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WYDAWNICTWO DLA BIZNESU
W katalogu: KALENDARZE DLA PROFESJONALISTOW
[ KADRY
Kalendarz prawnika
[ PODATKI n 14 x 20 cm / luksusowa oprawa
. 500s./symbol KAL573
[ RACHUNKOWOSC 6 .

44 zk + 22% VAT

ZAMOWIENIA PUBLICZNE
KLASYFIKACJE STATYSTYCZNE 9

Kalendarz BHP

14 x 20 cm / luksusowa oprawa
432 ./ symbol KAL572

[ SRODKI UNIJNE

( ZARZADZANIE / MARKETING
40 zk + 22% VAT

( PRAWO W FIRMIE

JEDNOSTKI BUDZETOWE Kalendarz
* RACHUNKOWOSC ksiggowego budzetu
« KADRY 5

14 x 20 cm / luksusowa oprawa
408 s. / symbol KAL571

45 z} + 22% VAT

HACCP / TRANSPORT
BUDOWNICTWO / MAGAZYN

[ BHP

[ OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

Kalendarz

ksiegowo-kadrowy
14 x 20 cm / luksusowa oprawa
408 s./ symbol KAL570

SZKODLIWE - EWIDENCJE 50 zt+22% VAT

[ BHP i PPOZ. - CZYNNIKI
[ MATERIALY DO SZKOLEN BHP

BHP - INSTRUKCJE - FILMY
- SZKOLENIA

KALENDARZE BIZNESOWE

Kalendarz Szefa 21x26 cm/160s./47 zt+22% VAT

Kalendarz Menedzera A5 14,5x20,5 cm/368s./29 zt+22% VAT
Kalendarz Menedzera B6 11x16,5 cm/368s./25 zt+22% VAT
Kalendarz kieszonkowy 9x 16 cm/1285./15 zt +229% VAT

Personalizacje z logo Wizytownik Wklejana strona reklamowa
bezptatnie juz od 30 egz. 1zt + 22% VAT za egz. 4z} + 22% VAT za kartke

Podaruj
pracownikom i klientom

cos naprawde

osobistego




Piotr Ciborski

Karta Nauczyciela

- komentarz problemowy

300 str. B5 cena: 140,00 zt symbol PPK549

KARTA
NAUCZYCIELA

komeniarz proldemimy
L}

! ! Kompendium wiedzy prawnej dla pracownikéw o$wiaty, obszer-
J‘:,‘ ne i szczegotowe wyjasnienia najczesciej wystepujacych proble-
- [ mow, m.in.: wymagan kwalifikacyjnych, awansu zawodowego,
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, czasu pracy, prze-
niesien, wynagradzania i czasu pracy, uprawnien socjalnych
i urlopéw, uprawnien emerytalnych, wypadkéw przy pracy, cho-
rob zawodowych, profilaktycznych badan lekarskich, dziatalnosci socjalnej szkoty.
Kolejne, jedenaste wydanie komentarza uwzglednia wazng nowelizacje KN z dnia
21 listopada 2008 r. (Dz.U. z2009r. Nr 1, poz. 1), ktéra wprowadzita zmiany w zakresie
wymiaru czasu pracy oraz wynagrodzen nauczycieli. Utatwieniem dla Czytelnika
bedzie zamieszczony w ksiazce doktadny spis wszystkich omawianych zagadnien,
skorowidz rzeczowy oraz ujednolicony tekst ustawy — Karta Nauczyciela z wy-

réznionymi ostatnimi zmianami.

Gdy trzeba redukowac zatoge

Ryszard Sadlik

Rozwiazywanie uméw o prace
- instruktaz, wzory, przyktady
132 str. B5 cena: 140,00 zt symbol PPK405

ROIWIAZYWANIE

Kompleksowe wyjasnienie zasad i form rozwigzywania uméw
o prace: kiedy i jak napisa¢ wypowiedzenie, warunki rozwigzania
umowy bez wypowiedzenia, jak rozstac si¢ za porozumieniem itp.
Bogate przyktady z praktyki autora — sedziego. Wzory pism
z objasnieniami oraz regulamin rozwiazywania umoéw.

Marek Rotkiewicz

Pracownik a zmiany wtasnosciowe

i zakonczenie dziatalnosci pracodawcy
144 str. B5 cena: 120,00 zt symbol PPK204

Upadtos¢, likwidacja, zmiany wlasnosciowe zaktadu pra-
cy, Smier¢ pracodawcy — ogdlne zasady, skutki prawne, kon-
sekwencje dla pracownikéw, obowigzki dla pracodawcow:
* kiedy pracownik dostaje nowg umowe, a kiedy tylko wypo-
wiedzenie zmieniajace, czy nalezy mu wydac¢ swiadectwo pra-
cy, czy musi wykorzystac urlop? « pracownicy szczegoélnie chro-
nieni przed zwolnieniem « zwolnienia grupowe i indywidualne
+ ochrona roszczen pracowniczych w razie niewyptacalno$ci pracodawcy.

Umowy o prace
priewodnik
dla pracodawey

Danuta Klucz

Wypowiadanie umowy o prace
- przewodnik dla pracodawcy
116 str. B5 cena: 80,00 zt symbol KPG976

Chce napisa¢ wypowiedzenie — i co dalej? Praktyczna
procedura dokonywania wypowiedzenia: jak je napisa¢, by
sprosta¢ wymogom formalnym i nie narazi¢ sie na spotkanie
z pracownikiem w sadzie (sposob sformutowania przyczyny
wypowiedzenia — bogate orzecznictwo, ograniczenia w wypowiadaniu uméw — oraz
konsekwencje, jakie moze ponie$¢ pracodawca w razie nieuzasadnionych decyzji
o zwolnieniu). Liczne przyktady oraz wzory pism i pozwow.

POLECAMY TAKZE:

dr hab. Arkadiusz Sobczyk
Rozwiqgzanie umowy o prace bez wypowiedzenia
222 str. B5 cena: 105,00 zt symbol KPP982

Szczegoty i spis tresci kazdej ksigzki

www.oddk.pl

Pomoce kadrowego

Ryszard Sadlik

Odpowiedzialnosé Odpowie.dz_ialno‘éé mater[alna i porzadkowa
materialna pracownikow - instruktaz, wzory, przyktady
iporzadkowa | 156 gty B5 cena: 130,00 zt symbol PPK432

pracownikdw

. Kiedy i na jakich zasadach mozna pociagna¢ do odpowie-
dzialnosci pracownika? Jak zabezpieczy¢ mienie firmy
w umowie z pracownikiem? Jak ustrzec si¢ przed nieucz-
ciwoscia? Kompleksowe, instruktazowe wyjasnienie zasad odpo-
wiedzialnosci pracownika — zaréwno materialnej, jak i porzadko-
wej. Kiedy jest to mozliwe, jakiej kwoty moze sig domagaé pra-
codawca, kiedy mozna zastosowac¢ przepisy prawa cywilnego, jak
zawrze¢ ugode? Bogate przykiady z praktyki autora jako sedziego pomoga rozwia¢
wszelkie watpliwosci. Cenne dla kadrowych wzory pism z objasnieniami.

i

Piotr Ciborski

Regulamin pracy z komentarzem
(z suplementem elektronicznym)
90 str. A5 cena: 150,00 zt symbol PPK333e

REGULAMIN
PRACY

Wypetnij obowiazek i wprowadz Regulamin najlepiej zabez-
pieczajacy Twoje prawa! Okresl prawa i obowigzki Twoich pra-
cownikéw, ustal zasady ich odpowiedzialnosci, udzielania urlo-
péw, wprowadzania kar porzadkowych, korzystania z telefonow
stuzbowych i Internetu, zasady kontroli wewnetrznej i wiele innych.
Suplement elektroniczny (format MS Word) daje mozliwo$¢
bezposredniej pracy na plikach, uzupetnienia o indywidualne
dane, zapis, wydruk itp.

Agata Lankamer-Prasotek, Beata Narég, Monika Wacikowska
Vademecum kierowcy w firmie NOowoOS¢
z dokumentacja

: - (z suplementem elektronicznym)

A 388 str. B5 cena: 205,00 zt symbol PGK555e
) N

Wieloptaszczyznowe i kompleksowe ujecie problematyki zatrud-
\ niania kierowcoéw w firmach: wyjasnienia watpliwosci zwigzanych
'-'* [ nie tylko z czasem pracy kierowcow, zasadami jego dokumento-
Q’-A'k wania i rejestrowania (tachografy), ale takze dotyczacych réznych
rodzajéw przewozow (np. zwierzat, odpadéw, artykutéw zywnos-
ciowych), jak réwniez bhp na stanowisku pracy kierowcy oraz kontroli kierowcow
i przedsigbiorcow transportowych. Poruszanie sie po zagadnieniach i odnalezienie
odpowiedzi na nurtujace pytania utatwia przyjeta forma leksykonu. Autorki w praktyczny
sposob omawiajg poszczegolne tematy, ilustrujac je licznymi przyktadami, z ktérymi
spotkaty sie w swojej dotychczasowej praktyce zawodowej, a takze gotowymi do
zastosowania wzorami dokumentow.
Suplement elektroniczny zawiera gotowe do zastosowania wzory dokumentéw zwia-
zanych z praca kierowcy w formacie MS Word.

Marek Rotkiewicz

Urlopy wypoczynkowe w réznych systemach
czasu pracy

164 str. B5 120,00 zt symbol PPK459

Szczegotowe omowienie skomplikowanych zagadnien urlo-
powych, poparte kilkudziesiecioma przyktadami: wymiar
urlopu, urlopy dla poszczegdinych grup pracownikéw (rézne
systemy czasu pracy i sposoby udzielania w nich urlopéw), urlop
na zadanie, urlop proporcjonalny, dodatkowe urlopy, zmiana
terminu, przesuniecie i odwotanie z urlopu, wynagrodzenie urlo-
powe, ekwiwalent.

Urlopy

wypoczynkowe

uh systemach
11 Ay

Marcin Jamrozy (red.), Tomasz Major (red.),
Beata Pawtowska, Monika Spotowska

Praca cudzoziemcow w Polsce.
Aspekty prawne, podatkowe

i ubezpieczeniowe
216 str. B5 cena: 150,00 zt symbol PGK560

Praca
cudzoziemecow
w Polsce

Aapaity prawne, podathawe
| ubsplecaaniswn

NOowOS¢

Szczegotowy i praktyczny instruktaz dla firm delegujacych
do Polski cudzoziemcoéw i zatrudniajacych cudzoziemcéw
w naszym kraju.

Niekwestionowani fachowcy, majacy wieloletnie praktyczne do-
Swiadczenie, w sposob przystepny i wyczerpujacy opisuja wszystkie najwazniejsze
aspekty wykonywania pracy przez cudzoziemcow, w tym kwestie legalizacji pracy,
opodatkowania, kontraktow oraz ubezpieczen spotecznych tej grupy pracownikéw.




PAKIET KADROWCA 2009

praca zbiorowa, prof. dr hab. Andrzej Patulski (red.),
Grzegorz Ortowski (red.)

Kodeks pracy.
Komentarz dla menedzeréw HR
1100 str. B5 cena: 260,00 zt twarda oprawa symbol PPK525

NoOwOSC

Pierwszy na rynku komentarz adresowany do mene-
dzeroéw, ktérzy podejmujg decyzje w sprawach kadrowych.
W komentarzach do poszczegolnych przepiséw analizo-
wane sg konkretne problemy zwigzane z ich stosowaniem
(biezace, $rednio- i dtugoterminowe) i wszgdzie tam, gdzie
to jest mozliwe — ze wskazaniem konkretnej Sciezki po-
stepowania, procedur, wzoréw. Komentarz jest réwniez
bogaty w przyktady, aktualne orzecznictwo, poglady doktryny. Atutem jest komuni-
katywny jezyk publikacji, pozbawiony zargonu prawniczego.

Stan prawny: maj 2009.

Renata Mroczkowska, Patrycja Potocka-Szmon

Dokumentacja pracownicza 2009
- wzory z komentarzem
(z suplementem elektronicznym)

290 str. A4 cena: 230,00 zt symbol DKP524e

DOKUMENTACJA
PRACOWNICZA

wrary £ komentarzem

Prawie 200 wzoréw z przystepnym komentarzem do
bezposredniego wykorzystania na wszystkich etapach
$wiadczenia pracy. Piate wydanie zostato zaktualizowane
i poszerzone o nowe dokumenty m.in. w zakresie bhp, nowg
informacje dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu,
zmiany w dziale urlopéw, odpowiedzialno$ci materialnej, dokumentacje kontroli
prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy iinne.

Uwagal! Integralna czescia pozyciji jest suplement elektroniczny (dokumentacja
w formacie MS Word), dajacy mozliwos¢ bezposredniej pracy na plikach, uzu-
petnienia o dane, zapis, wydruk itp. Stan prawny: 1 kwietnia 2009r.

Renata Mroczkowska (opracowanie)

Akta osobowe NowoOS§¢é
112 str. A4 cena: 55,00 zt + 22% VAT symbol BKAO09

Uwaga: zmiany w aktach osobowych!

Sprawdz, co sie zmienito od 5 sierpnia2009r.

Gotowa do wykorzystania teczka z wydzielonymi czg$ciami
A, B, C, zawiera komplet wzorcowych, najnowszych drukéw,
os$wiadczen, uméw i innych dokumentéw do natychmiasto-
wego wykorzystania.

Krzysztof Wiestaw Zukowski

Regulamin wynagradzania z petng dokumentacja
(z suplementem elektronicznym)

148 str. A5 cena: 150,00 zt symbol PPK458e

Regulamin
wynagradzania

Wzorcowy przyktad regulaminu wynagradzania z uwzglednie-
niem wynagrodzen finansowanych ze srodkéw unijnych
i innych zrédet, z kompletnym zestawem wszelkich drukéw
dotyczacych wynagrodzen. Uwaga — wzorzec wskazuje opo-
datkowanie i osktadkowanie sktadnikéw wynagrodzenia, a tak-
ze wzory na obliczanie tych sktadnikow.

Suplement elektroniczny utatwia dostosowanie wzorca do wiasnych potrzeb,
uzupetnienia o wtasne dane i wydruk.

dr Ewa Wronikowska, Ewa Drzewiecka

Praca w godzinach nadliczbowych.
Ustalanie i rozliczanie z przyktadami
104 str. B5 cena: 110,00 zt symbol PPK311

PRACA
W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

Ustalanie | rarliczanie

Z ksiazka bezbtednie ustalisz i rozliczysz prace w godzi-
nach nadliczbowych w poszczegélnych systemach czasu
pracy! Szczegdtowe procedury postgpowania od ustalenia
ogolnego wymiaru czasu pracy danego pracownika, przez zle-
cenie godzin nadliczbowych w poszczegélnych systemach, az
do ich rozliczenia. Liczne i konkretne przyktady, stowniczek po-
jec, wzory, bogate orzecznictwo i stanowisko doktryny. Wktad-
ka wyjasniajagca zmiane sposobu ustalania dodatkéw za prace w godzinach
nadliczbowych.

t praykiadami

prof. dr hab. Barbara Wagner (red.)

Kodeks Pracy 2009 - komentarz
1152 str. B5 twarda oprawa cena: 270,00 zt symbol PPK526

Kodeks
pracy
2008

KOMENTARI

Juz V wydanie cenionego przez czytelnikéw szczegdtowego
komentarza do ustawy. Wybitni eksperci w jasny i przejrzysty
sposob, poparty przyktadami, omawiajg najnowsze zmiany
m.in. w zakresie bhp, urlopéw macierzynskich, czasu pracy,
dyskryminacji, prezentujac jednoczes$nie nowe bogate orzecz-
nictwo, pismiennictwo oraz stanowiska GIP. Dzieto nie po-
zostawia pytan bez odpowiedzi, a autorzy gwarantujg najwyz-
szy poziom merytoryczny.

Stan prawny: luty 2009.

Danuta Matkowska, Agnieszka Jacewicz

Kadry i ptace 2009
- obowiazki pracodawcéw, rozliczanie Swiadczen
pracowniczych, dokumentacja kadrowa, podatkowa i ZUS

380 str. B5 cena: 180,00 zt symbol PPK534

Nowe wydanie praktycznego przewodnika — przystepnie,
a jednoczesnie kompleksowo przedstawia problematyke
kadrowo-ptacowa — od zatrudnienia, przez wyliczenie po-
szczegodlnych sktadnikéw wynagrodzenia, umowy cywilno-
prawne, po zwolnienie z pracy. Szczegétowe przyktady
liczbowe, dokumentacja kadrowa, podatkowa i ZUS.
W nowym wydaniu — szereg waznych zmian na 2009 r. —
w optacaniu sktadek ZUS, w ustalaniu zasitkéw chorobowych, zmiany w Kodeksie
pracy i w podatku dochodowym od os6b fizycznych (nowa skala podatkowa, nowe
wzory PIT, opodatkowanie uméw cywilnoprawnychiin.).

KADRY
| PLACE
2009

Wioletta Dworowska, Agnieszka Jacewicz
Rozliczanie wynagrodzei w 2009 roku
z ewidencja ksiegowa

302 str. B5 cena: 160,00 zt symbol PPK539

Jak od 1 stycznia 2009 r. prawidtowo naliczy¢ wynagro-
dzeniairozliczy¢ sie zZUS i urzgdem skarbowym?
Szczegotowy przewodnik z wieloma przyktadami, w tym
m.in.: « doktadne oméwienie zasad obliczania sktadnikow
wynagrodzenia (za prace w godzinach nadliczbowych,
chorobowego, urlopowego, wynagrodzenia za przestdj i in.)
« lista ptac — jak jg tworzy¢ i prawidtowo obliczy¢é poszcze-
golne sktadniki « ewidencja ksiegowa wynagrodzen i innych
$wiadczen pracowniczych ¢ potracenia z wynagrodzen — ile i w jakiej kolejnosci
mozna potraci¢ pracownikowi e umowa zlecenia i umowa o dzieto.

Telepraca
i ktak

zatrudniania

W 2009 ROKU

Piotr Ciborski

Telepraca - instruktaz zatrudniania.
Wz6r regulaminu i dokumentacja telepracy

64 str. A5 cena: 120,00 zt symbol PPK403

Autor krok po kroku przedstawia, jakie sga wady i zalety telepracy,
jakie obowiazki cigzg na pracodawcy i pracowniku, jak wyliczy¢
i udokumentowac jego czas pracy, jak udokumentowaé powstaty
stosunek pracy. W zataczeniu m.in. regulamin telepracy, wnio-
sek o przeprowadzenie kontroli w zakresie bhp, umowa o wyko-
nywanie telepracy itp.

Katarzyna Dulewicz

Regulaminy korzystania ze sprzetu
elektronicznego oraz z poczty elektronicznej.
Wzory z om6éwieniem

(z suplementem elektronicznym)

30 str. A5 cena: 145,00 zt symbol RIK400e

Regulaminy
korzystania e sprighy
elekdtonicznego oraz

Jak wprowadzi¢ zakaz instalowania obcych programéw na kom-
puterze pracownika, jak wprowadzi¢ system odrézniania kores-
pondenciji stuzbowej od prywatnej, jak uregulowaé kontrole ko-
rzystania z Internetu, jak zadba¢ o polityke antywirusowg — te
iinne pytania to coraz czestsze problemy pracodawcéw.

Warto skorzysta¢ z gotowych wzoréw Regulaminéw i wprowadzi¢ je zarzadzeniem
w zycie. Suplement elektroniczny utatwia dostosowanie wzorca do wiasnych po-
trzeb, uzupetnienia o wtasne dane i wydruk.



PODATKI

Tomasz Brzezicki, Krzysztof Lasifiski-Sulecki, N 0 W 0 § ¢
Ustawa Wojciech Morawski, Jacek Wa_ntoch-Rekowski

Ustawa o podatkach i optatach lokalnych.
_°P°datka¢h Komentarz pod red. Wojciecha Morawskiego
b adll (z suplementem elektronicznym)
906 str. B5 cena: 200,00 zt symbol JBK559e
Ponad 900 stron praktycznego komentarza do ustawy
o podatkach i optatach lokalnych to wielka pomoc w biezacej
pracy prawnikéw i pracownikéw administracji. Oprécz szcze-
gotowej analizy przepiséw przy poszczegéinych arty-
kutach umieszczono takze prezentacje zmian tresci
przepisu — praktycy bowiem czesto muszg odnosi¢ si¢ do
nieobowigzujacego juz stanu prawnego. Bogaty zbiér orzecznictwa, interpretacii
wydawanych przez Ministerstwo Finanséw, Gtéwny Urzad Nadzoru Budowlanego oraz
wyciagi z aktow normatywnych to duze atuty tej publikacji.

Komentarz

pod red. Wojciecha Morawskiego

dr Wojciech Maruchin, Krzysztof Modzelewski

Podatki a nieruchomosci

Grzegorz Tomala NowoOS¢

VAT przy zarzadzie nieruchomosciami -
wyjasnienia z przyktadami
144 str. B5 cena: 160,00 zt symbol PGK545

Jaka dziatalnos¢ jest zwolniona, jak prawidtowo ustali¢
wysokos¢ obciazenia podatkiem VAT, jak odliczy¢ po-
datek naliczony?

Praktyczna analiza szeregu probleméw w rozliczeniu podat-
ku VAT w spotdzielniach mieszkaniowych, wspolnotach
mieszkaniowych, tbs, jednostkach gospodarujacych
zasobami gmin i Skarbu Panstwa itp. — w oparciu o sytuacje
faktyczne, ktére wystepuja w dziatalnosci prowadzonej
przez ww. podmioty, a takze biezace interpretacje orga-

néw podatkowych oraz orzecznictwo sadowe. Autor wyjasnia, jakie postepowanie
jest prawidtowe.

Stan prawny: 1 marca 2009r.

Nowy Leksykon VAT 2009
NOWY 906 str. B5 cena: 210,00 zt symbol PGK518

LEKSYKON Rewolucyjne zmiany w VAT. Szczegétowe, bardzo prak-

tyczne wyjasnienia wszystkich ostatnich zmian:

VAT « Skrocenie podstawowego terminu zwrotu VAT
» Wydtuzenie terminu na odliczanie VAT naliczonego .
« Mozliwosé odliczania VAT od wydatkéw niestanowiacych Barbara Pyzel NowoscC
kosztow uzyskania przychodow « Nowy limit zwrotu za OPORATHIMANE Opodatkowanie transakgji
kase fiskalng « Kwartalne deklaracje VAT dla wszystkich DOTYCZACYCH d h ni h 2 .
podatnikéw < Przeliczanie kwot wykazanych w walutach NIERUCHOMOSCI otyczacych nieruchomosci.

