WYMAGANIA EDUKACYJNE NIEZBEDNE DO UZYSKANIA POSZCZEGOLNYCH OCEN - KADRY I PLACE

OCENA OCENA OCENA DOBRA | OCENA BARDZO | OCENA
DOPUSZCZAJA | DOSTATECZNA | — wszystkie DOBRA — CELUJACA -
CA — podstawowe | — podstawowe wiadomosci i wszystkie wiadomosci i
wiadomosci 1 wiadomosci 1 umiejetnosci wiadomosci 1 umiejetnosci
umiejetnosci umiejetnosci opanowane w umiejetnosci wykraczajace poza
opanowane w opanowane w stopniu dobrym opanowane w oceng bardzo dobra
niewielkim stopniu | stopniu stopniu wysokim

przecigtnym

Prawo pracy

- identyfikuje Zzrodta
prawa pracy

- identyfikuje
rodzaje stosunkdéw
pracy zawartych na
podstawie Kodeksu
pracy — identyfikuje
prawa i obowigzki
pracodawcy i
pracownika

- identyfikuje
uprawnienia
pracownicze
Zwigzane np. z
rodzicielstwem,
niepetnosprawnoscia
- identyfikuje
sposoby nawigzania i
rozwigzania
stosunku pracy z
osobg petnoletnig i
mitodociang

- wymienia Zrodta
prawa pracy

- wymienia rodzaje
stosunkéw pracy
zawartych na
podstawie Kodeksu
pracy

— wymienic prawa i
obowigzki
pracodawcy i
pracownika

- wymienia
uprawnienia
pracownicze
zZwigzane np. z
rodzicielstwem, z
niepetnosprawnoscia
- wymienia sposoby
nawigzania i
rozwigzania
stosunku pracy z
osobg petnoletnig i
mtodociang - podaje

- omawia zrédta
prawa pracy

— opisuje rodzaje
stosunkéw pracy
zawartych na
podstawie Kodeksu
pracy

- znaiinterpretuje
pojecie umowy o
prace,

— omawia prawa i
obowigzki
pracodawcy i
pracownika

- omawia
uprawnienia
pracownicze
zZwigzane np. z
rodzicielstwem, z
niepetnosprawnoscia
- omawia sposoby
nawigzania i
rozwigzania

- stosuje Zrodta
prawa pracy

- charakteryzuje
rodzaje stosunkdéw
pracy zawartych na
podstawie Kodeksu
pracy

- wyjasnia umowe o
prace,

- charakteryzuje
prawa i obowigzki
pracodawcy i
pracownika

- charakteryzuje
sposoby nawigzania i
rozwigzania
stosunku pracy z
osobg petnoletnig i
mtodociang

- charakteryzuje
sposoby
postepowania w
przypadku

- analizuje zrédta
prawa pracy

— potrafi zastosowad
Kodeksu pracy przy
rozwigzywaniu
probleméw

- analizuje elementy
umowy o prace,

- analizuje
uprawnienia
pracownicze
Zwigzane np. z
rodzicielstwem, z
niepetnosprawnoscia
—omawia i
poréwnuje sposoby
nawigzania i
rozwigzania
stosunku pracy z
osobg petnoletnig i
mtodociang
—analizuje i
poréwnuje sposoby




- rozpoznaje
sposoby
postepowania w
przypadku
niedopetnienia
obowigzkéw przez
pracownika i
pracodawce

- rozpoznaje
przepisy kodeksu
pracy w zakresie
okresu
wypowiedzenia
umowy o prace

- zna zakres
ubezpieczen
spotecznych, termin
zgtoszenia

- identyfikuje
sktadki na
ubezpieczenia
spoteczne, zasitki i
Swiadczenia z
ubezpieczen
spotecznych

- rozpoznaje grupy
dokumentéw
sktadanych do ZUS
- wskazuje przepisy
prawa zwigzane z
ochrong wtasnosci
intelektualnej

sposoby
postepowania w
przypadku
niedopetnienia
obowigzkéw przez
pracownika i
pracodawce

- zZna przepisy
kodeksu pracy w
zakresie okresu
wypowiedzenia
umowy o prace

- definiuje zakres
ubezpieczen
spotecznych,

- okresla termin
zgtoszenia do
ubezpieczenia
spotecznego

- wymieniaizna
sktadki na
ubezpieczenia
spoteczne, zasitki i
Swiadczenia z
ubezpieczen
spotecznych

