£

& .
PROGRAM g ;@ Pomorze UNIA EUROPEJSKA £
REGIONALNY %, 2 z EURQPEJSKI FUNDUSZ %
NARODOWA STRATEGIA SPOINCSCI 'g' zaChOd n i e ROZWOJU REGIONALNEGO B

Projekt systemowy ,,e-Administracja i e-Turystyka w wojewd6dztwie zachodniopomarskim®
Decyzja nr UDA-RPZP.03.02.00-32-007/10-00

Zatacznik nr 1b do SIWZ

Szczegdtowe informacje celach i zawartosci merytorycznej
kursow e-Learningowych Zadania Il

Lista Kurséw wymaganych w ramach Zadania Il do opracowania, produkcji i wdrozenia na platforme
e-Learningowa.

Kursy zostaty podzielone ze wzgledu na grupy docelowe odbiorcoéw:
1. Kursy przeznaczone dla interesantéw Administracji Publicznej (IAP). Adresatami sa obywatele
i przedsiebiorcy.
2. Kursy przeznaczone dla Pracownikdéw Administracji Publicznej {PAP). Adresatami sg
pracownicy zachodniopomorskich urzedéw administracji publicznej.

1  [AP-O1 E-ADMINISTRACIA DLA OBYWATELA Y PRZEDSIEBIORCY — KURS PODSTAWOWY ..ooiiiiiniiinieenseeeieae e 2
2 1AP-02 PODSTAWY PRAWNE E-ADMINISTRACI .vreevrierersrrrreseriassmsnrisrsssmsissressessaesssesassasesssessansenssrsnsssasssians 4
3 IAP-03 PORTAL REGIONALNY EEPUAP......oceecee et eee v s esv e eveer v an st aensiaeertnesrrn s ensrananes onesssnnennns 6
4 IAP-04 ZASTOSOWANIA PODPISU ELEKTRONICZNEG Q| ZAUFANEGO PROFILU EPUAP oo, 8
5  IAP-05 DOSTEP DO INFORMACH PUBLICZNEL. ...veiteiiiieiseiesrisseeisssisestessisssassnassssrssssesseerssessensssesssssssessssns 11
6 |AP-06 SERWISY INFORMACYINE | MAPOWE URZEDU MARSZALKOWSKIEGD WOIEWODZTWA
ZACHODNIOPOMORSKIEGD ©evvveeeeeieeessiesssesrressniesssrtesssrsrssresseressssssertsersesstassarestessssessassrsassesarssssssesssssensnsenns 13
7 PAP-01 SZKOLENIE DOTYCZACE ELEKTRONICZNEGO OBIEGU DOKUMENTGW WDROZONEGO W RAMACH
PROJEKTU - e coeec i crreecrrevssmrasecascs e e e snmneva e rraraes s ranessnnnserrness onseassessreresssmnassasanessamseeesiammea s seaeeerreeearanes 15
8  PAP-02 ZARZADZANIE DOKUMENTAMI ELEKTRONICZNYMI W ADMINISTRACH PUBLICZNE) cocciiiinnienrecneninonns 19
9  PAP-03 ZASTOSOWANIA PODPISU ELEKTRONICZNEGO | ZAUFANEGO PROFILU EPUAP ... 21
10 PAP-04 PRAWNE ASPEKTY REALIZACI ZADAN PUBLICZNYCH .covveisveeeeiecriecrieesieeesssensesenssnsssserasasisssnsssessnenns 24
11 PAP-05 SYSTEMY INFORMACH GEQGRAFICZNE) WOIEWODZTW ZACHODNIOPOMORSKIEGOD .o icreerevvarreenenas 26
12 PAP-06 OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH | SYSTEM ZARZADZANIA BEZPIECZENSTWEM INFORMACI ..ovivvesvnanse.. 29

KRYSZTANL
e Projekt wspélfinansowany przez Unie Europejska

PRZETARGOW z Europejskiege Funduszu Rozwoju Regionalnego
PUBLICZNYCH w ramach Regionalnege Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Zachodniopomorskiego na lata 2007 - 2013



1 1AP-01 e-Administracja dla obywatela i przedsigbiorcy — kurs podstawowy

1. 1D kursu 2. Nazwa kursu

Podstawy e-Administracji

1AP-0 , . .. .
1 Szkolenia z zakresu podstaw wykorzystania e-Administracji

3. Adresat kursu 4. Forma realizacji kursu

interesant administracji publicznej
Kurs jest w dedykowany dla wszystkich obywateli RP, w tym Forma zdalna - samoksztatcenie

przedsighiorcow.

5. Cele ogdlne kursu

Przekazanie informacji dotyczacych idei ustug administracii publicznej $éwiadczonych drogg elektroniczng,
oferowanych ustug dla obywateli i przedsigbiorcow oraz zasad bezpiecznego korzystania.
Czym sie rézni ,e-, od LZwyktej” administracji.

6. Cele operacyjne kursu

6.1. Cele w zakresie wiedzy

Uzyskanie wiedzy w zakresie:
1, Zasad funkcjonowania administracji publicznej
2. Korzyscii zagrozen stosowania elektronicznych usfug publicznych
3. Bezpieczenstwa zdalnego kontaktu z urzedem
4, Wymogdw korzystania z rozwigzan e-Administracji
5. Kierunkow rozwoju e-Administracji

6.2. Cele w zakresie umiejetnosci

Nabycie praktycznych umiejetnosci korzystania z dobrodziejstw e-Administracji: BIP, skrzynka podawcza,
ePUAP i in.

6.3. Cele w zakresie postaw/zachowari

1. Stosowanie zdalnej komunikacji z urzedem.
2. Wykorzystanie narzedzi informatycznych w kontaktach z urzgdem.
3. Stosowanie dokumentu elektronicznego i formularzy elektronicznych przy zatatwianiu spraw

urzedowych.

7. Zawartos€ kursu

7.2. Przewidywany czas

7.1. Nazwy modutéw nauki modutu

Modut 1: Elektronizacja administracji publicznej - wprowadzenie Ok. 15 min.
1. Strony postepowania administracyjnego
2. Zasady funkcjonowania administracji publicznej
3. Pojecie elektronicznej administracii

Modut 2: Korzyéci ze stosowania rozwigzas e-Administraciji Ok. 15 min.
1. Korzyéci dla obywatela i przedsigbiorcy
2. Korzysci dla urzedu

Modut 3: Bezpieczefistwo e-Administracji Qk. 15 min.
1. Potencjalne zagroienia
2. Metody eliminowania ryzyk
3. Szyfrowanie, podpis elektroniczny, profil zaufany

Modu! 4: Warunki korzystania z rozwiazan e-Administracji Ok. 15 min.
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1. Wymagania prawne
2.  Wymagania techniczne
3. Wymagania organizacyjne

Modut 5; Bariery wykorzystania e-Administracji Ok. 15 min.
1. Ograniczenia spoteczno-kulturowe
2. Qgraniczenia prawne
3. Bariery organizacyjne
Modut 6: W jakim kierunku zmierza e-Administracja Ok. 15 min.
1. Strategie rozwoju e-Administracji
2. Stan elektronizacji urzeddw publicznych
Ok. 2 godz.

8. Przewidywany czas trwania kursu (wyrazony w gadzinach
lekcyjnych, suma czasu przewidywanego na moduty)
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2  |AP-02 Podstawy prawne e-Administracji

Karta :_in'formacyj_né‘_kur«'sjh_ e-learningowego

1. 1D kursu 2. Nazwa kursu

Podstawy prawne e-Administracji
IAP-02 Szkolenia z zakresu obowigzujgcych przepiséw prawnych (ustawy i
rozporzqgdzenia} dotyczgee e-Administraci

3. Adresat kursu 4, Forma realizacji kursu

Interesant administracji publicznej

Forma zdalna - samoksztalcenie

5. Cele ogdlne kursu

1. Zapoznanie sie z podstawami prawnymi dotyczacymi e-Administracji

2. Wyjasnienie, ktdre sprawy mogg by¢ zgodnie z prawem zatatwione w formie elektronicznej, z

podziatem na organy (ZUS, Urzad Skarbowy, Urzedy Miasta etc.).
Podstawowe pojecia w e-Administraci (ESP, dokument elektroniczny, profil zaufany etc.)

bad

4. Przekazanie wiedzy pozwalajacej na odréznienie przez interesanta, w ktérych sprawach wystarczy

Lzwykly” e-mail (dostep do informacji publicznej, postgpowanie skargowe etc.)

5. Przekazanie praktycznej wiedzy dotyczacej identyfikacji uzytkownika systemow informatycznych —w
jaki sposéb uzyskad srodki identyfikacji (bezpieczny podpis elektroniczny, profil zaufany etc.)

6. Praktyczne aspekiy korespondencji w e-Administracji: potwierdzenia doreczen, skladanie
zatacznikdw, potwierdzenia za zgodnosc etc,

7. Dokumenty sporzadzane wyltacznie w formie elektronicznej i dostep do nich {dzienniku ustaw,

wojewédzkie dzienniki urzedowe, etc.)
8. Wzory dokumentow elektronicznych.

6. Cele operacyjne kursu

6.1. Cele w zakresie wiedzy

1. Wiedza dotyczaca przepisdw prawa, pozwalajacych na zatatwianie spraw w formie elektronicznej.
2. Uzyskanie szczegdtowych informacji co do konkretnych spraw, jakie moga by¢ zatatwiane w formie

elektronicznej.

3. Wyjasnienie watpliwosci zwiazanych ze stasowaniem przepisow ustaw i rozporzadzen, dotyczacych

e-Administracji.

4. Pozyskanie wiedzy na temat bteddw najczescie popetnianych przez interesantdw zatatwiajacych

sprawy w formie elektronicznej.

5. Wiedza dotyczaca dokumentow, ktdre istniejg wylgcznie w formie elektronicznej {dzienniki ustaw,

wojewddzkie dzienniki urzedowe etc.)

