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1. Informacje o przedmiocie (module) wedtug Planu studiéw na kierunku: Finanse i rachunkowos$¢

Nazwa przedmiotu: Petent w urzedzie Kod przedmiotu: D1-D4
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Koordynator
przedmiotu / Dr Beata Kolarz
modutu
Prowadzacy
Zajecia Dr Beata Kolarz
Priorytetowe efekty uczenia
sie okreslone w programie FIRW_02, FIR U_01, FIR K_02
studiow dla kierunku

2. Zadania nauczyciela

Cele ksztatcenia przedmiotu:

Celem ksztatcenia przedmiotu jest poznanie zasad tworzenia pism w postepowaniu przed organami administracji, a
takze praktyczne wykorzystanie tej wiedzy w tychze instytucjach.




Symbol Odniesienie do
efektu efektow
uczenia sig Efekty uczenia sie - przedmiotowe uczenia sig

dla dla kierunku
przedmiotu FIR
Wiedza
W zaawansowanym stopniu zna oraz rozumie zasady i metody stosowane w
sporzadzaniu pism w sprawach administracyjnych w zakresie finanséw i
W_01 rachunkowosci, pozwalajace na tworzenie  réwniez pism pozaprocesowych i FIR_W02
stosowanych w postepowaniu przed organami administracyjnymi.
Umiejetnosci
Potrafi prawidtowo identyfikowac i interpretowac zjawiska finansowe wystepujace: w
u_o1 sektorze publicznym i prywatnym, na rynkach finansowych i w bankowosci, a takze
sporzadza¢ pisma w sprawach istotnych do podejmowania decyzji finansowych. FIR_U01
Kompetencje spoteczne
Jest gotow do wypetniania zobowigzan spotecznych, wspdlorganizowania dziatalno$ci
K 01 na rzecz Srodowiska spotecznego i zawodowego, inicjowania dzialah na rzecz FIR_K02
- interesu publicznego oraz my$lenia i dziatania w sposéb przedsiebiorczy, pozwalajacy
na rzetelne prowadzenie dziatalnosci gospodarczej zgodnie z przepisami prawa.

Tematy poszczegolnych zajeé z podziatem na liczbe godzin

WYKLADY
(zajecia o charakterze teoretycznym)

1. Metodyka sporzadzania pism w sprawach administracyjnych — 5 godzin

2. Zasady tworzenia pism pozaprocesowych w administracji — 5 godzin

3. Pisma stosowane w postepowaniu przed organami administracyjnymi — 5 godzin
CWICZENIA

(zajecia ksztattujace umiejetnosci praktyczne)

[I\)Ar?)tv(\;ggz __— Prezentacje na platformie moodle
zaje¢
B. Dauter, J. Drachal, M. Niezgbdka — Medek, Wzory pism i orzeczen w postepowaniu przed sadami
Literatura administracyjnymi, Warszawa 2016.
obowiazkowa P. Drembkowski, Pisma, postanowienia, decyzje i odwotania z zakresu postepowania
& administracyjnego, Warszawa 2017.
. Wzory pism do urzedow skarbowych, wyd. Wiedza i Praktyka 2013.
Literatura Kodeks postepowania administracyjnego i inne akty prawne, wyd. 30, Warszawa 2017.

uzupetniajaca




Korncowa ocena wynikéw pracy studenta nad przedmiotem wymaga syntezy osiagnietych przez niego efektow

3. Zadania i czas SAMODZIELNEJ pracy studenta

Liczba godzin Punkty ECTS
Wyszczegdlnienie zadan
st. ns. st. ns.
Zadania o charakterze teoretycznym 10 10 0,4 0,4
Studiowanie literatury przedmiotu 4 4
Przygotowanie prezentacji 6 6
0.4 0,4
Zadania ksztaltujace umiejetnosci praktyczne
£ACZNY naktad pracy studenta w godz. i pkt. ECTS 10 10 0,4 0,4

4. Sposoby weryfikacji i oceny efektéw uczenia si¢ osiagnietych przez studenta

Symbol_efe_ktu Metody weryfikacji i oceny efektéw uczenia sie
uczenia sie
W_01 Prezentacja
U 01 Prezentacja
K_01 Prezentacja

Podstawowe kryteria oceny koncowej:

Na ocene pozytywna nalezy uzyska¢ co najmniej 51% punktow z testu.
Oceny wystawiane sg zgodnie z systemem przyznawania ocen obowigzujacym w WSAIB.




