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Ocena niedostateczna

Uczen:

nie opanowat wiadomosci objetych podstawa programowa, powstate w wiadomos$ciach
braki uniemozliwiaja dalsze zdobywanie wiedzy w zakresie nauczanego przedmiotu;
nie zna podstawowych poje¢, nie potrafi stosowa¢ wiadomosci do wykonywania
podstawowych czynnosci praktycznych, nie rozumie pytan i polecen;

dokumenty, formularze sporzadza/wypekia bardzo niestarannie, popelniajac liczne
btedy merytoryczne;

nie rozumie i nie potrafi wykonaé prostych zadan, nawet przy pomocy nauczyciela;

w wypowiedziach, ¢wiczeniach popelnia bardzo powazne bigdy;

odznacza si¢ brakiem systematycznosci i chgei do nauki oraz biernoscig na lekcjach;

braki, jakie wykazuje nie pozwalaja na dalsze ksztalcenie.

Ocena dopuszczajaca

Uczen

identyfikuje  uprawnienia pracownicze zwigzane np. 2z rodzicielstwem,
niepetnosprawnoscia,

identyfikuje sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z osoba penoletnig
i mlodociana,

rozpoznaje sposoby postepowania w przypadku niedopetnienia obowiazkow przez
pracownika i pracodawce,

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

zna zakres ubezpieczen spotecznych, termin zgloszenia,



identyfikuje sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zasitki i §wiadczenia z ubezpieczen

spotecznych,

rozpoznaje grupy dokumentéw sktadanych do ZUS,
wskazuje przepisy prawa zwigzane z ochrong witasnosci intelektualnej,
identyfikuje warunki przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych,

identyfikuje konsekwencje nieprzestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych

osobowych,

zna pojecie: liczba etatow dla pracownikow o okreslonych kwalifikacjach,
identyfikuje metody i etapy procesu rekrutacji pracownikdow,

definiuje formalnie dokumenty kandydata zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢
przez niego o zatrudnienie,

zna zasady kultury i etyki zawodowej w kontaktach z osobami rekrutowanymi,
identyfikuje elementy umowy o prace,

zna zakres danych osobowych niezbednych do sporzadzenia umowy o prace,

zna rodzaje umow o prace,

identyfikuje przepisy dotyczace umow cywilnoprawnych,

identyfikuje umowy cywilnoprawne,

podaje zakres danych osobowych niezb¢dnych do sporzadzenia umowy
cywilnoprawnej,

zna strukturg akt osobowych pracownika,

zna dokumenty pracownika zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie,

wymagane w trakcie zatrudnienia pracownika, zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy

oraz wygasnigciem stosunku pracy,

definiuje sposoby rozwigzania stosunku pracy,

zna zasady liczenia okresu wypowiedzenia,

zna zasady dotyczace tajemnicy zawodowej, postgpowania z danymi osobowymi
I dokumentacjg pracownicza,

wymienia ewidencje prowadzone dla celéw rozliczenia pracownika z czasu pracy

zna rodzaje rejestrow prowadzonych w zwigzku z wymaganiami bhp,

identyfikuje rodzaj dokumentacji, o ktorg fakultatywnie moze prosi¢ pracownik,



potrafi zidentyfikowac systemy wynagradzania pracownikow,
identyfikuje podstawe prawng wydawania zaswiadczen,
zna sktadniki wynagrodzenia brutto ze stosunku pracy,

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

nadliczbowe,

zna obligatoryjne obcigzenia przychodow ze stosunku pracy, np. sktadki na
ubezpieczenia spoteczne, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, zaliczk¢ na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych,

zna fakultatywne potracenia z wynagrodzen,

zna zasady sporzadzania listy plac i imiennych kart wyptaty wynagrodzen,

zna sktadniki wynagrodzenia brutto z tytutu umow cywilnoprawnych

identyfikuje elementy rachunku do umoéw cywilnoprawnych,

zna obowigzkowe 1 dobrowolne dodatki do wynagrodzenia zasadniczego
i ekwiwalenty,

okresla formy wyptaty ptac,

zna przyczyny niezdolnosci do pracy,

zna poj¢cia wynagrodzenie chorobowe i zasitek chorobowy,

wymienia sktadki z tytulu ubezpieczen spolecznych w czesci placonej przez
pracodawce,

okresla terminy wplaty sktadek do ZUS,

zna dokumenty rozliczeniowe i ptatnicze ZUS,

zna termin wplaty do urzgedu skarbowego pobranych zaliczek z tyt. podatku
dochodowego od wyptaconych wynagrodzen,

zna termin przekazania pracownikowi informacji o dochodach i pobranych zaliczkach

na podatek dochodowy.

