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1. Przyporzadkowanie efektéw ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegélnych przedmiotéw — tabela 1

Tabela 1 Przyporzadkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdélnych przedmiotow

=
2
: S @
Efekty ksztatcenia Liczba gel8
Stopniowane efektéw ksztatcenia |godzin na T ey g S ‘;’
efekt kluczowy ek, efekt wazny ew, efekt ~ 23
efekt pomocniczy ep ksztalcenia E ~§ § §
S &8 G
S EGE
1) charakteryzuje jednostki sektora 50 1) wskazuje przepisy prawa regulujgce dziatalnos¢ sektora finanséw publicznych X
finansow publicznych(ew) 2) rozréznia jednostki sektora finansow publicznych X
3) okresla cechy jednostek sektora finanséw publicznych X
4) identyfikuje zadania jednostek sektora finanséw publicznych X
5) okresla zasady finanséw publicznych X
6) stosuje zasady kontroli zarzadczej w jednostce sektora finanséw publicznych X
2) charakteryzuje dochody 50 1) wyjasnia zasady konstrukcji budzetu X
i wydatki budzetu panstwa 2) omawia procedure budzetowag X
i budZzetu jednostki samorzgdu 3) rozréznia dochody i wydatki budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i gminy X
terytorialnego(ew) 4) omawia pozycje budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i gminy X
5) wymienia zrédta finansowania deficytu budzetowego panstwa i jednostki samorzadu terytorialnego X
3) analizuje sprawozdania 220 1) opisuje zasady sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych X
budzetowe i finansowe jednostki 2) rozroznia elementy budowy sprawozdania finansowego i budzetowego X
organizacyjnej sektora finanséw 3) omawia system sprawozdawczosci budzetowej X
publicznych(ek) 4) analizuje budzet panstwa i jednostki samorzadu terytorialnego X
5) ocenia poprawnos¢ i kompletno$é sporzadzenia sprawozdania budzetowego X
6) wskazuje przyczyny i skutki zmian w pozycjach budzetowych X
7) omawia obieg sprawozdan, bilans, zestawienie zyskéw i strat oraz zestawienie zmian w funduszu X
8) przeprowadza wstepng analize bilansu i rachunku zyskow i strat X
9) analizuje stopieh wykonania budzetu panstwa i budzetu jednostki samorzadu terytorialnego X
10) analizuje strukture wydatkéw i dochodéw jednostek i zakltadéw budzetowych X
11) ocenia sytuacje materialng i majgtkowg jednostki organizacyjnej sektora finanséw publicznych X
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2. Grupowanie efektow ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom — tabela 2

Tabela 2 Grupowanie efektéw ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom

Liczba Obowigzkowe Okres
Nazwa jednostki Efekt ksztalcenia wraz godzin na e e zajecia edukacyjne frealizacji
efektéw ksztatcenia z kodowaniem (ek; ew; ep)lefekt ustalone przez w cyklu
ksztatcenia dyrektora nauczania
EKA.0L1.5. EKA.01.5.1) charakteryzuje 50 1) wskazuje przepisy prawa regulujgce dziatalnos¢ sektora Podstawy prawa Miesigce 1-3
Sporzadzanie analiz |jednostki sektora finansow finanséw publicznych finansow
i sprawozdan publicznych(ew) 2) rozréznia jednostki sektora finanséw publicznych publicznych
3) okresla cechy jednostek sektora finanséw publicznych
4) identyfikuje zadania jednostek sektora finanséw publicznych
5) okresla zasady finanséw publicznych
6) stosuje zasady kontroli zarzgdczej w jednostce sektora
finansow publicznych
EKA.01.5.2) charakteryzuje 50 1) wyjasnia zasady konstrukcji budzetu
dochody i wydatki budzetu 2) omawia procedure budzetowg
panstwa i budzetu jednostki 3) rozrdznia dochody i wydatki budzetu panstwa, wojewddztwa,
samorzadu powiatu i gminy
terytorialnego(ew) 4) omawia pozycje budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i
gminy
5) wymienia zrédta finansowania deficytu budzetowego panstwa
i jednostki samorzadu terytorialnego
EKA.01.5.3) analizuje 220 1) opisuje zasady sporzgdzania sprawozdanh budzetowych Sprawozdawczos¢ |[Miesigce 3-6
sprawozdania budzetowe i finansowych finansowa
i finansowe jednostki 2) rozréznia elementy budowy sprawozdania finansowego
organizacyjnej sektora i budzetowego
finansoéw publicznych(ek) 3) omawia system sprawozdawczosci budzetowej
4) analizuje budzet panstwa i jednostki samorzadu terytorialnego
5) ocenia poprawnos¢ i kompletnosé sporzadzenia sprawozdania
budzetowego
6) wskazuje przyczyny i skutki zmian w pozycjach budzetowych
7) omawia obieg sprawozdan, bilans, zestawienie zyskow i strat

