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WYMAGANIA EDUKACYJNE

z uwzglednieniem efektdw ksztatcenia i kryteriéw weryfikacji ujetych w podstawie programowe;j
niezbedne do uzyskania poszczegdlnych Srédrocznych i rocznych ocen klasyfikacyjnych z obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych

KADRY | PLACE

ksztatcenie teoretyczne

KLASA 1

TECHNIK
RACHUNKOWOSCI

Symbol cyfrowy
zawodu: 431103

Kwalifikacja | - EKA.05
Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i
gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych

Liczba godzin: 120

Klasa 1: 60 godzin (2 godziny tygodniowo)
Klasa 2: 60 godzin (2 godziny tygodniowo)

LITERATURA:

Bozena Padurek, Ewa Janiszewska-Swiderska - “Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzen. Obstuga programu

kadrowo-ptacowego GRATYFIKANT GT”. Wydawnictwo - Bozena Padurek.
Bozena Padurek, Ewa Janiszewska-Swiderska - “Rozliczenia z kontrahentami, Bankami, Pracownikami i Zakladem Ubezpieczen

Spotecznych. Obstuga programu PLATNIK”. Wydawnictwo - Bozena Padurek.




A. WYMAGANIA EDUKACYJNE Z UWZGLEDNIENIEM EFEKTOW KSZTALCENIA | KRYTERIOW WERYFIKACJI UJETYCH W PODSTAWIE
PROGRAMOWEJ NIEZBEDNE DO UZYSKANIA POSZCZEGOLNYCH SRODROCZNYCH | ROCZNYCH OCEN KLASYFIKACYJNYCH
Z OBOWIAZKOWYCH ZAJEC EDUKACYJNYCH

1. PRZEPISY PRAWA PRACY DOTYCZACE SPRAW KADROWO-PLACOWYCH

PRZEPISY PRAWA PRACY

Dopuszczajgcy Na ocene dopuszczajgcg uczen:

-identyfikuje zrodta prawa pracy

-wylicza rodzaje stosunkéw pracy zawartych na podstawie Kodeksu pracy

-identyfikuje sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z osobg petnoletnig i mfodociang
-zna pojecie umowy o prace oraz rodzaje umdw o prace

-identyfikuje elementy umowy o prace

-rozpoznaje przepisy kodeksu pracy w zakresie okresu wypowiedzenia umowy o prace
-identyfikuje prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika

-identyfikuje uprawnienia pracownicze zwigzane np. z rodzicielstwem,

-rozpoznaje sposoby postepowania w przypadku niedopetnienia obowigzkéw przez pracownika i pracodawce
-wymienia sposoby rozwigzania stosunku pracy

Dostateczny Na ocene dostateczng uczen wypetnia wymagania na ocene dopuszczajgcg oraz:

-wymienia zrddfa prawa pracy

-charakteryzuje rodzaje stosunkdéw pracy zawartych na podstawie Kodeksu pracy

-wymienia sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z osobg petnoletnig i mtodociang
-potrafi rozrézni€ rodzaje uméw o prace

-wymienia elementy umowy o prace

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

-rozréznia sposoby rozwigzania stosunku pracy

-zna zasady liczenia okresu wypowiedzenia

-potrafi wymieni¢ prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika

-omawia uprawnienia pracownicze zwigzane np. z rodzicielstwem

-podaje sposoby postepowania w przypadku niedopetnienia obowigzkdw przez pracownika i pracodawce

Dobry Na ocene dobrg uczeh wypetnia wymagania na ocen€e dostateczng oraz:

-omawia zrédfa prawa pracy

-omawia sposoby nawigzania i ustania stosunku pracy z osobg petnoletnig i mtodociang

-omawia elementy umowy o prace

-sporzgdza umowe o prace

-podaje przypadki wygasniecia umowy o prace

-omawia prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika

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




-wskazuje zasady ustalania, wyptaty i ochrony wynagrodzenia za $wiadczong prace oraz przyznawania pracownikowi innych Swiadczeh ze stosunku pracy
-omawia przepisy kodeksu pracy w zakresie okresu wypowiedzenia umowy o prace

Bardzo dobry

Na ocene bardzo dobrg uczen wypetnia wymagania na ocene dobrg oraz:

-stosuje zrédta prawa pracy

-wyjasnia umowe o prace

-potrafi bezbtednie sporzgdzi¢ umowe o prace

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

-wyjas$nia zasady ustalania, wyptaty i ochrony wynagrodzenia za $wiadczong prace, w tym prace w porze nocnej i w nadgodzinach