Ocena dostateczna

Uczen

wypelnia takie wymagania jak na oceng dopuszczajgcq a ponadto:

wymienia rodzaje stosunkow pracy zawartych na podstawie Kodeksu pracy,



wymienia prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika,

wymienia  uprawnienia  pracownicze zwigzane np. z  rodzicielstwem,
Z niepetnosprawnoscia,

wymienia sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z osobg pelnoletnig
i mlodociang,

podaje sposoby postepowania w przypadku niedopetnienia obowiazkow przez
pracownika i pracodawce,

zna przepisy kodeksu pracy w zakresie okresu wypowiedzenia umowy 0 pracg,
definiuje zakres ubezpieczen spotecznych,

okresla termin zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego,

rozpoznaje rozne kody zgloszeniowe dla pracownikow,

podaje grupy dokumentdéw sktadanych do ZUS,

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 archiwum zaktadowego,

wskazuje liczbe etatow dla pracownikow o okreslonych kwalifikacjach,

wymienia metody i etapy procesu rekrutacji pracownikéw,

potrafi sprawdzi¢ formalnie dokumenty kandydata zgromadzone w zwigzku
z ubieganiem si¢ przez niego o zatrudnienie,

okresla zasady kultury i etyki zawodowej w kontaktach z osobami rekrutowanymi,
wymienia elementy umowy o prace,

okresla zakres danych osobowych niezbednych do sporzadzenia umowy o prace,
rozrdzni¢ rodzaje umow o prace,

wymienia przepisy dotyczace umow cywilno-prawnych,

okresla elementy umowy cywilno-prawnej,

okresla zakres danych osobowych niezbednych do sporzadzenia umowy
cywilnoprawnej I zgltoszenia osoby zatrudnionej na podstawie umowy cywilnoprawne;

do ubezpieczen,



okresla strukturg akt osobowych pracownika,

wymienia dokumenty pracownika zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢
0 zatrudnienie, wymagane Ww trakcie zatrudnienia pracownika, zwigzane
z rozwigzaniem stosunku pracy oraz wygasni¢ciem stosunku pracy,

wymienia zasady sporzadzania pisma informujace pracownikéw, np. o zmianie
warunkow pracy 1 ptacy, o przyznaniu nagrody,

rozroznia sposoby rozwigzania stosunku pracy,

okresla zasady liczenia okresu wypowiedzenia,

wymienia zasady dotyczace tajemnicy zawodowej, postgpowania z danymi
osobowymi i dokumentacjg 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 ktora fakultatywnie moze prosi¢ pracownik,
wymienia podstawe prawng wydawania zaswiadczen,

potrafi okresli¢ rodzaj danych zamieszczanych na zaswiadczeniach,

wymienia systemy wynagradzania pracownikow,

rozpoznaje skladniki 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 o0s6b fizycznych,

okresla fakultatywne potracenia z wynagrodzen, podaje przyktady,

potrafi okresli¢ etapy sporzadzania listy ptac i imiennych kart wyptaty wynagrodzen,
Zna zestawienie pflac,

rozpozna¢ sktadniki wynagrodzenia brutto z tytutu umoéw cywilnoprawnych,

okresla elementy rachunku do umow cywilnoprawnych i je oblicza,

wymienia obowigzkowe 1 dobrowolne dodatki do wynagrodzenia zasadniczego

I ekwiwalenty za pracg w porze nocnej i §wigta,



rozroznia formy wyplaty ptac,

okresla przyczyny niezdolno$ci do pracy,

definiuje pojecia wynagrodzenie chorobowe i zasitek chorobowy,

wymienia zasady ustalania wynagrodzenia chorobowego,

okresla sktadki z tytulu ubezpieczen spotecznych ptacone przez pracodawce,

okresla dokumenty rozliczeniowe i ptatnicze ZUS,

podaje termin wptaty do urzedu skarbowego pobranych zaliczek z tyt. podatku
dochodowego od wynagrodzen oraz dokumentacje,

wymienia termin przekazania pracownikowi informacji o dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy, wyjasnia celowo$¢ przekazania informacji,
wyjasnia zasady obliczania wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,
wymienia i zna skladki na ubezpieczenia spoleczne, zasitki i1 $wiadczenia

z ubezpieczen spotecznych.

