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Środki dydaktyczne:
· materiały własne 
· wzory dokumentów
· podręcznik:
Bożena Padurek, Prowadzenie spraw kadrowych i rozliczanie wynagrodzeń, obsługa programu kadrowo-płacowego Gratyfikant GT.
Wydawnictwo Bożena Padurek, Wrocław 





	Dział tematyczny
	Tematy jednostek metodycznych 
	Stopień wymagań

	
	
	Podstawowy 
	Ponadpodstawowy 

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

	KLASA V                                                                                        Programy specjalistyczne w dokumentacji kadrowo -płacowej

	Programy
specjalistyczne w
dokumentacji
kadrowo -płacowej
2. Wykorzystanie
programu
specjalistycznego
do prowadzenia
spraw płacowych
	1.Wprowadzanie danych
identyfikacyjnych podmiotu i
ustawienia parametrów.
2.Wrowadzanie danych osobowych pracowników i sporządzanie umów o prace.
3. Sporządzanie list płac przy
różnych składnikach wynagrodzeń i dokumentacja
Wypłat wynagrodzeń.
4. Miesięczna
zaliczka na podatek dochodowy PIT i polecenie przelewu podatku.
5. Karty pracy, miesięczne
ewidencje czasu pracy i inne
ewidencje.
6. Tworzenie umów cywilnoprawnych i rachunków
do tych umów.
7. Aneksy do umów i dokumentacja związana z
rozwiązaniem stosunku pracy.
8. Deklaracje roczne PIT.
9. Pracownicze Plany Kapitałowe w systemie komputerowym.
10. Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych w systemie
komputerowym
Gratyfikant GT i

	Uczeń potrafi:

− prowadzić dokumentację płacową z wykorzystaniem
programu płacowego
− obliczać płace z
wykorzystanie programu
płacowego
− prowadzić ewidencje czasu pracy z wykorzystaniem
programu płacowego
	Uczeń potrafi:

− tworzyć rejestry i
harmonogramy z
wykorzystaniem programu
płacowego
− koordynować realizację
zadań zapobiegających
zagrożeniom bezpieczeństwa i ochrony zdrowia
	Uczeń potrafi:

− rozliczyć wynagrodzenia
z tytułu umów o pracę i umów cywilnoprawnych
z wykorzystaniem programu płacowego, np.
sporządza listy płac,
sporządza rachunki do
umów cywilnoprawnych,
sporządza imienne karty
przychodów dla pracownika
− zarządzać płacami oraz
danymi kadrowymi
pracowników
− stosować zasady
dotyczące ochrony danych osobowych
− stosować zasady dotyczące
przetwarzania danych
osobowych
	Uczeń potrafi:

− rozróżniać
usprawnienia
techniczne i
organizacyjne
wpływające na
poprawę warunków i jakość pracy
− identyfikować
obszary wymagające
usprawnień
− wskazywać rozwiązania
techniczne  i organizacyjne
poprawiające warunki i
jakość pracy




	Stopień wymagań
	

	Podstawowy
	Ponadpodstawowy
	Ocena

	Konieczne
	Podstawowe
	Rozszerzające
	Dopełniające
	

	-
	-
	-
	-
	niedostateczny (1)

	+
	-
	-
	-
	dopuszczający (2)

	       +
	+
	-
	-
	dostateczny (3)

	       +
	+
	+
	-
	dobry (4)

	+
	+
	+
	+
	bardzo dobry (5)




Uwaga: 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.