-stosuje przepisy kodeksu pracy w zakresie udzielania urlopow, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu okoliczno$ciowego, macierzynskiego, rodzicielskiego
-stosuje przepisy kodeksu pracy w zakresie okresu wypowiedzenia umowy o prace

-ustala okres wypowiedzenia w zalezno$ci od rodzaju umowy i czasu stazu pracy

Celujgcy

Na ocene celujgcg uczen wypetnia wymagania na ocenée bardzo dobrg oraz:

-analizuje zrédta prawa pracy

-potrafi zastosowa¢ przepisy Kodeksu pracy przy rozwigzywaniu problemoéw

-tworzy umowe o prace

-analizuje i poréwnuje uprawnienia pracownicze

-omawia i poréwnuje sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z osobg petnoletnig i mtodociang

-analizuje i poréwnuje sposoby postepowania w przypadku niedopetnienia obowigzkéw przez pracownika i pracodawce
-analizuje zasady ustalania wyptaty i ochrony wyptat za $wiadczong prace

-analizuje przepisy kodeksu pracy w zakresie udzielania urlopéw, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu okoliczno$ciowego
-poréwnuje przepisy kodeksu pracy w zakresie okresu wypowiedzenia umowy o prace

PRZEPISY PRAWA CYWILNEGO

Dopuszczajgcy

Na ocene dopuszczajgcg uczen:

-identyfikuje przepisy dotyczgce uméw cywilnoprawnych

-wymienia rodzaje uméw cywilnoprawnych

-podaje zakres danych osobowych niezbednych do sporzgdzenia umowy cywilnoprawnej

Dostateczny

Na ocenée dostateczng uczen wypetnia wymagania na ocene dopuszczajgcg oraz:

-wymienia przepisy dotyczgce umoéw cywilnoprawnych

-omawia rodzaje i elementy umowy cywilnoprawnej

-omawia réznice pomiedzy umowami cywilnoprawnymi

-okre$la zakres danych osobowych niezbednych do sporzgdzenia umowy cywilnoprawnej i zgtoszenia osoby zatrudnionej na podstawie umowy cywilnoprawnej do
ubezpieczen

Dobry

Na ocene dobrg uczeh wypetnia wymagania na ocene dostateczng oraz:
-potrafi dobra¢ umowe cywilnoprawng do czynnos$ci objetych umowg
-podaje umowy cywilnoprawne nazwane i nienazwane

Bardzo dobry

Na oceng bardzo dobrg uczen wypetnia wymagania na oceng dobrg oraz:




-wyjasnia przepisy Kodeksu cywilnego dotyczgce zawierania uméw cywilnoprawnych
-dobiera bezbtednie umowe cywilnoprawng do czynnosci objetych umowg
-potrafi sporzgdzi¢ umowy cywilnoprawne dotyczgce wykonywania zadah zawodowych, np. umowa o dzieto, umowa zlecenie

Celujgcy

Na ocene celujgcg uczen wypetnia wymagania na ocene bardzo dobrg oraz:

-interpretuje i analizuje przepisy dotyczgce umdw cywilnoprawnych

-potrafi zinterpretowaC o$wiadczenia ztozone dla celéw podatkowych i zgloszeniowych do ubezpieczeh przez osoby zatrudnione na podstawie umoéw
cywilnoprawnych

-potrafi bezbtednie sporzgdzi¢ umowy cywilnoprawng dla okreslonych czynnosci

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH | DOKUMENTACJI PRACOWNICZEJ

Dopuszczajgcy

Na ocene dopuszczajgcg uczen:

-wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong danych osobowych i ochrong wiasno$ci intelektualnej

-identyfikuje warunki przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych

-identyfikuje konsekwencje nieprzestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych

-zna dane wrazliwe i niewrazliwe wymienia obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych pracownika i kandydata na pracownika
-wskazuje dokumentacje pracowniczg

-identyfikuje okres przechowywania dokumentacji pracowniczej

-zna zasady dotyczgce tajemnicy zawodowej

-postepowania z danymi osobowymi

Dostateczny

Na ocene dostateczng uczen wypetnia wymagania na ocene dopuszczajgcg oraz:

-wymienia zasady dotyczgce tajemnicy zawodowej

-omawia przepisy prawa zwigzane z ochrong wtasnosci intelektualnej

-omawia obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony danych osobowych pracownika