Zakup i sprzedaz. Budowa i przebudowa.
Dziatalnos¢ deweloperska. Wniesienie do spétki.
Przypadki szczegélne

332 str. B5 cena: 160,00 zt symbol PGK511

Kazdy element inwestowania ma wplyw na wysokos¢ kwot
kilku podatkow!

obcych < Czesciowe zniesienie sankcji «+ Nowe zasady
sprzedazy nieruchomosci. Nowe, bogate orzecznictwo
ETS, NSA, WSA, a takze aktualne wyjasnienia MF i or-
ganéw podatkowych. Autorzy wyjasniaja zmiany, przedstawiajac zaréwno wias-
ne interpretacje, jak i stanowiska innych przedstawicieli doktryny, dzieki czemu
Czytelnik moze poznaé spektrum opinii i tatwiej wyrobi¢ sobie poglad na dane za-
gadnienie. Stan prawny: 1 stycznia 2009r.

Poleca | W‘XRZECZPOSPOUTA Bardzo rzetelne i praktyczne omdéwienie wszelkiego rodzaju

transakcji dotyczacych nieruchomosci oraz aspektéw opodatkowania podatkiem

Barbara Pyzel dochodowym od oséb prawnych, podatkiem dochodowym od oséb fizycznych, podat-

T . P kiem od towaroéw i ustug, podatkiem od czynnosci cywilnoprawnych oraz podatkiem od

—EN Odliczenia i zwrot VAT nieruchomosci. Opisane transakcje poparte sa praktycznymi przyktadami oraz

ODLICZENIA 296 str. B5 cena: 130,00 zt symbol PGK535 bogatym orzecznictwem i piSmiennictwem.
LVVIN rawo odliczania podatku naleznego oraz zwrot réznicy
| ZWROT P dliczania podatku nalez t rozni

" T pomigdzy podatkiem naliczonym wydaje sie prosta kon-
X A strukcjg, mimo to nastrecza podatnikom wiele problemoéw.

Istnieje duza liczba przepiséw, ktére ograniczajg powyzsze

prawa w réznych sytuacjach.

Bardzo doktadne, wzbogacone przyktadami, omoéwienie
zasad odliczen i zwrotéw VAT w zakresie przepiséw obo-

wigzujgcych w latach 2008-2009 to nieoceniona pomoc dla
kazdego ksiegowego.

POLECAMY TAKZE:

Anna Murias
Jak odzyskac VAT zaptacony za granicq. Wzory i procedura

postepowania z uwzglednieniem specyfiki firm transportowych
232 str. B5 cena: 90,00 zt symbol PGK300

VAT / PIT / CIT / ORDYNACJA » 2009

Praktyczne omoéwienie zmian i wynikajacych z nich kon-
sekwencji dla podatnikéw oraz ujednolicone teksty ustaw
zwyréznieniem zmienionych przepisow.

Katarzyna Judkowiak, Halina Lebrand - Rédl & Partner

VAT 2009. Komentarz do zmian
186 str. B5 cena: 80,00 zt symbol PGK520

dr Krzysztof Biernacki
Podatek dochodowy od osé6b fizycznych 2009.

Komentarz do zmian
226 str. B5 cena: 50,00 zt symbol PGK536

dr Krzysztof Biernacki

Podatek dochodowy od oséb prawnych 2009.
Komentarz do zmian
162 str. B5 cena: 60,00 zt symbol PGK538

dr Krzysztof Biernacki
Ordynacja podatkowa 2009. Komentarz do zmian
180 str. B5 cena: 55,00 zt symbol PGK537

dr Wojciech Maruchin

el Odpowiedzialnos¢ podatkowa:
PODATKOWA podatnika, ptatnika, inkasenta, 0séb trzecich: wspélnikéw
U spotek cywilnych, jawnych, komandytowych, cztonkéw
Ay zarzadu spétek z o.o. i akcyjnych oraz spadkobiercéw

132 str. B5 cena: 145,00 zt symbol PGK409

Jak ustrzec sie przed pociagnieciem do odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe, a w pewnych przypadkach tak-
ze do odpowiedzialnosci karnej skarbowej wynikajacej z prze-
pisow prawa karnego skarbowego czy tez natozenia sankcji
podatkowych? Kompleksowe omdwienie zasad odpowiedzial-

nosci za zobowigzania podatkowe oparte na przyktadach, osiagnieciach doktryny oraz
orzecznictwie, w szczegdlnosci NSA, SN i WSA oraz decyzjach SKO.

prof. dr hab. Bogumit Brzezifiski
Podstawy wyktadni prawa podatkowego

Podstawy 172 str. B5 cena: 80,00 zt symbol PGK390

wyMladui prava Problematyka wyktadni prawa budzi duze zainteresowanie

podatkowego zaréwno praktyki, jak i nauki prawa. Nieprawidtowa inter-
pretacja rodzi bowiem daleko idgce nastepstwa. Autor kla-
rownie wyjasnia zalozenia lezace u podtoza stosowania do-
stepnych metod i Srodkéw wykladni prawa podatkowego,
szczegolny nacisk ktadac na wyjasnienie ogdinych zasad wy-
ktadni prawa. Ich dobra znajomos$¢ jest bowiem wystarczajaca
dla osiggniecia pozadanego rezultatu interpretacyjnego.

POLECAMY TAKZE:

prof. dr hab. Bogumit Brzezinski (red.), prof. dr hab. Marek Kalinowski (red.)
Prawo podatkowe Wspélnoty Europejskiej
288 str. B5 cena: 85,00 zt symbol PGK178

Szczegoty i spis tresci kazdej ksiazki www.oddk.pl




PODATKI

NowoOS¢

|((Hll entarz prof. dr hab. Wtodzimierz Nykiel, dr Adam Mariafski (red.)
CIILd T4
o ustawy

1028 str. B5 cena: 250,00 zt symbol PGK522

o podatku dochodowym

od osib prawnyeh

iaktualne poglady doktryny, tezy ilustrujac przyktadami.

Stan prawny: 1 marca2009r.

Komentarz do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych 2009

Najobszerniejszy praktyczny komentarz do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych!

W czwartym juz wydaniu Komentarza autorzy omawiajg ostatnie zmiany w ustawie, a takze skutki prawne, jakie niosa one dla podatnikéw —m.in.
rozliczanie kosztéw podatkowych oraz transakcje miedzy podmiotami powigzanymi, udziat w zyskach oséb prawnych, przewalutowanie zobowigzan
walutowych, koszty zaniechanych inwestycji oraz przychody z nieodptatnego udostepniania nieruchomosci. Przytaczajq tez najnowsze orzecznictwo

Instrukcje pomoga zminimalizowa¢ ryzyko podatkowe w firmie przez stwo-
rzenie zasad i procedur wewnetrznych. Kazda z instrukcji stanowi gotowy
wzorzec zarzadzenia wewnetrznego. Dzigki suplementowi w formacie
MS Word instrukcje mozna fatwo uzupetni¢ o wtasne dane, zmodyfikowac,
wdrukowaé. Zawiera wzory dokumentoéw, praktyczne podpowiedzi i roz-
wiazania. Bardzo dobre recenzje praktykow.

NowoOS5¢

Anna Wyrzykowska

Instrukcja podatkowego rozliczania
wynagrodzeh z wzorami dokumentow
(z suplementem elektronicznym)

110 str. B5 cena: 120,00 zt symbol RIK577e

Instrukeja

NowoSs¢

Anna Wyrzykowska

Instrukcja podatkowego rozliczania
dziatalnosci inwestycyjnej i remontowej
z wzorami dokumentéow

(z suplementem elektronicznym)

68 str. B5 cena: 120,00 zt symbol RIK578e

NOoOwWOS¢
Anna Wyrzykowska

Instrukcja przechowywania
dowodéw podatkowych

i ptacowych

z wzorami dokumentéw

_ (z suplementem elektronicznym)
e

% 98 str. B5 cena: 120,00 zt symbol RIK579e

Anna Kienzler
Slownik Stownik finansowo-handlowy angielsko-polski
Ml | polsko-angielski
- 612 str. B5 twarda oprawa cena: 165,00 zt symbol PGKO11
l;;uncial il commercial

dictionary
Loginab-Puish and Fuitah Enich

Ponad 55 000 profesjonalnych terminéw aktualnie stoso-
wanych w dziedzinie finanséw, bankowosci, ksiegowosci, ubez-
pieczen, statystyki, obrotu gietdowego, handlu wewnetrznego
- i miedzynarodowego, towaroznawstwa, transportu i UE. Naj-
obszerniejszy stownik na polskim rynku wydawniczym.

Rafat Golat

Umowy dotyczace reklamy i promocji firmy.
Zasady tworzenia. Rozliczenia podatkowe. Wzory

160 str. B5 cena: 90,00 zt symbol PGK160

Formy promociji « slogan reklamowy « umowy ¢ oferty a reklamy
* sponsoring * realizacja kampanii reklamowe;j.

Rady praktyka — zwtaszcza w zakresie rozliczen finansowych
reklamy (promocji) — autor uwzglednia kwestie podatkowe.

Rafat Golat

Programy komputerowe w prawie cywilnym
i podatkowym - zagadnienia praktyczne

246 str. B5 cena: 110,00 zt symbol PGK096

Jaki jest status programéw komputerowych w aspekcie prawa
cywilnego, w tym autorskiego, oraz prawa podatkowego? « Do
kogo nalezg prawa autorskie do programu stworzonego przez
pracownika? ¢ Jak prawidtowo sporzgdzi¢ umowe przenoszaca
prawa do programu lub udzieli¢ licencji? « Czy programy kompu-
terowe podlegaja amortyzacji i VAT? Przyktadowe stany fak-
tyczne, odpowiedzi, wzory umoéw i pism procesowych.

Programy
komputerowe
w prawle cywilnym

i podatkowym

1| ROZUICZANIE PRZYCHODOW

opracowanie: Renata Mroczkowska, Ewa Géra, Rafat Szulc
INTRASTAT z zawartoscig CN

w wersji polskiej i angielskiej (program na CD)
cena: 280,00 zt + 22% VAT symbol CD883

INTRASTAT

progrom do wyp a
deklaracji 2

Prosty, zautomatyzowany program, ktéry umozliwia wy-
petnianie deklaracji, ich wydruk, a takze wysytanie komu-
nikatow XML do Krajowego Systemu Informatycznego.
Program zawiera Nomenklature Scalong (CN)
obowiazujaca od 1 stycznia 2009 r., niezbedng do opisu
towaru i nadania mu wtasciwego kodu.

Warunki sprzedazy i licencji na stronie www.oddk.pl

kazdej ksigzki

www.oddk.pl

[T i

I Krzysztof Koslicki — BDO Numerica S.A.

Opodatkowanie i rozliczanie przychodéw

z zagranicy - zasady i instruktaz postepowania
138 str. B5 cena: 120,00 zt symbol RFK419

Jak najkorzystniej rozliczy¢ i opodatkowaé przychody
z zagranicy? « zdefiniowanie przychoddw z zagranicy, ich zr6-
detiopodatkowania * praktyczne przedstawienie metod unikania
podwajnego opodatkowania * wyjasnienie zasad opodatkowania
dochodoéw z wielu krajow, szczegdlnie przy zastosowaniu réz-
nych metod unikania podwdéjnego opodatkowania.

OPODATEOWANIE

Ksiazka kontroli przedsiebiorcy

|KSIAZKA KONTROLI

e 32 str. A4 cena: 25,00 zt + 22% VAT symbol PGK544
' | y

| PRZEDSIEBIORCY

J Nowy wzor ksiazki kontroli — zgodny z ustawa z dnia
19 grudnia 2008 r. o zmianie ustawy o swobodzie dzia-
falnosci gospodarczej (Dz.U.z2009r. Nr 18, poz. 97).

o



RACHUNKOWOSC

prof. dr hab. Jerzy Gierusz

Koszty i przychody w Swietle nadrzednych
zasad rachunkowosci.

Pojecia. Klasyfikacja. Zakres ujawnien

276 str. B5 cena: 140,00 zt symbol RFK177

Autor zaproponowat rozbudowe tradycyjnej klasyfikacji kosztow
i strat oraz przychodéw i zyskéw dla potrzeb przygotowania spra-
wozdania finansowego. Stworzyt nowg formute rachunku zyskéw
i strat, tak by lepiej zaspokoi¢ potrzeby odbiorcéw sprawozdania
finansowego i dostarczy¢ bardziej uzytecznych informaciji. Ksiaz-
ka powstata jako wynik wieloletnich doswiadczen i przemyslen autora — cenio-
nego wyktadowcy i praktyka, cztonka rad nadzorczych spétek kapitatowych.

Genowefa Kawecka-Siuzdak

Prawa, obowiazki i zakres odpowiedzialnosci
gtownych ksiegowych

182 str. B5 cena: 150,00 zt symbol RFK444

Poradnik szczegdlnie polecany gtéwnym ksiggowym — pomoze
w prawidiowym utozeniu relacji miedzy kierownikami jednostek
a osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie ksiag rachunko-
wych. Zawiera szczegotowa specyfikacje obowiazkow, odpo-
wiedzialnosci i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa,
a takze wzory zasadniczych dokumentéw, np. umowy o przy-
jecie odpowiedzialnosci za prowadzenie ksiag rachunkowych oraz umowy o przyjecie
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

dr Zbigniew Leszczyniski, dr Tomasz Wnuk-Pel
Controlling w praktyce
656 str. B5 twarda oprawa cena: 140,00 zt symbol KRF724

Jak projektowac¢ systemy informacyjne rachunkowosci zarzad-
czej i controllingu, jak dokona¢ analizy informacji z tych syste-
mow oraz jak informacje te wykorzysta¢ w procesie zarzadzania.
Postugujac sie jednolitym przyktadem przedsigbiorstwa produk-
cyjnego, na konkretnych danych liczbowych, oméwiono m.in.:
« zasady i procedury budzetowania kosztéw wraz z metodyka
tworzenia budzetéw kosztéw dla miejsc ich powstawania ¢ kon-
trole wykonania budzetéw operacyjnych i finansowych przed-
siebiorstwa < rachunek kosztéw dziatan —ABC - strategiczng karte wynikow.

POLECAMY TAKZE:

prof. dr hab. Ksenia Czubakowska

Budzetowanie w controllingu
214 str. B5 cena: 57,00 zt symbol KRF845

NOoOwOS¢

Controlling
w praktyce

dr Alicja Antonowicz, dr Pawet Antonowicz
Matematyka finansowa w praktyce.
Wybrane zagadnienia z zakresu
finansow przedsiebiorstw

(z suplementem elektronicznym)

254 str. B5 cena: 120,00 zt symbol RFK567e

Szczegotowy przewodnik i uzyteczne narzedzia z zakresu
finansow przedsiebiorstw — dokladne omoéwienie danego
zagadnienia, liczne przyktady, wzorce obliczen, arkusze kalku-
lacyjne (jako suplement elektroniczny w formacie MS Excel).
Rachunek procentéw (obliczanie procentéw prostych,
ztozonych, wyznaczania roznych kombinacji rent, NPV, IRR); analiza progu
rentownosci (w tym takze m.in. dzwignia operacyjna, finansowa); rachunek
amortyzacyjny; zarzadzanie majatkiem obrotowym przedsigbiorstwa; ocena
przedsigebiorstw przez pryzmat sprawozdan finansowych (w tym analiza
wskaznikowa); praktyczne aspekty sporzadzania prognozowanego rachunku
przeptywdw pienieznych.

Alicja Antonowicz Pawet Antonowicz

Matematyka
finansowa

w praktyce
Wybrane zagadnienia

z zakresu
finanséw przedsigbiorstw

e

dr Grzegorz Michalski

Ocena finansowa kontrahenta

na podstawie sprawozdai finansowych
150 str. B5 cena: 120,00 zt symbol PGK461

By ocenic¢ kontrahenta, nie wystarczy wiasna intuicja!
Skorzystaj z podpowiedzi eksperta i zréb to profesjonalnie!

(...) Autor klarownie i ciekawie przedstawit, na jakie aspekty
sprawozdania finansowego nalezy zwréci¢ uwage, aby stosun-
kowo prosto oszacowaé ryzyko zwiqzane z nawigzaniem relacji
zkontrahentem.

prof. dr hab. Tadeusz Dudycz

dr Robert Kowalak

Ocena kondycji finansowej przedsiebiorstwa
w badaniu zagrozenia upadtoscia

336 str. B5 cena: 160,00 zt symbol PGK495

Jak znalez¢ wtasciwy sposéb oceny kondycji finansowej przed-
siebiorstwa za pomoca znanych powszechnie wskaznikéw
finansowych oraz na podstawie miernika, ktéry mégtby w sposob
syntetyczny przedstawi¢ obraz kondycji finansowej przedsie-
biorstwa? Praktyczne omoéwienie zastosowania réznorodnych
miernikéw finansowych, m.in.: wskaznikéw ptynnosci, wskazni-
kéw rentownosci, wskaznikdw zadtuzenia, wskaznikdw aktywno-
$ci i obrotowosci, wskaznikdw efektywnosci rynkowe;.

POLECAMY TAKZE:

dr Pawet Antonowicz

Metody oceny i prognoza kondycji
ekonomiczno-finansowej przedsiebiorstw
206 str. B5 cena: 130,00 zt symbol RFK362

dr Grzegorz Michalski
Strategie finansowe przedsiebiorstw.
Budzetowanie kapitatow i ocena finansowej optacalnosci i ryzyka

strategicznych decyzji przedsiebiorstw
156 str. B5 cena: 120,00 zt symbol PGK533

dr hab. Teresa Martyniuk, prof. UG

Rachunek amortyzacji Srodkéw trwatych
w przedsiebiorstwie

216 str. B5 cena: 90,00 zt symbol RFK476

SRODKOW

TRWALYCH
W PRZEDSIEBIORSTY Pozycja niezwykle przydatna praktykom gospodarczym (ksiego-
wym, dyrektorom finansowym, doradcom podatkowym) w ope-
racyjnym zarzadzaniu oraz inwestowaniu w produkcyjne aktywa
trwate. Autorka kompleksowo omawia rachunek amortyzaciji
Ssrodkow trwatych, przedstawiajac podejscie operacyjne i stra-
tegiczne, pokazujac wptyw metod amortyzacji na wynik finan-
sowy oraz dochdd podatkowy. Liczne przyktady obliczen i uwzglednienie odroczo-
nego podatku dochodowego.

Recenzowane opracowanie posiada zaréwno walory teoretyczno-metodologiczne, jak
ipraktyczne (...). Opracowanie oceniamjako bardzo wartosciowq pozycje.
prof. dr hab. Zbigniew Luty

prof. dr hab. Kazimiera Winiarska
dr Ewa Radawiecka, dr Monika Foremna-Pilarska

Amortyzacja i leasing Srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych
- ujecie rachunkowe i podatkowe

238 str. B5 cena: 90,00 zt symbol RFK471

AMORTYZACIA
| LEASING

Catosciowe omoéwienie problematyki majatku trwatego w ujeciu
bilansowym i podatkowym (réznice w definiowaniu w prawie bi-
lansowym i podatkowym, amortyzacja ksiegowa a podatkowa,
dokumentacja i ewidencja obrotu, ujecie w sprawozdaniu finan-
sowym), leasing wedtug kodeksu cywilnego i ustawy o podatku dochodowym,
podatek VAT w umowach leasingu, dokumentacja i ewidencja leasingu. Liczne
przyktady i wzory dokumentéw utatwiajg zrozumienie omawianych kwestii.

Zbigniew Huszcz, Iwona Tkaczyk-Osifiska
Leasing. Prawo, podatki, rachunkowosc.

hﬁg‘ Spé &% Przewodnik praktyczny
RACHUNKOWOSC 214 str. B5 cena: 150,00 zt symbol PGK465

Autorzy wyczerpujaco i praktycznie omawiajg kolejno wszystkie
etapy leasingu — od zawarcia umowy (rodzaje uméw, przedmiot
leasingu, wzorce umowne), poprzez jej trwanie i wykonywanie
(czynsz leasingowy, prawa i obowigzki stron, korzystanie z rze-
czy), rozliczanie (skutki podatkowe w zaleznosci od wybranego
rodzaju leasingu), az po zakonczenie (rézne sposoby i skutki).
W ksigzce réwniez leasing w ewidencji ksiegowej i bilansowe;j.

|



RACHUNKOWOS¢

Roman Seredyiiski, Katarzyna Szaruga, Marta Dziedzia
Operac

584 str. B5 cena: 250,00 zt symbol RFK543

diugoterminowe).

NowoOS¢

Operacje gospodarcze w praktyce ksiegowej — wycena i ujecie na kontach
wedtug polskiego prawa bilansowego (w tym KSR), MSSF, prawa podatkowego

Obszerny, szczeg6towy przewodnik po operacjach gospodarczych wystepujacych w kazdej firmie.

Rzetelne i sprawdzone w praktyce rozwigzania przygotowane przez specjalistow — biegtych rewidentéw. Prawie 100 schematéw ewidenciji,
przyktaddw dekretacji operacji gospodarczych ujetych w grupy tematyczne zwigzane z:

* pozycjami sprawozdania finansowego, sktadnikami aktywow i pasywéw (m.in.: $rodki trwate, inwestycje, instrumenty finansowe) oraz

» konkretnymi zdarzeniami gospodarczymi (m.in.: leasing, wynagrodzenia, podatek odroczony, réznice kursowe, potgczenia spotek, kontrakty

Kazde zagadnienie uwzglednia przepisy ustawy o rachunkowosci, KSR, MSSF, przepisy prawa podatkowego.

pr. zb. pod redakcja prof. zw. dr hab. Alicji Jarugowej

dr hab. Teresy Martyniuk, prof. UG

Komentarz do ustawy Nowos ¢
o rachunkowosci — KSR ¢ MSSF ¢ podatki
1026 str. B5 cena: 290,00 zt symbol RFK521

KOMENTARZ
do ustawy

o rachunko

Praktyczny komentarz ekspertéw

Dogtebne i szczegétowe omoéwienie kazdego artykutu
ustawy o rachunkowosci. Komentarz tworzony byt z mysla
o praktykach — stad liczne przyktady liczbowe, zastawienia
tabelaryczne, schematy ewidencji — wskazujace rozwigza-
nie konkretnych probleméw. W komentarzu m.in.: prezen-
tacja réznic wynikajgcych z prawa podatkowego oraz
rozwigzan stosowanych w MSR/MSSF i odniesienia do Krajowych Standardéw
Rachunkowosci. Dotaczony skorowidz rzeczowy oraz tytuty nadane kazdemu arty-
kutowi ustawy umozliwiaja bardzo szybkie odnalezienie konkretnego zagadnienia.

Stan prawny: 1 stycznia2009r.

Henryk Jankowiak

Rozliczanie odroczonego podatku dochodowego
- program komputerowy

cena: 110,00 zt + 22% VAT symbol CD501

Program w postaci arkusza kalkulacyjnego do prawidtowego
rozliczania podatku odroczonego z przyktadem praktycznego
rozliczenia podatku biezacego i odroczonego oraz kalkulatorem
odsetek budzetowych i ustawowych, a takze oméwieniem regu-
lacji prawnych dotyczacych rozliczania podatku dochodowego
jako biezacego zobowigzania podatkowego oraz czesci tzw. od-
roczonej, ze wskazaniem sposobu ujecia w RZiS oraz w bilansie. Program daje
mozliwo$¢ tworzenia arkuszy dla wielu firm. Przeznaczony jest dla stuzb finansowo-
-ksiegowych, biegtych rewidentédw oraz biur rachunkowych.

