Technikum Nr 2 im. gen. Mieczystawa Smorawinskiego
w Zespole Szkot Ekonomicznych w Kaliszu

Wymagania edukacyjne z uwzglednieniem efektow ksztatcenia 1 kryteriow weryfikacji ujetych w podstawie
programowej niezbedne do uzyskania poszczegdlnych §rédrocznych i1 rocznych ocen klasyfikacyjnych
Z obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych (ksztalcenie zawodowe).

Przedmiot: Pracownia kadr i ptac
Zawdd: technik rachunkowosci
Klasa: 11-111 podbudowa szkota podstawowa



Na ocene¢ dopuszczajaca

Na ocene¢ dostateczng

Na ocen¢ dobra

Na ocene bardzo dobra

Na ocene celujaca

Uczen potrafi:

Wykorzystanie pakietu biurowego w pracy w dziale kadrowo-ptacowym

- okresli¢ wymagania
ergonomiczne dla
stanowiska pracy przy
komputerze

- zidentyfikowa¢ metody 1
etapy procesu rekrutacji
pracownikow

- zidentyfikowa¢ dokumenty
pracownika zgromadzone
w zwigzku z ubieganiem
si¢ przez niego 0
zatrudnienie

- zidentyfikowa¢ dokumenty
pracownika zgromadzone
w zwigzku z rozwigzaniem
stosunku pracy

- zidentyfikowac rodzaje
umow cywilnoprawnych

- okresli¢ elementy umowy
zlecenie

- okresli¢ elementy umowy o
dzieto

- okresli¢ elementu rachunku
do umoéw cywilnoprawnych

wypetnia takie wymagania
jak na ocen¢ dopuszczajaca
ponad to:

wskazac¢ obowigzki
pracodawcy w zakresie
organizacji czasu pracy
dla pracownika pracujacego
na stanowisku
komputerowym
zakwalifikowa¢ dokumenty
pracownicze do
odpowiednich czgsci akt
osobowych

okresli¢ rodzaje
wymaganych ewidencji i
rejestrow w zwigzku

z zatrudnianiem
pracownikow

wskaza¢ zasady naliczania
zaliczki na podatek
dochodowy od umow
zlecen i umow o dzieto
okresli¢ zasady podlegania
ubezpieczeniom z tytulu
umow cywilnoprawnych
rozpozna¢ wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia analizy
zatrudnienia

rozpozna¢ wskazniki
wykorzystywane

wypelnia takie wymagania jak na
ocen¢ dostateczng ponad to:
- podac przyktady wtasciwych
1 niewlasciwych zachowan przy
pracach z urzadzeniami biurowymi
podtaczonymi do sieci elektrycznej
- zredagowac ogtoszenia
rekrutacyjne z wykorzystaniem
edytora tekstu, np. do
zamieszczenia w prasie, w
aplikacjach multimedialnych
- stosowac przepisy prawa dotyczace
wystawiania za§wiadczen
- przygotowac¢ w edytorze tekstu
szablony rejestrow, ewidencji
wedtug podanego wzoru
- sporzadzi¢ umowe zlecenie
w edytorze tekstu
sporzadzi¢ umowe o dzieto
w edytorze tekstu
- sporzadzi¢ w edytorze tekstu
rachunek do umowy zlecenia
1 umowy o dzieto
- sporzadzi¢ dokumenty w edytorze
tekstu zwigzane z nawigzaniem
stosunku pracy
- sporzadzi¢ rozwigzanie umowy 0O
prace w edytorze tekstu
- sporzadzi¢ §wiadectwo pracy
w edytorze tekstu
- sporzadzi¢ w edytorze tekstu

wypetnia takie wymagania
jak na ocene¢ dobra ponad to:

- wykorzysta¢ arkusz
kalkulacyjny do obliczenia
wskaznikow
wykorzystywanych do
przeprowadzenia analizy
zatrudnienia,