- rozpoznaje rézne
kody zgtoszeniowe
dla pracownikéw
- podaje grupy
dokumentéw
sktadanych do ZUS

stosunku pracy z
osobg petnoletnig i
mtodociang

— omawia sposoby
postepowania w
przypadku
niedopetnienia
obowigzkéw przez
pracownika i
pracodawce

- omawia przepisy
kodeksu pracy w
zakresie okresu
wypowiedzenia
umowy o prace

- okresla zakres
ubezpieczen
spotecznych, termin
zgtoszenia — omawia
sktadki na
ubezpieczenia
spoteczne,
Swiadczenia z
ubezpieczen
spotecznych

- wskazuje grupy
dokumentéw
sktadanych do ZUS
- omawia zasady
dotyczace ochrony
danych osobowych
potrafi sporzadzic
pismo wyrazajace

niedopetnienia
obowigzkéw przez
pracownika i
pracodawce

- okresla zasady
ustalania wyptaty i
ochrony
wynagradzania za
Swiadczong prace,
- stosuje przepisy
kodeksu pracy w
zakresie udzielania
urlopdw, np. urlopu
wypoczynkowego,
urlopu
okolicznosciowego
- stosuje przepisy
kodeksu pracy w
zakresie okresu
wypowiedzenia
umowy o prace

- charakteryzuje
zakres ubezpieczen
spotecznych, termin
zgtoszenia

- okredla sktadki na
ubezpieczenia
spoteczne, zasitki i
Swiadczenia z
ubezpieczen
spotecznych

postepowania w
przypadku
niedopetnienia
obowigzkéw przez
pracownika i
pracodawce

- analizuje zasady
ustalania wyptaty i
ochrony wyptat za
Swiadczong prace
- analizuje przepisy
kodeksu pracy w
zakresie udzielania
urlopdw, np. urlopu
wypoczynkowego,
urlopu
okolicznosciowego
- interpretuje
przepisy kodeksu
pracy w zakresie
okresu
wypowiedzenia
umowy o prace

- stosuje i
porownuje zakres
ubezpieczen
spotecznych, termin
Zgtoszenia

- charakteryzuje
sktadki na
ubezpieczenia
spoteczne,
Swiadczenia z




- identyfikuje
warunki
przetwarzania i
zabezpieczenia
danych osobowych
- identyfikuje
konsekwencje
nieprzestrzegania
przepiséw
dotyczacych ochrony
danych osobowych

- definiuje przepisy
prawa zwigzane z
ochrong wtasnosci
intelektualnej

- wskazuje
obowigzki
pracodawcy w
zakresie ochrony
danych osobowych
pracownika

- identyfikuje formy
i terminy
przechowywania
dokumentacji
pracowniczej -
wskazuje sposoby
porzadkowania i
kwalifikowania
dokumentacji
przeznaczonej do
przekazania do

zgode na
przetwarzanie
danych osobowych
— potrafi
zakwalifikowac
dokumenty do
kategorii archiwalnej
- omawia zasady
oznaczania zbioréw
archiwalnych

- charakteryzuje
grupy dokumentéw
sktadanych do ZUS
- stosuje zasady
dotyczace ochrony
danych osobowych,
przetwarzania
danych osobowych
- stosuje zasady
oznaczania zbioréw
archiwalnych

ubezpieczen
spotecznych

- analizuje grupy
dokumentéw
sktadanych do ZUS
- kwalifikuje dane
osobowe do
odpowiedniego
zbioru danych

— potrafi ustali¢
okres
przechowywania
dokumentacji
archiwalnej
stosownie do

archiwum

zaktadowego
Rekrutacja —zna pojecie: liczba | - wskazuje liczbe - omawia liczbe - ustala liczbe etatéw | ustala i interpretuje
pracownikow etatow dla etatow dla etatow dla dla pracownikéw o liczbe etatow dla

pracownikéw o
okreslonych
kwalifikacjach

- identyfikuje
metody i etapy
procesu rekrutacji
pracownikéw

pracownikéw o
okreslonych
kwalifikacjach

- wymienia metody i
etapy procesu
rekrutacji
pracownikow

pracownikéw o
okreslonych
kwalifikacjach

— opisuje metody i
etapy procesu
rekrutacji
pracownikow

okreslonych
kwalifikacjach

- wyjasnia metody i
etapy procesu
rekrutacji
pracownikéw

- potrafi upubliczni¢
ogtoszenie

pracownikéw o
okreslonych
kwalifikacjach

— dobiera metody w
etapie procesu
rekrutacji
pracownikéw




- definiuje
formalnie
dokumenty
kandydata
zgromadzone w
zwigzku z
ubieganiem sie przez
niego o zatrudnienie
- zna zasady kultury
i etyki zawodowej w
kontaktach z