oraz zestawienie zmian w funduszu
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Nazwa jednostki
efektow ksztalcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem (ek; ew; ep)lefekt

Liczba
godzin na

ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Obowigzkowe Okres
zajecia edukacyjne frealizacji
ustalone przez w cyklu
dyrektora nauczania

8) przeprowadza wstepng analize bilansu i rachunku zyskow i

strat

9) analizuje stopien wykonania budzetu panstwa i budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego

10) analizuje strukture wydatkéw i dochodéw jednostek i zakladéw
budzetowych

11) ocenia sytuacje materialng i majgtkowa jednostki
organizacyjnej sektora finanséw publicznych

3. Okreslenie liczby godzin poszczegdlnych zaje¢ z podzialem na zajecia teoretyczne i praktyczne lub bez podziatu — tabela 3

Tabela 3 Okreslenie liczby godzin poszczegdlnych zaje¢ z podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne lub bez podziatu

Liczba godzin

Efekty ksztalcenia wraz z kodami (ek, ew, ep) oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zajeé¢

Nazwa zajec Zajecia Zajecia
teoretyczne|praktyczneEfekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Podstawy prawa 100 EKA,01.5.1) charakteryzuje  [1) wskazuje przepisy prawa regulujgce dziatalno$¢ sektora finansow publicznych
finansowego jednostki sektora finanséw 2) rozréznia jednostki sektora finanséw publicznych
publicznych(ew) 3) okresla cechy jednostek sektora finanséw publicznych
4) identyfikuje zadania jednostek sektora finanséw publicznych
5) okresla zasady finanséw publicznych
6) stosuje zasady kontroli zarzadczej w jednostce sektora finanséw publicznych
EKA.01.5.2) charakteryzuje (1) wyjasnia zasady konstrukcji budzetu
dochody i wydatki budzetu 2) omawia procedure budzetowag
panstwa i budzetu jednostki  [3) rozréznia dochody i wydatki budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i gminy
samorzadu terytorialnego(ew) |4) omawia pozycje budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i gminy
5) wymienia zrédta finansowania deficytu budzetowego panstwa i jednostki samorzadu
terytorialnego
Sprawozdawczos$¢ 220 EKA.01.5.3) analizuje 1) opisuje zasady sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych
finansowa sprawozdania budzetowe 2) rozréznia elementy budowy sprawozdania finansowego i budzetowego
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Liczba godzin

Nazwa zajeé Zajecia Zajecia
teoretycznelpraktyczne

Efekty ksztatcenia wraz z kodami (ek, ew, ep) oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

i finansowe jednostki
organizacyjnej sektora
finansoéw publicznych(ek)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
0)

omawia system sprawozdawczosci budzetowej

analizuje budzet panstwa i jednostki samorzadu terytorialnego

ocenia poprawnos$¢ i kompletnos¢ sporzadzenia sprawozdania budzetowego

wskazuje przyczyny i skutki zmian w pozycjach budzetowych

omawia obieg sprawozdan, bilans, zestawienie zyskow i strat oraz zestawienie zmian

w funduszu

przeprowadza wstepng analize bilansu i rachunku zyskéw i strat

analizuje stopieh wykonania budzetu panstwa i budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

10) analizuje strukture wydatkow i dochoddéw jednostek i zaktadéw budzetowych
11) ocenia sytuacje materialng i majgtkowa jednostki organizacyjnej sektora finanséw

publicznych
4. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych —tabela 4
Tabela 4 Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych
Nazwa zajec Liczba zajec Uwagi o realizacji
Podstawy prawa finanséw publicznych 100 Ksztatcenie teoretyczne
Sprawozdawczo$c¢ finansowa 220 Ksztatcenie praktyczne
¥ gczna liczba godzin zajec 320

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektéw (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym).