- wykorzysta¢ arkusz
kalkulacyjny do obliczenia
wskaznikow analizy
wynagrodzen, np. przeci¢tne
wynagrodzenie w danym
okresie, wskazniki wzrostu
wynagrodzen w badanych
okresach, wskazniki
efektywnos$ci wynagrodzen,
wskazniki produktywnosci
wynagrodzen, wskazniki
rentowno$ci wynagrodzen

-sporzadzi¢ oceng opisowa
obliczonych wskaznikow z
obszaru kadrowo-ptacowego
z wykorzystaniem aplikacji
komputerowych

-zaprezentowa¢ wyniki analiz
wynagrodzen 1 zatrudnienia
w tabelach i na wykresach
z wykorzystaniem arkusza
kalkulacyjnego i edytora
tekstu

wypetnia takie
wymagania jak na ocen¢
bardzo dobrg a ponadto:

- posiada dodatkowa
wiedze znacznie
wykraczajaca poza
program nauczania,
samodzielnie i tworczo
rozwija swoje
zainteresowania,

- biegle postuguje si¢
zdobytymi
wiadomos$ciami
uzywajac terminologii
fachowej, oraz
proponuje rozwigzania
nietypowe,

- wykazuje szczeg6lne
zainteresowanie
przedmiotem i
tematykg omawiang na
zajeciach,

- Jest bardzo aktywny na
lekcji, wykonuje
zadania dodatkowe,
samodzielnie doskonali
swoje umiejetnosci i
szuka informaciji, jest
obecny prawie 100% na
zajeciach, pomaga
innym




do przeprowadzenia analizy
wynagrodzen

za$wiadczenie o zatrudnieniu
1 wysokosci dochodu

Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych w systemie ko

mputerowym

okresli¢ warunki prawne
korzystania z programow
uzytkowych

omowi¢ zasady instalacji
programu kadrowo-
ptacowego

uruchomi¢ program
kadrowo-ptacowy
wprowadzi¢ dane podmiotu
do systemu
zidentyfikowa¢ mozliwosci
prowadzenia w programie
kadrowo-ptacowym
roznych ewidencji i
rejestrow, np. dla celow
rozliczenia pracownika z
czasu pracy, rozliczenia
pracownika z tytutu
podatku dochodowego, dla
celow bezpieczenstwa i
higieny pracy

wskaza¢ okresy
przechowywania
dokumentacji pracowniczej
okresli¢ zasady ochrony
baz danych w przypadku
prowadzenia kadr i ptac
przy uzyciu technik
komputerowych

okresli¢ zasady naliczania
wynagrodzen w systemie
kadrowo-ptacowym z

wypetnia takie wymogi jak
na ocen¢ dopuszczajaca
ponad to:

ustawi¢ parametry
podatkowe programu
kadrowo-ptacowego
ustawi¢ parametry ZUS w
programie kadrowo-
ptacowym
zmodyfikowa¢ dane
stownikowe
zmodyfikowa¢ dane
parametrow
zmodyfikowac kartoteki
instytucji

wprowadzi¢ dane
identyfikacyjne

I ustalone warunki
zatrudnienia pracownika
przy pomocy nauczyciela
zmodyfikowac kartoteki
pracownikow

przy pomocy nauczyciela
wykorzysta¢ program
kadrowo-ptacowy do
sporzadzenia dokumentacji
pracowniczej (np.
kwestionariusz osobowy,
umowa o pracg, umowy
cywilnoprawne,
Swiadectwo pracy)
wykorzysta¢ program

okresli¢c wymagania sprzetowe
zainstalowa¢ program kadrowo-
ptacowy

wprowadzi¢ usprawnienia
poprawiajace warunki pracy

1 podwyzszajace jakos¢ jej
wykonania

zastosowac dla pracownika
zgodnie z przepisami kwote wolng
od podatku

odszukac¢ 1 zastosowa¢ wlasciwe
dla pracownika koszty uzyskania
przychodow

zmodyfikowa¢ parametry
programu w zakresie wynagrodzen
prowizyjnych i akordowych
sporzadzi¢ w programie kadrowo-
ptacowym druki do uzyskania
$wiadczen z tytutu ubezpieczen i
zaswiadczenia