6.2. Cele w zakresie umiejetnosci

1. Umiejetnos¢ przeprowadzenia sprawy od ziazenia wniosku, a2 do zakonfczenia sprawy, tylko w

formie elektroniczne;.
2. Umiejetnosé znalezienia dokumentéw, istniejacych tylko w formie elektronicznej.

3. Umiejetno$¢ uzyskania bezpiecznego podpisu elektronicznego lub innego sposobu identyfikacji

uzytkownika, zgodnego z przepisami prawa.

4. Odréznienie kategorii spraw, w ktdrych ww. identyfikacja uzytkownika nie jest wymagana, i

umiejetnosc ich zatatwienia,

6.3. Cele w zakresie postaw/zachowar

1. Zwiekszenie ilosci spraw, zatatwianych przez kursanta w formie elektronicznej.
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Karta informacyjna kursu e-learningowego

2. Samodzielne poszukiwanie i odnajdowanie przepisdw, dotyczacych e-Administracji.
3. Korzystanie z dokumentdw, istniejacych tylko w formie elektronicznej.

7. Zawartosc kursu

7.1, Nazwy modufow

7.2. Przewidywany czas
nauki modutu

Modut 1: E-administracja — zasady ogélne
1. Ustawa o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujacych
zadania publiczne wraz z rozporzgdzeniami wykonawezymi,
kodeks postepowania administracyjnego po zmianach, Ordynacja
podatkowa po zmianach - historia, kierunek dalszych zmian.
2. Podstawowe pojecia uzywane w e-Administracji.
3. Jakie sprawy zgodnie z przepisami moze zatatwic interesant w
formie elektronicznej w najczesciej spotykanych urzedach (ZUS,
Urzad Skarbowy, Urzad Miasta lub Gminy, Starostwo Powiatowe,
Urzad Marszatkowski etc.), a jakie wymagaja formy pisemnej.
4. Jak uzyskaé: bezpieczny podpis elektroniczny, profil zaufany, jakie
53 inne sposochy identyfikac]i uzytkownika.
Modut 2: Zalatwienie sprawy w formie elektronicznej na przyktadach
1. Zatatwienie sprawy na podstawie k.p.a.: zfozenie wniosku
{formularze elektroniczne), domniemanie zgody na zatatwienie
sprawy w formie elektronicznej, doreczenta, urzedowe
potwierdzenia odbioru, poswiadczanie ,,za zgodno$é”
przegladanie akt w formie elektronicznej, decyzja w formie
elekironicznej etc.
2. Zalatwienie sprawy na podstawie Ordynacji podatkowej.
3. Zafatwienie sprawy przed Zakiadem Ubezpieczen Spotecznych.
Modut 3. Inne zagadnienia zwigzane z e-Administracja
1. Zatatwienie sprawy za pomocy ,zwyktego” maila (dostep do
informacji publicznej, skargi i wnioski etc.).
2. Ktdre dokumenty istnieja wyltacznie w formie elektronicznej i jak
je znalezd.

Ok. 1 godz.

Ok. 0,5 godz.

0Ok. 0,5 godz.

8. Przewidywany czas trwania kursu (wyrazony w godzinach
lekcyjnych, suma czasu przewidywanego na moduty)

{suma} Ok. 2 godz.
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3 IAP-03 Portal Regionalny i ePUAP

Karta informacyjna kursu e-learningowego

1. ID kursu 2, Nazwa kursu
1AP-03 Szkolenia dotyczace funkcjonalnosci Portalu Regionalnego 1 ePUAP
3. Adresat kursu 4. Forma realizacji kursu
Interesant administracii publicznej Forma zdalna - samoksztatcenie

5. Cele ogolne kursu

Ogdlnym celem kursu jest zapoznanie z mozliwosciami Portalu Regionalnego oraz jego poszczegdinych
serwiséw w zakresie ich funkcjonalnoéci oraz rodzaju prezentowanych tresci.

Kurs umozliwi takze nabycie podstawowych umigjetnosdci w zakresie kontaktu z urzedem administracji
samarzadowe]j drogg elektroniczng bezposrednio poprzez dedykowane serwisy portalu jak i za
posrednictwem portalu ePUAP.

6. Cele operacyjne kursu

6.1. Cele w zakresie wiedzy

Uczestnik kursu zdobedzie wiedze na temat podstawowego internetowego Zrédta informacji o wojewodztwie
zachodniopomorskim, Bedzie wiedziat o mozliwosci oficjalnego kontaktu z urzedem zaréwno za
posrednictwem centralnego portalu ePUAP jak i bezposdrednio, poprzez Regionalng Platforme Komunikacji
Fiektronicznej. Bedzie miat Swiadomos$¢ mozliwosci dotarcia do wybranej informacji z wykorzystaniem
wiglofunkcyinej wyszukiwarki.

6.2. Cele w zakresie umiejetnosci

Uczestnik kursu po jego ukoriczeniu bedzie sprawnie poruszat sie po portalu regionalnym, bedzie w stanie
samodzielnie utworzyé konto uzytkownika lub wykorzystaé do logowania w portalu swoje konto (Facebook,
Googlet), bedzie potrafit dotrzeé do informacji wykorzystujac whudowane mechanizmy wyszukiwania.

6.3. Cele w zakresie postaw/zachowan

Rozumie znaczenie portalu regionalnego jako jednego z kanatéw komunikacyjnych pomiedzy urzedem
administracji publiczne] i obywatelem. Ma $wiadomos¢ znaczenia portalu regionalnego jako jednego z
narzedzi ksztattowania marki wojewdédztwa zachodniopomorskiego.

7. Zawartos¢ kursu

7.2. Przewidywany czas

7.1. Nazwy moduldow nauki modutu

Modut 1: Wprowadzenie do Portalu Regionalnego Ok. 0,5 goda.
1. Prezentacja Portalu Regionalnego jako miejsca integrujacego
rézne portale informacyjne wojewddztwa
zachodnicpomeorskiego:

2. Regionalny BIP,
3. Regionalna Platforma Komunikacji Elekironicznej,
4. Portal eRegion,
5. Portal mapowy,
6. Portal turystyczny
Modui 2: Narzedzia wspdlne Portalu Regionalnege Ok. 0,5 godz.

1. Pasek nawigacyjny
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Karta informacyjna kursu e-learningowego =~ *

2. Logowanie i konto uzytkownika
3. Wyszukiwanie informacji
4. Mozliwod¢ personalizacji ustawien

Modut 3: Portal Pomorze Zachodnie 0k. 0,5 godz.
1. Budowa Portalu Regionalnego (struktura}
2. Menu gtdwne i zasady poruszania sie po portalu
3. Zasoby informacyjne

Modut 4: Regionalna Platforma Komunikacji Elektronicznej oraz ePUAP Ok. 0,5 godz.

1. Omédwienie podstawowych zasad kontaktu z urzedem droga
elektroniczng

2. Podpisywanie pism elektronicznych za pomoca podpisu
elekironicznego lub profilu zaufanego ePUAP

3. Skiadanie pism za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej w Regionalnej Platformie Komunikacji Elektronicznej,

4. Sktadanie pisma za posrednictwem portalu ePUAP.

8. Przewidywany czas trwania kursu (wyrazony w godzinach
lekeyjnych, suma czasu przewidywanego na moduty)

{suma} Ok. 2 godz.
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4 IAP-04 Zastosowania podpisu elektronicznego i Zaufanego Profiiu ePUAP

arningowego

Karta informacyjna kursu -

1. 1D kursu 2. Nazwa kursu

Zastosowania podpisu elektronicznego i Zaufanego Profilu ePUAP

IAP-04 (Szkolenie z zakresu wykorzystania podpisu elektronicznego i Zaufanego Profilu
ePUAP)

3. Adresat kursu 4. Forma realizacji kursu

Interesant urzeddw administracji publicznej Forma zdalna - samoksztafcenie

5. Cele ogélne kursu

Celem kursu jest zapoznanie uzytkownika (tu: interesanta urzedu publicznego) z ideg postepowania
rozumianego jako sformalizowany tryb dziatati stron.

Wymog pisemnosci warunkuje koniecznos¢ uwierzytelniania tresci pism. To za$ determinuje potrzebe
weryfikacji tozsamosci stron oraz ich powigzanie z dowodami uwierzytelnienia.

Uzytkownik powinien zrozumie¢ idee obiegu pism/dokumentéw w ramach postepowania.
Utytkownik powinien zrozumiec idee podpisu jako wiasnorecznego oéwiadczenia woli pod tredcia/pismem.
Kurs powinien zapoznac uzytkownika z praktycznym wykorzystaniem podpisu elektronicznego do:

e podpisu elektronicznego do uwierzytelniania przesytek wysylanych przez interesanta do urzedu za
posrednictwem Elektroniczne] Skrzynki Podawczej (wykorzystanie m.in. screencast’éw z systemu
Regionalna Platforma Komunikacji Efektronicznej RPKE).

¢ uwierzytelniania przesytek wysylanych przez interesanta do urzedu za podrednictwem ePUAP
poprzez zastosowaniew podpisu elektronicznego lub Profifu Zaufanego {wykorzystanie m.in.
screencast'dw z portalu ePUAP).

Kurs powinien zaznajomi¢ uzytkownika z dostepnymi metodami gwarantujgcymi bezpieczeristwo i ufnoéé
stron w wymianie informacji migdzy stronami postepowania (SSL, UPQ, UPD, UPP).

