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· wzory dokumentów

	Dział tematyczny 
	Tematy jednostek metodycznych 
	Stopień wymagań

	
	
	Podstawowy 
	Ponadpodstawowy 

	
	
	Konieczne (ocena dopuszczająca) 
	Podstawowe 
(ocena dostateczna) 
	Rozszerzające 
(ocena dobra) 
	Dopełniające (ocena bardzo dobra) 

	Wynagrodzenia i świadczenia związane z pracą
	1.Rozliczanie wynagrodzeń ze stosunku pracy
	-zidentyfikować fakultatywne i obowiązkowe potrącenia z wynagrodzeń
- wykorzystać zapisy prawa ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych w zakresie naliczania składek od wynagrodzeń
- podać schemat ustalania
podstawy opodatkowania
podatkiem dochodowym od osób fizycznych z tytułu zatrudnienia na
podstawie umów o pracę i umów cywilnoprawnych
- określić zasady odliczania składki zdrowotnej od zaliczki na
podatek dochodowy
zidentyfikować umowy
cywilnoprawne opodatkowane podatkiem ryczałtowym
	-określić możliwe składniki  wynagrodzeń osobowych:  wynagrodzenie zasadnicze, dodatki za pracę nocną, dodatki za dyżury, nadgodziny, dodatki funkcyjne, dodatki za pracę  
w uciążliwych warunkach, premie, dodatek wyrównawczy, opodatkowane dodatki fakultatywne   
-zidentyfikować część stałą i ruchomą wynagrodzenia  
-rozpoznać składniki wynagrodzenia brutto   
- scharakteryzować różne systemy płac   
-wyjaśnić zasady obliczania wynagrodzenia za pracę w godzinach nadliczbowych   
-określić zasady 
obowiązujące przy wyliczaniu wynagrodzenia za pracę w porze nocnej i święta   
- wyjaśnić zasady ustalania dodatku wyrównawczego   - wyjaśnić zasady ustalania wynagrodzenia chorobowego z uwzględnieniem przyczyn  powstania niezdolności do pracy  
-wskazać cel, termin i skutki złożenia/niezłożenia przez pracownika oświadczenia dla celów obliczenia miesięcznych zaliczek na podatek dochodowy od osób 
fizycznych  
 
	-obliczyć wynagrodzenie zasadnicze według różnych systemów wynagradzania   - obliczyć dodatek za wysługę lat  
-obliczyć ekwiwalent za pranie odzieży roboczej  
-obliczyć wynagrodzenie za pracę wykonywaną w godzinach nadliczbowych w różnych porach i dniach   
- obliczyć wynagrodzenie za pracę w godzinach nocnych i święta   
-obliczyć premię, dodatek funkcyjny i stażowy ustalony procentowo   
-ustalić wynagrodzenie brutto  
- obliczyć wynagrodzenie za czas urlopu przy stałych i zmiennych składnikach wynagrodzenia  
- obliczyć ekwiwalent  za niewykorzystany urlop   
-ustalić podstawę naliczania składek na ubezpieczenia społeczne, w tym z uwzględnieniem wynagrodzeń za czas choroby   
-obliczyć składki ubezpieczeń społecznych w części finansowanej przez osobę ubezpieczoną   
-odszukać i zastosować właściwe koszty uzyskania przychodów   
-obliczyć podstawę opodatkowania podatkiem 
dochodowym od osób fizycznych z tytułu 
przychodów  z pracy   
-odszukać i właściwie do sytuacji zastosować kwotę wolną od podatku   
	-obliczyć dodatek wyrównawczy dla pracownika przesuniętego na inne stanowisko pracy   
-obliczyć obowiązkowe potrącenia z wynagrodzenia z tytułów cywilnoprawnych i administracyjnoprawnych, np. potrącenia alimentacyjne i niealimentacyjne, zaległości  podatkowe  


	
	2. Dokumentacja płac  
	-zidentyfikować elementy lisy płac   
-zidentyfikować elementy rachunku do umów cywilnoprawnych   
- podać terminy wypłaty wynagrodzeń zgodnie z prawem pracy   

	- określić formy wypłaty wynagrodzeń
	-sporządzić listy płac   
- sporządzić imienne karty przychodów pracowniczych   
- przygotować rachunki do umów cywilnoprawnych  
-ustalić kwoty „do wypłaty”   
sporządzić polecenie przelewu  wynagrodzenia dla pracownika
	

	
	3. Dokumentacja z tytułu zasiłków chorobowych oraz uprawnień rentowych i emerytalnych  
	-rozróżnić pojęcia wynagrodzenie chorobowe i zasiłek chorobowy z ubezpieczenia społecznego  - określić rodzaje świadczeń wypłacanych z ubezpieczeń społecznych  
-zidentyfikować podmioty uprawnione do wypłaty zasiłków ze środków Zakładu Ubezpieczeń Społecznych  

