Wymagania edukacyjne dla kwalifikacji: EKA.05 Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Zawód: technik ekonomista – klasa IV
Zespół Szkół Technicznych i Licealnych w Żaganiu

Wymagania edukacyjne są przygotowane zgodnie z klasyfikacjami zawodowymi dla technik ekonomista331403.
Ocenianie bieżące odbywa się  według skali ocen:
ocena celująca - 6
ocena bardzo dobra - 5
ocena dobra - 4,
ocena dostateczna - 3,
ocena dopuszczająca - 2
ocena niedostateczna – 1
Dopuszcza się stosowanie przy ocenach, poza oceną celującą, znaku „+” – stanowi on 0,25 wartości oceny oraz znaku „-” o wartości – 0,25 oceny poza oceną niedostateczną.

Tabela ocen bieżących i rocznych
	Ocena słowna
	Zapis liczbowy
	Udział procentowy
	Skrót
	

	celujący
	6
	96 - 100,00%
	cel
	

	
	6-
	
	
	

	
	5+
	94 – 95%
	
	

	bardzo dobry
	5
	85 - 93%
	bdb
	

	
	5-
	83 – 84%
	
	

	
	4+
	81 – 82%
	
	

	dobry
	4
	69 - 80%
	db
	

	
	4-
	67 – 68%
	
	

	
	3+
	65 – 66%
	
	

	dostateczny
	3
	54 - 64%
	dost 
	

	
	3-
	52 – 53%
	
	

	
	2+
	50 – 51%
	
	

	dopuszczający
	2
	40 - 49%
	dop 
	

	
	2-
	38 – 39%
	
	

	
	1+
	
	
	

	niedostateczny
	1
	0-37%
	ndst
	






Przedmiot: Kadry i płace 
Kwalifikacja: EKA.05 – Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Zakres tematyczny:
· Dokumentacja kadrowa
· Obliczanie wynagrodzeń
· Składki ZUS i podatki
· Prawo pracy i ubezpieczenia społeczne
· Obsługa programów kadrowo-płacowych
Wymagania edukacyjne z podziałem na oceny:
	Ocena
	Wymagania szczegółowe

	Celujący (6)
	- Samodzielnie sporządza pełną dokumentację kadrową zgodnie z aktualnymi przepisami.
- Oblicza wynagrodzenia w różnych systemach płacowych, uwzględniając wszystkie składniki.
- Interpretuje złożone przypadki z zakresu prawa pracy i ubezpieczeń społecznych.
- Sprawnie obsługuje programy kadrowo-płacowe i tworzy zaawansowane raporty.
- Wykazuje inicjatywę i proponuje usprawnienia w procesach kadrowo-płacowych.

	Bardzo dobry (5)
	- Sporządza dokumenty kadrowe bez błędów formalnych. - Poprawnie oblicza wynagrodzenia i składki ZUS.
- Zna przepisy prawa pracy i potrafi je zastosować w praktyce. - Obsługuje program kadrowo-płacowy w zakresie podstawowym i średniozaawansowanym.
- Potrafi analizować dane kadrowe i płacowe.

	Dobry (4)
	- Sporządza podstawowe dokumenty kadrowe z drobnymi błędami.
- Oblicza wynagrodzenie i składki ZUS w typowych przypadkach.
- Zna podstawowe przepisy prawa pracy.
- Obsługuje program kadrowo-płacowy w zakresie podstawowym.
[bookmark: _GoBack]- Potrafi przygotować proste zestawienia kadrowe.

	Dostateczny (3)
	- Sporządza dokumenty kadrowe według wzoru, z pomocą nauczyciela.
- Oblicza wynagrodzenie w prostych przypadkach, z pomocą nauczyciela.
- Rozpoznaje podstawowe pojęcia z zakresu prawa pracy.
- Obsługuje program kadrowo-płacowy w zakresie podstawowym, pod nadzorem.
- Wykonuje proste zadania kadrowe według instrukcji.

	Dopuszczający (2)
	- Sporządza dokumenty kadrowe tylko z pomocą nauczyciela.
- Ma trudności z obliczaniem wynagrodzeń i składek.
- Nie zna podstawowych przepisów prawa pracy.
- Nie potrafi samodzielnie obsłużyć programu kadrowo-płacowego.
- Wymaga ciągłego wsparcia w realizacji zadań.

	Niedostateczny (1)
	- Nie opanował podstawowych umiejętności kadrowo-płacowych.
- Nie wykonuje poleceń dotyczących obliczeń i dokumentacji.
- Nie wykazuje zaangażowania w naukę przedmiotu.
- Nie zna podstawowych pojęć i przepisów.

	



	


Przedmiot: Rozliczenia finansowe w jednostce organizacyjnej 
Kwalifikacja: EKA.05 – Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Zakres tematyczny:
· Ewidencja operacji gospodarczych
· Dokumentacja finansowa i księgowa
· Sprawozdawczość finansowa
· Analiza sytuacji finansowej jednostki
· Podstawy rachunkowości
Wymagania edukacyjne z podziałem na oceny:
	Ocena
	Wymagania szczegółowe

	Celujący (6)
	- Samodzielnie prowadzi pełną ewidencję operacji gospodarczych zgodnie z zasadami rachunkowości.
- Sporządza kompletne sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zysków i strat, zestawienie przepływów pieniężnych).
- Interpretuje wskaźniki finansowe i ocenia kondycję jednostki. 
- Potrafi zastosować przepisy prawa podatkowego i bilansowego w praktyce.
- Wykazuje inicjatywę w rozwiązywaniu problemów finansowych i proponuje usprawnienia.

	Bardzo dobry (5)
	- Prawidłowo księguje operacje gospodarcze w różnych typach kont.
- Sporządza sprawozdania finansowe zgodnie z obowiązującymi przepisami.
- Analizuje dane finansowe i wyciąga trafne wnioski. 
- Zna przepisy dotyczące rachunkowości i potrafi je zastosować.
- Obsługuje programy finansowo-księgowe na poziomie średniozaawansowanym.

	Dobry (4)
	- Księguje typowe operacje gospodarcze z drobnymi błędami.
- Sporządza uproszczone sprawozdania finansowe. 
- Potrafi obliczyć podstawowe wskaźniki finansowe. 
- Zna podstawowe przepisy rachunkowości. 
- Obsługuje program finansowo-księgowy w zakresie podstawowym.

	Dostateczny (3)
	- Księguje operacje gospodarcze według instrukcji nauczyciela.
- Sporządza dokumenty finansowe z pomocą.
- Rozpoznaje podstawowe pojęcia z zakresu rachunkowości.
- Obsługuje program finansowo-księgowy pod nadzorem.
- Wykonuje proste zadania według wzoru.

	Dopuszczający (2)
	- Ma trudności z księgowaniem operacji gospodarczych.
- Nie potrafi samodzielnie sporządzić dokumentów finansowych.
- Nie zna podstawowych przepisów rachunkowości.
- Wymaga ciągłej pomocy w obsłudze programu księgowego.
- Nie rozumie zależności finansowych w jednostce.

	Niedostateczny (1)
	- Nie opanował podstawowych umiejętności z zakresu rozliczeń finansowych.
- Nie wykonuje poleceń dotyczących dokumentacji i księgowania. 
- Nie wykazuje zaangażowania w naukę przedmiotu. 
- Nie zna podstawowych pojęć i zasad rachunkowości.




Przedmiot: Systemy komputerowe w rozliczeniach finansowych 
Kwalifikacja: EKA.05 – Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Zakres tematyczny:
· Zastosowanie programów finansowo-księgowych
· Obsługa systemów kadrowo-płacowych
· Praca z arkuszem kalkulacyjnym w rozliczeniach
· Bezpieczeństwo danych finansowych
· Integracja systemów informatycznych w jednostce organizacyjnej
Wymagania edukacyjne z podziałem na oceny:
	Ocena
	Wymagania szczegółowe

	Celujący (6)
	- Samodzielnie obsługuje zaawansowane funkcje programów finansowo-księgowych i kadrowo-płacowych.
- Tworzy złożone zestawienia i raporty. 
- Integruje dane z różnych systemów informatycznych. 
- Stosuje zasady bezpieczeństwa danych i potrafi je wdrożyć w praktyce. - Wykazuje inicjatywę w optymalizacji pracy z systemami komputerowymi.

	Bardzo dobry (5)
	- Sprawnie obsługuje programy finansowo-księgowe i kadrowo-płacowe w zakresie średniozaawansowanym.
- Tworzy poprawne zestawienia i analizy.
- Zna zasady bezpieczeństwa danych i stosuje je w pracy.
- Potrafi rozwiązywać typowe problemy techniczne związane z systemami komputerowymi.

	Dobry (4)
	- Obsługuje programy komputerowe w zakresie podstawowym.
- Tworzy proste zestawienia w arkuszu kalkulacyjnym.
- Zna podstawowe zasady bezpieczeństwa danych.
- Potrafi wykonać zadania według instrukcji.

	Dostateczny (3)
	- Obsługuje programy komputerowe z pomocą nauczyciela.
- Tworzy zestawienia według wzoru.
- Rozpoznaje podstawowe funkcje programów finansowych.
- Wymaga wsparcia w rozwiązywaniu problemów technicznych.

	Dopuszczający (2)
	- Ma trudności z obsługą programów komputerowych.
- Nie potrafi samodzielnie wykonać zestawień.
- Nie zna zasad bezpieczeństwa danych.
- Wymaga ciągłej pomocy w realizacji zadań.

	Niedostateczny (1)
	- Nie opanował podstawowych umiejętności obsługi systemów komputerowych.
- Nie wykonuje poleceń dotyczących pracy z programami.
- Nie wykazuje zaangażowania w naukę przedmiotu.
- Nie zna podstawowych pojęć informatycznych związanych z rozliczeniami finansowymi.





Przedmiot: Systemy komputerowe w dokumentacji kadrowo-płacowej Kwalifikacja: EKA.05 – Prowadzenie spraw kadrowo-płacowych i gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Zakres tematyczny:
· Obsługa programów kadrowo-płacowych
· Tworzenie i archiwizacja dokumentacji kadrowej
· Elektroniczne naliczanie wynagrodzeń
· Zasady bezpieczeństwa danych osobowych
· Wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego w dokumentacji kadrowej
Wymagania edukacyjne z podziałem na oceny:
	Ocena
	Wymagania szczegółowe

	Celujący (6)
	- Samodzielnie obsługuje zaawansowane funkcje programów kadrowo-płacowych.
- Tworzy kompletne zestawy dokumentów kadrowych zgodnie z obowiązującymi przepisami.
- Elektronicznie nalicza wynagrodzenia z uwzględnieniem wszystkich składników.
- Stosuje zasady ochrony danych osobowych w praktyce.
- Wykazuje inicjatywę w optymalizacji procesów dokumentacyjnych.

	Bardzo dobry (5)
	- Sprawnie obsługuje programy kadrowo-płacowe w zakresie średniozaawansowanym.
- Tworzy poprawne dokumenty kadrowe i płacowe.
- Potrafi przygotować zestawienia płacowe.
- Zna zasady bezpieczeństwa danych i stosuje je w pracy.

	Dobry (4)
	- Obsługuje programy kadrowo-płacowe w zakresie podstawowym
- Tworzy proste dokumenty kadrowe według wzoru. 
- Potrafi wykonać podstawowe obliczenia płacowe. 
- Zna podstawowe zasady ochrony danych.

	Dostateczny (3)
	- Obsługuje programy komputerowe z pomocą nauczyciela.
- Tworzy dokumenty kadrowe według instrukcji.
- Rozpoznaje podstawowe funkcje programów kadrowo-płacowych.
- Wymaga wsparcia w realizacji zadań.

	Dopuszczający (2)
	- Ma trudności z obsługą programów kadrowo-płacowych.
- Nie potrafi samodzielnie sporządzić dokumentów.
- Nie zna zasad ochrony danych osobowych.
- Wymaga ciągłej pomocy w realizacji zadań.

	Niedostateczny (1)
	- Nie opanował podstawowych umiejętności obsługi systemów kadrowo-płacowych.
- Nie wykonuje poleceń dotyczących dokumentacji.
- Nie wykazuje zaangażowania w naukę przedmiotu.
- Nie zna podstawowych pojęć związanych z dokumentacją kadrową.



