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cena 180,00 zt + 5% VAT
symbol DKP1191c

Renata Mroczkowska
Patrycja Potocka-Szmon

Dokumentacja
pracownicza 2017

- ponad 300 wzoréw
z komentarzem

(ksiazka na CD)

Gwarancja aktualnej dokumentacji pra-
cowniczej na 2017 rok:

jedyna na rynku tak wszechstronna do-
kumentacja spraw pracowniczych,
peten zakres spraw obejmuje: umowy,
whnioski, regulaminy, oSwiadczenia, re-
jestry i inne druki wykorzystywane na
wszystkich etapach Swiadczenia pracy
— od zgtoszenia do odpowiednich in-
spekcji, poprzez analize poszczegdlnych
czesci akt osobowych oraz pism proce-
sowych w prawie pracy, po umowy cy-
wilnoprawne,

ponad 300 wzoréw z instruktazowym
komentarzem, co utatwia jego dostoso-
wanie do konkretnego przypadku,
wszystkie wzory sg w petni edytowalne
(format MS Word).

Nowosci i zmiany w wydaniu na 2017 rok:

nowy wzor Swiadectwa pracy obowia-
zujacy od 1 czerwca 2017 r,,

zmiana zasad wynagradzania umoéw-
-zleceh i uméw o Swiadczenie ustug
(w tym m.in. nowy wzdér umowy-zle-
cenia, obowigzek potwierdzania liczby
godzin pracy),

zmiany w podatku dochodowym od
0s6b fizycznych, m.in. nowe zasady do-
tyczace ustalania kwoty zmniejszajacej
podatek.

W przygotowaniu wydanie na 2018 r.

188 str. A5
cena 130,00 zt + 5% VAT
symbol PGK1161e

Administrator
be,piecqnsma

informacji
[nspektor ochr

Konrad Gataj-Emiliariczyk

Administrator bezpieczenstwa
informacji / Inspektor ochrony danych
Kompetencje, obowiazki i odpowiedzialnos¢.
Poradnik praktyka z wzorami dokumentéw

(z suplementem elektronicznym)

ony

danych
Kompetencje, obowiazki
i odpowledvmlnou

Jakie sa kompetencje, obowiazki i odpowiedzialnos¢ ad-
ministratora bezpieczefistwa informacji?

Jakie zmiany w tym zakresie przewiduja przepisy rozpo-
rzadzenia ogélnego PE w sprawie ochrony danych oso-
bowych, ktére musza by¢ stosowane od dnia 25 maja
2018 r.?

Kompleksowy poradnik, omawiajacy w sposéb praktyczny zagadnienia zwigzane z petnieniem funkcji
administratora bezpieczenstwa informacji (ABI) oraz inspektora ochrony danych (I0D), ktéry zastgpi ABI
od 25 maja 2018 .

W ksigzce m.in.:

« wybdr ABI/IOD, powotanie i zgtoszenie ABl do GIODO

¢ przygotowanie planu sprawdzen i jego przeprowadzenie

¢ praktyczne narzedzia petnienia nadzoru przez ABI/IOD

¢ dokumentacja ochrony danych osobowych

* rekomendacje w zakresie wdrozenia zmian w nadzorowanej organizacji oraz praktyczne poréw-
nanie funkcji ABI i IOD.

Dodatkowo: wzory dokumentéw przydatnych w codziennej pracy ABI i IOD (w edytowalnej formie
w suplemencie elektronicznym).

162 str. B5
cena 140,00 zt + 5% VAT
symbol PGK1048e

Konrad Gataj-Emilianczyk

Ochrona danych osobowych

- praktyczny komentarz, wzorcowa
dokumentacja
(z suplementem elektronicznym)

Przetwarzasz dane osobowe?
Czy wiesz, jak chroni¢ dane, minimalizujac ryzyko zwiaza-
ne z kontrola, wyciekiem lub ich utrata?

Kompleksowe omdwienie wszystkich najwazniejszych za-
gadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych w fir-
mie — przygotowane przez eksperta z renomowanej firmy
specjalizujacej sie w ochronie danych osobowych i bez-
pieczenstwie informacji.

U =>
3 otk

W ksigzce m.in.:

« Jakie przepisy regulujg ochrone danych osobowych?