Warunki sprzedazy i licencji na stronie www.oddk.pl

prof. dr hab. Kazimiera Winiarska (red.)
Rachunkowos¢ miedzynarodowa
238 str. B5 cena: 100,00 zt symbol RFK530

Rachunkowosé NowoS¢

migdzynarodowa

Charakterystyka rozwigzan w zakresie rachunkowosci w wybra-
nych krajach europejskich (tj. w Niemczech, Wioszech, Danii,
Wielkiej Brytanii i Irlandii, Holandii, Hiszpanii, Szweciji, Francjiina
Ukrainie). Specyfika rachunkowosci danego kraju przed-
stawiona zostata wg ukfadu: podstawy prawne rachunkowosci,
plan kont, sprawozdawczo$¢ finansowa. Ksigzka kierowana do
ksiggowych przedsigbiorstw miedzynarodowych, studentéw
kierunkdw ekonomicznych oraz absolwentéw, ktérzy zdecydujg sie na prace za
granica.

Katarzyna Szaruga

Réznice kursowe — instruktaz przeliczania

w aspekcie podatkowym i bilansowym z przyktadami
96 str. B5 cena: 110,00 zt symbol RFK496

AN
Roznice
kursowe

i . Poznaj prawidlowe reguly przeliczania transakcji w walutach
obcych na ztotéwki ¢ praktyczne wyjasnienie obowiazujacych
zasad wg prawa bilansowego i podatkowego * utatwienia ich pra-
widtowego zastosowania * sposoby na zminimalizowanie skut-
koéw istniejacych réznic rozwigzan bilansowych i podatkowych
« 23 praktyczne przyktady, dzieki ktérym nie popetnisz btedu.

POLECAMY TAKZE:

Przemystaw Fil, Anna Michalczyk — Rédl & Partner
Problemy wyceny aktywéw i pasywow wedtug
MSR/MSSF i ustawy o rachunkowosci

176 str. B5 cena: 155,00 zt symbol RFK327

prof. dr hab. Jerzy Gierusz

Plan kont z komentarzem

- handel, produkcja, ustugi

(z suplementem elektronicznym)

712 str. A5 twarda oprawa cena: 270,00 zt symbol RFK502e

Najnowsze, XVI wydanie uwzglednia aktualne zmiany
w przepisach prawa, zawiera odwotania do Krajowych
Standaréw Rachunkowosci oraz zagadnienia dotyczace
rachunkowosci zabezpieczen oraz rozliczenia potaczenia
spotek. 712 stron szczegdtowego oméwienia zasad funkcjo-
nowania kont syntetycznych oraz charakterystyka operaciji
ujmowanych na tych kontach.

Suplement elektroniczny (format PDF) z uzytecznymi hipertaczami pozwala szybko
i fatwo przemieszcza¢ sie pomigdzy korespondujacymi kontami, a takze edytowaé
i drukowac fragmenty komentarza.

I Rachunkowosé

i sprawozdawczosé

dr hab. Maria Hass-Symotiuk, prof. US (red.)
Rachunkowos¢ i sprawozdawczosc finansowa
zaktadow opieki zdrowotne;j

[l 756 str. B5 cena: 180,00 zt symbol RFK450

opieki zdrowotnej Doktadne i wyczerpujace przedstawienie wszystkich aspektow

zwigzanych z prowadzeniem ksiggowosci w ZOZ-ach, wraz
z przyktadami liczbowymi, schematami ewidencji ksiegowej oraz
wzorami dokumentéw. Szczegdlng uwage poswiecono m.in.
problematyce aktywoéw trwatych, rzeczowych sktadnikéw majatku
obrotowego, rozrachunkom i roszczeniom, kosztom dziatalnosci
medycznej i ich ewidencji, kalkulacji $wiadczeh medycznych, funduszom (kapitatom)
Z0Z-6w, tworzonym rezerwom, a takze ustalaniu i podziatowi wyniku finansowego.

(..) jest ksigzkq waznq, ciekawgq i potrzebna, porzqdkujqcq i rozwigzujgcq wiele probleméw
merytorycznych.
prof. dr hab. Jerzy Gierusz

NOwWOS¢

prof. dr hab. Jerzy Gierusz, dr Matgorzata Cygainska
Budzetowanie kosztow dziatan w szpitalu
190 str. B5 cena: 160,00 zt symbol RFK556

BUDZETOWANIE
KOSZTOW
DZIALAN
W SZPITALU

—— ——

Autorska koncepcja systemu budzetowania kosztéow w szpi-
talu, opartego na rachunku kosztéw dziata. Opisano w niej
kolejne etapy jego opracowania i wdrozenia ze szczegd6lnym
uwzglednieniem: zasad wyodrgbniania osrodkéw odpowiedzial-
nosci, klasyfikacji proceséw i dziatan szpitala oraz metodyki
powiagzania kosztéw z wyodrebnionymi dziataniami. Cenna pomoc
dla kadry zarzadzajacej szpitali, odpowiedzialnej za stan finanséw podlegtych im
jednostek, a takze ordynatoréw poszczegdlnych oddziatbw — osrodkéw odpo-
wiedzialnosci, dla ktérych budzety sg tworzone i gdzie nastgpuije ich rozliczanie.

Magdalena tukaszewicz
Rozliczenia miedzyokresowe i rezerwy
118 str. B5 cena: 120,00 zt symbol RFK401

Szczegdlowa monografia przygotowana na podstawie ustawy
orachunkowosci oraz MSSF.

Komentarzowi towarzyszg liczne przyktady liczbowe, schematy
ksiegowan, propozycje ewidencji pozaksiegowych, ktére pomo-
gaw praktyce zastosowac przedstawione rozwigzania.

Szczegoty i spis tresci kazdej ksiazki

www.oddk.pl




RACHUNKOWOSC

Wioletta Dworowska
Rachunkowos¢ fundacji, stowarzyszen

FANDAES, STOWARIYSIEN

bz i organizacji pozytku publicznego
POIYTXU PUBLICINEGD 180 str. B5 cena: 160,00 zt symbol RFK453
b

Wioletta Dworowska

Dokumentacja organizacyjna i rachunkowa
stowarzyszen i fundacji

(z suplementem elektronicznym)

170 str. B5 cena: 240,00 zt symbol RFK123e

DOKUMENTAGJA
ORGANIZAGYJNA
| RAGHUNKOWA

STOWARIYSIEN | FRNDAG

Jesli chcesz zatozy¢ stowarzyszenie lub fundacje, ta ksigzka
jest dla ciebie. Zatozenie fundacji lub stowarzyszenia wydaje
sie na pozor proste, ale tak nie jest. Nalezy wypetni¢ dokumenty rejestracyjne, sporzqdzic¢
statut, wybra¢ wtadze, zdecydowac, czy bedzie prowadzona dziatalno$¢ gospodarcza.
W przypadku stowarzyszenia nalezy rowniez przedstawic liste zatozycieli. Po przebrnieciu
przez ten zmudny proces nalezy dopetni¢ wszystkich formalnosci zwigzanych z ra-
chunkowosciq i sprawozdaniami finansowymi. W tych wszystkich przypadkach trzeba
wiedziec, jaki formularz wypetnic, a takze jak okresli¢ polityke rachunkowoscii co wykazaé
w sprawozdaniu.

,Gazeta Prawna”

Danuta Matkowska
Inwentaryzacja od A do Z

|III'|‘EI'IIHI‘}'IHB]H 192 str. B5 cena: 130,00 zt symbol RFK497

Nowe wydanie z uwzglednieniem nowelizacji ustawy o ra-
chunkowoscizdnia18 marca2008r.

Zasady organizacji i dokumentacji inwentaryzacji (podziat kom-
petencji, zakres obowigzkéw os6b odpowiedzialnych, etapy
i terminy przeprowadzania) * metody inwentaryzacji (spis z natu-
ry, potwierdzenie sald, weryfikacja) « procedury ustalania i rozli-
czania oraz dokumentowania réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych,
a takze w ksigdze przychodéw i rozchodéw oraz problematyka podatku VAT
w aspekcie zaistniatych niedoboréw i otrzymanych za nie odszkodowan.

T

Danuta Matkowska
Instrukdja Instrukcja inwentaryzacyj:na z dokumentacja
mmmasmmra (2 suplementem elektronicznym)
2 ZPE 60 str. A5 cena: 180,00 zt symbol RIK363e

Wzér instrukcji i 20 dokumentoéw, ktére pomoga zorganizowac
catoksztalt spraw zwigzanych z inwentaryzacja: terminy i me-
tody inwentaryzacji, wyznaczanie oséb odpowiedzialnych, za-
sady prawidtowego przeprowadzania inwentaryzacji (drogg
spisu z natury, potwierdzenia sald oraz weryfikacji).

Integralna czescia instrukcji jest suplement elektroniczny (dokumentacja
w formacie MS Word), dajacy mozliwos¢ bezposredniej pracy na plikach, uzupet-
nienia o indywidualne dane, zapis, wydruk itp.

opracowanie: Ewa Chrzanowska
Dokumentacja inwentaryzacyjna
- komplet formularzy na CD
cena: 100,00 zt + 22% VAT symbol CD641

DOKUMENTACIA
INWENTARYZACYINA

Wzory 34 dokumentéw do przygotowania, przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji. Dokumenty w formacie MS Word —
mozna je tatwo edytowac.

Szczegoty i spis tresci kazdej ksiazki www.oddk.pl

Zbior instrukcji i regulaminéw ksiegowych, przygotowanych w formie go-
towych wzorcéw zarzadzen do bezposredniego zastosowania lub dalsze-
go przetworzenia—niezbedna pomoc dla kazdego ksiggowego.

Krystyna Jankowska
Wzorcowe zarzadzenie
w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci

(z suplementem elektronicznym)
142 str. B5 cena: 240,00 zt symbol RFK505e

WZORCOWE
ZARZADZENIE
W SPRAWIE ZASAD
(POLITYKI)
RACHUNKOWOSCH
Wzér zarzadzenia wprowadzajacego zasady (polityke) rachun-
kowosci, stosowane metody wyceny aktywow i pasywow, zasa-
dy ewidencji ksiegowej zdarzen i operacji gospodarczych oraz
ustalania wyniku finansowego. Mozliwo$¢ dostosowania do
indywidualnych potrzeb jednostki. Wydanie Ill uwzglednia zmia-
ny w ustawie o rachunkowosci wprowadzone ustawg z dnia 18 marca 2008 r.,
obowigzujace od dnia 1 stycznia 2009r.
Suplement elektroniczny (format MS Word) daje mozliwo$¢ uzupetnienia wzorco-
wego zarzadzenia o indywidualne dane, zapis, wydruk itp.

Irena Majsterkiewicz
Regulamin kontroli wewnetrznej

(z suplementem elektronicznym)
108 str. A5 cena: 220,00 zt symbol KRI600e

Praktyczna pomoc w zorganizowaniu kontroli wewnetrznej
w kazdej firmie: « regulamin wraz z zarzadzeniem wprowa-
dzajacym ¢ rodzaje i funkcje kontroli wewnetrznej, zasady i spo-
soby dokonywania kontroli oraz jej dokumentowanie, upraw-
nienia i obowiazki kontrolujacych i kontrolowanych.

Suplement elektroniczny (format MS Word) daje mozliwo$é
uzupetnienia regulaminu o indywidualne dane, zapis, wydruk itp.

Ewa Chrzanowska, Ewa Eljasiak

Instrukcja gospodarowania sktadnikami
aktywoéw trwatych

46 str. A5 cena: 80,00 zt symbol KR1483

L INSTRUKCJA B
] SPODAROWANIA Y

mmun :
; TRWALYCH |
' Gotowa instrukcja do wykorzystania przez ksiggowych:

« zasady organizacji gospodarki $srodkami trwatymi i niskocen-
nymi sktadnikami majatku diugotrwatego uzytkowania « zasady
ewidencji, postepowania przy zakupie, montazu i likwidacji
« wzory dokumentéw niezbednych do przyjecia do uzywania,
likwidacji i przesunigcia $rodkéw trwatych « dwa modele: dla
przedsiebiorstw o rozbudowanej strukturze organizacyjnej oraz dla przedsiebiorstw
mniejszych.

Teresa Moss

Instrukcja amortyzacyjna

(z suplementem elektronicznym)
50 str. B5 cena: 180,00 zt symbol RIK330e

INSTRUKCJA
AMORTYZACYINA

Konkretna pomoc w stworzeniu procedur postepowania
przy okreslaniu wartosci poczatkowej majatku trwatego
oraz metod i zasad ich amortyzacji w jednostce: ¢ gotowy
wzorzec zarzgdzenia ¢ doskonaty punkt wyjscia do sporza-
dzenia wiasnej instrukcji amortyzacyjnej « typowe rozwigzania
dla matychi $rednich przedsigbiorstw.

Suplement elektroniczny (format MS Word i MS Excel) daje mozliwo$é uzupet-
nienia instrukcji o indywidualne dane, zapis, wydruk.

Irena Majsterkiewicz

Instrukcja kontroli dokumentéw

Instrukcja
' 60 str. A5 cena: 90,00 zt symbol KRI168

KONTROLI
DOKUMENTOW
Gotowa instrukcja zapewni wiarygodnos¢, szybkos$¢ i kom-
pletnos$¢ informacji finansowych w firmie:

« szczegdtowy schemat kontroli dokumentéw w firmie,

«rodzaje i obszary kontroli, cele i zasady,

*wzory dokumentow.
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Irena Majsterkiewicz

Wzorcowa instrukcja obiegu
dokumentéw ksiegowych

(z suplementem elektronicznym)
120 str. A5 cena: 210,00 zt symbol KRI998e

DBIEGU DOKUMENTON
KSEONICH

Schemat obiegu 145 dokumentéw niezbednych do prawidto-
wego prowadzenia ksiag rachunkowych i ewidencji podatkowej:
« okres$lenie oséb odpowiedzialnych za wystawienie, podpi-
sanie, zatwierdzenie dokumentéw oraz przeprowadzenie kontroli merytorycznej, ra-
chunkowej i ewidencji podatkowej * suplement elektroniczny (format MS Word)
utatwi stworzenie wtasciwego aktu prawa wewnetrznego — daje mozliwo$é uzupet-
nienia instrukcji o indywidualne dane, zapis, wydruk.

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Krzysztof Puchacz

Wzorcowe regulaminy zaméwien publicznych
z uwzglednieniem Srodkéw unijnych.

Wzory dokumentéw w postepowaniu. Komentarz

(z suplementem elektronicznym)

154 str. B5 cena: 240,00 zt symbol ZPK532e

WZORCOWE
REGULAMINY
ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

Wzorcowe Regulaminy dla zamawiajacych (zobowigzanych
i niezobowigzanych do stosowania ustawy, w tym zamoéwien
o wartosci ponizej 14.000 euro), z praktycznym opisem
mechanizméw i procedur dla zamoéwien finansowanych
ze $rodkéw UE. Dodatkowo kilkadziesiat wzoréw dokumentéw przydatnych w po-
stgpowaniu o udzielenie zamdwienia (obejmujacych wszystkie ustawowe tryby
zamowien) oraz wzorcowe specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia. Dzieki
suplementowi elektronicznemu (MS Word) prezentowane wzory mozna
edytowac, drukowac i zapisywac.

Arkadiusz Szyszkowski, Aneta Trzesniewska-Markowicz
Prawo zaméwien publicznych.
Komentarz dla praktykow

368 str. B5 cena: 160,00 zt symbol ZPK509

PRAWO
ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

Homentarz dla pea Uwaga - przetargi na nowych zasadach!

Komentarz szczegoétowo wyjasnia obowiazujace przepisy.
Utatwienia proceduralne, mozliwo$¢ zmiany warunkéw udziatu
w przetargu i kryteriow oceny ofert, nowe zasady uzupetniania
dokumentéw i poprawiania btedéw w ofertach, tafnsze odwo-
fania, takze w matych przetargach, mniej kontroli uprzednich,
dzielenie zamowien na czesciiinne. Praktyczne wskazowki cenionych ekspertow.

Arkadiusz Szyszkowski
Wzorcowa dokumentacja
do zaméwien publicznych na CD

Wersja elektroniczna (format MS Word)
cena: 90,00 zt + 22% VAT symbol CD516

Wzorcowa
dokumentacja
do zamdwien

publicznych

Przygotuj bezbledng dokumentacje wedlug najnowszych
zmian! Kompletna dokumentacja do zaméwien publicznych —
ponad 100 gotowych do wykorzystania wzoréw pism, regula-
minéw, o$wiadczen opracowanych z uwzglgdnieniem najnow-
szych zmian obowiazujacych od 6 listopada 2008 r. oraz opatrzonych praktycznym
komentarzem. Wersja elektroniczna w formacie MS Word — umozliwia dostoso-
wanie kazdego dokumentu do wtasnych potrzeb orazich wydruk.

POLECAMY TAKZE:

Wspélny Stownik Zaméwien CPV

(Stownik gtéwny. Stownik uzupetniajqcy. Powigzania CPV z CPC Prov.)
- wersja polsko-angielska

350 str. B5 cena: 130,00 zt symbol KS483

Program komputerowy cena: 120,00 zt +22% VAT symbol CD483

Szczegoty i spis tresci kazdej ksiazki

www.oddk.pl

KLASYFIKACJE STATYSTYCZNE

POLSKA KLASYFIKACJA WYROBOW | UStUG
PKWiU

obowiazujaca od 1 stycznia 2009 r.
petny tekst klasyfikacji z powigzaniami z PKWiU 2004

PULEKA KIRSTFIRAGIR
WYROBOW | USLEG

576 str. A4 cena: 280,00 zt symbol KS500

Nowa klasyfikacja PKWiU obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2009 r. wprowadzona rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia
29 pazdziernika 2008 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji
Wyrobdw i Ustug (PKWiU) (Dz.U. Nr 207, poz. 1293 oraz
Nr 220, poz. 1435), zwana PKWiU 2008, z kluczami powigzan
z PKWiU 2004.

KLASYFIKACJE STATYSTYCZNE

¢ PKWiU 2008

* PKWiU 2004

o PKWiU 1997 ze stawkami VAT

* PKD

o KST ze stawkami amortyzacji

* PKOB

e CN

-z powigzaniami miedzy klasyfikacjami

KLASYFIKACJE
STATYSTYCZNE

£ cena: 300,00 zt + 22% VAT symbol CD490

Komplet klasyfikacji statystycznych (PKWiU 2008, PKWiU 2004, PKWiU 1997 ze
stawkami VAT, PKD, KST ze stawkami amortyzacji, PKOB, CN) z powigzaniami miedzy
klasyfikacjami — szybkie i elastyczne wyszukiwanie jednoczesnie we wszystkich
klasyfikacjach, mozliwo$¢ eksportu danych.

PKWiU 2008 zawiera juz nowe stawki VAT na 2010 rok (wedtug projektu nowe-
lizacji ustawy o VAT). Po opublikowaniu w Dz.U. zmian w ustawie o VAT - Klient
otrzyma bezpfatna aktualizacje programu wraz ze zweryfikowanymi, nowymi
stawkami VAT.

Warunki sprzedazy i licencji na stronie www.oddk.pl

Polska Klasyfikacja Wyroboéw i Ustug (PKWiU) 2004

382 str. A4 cena: 170,00 zt symbol KS898

Obowigzujaca dla potrzeb ewidencyjnych od 1 maja 2004 r.

Rozporzadzenie RM z dnia 6 kwietnia 2004 r. (Dz.U. Nr 89, poz. 844 ze zm.).

Polska Klasyfikacja Wyroboéw i Ustug z Suplementem

1600 str. A4 cena: 370,00 zt symbol KS174

Wygodny w uzyciu, ujednolicony tekst rozporzadzenia RM z 1997 r.,
obowigzujacego nadal do celéw podatku VAT, akcyzy i podatkéw dochodowych.
Trzy tomy i Suplement.

Polska Klasyfikacja Dziatalnosci (PKD)

obowiazujaca od 1 stycznia 2008 r.

444 str. B5 cena: 190,00 zt symbol KS433

Rozporzadzenie RM z dnia 24 grudnia 2007 r. (Dz.U. Nr 251, poz. 1885).

Polska Klasyfikacja Obiektow Budowlanych (PKOB)
32 str. B5 cena: 45,00 zt symbol KS527
Ujednolicony tekst klasyfikacji (Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1316 ze zm.).

.

Klasyfikacja Srodkéw Trwatych ze stawkami amortyzac
144 str. B5 cena: 63,00 zt symbol KS336

Ujednolicony tekst klasyfikacji wraz z aktualnymi stawkami amortyzacyjnymi

i wyjasnieniami.

Klasyfikacja Zawodéw i Specjalnosci

148 str. A5 cena: 45,00 zt symbol KS376
Ujednolicony tekst klasyfikacji, alfabetyczny indeks zawodoéw i specjalnosci.




SRODKI UNIJNE

NOwWOSE¢

Maria Lech, Dominika Wszotek-Lech
Jak prawidtowo rozliczy¢ projekt realizowany

D Bkt Ak

ak prawidlown .
i w ramach Programu Operacyjnego
realizowany w ramach Kapita{ Ludei?

Programu Operacyjnegn 206 str. B5 cena: 180,00 zt symbol RFK553
Kapitat Ludzki?

Recepta na kryzys sa zrodia pozyskiwania kapitatow
w postaci funduszy unijnych.

Instrukcja ekspertow, jak prawidtowo rozliczy¢ projekt w PO KL
w aspekcie: zarzadzania i kontroli, rozliczenia, monitorowania
oraz sporzadzenia sprawozdan z realizacji projektéw. Jak
zbudowac polityke rachunkowosci (plan kont) przystosowang
do sporzadzania wniosku o ptatno$¢ i inne cenne wskazoéwki. Polecamy beneficjen-
tom realizujgcym projekty, menedzerom zarzgdzajgcym projektami, ksieggowym,
audytorom zewnetrznym i wewnetrznym, biegtym rewidentom, jak réwniez kadrze
dydaktycznejitrenerskiej.

% $RODKI UNINE

dr Pawet Matecki

Dotacje unijne, subwencje i inne doptaty
w podatku od towaréw i ustug

- wyjasnienia z przyktadami

108 str. B5 cena: 120,00 zt symbol PGK548

i inne doplaty
w podathu
od towardw i ustug

LU Cheesz bezbtednie rozliczyé dotacje? W przepisach nie
znalaztes jednoznacznych rozstrzygnigé¢, a szczegétowe
kwestie sg sporne?

Praktyczna analiza, oparta na przyktadach, orzeczeniach NSA
i interpretacjach prawa podatkowego wydawanych przez urzedy
skarbowe przybliza i utatwia podatkowe rozliczenie otrzymanych dotacji, subwencji
iinnych doptat o podobnym charakterze.