Ocena dobra

Uczen

wypetnia takie wymagania jak na ocene dostateczng a ponadto:

Zna i interpretuje pojgcie umowy o prace,

omawia prawa i1 obowiazki pracodawcy i pracownika,

omawia  uprawnienia  pracownicze  zwigzane np. z  rodzicielstwem,
z niepetnosprawnoscia,

omawia sposoby nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy z osobg pelnoletnig
i mtodocianag,

omawia sposoby postgpowania w przypadku niedopelnienia obowigzkow przez
pracownika i pracodawce,

omawia przepisy kodeksu pracy w zakresie okresu wypowiedzenia umowy o prace,
okresla zakres ubezpieczen spolecznych, termin zgtoszenia,

omawia sktadki na ubezpieczenia spoteczne, $wiadczenia z ubezpieczen spotecznych,
wskazuje grupy dokumentow sktadanych do ZUS,

omawia zasady dotyczace ochrony danych osobowych,



potrafi sporzadzi¢ pismo wyrazajace zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych,
potrafi zakwalifikowa¢ dokumenty do kategorii archiwalnej,

omawia zasady oznaczania zbiorow archiwalnych,

omawia liczbe etatéw dla pracownikéw o okreslonych kwalifikacjach,

opisuje metody i etapy procesu rekrutacji pracownikow,

redaguje ogloszenia rekrutacyjne, np. do zamieszczenia w prasie, w aplikacjach

multimedialnych,

omawia elementy umowy o prace,

sporzadza umowe o prace,

potrafi zastosowaé zasady rozliczania czasu pracy pracownika zatrudnionego
w réznych systemach,

potrafi wskaza¢ réznice pomiedzy umowami cywilnoprawnymi, wymagany zakres
danych do umowy i ubezpieczen,

omawia strukture akt osobowych pracownika,

omawia dokumenty pracownika zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢ przez niego
0 zatrudnienie, wymagane w trakcie =zatrudnienia pracownika, zwigzane
z rozwigzaniem stosunku pracy oraz wygasnig¢ciem stosunku pracy,

sporzadza os$wiadczenia skladane przez pracownika w trakcie zatrudnienia,
np. o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy i wynagradzania, o przeszkoleniu w zakresie
bhp, o przyjeciu odpowiedzialnos$ci materialnej,

przestrzega zasad dotyczacych tajemnicy zawodowej, postegpowania z danymi
osobowymi i dokumentacjg pracownicza,

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 prosi¢ pracownik,

potrafi sporzadzi¢ zas§wiadczenia dla pracownika wynikajace ze stosunku pracy
np. zaswiadczenie o zatrudnieniu, zaswiadczenie o wysoko$ci wynagrodzenia,

opisuje systemy wynagradzania pracownikow 1 podaje przyktady,

omawia sktadniki wynagrodzenia brutto ze stosunku pracy,



potrafi obliczy¢ wynagrodzenia na podstawie umowy o prace,
potrafi obliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy w roznych systemach,
potrafi obliczy¢ obligatoryjne obcigzenia przychodow ze stosunku pracy, np. sktadki

na ubezpieczenia spoteczne, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, zaliczke na podatek

dochodowy od o0s6b fizycznych,

potrafi sporzadzi¢ listy plac i imienne karty wyplaty wynagrodzen,

sporzadza zestawienie pflac,

potrafi obliczy¢ wynagrodzenie z tytutu umoéw cywilnoprawnych,

potrafi  obliczy¢ obowigzkowe potracenia z wynagrodzenia z tytuldw
cywilnoprawnych,

potrafi przygotowa¢ rachunki do uméw cywilnoprawnych,

obliczy¢ obowiazkowe i dobrowolne dodatki do wynagrodzenia zasadniczego
i ekwiwalenty, np. dodatek za prace,

w niedziele 1 $wieta, dodatek za prace w godzinach nadliczbowych, dodatek za prace
w porze nocnej, dodatek funkcyjny,

wyjasnia zasady ustalania wynagrodzenia chorobowego,

rozroznia wynagrodzenie chorobowe i zasilek chorobowy,

nalicza sktadki ubezpieczen spotecznych w czgsci ptaconej przez pracodawce,
sporzagdza komplet dokumentow rozliczeniowych do ZUS, polecenie przelewu
naliczonych ptatnosci,

oblicza sume pobranych miesi¢cznie zaliczek z tytutu wyplaconych wynagrodzen.