prowadzi¢ w programie kadrowo-
ptacowym ewidencje czasu pracy
sporzadzi¢ rachunek do umowy
cywilnoprawnej w programie
kadrowo-ptacowym
wygenerowac imienng karte
przychodéw pracownika

dobra¢ odporny na zagrozenia
informatyczny nosnik danych

do archiwizacji danych

I dokumentacji pracowniczej
zgromadzonej w systemie

sporzadzi¢ w programie
kadrowo-ptacowym zbiorcza
liste ptac pracownikow
zatrudnionych na umowe o
prace naliczonych wedtug
réznych systemow
wynagrodzen z
Zastosowaniem roéznych
sktadnikow z
uwzglednieniem
wynagrodzen za okresy
niezdolnos$ci do pracy
sporzadzi¢ zbiorcza liste plac
pracownikow zatrudnionych
na podstawie umow
cywilnoprawnych w
programie kadrowo-
pltacowym

zweryfikowa¢ poprawnos¢
sporzadzanych list ptac 1
rachunkéw do umow
cywilnoprawnych

pod katem naliczonych
wynagrodzen brutto i
obowiazkowych potracen

z wynagrodzen
samodzielnie sporzadzi¢
rozliczenia roczne

w programie kadrowo-
ptacowym

wypetnia takie
wymagania jak na
oceng bardzo dobrg a
ponadto:

posiada dodatkowg
wiedze¢ znacznie
wykraczajacg poza
program nauczania,
samodzielnie i tworczo
rozwija swoje
zainteresowania,
biegle postuguje si¢
zdobytymi
wiadomosciami
uzywajac terminologii
fachowej, oraz
proponuje rozwigzania
nietypowe,

wykazuje szczegdlne
zainteresowanie
przedmiotem i
tematykg omawiang na
zajeciach,

jest bardzo aktywny na
lekcji, wykonuje
zadania dodatkowe,
samodzielnie doskonali
swoje umiejetnosci i
szuka informaciji, jest
obecny prawie 100% na
zajeciach, pomaga
innym




uwzglednieniem r6znych
systemow i sktadnikow
wynagrodzen

poda¢ termin wplaty do
urzedu skarbowego
pobranych miesi¢cznie
zaliczek z tytutu podatku
dochodowego od
wyplaconych wynagrodzen
okresli¢ termin rocznego
rozliczenia si¢ ptatnika
pobranych zaliczek od
wynagrodzen z urzgdem
skarbowym

podac¢ termin przekazania
pracownikowi informacji o
dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek
dochodowy

kadrowo-ptacowy do
sporzadzenia dokumentow
zwigzanych z rozwigzaniem
stosunku pracy oraz
wygasnigciem stosunku
pracy

okresli¢ zasady
wprowadzania do systemu
kadrowo-ptacowego
okresow niezdolnos$ci do
pracy

wyjasni¢ zasady ustalania
w systemie kadrowo-
ptacowym wynagrodzenia 1
zasitku chorobowego z
uwzglednieniem przyczyn
powstania niezdolnosci

do pracy

okresli¢ zasady
wprowadzania do systemu
kadrowo-ptacowego
okresow niezdolnosci do
pracy

wyjasni¢ zasady ustalania
w systemie kadrowo-
ptacowym wynagrodzenia i
zasitku chorobowego z
uwzglednieniem przyczyn
powstania niezdolnosci

do pracy

komputerowym

- utworzy¢ kopie zbioréw danych
osobowych i dokumentacji
kadrowo-ptacowej na
informatycznym no$niku danych
wygenerowac obliczenie zaliczki
miesi¢cznej z tytutu podatku
dochodowego za pracownikow,
w tym od ryczattowych uméw
cywilno-prawnych