Ksztatcenie prowadzone w formie:

— dziennej — odbywa sie przez 5 lub 6

dni w tygodniu;

— stacjonarnej — odbywa sie przez 3 lub 4 dni w tygodniu;

— zaocznej — odbywa sie co 2 tygodnie przez 2 dni, a w uzasadnionych przypadkach — co tydzieh przez 2 dni

W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami o$wiatowymi.

PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH
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5. Wstep do programu

Kurs umiejetnosci zawodowych (KUZ) jest jedng z form ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych. Szczegétowe warunki organizacji kurséw umiejetnosci
zawodowych i akredytacji osrodkéw okresla ustawa. Rodzaje placéwek, centréw ksztatcenia i szkét uprawnionych do prowadzenia kurséw umiejetnosci zawodowych,

a takze warunki, organizacje, tryb prowadzenia ksztatcenia w poszczegdinych formach pozaszkolnych, wymogi programu nauczania, sposoby potwierdzania uzyskanych
efektow ksztatcenia, wzory dokumentéw wydawanych po ukonczeniu ksztatcenia prowadzonego w formach pozaszkolnych okresla rozporzgdzenie MEN.

W klasyfikacji zawodow szkolnictwa branzowego przewidziano mozliwo$¢ prowadzenia kurséw umiejetnosci zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.01.Obstuga klienta
w jednostkach administracyjnych, wyodrebnionej w zawodzie technik administracji. Zestaw oczekiwanych efektéw ksztatcenia dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie
jest podzielony na czesci efektéw ksztatcenia okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie jako jednostki efektow ksztatcenia, z ktérych kazda moze by¢
realizowana na Kursach Umiejetnosci Zawodowych.

Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kursie umiejetnosci zawodowych w przypadku ksztatcenia w zakresie jednej z czesci efektow ksztatcenia wyodrebnionych
w ramach danej kwalifikacji, jest réwna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia przewidzianej dla danej czesci efektow ksztatcenia, okreslonej w podstawie programowej
ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego.

Kurs umiejetnosci zawodowych jest krotkg formg ksztatcenia zawodowego z zakresu wybranych zagadnien podstawy programowej ksztatcenia w zawodach, w zakresie:
— jednej czesci efektéw ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji, lub:

— efektéw ksztatcenia wspdlnych dla wszystkich zawodoéw oraz wspdlnych dla zawoddéw w ramach obszaru ksztatcenia stanowigcych podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawodow, lub:

— efektow ksztatcenia wspodlnych dla wszystkich zawoddw w zakresie organizacji pracy matych zespotéw.

Zazwyczaj na tak krotkg forme ksztatcenia decydujg sie osoby wykonujgce prace w waskim zakresie lub osoby stopniowo uzyskujgce i potwierdzajgce kwalifikacje
w kolejnej, bardziej obszernej formie ksztatcenia. Jest to rozwigzanie wychodzgce naprzeciw potrzebom osoéb dorostych, podejmujgcych dalsze ksztatcenie lub
doskonalenie w trakcie pracy zawodowe;.

Stuchaczem kursu umiejetnosci zawodowych moze by¢ osoba petnoletnia niezaleznie od posiadanego wyksztatcenia.

Klasyfikacja zawoddw szkolnictwa branzowego nie wskazuje szczegdlnych wymagan wstepnych dla uczestnikéw kursu umiejetnosci zawodowych w zakresie
EKA.01.5.Sporzadzanie analiz i sprawozdan. Uczestnikami kursu umiejetnosci zawodowych mogg by¢ osoby posiadajgca zaswiadczenie od lekarza o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do ksztatcenia w zawodzie, w ktérym wyodrebniona jest dana kwalifikacja.

Osobie podejmujacej kolejny etap ksztatcenia przystugujg zwolnienia z zakresu, ktéry zostat juz zrealizowany na poprzednim etapie ksztatcenia. W ten sposéb - osoba
posiadajgca zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych, ktéra podejmuje ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym (KKZ), moze by¢ zwolniona
na swoj wniosek ztozony w szkole/placéwce prowadzgcej kurs, z zajec¢ realizujgcych efekty ksztatcenia, ktére byly juz zrealizowane w ramach ukonczonego kursu
umiejetnosci zawodowych.
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Potwierdzajgc kolejne formy ksztatcenia KUZ, KKZ (zaswiadczenie o ukonczeniu danej formy ksztatcenia) mozna wyznaczy¢ $ciezke ksztatcenia prowadzaca do zdobycia
certyfikatu kwalifikacji zawodowej (po zdaniu egzaminu z kwalifikacji), a w przypadku potwierdzenia wyksztalcenia ogélnego i zdobycia wszystkich certyfikatow dla danego
zawodu — wystgpi¢ o dyplom zawodowy. Instytucjami potwierdzajgcymi kwalifikacje sg miedzy innymi Okregowe Komisje Egzaminacyjne. Taka Sciezka ksztatcenia
poprzez rézne formy, moze prowadzi¢ do zawodu technika administracji.

