Sylabus modułu kształcenia/przedmiotu

	Nr pola


	Nazwa pola
	Opis

	1
	Jednostka
	Instytut Administracyjno-Ekonomiczny/ Zakład Administracji Publicznej

	2
	Kierunek studiów
	Administracja (profil praktyczny)

	3
	Nazwa modułu kształcenia/ przedmiotu
	E-administracja

	4
	Kod modułu kształcenia/przedmiotu
	AGF

	5
	Kod Erasmusa
	10.6

	6
	Punkty ECTS
	2

	7
	Rodzaj modułu
	Do wyboru

	8
	Rok studiów
	II

	9
	Semestr
	IV

	10
	Forma studiów
	niestacjonarne

	11
	Liczba godzin
	10

	12
	Koordynator
	

	13
	Prowadzący
	

	14
	Język wykładowy
	Polski


	15
	Zakres nauk podstawowych
	Obszar nauk społecznych

	16
	Zajęcia ogólnouczelniane/ na innym kierunku
	-

	17
	Wymagania wstępne
	Student powinien posiadać podstawową wiedzę z dziedziny prawa i administracji.

	18
	Efekty kształcenia
	W wyniku procesu kształcenia student:  
Wiedza
-  ma podstawową wiedzą dotyczącą struktur i zasad funkcjonowania organów administracji publicznej, wymiaru sprawiedliwości, pomocy i ochrony prawnej AP_W02;

- ma uporządkowaną i pogłębioną wiedzę dotyczącą regulacji prawnych, które  stosowane są w urzędach administracji publicznej oraz organach wymiaru sprawiedliwość, pomocy i ochrony prawnej AP_W03;
Umiejętności
· umie posługiwać się podstawowymi pojęciami prawnymi oraz wykorzystywać podstawową wiedzę teoretyczną do szczegółowego opisu i praktycznego analizowania jednostkowych procesów i zjawisk o charakterze prawnym (AP_U01);
· potrafi wykorzystać w praktyce wiedzę dotyczącą zasad techniki prawodawczej  (AP_U02);

· analizuje zaproponowane rozwiązania konkretnych problemów i przedstawia w tym zakresie odpowiednie rozstrzygnięcia oraz wdrażać proponowane rozwiązania (AP_U07);

Kompetencje społeczne

· rozumie potrzebę podnoszenia wiedzy w zakresie redagowania i interpretacji tekstów prawnych (AP_K01);

	19
	Stosowane metody dydaktyczne
	Prowadzenie zajęć wymaga łączenie metod sytuacyjnych, podających i aktywizujących, ze szczególnym uwzględnieniem wykładu i prezentacji, dyskusji, burzy mózgów, analizy tekstów, studium przypadków (kazusy), ćwiczenia i tworzenia projektów oraz zajęcia laboratoryjne.

	20
	Metody sprawdzania i kryteria oceny efektów kształcenia
	Ćwiczenia – projekty, test wyboru i kazus.

	21
	Forma i warunki zaliczenia
	Podstawą zaliczenia zajęć jest kolokwium zaliczeniowe (test wraz z kazusem) oraz wykonanie prac/projektów obejmujących znajomość ponad 50%  treści kształcenia. 

1. Ocena niedostateczna (2,0): wystawiana jest wtedy, jeśli w zakresie co najmniej jednej z trzech składowych (W,U lub K) przedmiotowych efektów kształcenia student nie zrealizował zakładanych efektów kształcenia.

2. Ocena dostateczna (3,0): wystawiana jest wtedy, jeśli w zakresie każdej z trzech składowych (W,U lub K) student zrealizuje zakładane efekty oraz opanuje obowiązujący materiał przynajmniej w 50%. 

3. Ocena ponad dostateczna (3,5): wystawiana jest wtedy, jeśli w zakresie każdej z trzech składowych (W,U lub K) student zrealizuje zakładane efekty oraz opanuje obowiązujący materiał przynajmniej w 61 – 70%. 

4. Ocena dobra (4,0): wystawiana jest wtedy, jeśli w zakresie każdej z trzech składowych (W,U lub K) student zrealizuje zakładane efekty oraz opanuje obowiązujący materiał przynajmniej w 71 – 80%. 

5. Ocena ponad dobra (4,5): wystawiana jest wtedy, jeśli w zakresie każdej z trzech składowych (W,U lub K) student zrealizuje zakładane efekty oraz opanuje obowiązujący materiał przynajmniej w 81 – 90%. 

6. Ocena bardzo dobra (5,0): wystawiana jest wtedy, jeśli w zakresie każdej z trzech składowych (W,U lub K) student zrealizuje zakładane efekty oraz opanuje obowiązujący materiał przynajmniej w 91%. 