Ocena bardzo dobra

Uczen

wypelnia takie wymagania jak na oceng dobrq a ponadto:

wyjasnia umowe o prace,

charakteryzuje prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika,

charakteryzuje sposoby nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z osobg petnoletnia
I mlodociang charakteryzuje sposoby postepowania w przypadku niedopelnienia

obowigzkow przez pracownika i pracodawce,



okresla zasady ustalania wyptaty i ochrony wynagradzania za §wiadczong prace,

stosuje zrodta prawa pracy,

stosuje przepisy kodeksu pracy w zakresie udzielania urlopéw, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu okoliczno$ciowego,

stosuje przepisy kodeksu pracy w zakresie okresu wypowiedzenia umowy o prace,
charakteryzuje zakres ubezpieczen spotecznych, termin zgloszenia,

okresla sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zasitki i §wiadczenia z ubezpieczen
spotecznych,

charakteryzuje grupy dokumentow skladanych do ZUS,

stosuje zasady dotyczace ochrony danych osobowych, przetwarzania danych
osobowych,

stosuje zasady oznaczania zbioréw archiwalnych,

ustala liczbe etatow dla pracownikéw o okreslonych kwalifikacjach,

wyjasnia metody i etapy procesu rekrutacji pracownikow,

potrafi upubliczni¢ ogloszenie rekrutacyjne

potrafi wybra¢ kandydata na pracownika na podstawie analizy dokumentow
aplikacyjnych,

stosuje zasady kultury i etyki zawodowej w kontaktach z osobami rekrutowanymi,
charakteryzuje elementy umowy o prace,

potrafi bezblednie sporzadzi¢ umowe o prace,

stosuje przepisy dotyczace umow cywilnoprawnych,

dobiera umowe cywilnoprawng do czynno$ci objetych umowa,

potrafi sporzadzi¢ umowy cywilnoprawne dotyczace wykonywania zadah
zawodowych, np. umowa o dzieto, umowa zlecenie,

charakteryzuje strukturg akt osobowych pracownika,

podaje przyktady dokumentéw pracownika w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie,

wymagane w trakcie zatrudnienia pracownika, zwigzane z rozwigzaniem stosunku pracy

oraz wygasnigciem stosunku pracy,

potrafi zakwalifikowa¢ dokumenty pracownicze do odpowiednich czgsci akt

osobowych,



potrafi sporzadzi¢ zakres czynno$ci pracownika i1 informacj¢ o warunkach
zatrudnienia,

potrafi sporzadzi¢ rozwigzanie stosunku pracy,

ustala okres wypowiedzenia w zaleznos$ci 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 prosi¢ pracownik,
potrafi zastosowac przepisy dotyczace wydawania zaswiadczen,

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

potrafi obliczy¢ wynagrodzenia ze stosunku pracy w réznych systemach
z wyszczegblnieniem sktadnikow wynagrodzenia,

prawidtowo oblicza obligatoryjne obcigzenia przychoddéw ze stosunku pracy,

potrafi prawidlowo sporzadzi¢ listy ptac i imienne karty wyptaty wynagrodzen,
sporzadza polecenie przelewu wynagrodzenia dla pracownika,

potrafi obliczy¢ wynagrodzenie z tytutlu uméw cywilnoprawnych i objasni¢ etapy
obliczen,

potrafi prawidtowo obliczy¢ obowigzkowe potracenia z wynagrodzenia z tytuléw
cywilnoprawnych oraz przygotowac rachunki do uméw cywilnoprawnych,

potrafi obliczy¢ obowigzkowe i dobrowolne dodatki do wynagrodzenia zasadniczego
I ekwiwalenty, np. dodatek za prac¢ w niedziele i $wigta, za prace w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, dodatek funkcyjny, dodatek za wystuge lat,
ekwiwalent za pranie odziezy roboczej,

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

nalicza sktadki na fundusze celowe,

interpretuje sporzagdzone dokumenty rozliczeniowych do ZUS, polecenie przelewu

naliczonych ptatnosci.