'l

Zofia Wojdylak-Sputowska,

Arkadiusz Jerzy Sputowski

Audyt projektow wspétfinansowanych
ze Srodkow Unii Europejskiej

404 str. B5 cena: 160,00 zt symbol RFK519

Audyt projektéw
wspbHinansowanych
e drodkéw

Unii Europejskie)

£RODK) UNLINE Kazdy projekt realizowany z funduszy strukturalnych w latach
2007-2013 bedzie poddany audytowi i kontroli, a odpowiedzial-
_ nos$¢ beneficjentdéw znacznie wzro$nie. By nie narazi¢ sie na
problemy, niezbedne jest zatem prawidlowe dokumentowanie
i rozliczanie wydatkowanych srodkéw.
Publikacja precyzyjnie i praktycznie omawia zasady i sposoby wykonywania
badania (finansowego i merytorycznego) w ramach audytu projektu wspéffinan-
sowanego ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrédet niepodlegajacych
zwrotowi.
Zawiera takze szereg list kontrolnych pozwalajacych na sprawne dokonanie
badania oraz udokumentowanie przeprowadzonych czynnos$ci audytorskich.
Polecamy kazdej jednostce, réwniez budzetowej, ktéra korzysta ze sSrodkow
unijnych.

Halina Kedziora

Kwalifikowalno$¢ wydatkow

w krajowych programach operacyjnych,
czyli ktére wydatki i na jakich zasadach sa zwracane
96 str. B5 cena: 140,00 zt symbol RFK486

Kwalifikowalnosé
wydatkow
w krajowych programach

Starasz sie o dotacje? Chcesz wiedzie¢, jak dobrze zapla-
nowa¢ wydatki? Na co zwrdci¢ uwage, by nie popetni¢
kosztownego btedu? Dziewig¢ szczegotowo omoéwionych pod-
stawowych warunkéw, by wydatek zakwalifikowat sig do wspoffi-
nansowania. Przykiady z praktyki autorki i przyktadowe wzorcowe
budzety. Publikacja niezbedna dla aplikujacych o dotacje.

i SRODKI UNINE

Halina Kedziora

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa

srodkéw unijnych z wzorcowym planem kont
104 str. B5 cena: 180,00 zt symbol RFK339

Wyodrebniona
ewidencja ksiggowa
srodkéw unijnych

T wrorcowym
planem kont

Jak stworzy¢ oddzielny system rachunkowosci, by nie narazi¢
firmy na zwrot czesci lub catosci dotacji wraz z odsetkami?
Praktyczne wskazowki, w tym:

« jak prawidlowo zbudowa¢ akta prawa wewnetrznego (m.in.
polityke rachunkowosci, zaktadowy plan kont),

« jak dokonac ksiegowego wyodrebnienia projektow finansowa-
nych dotacja —z przyktadami ewidencji, opisami zdarzen gospodarczych.

SRODKI UNIINE

Jolanta Olefiska

Instrukcja obiegu i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych zwigzanych
z realizacja projektow unijnych

(z suplementem elektronicznym)

88 str. B5 cena: 130,00 zt symbol RFK459e

Instrukcja obiegu
i archiwizowania
dokumentéw
ksiggowych
awigzanych z realizatiy
projektiw unijmych

" $RODKI UNIINE
Dokument, o ktory zawsze pytaja instytucje uprawnione do
badania prawidtowosci wykorzystania funduszy unijnych!

W prezentowanej publikacji autorka wyczerpujqgco opisuje elementy
instrukcji obiegu dokumentéw, formy i przyktady sporzqdzania
takiej instrukcji, sposoby archiwizowania dokumentéw. Bardzo pomocny jest rozdziat,
w ktérym czytelnicy znajdq przyktady opracowania zaktadowej instrukcji obiegu, kontroli
iarchiwizowania dokumentéw.

”

,Gazeta Prawna

Suplement elektroniczny (dokumentacja w formacie MS Word) daje mozliwo$¢
bezposredniej pracy na plikach, uzupetnienia o dane, zapis, wydruk itp.

Halina Kedziora

Dokumentacja rozliczeniowa Srodkéw
unijnych - przygotowywanie i opisywanie
dokumentéw ksiegowych i pozaksiegowych
108 str. B5 cena: 130,00 zt symbol RFK379

Dokumentacja

rozliczeniowa

srodkéw unijnych
ks

SR LN Jak prowadzié ksiegi w firmie korzystajqcej z dotacji
Dokumentacja zwigzana z wykorzystaniem Srodkéw uzyskanych
2h z dotacji unijnych jest drobiazgowo kontrolowana przez jednostki
udzielajqce dofinansowania. Warto wiec dotozy¢ wszelkich staran,
aby byta prowadzona prawidtowo. Ksigzka omawia m.in. rodzaje
dokumentéw bedacych podstawg zapisow w ksiegach. Przedstawia takze zasady
opisywania dokumentéw, tak aby sposéb ich ksiegowania nie budzit watpliwosci. Autorka
omdéwita takze niektore rodzaje wydatkéw, analizujgc ich zwigzek z projektem. (...) Ksigzka
prezentuje przyktady prawidtowego kwalifikowania takich kosztow.

. Rzeczpospolita”, Dobra Firma

dr Jozef Uryga, Wilhelm Magielski, llona Bienias
Organizacja kontroli wewnetrznej,

obiegu dokumentéw i rachunkowosci

w firmie a zagrozenia zwigzane z rozliczaniem
srodkéw unijnych

SSRTTIRTNE 286 str. B5 cena: 150,00 zt symbol PGK408

Autorzy krok po kroku instruuja, jak w odpowiedni sposéb przygo-
towac firme, aby skutecznie podja¢ zobowigzania z umowy o dofi-
nansowanie i wyeliminowa¢ zagrozenia towarzyszace korzysta-
niu ze srodkéw unijnych. Wnikliwe oméwienie oraz listy kontrolne, dzieki ktérym przed-
sigbiorca sprawnie zdiagnozuije stan przygotowan swojej firmy.

dr Jézef Uryga, Wilhelm Magielski, llona Bienias
Srodki unijne - klasyfikacja,
funkcjonowanie, ewidencja i rozliczanie
376 str. B5 cena: 175,00 zt symbol PGK370

SRODKI
UNIJNE

Jak prawidtowo rozliczy¢ srodki unijne za okres 2004-2006?
Szczegdlowe i praktyczne wyjasnienia, m.in.:

« jak kwalifikowac¢ koszty projektow,

« jak prowadzi¢ ewidencje ksiegowa (przyktady dekretacji),

« jak opodatkowac¢ $rodki (VAT i dochodowe),

« audyt finansowy i rzeczowy (wzory dokumentéw).

Instrukcja, jak dobrze przygotowac sie na kontrole i nie narazi¢ firmy na zwrot
$rodkoéw z odsetkami. Wypetniony wzér wniosku o przyznanie srodkow.

W poréwnaniu z innymi opracowaniami publikacje te wyréznia ukierunkowanie na
zagadnienia praktyczne zwigzane ze zdobywaniem, wykorzystywaniem i rozliczaniem
otrzymanych Srodkéw unijnych, szczegélnie w Srednich i matych jednostkach gospo-
darczych.

”

,Gazeta Prawna

slIe

Szczegoty i spis tresci kazdej ksiazki

www.oddk.pl




ZARZADZANIE / MARKETING

Jacek Wieczorek

Efektywne zarzadzanie kompetencjami -
tworzenie przewagi konkurencyjnej firmy

124 str. B5 cena: 165,00 zt symbol ZMK410

Warunkiem przewagi konkurencyjnej firmy sa odpowiednio przy-
gotowani do petnienia swoich obowigzkéw pracownicy posiada-
jacy adekwatne do zadan kompetencje. Dzigki ksiazce dowiesz
sig, jak ustali¢ rodzaj kompetencji do danego stanowiska, jak
efektywnie nimi zarzadza¢. W zataczeniu kompletna ksiega kom-
petencji do tworzenia profili kompetencyjnych.

EFEKTYWNE
ZARZADZANIE
KOMPETENCIAMI

POLECAMY TAKZE:

Jacek Jedrzejczak, dr Marek Suchar - redakcja serii
Oceny okresowe — zarzqdzanie przez ocenianie
110 str. B5 twarda oprawa cena: 130,00 zt symbol KPP359

dr Marek Suchar

Zarzadzanie personelem w praktyce.

Poradnik dla menedzerow z zestawem narzedzi
138 str. B5 cena: 160,00 zt symbol PPK335

Czy chcesz lepiej rozwigzywa¢ konflikty, skuteczniej mo-
tywowac ludzi do pracy, obiektywnie ocenia¢ pracownikow
— czyli czy chcesz by¢ dobrym kierownikiem zespotu?
Poradnik skutecznie Ci w tym pomoze. Ksigzka przeznaczona
jest dla menedzeréw réznych szczebli. Autor w syntetycznej
formie przekazuje wiedze niezbedng kazdemu kierownikowi,
uzupetniajac ja zbiorem rozmaitych narzedzi do stosowania
w codziennej praktyce menedzerskiej.

ZARZADZANIE
PERSONELEM
w praktyce

Robert Jakrzewski
Jak rekrutowac pracownikow przez Internet
64 str. A5 cena: 120,00 zt symbol PPK214

Poradnik niezbedny dla menedzeréw poszukujgcych pracowni-
koéw on-line —jakie sg metody rekrutacji przez Internet, gdzie za-
miesci¢ ogltoszenie, jakie informacje powinny sie tam znalezé,
jak trafi¢ bezposrednio do grupy docelowej kandydatéw, jak
unikng¢ btedéw w internetowych ofertach pracy, w jaki sposéb
poszukuje sie on-line pracownikéw na $wiecie?

Jacek Jedrzejczak, dr Marek Suchar - redakcja serii

Budowa i zarzadzanie systemami wynagrodzef
86 str. B5 twarda oprawa cena: 150,00 zt symbol KPP349

Kilkadziesiat procedur, narzedzi, systeméw i metod do budowy
efektywnego systemu wynagradzania pracownikéw; sposoby
ustalania struktury wynagradzania, warto$ciowanie pracy,
ustalanie kompetencji, budowanie taryfikatoréw i siatek pfac,
wynagrodzenia zmienne, pakietowe, system kafeteryjny,
motywatory dtugoterminowe.

dr hab. Zbigniew Kreft, prof. UG; dr Jolanta Zasadzka
Projektowanie opiséw pracy.

Wzorcowe zakresy czynnosci stanowisk pracy
- od matej firmy po struktury holdingowe

(z suplementem elektronicznym)

464 str. A4 cena: 300,00 zt symbol KPP203e

Kilkaset wzorcowych zakreséw czynnosci, wymagan kwalifikacyjnych i cech
osobowych z praktycznymi uwagami dotyczacymi samodzielnego projektowania.
Integralng czescia opracowania jest program komputerowy, ktéry umozliwi
projektowanie struktury personalnej firmy wraz ze zdefiniowaniem zakresow
czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy. Utatwieniem jest ciagty dostep do
wzorcowej struktury duzej firmy, skad uzytkownik programu moze przenosi¢
poszczegdlne stanowiska dla tworzonego projektu.

POLECAMY TAKZE:

Iwona Kienzler

Poradnik dla poszukujgcych pracy za granicg.

Wzory pism oraz rozméwki w jezyku angielskim z ttumaczeniami
148 str. 11 x 17 cm cena: 36,00 zt symbol PGK036

prof. dr hab. Ryszard Rutka

Jak budowac regulamin organizacyjny w przedsiebiorstwie.
Poradnik organizatora

156 str. B5 twarda oprawa cena: 82,00 zt symbol KRI163

dr Marek Suchar

Kariera i rozwéj zawodowy
146 str. B5 twarda oprawa cena: 130,00 zt symbol KPP619

Robert §wierzyﬁski, dr Marek Suchar - redakcja serii
Rozmowa kwalifikacyjna - jak wybra¢ najlepszych kandydatow
70 str. B5 cena: 160,00 zt symbol KPP341

dr Marek Suchar

Rekrutacja kandydatéw metodq IPK.
Zestaw kwestionariuszy i formularzy

112 str. B5 cena: 115,00 zt symbol KPP986

Ewa Pernal

Taktownie, profesjonalnie, elegancko — czyli etykieta w biznesie
312 str. B5 twarda oprawa cena: 140,00 zt symbol KOB306

dr Grzegorz Mazurek

Promocja w Internecie - narzedzia, zarzadzanie, praktyka
186 str. B5 cena: 120,00 zt symbol ZMK397

Jak optymalnie przygotowac i zarzadzaé internetowa witryng fir-
mowa, jak wtasciwie wykorzystac internetowe formy reklamowe,
jak kreowaé wizerunek firmy on-line. W publikacji réwniez zasady
projektowania oraz sposoby wykorzystania systeméw ekstrane-
towych oraz intranetowych, podstawowe zatozenia badan mar-
ketingowych realizowanych w Internecie.

Promocja
w Internecie

Autor wykazat sie znajomosciq problematyki promocji on-line i starat sie z powodzeniem

wykorzystaé swe doswiadczenia praktyczne z realizacji przedsiewzie¢ promocyjnych
wInternecie.

prof. zw. dr hab. A. Sznajder,

Instytut Miedzynarodowego Zarzqdzania i Marketingu SGH w Warszawie

Andrzej Koziar

Telemarketing - instruktaz skutecznej sprzedazy
108 str. A5 cena: 90,00 zt symbol ZMK466

Jak odnies¢ sukces przy pomocy telemarketingu ° jak spe-
cjalisci od perswazji prébuja wptyna¢ na podejmowane przez nas
decyzje + kiedy ludzie chcg nas stuchac « jak kierowaé zespotem
telemarketeréw « jak budowa¢ witasny rynek « czym charakte-
ryzuje sig profesjonalny telemarketing « jakich pracownikéw
zatrudnia¢ jako handlowcéw ¢« od czego zalezy powodzenie
sprzedazy nowego produktu ¢ jak przygotowac sie¢ do rozmowy
telefonicznej i jak jg profesjonalnie przeprowadzi¢, aby odnies¢
sukces. Wiele innych cennych i praktycznych podpowiedzi, a takze etapy rozmowy
przez telefon, przyktady skryptow rozméw telefonicznych, przydatne zwroty.

!ElEIIIBI‘iIEliIIﬂ

prof. dr hab. Stanistaw Kaczmarczyk, dr Ryszard Patgan
Marketing w przedsiebiorstwie.

Ujecie zarzadcze i systemowe z przyktadami
376 str. B5 cena: 74,00 zt symbol ZMK026

Ksiazka jest przeznaczona zaréwno dla studentéw pragnacych
poznaé sposoby zarzadzania nowoczesnym przedsigbiorstwem,
jak i dla kadry zarzadzajacej oraz specjalistow od marketingu,
ktorzy znajdg w niej wiele praktycznych koncepcji, przyktadow
i rozwigzan problemoéw. Autorzy publikacji wyjasniajg podstawy
marketingu w matych i duzych przedsigbiorstwach, podkreslajg
i omawiajg jego funkcje zarzadcza, zamieszczajq wiele praktycznych przyktadow,
z ktérych wigkszo$¢ dotyczy polskiej praktyki. .
POLECAMY TAKZE:

dr Maciej Rydel (red.)
Komunikacja marketingowa
390 str. B5 cena: 105,00 zt symbol KZM444

L



PRAWO W FIRMIE

WSZYSTKO O TWOJEJ SPOtCE

‘ Tomczak & Partnerzy — Spétka Adwokacka Katarzyna Bielat,

Agnieszka Bieiko, Wioletta Januszczyk, Jakub Salwa, Michat Tomczak
Potaczenie spétek kapitatowych
- instrukcja obstugi

(z suplementem elektronicznym)
162 str. B5 cena: 240,00 zt symbol PGK575e

NOwOSC

spolek
kapitalowych

Ksiazka, przygotowana przez prawnikéw renomowanej Spot-
ki Adwokackiej Tomczak & Partnerzy, to — zgodnie z tytutem —
instrukcja obstugi potaczenia spoétek kapitatowych.
Autorzy krok po kroku prowadza Czytelnika przez catg
procedure: od momentu wyboru metody po zgromadzenie wta-
Sciwej dokumentaciji i rejestracje. Dzielac sie swojg wiedza, wskazuja, ze trudnosci
zwigzane z taczeniem spotek sg czesto tylko pozorne, a caty proces jest stosunkowo
fatwy. Ten praktyczny komentarz, napisany przystepnym jezykiem, uzupetniony
wzorami odpowiednich dokumentéw, uchwat i formularzy, adresowany jest przede
wszystkim do wspolnikéw spétek planujgcych potaczenie, prawnikéw i aplikantow
szukajacych wiedzy popartej doswiadczeniem i podanej w zrozumiatej formie.

Bogustaw Nowakowski, Renata Mroczkowska

Spétka z o.0. - dokumentacja wewnetrzna

z komentarzem. 206 wzoréw uchwat, uméw, pozwéw,
whnioskow, ogtoszeii i innych pism

(z suplementem elektronicznym)

512 str. B5 cena: 290,00 zt symbol PGK512e

Kompletny zbiér dokumentéw wewnetrznych po zmianach
KSH z mozliwoscia ich edycji i wydruku (suplement —
dokumentacja w formacie MS Word). Dokumenty zostaty
opracowane wg schematu: od utworzenia spétki i ustana-
wiania wladz, przez m.in.: doptaty, rozporzadzanie udziatem,
wylaczenia wspolnika, podziat zysku, umowy pozyczki, az do zmian w umowie,
rozwigzania spotki lub jej przeksztalcenia. Kazdy dokument opatrzono
zrozumiatym, praktycznym komentarzem, wskazujagcym podstawe prawna

danej czynnoscii obowiazki z nig zwigzane.
| “¥RzECZPOSPOLITA |

Poleca
(...) Duzg pomocq bedzie na pewno ta oto ksigzka, jako zbiér dokumentéw wewnetrznych
zwigzanych z rzeczywistym funkcjonowaniem spétki z o.0. — uchwat, umow, pozwoéw,
wnioskéw, ogtoszen, wezwan, zawiadomien iinnych pism.
,Rzeczpospolita”, Dobra Firma

Spotka z o.o0.

Dokumentscia wewngirznn
homentarzem

Ksiega akcyjna
16 str. A4 cena: 30,00 zt + 22% VAT symbol KPG981

Ksiega udziatow
16 str. A4 cena: 30,00 zt + 22% VAT symbol KPG980

Gotowe narzedzie do wykorzystania!

Jestes cztonkiem zarzadu w spotce z0.0. albo S.A.?

Wiesz, ze prowadzenie ksiegi udziatéw albo ksiegi akcyjnej to
twoj obowiazek?

Nieprowadzenie ksiggi grozi kara grzywny do 20 000 zt.

Bogustaw Nowakowski

Regulaminy i regulacje wewnetrzne w spétce z o.o.
(z suplementem elektronicznym)

348 str. B5 cena: 240,00 zt symbol PGK087e

Jak skonstruowac¢ odpowiednia umowe spotki — propozycje
wzorcowych zapiséw, by najlepiej zabezpieczy¢ potrzeby
wspolnikéw oraz zapewni¢ sprawne funkcjonowanie spotki.
Kilkadziesiat przyktadéw z réznymi wariantami postanowien
w kwestiach, w ktérych kodeks pozostawia pewng swobode
dziatania. Wzory regulaminéw, uméw i dokumentéw to do-
skonata pomoc w uporzadkowaniu dokumentéw oraz efektyw-
niejsza praca organéw spoétki. Dzigeki suplementowi (MS Word) prezentowane
wzory mozna edytowac, drukowac i zapisywac.

Wojciech Orzewski

Odpowiedzialno$¢ wspélnikéw i cztonkéw
organdw spétek osobowych i kapitatowych,
czyli jak bezpiecznie zarzadzac spotka

224 str. B5 cena: 160,00 zt symbol PGK223

Jak prowadzi¢ interesy, by nie popas¢ w klopoty?
Praktyczna, wieloptaszczyznowa analiza odpowiedzialnos$ci na
gruncie k.s.h., ale i z tytutu podatkéw, za prowadzenie ksiag,
z prawa upadtosciowego i naprawczego, dotyczgca odpowie-
dzialnosci karnej, podmiotéw zbiorowych, z prawa autorskiego
i wlasnosci przemystowej, za czyny nieuczciwej konkurencji, za
naruszenie danych osobowych, a ostatecznie za naruszenie praw pracowniczych.
Uwagi poparte orzecznictwem i duzym doswiadczeniem autora pozwolg na
unikniecie konsekwencji, ktére moga by¢ bardzo dotkliwe.

Ddpowiedzialnodt
wspolnikow i czlonkiw
organtw spifek
osehewych i kapitalowych

“ Adam Marek Malinowski

Spotka cywilna - instrukcja obstugi
274 str. B5 cena: 140,00 zt symbol PGK396

Wszystko o spoétce cywilnej! Pierwsza na rynku praktyczna
instrukcja obstugi spétki cywilnej, ktora w unikatowy sposéb ta-
czy teorig z praktyka. Autor krok po kroku opisuje funkcjonowanie
spotki w ramach kodeksowych uregulowan, nie zapominajac
o praktyce kontraktowej, sprawach wewnetrznych i zewnetrz-
nych spotki, obrocie wekslowym, prawie pracy, postgpowaniach
sadowych — doradzajac i wskazujac mozliwe drogi postepowa-
nia w rozmaitych, nie tylko prawnych sytuacjach. Liczne wzory.

t'\wlllm

Szymon Ciarkowski

Spotka jawna - powstanie, zarzadzanie,
przeksztatcanie. Komentarz, przyktady, wzory
556 str. B5 twarda oprawa cena: 200,00 zt symbol PGK321

Spotka jawna
powstanie, zarzqdzanie,
praeksztal
Kamestars, prayia Skorzystaj z tej najprostszej spotki handlowej i zadbaj
o swoje interesy! Bardzo precyzyjny opis tej formy prawnej, od
powstania spotki do jej rozwigzania lub likwidacji badz tez
transformaciji. Liczne praktyczne przyktady z doktadng analizg
skutkow prawnych i podatkowych okreslonych dziatan.
Instruktaz rejestracji i zarzadzania spétka. Bogate orzecznictwo
orazinterpretacje MF. Praktyczne wzory.
(..) Jej autor wywigzat sie ze swego zadania bardzo sumiennie. Nie tylko omawia
funkcjonowanie spétki jawnej oraz jej wadly i zalety, ale i poréwnuje jq z innymi spétkami
osobowymi - partnerskq, komandytowq itd. Dzielnie sie mierzy zaréwno z problematykq
spotkowq, jak i m.in. podatkami, ubezpieczeniami spotecznymi, prawem budowlanym.
Catoscidopetniajq liczne wzory pism i wypetnionych formularzy procesowych (...)
»Rzeczpospolita”, Dobra Firma

BEZPIECZNA UMOWA

Rafat Golat

Bezpieczne zawieranie uméw.
Poradnik przedsiebiorcy

158 str. B5 cena: 100,00 zt symbol PGK062

Uniwersalny poradnik na temat zawierania umoéw: « jakg umo-
we zawrze¢ (wlasciwy rodzaj i forma) ¢ jak jq interpretowac
* jak korzystnie uksztattowa¢ prawa i obowigzki stron * jak
zabezpieczy¢ jej wykonanie * jak wprowadzi¢ ewentualne
zmiany « kiedy umowa wygasa? Modelowe wzory, czytelny
uktad, schematy, tabele, praktyczne ,,kruczki prawne”.