Program nauczania realizowany na kursie umiejetnosci zawodowych okresla ogélne cele i zadania ksztatcenia zawodowego, a takze cele ksztatcenia, efekty ksztatcenia
i kryteria weryfikacji tych efektéw, warunki realizacji ksztatcenia w zawodzie, w ktérym zostata wyodrebniona dana kwalifikacja, minimalng liczbe godzin ksztatcenia

w zawodzie w ramach danej kwalifikacji. Wszystkie elementy programu nauczania sg elementami podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa
branzowego, wtasciwymi dla danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.

Czesc efektéw ksztalcenia moze byé realizowana w trybie ksztatcenia zdalnego. Efekty mozliwe do realizacji w formie zdalnej zalezg od wielu czynnikéw. Przede na
podstawie analizy podstawy programowej ksztatcenia zawodowego zakres ten okresla nauczyciel i ogtasza stuchaczom na pierwszych zajeciach. Zaleznie od mozliwosci
stuchaczy i szkoty podejmowana jest ostateczna decyzja o podjeciu takiego sposobu ksztatcenia.

Efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym moga by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane
w formie ksztatcenia na odlegtosé, przy czym zaliczenie tych zaje¢ nie moze odbywac sie w formie zdalnej. Zajecia praktyczne nie mogg by¢ prowadzone
z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢.

Indywidualizacja oraz tresci: Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci
stuchacza KUZ.

Waznym celem ksztaicenia jest przygotowanie uczacych sie do wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na rynku pracy, nabycia poszukiwanych
umiejetnosci zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujgcych w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji. Konieczno$é dopasowania systemu ksztatcenia
zawodowegdo do potrzeb gospodarki nakazuje bacznie sledzi¢ badania prowadzone przez instytucje rynku pracy i coroczne obwieszczenia Ministra Edukacji Narodowej

0 zawodach potrzebnych na rynku pracy. Prognozy zapotrzebowania na pracownikéw w zawodach szkolnictwa branzowego oraz wykaz potrzebnych zawoddéw, podawane
sg w drodze obwieszczenia do 1 lutego kazdego roku w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” dla kazdego wojewddztwa.

Kurs umiejetnosci zawodowych Sporzgdzanie analiz i sprawozdan, pozwoli osobom zainteresowanym wycinkowym, wgsko ukierunkowanym nabywaniem wiedzy

i umiejetnosci nauki i potwierdzenia efektow stosunkowo szybko. W tresci programu jest wskazany gtéwny cel kursu (zadanie zawodowe, do wykonywania ktérego
powinien by¢ przygotowany absolwent kursu), a takze wyszczegdlniono cele ogdine i cele szczegotowe ksztatcenia. Kurs umiejetnosci zawodowych Sporzgdzanie analiz
i sprawozdan trwa 416 godzin. Kurs umiejetnosci zawodowych (KUZ) moze rozpoczaé sie w dowolnym momencie danego semestru.

6. Cele ksztatcenia KUZ
Absolwent kursu umiejetnosci zawodowych powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadah zawodowych:
e sporzadzania protokotéw, analiz i sprawozdan;

e sporzgdzania dokumentéw finansowych zgodnie z procedurami.

PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH
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7. Programy poszczegdlnych zajec¢

7.1. Program nauczania dla zaje¢: Podstawy prawa finanséw publicznych

7.1.1. Cele ogdlne

Cele ogdlne:

charakteryzuje jednostki sektora finanséw publicznych

charakteryzuje dochody i wydatki budzetu panstwa i budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
analizuje sprawozdania budzetowe i finansowe jednostki organizacyjnej sektora finanséw publicznych
organizuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan

dobiera osoby do wykonania zadania

ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania

7.1.2. Cele operacyjne

Stuchacz:

wskazuje przepisy prawa regulujgce dziatalno$¢ sektora finanséw publicznych
okre$la zadania jednostek sektora finanséw publicznych

okres$la zasady finanséw publicznych

stosuje zasady kontroli zarzgdczej w jednostce sektora finanséw publicznych
omawia zasady konstrukcji budzetu

okre$la dochody i wydatki budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i gminy
charakteryzuje budzet panstwa, wojewddztwa, powiatu i gminy

rozpoznaje przypadki naruszania norm i procedur postepowania

wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania

PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH
EKA.01.5. Sporzgdzanie analiz i sprawozdan
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7.1.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéow ksztatcenia

Tabela 5 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tematy zajec ;;C;:a Opis efektow ksztatcenia (Materiat nauczania - opis efektow ksztatcenia uwzgledniajgcy kryteria weryfikaciji)
Przepisy regulujgce dziatalno$é sektora finansow 10 |1) wskazuje przepisy prawa regulujgce dziatalno$¢ sektora finanséw publicznych

publicznych

Jednostki sektora finanséw publicznych 20 (1) rozréznia jednostki sektora finanséw publicznych

2) okresla cechy jednostek sektora finanséw publicznych
3) identyfikuje zadania jednostek sektora finanséw publicznych

Zasady finansow publicznych 20 [1) okresla zasady finanséw publicznych
2) stosuje zasady kontroli zarzgdczej w jednostce sektora finanséw publicznych
Zasady konstrukcji budzetu 20 (1) wyjasnia zasady konstrukcji budzetu
2) omawia procedure budzetowg
Dochody i wydatki budzetu panstwa, wojewddztwa, 20 |1) rozréznia dochody i wydatki budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i gminy
powiatu i gmin 2) omawia pozycje budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i gminy
Deficyt budzetowy 10 |1) wymienia zrodfa finansowania deficytu budzetowego panstwa i jednostki samorzgdu terytorialnego

7.1.4. Procedury osiggania celdéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania,

Wyktad informacyjny potgczony z prezentacjg multimedialna, pokaz z wyjasnieniem, metoda teksu przewodniego, dyskusja dydaktyczna, metoda przypadkdw, ¢wiczenia
przedmiotowe. Efekty ksztatcenia w ksztatceniu teoretycznym moga by¢ ( po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane

w formie ksztatcenia na odlegtosé.

Obudowa dydaktyczna,

ustawy, rozporzagdzenia, komentarze do aktéw normatywnych, orzeczenia, formularze, regulaminy, filmy edukacyjne. druki formularzy i blankietéw stosowanych

w administracji publicznej, w tym dotyczgcych zatrudnienia, ptac i podatkow,

Warunki realizaciji,

Pracownia techniki biurowej wyposazona w laptop i rzutnik oraz tablice, stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu,

pakietem programoéw biurowych oraz specjalistycznymi programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administracji, drukarka sieciowg, skanerem, projektorem
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multimedialnym,; stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtgczone do sieci lokalnej i drukarki sieciowej z dostepem do
Internetu, z pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznymi programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administracji. Zajecia powinny by¢

Fundusze

Wiedza Edukacja Rozwdj

prowadzone w formie pracy indywidualnej i grupowej.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkéw, srodkow, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KUZ.

7.1.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie osiggnie¢ stuchaczy powinno by¢ systematyczne i wedtug zasad ustalonych przez nauczyciela przedmiotu. Nalezy wzig¢ pod uwage poziom umiejetnosci
kluczowych w zakresie czytania ze zrozumieniem, logicznego myslenia, pracy zespotowej, prezentowania i uzasadniania swojego stanowiska. Do sprawdzenia osiggnie¢
poleca sie stosowac: testy wyboru i wielokrotnego wyboru, karty pracy, odpowiedz ustna, krétkie wypowiedzi pisemne, rozwigzanie zadania problemowego, rozwigzanie

kazusow. Zaliczenie zaje¢ realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;j.

7.2. Program nauczania dla zajeé¢: Sprawozdawczos¢ finansowa

7.2.1. Cele ogdlne

Cele ogdlne:

analizuje sprawozdania budzetowe i finansowe jednostki organizacyjnej sektora finanséw publicznych

monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan.