- potrafi sprawdzi¢
formalnie
dokumenty
kandydata
zgromadzone w
zwigzku z
ubieganiem sie przez
niego o zatrudnienie
- okresla zasady
kultury i etyki
zawodowej w

- redaguje
ogtoszenia
rekrutacyjne, np. do
zamieszczenia w
prasie, w aplikacjach
multimedialnych

- omawia, jak
wybraé kandydata
na pracownika na
podstawie analizy
dokumentéw

rekrutacyjne -
potrafi wybrac
kandydata na
pracownika na
podstawie analizy
dokumentéw
aplikacyjnych

- stosuje zasady
kultury i etyki
zawodowej w
kontaktach z

— analizuje proces
rekrutacji
pracownikéw

- uzasadnia
celowosé
sprawdzania
formalnie zgodnosci
dokumentéw
kandydata w
zwigzku z
ubieganiem sie przez

osobami kontaktach z aplikacyjnych osobami niego o zatrudnienie
rekrutowanymi. osobami rekrutowanymi
rekrutowanymi
Dokumentacja - identyfikuje - wymienia - omawia elementy | - charakteryzuje - analizuje elementy
pracownicza. elementy umowy o elementy umowy o umowy o prace elementy umowy o umowy o prace
prace prace la zakres - sporzadza umowe | prace - potrafi sporzadzié i
- zna zakres danych | danych osobowych o prace - potrafi bezbtednie | przeanalizowac
osobowych niezbednych do - potrafi zastosowac | sporzadzi¢ umowe o | umowe o prace

niezbednych do
sporzadzenia umowy
0 prace

- zna rodzaje uméw
0 prace

- identyfikuje
przepisy dotyczace
umow
cywilnoprawnych

- identyfikuje
umowy
cywilnoprawne

- podaje zakres
danych osobowych

sporzadzenia umowy
o prace

- rozréznic rodzaje
umow o prace

- wymienia przepisy
dotyczace umoéw
cywilnoprawnych

- okresla elementy
umowy
cywilnoprawnej

- okresla zakres
danych osobowych
niezbednych do
sporzadzenia umowy

zasady rozliczania
czasu pracy
pracownika
zatrudnionego w
réznych systemach
- potrafi wskazac
réznice pomiedzy
umowami
cywilnoprawnymi,
wymagany zakres
danych do umowy i
ubezpieczen

prace
- stosuje przepisy
dotyczgce umow
cywilnoprawnych

— dobiera umowe
cywilnoprawng do
czynnosci objetych
umowa

— potrafi sporzadzi¢
umowy
cywilnoprawne
dotyczace
wykonywania zadan
zawodowych, np.

- interpretujeii
analizuje przepisy
dotyczgce umow
cywilnoprawnych
— potrafi
zinterpretowad
oswiadczenia
ztozone dla celéw
podatkowych i
zgtoszeniowych do
ubezpieczen przez
osoby zatrudnione
na podstawie umow
cywilnoprawnych




niezbednych do
sporzadzenia umowy
cywilnoprawnej

- zna strukture akt
osobowych
pracownika

- zna dokumenty
pracownika
zgromadzone w
zwigzku z
ubieganiem sie o
zatrudnienie,
wymagane w trakcie
zatrudnienia
pracownika,
Zwigzane z
rozwigzaniem
stosunku pracy oraz
wygasnieciem
stosunku pracy

- definiuje sposoby
rozwigzania
stosunku pracy

- zna zasady liczenia
okresu
wypowiedzenia

- zna zasady
dotyczace tajemnicy
zawodowej,
postepowania z
danymi osobowymi i
dokumentacja
pracowniczg

cywilnoprawnej i
zgtoszenia osoby
zatrudnionej na
podstawie umowy
cywilnoprawnej do
ubezpieczen

— okresla strukture
akt osobowych
pracownika

- wymienia
dokumenty
pracownika
zgromadzone w
zwigzku z
ubieganiem sie o
zatrudnienie,
wymagane w trakcie
zatrudnienia
pracownika,
zZwigzane z
rozwigzaniem
stosunku pracy oraz
wygasnieciem
stosunku pracy