	- dobrać dokumenty w sprawach emerytalno-rentowych   
	-sporządzić dokumenty stanowiące podstawę do uzyskania zasiłków, np. zasiłku chorobowego, zasiłku opiekuńczego, zasiłku macierzyńskiego  
-obliczyć okres trwania zasiłku macierzyńskiego i rodzicielskiego  
-zanalizować spełnienie warunków nabycia prawa do uzyskania emerytury przez pracownika  
-sporządzić wniosek o przyznanie świadczeń emerytalno-rentowych   
-sporządzić kwestionariusz dotyczący okresów składkowych  i nieskładkowych (np. Rp-6)   -sporządzić zaświadczenie pracodawcy (płatnika składek) o zatrudnieniu i wysokości wynagrodzenia (np. Rp-7)   

	-skompletować dokumenty dowodowe niezbędne do ustalenia prawa do emerytury i jej wysokości oraz renty z tytułu niezdolności  do pracy   
-zanalizować decyzję o ustaleniu kapitału początkowego   
-ustalić miejsce złożenia wniosku o nabycie praw emerytalnych lub rentowych  

	
	4. Dokumentacja rozliczeniowa płatnika składek ubezpieczeń i zaliczek na podatek dochodowy z tytułu wypłaconych wynagrodzeń  
	-podać zasady ustalania podstawy ubezpieczeń społecznych   i zdrowotnych osoby prowadzącej działalność  
-zidentyfikować składki z tytułu ubezpieczeń społecznych w części płaconej przez pracodawcę  
-odszukać w aktach normatywnych informacje o obowiązku opłacania składek na fundusze celowe  i ich wysokości  
-określić terminy wpłaty składek do ZUS   
-podać termin wpłaty do urzędu skarbowego pobranych  miesięcznie zaliczek z tytułu podatku dochodowego od wypłaconych wynagrodzeń  
-określić termin rocznego rozliczenia się płatnika pobranych zaliczek od wynagrodzeń z 
urzędem skarbowym   
  
	-zidentyfikować dokumenty rozliczeniowe i płatnicze ZUS   
-określić rodzaje funduszy celowych   
-podać termin przekazania pracownikowi informacji  o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy   
-określić podmioty zobowiązane do składnia informacji o danych do 
ustalenia składki na ubezpieczenia wypadkowe oraz termin jej złożenia   
	-naliczyć składki ubezpieczeń społecznych w części płaconej przez pracodawcę  
-naliczyć składki na fundusze celowe   
-sporządzić komplet dokumentów rozliczeniowych za dany miesiąc do ZUS   
-sporządzić polecenie przelewu naliczonych płatności do ZUS   
-obliczyć sumę pobranych miesięcznie zaliczek z tytułu wypłaconych wynagrodzeń   
-sporządzić polecenie przelewu pobranych zaliczek do urzędu skarbowego   
-sporządzić roczną informację płatnika o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od osób fizycznych z tytułu 
zatrudniania pracowników   

	-sporządzić informację o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek  dochodowy dla pracownika   
-wypełnić formularz informacji o danych do ustalenia składki na ubezpieczenia wypadkowe  

	
	5. Świadczenia związane z pracą  
	-zdefiniować pojęcie podróży służbowej   
-określić koszty ryczałtu za przejazdy komunikacją 
miejską  
-określić koszty ryczałtu za noclegi  podać stawkę odpisu rocznego  na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych   - określić zasady wyceny świadczeń  
	-określić rodzaje kosztów podróży służbowych   
-określić zasady ustalania diet krajowych i zagranicznych   
 wskazać reguły obowiązujące pracodawcę w zakresie świadczeń socjalnych, np. w zakresie obowiązku tworzenia Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, w zakresie zasad wypłacania świadczeń urlopowych 
-określić rodzaje świadczeń pozapłacowych, np. pakiety medyczne, posiłki pracownicze, samochód 
służbowy, ryczałty z tytułu użytkowania samochodu prywatnego do celów służbowych, opłata zajęć rekreacyjno-sportowych   

	-sporządzić polecenie wyjazdu służbowego  
-rozliczyć rachunki kosztów podróży służbowych krajowych i zagranicznych   
-obliczyć kwoty zwrotu z tytułu używania do celów służbowych samochodów osobowych niebędących własnością pracodawcy   
-obliczyć wynagrodzenie z tytułu ryczałtu 
samochodowego  
	- obliczyć roczny odpis podstawowy na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych  
-określić sposoby wykorzystania środków z Zakładowego Funduszu 
Świadczeń Socjalnych   -sporządzić umowy użyczenia samochodu prywatnego do celów służbowych   




