7.2.2. Cele operacyjne

Stuchacz:

opisuje zasady sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych
rozroznia elementy budowy sprawozdania finansowego i budzetowego
omawia system sprawozdawczosci budzetowej

analizuje budzet panstwa i jednostki samorzgdu terytorialnego

ocenia poprawnos¢ i kompletno$¢ sporzgdzenia sprawozdania budzetowego
wskazuje przyczyny i skutki zmian w pozycjach budzetowych

omawia obieg sprawozdan, bilans, zestawienie zyskéw i strat oraz zestawienie zmian w funduszu

PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH
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e przeprowadza wstepng analize bilansu i rachunku zyskow i strat

e analizuje stopien wykonania budzetu panstwa i budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

e analizuje strukture wydatkéw i dochodéw jednostek i zaktaddéw budzetowych

e ocenia sytuacje materialng i majgtkowg jednostki organizacyjnej sektora finanséw publicznych

e kontroluje jakos¢ wykonanych zadan zawodowych wedtug przyjetych kryteriéw

e udziela informacji zwrotnej

7.2.3. Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tabela 6 Materiat nauczania - opis efektéw ksztatcenia

Liczba

Tematy zajeé bodz.

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

Zasady sporzgdzania sprawozdan budzetowych 20 [1) opisuje zasady sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych
i finansowych
Elementy budowy sprawozdania finansowego 20 [1) rozréznia elementy budowy sprawozdania finansowego i budzetowego
i budzetowego
System sprawozdawczosci budzetowej 40 1) omawia system sprawozdawczosci budzetowej
2) analizuje budzet panstwa i jednostki samorzgdu terytorialnego
3) ocenia poprawnosé i kompletno$é sporzadzenia sprawozdania budzetowego
Budzet panstwa i jednostek samorzadu terytorialnego | 20 (1) wskazuje przyczyny i skutki zmian w pozycjach budzetowych
Obieg sprawozdan, bilans, zestawienie zyskéw i strat | 40 |1) omawia obieg sprawozdan, bilans, zestawienie zyskow i strat oraz zestawienie zmian w funduszu
oraz zestawienie zmian w funduszu
Bilans oraz rachunek zyskéw i strat 40 [1) przeprowadza wstepng analize bilansu i rachunku zyskéw i strat analizuje stopien wykonania budzetu
panstwa i budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego
Struktura wydatkéw i dochodow jednostek i zakladéw | 40 [1) analizuje strukture wydatkéw i dochodéw jednostek i zaktadéw budzetowych
budzetowych 2) ocenia sytuacje materialng i majgtkowg jednostki organizacyjnej sektora finanséw publicznych
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7.2.4. Procedury osiagania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania,

Wyktad informacyjny potgczony z prezentacjg multimedialna, pokaz z wyja$nieniem, metoda teksu przewodniego, dyskusja dydaktyczna, metoda przypadkéw, ¢wiczenia
przedmiotowe.

Obudowa dydaktyczna,

ustawy, rozporzadzenia, komentarze do aktéw normatywnych, orzeczenia, formularze, regulaminy, filmy edukacyjne. druki formularzy i blankietéw stosowanych
w administracji publicznej, w tym dotyczacych zatrudnienia, ptac i podatkéw,

Warunki realizaciji,

Pracownia techniki biurowej wyposazona w laptop i rzutnik oraz tablice, stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu,
pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznymi programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administracji, drukarkg sieciowg, skanerem, projektorem
multimedialnym; stanowiska komputerowe dla stuchaczy (jedno stanowisko dla jednego stuchacza) podtaczone do sieci lokalnej i drukarki sieciowej z dostepem do
Internetu, z pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznymi programami komputerowymi z zakresu ekonomii, prawa i administracji. Zajecia powinny by¢
prowadzone w formie pracy indywidulanej i grupowej.

Ze wzgledu na indywidualizacje pracy wskazane jest dostosowanie warunkoéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza KUZ.