— wymienia zasady
sporzadzania pisma
informujgce
pracownikéw, np. o
zmianie warunkdéw
pracy i ptacy, o
przyznaniu nagrody
- rozrdznia sposoby

— omawia strukture
akt osobowych
pracownika

- omawia
dokumenty
pracownika
zgromadzone w
zwigzku z
ubieganiem sie przez
niego o zatrudnienie,
wymagane w trakcie
zatrudnienia
pracownika,
zZwigzane z
rozwigzaniem
stosunku pracy oraz
wygasnieciem
stosunku pracy

- sporzadza
oswiadczenia
sktadane przez
pracownika w
trakcie zatrudnienia,
np. 0 zapoznaniu sie
z regulaminem pracy
i wynagradzania, o
przeszkoleniu w
zakresie bhp, , o
przyjeciu
odpowiedzialnosci
materialnej

- przestrzega zasad
dotyczacych

umowa o dzieto,
umowa zlecenie

- charakteryzuje
strukture akt
osobowych
pracownika

- podaje przyktady
dokumentéw
pracownika w
zwigzku z
ubieganiem sie o
zatrudnienie,
wymagane w trakcie
zatrudnienia
pracownika,
Zwigzane z
rozwigzaniem
stosunku pracy oraz
wygasnieciem
stosunku pracy

— potrafi
zakwalifikowac
dokumenty
pracownicze do
odpowiednich czesci
akt osobowych

— potrafi sporzadzié
zakres czynnosci
pracownika i
informacje o
warunkach
zatrudnienia

- uzasadnia
celowosé stosowania
struktury akt
osobowych
pracownika

— potrafi wyszukac i
zinterpretowad
przepisy prawne
dotyczace
prowadzenia
dokumentacji
pracowniczej

- sporzadzi¢ umowy
o zakazie
konkurencji,

- potrafi sporzadzi¢
pisma informujgce
pracownikéw, np. o
zmianie warunkéw
pracy i ptacy, o
przyznaniu nagrody
- samodzielne
potrafi sporzadzi¢
Swiadectwo pracy
- analizuje
znaczenie ewidencji
prowadzonych dla
celdw rozliczenia
pracownika z czasu
pracy

- prowadzi
indywidualne karty




- wymienia
ewidencje
prowadzone dla
celdw rozliczenia
pracownika z czasu
pracy

- zna rodzaje
rejestrow
prowadzonych w
zwigzku z
wymaganiami

- identyfikuje rodzaj
dokumentacji, o
ktorg fakultatywnie
moze prosic
pracownik

- identyfikuje
podstawe prawng
wydawania
zaswiadczen bhp

rozwigzania
stosunku pracy

— okresla zasady
liczenia okresu
wypowiedzenia

- wymienia zasady
dotyczace tajemnicy
zawodowej,
postepowania z
danymi osobowymi i
dokumentacja
pracowniczg

- okresla ewidencje
prowadzone dla
celéw rozliczenia
pracownika z czasu
pracy

- okresla rodzaje
rejestrow
prowadzonych w
zwigzku z
wymaganiami
bezpieczenstwa i
higieny pracy
wymienia rodzaj
dokumentacji, o
ktdrg fakultatywnie
moze prosic
pracownik

- wymienia
podstawe prawng
wydawania
zaswiadczen

tajemnicy
zawodowej,
postepowania z
danymi osobowymi i
dokumentacja
pracowniczg

- ustala okres
wypowiedzenia

- opisuje ewidencje
prowadzone dla
celéw rozliczenia
pracownika z czasu
pracy

- prowadzi
indywidualne karty
ewidencji czasu
pracy omawia
rodzaje
dokumentacji, o
ktorg fakultatywnie
moze prosic
pracownik

— potrafi sporzadzié
zaswiadczenia dla
pracownika
wynikajgce ze
stosunku pracy np.
zaswiadczenie o
zatrudnieniu,
zaswiadczenie o
wysokosci
wynagrodzenia

— potrafi sporzadzi¢
rozwigzanie
stosunku pracy

- ustala okres
wypowiedzenia w
zaleznosci od
rodzaju umowy i
czasu stazu pracy

- stosuje ewidencje
prowadzone dla
celéw rozliczenia
pracownika z czasu
pracy

- sporzadza karty
ewidencyjne
przydziatu odziezy i
obuwia ochronnego
charakteryzuje
rodzaje
dokumentacji, o
ktorg fakultatywnie
moze prosic
pracownik