¢ Co to sg dane osobowe, jakie dane podlegaja ochronie?
¢ Jak stworzy¢ i wdrozy¢ system ochrony danych?

« Jakie s3 rodzaje zabezpieczeh danych osobowych?

¢ Jak stworzy¢ dokumentacje ochrony danych?

¢ Jak utrzymac staty poziom bezpieczefstwa danych?

Dodatkowo - zestaw niezbednych dokumentéw (wszystkie dokumenty s3 dostepne réwniez
w wersji edytowalnej w dotaczonym do ksiazki suplemencie elektronicznym).

ofrk
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1776 str. B5 0
A 0 * WYDANIE |
+ 5% VAT

symbol PPK1186

Praca zbiorowa
pod red. dra Janusza Zotynskiego

Kodeks pracy. Komentarz

Il wydanie najobszerniejszego na rynku
wydawniczym komentarza do Kodeksu pra-
cy — wyjasnienia ekspertow prawa pracy,
orzecznictwo sadowe i poglady nauki.

Praktycy i specjalisci prawa pracy dzielg
sie swoja wiedzg, krok po kroku szczegé-
towo omawiajgc wszystkie artykuty ko-
deksu, poczawszy od zawarcia stosunku
pracy, przez wynagrodzenia za prace, urlo-
py pracownicze, czas pracy, uprawnienia
pracownikéw zwiagzane z rodzicielstwem,
obowiagzki pracodawcéw i pracownikéw,
bezpieczefstwo i higiene pracy, uktady
zbiorowe pracy, po roszczenia pracowni-
kéw ze stosunku pracy.

Cenne dla kazdego praktyka: bogaty wybér
orzecznictwa, oficjalne opinie i interpreta-
cje Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej
oraz Panhstwowej Inspekcji Pracy, a takze
poglady nauki prawa pracy.

Komu polecamy Komentarz?

Praktykom zawodowo zajmujacym sie sto-
sowaniem prawa pracy, w tym pracodaw-
com, menedzerom dziatéw HR, prawnikom,
zwigzkom zawodowym, a takze biurom
rachunkowym. Moze stanowi¢ takze cen-
na pomoc dydaktyczng dla studentéw oraz
aplikantéw zawod6w prawniczych.

Najnowszy stan prawny: wrzesief 2017 r.

Sprawdz, czy nowe wydanie SEFRHAFETIE|
jest juz w sprzedazy
e

Dziat 6smy. Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem Art. 179°

—Art. 179" —
(uchylony).

—Art. 179" —

(przepis obowigzywal do dnia 1 stycznia 2016 r.)

§ 1. Pracownik-ojciec wychowujacy dziecko moze zrezygnowac z ko-
rzystania z czesci dodatkowego urlopu macierzyriskiego albo z czesci urlopu
rodzicielskiego, udzielonych zgodnie z art. 179° § 3 albo z art. 179° § 3.

§ 2. W przypadku, o ktérym mowa w § 1, do pracownika-ojca wycho-
wujacego dziecko stosuje sie odpowiednio art. 179° § 2, a do pracownicy —
odpowiednio art. 179° & 3, jezeli skorzystala z pozostalej czesci dodatkowe-
go urlopu macierzynskiego albo z pozostale] czesci urlopu rodzicielskiego.

Komentarz do § 1

1 Wskazany przepis wiaze sie bezposrednio z art. 179" k.p. Zgodnie z dyspozycija
analizowanego artykulu pracownik-ojciec wychowujacy dziecko moze zre-
zygnowac z korzystania z czesci dodatkowego urlopu macierzynskiego albo

czesci urlopu rodzicielskiego, jezeli byly one udzielone zgodnie z art. 179° § 3 k.p.

