KARTA PRZEDMIOTU

I. OGOLNE INFORMACJE PODSTAWOWE O PRZEDMIOCIE (MODULE)

NAZWA PRZEDMIOTU
Obieg dokumentow w administracji

Nazwa jednostki organizacyjnej prowadzacej Instytut Nauk Prawnych, Administracji i Bezpieczenstwa

kierunek: WSM w Warszawie

Nazwa kierunku studiéw, poziom ksztalcenia:

Administracja | stopnia

Profil ksztalcenia: Profil ogélno akademicki

Nazwa specjalnos$ci: Administracja danych osobowych

Rodzaj modulu uczenia si¢: | Specjanl$ciowy
obowigzkowy lub fakultatywny

Rok / Semestr: | Rok akademicki 2020/21
zimowy lub letni Semestr zimowy

Osoba koordynujgca przedmiot: | Krzysztof Jerzy Gruszcezynski

Wymagania wstepne (wynikajace z nastepstwa | Zapoznanie si¢ z treScig wykladu, wskazang literaturg

przedmiotéw): | przedmiotu oraz z wybranymi orzeczeniami

II. FORMY ZAJEC DYDAKTYCZNYCH ORAZ WYMIAR GODZIN

Wyklad | Cwiczenia | Konwersatorium | Laboratorium | Warsztaty Projekt Seminarium | Konsultacje Eg?am"?’ Sum‘a

zaliczenie godzin
Studia stacjonarne 12 24 1 37
Studia niestacjonarne 12 1 13

III. METODY REALIZACIJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

Formy zajeé

Metody dydaktyczne

Wyklad

Wyktad prowadzony w postaci prezentacji dostosowany do potrzeb studentéw Instytut Nauk Prawnych,
Administracji i Bezpieczenstwa przy zastosowaniu technik multimedialnych, zmierzajacy do osiagniecia
zakladanych celow w zakresie wiadomos$ci, umiejetnosci i postaw. Podczas wykladu przekazane jest
kwantum zasobu informacji obejmujacych wiedz¢ przedmiotowa obejmujace prezentacja gléwnej wiedzy
przeprowadzonego przedmiotu podsumowanie i streszczenie wyktadu, wnioski i uogélnienia oraz pytania i
watpliwosci studentow. Na wyktad sktada si¢ tez analiza tekstow najwazniejszych regulacji prawnych
potaczone z analizg wybranych orzeczen sadow powszechnych zakonczona dyskusja prowadzong podczas
zaje¢, W okresic pandemii wybrane przedmioty prowadzone sa w trybie online na
platformach Moodle oraz MS Teams pomagajace wlaczy¢ jak najwigkszg ilos¢ studentéw w aktywna prace
oraz wspomagajace procesy rozumowania

Cwiczenia

Nie dotyczy

IV. PRZEDMIOTOWE EFEKTY UCZENIA SIE
Z ODNIESIENIEM DO EFEKTOW UCZENIA SIE DLA KIERUNKU I OBSZAROW

Lp.

Odniesienie do
Opis przedmiotowych efektow uczenia si¢ efektu
kierunkowego

Wiedza:

1.Student zna i rozumie w zaawansowanym stopniu metody i teorie o charakterze nauk
prawnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem nauk o administracji oraz o ztozonych P6S WG
zalezno$ciach miedzy nimi (W szczegodlnosci w materii dotyczacej stosunku -
administracyjnoprawnego, stosunku cywilnoprawnego oraz stosunku prawnokarnego).
Student ma kwantum posiada praktyczne umiej¢tnosci pozyskiwania potrzebnej
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informacji K_W01

2. Student zna i rozumie w zaawansowanym stopniu rézne rodzaje struktur i instytucji
funkcjonujacych w obszarze administracji publicznej oraz posiada wiedz¢ na temat
wspotzaleznosei poszezegdlnych jednostek urzedéw administracji przy rozpatrywaniu
spraw oraz przeptywie dokumentacji K_W02