- wygenerowa¢ dowod zaptaty
zaliczki z tytutu podatku
dochodowego za pracownikow
samodzielnie uzupetni¢ brakujace
dane podmiotu

- uzupeti¢ samodzielnie dane
instytucji, stownikowe i
parametréw podatkowych

- wprowadzi¢ samodzielnie dane
pracownikow do kartotek

- zmodyfikowa¢ samodzielnie dane
pracownikow w kartotekach

Wykorzystanie programu do rozliczania ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

uruchomi¢ program do
prowadzenia spraw z ZUS
zdefiniowac pojecie ptatnik
zdefiniowac pojecie osoba

Wypetnia takie wymagania

jak na ocen¢ dopuszczajaca
ponadto:

okresli¢ zasady podlegania

- Wypehnia takie wymagania jak na
oceng dostateczng ponadto:

- wprowadzi¢ dane do kartotek
ptatnika

- Wypelnia takie wymagania
jak na oceng¢ dobrg ponadto:

- utworzy¢ zestaw
dokumentow zgloszeniowych

wypetnia takie
wymagania jak na
ocen¢ bardzo dobra a
ponadto:




ubezpieczona
zidentyfikowac sktadki na
ubezpieczenia spoleczne i
ubezpieczenie zdrowotne
zidentyfikowac¢ sktadki z
tytutu ubezpieczen
spolecznych w czgsci
ptaconej przez pracodawce
okresli¢ rodzaje funduszy
celowych

odszuka¢ w aktach
normatywnych informacje
o obowiazku optacania
sktadek na fundusze celowe
i ich wysokosci

okresli¢ terminy wptaty
sktadek do ZUS

ubezpieczeniom
spotecznym i zdrowotnym z
tytulu umow o prace i
umoéw cywilnoprawnych
oraz prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej
poda¢ zasady ustalania
podstawy ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych
osoby prowadzacej
dziatalno$¢

zidentyfikowa¢ dokumenty
rozliczeniowe i platnicze
ZUS

okresli¢ podmioty
zobowigzane do sktadnia
informacji o danych do
ustalenia sktadki na
ubezpieczenia wypadkowe
oraz termin jej ztozenia
wskazac¢ kategorie
archiwalne dokumentacji
ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnych

okresli¢ zasady ochrony
elektronicznej bazy danych
dokumentacji ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych

wprowadzi¢ dane ubezpieczonych
do kartotek

sporzadzi¢ druk zgloszenia
jednostki organizacyjnej jako
ptatnika sktadek
ubezpieczeniowych w programie
do obstugi ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych
sporzadzi¢ dokumenty
zgloszeniowe 0sOb ubezpieczonych
w programie do obstugi
ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych

wydrukowa¢ dokumenty w wersji
wystanej z programu do obstugi
ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych sporzadzié¢
dokumenty rozliczeniowe w
programie do obstugi ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych
okresli¢ zasady przekazu
elektronicznego dokumentéw w
programie do obstugi ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych
zarchiwizowac baz¢ danych
dokumentacji prowadzonej

w programie do rozliczania
ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych

W programie

do obstugi ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych
wydrukowa¢ zestaw jako
wystany z programu do
obstugi ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych
ustawi¢ program do obstugi
ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych na przekaz
elektroniczny
wygenerowac 1 wydrukowac
dokument ptatniczy w
programie do obstugi
ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych

posiada dodatkowa
wiedze znacznie
wykraczajaca poza
program nauczania,
samodzielnie i tworczo
rozwija swoje
zainteresowania,
biegle postuguje si¢
zdobytymi
wiadomos$ciami
uzywajac terminologii
fachowej, oraz
proponuje rozwigzania
nietypowe,

wykazuje szczegolne
zainteresowanie
przedmiotem i
tematyka omawiang na
zajgciach,

jest bardzo aktywny na
lekcji, wykonuje
zadania dodatkowe,
samodzielnie doskonali
swoje umiejetnosci i
szuka informacji, jest
obecny prawie 100%
na zajeciach, pomaga
innym