Bezpieczne
zawieranie

Iwona Kienzler

Wzory pism, uméw i innych dokumentéow

w jezyku polskim, angielskim i niemieckim
(z suplementem elektronicznym)

566 str. B5 twarda oprawa cena: 180,00 zt symbol PGK0O5e

(..) Mozna w niej znalez¢ wzory pism handlowych, rezerwacji,
dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem, umowy zwigzane z pro-
wadzeniem firmy, dokumenty handlowe, umowy i pisma wynikajgce
ze stosunku pracy w firmie oraz pisma zwigzane ze spotkaniami czy
wizytami. Przyktady zaprezentowane w ksigzce sq podane réwniez
w trzech jezykach. Wzory te mogq by¢ wskazéwkg, jak formutowaé odpowiednie
dokumenty. Dodatkowym uzupetnieniem publikacji jest stownik tematyczny polsko-
-angielsko-niemiecki, a takze przydatne zwroty. Na konhcu zamieszono powszechnie
stosowane skréty. ,Gazeta Prawna”

Suplement elektroniczny (dokumentacja w formacie MS Word) daje mozliwo$¢
bezposredniej pracy na plikach, uzupetnienia o dane, zapis, wydruk itp.

Rafat Golat
Prawo Internetu dla praktykow
248 str. B5 cena: 150,00 zt symbol PGK557

PRAWD
INTERNETU
DLA PRAKTYKOW

NOowOS¢

Praktyczny przewodnik po regulacjach prawnych doty-
czacych Internetu, zawierajacy przyktadowe wzory umow,
pozwdw, a takze prezentujacy zbiér orzeczen sadowych oraz
wykaz aktow prawnych.

Autor przedstawia m.in.: jak udzieli¢ zgody na rozpowszech-
nianie wizerunku, jak uniknaé bezprawnego postugiwania sig
cudzg nazwa, jak wystrzegacé sie naruszen prawa autorskiego
przy korzystaniu z programu komputerowego badz przy
wprowadzaniu filmoéw, fotografii i innych utworéw do Internetu, jak udzieli¢ licencji na
uzywanie znaku towarowego, a takze w jaki sposéb sktadac oferty i zawiera¢ umowy
zwykorzystaniem Internetu.




PRAWO W FIRMIE

ZARZADZANIE WIERZYTELNOSCIAMI

Rafat Mroczkowski, Renata Mroczkowska

Weksel w praktyce — od wystawienia

do egzekugji

Wzory z komentarzem. Orzecznictwo. Tekst ustawy
318 str. B5 cena: 160,00 zt symbol PGK458

(...) poradnik powstat z myslg zaréwno o osobach profesjonalnie
zajmujqcych sie obrotem wekslowym, jak i tych, ktére z wekslem
majq do czynienia pierwszy raz. Autorzy wykonali nie lada prace;
opracowali ponad 300 wzoréw weksli (podajqc przyktady ich
poprawnego { niepoprawnego wypetnienia), deklaracji wekslo-
wych, pism procesowych i innych dokumentéw niezbednych do
bezpiecznego i skutecznego wykorzystania weksla. A mozliwosci jego wykorzystania jest
niemato: jako instrumentu ptatniczego, do zabezpieczania transakcji, do udzielania
kredytu kupieckiego, do finansowania wtasnej dziatalnosci. Wszystko to autorzy
wyjasniajg wyjgtkowo przystepnie, zwazywszy na to, z jak hermetycznym stownictwem
mamy w tym wypadku do czynienia.

Veksel

aktyee

»Rzeczpospolita”, Dobra Firma

Rafat Mroczkowski, Renata Mroczkowska
Weksel in blanco w praktyce gospodarczej
184 str. B5 cena: 150,00 zt symbol PGK162

Upraszcza i przyspiesza transakcje. Jest wygodnym i tanim
sposobem zabezpieczania uméw w obrocie gospodarczym. Jak
go prawidlowo wypetnié, by nie zrobi¢ btedu? Niemal setka
wariantéw, klarowny opis dziatania i bogate orzecznictwo.

Rafat Mroczkowski
Ksigzeczka wekslowa
A5 cena: 50,00 zt + 22% VAT symbol PGK324

30 nowych blankietéw wekslowych z instrukcja ich wypet-
niania (15 weksli zawiera réwniez deklaracje wekslowa).

Tomczak & Partnerzy - Spétka Adwokacka
Michat Stanis, Marcin Jaworski, Marcin Danilewicz

Zabezpieczanie wierzytelnosci

w obrocie gospodarczym - instrukcja obstugi
252 str. B5 cena: 170,00 zt symbol PGK175

W pierwszej czesci ksigzki przedstawiono przypadki, w ktérych
szczegolnie nalezy dbac o zabezpieczenie naleznosci ze wskazaniem,
jak dobra¢ sposéb zabezpieczenia, zaleznie od ryzyka zwigzanego
z okreslong transakcjq. W drugiej czesci oméwiono najpopularniejsze
w obrocie gospodarczym metody ochrony. Przeanalizowano zalety
poszczegdlnych sposobéw. Pokazano, jak ustanowi¢ okreslone
rodzaje zabezpieczen i opisano wzory dokumentéw (np. uméw), dzieki ktérym tatwiej to
zrobic. W tej czesci ksigzki mowa jest o hipotece, zastawach, przewtaszczeniu i przelewie na
zabezpieczenie, poreczeniach, zabezpieczeniu wekslowym, gwarancji bankowej. Liste te
zamyka escrow —umowa rachunku powierniczego.

,Gazeta Prawna”

Rafat Mroczkowski

Windykacja wierzytelnosci krok po kroku
- komentarz, wzory, instrukcja

78 str. B5 cena: 90,00 zt symbol KPG864

Jak zdyscyplinowaé¢ kontrahenta, by sprzedaz zakonczyta

[ ~ sie zaplata, a nie w sadzie? Dokumenty postgpowania windy-

A kacyjnego, monity, wyprobowane sposoby dziatan (na przykta-

dach). Dzigki instrukcji windykacyjnej uregulujesz ten problem

. bez udziatu specjalistycznych firm windykacyjnych i kancelarii
prawnych.

POLECAMY TAKZE:

Artur Lesiak, Magdalena Hyla
Postepowanie zabezpieczajqgce i egzekucyjne. Instruktaz

skutecznej egzekucji wierzytelnosci w obrocie gospodarczym
216 str. B5 cena: 150,00 zt symbol PGK200

Szczegoty i spis tresci kazdej ksiazki

www.oddk.pl

PRAWO AUTORSKIE, KNOW-HOW, REKLAMA

Rafat Golat
Prawo autorskie. Komentarz dla praktykéw

Doy
w 358 str. B5 cena: 190,00 zt symbol PGK462
. o
autol bl\"" Jakie prawa przystugujg autorowi dzieta? Na jakich zasadach

i : § moze on czerpac z niego korzysci?

Publikacja ta bedzie Swietnym wyborem dla oséb szukajqcych
odpowiedzi na te pytania, bez zbednego zagtebiania sie w roz-
wazZania teoretyczne.
Autor dotozyt staran, aby problematyke prawa autorskiego i praw
pokrewnych przedstawi¢ w sposéb jak najbardziej praktyczny.
Kazdy artykut ustawy opatrzony jest szczegétowym i praktycz-
nym komentarzem wraz z tezami orzeczen sqdowych. Korzys-
tanie z komentarza utatwia przejrzysty uktad tresci uwzgledniajqgcy: istote regulacji,
wskazowki praktyczne, nawigzania do innych przepiséw, wybrane orzecznictwo sqdowe
oraz literature przedmiotu. Znalezé mozna tu takze wzory umoéw, pism procesowych
iinnych dokumentow.

,Rzeczpospolita”, Dobra Firma

Rafat Golat

Know-how. Status prawny i podatkowy
Know-how 156 str. B5 cena: 150,00 zt symbol PGK341

81 : Pierwsze na rynku tak kompleksowe omowienie prawnopo-
datkowego kontekstu know-how: czy kazda tajemnica to juz
know-how, kto ma prawo do dysponowania know-how, jak
zadbac¢ o poufno$¢ know-how, know-how jako przedmiot aportu
do spétek, amortyzacja know-how a formuta leasingu podatko-
wego — to tylko niektére z problemow, ktére sa w poradniku
szczegdtowo wyjasnione. Przyktady umoéw, zestawienie orze-
czen sadowych, wybor literatury przedmiotu.

Wojciech Orzewski
Znak towarowy.

Praktyczny poradnik dla przedsiebiorcy
184 str. B5 cena: 130,00 zt symbol PGK055

INAK
TOWAROWY

Jak zgtosi¢, wyrézni¢ i zabezpieczy¢ przed konkurencjq
wypracowany przez firme towar lub ustuge? Jak wypromo-
wac wiasna marke? Instruktaz pozwoli na samodzielng re-
jestracje i ochrong znaku. Oprécz praktycznych porad zawiera
wzory pism i uméw zwigzanych z postepowaniem przed
Urzedem Patentowym oraz z obrotem prawem ochronnym
udzielonym na znak towarowy, a takze orzecznictwo polskie oraz unijne.

POLECAMY TAKZE:

Mariusz Kondrat, Hanna Dreszer-Lichafiska
Wtasnosé przemystowa w Unii Europejskiej. Znaki towarowe.

Patenty. SPC. Wzory przemystowe. Oznaczenia geograficzne
330 str. B5 cena: 150,00 zt symbol KPG807

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Przemystaw Kral

Wzorcowa dokumentacja ochrony
danych osobowych z komentarzem
(z suplementem elektronicznym)
110 str. B5 cena: 220,00 zt symbol PGK348e

Waarcowa dokumentacia
schrony danyech essbawyeh
1 komentarem

Kompleksowy zestaw firmowych dokumentéw niezbednych
w prawidtowym funkcjonowaniu podmiotéw gospodarczych ma-
jacych styczno$¢ z danymi osobowymi.

Wiekszo$é wzoréw przygotowana zostata zaréwno w wersji
przyktadowej — wypetionej, jak i uniwersalnej — niewypetnionej,
co pozwala w praktyce dostosowywac je do potrzeb konkretnej firmy. W ksiazce
omoéwiono takze kwestie przetwarzania danych osobowych przez pracodawce;
zestawiono réwniez wszystkie obowigzki administratora danych osobowych.
Suplement elektroniczny (dokumentacja w formacie MS Word) zawiera dodatkowe
wzory, a takze daje mozliwo$¢ bezposredniej pracy na plikach, uzupetnienia o dane,
zapis, wydruk itp.



PRAWO W FIRMIE

Przemystaw Kral

Dane osobowe w firmie

- instrukcja przetwarzania

268 str. B5 cena: 110,00 zt symbol PGK551

Dane osohowe

w firmie

e Wszystko, co nalezy wiedzie¢ o przetwarzaniu danych oso-

ﬁ bowych w matej i duzej firmie. Ksiazka zawiera szczego6towy

L-g komentarz do nowego wzoru zgtoszenia do GIODO; odpowiada

T = tez na pytania: jak zgodnie z prawem przetwarza¢ posiadane

dane, jakie sg obowiazki administratora, jakie sg zasady

powierzania przetwarzania danych innemu podmiotowi, jak

przebiega kontrola GIODO. Liczne wzory i przyktady. Osobny rozdziat poswiecono
ochronie danych osobowych pracownikéw w firmach.

(..) W publikacji zamieszczono wiele praktycznych przyktadéw i odpowiedzi na najczesciej
zadawane pytania. Utatwia to poznanie i zrozumienie problematyki ochrony danych
osobowych. Ponadto w praktyce mozna zastosowaé wzory dokumentéw i uméw
opracowane przez autora.

,Gazeta Prawna”

Adam Gatach

Instrukcja ochrony danych osobowych
w systemie informatycznym

122 str. B5 cena: 110,00 zt symbol KRI892

* Przyktadowa instrukcja zabezpieczenia danych osobowych
przetwarzanych w systemie informatycznym (aktualne wymogi
prawa) ¢ Zalecenia o charakterze uniwersalnym mogace sta¢
sie podstawg do opracowania wytycznych dla ochrony danych
osobowych w kazdym przedsigbiorstwie.

BEZPIECZENSTWO SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

Adam Gatach
Instrukcja zarzadzania bezpieczefistwem

systemu informatycznego
174 str. A5 cena: 100,00 zt symbol KRI750

INSTRUKCJA
ZARZADZANIA
BEZPIECZENSTWEM
SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO

Zarzadzanie bezpieczenstwem
systemu informatycznego

- uniwersalna lista kontrolna

146 str. A5 cena: 110,00 zt symbol KRI979

Wzorcowa instrukcja zapewni bezpieczne przetwa-
rzanie danych w systemie informatycznym firmy:
+ szczegotowy opis zasad zarzadzania bezpieczen-
stwem przetwarzania informacji (od analizy ryzyka,
przez reguly dostepu, zarzgdzanie uprawnieniami
uzytkownikéw, wymiang informacji w systemie, ochro-
ne przed niebezpiecznym oprogramowaniem, po monitorowanie dziatania systemu
i zarzadzanie oprogramowaniem) « uniwersalna lista kontrolna (w formie pytan)
pozwalajgca oceni¢ procesy zwigzane z zarzgdzaniem bezpieczenstwem informacji.

ARCHIWUM, MATERIAtY NIEJAWNE

Matgorzata Michalska

Poradnik archiwizacji dokumentacji
88 str. A5 cena: 100,00 zt symbol KRI824

Pracujesz z dokumentacjq: archiwalng, niearchiwalng, pisana,
obrazowa, dzwigkowa, elektronicznego przetwarzania danych,
aktowg, techniczna, geodezyjna/kartograficzng oraz jawna/
/niejawna? Zainteresuja Cig: * podstawa prawna postgpowania
 organizacja biurowosci ¢ organizacja/zadania archiwum za-
ktadowego/sktadnicy akt « reorganizacja lub likwidacja jednostki
« szczegolnie przydatne formularze ¢ polskie prawo archiwalne —
wykaz wazniejszych przepisow.

Piotr Thiem

Instrukcja archiwalna z komentarzem
104 str. A5 cena: 90,00 zt symbol KR1948

INSTRUKCJA
ARCHIWALNA

= homendarzem

Postepowanie z materiatami archiwalnymi:

« kwalifikacja i klasyfikowanie akt « zasady przejmowania do-
kumentacji powstatej w toku dziatania, gromadzenia, zabezpie-
czania i konserwacji dokumentacji « porzadkowanie i ewiden-
cjonowanie zasobu archiwalnego ¢ udostepnianie akt « zasady
brakowania dokumentacji niearchiwalnej  przekazywanie ma-
teriatéw archiwalnych do archiwow panstwowych.

Matgorzata Michalska
Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania

archiwum zaktadowego
34 str. A5 cena: 50,00 zt symbol KRI488

Archiwa zaktadowe: « tryb postepowania z dokumentacjg prze-
kazywang do archiwum ¢ zasady gromadzenia, przechowywa-
nia, ewidencjonowania, przekazywania materiatéw archiwalnych
do wiasciwego archiwum panstwowego oraz dokumentacji nie-
archiwalnej do wybrakowania * wzory dokumentéw.

Piotr Thiem

Instrukcja postepowania z materiatami
niejawnymi z komentarzem

80 str. A5 cena: 110,00 zt symbol RIK146

oLl

Poradnik stanowi istotng pomoc przy opracowywaniu instrukcji
przez rézne jednostki organizacyjne:  klasyfikowanie informa-
cji, klauzule tajnosci « kancelarie tajne « ewidencja, dekretowanie,
udostepnianie, niszczenie dokumentéw niejawnych < archiwi-
zacja akt, postepowanie w przypadku likwidacji « bezpieczenstwo
teleinformatyczne, przesytanie i przewozenie materiatow.

Piotr Thiem
Instrukcja kancelaryjna z komentarzem
96 str. A5 cena: 115,00 zt symbol KRI1694

Posiadanie instrukcji jest obowigzkiem wszystkich pan-
stwowych jednostek organizacyjnych (ustawa o narodo-
wym zasobie archiwalnym i archiwach).

Regulacje: tryb postepowania z aktami (dokumentami) jawnymi
— propozycje réznych zapiséw (zaleznie od wyboru systemu
kancelaryjnego) — z praktycznym komentarzem i wyjasnieniami.

dr Artur Mudrecki (red.)

Kodeks postepowania administracyjnego.
Komentarz dla praktykéw

(z suplementem elektronicznym)

590 str. B5 cena: 230,00 zt twarda oprawa symbol PGK413e

Grono wybitnych przedstawicieli nauki i praktyki, m.in. prof. dr
hab. Zygmunt Niewiadomski, stworzyto komentarz przezna-
czony gtéwnie dla praktykdw. Autorzy w sposéb jasny i obra-
zowy wyjasniaja arkana postepowania administracyjnego,
podpowiadajac najbardziej skuteczne sposoby dziatania, m.in.: zasady
wszczecia i zawieszenia postepowania, procedure przywrécenia terminu, prze-
bieg rozprawy, tryb odwotan i zazalen itp. Przejrzysty uktad tekstu, orzecznictwo,
glosy oraz przywotywana literatura czynig to dzieto niezbednym na pétce praktyka.
Dzieki suplementowi (format PDF) prezentowane tezy mozna edytowac, druko-
wac i zapisywac.

dr Marcin Jamrozy (red.), Agnieszka Jamrozy,

Halina Lebrand, Przemystaw Fil

Umowa o roboty budowlane.
Szczegobtowa analiza podatkowa.
Aspekty prawne i bilansowe. Przyktady
268 str. B5 cena: 160,00 zt symbol PGK447

UMOWA 0 ROBOTY
BUDOWLANE

[T ————
Are1y proves | Wsssey

Nowe wydanie opracowania, przygotowanego przez wysokiej
klasy specjalistéw i praktykéw, zawiera analize problemoéw
podatkowych zwiazanych z realizacjq kontraktow budowla-
nych wynikajacych z przepiséw ustawy o VAT, ustaw o podatkach dochodo-
wych oraz zumoéw o unikaniu podwéjnego opodatkowania. Ksigzke rozpoczyna
analiza prawna umowy o roboty budowlane, konczy za$ — co cenne szczegolnie dla
ksiegowych — ujecie i wycena kontraktéw dtugoterminowych na gruncie prawa
bilansowego. Publikacja kierowana jest przede wszystkim do praktykéw branzy
budowlanej, dyrektoréw finansowych i ksiegowych, a takze do prawnikow, doradcow
podatkowych badz biegtych rewidentow.

Szczegoty i spis tresci kazdej ksigzki

www.oddk.pl




JEDNOSTKI BUDZETOWE — RACHUNKOWOSC, KADRY

prof. dr hab. Eugeniusz Ruskowski

i dr Joanna M. Salachna (red.)

Finanse publiczne. Komentarz praktyczny
(z suplementem elektronicznym)

704 str. B5 cena: 250,00 zt symbol JBK351e

publiczne

Komentarz
Zny

Pierwszy na rynku komentarz, opracowany przez wybitne
autorytety, ktéry tak dogtebnie analizuje zasady tworzenia
i wykonywania budzetéw oraz gospodarowania srodkami
pochodzacymiz UE.

Oprocz analizy prawnej ustawy — odwotania do rozporzadzen
wykonawczych i ustaw okotokodeksowych, a takze analizy ekonomiczne oraz
przyktady. Bogate orzecznictwo oraz stanowiska doktryny.

Dzieki suplementowi (format PDF) prezentowane tezy mozna edytowac, druko-
wac i zapisywac.

Adam Lisowski

Wzory decyzji i pism w sprawach

dotyczacych pomocy spotecznej z komentarzem
242 str. B5 cena: 110,00 zt symbol JBK475

Wzory
decyzji i pism

Kompletny zbiér dokumentacji w sprawach dotyczacych pomocy
spotecznej — od wszczecia postgpowania, przez pisma i roz-
strzygniecia wykorzystywane w toku postepowania, po komplet
wzoréw decyzji. Najnowsze orzecznictwo sadéw administra-
cyjnych, klarowny podziat cato$ci. Dokumenty zostaty opatrzone
praktycznym komentarzem, dzieki czemu fatwo bedzie je dopa-
sowac do konkretnych sytuacii.

Maria Augustowska

Komentarz do planu kont

dla painistwowych i samorzadowych

jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych
oraz zaktadow budzetowych

(z suplementem elektronicznym)

370 str. A5 twarda oprawa cena: 260,00 zt symbol JBK485e

M hogaitewibs

KOMENTARZ

DO PLANU KONT

Najnowsze, XI wydanie uwzglednia zmiany w szczegol-
nych zasadach rachunkowosci wprowadzone rozp. z dnia
15 kwietnia 2008 r. m.in.: w opisach kont 221, 226, 750, 800
« zakresu naleznosci, ktére sg objete odpisem aktualizujgcym
(konto 290) « ujecia naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek « w ewidencji
operacji na innych kontach wynikajacych z nowych zapiséw § 7 rozporzadzenia oraz
zmiany wprowadzone do ustawy o rachunkowosci obowigzujace od 1 stycznia
2009 r., m.in. modyfikacja zasad wyceny walut obcych, zmiany zapiséw dotyczacych
inwentaryzaciji.

Suplement elektroniczny (format PDF) z uzytecznymi hipertaczami pozwala szybko
i fatwo przemieszczac sie pomigdzy korespondujacymi kontami, a takze edytowaé
i drukowa¢ fragmenty komentarza.

dr Anna Debska-Rup, Wojciech Rup

Rachunkowos¢ Srodkéw unijnych

w jednostkach sektora finanséw publicznych
120 str. A5 cena: 140,00 zt symbol JBK372

RACHUNKOWOSG
SRODKOW UNLINYCH

Jak prawidtowo uja¢ w ksiegach oraz w sprawozdaniach finan-
sowych i budzetowych operacje zwigzane z wykorzystaniem
$rodkoéw Unii Europejskiej. Autorzy omawiajg m.in.: ewidencje
Srodkéw pomocowych objetych okresem programowania
2004-2006 oraz 2007-2013, zasady ujmowania s$rodkow
pomocowych w sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej,
zagadnienia zwigzane z kwalifikowalnoscig wydatkow.

dr Anna Zysnarska

Zamkniecie ksiag na koniec roku w sektorze
budzetowym i gospodarce pozabudzetowej
168 str. B5 cena: 130,00 zt symbol JBK498

ZAMKNIECIE KSIAG
NA KONIEC ROKU

Praktyczna pomoc w prawidtowym i rzetelnym sporzadzeniu
sprawozdania finansowego — od czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem danych do bilansu po zasady sporzadzania
poszczegolnych elementéw sprawozdania (w tym m.in. zasady
wyceny aktywow i pasywow, schematy ewidencyjne zwigzane
z ustaleniem wyniku finansowego na koniec roku, wskazanie
sald kont, ktére powinny byé wykazywane w danej pozycji bilansu, rzis).