(warunkiem wnioskowania o dodatkowy urlop macierzynski przez pracownika

jest rezygnacja z=t=-tlel — 1 =
chowujacy dzied
go urlopu macie|
5 PR Art. 128
uwzgledni¢ wni
14 dni przed ro
albo z czesci tak 2 Czas pracy nie jest tozsamy z czasem efektywnego swiadczeni,
z urlopu rodzici nie z definicja zawarla w arl. 128 § 1 k.p. przeslankami zalic:
zlozy¢ ojciec wy| okresu do czasu pracy w rozumieniu kodeksowym sa:
o udzielenie jej 1) pozostawanie pracownika w dyspozycji pracodawcy oraz
urlopu rodzicie 2) przebywanie pracownika bedacego w dyspozycji pracodaw
skiego, pracown zakladu pracy lub w innym miejscu, wyznaczonym do wykon
mu urlopu w cal Stad tez czasem pracy bedzie lakze okres przestoju pracowniczeg
cierzyniski przez kiedy to pracownik pozostaje w gotowosci do §wiadczenia pracy, a
pracownice-mat nie jest w stanie mu jej zapewnic. Tak pojmowany czas pracy sluzy 1
o udzielenie mu jako miara nakladu pracy pracownika oraz ustalenia wynagrodzeni
bowiazany uwz nych §wiadczen zwiazanych z praca.
krotszym niz 14 . . " .
: A 3 Okres pozostawania w dyspozycji pracodawcy rozpoczyna sie
cierzynskiego al S : ; : e
v wienia sie pracownika w zakladzie lub innym miejscu wyznaczo
mowa w tym | 3 . R 5 ;
Yl ks czenia pracy, a koficzv z uplywem dniéwki roboczej lub wyjatk

Art, 129 Kodeks pracy

12 Gdy okres rozliczeniowy zawiera niepelna liczbe tygodni, to dodatkowy
pialy dzief wolny na niepelny lydzien przysluguje w okresie rozliczeniowym
jedynie, gdy w tygodniu tym zostanie sobota, tylko bowiem wtedy realizuje

sie obowiazek udzielania dnia wolnego realizujacego zasade przecietnie 5-dnio-

R wego tygodnia pracy.

13 Dzien wolny nie musi pokrywac si¢ z doba pracownicza ani z dniem ka-

lendarzowym, musi to by¢ jednak okres 24-godzinny. Potwierdzil to SN

w wyroku z dnia 8 marca 2013 r. (I PK 204/12, OSNP 2013, nr 21-22,
poz. 251), stwierdzajac, #ze doba pracownicza i dziefn wolny moga sie pokrywac
w czeéci. Doba pracownicza zwiazana jest z rozkladem czasu pracy oraz normg
dzienna i ewentualnie nadgodzinami, a takze z okresem odpoczynku (11 godzin).
Dzien wolny to rowniez 24 godziny i wcale nie musi to by¢ dzien kalendarzowy
(astronomiczny), podobnie jak niedziela. Doba pracownicza to takze czas wolny,
stad gdyby doba pracownicza i dzien wolny nie mogly sie pokrywac w czesci, to
niepotrzebne byloby odrebne pojecie doby pracowniczej (zob. réwniez uchwale
siedmiu sedziow SN z dnia 10 lutego 1994 r., I PZP 49/93, OSNC 1994, nr 7-8,
poz. 143).

14 Harmonogram pracy danego pracownika powinien by¢ sporzadzony do-
kladnie na taka liczbe godzin, jaka wynika z wymiaru czasu pracy. Jezeli har-

Zamowienia: tel./faks: 58 554 29 17 ¢« zamowienia@oddk.pl ¢ www.oddk.pl 3
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180 str. B5
cena 130,00 zt + 5% VAT
symbol PPK1158e

Piotr Ciborski

Czas pracy.
Praktyczny komentarz
- wzorcowe rozktady

- przyktady rozliczen

- orzecznictwo

(z suplementem elektronicznym)

Szczegotowe komentarze, przyktady % otk
i dokumentacja dotyczace czasu pra- iz
cy przygotowane z mysla o potrzebach

praktykow.

W publikacji oméwiono m.in.:
* planowanie i rozliczanie czasu pracy,

rekompensowanie pracy w porze nocnej.

W ksigzce zawarto gotowe grafiki czasu pracy, orzecznictwo, stanowiska Pafi-

stwowej Inspekcji Pracy i Ministerstwa Pracy.

Suplement elektroniczny zawiera komplet dokumentéw w formacie MS

Word oraz teksty niezbednych aktéw prawnych.

ﬁ

J‘Ullmu

148 str. B5

cena 120,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK1058

Jacek Jedrzejczak

Oceny
okresowe
pracownikow.
Zarzadzanie przez ocenianie.
Poradnik dobrych praktyk

Poradnik pomoze zaplanowac, stworzy¢, wdrozyc
i utrzymac system ocen pracowniczych w firmie.