- potrafi zastosowac
przepisy dotyczace
wydawania
zaswiadczen

ewidencji czasu
pracy

- sporzadza plan
urlopéw, karty
urlopowe

— potrafi prowadzié¢
rejestry wypadkow,
choréb zawodowych
potrafi omowic i
zanalizowac
poszczegdlne
rodzaje
dokumentacji, o
ktorg fakultatywnie
moze prosic
pracownik

- potrafi
samodzielnie
wykorzystaé przepisy
dotyczace
wydawania
zaswiadczen




— potrafi okresli¢
rodzaj danych
zamieszczanych na
zaswiadczeniach

Wynagrodzenia.

— potrafi
zidentyfikowad
systemy
wynagradzania
pracownikéw

- zna sktadniki
wynagrodzenia
brutto ze stosunku
pracy

- zna elementy
wynagrodzenia, np.
wynagrodzenie
zasadnicze, za urlop,
za godziny
nadliczbowe

- zna obligatoryjne
obciazenia
przychodéw ze
stosunku pracy, np.
sktadki na
ubezpieczenia
spoteczne, skfadki na
ubezpieczenie
zdrowotne zaliczke
na podatek
dochodowy od oséb
fizycznych

wymienia systemy
wynagradzania
pracownikéw

- rozpoznaje
sktadniki
wynagrodzenia
brutto ze stosunku
pracy

- wymienia
elementy
wynagrodzenia, np.
wynagrodzenie
zasadnicze, za urlop,
za godziny
nadliczbowe

- wskazuje
obligatoryjne
obcigzenia
przychodow ze
stosunku pracy, np.
sktadki na
ubezpieczenia
spoteczne, sktadki na
ubezpieczenie
zdrowotne, zaliczke
na podatek
dochodowy od oséb
fizycznych

opisuje systemy
wynagradzania
pracownikéw i
podaje przyktady

- omawia sktadniki
wynagrodzenia
brutto ze stosunku
pracy

- potrafi obliczy¢
wynagrodzenia na
podstawie umowy o
prace podaje

- potrafi obliczy¢
wynagrodzenia ze
stosunku pracy w
réznych systemach
- potrafi obliczy¢
obligatoryjne
obcigzenia
przychodow ze
stosunku pracy, np.
sktadki na
ubezpieczenia
spoteczne, sktadki na
ubezpieczenie
zdrowotne, zaliczke
na podatek
dochodowy od oséb
fizycznych

- charakteryzuje
systemy
wynagradzania
pracownikéw, wie z
czego one wynikaja
- podaje przyktady
sktadnikéw
wynagrodzenia
brutto ze stosunku
pracy

- potrafi obliczy¢
wynagrodzenia ze
stosunku pracy w
réznych systemach z
wyszczegdlnieniem
sktadnikéw
wynagrodzenia

- prawidtowo
oblicza obligatoryjne
obcigzenia
przychodéw ze
stosunku pracy

— potrafi prawidtowo
sporzadzic listy ptac i
imienne karty
wypfaty
wynagrodzen

- sporzadza
polecenie przelewu

— potrafi
zaproponowac
system
wynagradzania
pracownikéw

- ocenia znaczenie
sktadnikéw
wynagrodzenia
brutto ze stosunku
pracy

- analizuje etapy
obliczenia
wynagrodzenia ze
stosunku pracy w
réznych systemach z
wyszczegdlnieniem
sktadnikéw
wynagrodzenia oraz
potrafi zastosowaé
nabyty wiedze przy
rozwigzywaniu
probleméw

— potrafi bezbtednie
obliczy¢ zaliczke
nalezng na podatek
dochodowy od oséb
fizycznych z tytutu
umow o prace, z
tytutu umow




- zna fakultatywne
potracenia z
wynagrodzen

- zna zasady
sporzadzania listy
ptac i imiennych kart
wypfaty
wynagrodzen

- zna sktadniki
wynagrodzenia
brutto z tytutu
umow
cywilnoprawnych

- identyfikuje
elementy rachunku
do umoéw
cywilnoprawnych

- zna obowigzkowe i
dobrowolne dodatki
do wynagrodzenia
zasadniczego i
ekwiwalenty