6. Cele operacyjne kursu

6.1. Cele w zakresie wiedzy

Kurs powinien zaakcentowad, ze:
e  ToZsamosd {stron) jest jedynym kreatorem aktywnoéci w postepowaniu,
e tozsamo$é nalezy ,uwierzytelnic” {(udowodnic¢) aby strony postepowania mogly sobie ufaé,
¢ tak jak w przypadku paristwa wydajacego dowody tozsamodci i pilnujacego porzadku w tej materii,
tak i w zakresie tozsamosci cyfrowych istnieja powotane do tego instytucje (Zaufana Trzecia Strona).
Kurs powinien wskazadé, iz:
o obieg elektroniczny dokumentéw, odpowiada tradycyjnemu ale ma szereg przewag (znacznie
wygodniejszy, szybszy, bezpieczniejszy),
* podpis wiasnoreczny jest zastepowalny podpisem elektronicznym,
s podpis elektroniczny w zakresie skutkdw prawnych jakie rodzi nie réini sie od tradycyjnego podpisu
wiasnorecznego,
¢ istniejg rézne rodzaje podpisu elektronicznego (zwykly, zaawansowany, kwalifikowany, ...}
Kurs powinien wskazad, iz:
*  Profil Zaufany w ePUAP to forma poswiadczenia tozsamosci obywatela-interesanta bedacego strong
w postepowaniu z urzedami publicznymi,
e ePUAP umoiliwia wykorzystanie réwniez podpisu elektronicznego.

6.2. Cele w zakresie umiejetnosci

Uzytkownik bedzie rozumiat idee postepowania administracyjnego.
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cyina kursu e-learningowego i

Uzytkownik bedzie rozumiat aspekty organizacyjne pozyskania padpisu elektronicznego i Profilu Zaufanego.
Bedzie miat Swiadomos¢ wagi ztozenia wiasnorecznego podpisu oraz jego implementacji elektronicznej,
Uzytkownik bedzie potrafit ztozy¢ pismo i zastosowaé podpis elektroniczny poprzez platforme Internetowa
urzedu wykorzystujac Elektroniczng Skrzynke Podawcza.

Uzytkownik bedzie potrafit zlozy¢ pismo poprzez platforme ePUAP,

Uzytkownik bedzie rozumiat ideg poswiadczen odbioru/przedtozenia i potrafit takie dowody zabezpieczyé.

6.3. Cele w zakresie postaw/zachowan

Swiadomego udziatu w procesie wymiany informacji w Internecie, w szczegolnosci udziatu w postepowaniu
bedac jedna z jego stron.

7. Zawartosé kursu

7.2. Przewidywany czas

71. N oduld
azwy moduiow nauki modutu

Modut 1: Wprowadzenie do podpisu elektronicznego Ok. 1,5 godz.
Lekcja 1: Postepowanie {tu: postepowanie administracyjne)

* |dea stron postepowania (urzad publiczny, osoba
fizyezna/prawna).

s Zasada pisemnosci w postepowaniu administracyjnym.

e  Zasady ufania sobie stron postepowania.

Lekcja 2: Tozsamos< oséb bedacych stronami w postepowaniu

* |dentyczno$(, jednakowosé a rozréznialnosé bytdw i oséb

s Aspekty fogiczne/fizyczne bytéw i ludzi a toisamosd

e Toisamos¢ w Swiecie fizycznym (osobista) a tozsamosé zdalna
{transakcje przez Internet — tozsamos¢ elektroniczna)

¢ Dowody potwierdzajace tozsamosd

e Strony w procesie potwierdzania tozsamosci {zaufana trzecia
strona)

Lekcja 3: Uwierzytelnianie

Proces polegajacy na potwierdzeniu zadeklarowanef tozsamosci podmiotu
biorgcego udziat w wymianie informacji. Celem uwierzytelniania jest
uzyskanie okreslonego poziomu pewnosci, ze dany podmiot jest w
rzeczywistosci tym, za ktdry sie podaje.

¢ Uwierzytelnianie oséb: atrybuty biometryczne, dokument
tozsamosci, hasto, karta kryptograficzna, biochip, token...

»  Uwierzytelnianie dokumentéw papierowych: podpisy (podpis
whasnoreczny, parafka, podpis poswiadczony notarialnie, odcisk
palca, faksymile), pieczecie, znak wodny,...

e Uwierzytelnianie  dokumentdw  elektronicznych:  podpis
elektroniczny.

s Uwierzytelnianie podmictdow w komunikacji efektronicznef: hasta,
podpis elektroniczny...

¢ Weryfikacja podmiotu w procesie uwierzytelnienia

Lekcja 4: Elektronizacja procedowanfa, nowe wymagania dotyczace
uwierzytelniania dokumentdéw.

s Dokument elektroniczny odpowiadajacy dokumentowi
papierowemu ({wizualizacja zachowujgca zgodnos$c zakresu
informacyjnego i kontekstu)

¢  Formularz efektroniczny

o  (Bwiadczenie woli poprzez ztozenie podpisu pod trescig/na
dokumencie lub pod przesytka

PRZETARGOW'
PUBLICZNYCH
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Modut 2: Praktyczne aspekty ulycia podpisu elektronicznege przez
Interesanta.
lLekcja 1:
e Podpisywanie przesytki (system RPKE - Elektroniczna Skrzynka
Podawcza)
Lekeja 2:
e Padpisywanie przesyiki podpisem elektronicznym {ePUAP)
s Uwierzytelnianie przesytki Profilem Zaufanym (ePUAP)

Ok. 0,5 godz.

8. Przewidywany czas trwania kursu {wyrazony w godzinach
lekeyjnych, suma czasu przewidywanegoe na moduly}

{suma) Ok. 2 godz.

KHRYSZITAL

PRZETARGOW:
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5 1AP-05 Dostep do Informacji Publicznej

Karta mfo':macyjna kursu e—learnmgowego L

1. 1D kursu 2. Nazwa kursu
|AP-05 Dostep do Informacji Publicznej
(Szkolenia z dostepu do Informacji Publicznej)
3. Adresat kursu 4. Forma realizacji kursu
Interesant administracji publicznej Forma zdalna - samoksztaicenie

5. Cele ogélne kursu

1. Wiedza dotyczaca przepisow o dostepie do informacji publiczne]
2. Podmioty zobowigzane do udziefania informacji publicznej

3. Co w $wietle przepiséw, stanowi informacje publiczng

4. Kto moze uzyskac dostep do informacji publicznej

5. Czym jest informacja przetworzona.

6. Jak postepowac, jezeli nie otrzymujemy zadanej informacji.

7. Ponowne wykorzystanie informacji publicznej

6. Cele operacyjne kursu

6.1. Cele w zakresie wiedzy

1. Wiedza o podstawach prawnych do zadania informacji publicznej

2. Definicfa informacji publicznej i kto jest zobowigzany do jej udzielania

3. W jakiej formie moze hy¢ ztozony wniosek

4. Mozliwos¢ wnoszenia srodkdw odwotawczych w przypadku odmowy udzielenia informacji lub ,milczenia”
organu

6.2. Cele w zakresie umiejetnosci

1, Sformutowanie wriosku o udzielenie informacji publiczne]

2. Ocena, czy dana informacja stanowi informacje publiczna

2. Umiejgtnos¢ wyboru i sformutowania: odwotania, lub skargi do sadu, w przypadku odmowy lub
nieudzielenia informacji

6.3. Cele w zakresie postaw/zachowan

1. Zachecenie interesantéw do uzyskiwania informacji o dziataniach organdw wladzy publicznej

7. Zawartosé kursu

7.2, Przewidywany czas

1. t6
7.1, Nazwy modutéw nauki modulu

Modut 1: Dostep do informacii publicznej — zasady ogélne Ok. 0,5 godz.
1. Ustawa o dostepie do informacji publicznej - cele, historia, zmiany
2. Kto jest zobowigzany do udzielania informacji publicznej

3. Sposoby realizowania prawa do informacji publicznej

4. Definicja ,informacji publiczne]” w Swietle ustawy oraz orzecznictwa
Sadow

5. Przykiady — co stanowi, co nie stanowi informacji publicznej

6. Informacja przetworzona

Modut 2: Udostepnianie informacji Ok. 0,5 godz.
1. Biuletyn Informacji Publicznej

I\lﬁ\‘sl’l‘\l
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2, Wniosek o udzielenie informacji ~ zawartog¢, forma

3. W jaki sposob informacja moze by¢ udzielona przez organ

4. Termin na udzielenie informacji

5. Kiedy trzeba mie€ interes prawny w uzyskaniu informacji

6. Ponowne wykorzystanie informacji publicznej — definicja, warunki,
mozliwos¢ pobierania opfat

Modut 3. Odmowa udzielenia informacji

1. Czym roini sig odmowa udzielenia informacji, od nieuznania zgdanej
informacji za informacje publiczng

2. Skarga do wojewddzkiego sadu administracyjnego na bezczynnosé
organu (tryb wniesienia, przyktadowa skarga, opfata)

3. Odwotanie od decyzji o odmowie udzielenia informacji (tryb
wniesienia, przyktadowe odwotanie)

Ok. 0,5 godz.

8. Przewidywany czas trwania kursu {wyrazony w godzinach
lekeyjnych, suma czasu przewidywanego na moduly)

(suma) Ok, 1,5 godz.

KRYSZTAL

PRZETARGOW
PUBLICZINYCH
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6 IAP-06 Serwisy informacyjne i mapowe Urzedu Marszatkowskiego wojewddztwa
zachodniopomorskiego

Kartalnfol’ m CVl"akursu e-learningowego

1. ID kursu 2. Nazwa kursu

Serwisy informacyjne i mapowe Urzedu Marszatkowskiego wojewddziwa
IAP-06 zachodniopomorskiego
{Szkolenia z serwiséw informacyjnych i mapowych)

3. Adresat kursu 4, Forma realizacji kursu

Interesant administracji publicznej Forma zdalna - samoksztatcenie

5. Cele ogdlne kursu

Celem kursu jest zapoznanie uczestnikdw z portalami informacyjnymi i mapowymi Urzedu Marszatkowskiego.