Autor publikacji szczegétowo omawia kazdy etap
koniecznych do podjecia dziatan, przywotujac licz-
ne przyktady konkretnych rozwigzan:

* gotowe wzory i przyktady opisu kryteriéw i skal
ocen,

e praktyczne uwagi dla wykorzystania wynikéw
ocen na poziomie pracownika i catej organi-
zacji,

 przyktady regulaminéw i formularzy,

e omoéwienie procesu wdrazania zmian,

¢ wskazéwki dotyczace sposobéw zarzadzania
i administrowania systemem.

JEL

stosowanie poszczegblnych systemoéw i rozktadéw czasu pracy,
zlecanie i rekompensowanie pracy w wolne soboty i niedziele oraz $wieta,
organizowanie pracy w godzinach nadliczbowych i jej rozliczanie,

320 str. B5

symbol PPK1126

Przemystaw Jezek

Plotr Ciborski

i o dzieto

i opodatkowania

s!ll Kom! J””J‘I ki d
stawki godzinowej
awe rozklady
DWW“.""‘-’ Zmiany w zakresie
orzecznictwo umow zlecenia i o dzieto!

Szczegbtowy poradnik, ktéry oma-
e wia zasady podlegania ubezpiecze-
niom, zasady optacania, rozliczania
potraconych sktadek na poszczegol-
ne ubezpieczenia oraz zaliczki na

cena 170,00 zt + 5% VAT

Rozliczanie uméw zlecenia

- problemy osktadkowania

z uwzglednieniem minimalnej

rozliczania

Rozliczanie
umow zlecenla
i o dzielo

kladkowanid
owania

Problemy 08
|u|}n(| atk

4 uwzglednieniem

minimalne] stawki g‘ud;cimwt-j

podatek dochodowy z wyptaconego
wynagrodzenia, a takze prawidtowe ich rozliczenie wzgledem ZUS i US.

W publikacji m.in.:

¢ konsekwencje wprowadzenia gwarancji minimalnej stawki godzinowej dla
umoéw zlecenia i uméw o Swiadczenie ustug (obowigzujacej od 1 stycznia

2017 1),

¢ opodatkowanie uméw zlecenia w zaleznosci od kwoty umowy,
¢ zasady podlegania ubezpieczeniom,

¢ pob6r zaliczki na podatek dochodowy,

e rozliczanie uméw stanowigcych jedyny tytut do ubezpieczenia,

* zbieg réznych tytutéw do ubezpieczen, zawarcie kilku uméw.

Dodatkowo liczne przyktady, analiza sytuacji, propozycje rozstrzygniec real-

nych probleméw, przed ktérymi staja pracownicy stuzb finansowo-kadrowych.

92 str. BS i ZAKAZ KONKURENCJI
oo |y ymowsce
symbol PGK1103e ‘ CYWILNOPRAWNYCH
Anna Maria ] | UMOWACH 0 PRACE
Stowinska @

Zakaz | otk =5
konkurencji -__——

w umowach cywilnoprawnych
i umowach o prace
(z suplementem elektronicznym)

Zabezpiecz sie przed dziatalnoscig konkurencyjna!

Praktyczny poradnik, dzieki ktéremu dowiesz sie

m.in.:

e Czym jest klauzula o zakazie konkurencji?

* Jak zapobiec dziatalnosci konkurencyjnej ze stro-
ny pracownika?

* Jakie sg skutki naruszenia umowy o zakazie kon-
kurencji?

¢ W jaki sposéb wprowadzi¢ klauzule do umowy
cywilnoprawnej i agencyjnej?

Dodatkowo: wzory uméw, przyktady klauzul sto-
sowanych w umowach z pracownikami réznych
branz (m.in. architekci, lekarze, informatycy) oraz
wskazoéwki dotyczace sporzadzania uméw.

W suplemencie elektronicznym do ksigzki znajdu-
ja sie edytowalne wzory uméw o zakazie konku-
rencji (w kilku wersjach) oraz teksty wybranych
aktéw prawa miedzynarodowego.

cena 180,00 zt

+ 23% VAT

symbol CD1045
Wymagania: Windows
XP/Vista/7/8.1/10

Jacek Jedrzejczak
Rafat Szulc

Opisy stanowisk
pracy

- wersja jednostanowiskowa

Opis stanowiska pracy to dokument organizacyj-
ny przekazujacy informacje niezbedne do okres-
lenia specyfiki danego stanowiska ze szczeg6lnym
uwzglednieniem zadan, odpowiedzialnosci i wy-
maganych kompetencji.