.
o
) U B

Grzegorz Tomala

Podatek VAT

w jednostkach sektora finanséw publicznych
184 str. B5 cena: 170,00 zt symbol JBK546

Najwazniejsze zagadnienia zwigzane z opodatkowaniem podat-
kiem VAT, jego rozliczeniem i dokumentowaniem w jednost-
kach sektora finanséw publicznych, z uwzglednieniem nowych

zasad wprowadzonych przepisami obowigzujgcymiod 1 grudnia
2008r.i 1 stycznia 2009r. Liczne praktyczne przyktady.

Stan prawny: 1 kwietnia2009r.

Matgorzata Wasilewska

Swiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny.
Instruktaz postepowania. Wzory

(z suplementem elektronicznym)

224 str. B5 cena: 180,00 zt symbol JBK552e

Swiadczenia
rodzinne
i fundusz
alimentacyjny

+ Imstruktak postgpowania

Jak prawidtowo stosowac¢ ustawe o $wiadczeniach rodzinnych
oraz o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw?
Szczegotowy komentarz do kazdej z form swiadczen rodzin-
nych — rozwigzania probleméw oraz wyjasnienie kwestii
watpliwych. Procedura przyznawania $wiadczen alimentacyjnych, warunki do wy-
ptaty, zasady wstrzymania, tryby postepowania przeciwko dtuznikowi alimenta-
cyjnemu itp. Kilkadziesiat wzoréw decyzji, oswiadczen, protokotéw i innych
pism — w tym 36 nowych wzoréw wg najnowszego stanu prawnego. Suplement
umozliwiaich edycje, wydruk i zapis.

RACHUNKOWOSC

dr Anna Zysnarska

Rachunkowos¢ jednostek

budzetowych i gospodarki pozabudzetowej
356 str. B5 cena: 150,00 zt symbol JBK469

Rachunkowos$¢
jednostek budietowych
i gospedarki parabudietowe]

Omowienie zasad gospodarki finansowej (metody finansowania
dziatalnosci, gromadzenie i wydatkowanie srodkéw pienigeznych,
sprawozdawczos$¢) « charakterystyka sktadnikéw majatkowych,
zasad ewidencji, ustalania i rozliczania wyniku finansowego.
Przejrzysty uktad tekstu, liczne przyktady oraz ponad 80 sche-
matow ewidencji utatwiaja zrozumienie nietatwej problematyki
rachunkowosci sektora publicznego.

dr Ewaryst Kowalczyk

Odpowiedzialnos¢ kierownika

i gtownego ksiegowego

jednostki sektora finanséw publicznych
w zakresie rachunkowosci i gospodarki finansowej
162 str. B5 cena: 160,00 zt symbol JBK377

Odpowledzialnodé
kierownika

i gliwnego ksiggowego
Jednostki sektora
finanséw publicznych

Sprawdzone, gotowe rozwigzania — wyjasnienie trudnych
w interpretacji aktéw prawnych. Przyktady, interpretacje i wy-
jasnienia. Gotowe wzory: umowa o prace z giéwnym ksiego-
wym, powierzenie gtdwnemu ksiegowemu obowiazkéw z zakresu
gospodarki finansowej, umowa o powierzenie mienia, regulamin kontroli finansowe;j.

Opracowanie na przyktadach przedstawia rézne sytuacje, pokazujac, jakie nieprawidto-
wosci powodujq odpowiedzialnosé, kiedy odpowiada kierownik jednostki, a kiedy gtéwny
ksiegowy oraz jakie kary im grozqg. W ksigzce oméwione zostaty takze okolicznosci wylg-

czajqgce odpowiedzialnos¢. ) .
»Rzeczpospolita”, Dobra Firma

Wojciech Rup

Sprawozdanie finansowe jednostek
sektora finanséw publicznych.

Bilans — Rachunek zyskow i strat —
Zestawienie zmian w funduszu jednostki
128 str. B5 cena: 140,00 zt symbol JBK506

Sprawu-:dania
finansowe jednostek
sektora finanséw

publicznych

Praktyczny instruktaz sporzadzenia sprawozdania finanso-
wego w jednostkach sektora finanséw publicznych: « procedury
zamkniecia ksiag rachunkowych — od czynnosci ewidencyj-
nych po inwentaryzacje (zasady, przebieg, rozliczenie) » szczegétowe omoéwienie
poszczegolnych czesci sprawozdania (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie
zmian w funduszu jednostki) z podpowiedziami praktyka, przyktadami liczbowymi ze
wskazaniem sald konkretnych kont, ktére sa podstawa do wykazywania informacji
w kazdej pozycji danego sprawozdania.



JEDNOSTKI BUDZETOWE - RACHUNKOWOSC, KADRY

INSTRUKCJE, REGULAMINY

dr Anna Zysnarska

Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci
w jednostkach budzetowych, w zaktadach budzetowych
i gospodarstwach pomocniczych jednostek budzetowych
- wzorzec zarzadzenia

(z suplementem elektronicznym)

120 str. B5 cena: 180,00 zt symbol JBK541e

DOKUMENTACIA
ZASAD (POLITYKI)
RACHUNKOWOSCI

Najnowsze wydanie, stan prawny na 1 stycznia 2009 r.

Celem ksigzki jest pomoc kierownikom oraz ksiegowym pracujgcym w zaktadach budze-
towych. Zawiera ona wzor polityki rachunkowosci, ktéra powinna zostac przyjeta w kazdym
podmiocie. Jednym z przyktadowych zatgcznikéw sq metody wyceny aktywéw i pasywéw
oraz ustalania wyniku finansowego. Czytelnicy dowiedzq sie z tego opracowania, jak ewi-
dencjonowac i wycenia¢ nawet tak specyficzne sktadniki majqtku, jak uzbrojenie i sprzet
wojskowy czy zbiory biblioteczne oraz dobra kultury.

,Rzeczpospolita”, Dobra Firma

Suplement elektroniczny (format MS Word) daje mozliwo$¢ uzupetnienia wzorcowe-
go zarzadzenia o indywidualne dane, zapis, wydruk itp.

Stanistawa Szlachta

Wzorcowa instrukcja obiegu

i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w jednostkach sektora finanséw publicznych
(z suplementem elektronicznym)

120 str. A5 cena: 170,00 zt symbol JBK337e

Wrorcowa instrukcja
obiegu i kantroli
dokumentow
finansowo-ksiggowych
w jednosthach sektora
finansdw publicznych

Gotowy wzor zarzadzenia wewnetrznego z komentarzem!
W publikacji: « przyktadowy wzor instrukcji — po uzupetnieniu
i dostosowaniu do potrzeb jednostki staje sie zaktadowym zarzgdzeniem we-
wnetrznym ¢ 29 wzoréw dokumentéw stosowanych w jednostkach budzetowych
wraz z kartg obiegu.

Suplement elektroniczny (format MS Word) utatwi stworzenie wtasciwego aktu
prawa wewnetrznego — daje mozliwo$¢ uzupetnienia instrukcji o indywidualne dane,
zapis, wydruk.

Wojciech Rup

Instrukcja gospodarowania i ewidencja ksiggowa
pozostatych Srodkéw trwatych oraz pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych (wyposazenia)
w jednostkach budzetowych, zaktadach
budzetowych oraz gospodarstwach pomocniczych
40 str. B5 cena: 70,00 zt symbol JBK191

ENSTRUKUIA GOSPODARDWANIA
VIDENCIA K511 i
e fisgain

Tego nie znajdziesz w przepisach prawnych — szczegotowa
instrukcja przygotowana przez praktyka zajmujacego sie kontrolg
finanséw publicznych.

Wojciech Rup

Instrukcja kontroli finansowej

w jednostkach sektora finanséw publicznych
36 str. A5 cena: 75,00 zt symbol JBK222

INSTRUKCIA KONTROLI
FINANSOWE)
W JEDNOSTKACH
SEKTORA FINANSOW
PUBLICZNYCH

» Wzér instrukcji kontroli finansowej (funkcjonalnej) i regu-
laminu kontroli finansowej (rewizji wewnetrznej) z komenta-
rzem problemowym. « Gotowy wzorzec zarzadzenia — pomo-
ze szybko i poprawnie wypetni¢ obowiazek (art. 47 ust. 3
ustawy o finansach publicznych zobowiazuje kierownikow
jednostek do ustalenia w formie pisemnej procedury kontroli
finansowej).

www.oddk

Szczegoty i spis tresci kazdej ksiazki

KLASYFIKACJE

Szczegotowa klasyfikacja
wydatkéw strukturalnych
206 str. B5 cena: 110,00 zt symbol JBK513

KTURALNYCH
W publikacji: tekst klasyfikacji, zestawienie poréwnawcze
klasyfikacji wydatkow strukturalnych poniesionych do 2007 roku
iod 2008 roku, przyktady typdw projektow wg kodow klasyfikaciji
i obszaréw tematycznych, wyjasnienia Ministerstwa Finansow,
linia demarkacyjna — podziat obszaréw wsparcia Funduszy
Europejskich.

Magdalena Majdrowicz-Dmitrzak, Joanna Frackowiak
Szczegotowa klasyfikacja

dochoddw, wydatkow, przychodéw i rozchodow

oraz Srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych

z komentarzem, przyktadami, uwagami objasniajacymi
ze zmianami obowigzujacymi od dnia 1 stycznia 2009 r.
150 str. B5 wyd. Il cena: 180,00 zt symbol JBK540

SZCZEGOLOWA
KLASYFIKACJA

Pierwsza na rynku wydawniczym Klasyfikacja budzetowa
z komentarzami odnoszacymi sie do zrodet dochodow i wy-
datkéw publicznych, przychoddw i rozchoddéw. Publikacja za-
wiera takze przyktady najczesciej planowanych paragraféw dochodéw i wydatkéw
wraz ze wskazaniem ich przeznaczenia.

Stan prawny na 1 stycznia 2009 r. (rozporzadzenie RM z dnia 12 grudnia 2008 r.,
Dz.U.Nr229, poz. 1526).

AUDYT WEWNETRZNY

Andrzej Tyka, Marek Januszczyk, Dariusz Winiarski

Wzory dokumentéw audytu wewnetrznego

z komentarzem i przyktadami zadah audytowych
(z suplementem elektronicznym)

144 str. B5 cena: 280,00 zt symbol JBK468e

WZORY
DOKUMENTOW
AUDYTU
WEWNETRZNEGO
ok Tarzem
Praktyczna pomoc dla kazdego audytora wewnetrznego
— wzory dokumentéw niezbednych do wtasciwego i zgodnego
z prawem przeprowadzenia audytu wewnetrznego. Integral-
na czescig publikacji jest suplement elektroniczny
(dokumentacja w formacie MS Word) dajacy mozliwo$¢ bezpo-
Sredniej pracy na plikach, uzupetnienia o wtasne dane, zapisu,
wydruku.

Przyktady opracowane zostaty przez czotowych polskich audytoréw wewnetrznych zaj-
mujqcych sie audytem wewnetrznym od poczqtku jego obowigzywania w polskim system-
ie finanséw publicznych.

,Gazeta Prawna”, 24 wrzesnia 2008 r.

Zofia Wojdylak-Sputowska, Arkadiusz Jerzy Sputowski
Wydatki jednostki samorzadu terytorialnego

Audyt wewnetrzny — wzory kwestionariuszy — testy zgodnosci
(z suplementem elektronlcznymg
584 str. B5 cena: 280,00 zt symbol JBK472e

_ WYDATKI

Niezbedne narzedzie audytora wewnetrznego — kilkadziesiat
wzoréw kwestionariuszy kontroli wewnetrznej oraz testow
zgodnosci pozwoli na zbadanie kazdego rodzaju wydatku j.s.t.
Autorzy szczegotowo omawiajg wszystkie wydatki jednostki —
wydatki na wynagrodzenia i pochodne, na dotacje i dofinan-
sowania, wydatki z funduszy samorzadowych, na odszkodowania majatkowe, wydatki
przy zastosowaniu zamoéwien publicznych. Suplement elektroniczny (w formacie
MS Word) daje m.in. mozliwo$¢ wykorzystania i dostosowania wzoréw do indywi-
dualnych potrzeb, zapisu, wydruku itp.

Zofia Wojdylak-Sputowska, Arkadiusz Jerzy Sputowski
Audyt wewnetrzny dochodéw jednostki
samorzadu terytorialnego

- wzory kwestionariuszy - testy zgodnosci

(z suplementem elektronicznym)

282 str. B5 cena: 260,00 zt symbol JBK414e

AUDYT
WEWNETRZNY
DOCHODOW

Praktyczny poradnik dla audytoréw wewnetrznych zawiera
istotne informacje na temat zrédet dochodéw j.s.t. —dochody z ty-
tutu podatkoéw, optat, odsetek za zwioke, a takze zasady ustalania
i poboru dochodéw z mienia komunalnego. Gtéwna czes¢
publikacji to zbiér kilkudziesigciu szczegétowych wzoréw kwestionariuszy
kontroli wewnetrznej oraz testow zgodnosci, ktére zostaly opracowane
w odniesieniu do kazdego zrédta dochodu. Suplement elektroniczny (w formacie
MS Word) daje m.in. mozliwo$¢ wykorzystania i dostosowania wzoréw do indywi-
dualnych potrzeb, zapisu, wydruku itp.
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JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO

Jan Charytoniuk

Komentarz do planéw kont

jednostki samorzadu terytorialnego.

Plan kont dla budzetu

Plan kont dla urzedu i innych samorzadowych jednostek budzetowych
Ujednolicony plan kont urzedu jednostki samorzadu terytorialnego
Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego

(z suplementem elektronicznym)

316 str. A5 cena: 240,00 zt symbol JBK488e

KOMENTARZ

Whikliwy komentarz do poszczegolnych kont budzetu j.s.t. oraz urzedu jako jednostki
budzetowej. Omdwiono takze operacje rzutujace na stan funduszu urzedu i innych
jednostek budzetowych z tytutu przejecia aktywéw i pasywéw zlikwidowanych
(potaczonych) jednostek oraz zaproponowano rozwigzania utatwiajace ewidencje
przychoddéw z tytutu dochoddéw budzetu j.s.t. nieujetych w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych. Suplement elektroniczny (format
PDF) z uzytecznymi hipertaczami pozwala szybko i tatwo przemieszczaé si¢ pomie-
dzy korespondujacymi kontami, a takze edytowac i drukowa¢ fragmenty komentarza.

Zofia Wojdylak-Sputowska, Arkadiusz Jerzy Sputowski
Skuteczna likwidacja zalegtosci podatkowych
w gminach. 97 wzoréw pism i decyzji z komentarzem
(z suplementem elektronicznym) nNowo ¢
328 str. B5 cena: 270,00 zt symbol JBK542e

Publikacja zawiera dodatkowo dwie instrukcje stanowigce ele-
ment kontroli finansowej w jednostce samorzadu terytorialnego —
w sprawie zasad udzielania ulg w sptacie zobowiazan i umarzania
zalegtosci podatkowych w urzgdzie gminy/gminy i miasta/miasta
oraz w sprawie programu likwidacji zalegtosci. Suplement elek-
troniczny (w formacie MS Word), ktéry daje mozliwo$¢ wyko-
rzystania i dostosowania wzoréw do indywidualnych potrzeb, zapisu, wydruku.

Stan prawny nadzien 1 lipca 2009r.

Skuteczna
likwidacja
zalegtosci
podatkowych
w gminach

Jozef Burzynski
Pomoc publiczna dla przedsiebiorcéow -
zasady udzielania i dokumentacja (poradnik dla gmin)

s PUBLICZNA
A 304 str. B5 cena (ksiazka + CD): 200,00 zt symbol JBK427

dla praedsighiorciw

Whikliwy komentarz przedstawiajacy warunki dopuszczalnosci
i zasady udzielania oraz nadzorowania pomocy publicznej dla
przedsiebiorcéw przez gminy. Integralng czes¢ ksigzki stanowi
ptyta CD, na ktérej zamieszczono ponad 160 wzoréw doku-
mentéw niezbednych w biezacej pracy gminnych stuzb podat-
kowych, w tym: wzory drukéw z zakresu pomocy (postanowienia,
decyzje, wezwania, zaswiadczenia), wzory programéw pomocowych, uchwat i towa-
rzyszacych im dokumentow.

Ireneusz Krzesnicki

Technika redagowania uchwat w jednostkach
samorzadu terytorialnego z przyktadami

(z suplementem elektronicznym)

260 str. B5 cena: 210,00 zt symbol PGK398e

w jedmostkach
samorzadu
terytorialnege
: Ksiazka rekomendowana przez POLSKIE TOWARZYSTWO
LEGISLACJI. W sposdéb praktyczny, wrecz instruktazowy, przy-
bliza zasady prawidtowego konstruowania uchwat, ich budowe,
tre$¢, zasady wprowadzania w zycie i dokonywania zmian.
Zawiera liczne wzory uchwat ze wskazaniem poprawnych i nie-
poprawnych zapiséw, dzieki czemu moze przyczyni¢ sie do upowszechniania dobrej
praktyki techniki legislacyjnej w dziatalno$ci samorzadowe;.

Suplement elektroniczny (publikacja w formacie MS Word) daje mozliwos$¢ bez-
posredniej pracy na plikach, zapis, wydruk itp.

Renata Majewska

Regulamin wynagradzania pracownikéw
samorzadowych - wzorzec z komentarzem
REGULAMIN (z suplementem elektronicznym)
WYNAGRADZANIA 88 str. A5 cena: 250,00 zt symbol JBK563e

Gotowy wzor regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzagdowych wraz z niezbedna dokumentacja i dofa-
czonym suplementem elektronicznym (dokumentacja w forma-
cie MS Word), dajagcym mozliwo$¢ bezposredniej pracy na
plikach, uzupetnienia o dane, zapis, wydruk itp.

Wzér nie ogranicza sie tylko do obowigzkowych sktadnikéw regulaminu, jakie narzuca
ustawa, ale okresla kompleksowo i praktycznie system ptac w jednostce i obieg
zwigzanych z nim dokumentow. Autorka opracowata takze praktyczne komentarze,
ktére w formie przypiséw wyjasniajg wiele watpliwosci.

Opracowanie: Jacek Jedrzejczak, Renata Mroczkowska,
Kazimiera Zietkiewicz, Rafat Szulc

KU ALIERACY Zestaw narzedzi do obowigzkowej oceny

S G  kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych.
Zarzadzenie w sprawie przeprowadzania
okresowych ocen kwalifikacyjnych.

Procedury i instrukcje do rozméw oceniajacych
i sporzadzenia opinii.

Program do wypetnienia arkusza oceny

&eR

cena: 250,00 zt + 22% VAT symbol CD355

AKTUALIZACJA DLA DOTYCHCZASOWYCH UZYTKOWNIKOW:
« wersja lokalna cena: 125,00 zt + 22% VAT symbol CD355-AKT
« wersja sieciowa cena: 375,00 zt + 22% VAT symbol CD355S-AKT

Program zostat opracowany przy zatozeniu, iz wiele jednostek wdrozyto tryb ocen
kwalifikacyjnych wg zasad okreslonych w nieobowigzujacym juz rozporzgdzeniu
Rady Ministréw z dnia 13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgadowych (Dz.U. Nr 55, poz. 361). Biorgc pod
uwage powyzsze, autorzy zmodyfikowali dotychczas obowiazujace zasady do
wymogow nowej ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458). We wzorze Zarzgdzenia kierownicy jednostki
moga dookresli¢ zaproponowane zasady.

Piotr Ciborski

Regulamin pracy

dla pracownikéw samorzadowych
(z suplementem elektronicznym)
118 str. A5 cena: 230,00 zt symbol JBK527e

P Cnr

REGULAMIN
PRACY

Wzorcowy regulamin pracy dla jednostki samorzadu tery-
torialnego zawiera rozwigzania prawne wprowadzone nowg
ustawg o pracownikach samorzadowych. Podpowiada, jak uto-
zy¢: nowe prawa i obowiazki pracownika samorzadowego,
nowe rozwigzania w czasie pracy itp. Integralng czescig
pozycji jest suplement elektroniczny (dokumentacja w formacie MS Word), dajacy
mozliwo$¢ bezposredniej pracy na plikach, uzupetnienia o dane, zapis, wydruk itp.
Stan prawny na dzien 1 stycznia 2009r.

=)

R

Piotr Ciborski
Czas pracy pracownikéw samorzadowych
120 str. B5 cena: 110,00 zt symbol JBK529

CIAS PRACY

Od 1 stycznia 2009 r. czas pracy pracownikéw samorzadowych
podlega pod rzady Kodeksu pracy. Rodzi to nowe mozliwosci,
ale i nowe obowiazki. Autor praktycznie wyjasnia nowe zasady,
ilustrujac je wieloma przyktadami.

Renata Mroczkowska
Nowa ustawa o pracownikach samorzagdowych

Komentarz od zatrudnienia do zwolnienia ¢ Wzory
e Zarzadzenie w sprawie stuzby przygotowawczej
z dokumentacja ¢ Tekst ustawy

140 str. B5 cena: 150,00 zt symbol JBK528

Nowa ustawa
o pracownikach
samorzadowych

Praktyczny instruktaz pomoze dostosowa¢ prace urzedu
do nowych przepisow.

Nowe elastyczne zasady zatrudniania, nowe prawa i obowiazki
pracownikéw, nowe stanowiska: doradcow i asystentéw, obo-
wigzkowa stuzba przygotowawcza, zmiany w czasie pracy, nowe wzory dokumentow
i wiele innych pomocnych instrukcji. W zataczeniu wzér Zarzadzenia w sprawie
stuzby przygotowawczej z dokumentacja oraz tekst nowej ustawy o pracow-
nikach samorzadowych. Pozycja niezbedna w kazdej jednostce.

POLECAMY TAKZE:

Jacek Jedrzejczak
Profesjonalna obstuga klienta w urzedzie.