6. Cele aperacyjne kursu

6.1. Cele w zakresie wiedzy

Uczestnik kursu zdobedzie wiedze na temat mozliwosci dotarcia do specjalizowanej informacii
prezentowanej w portalach informacyjnych i mapowych oraz jej praktycznego wykorzystania,

6.2. Cele w zakresie umiejetnoséci

Uczestnik kursu po jego ukonczeniu bedzie sprawnie poruszat sig po portalach informacyjnych i mapowych
oraz potrafit wykorzysta¢ narzedzia poszczegélnych portali, takich jak planer podrdzy, narzedzia analityczne
portalu eRegion, narzedzia portalu mapowego.

6.3. Cele w zakresie postaw/zachowan

Rozumie znaczenie i role portali informacyjnych wojewddztwa zachodniopomorskiego. Aktywnie
wykorzystuje narzedzia dostepne w portalach. Dzieli sig z innymi doswiadczeniem z ich uzywania, np. za
posrednictwem portali spotecznosciowych.

7. Zawartos< kursu

7.2. Przewidywany czas

7.1. Nazwy modutow nauki modutu

Moduf 1: Regionalny Biuletyn Informacji Publiczne] (RBIP) 0k. 0,5 godz.
1. Rola portalu RBIP jako przewodnika po biuletynach informacii
publicznej wojewddztwa zachodniopomorskiego
2. Zakresinformacji prezentowany w katalogu BIP
3. BIP Urzedu Marszatkowskiego

Modut 2: Portal eRegion Ok. 0,5 godz.
1. Budowa portalu
2. Omdwienie prezentowanych tresci oraz danych statystycznych
{dostepne zhiory danych)
3. Eksploracja danych z wykorzystaniem narzedzi analitycznych
portalu

Modut 3: Portal map cyfrowych Ok. 0,5 godz.
1. Omdwienie portalu
2. Sposoby wyszukiwania i wykorzystania informacji geograficznej
przy pomocy eksploratora GIS

KKRYSZTAL

PR?E-TAR?(JW Strona13z32
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‘Karta informacyjna kursu e-learningowego =

3. Obstuga narzedzia do dodawania danych oraz zgtaszania bedéw
w danych referencyjnych

Modut 4: Portal Turystyczny
1. Omdwienie portalu
2. Wyszukiwanie informacji turystycznej
3. Planowanie podréiy | pobytu przy pomocy narzedzi portalu

0k. 0,5 godz.

8. Przewidywany czas trwania kursu {wyrazony w godzinach
lekcyjnych, suma czasu przewidywanego na modufy)

{suma) Ok. 2 godz.

KRYS ZTAL

PRZETARGOW
PUBLICZNYCH
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PAP-01 Szkolenie dotyczace Elekironicznego Obiegu Dokumentow wdrozonego

w ramach projektu

Karta informacyjna kursu e-learningowego "

i. 1D kursu 2. Nazwa kursu
PAP-01 Szkolenie dotyczace Elektronicznego Obiegu Dokumentéw wdrozonego w
ramach projektu '

3. Adresat kursu

4, Forma realizacji kursu

Pracownik administracji publicznej

Forma zdalna - samoksztalcenie

5. Cele ogélne kursu

Zapoznanie z podstawowymi funkcjami Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

6. Cele operacyjne kursu

6.1. Cele w zakresie wiedzy

o

Uzyskanie podstawowe] wiedzy w zakresie obstugi Systemu EOD

Znajomosc podstawowych pojeé | zasad z zakresu pracy z dokumentem elektronicznym.
Pozyskanie podstawowe] wiedze z zakresu zasad i technik zarzadzania dokumentami z wykorzystaniem

systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentdw.

6.2. Cele w zakresie umiejetnosci

Zdobycie przez uczestnikdw szkolenta umiejetnosci:

1. Rejestracji przesytek przychodzgcych
2. Obstuga dekretacji i przekazywania korespondencji
3. Prowadzenie spraw
4. Rejestracji przesytek wychodzgcych, wewnetrznych, notatek
5. Przekazywania dokumentow do wysytki
6. Rejestracji termindw w kalendarzu
6.3. Cele w zakresie postaw/zachowas
1. Znaobiekty Systemu EOD
2. Potrafi zarzadza¢ korespondencjg — dekretowad, przekazywac.
3. Potrafi prowadzi¢ sprawy z wykorzystaniem Systemu ECD.

7. Zawartosc kursu

7.1, Nazwy modutéw

7.2, Przewidywany czas
nauki modutu

Modut 1: Wprowadzenie

1. Uruchamianie systemu {logowanie, wylogowanie, zmiana
stanowiska, zarzadzanie profilem uzytkownika)

2. Podstawowe role uzytkownikéw w systemie (kierujacy,
kancelaria, sekretariat, pracownik merytoryczny)

3. Budowa systemu i sposdb nawigacji (Strona startowa, Rejestry i
sprawy, Menu systemu)

4, Typy obiektdw w systemie — przesytka przychodzaca, przesyika
wychodzaca, przesytka wewnetrzna, notatka, sprawa, rejestr.

5. Rejestry dokumentdw {przegladanie, wydruk, filtrowanie,
sortowanie) :

Ok. 1 godz.

ERYSZTAL
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Karta informacyjna kursu

rningowego

Modut 3: Obstuga bazy adresowe;j

1.
2.

3.
4.

Przeszukiwanie bazy klientéw

Dodawanie klientéw do hazy klientdw (z poziomu bazy klientdw i

podczas rejestracji pisma)
Edycja danych klienta
Listy dystrybucyjne

Modul 4: Praca z dokumentem

1.

Eall

5.
6.

7

Rejestracja nowego obiektu w systemie

Edycja danych zarejestrowanych obiektow

Wigzanie dokumentu z danymi w bazie klientow

Opisywanie dokumentu metadanymi ze zdefiniowanych
sfownikdw | data

Dotaczanie do dokumentu zafgcznikéw (z pliku, z szablonu)
Modut skanowania

Dofgczanie do formularza elementdw struktury organizacyjnej

Modul 5: Korespondencja przychodzaca

L
2.

oW

7.

Rejestracja korespondencji przychodzacej

Przyjmowanie dokumentéw elektronicznych na informatycznych
nosnikach danych

Rejestracja zwrotek

Usuwanie korespondencji przychodzacej

Obstuga sktadéw chronologicznych

Wstepna dekretacja

Dekretacja zastepcza

Modut 6: Okreslanie statusu dokumentu

L
2,

Zmiana statusu przesytki przychodzacej
Wycofanie przesytki przychodzacej.

Modut 7: Przekazywanie korespondenciji

1.
2.

Przekazanie pojedyncze] przesytki
Przekazanie grupowe

Modut 8: Dekretacja

1.

LA

6.

Dekretacia korespondencji w koméree organizacyjnej oraz
nadanie dyspozycji

Grupowa dekretacja przesytek

Dekretacja korespondencji wstepnie zadekretowane]
Wycofywanie korespondencji

Przegladanie przesytek w komdree

Raport zarzadczy obcigzenia stanowisk

Modut 9: Korespondencja wewnetrzna

i
2.
3.

Tworzenie nowego pisma wewnetrznego
Moedyfikacja pisma wewngtrznego
Wysylanie pisma wewnetrznego

Modut 10: Akceptacja pism

1
2.

Akceptacja statusowa
Sciezka akceptadji

Modut 11: Podpis elektroniczny

1
2.
3.

Rodzaje podpiséw
Sktadanie podpisu
Podpis réwnorzedny / kontrasygnata

Modut 12: Korespondencja wychodzaca

1
2
3.

Tworzenie nowego pisma zewnetrznego
Modyfikacja pisma zewnetrznego
Przekazywanie pism wychodzacych do wysyltki

Modutl 13: Wysylanie korespondeng]i

Ok. 1 godz.

Ck. 2,5 godz.

Ok. 3 godz.

Ok. 15 min.
Ok. 0,5 godz.

Ok. 2,0 godz.

Ok. 1,0 godz.

Ok. 0,5 godz.

Ok. 1,0 godz.

Ok. 1,5 godz.

hii\“ll"\f
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Karta informacyjna kursu e-learningowego -

1
2.
3.

Wysvika pocztg tradycyjng
Wysytka elektroniczna
Odbidr osohisty w Sekretariacie

Modut 14: Prowadzenie sprawy

1.

CENO LA WD

Zaktadanie sprawy

Metryka sprawy

Dotaczanie/odfgczanie przesyiki do/ze sprawy
Wspotpraca w sprawie

Zmiana statusu sprawy

Zmiana znaku sprawy

Przekazanie sprawy

Przyjecie nowej sprawy

Monitorowanie spraw

10. Wydruki
11. Przekazywanie sprawy do archiwum zaktadowego
Modut 15: Teczka nietworzgca akt spraw

1.
2.

Rejestracja teczki nietworzace] akt sprawy
Dotfaczanie dokumentu do teczki nietworzacej akt sprawy

Modut 16: Poczta elektroniczna

1

IETS

6.

Wyswietlanie folderdw i wiadomosci

Obstuga listy wiadomosci

Rejestracja e-maili jako korespondencja do zatatwienia
Rejestracja e-maili jako korespondencii wychodzgcej
Usuwanie korespondencji

Wysytka poczty elektronicznej

Modut 17: Praca w zastepstwie i w imieniu
Modut 18: Terminarz systemu

1.
2.

Wprowadzanie terminu do kalendarza
Wprowadzanie terminu do kalendarza z rezerwacjg zasobu

Modut 19: Informacje podreczne

1.
2.
3.

Notatki
Polecenia stuzbowe
Ulubione

Modut 20: Adnotacja

1
2.
3.
4,

Dodawanie adnotagji

Edycja adnotacji
Potwierdzenie adnotacji
ZakonAczenie pracy z adnotacjg

Modut 21: Praca grupowa f Wspétpraca

1.
2.
3.