	           

  
V. Analiza kadrowo- płacowa

	1. Prowadzenie analizy zatrudnienia  
	-rozróżnić grupy pracowników w różnych jednostkach organizacyjnych  
-zidentyfikować wskaźniki 
dotyczące zatrudnienia   
  
	-określić czynniki fluktuacji kadr   
-określić możliwe skutki zachodzące u pracodawcy w związku z rotacją pracowników   
-scharakteryzować czynniki wpływające na wzrost wydajności pracy   
-określić warunki wpłaty na PFRON   
określić formy prezentacji danych i wyników analizy zatrudnienia  
	-ustalić liczbę zatrudnionych osób w przeliczeniu na pełne etaty  
-obliczyć przeciętny stan zatrudnienia w badanym okresie  
-obliczyć strukturę zatrudnienia według podanych kryteriów  
-ocenić strukturę zatrudnienia   
-obliczyć wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych  
-ustalić wysokość wpłaty na PFRON   
-zbadać dynamikę zatrudnienia  
-obliczyć i zinterpretować współczynniki płynności kadr   
-obliczyć wydajność pracy  
 
	-ocenić sytuację zatrudnienia na podstawie 
obliczonych wskaźników  
-ustalić i ocenić stopień wykorzystania czasu pracy   
prezentować dane i wyniki analizy zatrudnienia w różnych formach  

	
	2. Prowadzenie analizy wynagrodzeń  
	-rozpoznać cele analizy wynagrodzeń   -określić wskaźniki wykorzystywane w prowadzeniu analizy 
wynagrodzeń  

	-określić formy prezentacji danych i wyników analizy wynagrodzeń  
	-ustalić przeciętny stan 
wynagrodzeń w badanym 
okresie  
-zbadać strukturę wynagrodzeń w przedsiębiorstwie  - zbadać dynamikę 
wynagrodzeń w badanym 
okresie  
-obliczyć wskaźnik efektywności, produktywności 
i rentowności wynagrodzeń  
 
 
	-przeprowadzić analizę opisową wynagrodzeń na podstawie obliczonych wskaźników prezentować dane i wyniki analizy wynagrodzeń w różnych formach  





















	
	Stopień wymagań 
	Ocena 

	Pod
	stawowy 
	Ponadpodstawowy 
	

	Konieczne 
	Podstawowe 
	Rozszerzające 
	Dopełniające 
	

	- 
	- 
	- 
	- 
	niedostateczny (1) 



	Stopień wymagań 
	Zakres celów  
	Konkretne określenia (czasowniki operacyjne)  

	K 
	Znajomość: pojęć, terminów, faktów, prawd, zasad, reguł, treści naukowych, zasad działania.  
Elementarny poziom rozumienia tych wiadomości.  
Uczeń nie powinien ich mylić między sobą.  
	Nazwać, zdefiniować, wymienić, zidentyfikować, wyliczyć, wskazać.  

	P 
	Uczeń potrafi przedstawić wiadomości w innej formie niż je zapamiętał, potrafi wytłumaczyć wiadomości, zinterpretować je, streścić i uporządkować, uczynić podstawą prostego wnioskowania.  
	Wyjaśnić, streścić, rozróżnić, zilustrować.  

	R 
	Opanowanie przez ucznia umiejętności praktycznego posługiwania się wiadomościami według podanych mu wzorów. Uczeń umie stosować wiadomości w sytuacjach podobnych do ćwiczeń szkolnych.  
	Rozwiązać, zastosować, porównać, sklasyfikować, określić, obniżyć, skonstruować, narysować, scharakteryzować, zmierzyć, wybrać sposób, zaprojektować, wykreślić.  

	D 
	Opanowanie przez ucznia umiejętności formułowania problemów, dokonywania analizy i syntezy nowych zjawisk. Uczeń umie formułować plan działania, tworzyć oryginalne rozwiązania.  
	Udowodnić, przewidzieć, ocenić, wykryć, zanalizować, zaproponować, wykryć, zaplanować.  




	+ 
	- 
	- 
	- 
	dopuszczający (2) 

	+ 
	+ 
	- 
	- 
	dostateczny (3) 

	+ 
	+ 
	+ 
	- 
	dobry (4) 

	+ 
	+ 
	+ 
	+ 
	bardzo dobry (5) 

	Ocenę celującą otrzymuje uczeń, który w wysokim stopniu opanował wiedzę i umiejętności z danego przedmiotu określone programem nauczania lub prezentuje wiedzę wykraczającą poza program. Osiąga sukcesy w konkursach i olimpiadach.
	 
celujący (6) 