-identyfikuje formy i terminy przechowywania dokumentacji pracowniczej

-wskazuje sposoby porzgdkowania i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej do przekazania do archiwum zaktadowego oraz postepowania z -dokumentacjg
archiwalng

Dobry

Na ocene dobrg uczeh wypetnia wymagania na ocene dostateczng oraz:
-omawia zasady dotyczgce ochrony danych osobowych

-potrafi sporzgdzi¢ pismo wyraZajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych
-omawia zasady oznaczania zbioréw archiwalnych

-potrafi zakwalifikowa¢ dokumenty do kategorii archiwalne;j

Bardzo dobry

Na ocene bardzo dobrg uczen wypetnia wymagania na ocene dobrg oraz:

-interpretuje przepisy prawa dotyczgce ochrony danych osobowych

-potrafi wyszukaC przepisy prawne dotyczgce prowadzenia dokumentacji pracowniczej
-potrafi ustali¢ okres przechowywania dokumentacji archiwalnej stosownie do jej rodzaju

Celujgcy

Na ocene celujgcg uczen wypetnia wymagania na ocene bardzo dobrg oraz:
-przetwarza dane osobowe zgodnie z przepisami prawa




-potrafi zinterpretowaé przepisy prawne dotyczgce prowadzenia dokumentacji pracowniczej
-potrafi bezbtednie ustali¢ okres przechowywania dokumentacji archiwalnej stosownie do jej rodzaju

2. PRACODAWCA | PRACOWNIK W SYSTEMIE UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH | ZDROWOTNYCH

Dopuszczajgcy

Na ocene dopuszczajgcg uczen:

-wskazuje przepisy prawa regulujgce system ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
-zna podstawowe pojecia: ubezpieczony, ubezpieczyciel, pfatnik

-zna zakres ubezpieczen spotecznych, termin zgloszenia oraz wyrejestrowania

-okres$la terminy wptaty sktadek do ZUS

-identyfikuje sktadki na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, fundusze celowe
-rozpoznaje grupy dokumentéw skfadanych do ZUS

Dostateczny

Na oceneg dostateczng uczen wypetnia wymagania na ocene dopuszczajgcg oraz:

-definiuje zakres ubezpieczen spotecznych

-okre$la termin zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego

-wymienia i zna sktadki na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne i fundusze pozaubezpieczeniowe

-okre$la zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu pracownikdw zatrudnionych na podstawie umowy o prace oraz -uméw
cywilnoprawnych

-rozpoznaje rézne kody zgtoszeniowe dla pracownikéw

-okreS$la przyczyny i terminy wyrejestrowania pracownika z systemu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego

Dobry

Na ocene dobrg uczeh wypetnia wymagania na ocen€ dostateczng oraz:

-okre$la zakres ubezpieczenh spotecznych, termin zgtoszenia

-omawia i wylicza sktadki na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne i fundusze pozaubezpieczeniowe
-dobiera dokumentacje zgtoszeniowg osoby ubezpieczonej z tytutu umowy o prace oraz uméw cywilnoprawnych
-okre$la role koddw tytutu ubezpieczen

Bardzo dobry

Na oceng bardzo dobrg uczen wypetnia wymagania na ocen€e dobrg oraz:

-charakteryzuje zakres ubezpieczen spotecznych, termin zgloszenia

-sporzgdza zgloszenie pracownika do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego oraz wytgcznie do zdrowotnego
-potrafi ustali¢ wiasciwy kod zgltoszenia potrafi wyrejestrowaé pracownika z ubezpieczen

Celujgcy

Na ocene celujgcg uczen wypetnia wymagania na ocene bardzo dobrg oraz:

-stosuje i poréwnuje zakres ubezpieczen spotecznych, termin zgtoszenia

-wyszukuje i interpretuje przepisy prawa w zakresie obowigzkowego i dobrowolnego

-podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnemu

-analizuje grupy dokumentdw sktadanych do ZUS potrafi zinterpretowa¢ o$wiadczenie ztoZzone dla celdw zgloszeniowych do ubezpieczen przez osoby zatrudnione na
podstawie umow cywilnoprawnych

* Wymagania na ocene wyzszg obejmujg rowniez wymagania na oceny nizsze.




edukacyjnych

Kryteria oceniania z KADRY | PLACE wedtug poziomu opanowania przez
ucznia wiadomo$ci i umiejetnoS$ci w stosunku do wymagan

Ocena

Poziom opanowania przez ucznia
wiadomoSci i umiejetnoSci w
stosunku do wymagan edukacyjnych