Definiowanie grupy wspétpracujacych dla typu dokumentu
Definiowanie uprawnien do poszczegdinych typdw dokumentdw
Pefiniowanie grupy wspdtpracujacych dla dokumentu

Modut 22: Archiwum zaktadowe

1.
2.
3.

v

X No

Utworzenie spisu zdawczo-odbiorczego

Dodanie teczki do spisu zdawczo-odbiorczego

Przekazanie spisu zdawczo-odbiorczego do archiwum
zaktadowego

Wydruk spisu zdawczo-odbiorczego

Zmiana kategorii archiwalnej dokumentdw znajdujacych sie w
archiwum

Brakowanie dokumentéw w archiwum

Udostgpnianie akt

Wydruk rejestru noénikéw elektronicznych

Wydruk spisu zdawczo-odbiorczego skfadéw chronologicznych

Ok. 1,0 godz.

Ok, 3,0 godz.

Ck. 15 min.

Ok. 1,0 godz.

Ok. 15 min.
Ok. 1,0 godz,

Ok. 0,5 godz.

Ok. 15 min.

0k. 0,5 godz.

Ok. 1,5 godz.
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Karta informacyjna kursu e-learningowego "

10. Motliwos< rejestracji obiektow z dokumentacji archiwalnej
11, Wydruk dokumentéw przeznaczonych do przeniesienia do
Archiwum Panstwowego oraz przekazywanie tych dokumentéw

do Archiwum Parnstwowego

8. Przewidywany czas trwania kursu {wyrazony w godzinach
lekeyjnych, suma czasu przewidywanego na moduiy)

{suma) Ok. 24 godz.

)\l!\‘s!1;\l‘
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PAP-02 Zarzadzanie dokumentami elektronicznymi w administracji publicznej

Karta informacyjna kursu e-learningowego .-

1. IDkursu 2, Nazwa kursu
Zarzadzanie dokumentami elektronicznymi w administracji publicznej
PAP-02 Szkolenie dotyczqce dokumentu elektronicznego — zasady przetwarzania,
przekazywania, potwierdzania, archiwizowania
3. Adresat kursu 4. Forma realizacji kursu

Pracownik administracji publicznej

Forma zdalna - samoksztatcenie

5.

Cele ogdine kursu

Zdobycie podstawowe] wiedzy w zakresie zasady przetwarzania, przekazywania, potwierdzania,
archiwizowania dokumentéw elektronicznych w administracji publicznej w kontekécie uregulowan prawnych
oraz sposobach wspierania zarzadzania dokumentami elektronicznymi przez systemy informatyczne.

6.

‘Cele operacyjne kursu

6.1. Cele w zakresie wiedzy

Praktyczne zasady realizacji obowigzkéw wynikajacych z KPA oraz instrukeji kancelaryjne;j.

6.2. Cele w zakresie umiejetnosci

Zdobycie przez uczestnikéw szkolenia umiejetnosci:

1. Praktyczna realizacja ustawowych obowigzkdw z wykorzystaniem kontaktéw
droga elektroniczna
2. Praktyczna realizacja ustawowych obowiazkow z wykorzystaniem systemu
obiegu dokumentdw | elektronicznej skrzynki podawczej
6.3. Cele w zakresie postaw/zachowar
1. Zna zasady wykorzystania w urzedzie dokumentdw elektronicznych, w ujeciu przepiséw prawa
2. Potrafi wskazaé zastosowanie systeméw informatycznych we wspieraniu zarzadzania obiegiem
dokumentéw w urzedzie
7. Zawartosc kursu
. 2. P idywa
7.1. Nazwy modutow ! rzewidywany czas

nauki modutu

Modut 1: Wprowadzenie

Modut 2: Przetwarzanie dokumentéw elektronicznych

Modul 3: Przekazywanie korespondencji

Modut 4: Potwierdzanie

1. Co toJest dokument elektroniczny?
2. Przepisy prawa regulujace zasady wykorzystywania dokumentéw
elektronicznych w administracji publicznej

1. Rodzaje dokumentow elektronicznych

2. Przesytki dostarczone przez ESP

3. Przesyiki dostarczone poczta elektroniczna

4. Przesylki dostarczone na elektronicznym nogniku danych

1. Dekretacja
2. Przekazywanie korespondencji
3.  Wysytka korespondencji efektronicznej

0Ok. 0,5 godz.

Ok. 1,0 godz.

Ok. 1,5 godz.

Ok. 1,5 godz.
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Karta informacyjna kursu e-learningowego

1. Akceptacja projektéw pism

2. Stosowanie podpisu elekironicznego

3. Potwierdzenia odbioru i przedtozenia dokumentow
Modul 5: Archiwizowanie

1. Sktady chronologiczne

2. Sktady elektronicznych nosnikéw danych

3. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakiadowego

4. Wypozyczanie dokumentacji z archiwum

Ck. 1,5 godz.

8. Przewidywany czas trwania kursu (wyraZony w godzinach
lekcyjnych, suma czasu przewidywanego na moduty)

{suma) Ok. 6 godz.

[~
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9 PAP-03 Zastosowania podpisu eiektronicznego i Zaufanego Profilu ePUAP

‘Karta informacyjna kursu e-learningowego

1. 1D kursu 2. Nazwa kursu

Zastosowania podpisu elektronicznego i Zaufanego Profilu ePUAP w e-
administracji

PAP-03 .
Szkolenie z zakresu wykorzystania podpisu elektronicznego i Zaufanego Profilu
ePUAP
3. Adresat kursu 4. Forma realizacji kursu
Pracowntk administracji publicznej Forma zdalna - samoksztafcenie

5. Cele.ogblne kursu

Celem kursu jest zapoznanie uzytkownika {tu: urzednika) z idea postepowania rozumianego jako
sformalizowany tryb dziatan stron.

Wymdg pisemnosci warunkuje konieczno$¢ uwierzytelniania tredci pism. To zas determinuje potrzebe
weryfikacji tozsamosdci stron oraz ich powigzanie z dowodami uwierzytelnienia.

Uzytkownik powinien zrozumieé idee obiegu pism/dokumentéw w ramach postepowania.

Uzytkownik powinien zrozumie¢ idee podpisu jako wiasnorecznego oéwiadczenia woli  pod
trescig/pismem/przesytka.

Kurs powinien zapoznac¢ uzytkownika z praktycznym wykorzystaniem:

e podpisu elektronicznego do oswiadczania woli pod pismem (wykorzystanie m.in. screencast’éw z
systemu EQD),

e podpisu elektronicznego do  uwierzytelniania przesytek wysytanych do  interesanta za
posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (wykorzystanie m.in. screencast’ow z systemu
RPKE).

e uwierzytelniania przesytek wysylanyeh do interesanta za posrednictwem ePUAP poprzez
zastosowanie podpisu elektronicznego fub Profilu Zaufanego (wykorzystanie m.in. screencast’ow z
portalu ePUAP).

Kurs powinien zaznajomi¢ uzytkownika z dostepnymi metodami gwarantujgcymi bezpieczenstwo i ufnosé
stron w wymianie informacji miedzy stronami postepowania {SSL, UPO, UPD, UPP).

6. Cele operacyjne kursu

6.1. Cele w zakresie wiedzy

Kurs powinien zaakcentowad, ze:
s  Tozsamos$¢ (stron) jest jedynym kreatorem aktywnosci w postepowaniu
e Tozsamosc nalezy ,uwierzytelnic” (udowodnié), aby strony postepowania mogly sobie ufad,
¢ Tak jak w przypadku panstwa wydajacego dowody tozsamosd i pilnujgcego porzadku w tej materii,
tak i w zakresie tozsamosci cyfrowych istniejg powotane do tego instytucje {(Zaufana Trzecia Strona)
Kurs powinien wskazaé, iz:
o QObieg elektroniczny dokumentéw, odpowiada tradycyjnemu ale ma szereg przewag {znacznie
wygodniejszy, szybszy, bezpieczniejszy)
e Podpis whasnoreczny jest zastepowalny podpisem elektronicznym
e Podpis elektroniczny w zakresie skutkdw prawnych jakie rodzi nie rézni sie od tradycyjnego podpisu
wiasnorecznego
¢ Istniejq rdzne rodzaje podpisu elektronicznego (zwykly, zaawansowany, kwalifikowany,...)
Kurs powinien wskazaé, iz:
e  Profil Zaufany w ePUAP to forma poswiadczenia tozsamosci urzednika reprezentujgcego urzad
bedacego strong w postepowaniu,
» ePUAP umotliwia po$wiadczanie przesytki za pomoca podpisu elektronicznego.

PRZETARGOW
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Karta informacyjna kutsu e-learningowego -

6.2. Cele w zakresie umiejetnoscl

Uzytkownik usystematyzuje swoja wiedzg w zakresie postepowania administracyjnego poprzez optyke
uwierzytelnionej wymiany informacji.

Bedzie miat swiadomosé wagi ztozenia wtasnorgcznego podpisu oraz jego implementacji elektronicznej.
Uzytkownik bedzie potrafit ztozy¢ pismo i zastosowaé podpis elektroniczny poprzez platforme internetowa
urzedu wykorzystujac Elektroniczng Skrzynke Podawcza.

Uzytkownik bedzie potrafit ztozy¢ pismo poprzez platforme ePUAP.

Uzytkownik bedzie rozumiat idee poswiadczen odbioru/przediozenia i potrafit takie dowody zabezpieczyc.

6.3. Cele w zakresie postaw/zachowai

Swiadomego udziatu w procesie wymiany informacji w Internecie, w szczegdinosci udziatu w postepowaniu
bedac jedna z jego stron.