Prowadzący zajęcia, na podstawie stopnia opanowania przez studenta obowiązujących treści programowych danego przedmiotu, w oparciu o własne doświadczenie dydaktyczne, formułuję ocenę, posługując się podanymi wyżej kryteriami formalnymi. 


	22
	Treści kształcenia (skrócony opis)
	Celem przedmiotu jest zapoznanie studentów z ogólną wiedzą z zakresu źródeł prawa i funkcjonowania e-urzędu oraz konstruowania pism w postepowaniu przed organami administracyjnymi.  

	23
	Treści kształcenia (pełny opis)
	1-2. e- źródła prawa i informacji o prawie.
3-4. e-urząd (Platforma Usług Elektronicznych Zakładu Ubezpieczeń Społecznych, elektroniczna Platforma Usług  Administracji Publicznej, Nowy Portal Informacyjny, Elektroniczna Skrzynka Podawcza, Elektroniczny Terminarz Rozpraw).

5-12. Struktura pism w postępowaniu przed organami administracji publicznej (US, ZUS, KRUS, PUP itp.):
- wniosek o pisemną interpretację indywidulaną dot. PIT, CIT, VAT, itp.;

- wniosek o wydanie interpretacji w trybie art. 10 ustawy o swobodzie działalności gospodarczej;

- odpowiedź na pisemne upomnienie Urzędu Skarbowego;

- wniosek o odroczenie terminu płatności podatku VAT; 

- oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo (także skarbowe);

- wniosek o umorzenie należności z tytułu składek ZUS (abolicja);

- upoważnienie do odbioru zaświadczenia z Urzędu Skarbowego;

- skarga do sądu administracyjnego na tzw. bezczynność organu publicznego;

- wniosek/skarga do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych

- wniosek o dostęp do informacji publicznej;

- prośba o pisemną wykładnie doktrynalną;

	24
	Literatura podstawowa i uzupełniająca
	Literatura podstawowa: 
Burczyński T., Elektroniczna wymiana informacji w administracji, Wrocław 2011.

Wiewiórowski W., Wierczyński W., Informatyka prawnicza. Technologia informacyjna dla prawników i administracji publicznej, Kraków 2008. 

Adamski D., Kutyłowski M., Prawne aspekty wykorzystania technologii cyfrowych w komunikacji urząd-obywatel, KPP nr 1-2/2005.

J. Gołaczyński (red.), Prawne i ekonomiczne aspekty komunikacji elektronicznej, Warszawa 2003.

Janowski J., Technologia informacyjna dla prawników i administratywistów : szanse i zagrożenia elektronicznego przetwarzania danych w obrocie prawnym i działaniu, Warszawa 2009.
Literatura uzupełniająca:
Informatyzacja postępowania sądowego i administracji publicznej, red. Jacek Gołaczyński ; aut.: Andrzej Adamski [et al.], Warszawa  2010. 
Gołaczyński J., Elektroniczne czynności procesowe, „e-Biuletyn CBKE” Nr 3/2003.

Janowski J., Informatyka prawnicza, Warszawa 2011.

Ganczar M., Informatyzacja Administracji Publicznej. Nowa jakość usług publicznych dla obywateli i przedsiębiorców, Warszawa 2009. 

Bugajna-Sporczyk D., Gola A., Pietrzkowski H., Żyznowski T., Wzory pism procesowych w sprawach cywilnych, gospodarczych i rejestrowych., Warszawa 2012.

	25
	Przyporządkowanie modułu kształcenia/ przedmiotu do obszaru/ obszarów kształcenia
	Obszar nauk społecznych

	26
	Sposób określenia liczby punktów ECTS
	Bilans nakładu pracy studenta:

- laboratoria – 10 godz.

- przygotowanie materiałów do projektów – 20 godz.

- konsultacje 5 godz.                                                                                  – przygotowanie do kolokwium zaliczeniowego 20 godz.
Razem - 55 godz. (2 pkt. ECTS)



	27
	Liczba punktów ECTS – zajęcia wymagające bezpośredniego udziału nauczyciela akademickiego
	- laboratoria – 10 godz.

- konsultacje 5 godz.

Razem -  godz. (0,5 pkt. ECTS)

	28
	Liczba punktów ECTS – zajęcia o charakterze praktycznym
	- przygotowanie materiałów do projektów – 20 godz.                                                                          – przygotowanie do kolokwium zaliczeniowego 20 godz.

Razem – 40 godz. (1,5 pkt. ECTS)


5