— okresla formy
wypfaty pfac

- zna przyczyny
niezdolnosci do
pracy

- zZna pojecia
wynagrodzenie
chorobowe i zasitek
chorobowy

- wymienia sktadki z
tytutu ubezpieczen

- okresla
fakultatywne
potracenia z
wynagrodzen,
podaje przyktady

— potrafi okresli¢
etapy sporzadzania
listy ptac i imiennych
kart wyptaty
wynagrodzen

- zna zestawienie
ptac - rozpoznaé
sktadniki
wynagrodzenia
brutto z tytutu
umow
cywilnoprawnych

- okresla elementy
rachunku do uméw
cywilnoprawnych i je
oblicza

- wymienia
obowigzkowe i
dobrowolne dodatki
do wynagrodzenia
zasadniczego i
ekwiwalenty

— wyjasnia zasady
obliczania
wynagrodzenia za
prace w godzinach
nadliczbowych,
wynagrodzenia za

— potrafi sporzadzié
listy ptac i imienne
karty wypfaty
wynagrodzen

- sporzadza
zestawienie pfac

— potrafi obliczy¢
wynagrodzenie z
tytutu umow
cywilnoprawnych

- potrafi obliczy¢
obowigzkowe
potracenia z
wynagrodzenia z
tytutéow
cywilnoprawnych

- potrafi
przygotowac
rachunki do umoéw
cywilnoprawnych

- obliczy¢
obowigzkowe i
dobrowolne dodatki
do wynagrodzenia
zasadniczego i
ekwiwalenty, np.
dodatek za prace w
niedziele i swieta,
dodatek za prace w
godzinach
nadliczbowych,
dodatek za prace w

wynagrodzenia dla
pracownika

— potrafi obliczy¢
wynagrodzenie z
tytutu umow
cywilnoprawnych i
objasnic¢ etapy
obliczen

— potrafi prawidtowo
obliczy¢
obowigzkowe
potracenia z
wynagrodzenia z
tytutéow
cywilnoprawnych
oraz przygotowac
rachunki do umoéw
cywilnoprawnych

- potrafi obliczy¢
obowigzkowe i
dobrowolne dodatki
do wynagrodzenia
zasadniczego i
ekwiwalenty, np.
dodatek za prace w
niedziele i Swieta, za
prace w godzinach
nadliczbowych, w
porze nocnej,
dodatek funkcyjny,
dodatek za wystuge
lat, ekwiwalent za

cywilnoprawnych, w
tym zaliczek
ryczattowych

— potrafi prawidtowo
obliczy¢
wynagrodzenie za
czas
nieprzepracowany,
np. za czas
niezdolnosci do
pracy z powodu
choroby, urlopu
ptatnego - potrafi
obliczy¢
obowigzkowe
potracenia z
wynagrodzenia z
tytutéow
cywilnoprawnych i
administracyjno-
prawnych, np.
potracenia
alimentacyjne i
niealimentacyjne,
zalegtosci
podatkowe

— potrafi dobrac
dokumenty w
sprawach
emerytalno-
rentowych

- wskazuje i
interpretuje rdznice




spotecznych w czesci
ptaconej przez
pracodawce

- okresla terminy
wptaty sktadek do
ZUs

- zna dokumenty
rozliczeniowe i
ptatnicze ZUS

- zna termin wptaty
do urzedu
skarbowego
pobranych zaliczek z
tyt. podatku
dochodowego od
wyptaconych
wynagrodzen

- zna termin
przekazania
pracownikowi
informacji o
dochodachi
pobranych zaliczkach
na podatek
dochodowy

prace w porze
nocnej i Swieta

- rozréznia formy
wyptaty ptac

- okresla przyczyny
niezdolnosci do
pracy

- definiuje pojecia
wynagrodzenie
chorobowe i zasitek
chorobowy

- wymienia zasady
ustalania
wynagrodzenia
chorobowego

- okresdla sktadki z
tytutu ubezpieczen
spotecznych ptacone
przez pracodawce

- okresla dokumenty
rozliczeniowe i
ptatnicze ZUS

- podaje termin
wpfaty do urzedu
skarbowego
pobranych zaliczek z
tytutu podatku
dochodowego od
wynagrodzen oraz
dokumentacje

- wymienia termin
przekazania
pracownikowi

porze nocnej,
dodatek funkcyjny
- wyjasnia zasady
ustalania
wynagrodzenia
chorobowego