7. Zawartosé kursu

7.2. Przewidywany czas

7.1. Nazwy modutéw nauki modulu

Modut 1: Wprowadzenie do podpisu elektronicznego Ok. 2 godz.
Lekcja 1: Postgpowanie (tu: postgpowanie administracyjne)

¢ idea stron postepowania  {urzad publiczny, osoba
fizyczna/prawna).

e Zasada pisemnos$ci w postepowaniu administracyjnym.

e Zasady ufania sobie stron postepowania.

Lekcja 2: Tozsamosé os6b bedacych stronami w postepowaniu,

¢ |dentycznosc, jednakowosc a rozréznialnosé bytéw i asdh.

s Aspekty logiczneffizyczne bytow i ludzi a tozsamosé.

e Tozsamos$t w Swiecie fizycznym {osobista) a tozsamosé zdalna
(transakcje przez Internet — tozsamos¢ elektroniczna).

» Dowody potwierdzajgce tozsamosé.

o Strony w procesie potwierdzania tozsamosci {zaufana trzecia
strona).

Lekcja 3: Uwierzytelnianie.

Proces polegajacy na potwierdzeniu zadeklarowanej tozsamosci podmiotu
biorgcego udzial w wymianie informacji. Celem uwierzytelniania jest
uzyskanie okreslonego poziomu pewnosci, ze dany podmiot jest w
rzeczywistosci tym, za ktéry sie podaje.

e Uwierzytelnianie osdb: atrybuty biometryczne, dokument
tozsamosci, hasto, karta kryptograficzna, biochip, token...

s Uwierzytelnianie dokumentéw papierowych: podpisy (podpis
wtasnoreczny, parafka, podpis poswiadczony notarialnie, odcisk
palea, faksymile), pieczecie, znak wodny,...

s Uwierzytelnianie  dokumentdw  elektronicznych: podpis
elektroniczny.

s  Uwierzytelnianie podmiotdw w komunikacji elektronicznej: hasta,
podpis elektroniczny...

o Weryfikacja podmiotu w procesie uwierzytelnienia.

Lekcja 4: Elektronizacja procedowania, nowe wymagania dotyczace
uwierzytelniania dokumentow

o Dokument elektroniczny odpowiadajacy dokumentowi
papierowemu {wizualizacja zachowujgca zgodnos¢ zakresu
informacyjnego i kontekstu}

PRZETARGOW
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¢  Formularz elektroniczny
® QOjwiadczenie woli poprzez zfozenie podpisu pod treécia/na
dokumencie lub pod przesytka
Modut 2: Praktyczne aspekty uzycia podpisu elektronicznego przez Ok. 2 godz.
Urzednika
Lekcja 1:
¢ Podpisywanie dokumentu (pliku)
¢ podpisywanie w urzedowym systemie obiegu dokumentéw
{system EOD)
Lekcja 2:
¢ Podpisywanie przesytki (system RPKE - Eiektroniczna Skrzynka
Podawcza)
Lekcja 3:
*  Podpisywanie przesytki podpisem elektronicznym (ePUAFP)
e uwierzytelnianie przesytki Profilem Zaufanym (ePUAP)
8. Przewidywany czas trwania kursu {wyrazony w godzinach Ok. 4 godz.
lekcyjnych, suma czasu przewidywanego na moduty)
KRYSZTAL
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PAP-04 Prawne aspekty realizacji zadan publicznych

Karta informacyjna kursu e-learningowego

1. 1D kursu 2. Nazwa kursu
Prawne aspekty realizac]i zadar publicznych
PAP-04 Szkolenie dotyczqce ustawy o informatyzacji podmiotéw realizujgeych zadania
publiczne i rozporzgdzert z nig zwigzanych oraz innych obowigzujgeych akiéw
prawnych
3. Adresat kursu 4. Forma realizacji kursu
Pracownik administracji publicznej Forma zdalna - samoksztalcenie
5. Cele ogblne kursu
1. Zapoznanie sig z przepisami ustawy o informatyzacji podmiotow realizujacych zadania publiczne
oraz rozporzgdzen wykonawczych, k.p.a. oraz instrukeji kancelaryjnej w zakresie dotyczacym
zatatwiania spraw w formie elektronicznej
2. Podstawowe pojecia - ESP, dokument elektroniczny, profil zaufany, urzedowe poswiadczenie
odbioru
3. Prowadzenie catego postepowania przez organ administracji publicznej w formie elektronicznej
4. Identyfikacja uzytkownika systeméw informatycznych: bezpieczny podpis elektroniczny, profil
zaufany etc.
5. Praktyczne aspekty zatatwiania spraw w formie elektrenicznej: potwierdzenia doreczen, sktadanie
zatacznikow, potwierdzenia za zgodno$é etc.
6. Wzory dokumeniéw elektronicznych
6. Cele operacyjne kursu

6.1. Cele w zakresie wiedzy

1. Wiedza o obowigzufacych przepisach prawnych dotyczacych informatyzacji podmiotdw realizujacych
zadania publiczne

2. Znajomosé poszczegdlnych etapdw przy zatatwianiu spraw wniesionych w formie elektronicznej

Wiedza w zakresie gromadzenia i archiwizacji dokumentéw w formie elektronicznej

4.  Wiedza o sprawach, ktére moga by¢ zatatwione w formie elektronicznej, tych, ktére moga byt
zatatwione ,zwyklym” mailem oraz tych, ktére wymagaija formy pisemnej ,tradycyjnej”.

5.  Wiedza o sposobach identyfikacji uzytkownika systemu informatyczne

w

6.2. Cele w zakresie umiejetnosci

1. Umiejetnosc zatatwienia spraw tylko w formie elektronicznej — przyjecie wniosku (w tym
zatacznikéw), korespondencia z interesantem, wydanie decyzji

2. Odpowiedzi na pytania interesantéw zwiazane z zatatwieniem sprawy w formie elektronicznej

3. Umiejetnosé postugiwania sie dokumentami istniejgcymi tylko w formie elekironicznej

4. Umiejetnos¢ rozpoznania dokumentu, ztozonego przez uzytkownika zweryfikowanego zgodnie z
przepisami ustawy o informatyzacji...

5. Praktyczne umiejetnosci, zwiazane z gromadzeniem dokumentéw tylkoe w formie elektronicznej

6.3. Cele w zakresie postaw/zachowan

1. Rozwianie watpliwosci, zwigzanych z informatyzacja dziatalnosci podmiotdw realizujacych zadania
publiczne

2. Zachecenie do zatatwiania jak najwigkszej flosci spraw w formie elektronicznej, w granicach
obowigzujacego prawa

3. Usprawnienie funkcjonowania e-administracji

KRY S ZTAL
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Karta informacyjna kursu e-learningowego

7. Zawartosé kursu

7.2. Przewidywany czas

A, N dutd i
7 azZwWy moduiow nauki modutu

Modut 1: informatyzacja podmiotow realizujgcych zadania publiczne — Ok. 2,5 godz.
zagadnienia ogdlne
1. Omoéwienie ohowiazujacych przepisdw, regulujacych to
zagadnienie (ustawa o informatyzacji podmiotdw realizujgcych
zadania pubticzne wraz z aktami wykenawczymi, Kodeks
postepowania administracyjnego i Ordynacja podatkowa po
zmianach, Instrukcja kancelaryjna, i wszelkie inne akty prawne
zawierajgce regulacje dotyczgce zagadnienia informatyzacji) — ich
historia, zmiany, cele.
2. Podstawowe pojecia zwigzane z informatyzacjg - ESP, dokument
elektroniczny, identyfikacja uzytkownika, profil zaufany etc.
3. Dokumenty, istniejgce tytko w formie elektroniczne] {Dzienniki
Ustaw, dzienniki urzedowe, etc.)
4. Jakie sprawy moga by¢ zatatwiane w formie elektronicznej, a
jakie wymagajg formy pisemnej
5. Zatatwianie spraw ,zwyklym” e-mailem (dostep do informacji
publicznej, skargi, wnioski, etc.)
Modul 2: Zalatwianie spraw w drodze elektronicznej krok po kroku Ok. 3 godz.
1. Czynnosci w postepowaniu administracyjnym i podatkowym w
formie elekironicznej {przyjecie wniosku, zgoda interesanta,
sposob sktadania zatgcznikéw i potwierdzania za zgodnosé,
doreczenia, UPQ, wezwania, etc.)
2. Wvydanie decyzji w formie elektroniczngj
3. Prowadzenie postepowania w formie elektroniczing] — przyktady i
‘wiczenia
Modut 3. Inne obowiazki organu zwigzane z informatyzacja Ok. 2 godz.
1.  Gromadzenie i archiwizowanie dokumentdw w formie
elektronicznej
2. Inne czynnosci kancelaryjne w formie elektronicznej
3. Formularze i wzory pism

8. Przewidywany czas trwania kursu (wyrazony w godzinach {suma) Ok, 7,5 godz.
lekcyjnych, suma czasu przewidywanego na moduty)

PRZETARGOW.
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11 PAP-05 Systemy Informacji Geograficznej wojewddztw zachodniopomorskiego

Karta informacyjna kursu e-learningowego -

1. 1D kursu 2. Nazwa kursu

Systemy Informacji Geograficznej wojewddztw zachodniopomorskiego

PAP-05 Szkolenie dia map cyfrowych (GIS/SIP)

3. Adresat kursu 4. Forma realizacji kursu

Pracownik administracji publicznej Forma zdalna - samoksztatcenie

5. Cele ogdlne kursu

Zapoznanie z mozliwosciami Systemow informacji Geograficznej (GIS) w zakresie
pozyskiwania, przechowywania, analizowania i wizualizacji danych przestrzennych przy wykorzystaniu
specjalistycznego oprogramowania GIS.

6. Cele operacyjne kursu

6.1, Cele w zakresie wiedzy

1. Znajomos¢ podstawowych pojec i zasad z zakresu ochrony wiasnosci intelektualnej oraz ochrony danych
osobowych i przestrzennych, w szczegolnosci w zakresie wykorzystania map cyfrowych.