3. Student zna i rozumie w zaawansowanym stopniu struktury i instytucje spoteczne,
administracyjne w skali krajowej, mi¢dzynarodowej i mi¢dzykulturowej (wiedza ta
dotyczy m.in. procedury stanowienia i zastosowania umdéw mie¢dzynarodowych,
dyrektyw i rozporzadzen instytucji UE) K W03

P6S_WG

P6S_ WG

Umiejetnosci:

1.Student potrafi prawidtowo interpretowaé zjawiska spoteczne (kulturowe, polityczne,
prawne, ekonomiczne, administracyjne) w zakresie nauk prawnych, a przede
wszystkim nauk o administracji, bezposrednio oddziatujacych na procesy zachodzace
w sferze innowacyjnej gospodarki, otwartej na otoczenie (posiada umiejetnos¢ analizy
umow cywilnoprawnych, wyktadni tresci decyzji administracyjnych, czy przepisow
normatywnych). Student ma praktyczne umiejetnosci wykorzystania systemow
informatycznych stosowanych w urzgdach administracji publicznej, oraz korzystania z
nich jako urzednik, oraz obywatel K_UO01

2. Student potrafi wykorzysta¢ wiedzg teoretyczng i posiada praktyczne umiejetnosci
wykorzystania systemow informatycznych stosowanych w urzedach administracji
publicznej, oraz korzystania z nich jako urzednik, oraz obywatel Posiada umiej¢tnosc¢
korzystania z rejestrow 1 ewidencji na potrzeby postgpowania administracyjnego.
K_U02

3. Student potrafi whasciwie analizowa¢ przyczyny i przebieg konkretnych procesow i
zjawisk spotecznych (kulturowych, politycznych, prawnych, gospodarczych)
zachodzacych w administracji, ze szczegdlnym uwzglednieniem administracji
gospodarczej, innowacyjnej, opartej na wiedzy. Posiada umiej¢tnos¢ okreslenia sposob
egzekucji decyzji administracyjnych, okreSlenia skutkow decyzji w sferze
administracyjnoprawnej i cywilnoprawnej K_U03

P6S_UW

P6S_UW

P6S_UW

Kompetencje spoleczne:

1.Absolwent przygotowany jest do uczenia si¢ przez cate zycie w celu budowy
kreatywnego spoteczenstwa, ktorego podstawowym czynnikiem jest wysoka jakos¢
ksztalcenia i rosnaca liczba 0s6b z coraz wyzszym i uzupelnianym w karierze zyciowe;j
i zawodowe] wyksztalceniem. Rozumie potrzebe nieustannego zdobywania nowych
kompetencji oraz uzupelniania swojego wyksztatcenia w odpowiedzi na zmieniajaca
si¢ sytuacj¢ na globalnym rynku pracy. K K01

2. Absolwent przygotowany jest do wspoldziatania i pracy w grupie, przyjmujac w niej
rdzne role, w tym role kierownicze. K_K02

3. Absolwent przygotowany jest do odpowiedniego okreslenia priorytetow stuzacych
realizacji okre$lonego przez siebie lub innych zadania zwigzanego m.in. z wladcza, jak
i nie wiladczg dziatalnoscig administracji publicznej, ktéra ksztattuje m.in. sfere
(innowacyjnej) gospodarki K_K03

P6S_KK

P6S_KK

P6S KK

V. TRESCI PROGRAMOWE (UCZENIA SIE)

Lp.

Wyklad:

Odniesienie do
przedmiotowych
efektéw uczenia si¢

2. zarzadzanie informacja, dotyczaca obiegu i archiwizacji dokumentow, w tym
dokumentow elektronicznych

3. metodyka wykonywania wybranych zadan, normach, procedurach,
narz¢dziach, technologiach i dobrych praktykach stosowanych w zarzadzaniu
dokumentami;

4. Podstawowe zatozenia projektowania i wymagan

K_WO01 K_W02
K_W03 K_W04
K_W05 K_W06
K_WO07 K_WO08
K_W09 K_W10
K_W06 K_W07

K_K01 K_K04
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5. Kryteria oceny programéw komputerowych do obiegu dokumentow i

przepltywu spraw
Podstawy dziatania e-administracji - regulacje
Ustawa o podpisie elektronicznym