7.2.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie osiggnie¢ stuchaczy powinno by¢ systematyczne i wedtug zasad ustalonych przez nauczyciela przedmiotu. Nalezy wzigé pod uwage poziom umiejetnosci
kluczowych w zakresie czytania ze zrozumieniem, logicznego myslenia, pracy zespotowej, prezentowania i uzasadniania swojego stanowiska. Do sprawdzenia osiggnie¢
poleca sie stosowadé: testy wyboru i wielokrotnego wyboru, karty pracy, odpowiedz ustna, krotkie wypowiedzi pisemne, rozwigzanie zadania problemowego, rozwigzanie
kazuséw. Zaliczenie zaje¢ realizowanych w formie na odlegto$¢ nie moze odbywac sie w formie zdalne;j.
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Tabela 7 Ewaluacja programu KUZ
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Efekt ksztalcenia z podstawy
programowej (oznaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub
jednostki efektéw)

Wskazniki potwierdzajgce osiggniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

EKA.01.5.3) analizuje sprawozdania
budzetowe i finansowe jednostki
organizacyjnej sektora finanséw
publicznych(ek)

Pozytywna ocena koncowa z przedmiotu
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia. Ocena jest wyrazem
opanowania przez stuchacza efektu

z podstawy programowej

Testy osiggnie¢ stuchaczy, ocena
dokonywana przez prowadzgcego zajecia
na podstawie obserwaciji, prezentacje
multimedialne, wypowiedzi ustne, ocena

z éwiczen

Po ukonhczeniu jednostki
metodycznej/dziatu programowego
obejmujgcego realizacje efektu
ksztatcenia.

Po zakonczeniu nauczania przedmiotu.

9. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

9.1. Wykaz literatury

1) Brzezinski B., Olesinska A. (red.), Prawo finanséw publicznych, Towarzystwo Naukowe Organizaciji i Kierownictwa, 2017.

2) Mielczarczyk Z., Podstawy finanséw publicznych. Podrecznik do nauki zawodu technik administracji, WSiP, Warszawa 2013.

3) Stankiewicz R., Prawo finanséw publicznych, Difin, 2010.

4) Wojtczak M., Podstawy finanséw publicznych. Podrecznik, Ekonomik, 2015.

5) Bitner M., Chojna-Duch E., Chowaniec J., Prawo finansowe. Prawo finanséw publicznych. Prawo podatkowe. Prawo bankowe, Wolters Kluwer Polska, 2017.

6) Drwitto A. (red.), Masniak D., Leksykon prawa finansowego 100 podstawowych poje¢, C.H. Beck.

7) Mikos-Sitek A., Zapadka P., Prawo finanséw publicznych, C.H. Beck, Warszawa 2010.

8) Wierzbowski M. (red.), Postepowanie administracyjne ogoélne, podatkowe, egzekucyjne i przed sgdami administracyjnymi, Wyd. 16, C.H. Beck.

9) Woijtowicz W. (red.), Zarys finanséw publicznych i prawa finansowego, Wolters Kluwer Polska, 2011.

9.2. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakietem programéw biurowych oraz specjalistycznymi
programami komputerowymi z zakresu ekonomii i prawa finansowego, drukarka sieciowg, skanerem, projektorem multimedialnym,

PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH
EKA.01.5. Sporzgdzanie analiz i sprawozdan

Strona 16 z 19




Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska [

Eq ropejsk_le ) - Polska Europejski Fundusz Spoteczny *
Wiedza Edukacja Rozwdj

* 4 %

* x *

— stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podtgczone do sieci lokalnej i drukarki sieciowej z dostepem do Internetu, z pakietem
programéw biurowych oraz specjalistycznymi programami komputerowymi z zakresu ekonomii i prawa finansowego ,

— jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjne, dziennik podawczy, wzory pism i graficznych uktadéw tekstow,

— podreczniki, stowniki i encyklopedie dotyczgce prawa finansowego, stowniki jezyka polskiego oraz jezykéw obcych nowozytnych,
— urzadzenia i srodki do sporzgdzania, segregowania i przechowywania dokumentow,

— wzory pism i drukéw oraz formularze i blankiety,

— kodeksy, komentarze, orzeczenia, stowniki i encyklopedie dotyczace prawa finansowego

10. Sposob i forma zaliczenia kursu
Oceny klasyfikacyjne z poszczegoélnych zajeé¢ edukacyjnych, ustala sie w stopniach wedilug nastepujgcej skali:
— stopien celujacy - 6;
— stopien bardzo dobry - 5;
— stopien dobry - 4;
— stopien dostateczny - 3;
— stopien dopuszczajacy - 2;
— stopien niedostateczny - 1.
Forma i sposob zaliczenia poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych przewidzianych w planie nauczania zalezy od specyfiki nauczanych tresci ksztatcenia i moze by¢:
— ustna;
— pisemna;
— praktyczna.

