracji publicznej - Skutecznosé¢ regulacji,

J. Opita , J. Duda, W. Cyrul Informatyzacja tekstu prawa, Warszawa 2014
M. Kowalewski Ustugi teleinformatyczne administracji publicznej, Warszawa 2020
Praca zbiorowa eUrzqd Cyfrowe ustugi publiczne, Warszawa 2016




e Mirostaw Karpiuk, Katarzyna Chatubinska-Jentkiewicz Informacja i informatyzacja
w administracji publicznej, Warszawa 2015

e A, Prasal, E. Perlakowska, G. Abgarowicz, Procedury elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg w administracji, Warszawa 2023

e J. Adamus-Kowalska, Proces informatyzacji administracji publicznej i jego wphw na
ksztaltowanie narodowego zasobu archiwalnego stanowigcego dziedzictwo kulturowe
ludzkosci, Katowice 2021

IV. NAKLAD PRACY STUDENTA — BILANS PUNKTOW ECTS

1 punkt ECTS odpowiada 25godzinom pracy studenta potrzebnej do osiggnigcia zaktadanych efektow
ksztatcenia z uwzglednieniem czasu pracy wtasnej (Srednio)

Aktywnos¢ Obciazenie studenta
1. Udziat w wykladach —samodzielne czytanie 5h
2. Samodzielne studiowanie tematyki wyktadow 15h
3. Udziat w éwiczeniach/ w laboratoriach” 15h
4. Samodzielne przygotowanie si¢ do éwiczef/ laboratoriow” 20 h
5. Udzial w konsultacjach 10h
6. Wykonanie projektu i dokumentacji -
7. Przygotowanie do egzaminu i udzial w egzaminie 10+2h
Sumaryczne obcigzenie pracg studenta 77h
Punkty ECTS za modut 3 ECTS
Obcigzenie studenta zwigzane z zajeciami praktycznymi/innymi 1ECTS
Obcia,iepie_ studenta_ na zajeciach wymagajacych bezposredniego udziatu 2 ECTS
nauczycieli akademickich.

* zaznaczy¢ wlasciwe

Podpis prowadzacego przedmiot:

Podpis akceptujacego sylabus:

Rektor (osoba upowazniona) ...
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