Program Opisy stanowisk pracy: ¢ dzieki wbudo-
wanym stownikom umozliwia zdefiniowanie i wy-
petnienie wzoréw kart opisu wszystkich stanowisk
pracy w firmie (stowniki profili kompetencji, po-
ziomu wyksztatcenia, zadan, doswiadczenia itd.)
e zawiera szczegbtowy przewodnik po opisach
stanowisk pracy (m.in. miejsce i znaczenie opisow
stanowisk pracy w ZZL firmy, profil kompetencyj-
ny stanowiska, formularz opisu stanowiska pracy,
zorganizowanie procedury opiséw stanowisk pra-
cy, przyktad regulaminu opiséw stanowisk pracy).

Program — ergonomiczny i wygodny w uzyciu — zo-
stat opracowany na platforme Windows (wystar-
czy jej podstawowa znajomosc).

b szukaj na www.oddk.pl

ofrk
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1246 str. B5
oprawa twarda
cena 230,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK1074

Praca zbiorowa

pod red. prof. dra hab.
Andrzeja Patulskiego

i Grzegorza Ortowskiego

Kodeks pracy.
Komentarz dla praktykow

Wyjatkowy Komentarz do kazdego artykutu prze-
znaczony dla praktykéw, a zwtaszcza dla mene-
dzeréw oraz przedstawicieli HR, ktorzy w swojej
codziennej pracy napotykaja na wiele dylematéw
zwigzanych z interpretacjg i stosowaniem trud-
nych przepiséw prawa pracy.

Czym wyréznia sie Komentarz?

Autorami sa eksperci z duzym doswiadczeniem,
na co dziei doradzajacy wielu firmom, dzieki
czemu doskonale wiedza, z jakimi problemami bo-
rykaja sie strony stosunku pracy. Omawiajac po-
szczegblne przepisy, wskazujg konkretne Sciezki
postepowania i procedury.

Komentowanym zagadnieniom towarzyszy bogate
orzecznictwo sagdowe i poglady doktryny, a takze
rézne przyktady pozwalajace tatwiej zrozumieé
tres¢ przepisu.

Aktualny stan prawny — do komentarza dotaczo-
no omoéwienie najnowszych, waznych zmian w Ko-
deksie pracy obowigzujacych od dnia 1 stycznia
2017 r. dotyczacych: obowigzku wprowadzenia fir-
mowego regulaminu pracy i regulaminu wynagra-
dzania, zasad wydawania Swiadectw pracy oraz
wspétodpowiedzialnosci materialnej za mienie
powierzone pracownikowi.

Na uwage zastuguje jezyk publikacji — Komentarz
napisany zostat w sposéb przyjazny praktykom,
prostym jezykiem, z zachowaniem wtasciwego po-
ziomu merytorycznego.

s

Pobierz obszerny fragment ksigzki
www.oddk.pl .

Zamowienia: tel./faks: 58 554 29 17 ¢« zamowienia@oddk.pl ¢ www.oddk.pl

Danuta Malkowska

Agniesika Jocewicz *
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580 str. B5
cena 180,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK1145

Danuta Matkowska
Agnieszka Jacewicz

Kadry i ptace 2017

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

Praktyczny przewodnik niezastapiony w dziatach
kadrowo-ptacowych — przystepnie i kompleksowo
przedstawia problematyke kadrowo-ptacowa — od
zatrudnienia, poprzez wyliczenie poszczegblnych
sktadnikéw wynagrodzenia, umowy cywilnopraw-
ne, po zwolnienie z pracy.

Omoéwienie najwazniejszych nowosci na 2017 rok:

e zmiana zasad wynagradzania uméw zlecenia
i umow o Swiadczenie ustug (m.in. wprowadze-
nie minimalnej stawki godzinowej),

e zmiany w podatku dochodowym od oséb fi-
zycznych (nowe zasady dotyczace ustalania
kwoty zmniejszajacej podatek), zmiany w zasa-
dach obliczania zaliczki na podatek dochodowy
oraz w rocznym obliczeniu podatku,

* nowy wzor Swiadectwa pracy i zmiany w zasa-
dach jego wystawiania,

e nowa kwota minimalnego wynagrodzenia za
praceg, a w konsekwencji zmiany w innych para-
metrach powigzanych z tg kwota,

* nowa wartoé¢ odpisu na ZFSS oraz szereg zmian
w Kodeksie pracy oraz w ustawie o systemie
ubezpieczen spotecznych.