Wyboru formy zaliczenia dokonujg nauczyciele/instruktorzy prowadzgcy obowigzkowe zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania KUZ, przed rozpoczeciem
zajec.
Uczestnicy kursu sg informowani o formie zaliczenia poszczegdlnych obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych, przewidzianych w planie nauczania na pierwszych zajeciach.

Warunki zaliczenia KUZ:

PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH
EKA.01.5. Sporzgdzanie analiz i sprawozdan

Strona 17 z 19



Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Eu ropejsk_le ) - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

* X %

* x *

e uczeszczanie na zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania, w wymiarze co najmniej 50% czasu przeznaczonego na te zajecia;

e uzyskanie ocen wyzszych niz niedostateczne z zaliczen przeprowadzanych z poszczegoélnych zaje¢ edukacyjnych, okreslonych w planie nauczania;

e w przypadku uzyskania oceny niedostatecznej z zaliczenia stuchacz kursu moze poprawia¢ ocene w formie i terminie ustalonym z nauczycielem/instruktorem
prowadzgcym zajecia edukacyjne, przewidziane w planie nauczania.

Uczestnik po ukonczeniu KUZ otrzymuje zaswiadczenie.

11. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajec¢

11.1. Tabela weryfikacji programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Tabela 8 Tabela weryfikacji programu nauczania KUZ pod kgtem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Lp. [Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia

awartos¢ opracowanego programu zajec (T/N)

efektow

Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub jednostki

1 [Cele ksztatcenia (zadania zawodowe) T
2  [Efekty ksztatcenia T
3  [Kryteria weryfikacji T
4 Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektow) T
5 T

11.2. Tabela weryfikacji programu KUZ pod katem kompletnosci efektéw ksztalcenia

Tabela 9 Tabela weryfikacji programu KUZ pod katem kompletnosci efektéw ksztatcenia

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zajec)

EKA.01.5. Sporzadzanie analiz i sprawozdan

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

EKA.01.5.1) charakteryzuje 1) wskazuje przepisy prawa regulujgce dziatalnos$¢ sektora finansoéw publicznych |Jednostki sektora finanséw publicznych
jednostki sektora finanséw 2) rozréznia jednostki sektora finanséw publicznych
publicznych(ew) 3) okresla cechy jednostek sektora finanséw publicznych

4) identyfikuje zadania jednostek sektora finanséw publicznych

5) okresla zasady finanséw publicznych
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Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zaje¢)

EKA.01.5. Sporzadzanie analiz i sprawozdan

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

6) stosuje zasady kontroli zarzadczej w jednostce sektora finanséw publicznych
EKA.01.5.2) charakteryzuje dochody 1) wyjasnia zasady konstrukcji budzetu Dochody i wydatki budzetu panstwa i budzetu
i wydatki budzetu panstwa i budzetu 2) omawia procedure budzetowg jednostki samorzadu terytorialnego
jednostki samorzadu 3) rozroznia dochody i wydatki budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i gminy
terytorialnego(ew) 4) omawia pozycje budzetu panstwa, wojewddztwa, powiatu i gminy
5) wymienia zrédta finansowania deficytu budzetowego panstwa i jednostki
samorzadu terytorialnego
EKA.01.5.3) analizuje sprawozdania 1) opisuje zasady sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych Sprawozdania budzetowe i finansowe
budzetowe i finansowe jednostki 2) rozréznia elementy budowy sprawozdania finansowego i budzetowego jednostki organizacyjnej sektora finansow
organizacyjnej sektora finanséw 3) omawia system sprawozdawczos$ci budzetowej publicznych
publicznych(ek) 4) analizuje budzet panstwa i jednostki samorzadu terytorialnego
5) ocenia poprawnosc¢ i kompletno$¢ sporzgdzenia sprawozdania budzetowego
6) wskazuje przyczyny i skutki zmian w pozycjach budzetowych
7) omawia obieg sprawozdan, bilans, zestawienie zyskow i strat oraz zestawienie
zmian w funduszu
8) przeprowadza wstepng analize bilansu i rachunku zyskoéw i strat
9) analizuje stopien wykonania budzetu panstwa i budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego

10) analizuje strukture wydatkéw i dochoddw jednostek i zaktaddéw budzetowych
11) ocenia sytuacje materialng i majgtkowa jednostki organizacyjnej sektora

finanséw publicznych
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