Ocena celujaca

Uczen

spetnia wszystkie wymagania okreslone na oceng bardzo dobrg, a ponadto:

samodzielnie i tworczo rozwija swoje zainteresowania,

samodzielnie i twdrczo wykorzystuje wiedz¢ z zakresu prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych, kadr i ptac oraz ochrony danych osobowych w sytuacjach typowych
I nietypowych;

biegle postuguje si¢ terminologia zawodowa oraz wilasciwie interpretuje przepisy
prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;

samodzielnie wyszukuje, analizuje i interpretuje aktualne przepisy prawa oraz potrafi
zastosowac je do rozwigzania konkretnego problemu zawodowego;

potrafi analizowa¢ ztozone przypadki dotyczace praw i obowigzkéw pracownika oraz
pracodawcy i proponuje prawidtowe sposoby post¢gpowania;

samodzielnie rozwigzuje sytuacje problemowe zwigzane z naruszeniem obowigzkoéw
pracownika lub pracodawcy, wskazujac podstawe prawna i mozliwe konsekwencje;
analizuje uprawnienia pracownicze wynikajace z roéznych sytuacji zyciowych,
w tym zwigzanych z rodzicielstwem, niepetnosprawnoscig oraz niezdolno$cig do
pracy, i prawidlowo stosuje je w praktyce;

samodzielnie ustala sposdb nawigzania, zmiany 1 rozwigzania stosunku pracy
w przypadku réznych grup pracownikow, w tym o0sob pelnoletnich i mtodocianych;
prawidtowo ustala okres wypowiedzenia w sytuacjach wymagajacych analizy kilku
czynnikdw oraz uzasadnia sposéb jego obliczenia;

samodzielnie przygotowuje kompletng dokumentacje kadrowa pracownika od
momentu rekrutacji, poprzez nawigzanie i trwanie stosunku pracy, az do jego
rozwigzania lub wygasniecia;

bezblednie sporzadza dokumenty zwigzane z zatrudnieniem, zmiang warunkow pracy
1 placy, udzielaniem urlopoéw oraz rozwigzaniem stosunku pracy;

potrafi zaproponowa¢ odpowiedniag metode rekrutacji i selekcji kandydatow
w zaleznosci od rodzaju stanowiska i potrzeb pracodawcy;

samodzielnie dobiera wlasciwy rodzaj umowy do charakteru wykonywanej pracy

i uzasadnia dokonany wyhbor;



potrafi wskazac¢ réznice pomigdzy stosunkiem pracy a stosunkiem cywilnoprawnym
oraz oceni¢ konsekwencje zastosowania niewtasciwego rodzaju umowy;
bezblednie sporzadza umowy o prac¢ i umowy cywilnoprawne, dostosowujac ich tre§¢
do przedstawionych warunkow;
prowadzi i analizuje ewidencj¢ czasu pracy w réznych systemach i rozktadach czasu
pracy;
samodzielnie oblicza wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych w réznych
systemach wynagradzania, uwzgl¢dniajac roézne sktadniki wynagrodzenia oraz
sytuacje nietypowe;
samodzielnie i bezbt¢dnie nalicza wynagrodzenie brutto, sktadki na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne, zaliczke na podatek dochodowy oraz wynagrodzenie netto;
samodzielnie oblicza wynagrodzenie za godziny nadliczbowe, prace w porze nocnej,
niedziele i $wigta oraz inne nalezne dodatki i ekwiwalenty;
bezblednie sporzadza listy ptac, imienne karty wynagrodzen, zestawienia plac oraz
dokumenty zwigzane z wyplata wynagrodzen;
samodzielnie oblicza wynagrodzenia z tytulu umow cywilnoprawnych, uwzgledniajac
zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym oraz obowigzki
podatkowe;
samodzielnie przygotowuje kompletny zestaw dokumentow zgloszeniowych
i rozliczeniowych do ZUS;
prawidtowo nalicza sktadki na ubezpieczenia spoleczne oraz fundusze celowe,
uwzgledniajac rdzne sytuacje wystgpujace w praktyce;
wykazuje si¢ duzg samodzielno$cia, doktadnoscia 1 odpowiedzialnos$cig podczas
wykonywania zadan zawodowych;
wykazuje inicjatywe, kreatywno$¢ 1 szczegdlne zainteresowanie problematyka
zawodowa.

Opracowatla

Dominika Krawczyk