2. Pozyskanie podstawowe]j wiedze z zakresu zasad i technik pozyskiwania danych z wykorzystaniem
Systemow Informacji Geograficzne]

3. Znajomosc metod i narzedzi umozliwiajace analize danych przestrzennych

4. Rozumie funkcjonowanie systemdw przestrzennych oraz role jaka odgrywajg zachodzgce w niej procesy
przyrodnicze i gospodarcze

6.2. Cele w zakresie umiejetnosci

1. Posiada umiejetnod¢ wyszukiwania, selekcjonowania, klasyfikacji i celowej prezentacji geoinformaciji.

2. Potrafi zaplanowac i przeprowadzic proste geoanalizy srodowiska przyrodniczego, zagospodarowania,
ludnosci i gospodarki na danym obszarze.

3. Potrafi gromadzi¢, przechowywat, przetwarzac, udostepniac i wizualizowac geodane wykorzystujac
Systemy Informacji Geograficznej.

4. Potrafi wykorzystaé wiedze teoretyczng i dane empiryczne w analizie proceséw i zjawisk przyrodniczych,
demograficznych, gospodarczych oraz interakeji cztowiek-$rodowisko. Wyciaga prawidtowe wnioski,
dostrzega probfemy i proponuje konkretne rozwiazania.

5. Sprawnie postuguje sie narzedziami importu, porzadkowania, klasyfikacji oraz analizy danych z
wykorzystaniem samodzielnie tworzonych baz danych.

6. Prawidtowo dobiera i stosuje narzedzia analizy geoinformatycznej (logiczne] i przestrzennej)

6.3. Cele w zakresie postaw/zachowan

1. Rozumie szczegolng potrzebe statej aktualizacji wiedzy i umiejetnosci geoanalitycznych w zwigzku z
szybkim postepem technologicznym w te] dziedzinie Systemdw Informacji Geograficznej.

2. Potrafi okredli¢ priorytety stuzace realizacji geoanalitycznego zadania projektowego.

3. Dostrzega wystepujace w pracy geoanalityka dylematy zwigzane z tzw. danymi wrazliwymi (poufnymi,
osobowymi, handlowymi itp.) i rozstrzyga je zgodnie z prawem, etykg zawodowg i dobrymi obyczajami.

7. Zawartosc kursu

7.2. Przewidywany czas

A, duté
7.1.  Nazwy moduléw nauki modutu

Modut 1: Definicje Geograficznych Systemdw Informacyjnych Ok. 1,0 godz.

KRY S ZTAL:
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1
2.
3.
&

Modut 2
danych.
1.

W

Non

Modut 3
1.
2.
3.

Pojecie danych przestrzennych.

Czym jest GIS?

Jak mozna wykorzystaé GIS?

Aktualne definicje GIS i wynikajace z nich funkcjonalnosci.
Cwiczenie 1. Zapoznanie z oprogramowaniem | danymi
przestrzennymi:

1. Praca na warstwach.

2. Znaczenie uktaddw wspdtrzednych,

3. Zasady tworzenia map.

: Pozyskiwanie, wprowadzanie, przetwarzanie i udostepnianie

Dane atrybutowe: Zrddta danych i wprowadzanie do bazy danych
GiS.
Cyfrowe dane przestrzenne dla Polski.
Akty prawne zwigzane z udostepnianiem, przetwarzaniem f
aktualizowaniem Paristwowego Zasobu Kartograficznego i
Geodezyjnego
Pomiary terenowe.
System GPS.
Dobdr danych.
Ocena danych.
Cwiczenie 2. Dane przestrzenne w Geograficznych Systemach
Informacyjnych
a. Przegladanie danych w GIS.
b. Przegladanie i edycja metadanych.
c. ldentyfikacja i zmiana uktadu wspéirzednych.,
d. Digitalizacja ekranowa - tworzenie i edycia danych.
e. Etykietowanie obiektdw.
f.  Kompozycia mapy.
: Modele danych
Modele danych — cyfrowa reprezentacja i struktura danych
Wektorowy model danych
Rastrowy model danych

Moduf 4: Praca z mapa

1.

LI

Skala mapy.
Organizacja warstw.
Symbolizacia | wizualizacia.
Identyfikacja i wyszukiwanie cbiektow.
Zapvytania przestrzenne i logiczne.
Typy relacji tabel,
Cwiczenie 3. Praca z mapa
a. Nawigacja na mapie.
Uzycie skali mapy.
Symbolizacja obiektdw.
Identyfikacja obiekidw.
Przegladanie tabeli atrybutdw.
Selekcja atrybutowa.
Selekcja na podstawie relacji przestrzennej.
zaawansowane wyszukiwanie lokalizacji obiektéw =z
mozliwoscig wyboru klasy obiektéw i przeszukiwanego
pola.
i. Operacje w tablicy atrybutowe;j.
j. Ztaczanie tabel ipraca z tabelami bedgcymi w relacji

Sm oo

Modut 5: Analizy przestrzenne.

Ok. 2 godz.

Ok. 2 godz.

Ok. 4 godz.

K EBYSZTAL
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bl A o

Czym s3 analizy przestrzenne.
Analizy bliskosci.
Analizy statystyczne.
Analizy czasowe.
Cwiczenie 4. Schemat analiz przestrzennych.
a. Formowanie problemu.
b. Analiza dostepnych danych.
¢. Uzupetnienie danych.
d. Wybor metod i narzedzi analizy,
e. Przeprowadzenie analizy (przykfady dla kazdego typu

analiz).
Modut 6: Zastosowanie modeli wektorowych i rastrowych do analiz
przestrzennych.
1. Naktadanie warstw {wytnij, przetnij, sumuj).

LENDV AW

Generalizacja danych.

Reklasyfikacja.

Crosstabutacja.

Statystyka komadrek.

Algebra mapy.

Statystvka zonalna.

Geometria stref.

Konwersja wekior-raster i raster-wektor.

Cwiczenie 5. Przykiadowa zaawansowana analiza przestrzenna
Zadanie z wykorzystaniem funkcji analiz przestrzennych z modutu

6.

Modut 7: Praca z danymi 3D

1.

SIS SN

Definicje i zastosowanie Numerycznegoe Modelu Terenu.
Model TIN.
Model rastrowy - metody interpolacji
Tworzenie wizualizacji 3D oraz map DEM
Podstawowe i zaawansowane funkcje topograficzne
Zlokalizowanie miejsca
Cwiczenie 6. Analiza danych z wykorzystaniem harzedzi 3D
a. Nachylenie,
b. Ekspozycja.
c. Krzywizna.
d. Elementy modelowania.

Ok. 4 godz.

Ok. 4 godz.

Ok. 4 godz.

8. Przewidywany czas trwania kursu {wyrazony w godzinach
lekeyjnych, suma czasu przewidywanego na moduty)

{suma) Ok. 21 godaz.
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12 PAP-06 Ochrona danych osobowych i system zarzadzania bezpieczenstwem informacji

1. iD kursu 2. Nazwa kursu
Ochrona danych oschowych i system zarzadzania bezpieczenstwem informacji
PAP-06 Szkolenie z zakresu Ochrony Danych Osobowych i systemu zarzgdzania
bezpieczenstwem informacji w jednostce organizacyfnef {adresowane gidwnie dia
informatykdw).
3. Adresat kursu 4. Forma realizacji kursu
Pracownik administracji publicznej Forma zdalna - samoksztalcenie

5. Cele ogdlne kursu

Ochrona Danych Osebowych
1.

3.
System zarzadzania bezpieczenstwem informacji

Zapoznanie z przepisami prawa dotyczacymi ochrony danych osobowych {(w tym rdwniez z
najnowszg nowelizacjg ustawy), a takze aktualnymi interpretacjami, wymaganiami izaleceniami
stawianymi przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (GIODO),

Wyjasnienie obowigzkéw Administratora bezpieczeristwa informacji i przekazanie praktycznych
wskazdwek utatwiajgcych profesjonalne i bezpieczne wykonywanie tejze funkeji po wejsciu w zycie
nowelizacji ustawy,

Obstuga i przetwarzanie Danych osabowych poprzez swiadczenie ustug droga elektroniczng

1. Kurs umozliwi nabycie niezbednych umiejetnosci i praktycznej wiedzy z zakresu oceny zdolnosci
organizacji do zarzadzania wszystkimi aspektami bezpieczedstwa. Celem kursu jest dostarczenie
cennych wskazéwek poprzez ukazanie praktycznych doswiadczern w planowaniu, realizacji i
raportowaniu audytdw systemu zarzgdzania bezpieczefstwem informacii.

2. zaprezentowanie najnowoczesniejszych osiaghieé, przysztosciowych oraz innowacyjnych
rozwigzan systemowych, organizacyjnych, technologicznych dot. bezpieczenistwa informacii
biznesowych.

3. Przekazanie wiedzy przydatne] w podejmowaniu  wiasciwych decyzji w zarzadzaniu
bezpieczenstwem informacji i sprawowania nadzoru nad dostepem do tajemnic jednostki
organizacyjnej, zapobiegania ujawnieniu informacji oraz zachowaniu ich integralnosci i
dostepnosci.

6. Cele operacyjne kursu

6.1. Cele w zakresie wiedzy

Ochrona danych osobowych
1.

