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SZCZEGÓŁOWY HARMONOGRAM 

Szkolenie KADRY i PŁACE - Grupa: KIP2 

Trener: Joanna Marczewska-Skowron 

Data Godzina Czas trwania modułu Zakres tematyczny 

 
 

17.02.2022 r. 
Czwartek 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

8:00-9:30 
I moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 

Stosunek pracy i jego podstawowe cechy. 

Forma i warunki umowy o pracę. 

9:30-9:35 PRZERWA 5 min 
 

9:35-11:05 
II moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 

Rodzaje umów o pracę i ich 

charakterystyka 

11:05-11:10 PRZERWA 5 min 
 

11:10-12:40 
III moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 

Obowiązki pracodawcy w związku z 

zatrudnieniem pracownika 

12:40-13:00 PRZERWA 20 min 
 

13:00-14:30 
IV moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 

Czasowe powierzenie innej pracy. Zmiana 

warunków umowy o pracę 

14:30-16:00 
V moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Rozwiązywanie umów o pracę. 
Wygaśnięcie umowy o pracę 

 
 

18.02.2022 r. 
Piątek 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8:00-9:30 
I moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
 

9:30-9:35 PRZERWA 5 min 
 

9:35-11:05 
II moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Dokumentacja pracownicza. Akta 

osobowe i pozostała dokumentacja  

11:05-11:10 PRZERWA 5 min 
 

11:10-12:40 
III moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Czas pracy. Norma i wymiar czasu pracy.  

Odpoczynek dobowy i tygodniowy 

12:40-13:00 PRZERWA 20 min 
 

13:00-14:30 
IV moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Systemy czasu pracy 

14:30-16:00 
V moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Ewidencja czasu pracy 
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21.02.2022 r. 
Poniedziałek 

 

8:00-9:30 
I moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Praca w godzinach nadliczbowych a praca 

w godzinach ponadwymiarowych 

9:30-9:35 PRZERWA 5 min 
 

9:35-11:05 
II moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Sposoby rekompensaty pracy w godzinach 

nadliczbowych 

11:05-11:10 PRZERWA 5 min 
 

11:10-12:40 
III moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Dyżur. Praca w porze nocnej 

12:40-13:00 PRZERWA 20 min 
 

13:00-14:30 
IV moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Praca w niedziele i święta 

14:30-16:00 
V moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Rekompensata pracy w dniu wolnym od 

pracy 

22.02.2022 r. 
Wtorek 

 

8:00-9:30 
I moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Urlopy wypoczynkowe.  Wymiar urlopu 

9:30-9:35 PRZERWA 5 min 
 

9:35-11:05 
II moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Zasady udzielania urlopu 

wypoczynkowego. Urlop na żądanie 

11:05-11:10 PRZERWA 5 min 
 

11:10-12:40 
III moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Termin wykorzystania urlopu. Urlop 

wypoczynkowy a COVID-19 

12:40-13:00 PRZERWA 20 min 
 

13:00-14:30 
IV moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Przesunięcie urlopu i odwołanie 

pracownika z urlopu 

14:30-16:00 
V moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 

Wykorzystanie urlopu w okresie 
wypowiedzenia. Prawo do ekwiwalentu za 

urlop 

23.02.2022 r. 
Środa 

 

8:00-9:30 
I moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Uprawnienia pracowników związane z 

rodzicielstwem 

9:30-9:35 PRZERWA 5 min 
 

9:35-11:05 
II moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 

Ochrona stosunku pracy związana z ciążą 
oraz korzystaniem z urlopu 

macierzyńskiego 

11:05-11:10 PRZERWA 5 min 
 

11:10-12:40 
III moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Urlop macierzyński i rodzicielski. Prawo do 

zasiłku macierzyńskiego 

12:40-13:00 PRZERWA 20 min 
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13:00-14:30 
IV moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Urlop ojcowski.  Urlop wychowawczy 

14:30-16:00 
V moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Inne uprawnienia związane z 

wychowaniem dzieci 

24.02.2022 r. 
Czwartek 

 

8:00-9:30 
I moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Wynagrodzenie za pracę.  Ustalanie 

wynagrodzenia za pracę 

9:30-9:35 PRZERWA 5 min 
 

9:35-11:05 
II moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Systemy wynagradzania za pracę.  
Składniki wynagrodzenia za pracę 

11:05-11:10 PRZERWA 5 min 
 

11:10-12:40 
III moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Wypłata wynagrodzenia za pracę. Forma 

wypłaty wynagrodzenia 

12:40-13:00 PRZERWA 20 min 
 

13:00-14:30 
IV moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Ochrona wynagrodzenia za pracę. 
Potrącenia z wynagrodzenia netto. 

14:30-16:00 
V moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Wynagrodzenie za czas gotowości do 

pracy.  Wynagrodzenie za czas przestoju 

25.02.2022 r. 
Piątek 

 

8:00-9:30 
I moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Wynagrodzenie za czas niezdolności do 

pracy  

9:30-9:35 PRZERWA 5 min 
 

9:35-11:05 
II moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Zasiłki z ubezpieczenia społecznego za czas 

niezdolności do pracy 

11:05-11:10 PRZERWA 5 min 
 

11:10-12:40 
III moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 

Wynagrodzenie za czas urlopu 
wypoczynkowego oraz innych zwolnień od 

pracy 

12:40-13:00 PRZERWA 20 min 
 

13:00-14:30 
IV moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Ekwiwalent za urlop 

14:30-16:00 
V moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Odprawy pracownicze 

28.02.2022 r. 
Poniedziałek 

 

8:00-9:30 
I moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Zasady zatrudniania na umowy 

cywilnoprawne 

9:30-9:35 PRZERWA 5 min 
 

9:35-11:05 
II moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Naliczanie wynagrodzeń z tytułu umów 

cywilnoprawnych 

11:05-11:10 PRZERWA 5 min 
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11:10-12:40 
III moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Obowiązki pracodawcy z zakresu 

ubezpieczeń 

12:40-13:00 PRZERWA 20 min 
 

13:00-14:30 
IV moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Obowiązki pracodawcy z zakresu BHP 

14:30-16:00 
V moduł 

(2h szkoleniowe po 45 min) 
Dyskryminacja i mobbing 