Ustawa o informatyzacji — podmioty objete regulacjami

© © N o

Dokument elektroniczny i portal podatkowy

10. Sposob przesytania i rodzaje podpisu elektronicznego

11. Podstawowe pojecia uzywane w e-Administracji

12. Elektroniczna platforma ustug administracji publicznej ePUAP
13. Elektroniczna skrzynka podawcza

14. Profil zaufany ePUAP

15. Zasady dziatania systemu EZD wspomagajacego pracg grupowa,
16. Obieg dokumentaciji

17. Kontrola przeptywu pracy

18. Systemy pracy grupowej

19. automatyzacja powtarzalnych, rutynowych zadan

20. archiwizacja dokumentow i ich wyszukiwanie

K_KO05
K_K02 K_KO05
K_K06 K_KO07
K_K03 K_KO05
K_K07

21. Zarzadzanie praca poprzez mechanizmy obiegu dokumentéw i kontroli
przeptywu pracy
] Odniesienie do
Lp. Cwiczenia/warsztaty: przedmiotowych
efektow uczenia si¢
Nie dotyczy

VI. METODY WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE

Efekty uczenia

Metoda weryfikacji

Forma zajeé, w ramach ktorej
weryfikowany jest EUS(Efekt

si¢ uczenia si¢)
Wiedza:
1.Student zna terminologi¢ uzywang w prawie i administracji publicznej w
zakresie nauk prawnych spofecznych, humanistycznych i ma poglebiong
R . | PIS_WG
prowadzaca do specjalizacji wiedz¢ na temat typoéw i form dokumentacji -
oraz sposobdw ich powstawania K_W01
Umiejetnosci:
Student potrafi samodzielnie identyfikowaé i interpretowaé zjawiska i
L : P7S_UW
zagrozenia naruszania prawa K_UQO1 -
Kompetencje spoleczne:
1.Absolwent jest w stanie dokona¢ krytycznej oceny dzialan wlasnych,
dziatah zespoléw, ktorymi kieruje i organizacji w ktorych uczestniczy, | P7S KK
przyjmowanie odpowiedzialnosci za skutki tych dziatan K_KO01
VII. KRYTERIA OCENY OSIAGNIETYCH EFEKTOW UCZENIA SIE
Efekt Ocer:ja nlet-jostat(-ecz.na Zakres ocen 3,0-3,5 Zakres ocen 4,0-4,5 Ocena bardzo dobra
Y Student nie zna i nie Student zna i rozumie | Student znairozumie | Student znairozumie
uczenia si¢ rozumie/nie potrafi/nie jest . . . A : —
g0tow: /potrafi/jest gotow: /potrafi/jest gotow: /potrafi/jest gotow:
Do przedstawienie W | Do odpowiedzenia | do odpowiedzenia w | do odpowiedzenia w
jakikolwiek sposéb | w odpowiedni | dobry, bardzo dobry,
odpowiedzieé¢ podczas | sposob satysfakcjonujacy sposob
egzaminu ustnego na trzy | odpowiedzie¢ Sposob odpowiedzie¢



https://elearning.wzp.pl/mod/page/view.php?id=1213&lang=de#_Toc437942771
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pytanie obejmujace calo$¢ | podczas egzaminu | odpowiedzie¢ podczas egzaminu
tresci materialowych | ustnego na trzy | podczas egzaminu | ustnego na trzy
prowadzonego przedmiotu pytanie obejmujace | ustnego na  trzy | pytanie obejmujace

catosé tresci | pytanie obejmujace | catos¢ tresci

materialowych calos¢ tresci | materialowych

prowadzonego materialowych prowadzonego

przedmiotu prowadzonego przedmiotu
przedmiotu

VIIL. NAKEAD PRACY STUDENTA — WYMIAR GODZIN I BILANS PUNKTOW ECTS

Rodzaj aktywnosci Obciazenie studenta

ECTS Studia ~ Studia

stacjonarne niestacjonarne

Udziat w zajeciach dydakt;_lczn_ych (wyktady, é\yiczenia, konwersatoria, projekt, 36 24