NIEDOSTATECZNY

0% - 29%

DOPUSZCZAJACY 30% - 49%
DOSTATECZNY 50% - 69%
DOBRY 70% - 89%

BARDZO DOBRY

90% - 95%

CELUJACY

96% - 100%

Opisowe kryteria oceniania w ramach obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu KADRY | PLACE

Niedostateczny

Ocene niedostateczng otrzymuje uczen, ktory:

-nawet przy pomocy nauczyciela nie potrafi przedstawi¢ wynikéw swojej pracy w formie pisemnej i ustnej,
- nie opanowat elementarnych wiadomosci i umiejetnos$ci okreslonych programem nauczania,
-notorycznie nie przygotowuje sie do lekgcji, nie wykonuje ¢wiczen

-odznacza si€ brakiem systematycznosci i checi do nauki,

-nie przestrzega przepiséw bhp i ppoZz na zajeciach,

-opuszcza zaj€cia

Dopuszczajgcy

Ocene dopuszczajgcg otrzymuje uczen, ktory:

- ma niepetng wiedze okreslong w podstawie programowej

-przestrzega przepisy bhp i ppoz

-ma duZze luki w wiadomoSciach i umiejetnoSciach — wykonuje éwiczenia o niewielkim stopniu trudnoSci

-na lekcjach jest bierny pracuje opieszale, éwiczenia wykonuje niestarannie i mafo estetycznie, pracuje z grupg lub z pomocg nauczyciela, a mimo to
popetnia wiele pomytek

-nie umie dokona¢ oceny poprawnos$ci wykonanych ¢wiczen

-nie potrafi wyciggng¢ wnioskow z wykonanych ¢wiczen




-prawidtowo przeprowadza ¢wiczenia w poczgtkowej fazie

Dostateczny Ocene dostateczng otrzymuje uczen, ktory:
- ma niepetng wiedze okreslong w podstawie programowej, opanowat wiadomosci i umiejetnosci podstawowe,
-wykonuje ¢wiczenia z duzymi btedami
-przestrzega przepisow bhp i ppoz
-samodzielnie przedstawia wyniki swojej pracy w formie ustnej i pisemne;j
-wykonuje zadania teoretyczne i praktyczne o Srednim stopniu trudnosci, bez opiséw
-przy wykonywaniu ¢wiczeh okreslonych programem nauczania jest mato samodzielny
-pracuje tylko w grupie, jest mato staranny
-nie umie okre$li¢ poprawnosci wykonanych Cwiczen

Dobry Ocene dobrg otrzymuje uczen, ktory:
-wykonuje samodzielnie éwiczenie
-przestrzega przepisow bhp i ppoz
-opanowat wiadomosci i umiejetnos$ci o umiarkowanym stopniu trudnosci
-poprawnie stosuje wiadomo$ci, rozwigzuje i wykonuje samodzielnie typowe Cwiczenia
-samodzielnie i higienicznie wykonuje ¢wiczenia z poszczegdlnych dziatéw okreslonych programem nauczania
-popetnia drobne pomyiki przy wykonywaniu ¢wiczen, a estetyka
-Ewiczen jest na poziomie dobrym z petnym opisem i wnioskami

Bardzo dobry Ocene bardzo dobrg otrzymuje uczen, ktéry:
-przestrzega przepisow bhp i ppoz
-sprawnie postuguje sie zdobytymi wiadomoS$ciami przewidzianymi programem nauczania
-potrafi wykorzystaé posiadang wiedze w sytuacjach nowych i nietypowych
-osigga minimum wymaganej wydajnosci
-prawidtowo i bardzo sprawnie wykonuje ¢wiczenia, pracuje w petni samodzielnie
-sprawnie omawia poszczegdlne etapy pracy — wycigga poprawnie wnioski
-wykonuje ¢wiczenia bardzo starannie
-estetycznie, dokfadnie, z petnym opisem i z zachowaniem zasad bezpieczenstwa pracy
-sprawnie przeprowadza analize poprawnosci wykonania ¢wiczen
-biegle charakteryzuje wnioski z przeprowadzonych ¢wiczen

Celujgcy Ocene celujgcg otrzymuje uczen, ktory:

-ma wiedze i umiejetnoSci wykraczajgce poza podstawe programowa; zna literature zawodowa, potrafi zastosowa¢ wiedze w réznych sytuacjach
problemowych

-przestrzega przepiséw bhp i ppoz

-samodzielnie rozwija swoje zainteresowanie

-startuje z sukcesami w konkursach i olimpiadach




-jego wydajnoS¢ pracy przekracza ustalong norme minimalng
-uczenh doskonale wykonuje zadania
-wynik w petni odpowiada warunkom odbioru, sporzgdza i analizuje wnioski

A. SPOSOBY SPRAWDZANIA WIEDZY

Ocenianie osiggnie¢ edukacyjnych ucznia polega na rozpoznaniu przez nauczyciela poziomu i postepéw w opanowaniu przez ucznia wiadomos$ci i umiejetnosci w stosunku do
wymagah edukacyjnych wynikajgcych z podstawy programowej i realizowanych w szkole programéw nauczania uwzgledniajgcych te podstawe.