- rozrdznia
wynagrodzenie
chorobowe i zasitek
chorobowy

- nalicza skfadki
ubezpieczen
spotecznych w czesci
ptaconej przez
pracodawce

- sporzadza komplet
dokumentéw
rozliczeniowych do
ZUS, polecenie
przelewu
naliczonych
ptatnosci

— oblicza sume
pobranych
miesiecznie zaliczek
z tytutu wyptaconych
wynagrodzen

- sporzadza
polecenie przelewu
pobranych zaliczek
do US

pranie odziezy
roboczej

— potrafi obliczy¢
wynagrodzenie za
czas
nieprzepracowany,
np. za czas
niezdolnosci do
pracy

- nalicza sktadki na
fundusze celowe

- interpretuje
sporzadzone
dokumenty
rozliczeniowych do
ZUS, polecenie
przelewu
naliczonych
ptatnosci

- sporzadza
informacje o
dochodachi
pobranych zaliczkach
na podatek
dochodowy dla
pracownikéw

pomiedzy
obowigzkowym
osktadkowaniem z
tytutu ubezpieczen
spotecznych
pracownika a
pracodawce

— potrafi dobraé
dokumenty
rozliczeniowe do
ZUS

- interpretujei
stosuje przepisy
prawa dot. rozliczen
z tytutu ubezpieczen
spotecznych
samodzielnie
analizuje akty prawa
Zwigzane z
obcigzeniami
podatkiem
dochodowym
pracownikéw




informacji o
dochodachii
pobranych zaliczkach
na podatek
dochodowy,
wyjasnia celowos¢
przekazania
informacji

Inne $wiadczenia
zwigzane z pracg

- zZna pojecie
Swiadczen
socjalnych

- wskazuje przepisy
prawa obowigzujgce
pracodawce w
zakresie $wiadczen
socjalnych, np. w
zakresie obowigzku
tworzenia
Zaktadowego
Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w
zakresie zasad
wypfacania

- zZna pojecie
podrdzy stuzbowej
- zna zasady
rozliczania podrézy
stuzbowych

- zna zasady
rozliczania uzywania
samochodu
prywatnego do
celéw stuzbowych

- definiuje pojecie
Swiadczen
socjalnych

- wymienia przepisy
prawa obowigzujace
pracodawce w
zakresie $wiadczen
socjalnych, np. w
zakresie obowigzku
tworzenia
Zaktadowego
Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w
zakresie zasad
wyptacania
Swiadczen
urlopowych

- okresla rodzaje
Swiadczen
pozaptacowych, np.
pakiety medyczne,
positki pracownicze
- definiuje pojecie
podrdzy stuzbowej

- omawia rodzaje
Swiadczen
socjalnych

- wyjasnia
obowigzek
tworzenia
Zaktadowego
Funduszu Swiadczen
Socjalnych

- okresla sposoby
wykorzystania
Srodkéw z
Zaktadowego
Funduszu Swiadczen
Socjalnych

- sporzadza
polecenie wyjazdu
stuzbowego

- wypetniania
dokumenty do
rozliczenia uzywania
do celéw
stuzbowych
samochodoéw
osobowych

- charakteryzuje
Swiadczenia socjalne
- stosuje przepisy
prawa obowigzujace
pracodawce w
zakresie $wiadczen
socjalnych

- oblicza roczny
odpis podstawowy
na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen
Socjalnych

- rozlicza rachunki
kosztow podrdzy
stuzbowych
krajowych i
zagranicznych

— obliczy¢ kwote
zwrotu z tytutu
uzywania do celow
stuzbowych
samochoddéw
osobowych
niebedacych

- interpretuje i
analizuje przepisy
prawa obowigzujace
pracodawce w
zakresie $wiadczen
socjalnych, np. w
zakresie obowigzku
tworzenia
Zaktadowego
Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w
zakresie zasad
wyptacania
Swiadczen
urlopowych

- sporzagdza umowe
uzyczenia
samochodu
prywatnego do
celéw stuzbowych




— okresla zasady
ustalania diet

- wymienia zasady
rozliczania podrézy
stuzbowych

— wymienia zasady
rozliczania uzywania
samochodu
prywatnego do
celéw stuzbowych.

niebedacych
wiasnoscia
pracodawcy

wtasnoscia
pracodawcy

Analiza kadrowo
— ptacowa.