Poradnik dobrych praktyk
110 str. B5 cena: 68,00 zt symbol JBK338

Adam Gatach

Instrukcja postepowania z dokumentami elektronicznymi
organdow parnistwowych i panstwowych jednostek organizacyjnych,
organéw jednostek samorzqdu terytorialnego i samorzgdowych

jednostek organizacyjnych z komentarzem
86 str. A5 cena: 105,00 zt symbol JBK360



HACCP / TRANSPORT, BUDOWNICTWO, MAGAZYN

HACCP / ZARZADZANIE JAKOSCIA

dr Maria Grochowska

Bezpieczeistwo zywnosci i zywienia.
Komentarz do ustawy oraz przepiséw wspélnotowych
278 str. B5 cena: 110,00 zt symbol HAC224

BEZPIECZENSTWO
Zywnoscl
| ZYWIENIA

Praktyczny komentarz do nowej ustawy o bezpieczenstwie zyw-
nosci i zywienia oraz podstawowych rozporzadzen wspoéinoto-
wych odpowiada na pytania: « co to jest zywnos$c i jakie powinna
spetnia¢é wymagania * rodzaje $rodkéw spozywczych i ich
przeznaczenie ¢ jak powinna by¢ znakowana zywno$¢ « wyma-
gania higieniczne, ktére musza by¢ spetniane przez jej produ-
centéw i dystrybutoréw « organy urzedowej kontroli zywnosci i kompetencje inspekcji
« zasady odpowiedzialno$ci za szkode i odpowiedzialno$ci karnej w nowej ustawie.

dr inz. Piotr Grudowski

Ksiega jakosci wedtug normy ISO 9001:2000.
Przyktad z komentarzem. Metodyka opracowania

(z suplementem elektronicznym)

70 str. A4 cena: 220,00 zt symbol KRI851e

» Prosta, skuteczna i oryginalna metodyka opracowania ksiegi
jakosci oraz procesowego uporzadkowania towarzyszacej jej
a} : dokumentacji systemowej, zaprezentowana na przyktadzie ma-
°\u_ " k tej firmy $wiadczacej ustugi doradcze i szkoleniowe.
= Suplement elektroniczny (format MS Word) utatwia nadzor
nad dokumentami poprzez ustanowienie do nich tacz hiper-
tekstowych, ktére umozliwiajg szybkie dotarcie do dokumentu lub dowolnego frag-
mentu Ksiegi, a takze tatwe dotgczenie istniejacego juz lub nowego dokumentu i od-
powiednie powigzanie go zKsiega.

KSIEGA
JAKOSCI

150 9001:2000

TRANSPORT / BUDOWNICTWO

prof. zw. dr Wtadystaw Gérski, dr Krzysztof Wesotowski

Komentarz do przepisow

o umowie przewozu i spedycji

Kodeks cywilny. Prawo przewozowe. CMR
504 str. B5 cena: 220,00 zt symbol PGK531

Komentarz

do prze

Kook cywiliy Jakie sa zasady i granice odpowiedzialnosci przewoz-
Prawo preewozowe . . e - . . . .
o nika, jak sporzadzi¢ protokot o stanie przesytki, w jaki
sposo6b powinno by¢ ustalone odszkodowanie nalezne
od przewoznika, kiedy przedawniaja sie roszczenia
z umowy spedyc;ji, jak ksztaltuja sie zasady sktadania
reklamacji w transporcie itp.

Praktyczne wyjasnienia, najnowszy stan prawny, nowe
orzeczenia sadow polskich i zagranicznych.

Stan prawny: 1 stycznia 2009 .

22k —

| Ksiazka obiektu budowlanego
76 str. A4 cena: 40,00 zt + 22% VAT symbol BKA135/3

Dariusz Smolifiski

Zasady prowadzenia ksigzki obiektu
budowlanego. Praktyczny poradnik

66 str. A4 wyd. lll cena: 55,00 zt symbol BK474

Zasady prowadzenia
ksiazki obiektu
|—  budowlanego

o Prabtyeary poradalk ———

UWAGA - wiasciciele i zarzadcy — zgodnie z art. 64 Prawa
budowlanego dla kazdego budynku oraz obiektu budowlanego
niebedacego budynkiem trzeba prowadzi¢ ksigzke obiektu bu-
dowlanego! Ksiazki sa dokumentem urzgdowym i muszg by¢
prowadzone rzetelnie, starannie i w $cisle okreslony sposob.

= Dokumentacja eksploatacji
woézka jezdniowego z napedem silnikowym

| SOAEMINTALI DAEPLAATACI

b v 32 str. A4 cena: 30,00 zt + 22% VAT symbol BKA599
Y 1NN KLY
; | Opracowanie obejmuje:
2 3 | —karte okresowych przegladéw,

—wykaz zauwazonych usterek,
—ewidencje napraw i remontow.

Dokumentacja techniczna/rejestracyjna
woézkéw podnosnikowych

z instrukcjg i przyktadem wypetnienia

(z suplementem elektronicznym)

25 str. A4 cena: 80,00 zt symbol BKA915e

Kompletna dokumentacja eksploatacji wézkéw jezdniowych
podnosnikowych z mechanicznym napedem podnoszenia oraz
wzorcowa dokumentacja rejestracyjna dla Urzedu Dozoru Tech-
nicznego. Suplement elektroniczny umozliwi wykorzystanie
i dostosowanie wzoréw do indywidualnych potrzeb, zapisu, wy-
druku itp.

POLECAMY TAKZE:

Zezwolenie na prowadzenie wozkow jezdniowych

z napedem silnikowym
15 szt. S6 cena: 20,00 zt + 22% VAT symbol BKA136

MAGAZYN W FIRMIE
> . dr Zdzistaw Dudzinski

Vademecum organizacji gospodarki magazynowe;j
o 324 str. B5 cena: 150,00 zt symbol ZMK349
VADEMEGUM

W Vademecum oméwiono m.in.: zasady planowania i realizacji
potrzeb magazynowych, zadania magazynéw w fafncuchu lo-
gistycznym, zasady odbioru, przyjecia oraz wydania wyrobow
i materiatéw, opracowywania dokumentacji magazynowej, orga-
nizacje gospodarki opakowaniami, podstawowe stanowiska
w magazynach (zakresy obowigzkéw i czynnosci, kwalifikacje
i uprawnienia pracownikéw), zasady odpowiedzialno$ci ma-
terialnej pracownikéw, inwentaryzacje, podstawowe metody
i mierniki oceny gospodarki magazynowej. Polecamy specjalistom zajmujacym sig
gospodarkg magazynowa w firmie.

dr Zdzistaw Dudzifiski

Opakowania w gospodarce magazynowej
z dokumentacja i wzorcowa instrukcja
gospodarowania opakowaniami

200 str. B5 cena: 140,00 zt symbol ZMK215

1 Poradnik niezbedny w pracy stuzb magazynowych: ¢ orga-
nizacja gospodarki opakowaniami w przedsiebiorstwie « obo-
T -y
o

OPAKOWANIA
W GOSPODARCE

MAGAZYNOWE)

wiazki przedsigbiorcéw w zakresie gospodarowania odpadami

= opakowaniowymi (aspekt ekologiczny) ¢ transport i magazy-

NN nowanie - racjonalne wykorzystanie opakowan i odpadéw opa-

kowaniowych. Wzory podstawowych dokumentéw, m.in.

Instrukcji gospodarki opakowaniami w magazynach przedsigbiorstwa — takze
w wersji elektronicznej (MS Word).

POLECAMY TAKZE:

dr Zdzistaw Dudzinski
Jak sporzqdzié instrukcje magazynowq
276 str. B5 cena: 105,00 zt symbol KRI332

dr Zdzistaw Dudzinski
NowoS§E¢é Instrukcja magazynowa
116 str. A5 cena: 90,00 zt symbol ZMK561

dr Zdzistaw Dudzifiski
Odpowiedzialnosé¢ materialna pracownikéw magazynowych

(zasady i wskazéwki praktyczne)
48 str. A5 cena: 60,00 zt symbol KZM644

dr Zdzistaw Dudzinski
Regulamin pracy magazynu
64 str. A5 cena: 70,00 zt symbol KRI615

Michat Kizyn
Instrukcja BHP dla regatéw magazynowych niskich

obstugiwanych recznie
52 str. A5 cena: 80,00 zt symbol KRI746

Bogdan Raczkowski
Plan bezpieczenstwa i ochrony zdrowia na budowie
16 str. A4 cena: 50,00 zt + 22% VAT symbol BKA621
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Bogdan Raczkowski

BHP w praktyce

1098 str. B5 wyd. XIl twarda oprawa
cena: 190,00 zt symbol BK510

Kompendium wiedzy na temat aktualnych wymogéw dotycza-
cych bezpieczenstwa i higieny pracy, opartych na obowigzu-
jacych przepisach ochrony pracy, a takze informacje
pomocne w codziennej pracy — obowigzki pracodawcy, wzory
niezbednej dokumentaciji, praktyczne wskazowki, skorowidz,
wykazy: akty prawne, normy, przydatne adresy, znaki
bezpieczenstwa.

Nowe, XII wydanie przygotowano wg stanu prawnego na dzien 1 stycznia 2009 r.
Uwzgledniono w nim m.in. zmiany w dziale X Kodeksu pracy, w przepisach doty-
czacych rzeczoznawcdw ds. bhp, w sprawozdaniu o warunkach pracy Z-10, dot. za-
sadniczych wymagan dla maszyn i sSrodkéw ochrony osobistej; zaktualizowano takze
wykaz aktéw prawnych oraz adresy i numery telefonéw instytucii.

I Vanda Bukata
BHP BHP w szkole. Praktyczny poradnik z dokumentacja

W SZKOLE (z suplementem elektronicznym)

276 str. B5 cena: 290,00 zt symbol BK411e

PRAKTYCZNY PORADNIK
I DOKUMENTACIA

Praktyczna pomoc dla dyrektoréw szkét i pracownikow bhp
w szkotach. Wskazane jest, by z poradnika korzystali réwniez
nauczyciele oraz studenci pedagogiki, poniewaz znajdg w nim
wiele praktycznych rozwigzan probleméw bezpieczenstwa
w szkole oraz programy edukacyjne i przyktadowe konspekty
zajec o tematyce bhp. W ksigzce: zbiér regulamindw i instrukcji
szkolnych oraz dokumentacji prowadzenia spraw zwigzanych z bhp w szkole.

Suplement elektroniczny zawiera dokumenty i formularze zwigzane ze spetnianiem
wymogow bezpieczenstwa i higieny pracy w szkole (format MS Word umozliwi edy-
towanie kazdego dokumentu, dostosowanie go do wiasnych potrzeb, wydruk): listy
kontrolne spetnienia wymagan przepiséw w sprawie bezpiecznej pracy w szkotach
i organizowania wycieczek (imprez) « wzory regulaminéw i instrukcji bhp < protokot
z kontroli obiektéw nalezacych do szkoty « sprawozdanie ze stanu bhp oraz warunkéw
pracy za okres roku kalendarzowego ¢ karty oceny ryzyka zawodowego pracownikéw
szkoty « szkolenia bhp < badania lekarskie i choroby zawodowe « dokumentowanie
wypadkoéw pracownikéw i ucznidw.

Bogustaw Dotegowski, Stefan Janczata
Praktyczny poradnik dla stuzb bhp
520 str. B5 cena: 150,00 zt symbol BK489

PRAKTYGINY
PORADNIK
DLA StuzR

_ BUP

g B
[

Niezbedne informacje, instrukcje, a takze wzory dokumentéw
potrzebnych do prawidtowego wykonywania czynnos$ci zwigza-
nych z bhp. W nowym wydaniu m.in. zmiany w ogdéInych przepi-
sach bhp, najwyzszych dopuszczalnych stezeniach i nateze-
niach czynnikéw szkodliwych, klasyfikacji zawodéw, rozbudo-
wane zagadnienia dotyczace zarzadzania bezpieczenstwem
i higieng pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Zbior stanowi
istotng pomoc dla os6b rozpoczynajacych prace w stuzbie bhp lub doskonalgacych
kwalifikacje w tej dziedzinie.

Ksiagzka pracy maszyny/urzadzenia

32 str. A4 cena: 30,00 zt + 22% VAT symbol BD098
KSIAZKA PRACY I

maszyny/urzadzenia

* Dla maszyn i urzadzen, ktére pracuja w cyklu ciagtym i wielo-
zmianowym.
+ Systematyczna kontrola stanu danego urzadzenia.

Paszport techniczno-remontowy maszyny, urzadzenia
14 str. A4 cena: 20,00 zt + 22% VAT symbol BR160
Zwiekszysz bezpieczenstwo oraz zracjonalizujesz koszty eksploatacji « Doktadna

analiza stanu obciazenia maszyn i urzadzen « Raporty: dane ewidencyjne, dokumen-
tacja techniczno-ruchowa, eksploatacja i remonty.

www.oddk.pl

Szczegoty i spis tresci kazdej ksigzki

MASZYNA Maszyna w remoncie
tablica A4 cena: 6,00 zt + 22% VAT symbol BTA124
W REMONCIE
ZABRANIA SIE_ Zabrania sie pracownikom nie upowaznionym
uruchamiaé¢ maszyny i urzadzenia mechaniczne
e

tablica A4 cena: 6,00 zt + 22% VAT symbol BTA125

Akta wypadku przy pracy
Gy _ 34 str. A4 cena: 30,00 zt + 22% VAT symbol BA111

Akta wypadku w drodze do/z pracy
12 str. A4 cena: 25,00 zt + 22% VAT symbol BA112

Akta w sprawie wypadku przy pracy
dla oséb niebedacych pracownikami
22 str. A4 cena: 25,00 zt + 22% VAT symbol BA657

Akta dotyczace wypadkéw uczniowskich
64 str. A4 cena: 30,00 zt + 22% VAT symbol BA113

Kompletna dokumentacja
z komentarzem

i praktycznymi uwagami
Stan prawny na 3 lipca 2009 r. (Dz.U. Nr 105, poz. 870).

Protokét ustalenia okolicznosci i przyczyn
wypadku przy pracy (10 sztuk)
40 str. A4 cena: 30,00 zt + 22% VAT symbol BKA978

PROTOKDL USTALENIA
oKD
| PREYCZYN

WYFADKU PRIY PRACY

Zgodnie z rozporzadzeniem MGiP z dnia 16 wrzes$nia 2004 r.

- (Dz.U. Nr 227, poz. 2298).
e Karta wypadku w drodze do pracy i z pracy
% 30 szt. A4 cena: 25,00 zt + 22% VAT symbol BKA655
Zgodna z rozporzadzeniem MPIPS z dnia 24 grudnia 2002 r.

(Dz.U. Nr 237, poz. 2015).

P Karta wypadku przy pracy dla os6b
niebedacych pracownikami

% 30 szt. A4 cena: 25,00 zt + 22% VAT symbol BKA658

— Podstawa prawna: rozporzadzenie MPiPS z dnia 19 grudnia 2002 r.

—

(Dz.U. Nr 236, poz. 1992).

Rejestr wypadkoéw przy pracy
32 str. A4 cena: 30,00 zt + 22% VAT symbol BR100

Rejestr wypadkéw w drodze do pracy i z pracy
32 str. A4 cena: 30,00 zt + 22% VAT symbol BR101

Rejestr wypadkow w szkole / placowce
32 str. A4 cena: 30,00 zt + 22% VAT symbol BD721

Rejestr profilaktycznych badan lekarskich
32 str. A4 cena: 30,00 zt + 22% VAT symbol BR102
Opracowanie do samodzielnego wypetniania.

Rejestr zachorowah na choroby zawodowe
i podejrzen o takie choroby
32 str. A4 cena: 30,00 zt + 22% VAT symbol BR104

Dokumentacja powypadkowa na CD

(wypadki przy pracy, wypadki w drodze do, z pracy,
wypadki przy pracy osob niebedacych pracownikami)
cena: 150,00 zt + 22% VAT symbol CD897

DOKIMENTACIA
PONTPADKOWA
@ -

Sprawne przeprowadzenie postepowania powypadkowego: * komplet dokumen-
téw * komentarz * uwagi * mozliwo$¢ edycji i wydruku petnej dokumentacji powy-
padkowej (MS Word) « stan prawny na 3 lipca 2009r. (Dz.U. Nr 105, poz. 870).




Andrzej Uzarczyk

Ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach
narazonych na: czynniki szkodliwe,

czynniki uciazliwe, zagrozenia wypadkowe
wraz z programem komputerowym cena: 150,00 zt + 22% VAT symbol CD134
cena: 120,00 zt + 22% VAT symbol CD129

Warunki sprzedazy i licencji na stronie www.oddk.pl s Warunki sprzedazy i licencji na stronie www.oddk.pl
wersja demonstracyjna = www.bhp.oddk.pl wersja demonstracyjna = www.bhp.oddk.pl

koncepcja: Dariusz Smolifiski

Ocena ryzyka zawodowego z zastosowaniem
komputera — podrecznik z programem
komputerowym

-d[]l;ﬂn'ﬂ yzyha
zawodowedo

Autorska metoda opracowana przez Bogdana Raczkowskiego (wieloletniego inspektora PIP) i dr. Jerzego Karczewskiego
(miedzynarodowego audytora systeméw zarzadzania bezpieczenstwem pracy), zgodna z norma PN-N-18002

Dokumentacja oceny ryzyka (DOR)

cena jednostkowa: 35,00 zt + 22% VAT
(zestawienie stanowisk ponizej)

Instruktaz oceny ryzyka zawodowego

nstruktat na stanowisku pracy - opis metody,

przyktady

60 str. A4 cena: 50,00 zt symbol BOR477 « praktyczne uzupeienie do Instruktazu

< analogiczna metoda oceny ryzyka

« komplet dokumentéw do wykonania oceny

« zestawienie wymagan ogélnych oraz zagrozen dla da-
nego stanowiska

» szczegotowe zapoznanie z metodg,

« dokfadne wyjasnienie sposobu postepowania

« Zilustrowanie oceny na wybranych stanowiskach:
pracownik administracyjno-biurowy, kucharz,
magazynier

Zastosowanie:

Zastosowanie: przeprowadzenie kolejnej oceny ryzyka, uporzgdkowa-
Instruktaz oceny... stanowi praktyczng pomoc do wypetniania nie dokumentacji i przechowanie na potrzeby praco-
Dokumentacji dla wymienionych ponizej stanowisk pracy dawcy i organéw kontrolnych

= Program komputerowy oceny ryzyka (POR) [ 2 Al R ]

Zastosowanie: elektroniczna forma przeprowadzenia oceny ryzyka na dowolnie wybranych z ponizszej listy stanowiskach, w programie

0 opis metody, przyktad oceny
0 | cena programu bazowego CD142: 1 zt + 22% VAT | cena jednego stanowiska z ponizszej listy: 50 zt + 22% VAT
1] R v\ \v.bhp.oddk.pl - operator maszyn do robé6t drogowych 4DOR223  [__| POR223
; Program bazowy (CD142) musza nabyé osoby; i 3 operator maszyn do rob6t ziemnych 4DOR204 | POR204
0 ktére po raz pierwszy kupuja ,stanowiska”! 2 ! budowla_rryc:h (s_pyc_harkl, koparki
a) = tadowarki i réwniarki)
0 DOKUMENTACJA e PROGRAM operator sprzetu komputerowego 4DOR189  [__] POR189
blacharz samochodowy 4DOR177 [ POR177 operator weziéw ciepinych 4ADOR225 ] PoR22s
; brukarz. bitumiarz 4DOR209 [ ] POR209 operator weztow sieci kanalizacyjnej 4DOR224 [ | POR224
< robotr,Iik drogow,y operator zurawia 4DOR205 [__| POR205
.0. 4DOR176 POR176
N ciesla budowlany 4DOR162  [__] POR162 p.alacz €0 :I:I
@ dekarz-blacharz 4DOR163 [ __] POR163 p!e:(arz?cu'i(lernlk :ggzg: O Egzﬁ:
! dzwigowy-windziarz 4DOR182 ] PoR182 pie anla'r a s . .
elektromonter 4DOR193 ] POR183 pracownik administracyjno-biurowy DOR455 [__1 POR455
>' elektronik PR ] PoR191 pracownik gospodarczy — konserwator 4DOR186 [__1 Por18s
N budynkow
>_ elektryk konserwator 4DOR188 | POR188 " zvnik hron 4DOR833 1 Porsss
elektryk pomiarowiec 4DOR192  [__| POR192 praco - oc _(_’ Y .
- farmaceuta 4DOR222 [ | POR222 pracownik stacji paliw o (AN
) [P DoRMS [ PORMS robotnik budowlany 4DOR456 || POR456
y4 ngIv{lanizer 4DOR196  [__| POR196 robotnik transportowy Sl | L oRie
Il hydraulik 4DOR197  [__| POR197 sa(lt;a":p‘m reczny) o | ) Rere
(8] kapielowa 4DOR219  [__] POR219 w ]
kelner-barman DOR172 1 Por172 spawacz elektryczny ADOR1ET POR167
0 kierowca DOR447 (1 POR&47 spawacz gazowy 4DOR168 | POR168
DOR449 | POR44
O kierowca wézka widtow. DOR165 ] POR185 sprzqtaczk? OR449
0 i platformowego (pracownik gospodarczy)
kucharz DORMS3 [ | POR4s3 sprzedawca bordso 1 Foreso
DOR4s7 1 PoRas?
; laborant chemiczny 4DOR199 [ 1 POR199 stolar_z
4 1akiernik 4DOR200 [ | POR200 suwnicowy 4norist [ poriet
oo o213 [ ] pore13 szwaczka 4DOR194 [ poRri1o4
4DOR179
A masesir o paomy s o ey o o
IIl magazynier (art. chem.) 4DOR184  [__] POR184 - -
masarz 4DOR201 ] Por201 technik analityk 4DOR218 | Por218
N maszynista offseto 4DOR203 ] Por2oa technik fizykoterapii 4DOR217 1 por217
mech!;nik samochovg) DOR452 ] PORd52 technik kinezyterapii 4DOR221 1 Por221
mivnarz wy 4DOR211 1 POR211 technik protetyk 4DOR220 1 por220
m:rarz-t nkarz 4DOR166 [ 1 PoRitss technik radiolog 4DOR216 [_1 por216
naucz ci):el DOR451 1 Pordst tokarz-frezer 4DOR164 1 POR164
e zbrojarz-betoniarz 4DOR171 [ PORI7M
nauczyciel zawodu 4DOR723 [ | POR723
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/ CZYNNIKI SZKODLIWE

Anna Obuchowska
Czynniki biologiczne na stanowisku pracy.

Ocena ryzyka. Instruktaz - dokumentacja — przyktady oceny
na réznych stanowiskach

(z suplementem elektronicznym)
136 str. B5 ¢ cena: 180,00 zt ¢+ symbol BK328e

Pracodawca zatrudniajacy pracownika na stanowisku, na ktérym wystepuja
szkodliwe czynniki biologiczne, musi dokona¢ oceny ryzyka zawodowego, na
jakie jest lub moze by¢ narazony pracownik. Od czego zacza, jakie informa-
cje nalezy zebra, jakie ¢ srodki zapobiegawcze, jak opracowac doku-
mentacje oceny ryzyka — szczegétowy instruktaz krok po kroku, wskazéwki
postepowania i przyktady dokumentacji na réznych stanowiskach pracy.

W zataczeniu klasyfikacja i wykaz szkodliwych czynnikéw biologicznych.

Supl lek y umozliwl wyk 1 d wzoréw do indy
potrzeb, zapisu, wydruku.