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczniéw powinno odbywac sie zgodnie z zasadami wewngtrzszkolnego systemu oceniania. Ocena osiggnie¢ edukacyjnych powinna dotyczy¢
przede wszystkim poziomu opanowania umiejetnosci okreS$lonych efektami ksztatcenia opisanymi w podstawie programowe] ksztalcenia zawodowego z uwzglednieniem
kryteriow weryfikacji. Wszystkie oceny obligatoryjnie sg jawne dla ucznia i jego rodzicéw (opiekundéw prawnych).

Kontrola i ocena osiggnie¢ uczniow moze by¢ dokonywana za pomocg:

obserwacji pracy ucznidw podczas wykonywania zadan,
testow wiedzy,

testow umiejetnosci praktycznych,

e ankiety samooceny uczniowskiej.
Sprawdzenie osiggnie¢ edukacyjnych uczgcych sie powinno by¢ dokonywane poprzez ocene wykonanych CEwiczen, projektow, ukierunkowang obserwacje czynnoSci
wykonywanych przez ucznidéw.

W trakcie kontroli i oceny osiggnie¢ uczniéw nalezy zwracaC uwage na praktyczne zastosowanie opanowanej wiedzy i umiejetnosci, jako$¢ wykonania zadan, postugiwanie sie
poprawng terminologig.

W procesie kontroli i oceny nalezy zwracaC uwage na opanowanie przez ucznidw umiejetnoSci sporzgdzania pism i dokumentdéw, braC pod uwage zaréwno ich poprawnosc¢
merytoryczng, jak i forme sporzgdzania.

W koncowej ocenie pracy uczniéow nalezy uwzgledniaé poprawnos$c¢ i jakoS¢ wykonania zadah, wyniki stosowanych osiggnie¢ testow wiedzy i umiejetnoSci praktycznych oraz
stosunek uczniéw do wykonywania ¢wiczen, aktywnoS¢, zaangazowanie, wytrwato$¢ w wykonywaniu zadan.

Indywidualizacja pracy z uczniem:
Nalezy kazdorazowo dostosowacC warunki, Srodki, metody i formy nauczania do indywidualnych potrzeb i mozliwosci ucznia.

Nauczyciel realizujgcy program dziatu powinien:



motywowaé ucznidéw do pracy,

dostosowywac stopien trudnosci planowanych ¢wiczehh do mozliwosci i potrzeb ucznidw,
planowac zadania do wykonania przez uczniéw z uwzglednieniem ich zainteresowan,
przygotowywac zadania o réznym stopniu trudnosci i ztozono$ci,

zachecaC ucznidéw do korzystania z réznych Zrédet informacji zawodowej.

Uczen zdolny otrzymuje:
dodatkowe zadania dostosowane do jego potrzeb i mozliwoSci,
adresy stron WWW, ktére zawierajg informacje poszerzajgce tematyke zajec.

Ponadto:
Uczniowi zdolnemu mozna przydzieli€ role asystenta nauczyciela, umozliwi¢ prowadzenie wybranego fragmentu lub catej lekcji oraz motywowa¢ do

brania udziatu w konkursach i olimpiadach.

Uczen z dysfunkcjg — wedtug zalecen poradni psychologiczno-pedagogicznej

B. TRYB UZYSKIWANIA OCENY WYZSZEJ NIZ PRZEWIDYWANA

Uzyskanie wyzszych niz przewidywane rocznych ocen klasyfikacyjnych jest mozliwe dla kazdego ucznia, ktéry wyrazi takg che¢ i odbywa sie w drodze rozmowy ucznia z
nauczycielem nad poziomem spetnienia przez ucznia kryteriéw na ocene przewidywang i wyZzszg, ktéra moze by¢ uzupetniona wykonaniem przez ucznia wskazanych przez
nauczyciela zadan. Ustalamy ocene przewidywang (nie tylko niedostateczng) dla kazdego ucznia.