Uzyskanie szczegdtowych informacji w zakresie rzeczywistych przypadkdw, pozwalajgcych wyciagnad
whnioski co do ich przyczyn i konsekwencii,

Pokazanie koncepcji | metod pracy z danymi osobowymi wartych zastosowania, jak i potencjalnych
btedow, ktdrych nalezy unikad,

Omowienie zasad opracowania niezbedne] dokumentacji dotyczacej ochrony 1 przetwarzania danych
osobowych,

Nabycie wiedzy o tym w jaki sposéb zarzadzaé bezpieczenstwem danych osobowych, w tym jak
reagowad na incydenty zwigzane z przetwarzaniem danych,

Wyjasnienie watpliwosci zwigzanych z rejestracjg zbiordw danych osobowych w GIODO, a takize
prowadzeniem przez Administratora bezpieczerstwa informacji jawnego rejestru zhiordw danych
oschowych,

Zapoznanie z planowanymi zmianami w miedzynarodowym prawodawstwie dotyczacym ochrony
danych osobowych,

Opanowanie praktycznych umiejetnosci opracowania klauzul informacyjnych i zgody na
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przetwarzanie danych osobowych, a takie okreslenia i wprowadzenia niezbednych zmian w
jednostce organizacyjnej dostosowujgceych jej dziatania do wymagan prawnych,
System zarzadzania bezpieczeristwem Informacji
1. Nabyta wiedza pozwoli na uzyskanie przez kursanta wiedzy jakie informacje stanowia tajemnice
jednostki organizacyjnej,

2. Sposoby przeprowadzania audytdw bezpieczedstwa na stanowiskach pracy w  jednostce
grganizacyjnej,

3. Sposoby i narzedzia stosowane do zabezpieczenia sie przed ujawnieniem informacii,

4. Jak zabezpieczy¢ sie przed wykorzystaniem tajemnicy jednostki,

5. Jakie kroki mozna podjac wobec pracownikéw w celu zapewnienia ochrony tajemnicy,

6. Jakie sankcje grozg za ujawnienie tajemnicy przedsiebiorstwa,

7. Jakie Srodki prawne jednostka organizacyjna moie podjaé w przypadku naruszenia tajemnicy

przedsiebiorstwa.

6.2. Cele w zakresie umiejgtnosci

Ochrona danych osobowych

1. Nabycie umiejetnosci wlasciwego stosowania przepiséw o ochronie danych asobowych majacych na
celu zapewnienie zgodnosici funkcjonowania jednostki organizacyjnej z ustawag o ochronie danych
osobowych,

2. Pozyskanie wiedzy na temat najczesciej spotykanych problemdw praktycznych zwigzanych z danymi
osobowymi, w tym w szczegblnosdci w aspekcie tworzenia wymaganej prawem dokumentacii,
kontroli Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, rejestracji zbiordw danych
osobowych, tworzenia systemu ochrony danych w jednostce organizacyjnej oraz jego efektywnego
wdrozenia i przestrzegania, przetwarzania danych pracownikdw 1 kandydatow do pracy,
przetwarzania danych biometrycznych, przetwarzania danych w celach marketingowych,

3. Opanowanie umiejetnosci sporzadzenia podstawowych klauzul zwigzanych z ochrong danych
osobowych,

4. Zapoznanie z obowigzkami administratora danych oraz Administratora bezpieczenstwa informacji
jako osoby cdpowiedzialne] w jednostce organizacyjnej za nadzdr nad echrong danych esobowych.

System zarzadzania bezpieczenstwem informacji

1. Umiejetnosé stosowania zabezpieczen informacji biznesowych poprzez zabezpieczenia proceduralne
i systemowe (teleinformatyczne),

2. Umiejetnosc rozpoznawania nieautoryzowanych préb dostepu do danych,

3. Znajomos$¢ zasad ochrony informacji 1 umiejetno$¢ przekonania do koniecznosci ich stosowania
innych pracownikdw jednostki organizacyjnej,

4. Wiedza w zakresie raportowania i reagowania na incydenty bezpieczenstwa, sciezki raportowania i
minimalizowania strat zwigzanych z bezpieczefistwem infermacji,

5. Umiejgtnos¢ przeprowadzania podstawowych audytéw bezpieczenstwa w jednostce organizacyjnej.

6.3, Cele w zakresie postaw/zachowan

Ochrona danych osobowych

1. Umiejetnos¢ wykrywania bteddw i reagowania na incydenty zwigzane z ochrona danych osobowych,

2. Reagowanie na niewfasciwe stosowanie zabezpieczert danych osobowych fub ich brak,

3. Umiejetnosc interpretacji i analizy dokumentacji dotyczgce] przetwarzania i ochrony danych
osobowych,

4. Umiejetnos¢ prawidfowego wspomagania Administratora danych oscbowych w codziennej pracy,

5. Mabycie umiejetnosci whasciwego stosowania przepiséw o ochronie danych osobowych majacych na
celu zapewnienie zgodnosct funkcjonowania jednostki organizacyjnej z ustawg o ochronie danych
osobowych

System zarzgdzania bezpieczeristwem informacji
1. Zmiana w zakresie swiadomosci co do istotnosci ochrony informacji biznesowych jednostki

crganizacyjnej,
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2.

Rozpoznawanie sytuacji, w ktdrych informacja moze by¢ zagrozona poprzez dziatania wewnetrzne

pracownikéw jak i préby ingerencji z zewnatrz,

Automatyzm w zakresie stosowania zabezpieczen | umiejetnos¢ dokonania krétkiego szkolenia

stanowiskowego innym pracownikom jednostki organizacyjnej,

Swiadomoéé pracownika o koniecznodel zachowania dyskrecji dotyczacych informacji stanowigeych
tajemnice jednostki lub bedacych informacjami wrazfiwymi podczas spotkan towarzyskich, delegacji
i innych sytuacji podczas, ktérych okolicznodci sprzyjaja niekontrolowanemu ,gadulstwu”.

7. Zawartosc kursu

7.1. Nazwy modutow

7.2. Przewidywany czas
nauki modutu

Modut 1: Ochrona danych osobowych

1.

10.

11.

12.

i3.

14.

15.

Ustawa o ochronie danych oschowych — historia, analiza definigji
ustawowych, odniesienie do przepisow ustaw szczegdinych —
wstep do szkolenia.

Podmiotowy i przedmictowy zakres stosowania ustaWy 0
ochronie danych osobowych.

Obowiazki przedsiebiorstwa/instytucji jako Administratora
danych osabowych - okreslenie podstaw legalnosci
przetwarzania danych, zasady przetwarzania danych w tym
przetwarzanych w systemach teleinformatycznych.
Obowiazek informacyjny — czy nas rdwniez dotyczy?
Cwiczenia:

* gpracowanie klauzuli zgody na przetwarzanie danych
oscbowych.

Prawa osob, ktdrych dane dotycza.

Udostepnianie danych a powierzenie przetwarzania danych
{outsourcing) — rozréznienie pojeé, jak pojmowac i regulowad
dostep do danych osobowych tym poprzez systemy
teleinformatyczne.

Administrator bezpieczefstwa informacji a Administrator danych
osobowych —kto jest kim w jednostce organizacyjnej?

Co musimy zgtosi¢ do GIODO? Obowigzek rejestracji zbioru
danych osobowych poprzez wykorzystanie systemow
teleinformatycznych oraz powoetanego Administratora
bezpieczenstwa informacji — aspekty teoretyczne i praktyczne.
Cwiczenia:

« wypefnienie przyktadowego wniosku rejestracyjnego,
Uprawnientia kontrolne, procedura kontroli i kompetencje
egzekucyjne Generalnego Inspektara Ochrony Danych
Osobowych.

Ochrona i bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych w
aspekcie trzech modutdw bezpieczeristwa: fizycznego,
osobowego | teleinformatycznego.

Wymagania dotyczace systeméw informatycznych —
rozporzadzenie wykonawcze do ustawy o ochronie danych
osohowych.

System zarzgdzania bezpieczenistwem danych osobowych —
polityka bezpieczeistwa danych osobowych, instrukcja
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych.

Prawne | praktyczne aspekty przetwarzania i transferu danych
osobowych.

Ok. 3 godz.
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16.

O czym osoba upowaziniona do przetwarzania danych musi
pamietac? — podsumowanie.

Modut 2: System zarzadzania bezpieczefistwem informacji

1.

10.

Stan bezpieczenstwa informacji w polskich instytucjach oraz
przedsicbiorstwach — wstep do szkolenia.

Rola i zadania stuzb informatycznych w jednostce organizacyjnej
w zakresie bezpieczenistwa teleinformatycznego.

Standardy, procedury i systemy organizacyjne stuzgce
zapewnieniu bezpieczenstwa informacyjnego w tym przy
wykorzystaniu systeméw teleinformatycznych.

Zapewnienie ciggiosci dziatania w jednostce organizacyjne] —
groiba kryzysu, utraty najwazniejszych aktywow informacyjnych i
zaktocenia kluczowych procesdow biznesowych — metody
przeciwdziatania i odtworzenia informacji.

Technologie bezpieczefistwa dla przetwarzania w chmurze.
Ochrona danych w chmurze.

Technologie softwarowe, systemy do inteligentnego zarzgdzania
bezpieczenstwem, zastosowanie technologii kryptograficznych i
biometrycznych.

Analiza i zarzgdzanie ryzykiem w obszarze bezpieczeristwa
informacji jake narzedzie doboru wiasciwych zabezpieczert
stuzacych ich ochronie.

Zasady przeprowadzania podstawowego audytu bezpieczenistwa
systemow teleinformatycznych i proceduralnych na stanowiskach
pracy w jednostce organizacyjne].

Cwiczenia:

+ Wykonanie listy kontrolnej {checklist) do zadan
audytowych w zakresie stosowanych zabezpieczen pod
katem ich wtasciwego w zakresie systemdw
teleinformatycznych,

Test:

e 7 zakresu podstawowych zasad ochrony informacji
biznesowych i Danych osobowych z podziatem na
zahezpieczenia teleinformatyczne i proceduralne

e 7 zakresu podstawowych zasad przeprowadzania
audytu bezpieczenstwa na stanowiskach urzedniczych w
jednostce organizacyjnej.

Ok. 3 godz.

8. Przewidywany czas trwania kursu (wyrazony w godzinach
lekcyjnych, suma czasu przewidywanego na moduly)

(suma) Ok. 6 godz.
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