GIYHNINI BIDLDGIGINE
A STANBWISKU PRACY
BEENA RYIYRA

NowoS§¢
Instrukcja bezpieczenistwa pozarowego.
Zasady i przyktad opracowania

148 str. A5 cena: 85,00 zt symbol BK568

Henryk Cieslak
INSTRUKCJA
BEZPIECZENSTWA
POZAROWEGO

I P

Przyktad instrukcji bezpieczenstwa pozarowego
z wzorami dokumentéw wraz ze zwieztym komenta-
rzem na temat zasad prawidtlowego jej sporza-
dzania, a takze analiza stanu bezpieczenstwa po-
zarowego niezbedna do opracowania instrukciji.

| EWIDENCJE | DOKUMENTACJE BHP /

Andrzej Uzarczyk

Czynniki szkodliwe i ucigzliwe w Srodowisku pracy
616 s. B5 ¢ cena: 170,00 zt * symbol BK159
Charakterystyka czynnikéw szkodliwych i uciazliwych

w Srodowisku pracy, ich oddziatywanie na organizm
pracownika, metody ograniczenia tego oddziatywania,
uregulowania prawne, obowiazki pracodawcy, Srodki
ochrony indywidualnej, metody wykonywania pomiaréw.
Niezbedna pomoc dla pracodawcy, stuzb bhp i oséb
przygotowujacych sie do zawodu behapowca.

GIVNNINI SINDDLIWE
1 UGIAZLIWE
W SRODOWISKY

Dziennik kontroli bhp i ppoz.
BD096 ¢ 26 s. A4 ¢ cena 25 zt + 22% VAT

Ksiazka kontroli bezpieczefistwa i higieny pracy
BD0954 ¢ 64 s. A4 + cena 30 zt + 22% VAT

Protokét oceny stanu bezpieczeiistwa pozarowego
przy wykonywaniu prac spawalniczych
BKA138 ¢ 20 szt. A4 * cena 20 zt + 22% VAT

Karta badafi i pomiaréw czynnikéw chemicznych
BKAO65 ¢ 20 szt. A5 ¢ cena 20 zt + 22% VAT

Karta badafi i pomiaréw pytow

BKAO066 ¢ 20 szt. A5 * cena 20 zt + 22% VAT
Karta badafi i pomiaréw czynnikéw fizycznych

BKAO67 ¢ 20 szt. A5 ¢ cena 20 zt + 22% VAT
Rejestr czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
wystepujacych na stanowisku pracy

BRO68 * 32 s. A4 * cena 30 zt + 22% VAT

Rejestr prac, ktorych wykonywanie powoduje koniecznosé
pozostawania w kontakcie z substancjami, preparatami,
czynnikami lub procesami technologicznymi o dziataniu
rakotworczym lub mutagennym

BR169 ¢ 20 s. A4 ¢ cena 30 zt + 22% VAT
Rejestr pracownikéw narazonych na dziatanie substancji,
preparatéw, czynnikow lub procesow technologicznych
o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym

BR020 ¢ 32 s. A4 * cena 30 zt + 22% VAT

Rejestr prac narazajacych pracownikéw na dziatanie
szkodliwego czynnika biologicznego zakwalifikowanego
do grupy 3 lub 4 zagrozenia

BR107 ¢ 32 s. A4 ¢ cena 30 zt + 22% VAT
Rejestr pracownikéw narazonych na dziatanie
szkodliwych czynnikéw biologicznych zakwalifikowanych
do grupy 3 lub 4 zagrozenia

BR106 ¢ 32 s. A4 * cena 30 zt + 22% VAT

Instrukcja postepowania z materiatami szkodliwymi

i niebezpiecznymi przy pracach czyszczacych i dezynfekujacych
Halina Wojciechowska-Piskorska
BK131 ¢ 16 s. A5 ¢ cena 30 zt

Ksiazka kontroli prac spawalniczych
BD137 ¢ 32 s. A4 * cena 30 zt + 22% VAT

Protokét oceny stanu bezpieczeiistwa pozarowego
przy wykonywaniu prac pozarowo niebezpiecznych
BKA158 ¢ 20 szt. A4 ¢ cena 20 zt + 22% VAT

Ksiazka prac pozarowo niebezpiecznych
BD157 ¢ 16 s. A4 ¢ cena 20 zt + 22% VAT

Zezwolenie na prowadzenie prac pozarowo
i wybuchowo niebezpiecznych
BKA139 ¢ 20 szt. A4 * cena 20 zt + 22% VAT

Zaktadowa ksiega zaleceri i uwag zaktadowego SIP
BD097 ¢ 64 s. A4 + cena 30 zt + 22% VAT

Kartoteka kontrolnych badaii okresowych elektronarzedzia
BKA131 * 20 szt. A4 ¢ cena 20 zt + 22% VAT

Karta charakterystyki stanowiska pracy
(atest zdrowotny stanowiska pracy)
BKA132 + 20 szt. A4 ¢ cena 20 zt + 22% VAT

Zapoznanie si¢ z obowiazkami ppoz.
BZ130 + 20 szt. A5 ¢ cena 15 zt + 22% VAT

Zaswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia instrukcji stanowiskowej
BZ-20 # 20 szt. B6 ¢ cena 10 zt + 22% VAT

Rejestr pracownikéw innego pracodawcy poinformowanych
o zagrozeniach dla bezpieczeristwa
i zdrowia podczas pracy

BR105 ¢ 32 s. A4 ¢ cena 30 zt + 22% VAT

OBOWIAZKOWE INSTRUKCJE
NA KAZDYM STANOWISKU PRACY

Ponad 500 instrukcji w formie estetycznych plansz (format A4 lub A3 — w zalez-
nosci od tytutu). Obustronnie pokryte folia. Instrukcje dostepne takze w formacie
PDF do wydrukowania lub skopiowania i dostosowania do wiasnych potrzeb.

== CENA JEDNEGO EGZEMPLARZA TEGO SAMEGO TYTULU
“=] W FORMIE PLANSZY

- do 5 egz. TEGO SAMEGO TYTULU — ZA 1 EGZ. 19 zt + 22% VAT

« od 6 do 20 egz. TEGO SAMEGO TYTULU — ZA 1 EGZ. 15 zt + 22% VAT
- powyzej 20 egz. TEGO SAMEGO TYTULU — ZA 1 EGZ. 11 zt + 22% VAT

Instrukcja gospodarowania odziezg roboczg, ochronna
oraz sprzetem ochrony osobistej
KB788 ¢ 44 s. A5 * cena 35 zt

Srodki ochrony indywidualnej — instrukcja stosowania, kontroli
i konserwacji

Halina Wojciechowska-Piskorska

BK156 ¢ 26 s. A5 ¢ cena 32 zt CENA JEDNEGO EGZEMPLARZA TEGO SAMEGO TYTULU
W FORMIE ELEKTRONICZNEJ — 20 zt + 22% VAT

Indywidualna kartoteka przydziatu sprzetu ochronnego i odziezy
BKA109 ¢ 20 szt. A5 ¢ cena 20 zt + 22% VAT

wykaz instrukcji = www.bhp.oddk.pl
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SZKOLENIE WSTEPNE |

Bogdan Raczkowski
Szkolenie wstepne bhp. Instruktaz ogdlny
BlO441 + 88 s. A5 ¢ cena 59 zt

Szkolenie obowigzuje wszystkich nowo zatrudnionych pracownikéw, studentéw
odbywajacych praktyki i uczniow zatrudnionych w celu praktycznej nauki zawodu.

Szczegbotowe oméwienie kazdego tematu z programu ramowego.

Szkolenie wstepne bhp. Instruktaze stanowiskowe
— typowe zagrozenia dla stanowisk pracy:

BIS101 ¢ 270 s. A5 ¢ cena 60 zt
BIS104 ¢ 108 s. A5 ¢ cena 50 zt
w transporcie BIS112 ¢ 122 s. A5 ¢ cena 50 zt
w budownictwie BIS109 ¢ 218 s. A5 ¢ cena 60 zt
w przemysle spozywczym BIS102 ¢ 194 s. A5 ¢ cena 50 zt
w wodociagach i kanalizacji BIS110 ¢ 102 s. A5 ¢ cena 50 zt
przy obrébce metali i drewna BIS111 ¢ 144 s. A5 ¢ cena 50 zt
Stanowiska pomocnicze -
gospodarczo-techniczne i administracyjne
Elektromonter. Elektronik.

Introligator. Maszynista offsetowy.
Pracownik stacji paliw. Sprzedawca.
Suwnicowy. Szwaczka

w stuzbie zdrowia
w rolnictwie

BIS108 ¢ 180 s. A5 ¢ cena 60 zt

BIS113 ¢ 170 s. A5 ¢ cena 50 zt

ZESTAWY TESTOWE

Zestawy testowe do egzaminu w zakresie prawa pracy
- w tym zagadniefi bhp:

cena jednostkowa: 40 zt
BT301 dla pracodawcéw i innych oséb kierujacych pracownikami (wyd. I1)
BT313 dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych (wyd. I1)
BT310 dla pracownikéw administracyjno-biurowych (wyd. I1)
BT080 dla pracownikéw inzynieryjno-technicznych
BT089 dla pracownikéw stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy

i 0s6b wykonujacych zadania tej stuzby

Indywidualne karty egzaminacyjne do testéw
BTO85 ¢ 50 szt. A5 ¢ cena 15 zt + 22% VAT

DRUKI ZASWIADCZEN O UKONCZENIU SZKOLENIA

NOWE DRUKI ZASWIADCZEN
obowigzujgce od dnia
24 listopada 2007 r.

Zgodne z rozporzadzeniem MPiPS z dnia 9 pazdziernika 2007 r. zmieniajacym
rozp. w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp (Dz.U. Nr 196, poz. 1420)

Zaswiadczenie o ukoficzeniu szkolenia w dziedzinie
bezpieczeristwa i higieny pracy
potwierdzajgce ukoficzenie z wynikiem pozytywnym szkolenia dla pracodawcow
wykonujacych zadania stuzby bhp oraz szkolenia okresowego dla wszystkich
grup pracownikéw
BZ415 ¢ 20 szt. B5 ¢ cena 15 zt + 22% VAT

Zaswiadczenie o ukoiiczeniu szkolenia okresowego w dziedzinie bhp
dla pracodawcéw i innych oséb kierujgcych pracownikami
BZ416 ¢ 20 szt. B5 ¢ cena 15 zt + 22% VAT

dla pracownikéw administracyjno-biurowych
BZ417 ¢ 20 szt. B5 ¢ cena 15 zt + 22% VAT

dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
BZ418 ¢ 20 szt. B5 ¢ cena 15 zt + 22% VAT

SZKOLENIE OKRESOWE
Szczegotowe programy szkolenia okresowego w zakresie bhp:

pracodawcéw i innych oséb kierujacych pracownikami
BSP054 # 44 s. A5 ¢ cena 35 zt

pracownikow stuzby bhp i 0s6b wykonujacych zadania
tej stuzby
BSP076 ¢ 58 s. A5 ¢ cena 35 zt
pracodawcéw wykonujacych zadania stuzby bhp
BSP077 ¢ 60 s. A5 ¢ cena 35 zt

pracownikow administracyjno-biurowych
BSP090 ¢ 38 s. A5 ¢ cena 35 zt

Poradniki do szkoleh okresowych:
dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach robotniczych
Stanistaw Stadler
BSW359 ¢ 120 s. A5 (wyd. Il 2007) ¢ cena 45 zt
dla pracownikéw administracyjno-biurowych
Stanistaw Stadler, Halina Zawiatow
BSW554 ¢ 136 s. A5 (wyd. Il 2009) ¢ cena 60 zt
dla pracodawcéw i innych oséb kierujacych pracownikami
Halina Wojciechowska-Piskorska
BSW494 ¢ 400 s. A5 (wyd. 1ll 2008) ¢ cena 65 zt

Prezentacje do szkolefi BHP na CD

cena: 290,00 zt + 22% VAT symbol CD086

Szkolenia bhp — metoda nowoczesna, atrakcyjna
izgodna z zaleceniami rozporzadzenia:

630 kolorowych slajdéw na ptycie CD,

gotowe zestawy do wszystkich szkolen/rézne stanowiska,

dowolne konfiguracje slajdéw/mozliwo$¢ samodzielnego two-
rzenia zestawow,

do wyswietlania na monitorze lub rzutniku multimedialnym,
programtatwy w obstudze/niewielkie wymagania sprzetowe.

wersja demonstracyjna =9 www.bhp.oddk.pl
Warunki sprzedazy i licencji na stronie www.oddk.pl

PREZENTACIE
DO SZKOLEN

BHP

Karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy
BZ012 ¢ 20 szt. B5 ¢ cena 15 zt + 22% VAT

Ewidencja szkolenia wstepnego z zakresu bhp - instruktaz ogélny
BD093 ¢ 32 s. A4 ¢ cena 30 zt + 22% VAT

Ewidencja szkolenia wstepnego z zakresu bhp
- instruktaz stanowiskowy
BD056 ¢ 32 s. A4 ¢ cena 30 zt + 22% VAT

Dziennik szkoleri z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy
BD420 ¢ 52 s. A4 ¢ cena 30 zt + 22% VAT

Dziennik przeznaczony do dokumentowania obowigzkowych

szkoleh — mozliwos¢ rejestrowania pieciu szkoleri, wpisywania

szczegbtowych programéw, harmonogramoéw szkolef, listy

obecnosci uczestnikéw szkolenia, a takze protokotéw

przeprowadzonego egzaminu. Podstawa prawna

szkolenia, ramowe programy szkolei, wskazowki

dotyczace samoksztatcenia.

LIFTHIE T
i eyt |y

Rejestr szkoleii
z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy

BR421 ¢ 32 s. A4 ¢ cena 30 zt + 22% VAT
Rejestr przeznaczony do ewidencjonowania odbytych szkolen:
instruktazu ogoélnego i stanowiskowego, szkolen okresowych
pracownikéw, a takze do zapisywania terminéw nastepnych szkolen.




Nowa realizacja filmu! 36 min cena: 250,00 zt + 22% VAT VD581

Filmy instruktazowo-szkoleniowe zawierajace tresci aktualne pod wzgledem obowigzujacego stanu prawnego.
Polecamy je inspektorom bhp, pracodawcom, zwigzkowcom, stuzbom personalnym jako sprawdzong pomoc dydaktyczna.

Pierwsza pomoc przedlekarska - nowy film szkoleniowy
88 min format DVD cena: 380,00 zt + 22% VAT symbol VD439

Bhp w pracy przy komputerze - nowy film szkoleniowy
39 min format DVD cena: 250,00 zt + 22% VAT symbol VD582

Ergonomia i profilaktyka przy pracy siedzacej i stojacej - nowy film szkoleniowy \W/

36 min format DVD cena: 250,00 zt + 22% VAT symbol VD581 _

VD008  Profilakiyka i rehabilitacja os6b narazonych na choroby VD023 Jak prowadzi instruktaz stanowiskowy
narzadu gtosu VD024  BHP przy spawaniu gazowym
VD012  BHP przy recznych pracach transportowych VD027 BHP przy spawaniu elekirycznym
VD013  Zasady BHP w transporcie mechanicznym VD028  BHP przy obstudze urzadzen elekirycznych
VD014  Zasady ochrony ppoz. i postepowania w razie pozaru VD029  Alkohol w pracy
VD016  Instruktaz og6lny VD037  Szkolenie okresowe dla pracodawcéw i innych as6b
VD017  BHP na placu budowy kierujacych pracownikami — nadci$nienie i Ty
VD018  Czynniki szkodliwe i niebezpieczne w $rodowisku pracy VD183  Bezpieczne zachowania — Szkofa. Zasady bezpieczenstwa
VD019  Prace na wysoko$ci dla klas -V
VD020  BHP w stolarni VD030  BHP przy narzgdziach o napgdzie elektrycznym i pneumatycznym
VD022  Wypadki przy pracy — dla pracownikow VD034  Zasady bezpieczeristwa przy pracach malarsko-lakierniczych
VD026  Wypadki przy pracy — dia kierownik6w VD032  BHP przy pracach magazynowych

VD038 BHP w gastronomii

OKRESOWE SZKOLENIABHP e *

CZY MASZ AKTUALNE SZKOLENIE OKRESOWE? WYBIERZ NASZA OFERTE
® Rozpoczecie szkolenia w dowolnym momencie .- .
® Czas i tempo dostosowane do potrzeb uczestnika ——— \;’;‘;(;‘pr a o ‘\
® Egzamin w dogodnym terminie '.‘ g Bogdan chzkoiﬂi B

® Uczestnicy korzystaja z konsultacji: telefonicznych i mailowych S

Szkolenie okresowe dla:

— pracodawcoéw i innych osoéb kierujacych pracownikami . . . ...... .. ... ...l 249,00 zt BP108
— pracownikow stuzb bhp i oséb wykonujacych zadaniatejstuzby . ......... ... ... ... ... ... . ..., 400,00 zt BB108
— pracownikéw administracyjno-biurowych .. ... .. ... ... ... 150,00 zt BA108

W przypadku grup ceny do negocjacji!
Na koniec szkolenia uczestnicy zdaja przed Komisja egzamin w formie telekonferencji lub w siedzibie Organizatora (termin do wyboru)**
Sprawdz szczegoly i zapisz sie 1) wpisz symbol szkolenia na stronie www.szkolenia.oddk.pl

2) napisz: szkolenia@oddk.pl
3) zadzwon: tel. 058 7357245 lub 058 7357250

* samoksztatcenie kierowane zgodnie z rozporzadzeniem MGIP z 27 lipca 2004 r. (z p6zn. zm.) w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
** obowigzek wprowadzony rozporzadzeniem MPiPS z 9 pazdziernika 2007 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwaii higieny pracy

Warunki sprzedazy i licencji na stronie www.oddk.pl ¥ 4 oy SN

1
! 1
i Dokumentacja BHP w firmie — program komputerowy NowoS§¢é ]
! §
! H DOKUMENTACIA cena: 550,00 zt + 22% VAT symbol CD457 |

1
| g £ Warunki sprzedazy i licencji na stronie www.oddk.pl 1
! F 1
] H w FIRMI Program do obstugi jednej lub wielu firm, zawiera dokumentacje zaréwno wymaganag przepisami prawa, jak i propozycje dokumentéw !
! § porzadkujacych i utatwiajacych prace pracodawcy i stuzb bhp w firmie (UWAGA: program nie zawiera Dokumentacji oceny ryzyka zawodowego na |
! § stanowisku pracy. Do oceny ryzyka polecamy odrebny program —wpisz symbol CD142 na stronie www.oddk.pl). 1

1
] E Dokumentacja z zakresu: Program umozliwia m.in.: !
1 * informacji o zaktadzie pracy i stanowiskach pracy * stworzenie petnej, odrebnej dokumentacji bhp dla kilku firm 1
b * badania stanu bhp, sprawozdawczosci  tatwy dostep do wszystkich danych o pracownikach i stanowiskach w firmie !
! * protokotéw pokontrolnych * przygotowanie wszelkich zestawien/rejestrow, dotyczacych np. jednego sta- |
| * czynnikow szkodliwych i niebezpiecznych nowiska, jednego pracownika, za okreslony czas 1
p ¢ obstugimaszyniurzadzen * biezace prowadzenie dokumentéw, porzadkowanie dokumentacji i przeno- 1
| * prac pozarowo niebezpiecznych szenie poszczegolnych dokumentéw do archiwum z uwzglednieniem wymaga- 1
i * dokumentacji powypadkowe;j nych okreséw przechowywania !
|  profilaktycznych badan lekarskich Ponadto: 1
b e choréb zawodowych * program podpowiada terminy kolejnych badan lekarskich i szkolen okresowych !
1 * $rodkdéw ochrony, sprzetu i odziezy roboczej pracownikow |
i * szkolen bhp * kazdy dokument mozna wydrukowa¢ bezposrednio z programu lub przeniesé 1
i do MS Word !



Wejdz na strone WWW.ODDK.PL
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CODZIENNIE 50% RABATU

NA LOSOWO WYBRANA PUBLIKACIE

v’ ponad 2000 tytutow
— poradniki, komentarze, dokumentacje, instruktaze

v/ WYSZUKIWARKA
- szybko znajdziesz interesujaca Cie pozycje, wpisujac hasto

a acil
Pocadnik durektacs
sthaly, Dureblae

v’ do Sciagniecia demo interesujacych Cie programéw

Okladki ksiazek moga sie rézni¢ graficznie od miniatur zamieszczonych w ofercie.

ZAMOWIENIA PRZYJMUJEMY:

» telefonicznie/faksem:
: : : : 058 554 29 17
................ 0801 080 917(0p+atajakza po%qczenie Iokalne)

* e-mailem: zamowienia@oddk.pl
* w sklepie internetowym: www.oddk.pl

dd "
................ o-.-

Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z 0.0.
80-317 Gdansk Oliwa, ul. Obroricéw Westerplatte 32A

................ h_ Sad RejonowyGdaﬁsk.Pé]nochdahsku
: : : : Wydziat VIl Gospodarczy KRS 0000014975

Kapitat zaktadowy 50 000 zt optacony w catoci
NIP 584 030 54 19

rzem | | www.oddk.pl

Imie i nazwisko zamawiajacego wpisz @-mail | Dla klientow bazy e-mailowej specjalne oferty

FIRMA: nazwa i doktadny adres

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w bazie ODDK w celach marketingowych (ustawa z dnia 29.08.1997 . o ochronie danych
”'P osobowych, t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.). Wyrazam zgode na otrzymywanie od ODDK informacji handlowych w rozumieniu ustawy z dnia
18.07.2002 . 0 Swiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz.U. Nr 144, poz. 1204 ze zm.)

FORMY PLATNOSCI | WYSYLKI (zaznaczy¢ wlasciwa):
PRZEDPLATA*

|:| wysytka kurierem (+ koszt 19,50 zt, ponosi kupujacy)
wptata nalezno$ci na konto ODDK: Bank Zachodni WBK SA 1 O/Gdarisk 08 10901098 0000000009015775

|:| wysytka Poczta Polskg (koszt dostawy ponosi sprzedajacy)
wptata naleznosci na konto ODDK: Bank Zachodni WBK SA 1 O/Gdansk 08 10901098 0000000009015775

FRWOLA oo 7t zostata wptacona na konto ODDK W dniU ........cceeeveererencinnincnnccinenes
ZA POBRANIEM
|:| wysytka kurierem (+ koszt 19,50 zt, ponosi kupujacy)

(ptatne przy odbiorze)
|:| wysytka Pocztg Polska (+ koszt 15,00 zt, ponosi kupujacy)

(ptatne przy odbiorze)

PRZELEW PO OTRZYMANIU PRZESYLKI
|:| wysytka kurierem

(nie dotyczy zamdwien oséb fizycznych) (+ koszt 19,50 zt, ponosi kupujacy)
|:| wysyltka Poczta Polska

(nie dotyczy zamowien osdb fizycznych) (+ koszt 15,00 zt, ponosi kupujacy)

JESIEN 2009

Data i podpis zamawiajacego