- zna pojecie analizy
kadrowoptacowej

- rozpoznaje cele
analizy kadrowo-
ptacowej

- zna zasady
gromadzenia i
przetwarzania
danych
kadrowoptacowych
- zna grupy
pracownikéw w
réznych jednostkach
organizacyjnych

- identyfikuje
czynniki fluktuacji
kadr

- rozpoznaje
wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia
analizy zatrudnienia:
ptynnosci kadr, stanu

- definiuje pojecie
analizy kadrowo-
ptacowe;j

- wymienia cele
analizy kadrowo-
ptacowej

- wymienia zasady
gromadzenia i
przetwarzania
danych
kadrowoptacowych
- rozrdznia grupy
pracownikéw w
réznych jednostkach
organizacyjnych

- wymienia czynniki
fluktuacji kadr

- wymienia i oblicza
wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia
analizy zatrudnienia:
ptynnosci kadr, stanu

- omawia pojecie i
cele analizy
kadrowo-ptacowej\
- oblicza przecietny
stan zatrudnienia w
badanym okresie

- omawia czynniki
fluktuacji kadr

- oblicza wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia
analizy zatrudnienia:
ptynnosci kadr, stanu
zatrudnienia,
wydajnosci pracy,
dynamiki
zatrudnienia,
struktury
zatrudnienia

— potrafi
zinterpretowad
obliczone wskazniki
zatrudnienia

charakteryzuje
pojecie i cele analizy
kadrowo-ptacowej

- ustala liczbe
zatrudnionych w
przeliczeniu na petne
etaty

- objasnia etapy
analizy kadrowo-
ptacowej\

- oblicza wskazniki
wykorzystywane do
analizy zatrudnienia:
ptynnosci kadr, stanu
zatrudnienia,
wydajnosci pracy,
dynamiki
zatrudnienia,
struktury
zatrudnienia,
dokonuje ich
interpretacji i oceny
- oblicza wskazniki

- uzasadnia
celowosé
przeprowadzenia
analizy kadrowo-
ptacowej potrafi
omowic i
zanalizowadé wady i
zalety
poszczegdlnych
wskaznikow
wykorzystywanych
do przeprowadzenia
analizy kadrowo-
ptacowej

— potrafi uzasadnié i
objasni¢ wybér
poszczegdlnych
wskaznikéw
wykorzystywanych
do przeprowadzenia
analizy kadrowo-
ptacowej oraz
dokonac ich oceny




zatrudnienia,
wydajnosci pracy,
dynamiki
zatrudnienia,
struktury
zatrudnienia

- rozpoznaje
wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia
analizy wynagrodzen
- zna zasady
prezentacji danych i
wynikéw analizy
zatrudnienia oraz
wynagrodzen.

zatrudnienia,
wydajnosci pracy,
dynamiki
zatrudnienia,
struktury
zatrudnienia

- wymienia i oblicza
wskazniki
wykorzystywane do
przeprowadzenia
analizy
wynagrodzen, np.
przecietne
wynagrodzenie w
danym okresie,
wskazniki wzrostu
wynagrodzen w
badanych okresach,
wskazniki
efektywnosci
wynagrodzen,
wskazniki
produktywnosci
wynagrodzen,
wskazniki
rentownosci
wynagrodzen

— okresla formy
prezentacji danych i
wynikow analizy
zatrudnienia ora
wynagrodzen

- ocenia sytuacje
zatrudnienia oblicza
wskazniki do analizy
wynagrodzen, np.
przecietne
wynagrodzenie w
danym okresie,
wskazniki wzrostu
wynagrodzen w
badanych okresach,
wskazniki
efektywnosci
wynagrodzen,
produktywnosci
wynagrodzen,
wskazniki
rentownosci
wynagrodzen

- potrafi
zinterpretowad
obliczone wskazniki
wynagrodzen

- stosuje formy
prezentacji danych i
wynikow analizy
zatrudnienia oraz
wynagrodzen.

stosowane do
analizy
wynagrodzen, np.
przecietne
wynagrodzenie w
danym okresie,
wskazniki wzrostu
wynagrodzen w
badanych okresach,
wskazniki
efektywnosci
wynagrodzen,
produktywnosci
wynagrodzen,
wskazniki
rentownosci
wynagrodzen,
dokonuje ich
interpretacji i oceny
- prezentuje dane i
wyniki analizy
zatrudnienia oraz
wynagrodzen

— potrafi zastosowad
nabyty wiedze z
zakresu analizy
kadrowo-ptacowej
przy rozwigzywaniu
probleméw

- prezentuje dane i
wyniki analizy
zatrudnienia oraz
wynagrodzen w
réznych formach.