laboratoria, warsztaty, seminaria) — SUMA godzin — z punktu Il

Egzamin/zaliczenie 1 1

Udziat w konsultacjach 10 15

Projekt / esej 10 10

Samodzielne przygotowanie si¢ do zaj¢¢ dydaktycznych 34 37

Przygotowanie si¢ do zaliczenia zaj¢¢ dydaktycznych 34 38

Sumaryczne obciazenie praca studenta (25h =1 ECTS) SUMA godzin/ECTS 125h =5ECTS 125h =5ECTS

Obciazenie studenta w ramach zaje¢ w bezposrednim kontakcie z nauczycielem

Obcigzenie studenta w ramach zaje¢ 0 charakterze praktycznym

Obcigzenie studenta w ramach zaje¢ zwigzanych z praktycznym przygotowaniem
zawodowym

Obcigzenie studenta w ramach zaje¢ zwigzanych z przygotowaniem do
prowadzenia badan

IX. LITERATURA PRZEDMIOTU ORAZ INNE MATERIALY DYDAKTYCZNE

Literatura podstawowa przedmiotu:

Papinska-Kacperek J.: Ustugi cyfrowe. Perspektywy wdrozenia i akceptacji cyfrowych ustug administracji publicznej w
Polsce, Wydawnictwo UL, 2013

Kral P. : Nowa instrukcja kancelaryjna z komentarzem i instruktazem sporzadzania , ODDK, 2011

J. Janowski, Administracja elektroniczna - ksztaltowanie si¢ informatycznego prawa administracyjnego i elektronicznego
postgpowania administracyjnego w Polsce, Warszawa, 2009

G. Skiba, Komunikacja elektroniczna w Kodeksie postepowania administracyjnego- komentarz, Warszawa, 2011

7. G. Szpor, K. Wojsyk, C. Martysz, ustawa o informatyzacji podmiotow realizujacych zadania publiczne. Komentarz,
warszawa, 2015

Literatura uzupelniajaca przedmiotu:

Gawin, B. (2015). Systemy informatyczne w zarzadzaniu procesami workflow. Warszawa: Wydawnictwo Naukowe PWN

2. Czerniak, S., & Orszulak, J. (2017). Dokument elektroniczny : przewodnik i katalog dobrych praktyk. Warszawa: Naczelha
Pudtowski, L. (2014). Model cyklu zycia dokumentacji. ARCHEION, CXV, 177-225.

Roman, W., Krystyna. (2012). Podstawy zarzadzania informacja. Torun: Wydawnictwo Naukowe Uniwersytetu Mikotaja
Kopernika.

Roman, W., Krystyna. (2013). Wspoélczesna kultura dokumentacyjna. Torun: Wydawnictwo Adam Marszatek.
Szpor, G. (Red.). (2013). Dokumentacja elektroniczna w podmiotach publicznych. Warszawa: Wolters Kulwer Polska SA.




KARTA PRZEDMIOTU

Wiosenne Spotkania Archiwalne - Zarzadzanie dokumentacja w badaniach naukowych, dydaktyce i praktyce. (2018)
M. Butkiewicz, Internet w instytucjach publicznych. Zagadnienia prawne, Warszawa, 2006
M. Pomykata, J. Pomykata Systemy informacyjne, Warszawa Mikom 1999

Inne materialy dydaktyczne:

Wybrane akty prawne oraz orzeczenia wybranych decyzji sadow powszechnych pomocnych w
prawidlowej ocenie prezentowanych zagadnien

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

Ustawa z dnia 18 wrzes$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym;

Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczna;

Ustawa z dnia 16 lipca 2004 r. Prawo telekomunikacyjne;

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania
publiczne;

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
Ustawa o informatyzacji podmiotdw realizujacych zadania publiczne
Ustawa o dostepie do informacji publicznej

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. wsprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych




