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HARMONOGRAM USŁUGI 

Nazwa i adres Beneficjenta: LINIA s.c. ul. Mochnackiego 10 lok.1, 10-037 Olsztyn
Nazwa projektu: Po prostej LINII - od szkolenia do podjęcia zatrudnienia. Edycja 2
[bookmark: _GoBack]Numer projektu: RPWM.10.02.00-28-0126/17
Zadanie:  Szkolenia
Nazwa usługi: Mobilny pracownik kadr i płac z obsługą komputera
Termin realizacji: 13.12.2017r- 28.02.2018r.
Miejsce realizacji: LINIA s.c. ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn
Liczba osób: 1 osoba (1K)
Materiały szkoleniowe i dydaktyczne dla uczestników: Podręczniki: „Zdajemy egzamin ECDL – kompendium wiedzy i umiejętności” Moduł B3, Moduł B4, Podręczniki: „Rozliczanie podatków i innych danin publicznych część I i część II, Podręcznik „Kierowca doskonały” z testami na płycie CD, notes, długopis, teczkę



	Data realizacji szkolenia
	Godziny realizacji zajęć
	Temat zajęć
	Liczba
godzin 
	Wykładowca
	Miejsce realizacji zajęć/nazwa instytucji

	
13.12.2017

	8.45-9.30
	Nawiązanie stosunku pracy
	1
	Agata Matych
	
LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Rozwiązanie stosunku pracy
	2
	Agata Matych
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Obowiązki pracodawcy wobec pracowników
	2
	Agata Matych
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Dokumentacja kadrowa
	2
	Agata Matych
	

	


14.12.2017

	8.45-9.30
	Dokumentacja kadrowa
	1
	Agata Matych
	
LINIA s.c.
 ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn

	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Dokumentacja kadrowa
	2
	Agata Matych
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Wynagrodzenie za pracę
	2
	Agata Matych
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Dodatek do wynagrodzenia za pracę w godzinach nadliczbowych
	2
	Agata Matych
	

	


15.12.2017




	8.45-9.30
	Pozostałe dodatki do wynagrodzenia i świadczenia pozapłacowe.
	1
	Agata Matych
	



LINIA s.c.
 ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Pozostałe dodatki do wynagrodzenia i świadczenia pozapłacowe.
	2
	Agata Matych
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-12.15
	Ubezpieczenia społeczne i zdrowotne
	2
	Agata Matych
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-14.15
	Fundusze pozaubezpieczeniowe
	1
	Agata Matych
	

	18.12.2017
	8.45-9.30
	Podatek dochodowy od osób fizycznych
	1
	Agata Matych
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Podatek dochodowy od osób fizycznych
	2
	Agata Matych
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Lista płac pracowników
	2
	Agata Matych
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Lista płac pracowników
	2
	Agata Matych
	

	18.12.2017
	16:30-18:45
	Przepisy ruchu drogowego
	3
	Piotr Arciszewski
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	18:45-19:00
	przerwa
	15 min
	
	

	
	19:00-21:15
	Przepisy ruchu drogowego
	3
	Piotr Arciszewski
	

	19.12.2017
	8.45-9.30
	Lista płac pracowników
	1
	Agata Matych
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Potrącenia z wynagrodzeń
	2
	Agata Matych
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy
	2
	Agata Matych
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy
	2
	Agata Matych
	

	20.12.2017
	16:30-18:45
	Przepisy ruchu drogowego
	3
	Piotr Arciszewski
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	18:45-19:00
	przerwa
	15 min
	
	

	
	19:00-20:30
	Przepisy ruchu drogowego
	2
	Piotr Arciszewski
	

	22.12.2017
	8.45-9.30
	Obsługa komputera: program Word
	1
	Jacek Orłowski
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Jacek Orłowski
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Jacek Orłowski
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Jacek Orłowski
	

	27.12.2017
	8.45-9.30
	Obsługa komputera: program Word
	1
	Jacek Orłowski
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Jacek Orłowski
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Jacek Orłowski
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Obsługa komputera: program Word
	2
	
	

	27.12.2017
	16:30-18:45
	Przepisy ruchu drogowego
	3
	Piotr Arciszewski
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	18:45-19:00
	przerwa
	15 min
	
	

	
	19:00-20:30
	Przepisy ruchu drogowego
	2
	Piotr Arciszewski
	

	28.12.2017
	8.45-9.30
	Obsługa komputera: program Word
	1
	Jacek Orłowski
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Jacek Orłowski
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Jacek Orłowski
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Jacek Orłowski
	

	29.12.2017
	8.45-9.30
	Obsługa komputera: program Word
	1
	Jacek Orłowski
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Jacek Orłowski
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Jacek Orłowski
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Obsługa komputera: program Word
	2
	Jacek Orłowski
	

	03.01.2018
	8.45-9.30
	Zasiłki ZUS
	1
	Agata Matych
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Zasiłki ZUS
	2
	Agata Matych
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Deklaracje zgłoszeniowe ZUS
	2
	Agata Matych
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Deklaracje zgłoszeniowe ZUS
	2
	Agata Matych
	

	03.01.2017
	16:30-18:45
	Przepisy ruchu drogowego
	3
	Piotr Arciszewski
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	18:45-19:00
	przerwa
	15 min
	
	

	
	19:00-20:30
	Przepisy ruchu drogowego
	2
	Piotr Arciszewski
	

	04.01.2017
	8.45-9.30
	Deklaracje rozliczeniowe ZUS
	1
	Agata Matych
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Deklaracje rozliczeniowe ZUS
	2
	Agata Matych
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Obsługa programu Płatnik
	2
	Agata Matych
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Obsługa programu Płatnik
	2
	Agata Matych
	

	05.01.2017
	8.45-9.30
	Obsługa komputera: program Excel
	1
	Radosław Szarniak
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Radosław Szarniak
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Radosław Szarniak
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Radosław Szarniak
	

	08.01.2017
	8.45-9.30
	Deklaracje rozliczeniowe ZUS
	1
	Agata Matych
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Deklaracje rozliczeniowe ZUS
	2
	Agata Matych
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Obsługa programu Płatnik
	2
	Agata Matych
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Obsługa programu Płatnik
	2
	Agata Matych
	

	08.01.2017
	16:30-18:45
	Przepisy ruchu drogowego
	3
	Piotr Arciszewski
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	18:45-19:00
	przerwa
	15 min
	
	

	
	19:00-20:30
	Przepisy ruchu drogowego
	2
	Piotr Arciszewski
	

	09.01.2017
	8.45-9.30
	Obsługa komputera: program Excel
	1
	Radosław Szarniak
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Radosław Szarniak
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Radosłąw Szarniak
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Radosław Szarniak
	

	10.01.2017
	8.45-9.30
	Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego
	1
	Agata Matych
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego
	2
	Agata Matych
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Obsługa programu kadrowo-płacowego Gratyfikant
	2
	Agata Matych
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Obsługa programu kadrowo-płacowego Gratyfikant
	2
	Agata Matych
	

	10.01.2017
	16:30-18:00
	Pierwsza pomoc przedmedyczna
	2
	Dariusz Sopel
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	18:15-18:30
	przerwa
	15 min
	
	

	
	18:30-20:00
	Pierwsza pomoc przedmedyczna
	2
	Dariusz Sopel
	

	11.01.2017
	8.45-9.30
	Obsługa komputera
	1
	Radosław Szarniak
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Radosłąw Szarniak
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Radosłąw Szarniak
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Radosłąw Szarniak
	

	12.01.2017
	8.45-9.30
	Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych
	1
	Agata Matych
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych
	2
	Agata Matych
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Obsługa programu kadrowo-płacowego Gratyfikant
	2
	Agata Matych
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Obsługa programu kadrowo-płacowego Gratyfikant
	2
	Agata Matych
	

	15.01.2018
	8.45-9.30
	Świadczenie urlopowe
	1
	Agata Matych
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Ryczałty i ekwiwalenty za używanie prywatnego samochodu pracownika
	2
	Agata Matych
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Obsługa programu kadrowo-płacowego Gratyfikant
	2
	Agata Matych
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Obsługa programu kadrowo-płacowego Gratyfikant
	2
	Agata Matych
	

	16.01.2018
	8.45-9.30
	Obsługa komputera: program Excel
	1
	Radosław Szarniak
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Radosław Szarniak
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Radosław Szarniak
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Obsługa komputera: program Excel
	2
	Radosław Szarniak
	

	17.01.2018
	8.45-9.30
	Rozliczanie podróży służbowych
	1
	Agata Matych
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Umowy cywilnoprawne
	2
	Agata Matych
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Obsługa programu kadrowo-płacowego Gratyfikant
	2
	Agata Matych
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Obsługa programu kadrowo-płacowego Gratyfikant
	2
	Agata Matych
	

	
	15:00-15:45
	Umowy cywilnoprawne
	1
	Agata Matych
	

	18.01.2017
	8.45-9.30
	Rozliczanie umów cywilnoprawnych
	1
	Agata Matych
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Rozliczanie umów cywilnoprawnych
	2
	Agata Matych
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Obsługa programu kadrowo-płacowego Gratyfikant
	2
	Agata Matych
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Obsługa programu kadrowo-płacowego Gratyfikant
	2
	Agata Matych
	

	
	15:00-15:45
	Umowy cywilnoprawne
	1
	Agata Matych
	

	19.01.2018
	8.45-9.30
	Rozliczenia z PFRON
	1
	Agata Matych
	LINIA s.c. 
ul. Mochnackiego 10/1, 10-037 Olsztyn


	
	9.30-9.45
	przerwa
	15min
	
	

	
	9.45-11.15
	Rozliczenia z PFRON
	2
	Agata Matych
	

	
	11.15-11.30
	przerwa
	15min
	
	

	
	11.30-13.00
	Obsługa programu kadrowo-płacowego Gratyfikant
	2
	Agata Matych
	

	
	13.00-13.30
	Przerwa obiadowa
	30min
	
	

	
	13.30-15.00
	Obsługa programu kadrowo-płacowego Gratyfikant
	2
	Agata Matych
	


‘
Zajęcia praktyczne ustalane indywidualnie.
30 jednostek dydaktycznych po 60 min
Miejsce odbywania zajęć praktycznych: ruch miejski Olsztyna i okolic, plac manewrowy róg ulic Wyszyńskiego/Żołnierska
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