Zespot Szkot nr 3 im. Wt Grabskiego w Kutnie

Wymagania edukacyjne z przedmiotu

PRACOWNIA KADRI1 PLAC
dla klasy 11
w zawodzie technik ekonomista

Zakres: Podstawowy



DOKUMENTACJA KADROWO- PLACOWA - OPROGRAMOWANIE GRATYFIKANT GT

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

e Wymienia rodzaje
wskaznikow
e potrafi uruchomi¢ program,
o potrafi poruszac¢ si¢ w oknach
programu,
¢ zna polecenia z paska menu
i z paska narzedziowego
programu,
e zaktada ewidencje¢ osobows
pracownikow
¢ wykonuje zgtoszenie ptatnika
e zna dokumenty
zgtoszeniowe
e prowadzi dokumenty
w sprawach osobowych
e Wystawia prosta umowe
0 prace
e nalicza wynagrodzenie
pracownikom
e rozrdznia pojecia:
wynagrodzenie brutto,
wynagrodzenie netto,
wynagrodzenia do wyplaty
e zna rodzaje umow
cywilnoprawnych

o wskazuje wzory wszystkich
wskaznikow

e ustawia parametry pracy

o potrafi wprowadza¢ akta
osobowe;

o potrafi rejestrowac ruchome
sktadniki ptac

e Wprowadza dane
pracownikow,

o potrafi obstugiwac
dokumentacje kadrows
pracownikow

& Wystawia umowy o prace

e sporzadza i drukuje prosta
liste ptac

e przedstawia zasady optacania
sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne z
tytulu zawartych umow
cywilnoprawnych

o dokonuje podziatu
wynagrodzen i okresli¢ ich
elementy

o definiuje fakultatywne
dodatki do wynagrodzen tj,
dodatek funkcyjny, stazowy,
Zmianowy, wyrownawczy, za
prace w warunkach
szczegolnych, za roztake.

o dokonuje obliczen
wszystkich wskaznikow

o aktualizuje parametry i
stownik programu,

o potrafi aktualizowa¢
ewidencje osobowg;

o potrafi wystawiac
zaswiadczenia pracownikom,

¢ wprowadzi¢ informacje o
nieobecnosciach
pracownikow

o wystawia cywilnoprawne
umowy,

e nalicza wynagrodzenie do
umoéw cywilnoprawnych

o potrafi sporzadzi¢ i wyliczy¢
rachunek do umow
cywilnoprawnych

o definiuje sktadniki
wynagrodzen

o okresli¢ nalezne
pracownikom §wiadczenia
pozaptacowe

e nalicza i drukuje liste ptac

o definiuje potracenia z listy
ptac

e przygotowuje przelewy dla
pracownikow

o potrafi oblicza¢ podatek
dochodowy od os6b
fizycznych;

e zinterpretuje wszystkie
wskazniki

¢ konfiguruje program
kadrowo- ptacowy

o potrafi prezentowac dane o
pracownikach wg dowolnie
wybranych kryteriow;

e oblicza wynagrodzenie za
czas nieprzepracowany
(urlop, zwolnienia lekarskie)

o potrafi rejestrowac urlopy

o potrafi sporzadzac liste ptac

e sporzadza imienng kartg
wynagrodzen

o potrafi sporzadzac rachunek
do umowy cywilnoprawnej w
programie;

o tworzy okres ptacowy

¢ nalicza oraz zamyka okresy
ptacowe, raporty, zestawienia

o potrafi wypetnia¢ i drukowac
formularze PIT

o przygotowac deklaracje
skarbowe i przelewy do
Urzedu Skarbowego oraz
deklaracje ZUS.

¢ wskazuje wzor, oblicza
i zinterpretuje wszystkie
wskaznik

e potrafi zainstalowa¢ dowolny
program kadrowo — ptacowy
i dokonac¢ jego modyfikacji
do potrzeb firmy;

e ustawia domyslny system
wynagrodzen dla firmy

o potrafi rejestrowac nagrody
urlopy

e biegle wprowadza okreslone
wartosci do systemu
wynagrodzen pracownikow

e systematycznie wzbogaca
Swoja wiedzg i umiejetnosci
korzystajac z r6znych zrodet
informacji wykraczajacych
poza materiat nauczania

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




DOKUMENTACJA DO ROZLICZEN Z ZUS - PROGRAM PEATNIK

ocena dopuszczajaca

ocena dostateczna

ocena dobra

ocena bardzo dobra

ocena celujaca

e rozrdznia sktadki na
ubezpieczenie spoteczne
finansowane przez
ubezpieczonego i przez
ptatnika

e zna podstawowe zasady
rozliczania z ZUS o0s6b
fizycznych prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarcza

e wymienia dokumenty
zgloszeniowe zwigzane z ZUS
¢ wymienia dokumenty
rozliczeniowe zwigzane z ZUS
e potrafi uruchomi¢ program,
e potrafi porusza¢ si¢ w oknach
programu,
e zna polecenia z paska menu
i z paska narzgdziowego
programu,

o definiuje dokumenty
zgloszeniowe zwigzane z
ZUS

o definiuje dokumenty
rozliczeniowe zwigzane z
ZUS

e oblicza sktadki na
ubezpieczenie spoteczne
finansowane przez
pracownika i pracodawce

e Wyjasnia zasady rozliczania
z ZUS 0s6b fizycznych
prowadzacych dziatalnos¢
gosp.

o wykonuje rejestracje ptatnika
i ubezpieczonego

o potrafi sporzadzi¢ dokumenty
zgtoszeniowe

e charakteryzuje dokumenty
rozliczeniowe zwigzane ze
ZUs

e sporzadza deklaracje
zgtoszeniows platnika
sktadek, w wersji papierowej

e sporzadza deklaracje
zgloszeniowa osoby
ubezpieczonej w wersji
papierowej

e sporzadza deklaracje
rozliczeniowe osoby
ubezpieczonej w wersji
papierowej -raporty imienne

¢ wypetnia deklaracje zbiorcza
ZUS DRA

e prowadzi¢ rozliczenia z ZUS
w formie papierowej

o potrafi sporzadzi¢
odpowiednie deklaracje
zgloszeniowe ZUS do danego
pracownika a nastgpnie
przygotowa¢ deklaracje ZUS
w programie Platnik; i
dokonac jej podgladu

o potrafi okresli¢c odpowiednie
deklaracje rozliczeniowe
ZUS do danego pracownika,
a nastgpnie przygotowac
deklaracje ZUS w programie
Platnik; i dokona¢ jej
podgladu

e samodzielnie wykonuje
zgloszenie i rozliczenie z
ZUS w programie platnik
osoby fizycznej prowadzacej
dziatalnos¢ gospodarcza w
pelnym zakresie

e systematycznie wzbogaca
SWo0jg wiedze i umiejetnosci
korzystajac z roznych zrodet
informacji wykraczajacych
poza material nauczania

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