W ksigzce:

o kompleksowe, a jednoczesnie przystepne przed-
stawienie problematyki kadrowo-ptacowej,

o szczegotowe przyktady liczbowe oparte na rze-
czywistych sytuacjach i problemach,

e bogata dokumentacja kadrowa, podatkowa
i ZUS - z przyktadami wypetnienia drukow,

o konkrety, ktére pozwola unikng¢ btedéw na kaz-
dym etapie zatrudnienia.

Publikacja polecana zaréwno osobom rozpoczyna-

jacym kariere zawodowa w dziale ptacowym czy

finansowym, jak réwniez doswiadczonym pracow-
nikom tych dziatow.

W przygotowaniu wydanie na 2018 r.

s

Katarzyna Kiemod

- AC SIE
PRZYGOTOW
D0 KONTROLI
PANSTWOWEJ
|NSPEKGJIPHAGY?

134 str. B5

cena 110,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK1165

Katarzyna Klemba

Jak przygotowac sie
do kontroli Panstwowej
Inspekcji Pracy?

Jak zachowa¢ sie podczas kontroli Pafistwowej
Inspekcji Pracy?

Jakie dokumenty przygotowaé?

Na co inspektorzy zwracaja szczegdlng uwage?

Polecamy praktyczny poradnik, ktéry wskaze

m.in.:

e jakie s3 powody wszczecia kontroli,

e kiedy mozna wszcza¢ kontrole bez uprzedzenia,

e jakie s3 uprawnienia i obowiazki kontrolujacego
oraz kontrolowanego,

e co powinien zawiera¢ protokét kontroli?

W publikacji wyjasniono, jak przygotowac sie do

kontroli m.in. z zakresu:

e czasu pracy, rozktadéw czasu pracy,

» prowadzenia akt osobowych,

* bhp,

» wyptaty wynagrodzenia i innych Swiadczen pie-
nieznych,

« legalnosci zatrudnienia.

Nieoceniong pomoca beda opracowane przez au-
torke moduty:

e Warto sprawdzi¢ przed kontrolg,

¢ Przygotuj do kontroli nastepujgce dokumenty,

» Konsekwencje naruszenia obowigzkéw.

Publikacja uwzglednia zmiany w prawie obowig-
zujace od 1 stycznia 2017 r., w tym m.in. obowia-
zek planowania i przeprowadzania kontroli po
uprzedniej ,analizie ryzyka”, zniesienie zakazu
jednoczesnej kontroli za zgoda przedsiebiorcy, za-
kaz ponownej kontroli.




KADRY — REGULAMINY

PODROZE
SLUZBOWE
156 str. 85 _——
cena 130,00 zt ubezpleczenia spolecane
+5% VAT sk

symbol PPK880

Agata Lankamer-
-Prasotek

tukasz Prasotek
Jarostaw Sawicki

Pocorown
Kanmows

Podroze stuzbowe

- zasady rozliczania, czas pracy,
ubezpieczenia spoteczne, opodatkowanie

Jak poprawnie rozliczy¢ podréz stuzbowa pracow-
nika i zleceniobiorcy, jak rozliczy¢ czas pracy przed-
stawiciela handlowego czy kierowcy w podrézy
stuzbowej, jakie sg obowigzki pracodawcy w razie
wypadku w trakcie podr6zy stuzbowej pracownika?

Szczegotowe omowienie zagadnienn zwiazanych
z podrézami stuzbowymi. Zagadnienia skomen-
towane pod katem prawa pracy i prawa podatko-
wego. Liczne przyktady z praktyki ze wskazaniem
rozbieznosci interpretacyjnych oraz konsekwen-
¢ji dla pracodawcow - przyktady rzeczywistych
probleméw, propozycje rozwigzan, interpretacje
organéw podatkowych oraz orzecznictwo. Cenna
pomoc dla pracodawcéw oraz pracownikéw dzia-
téw finansowo-kadrowych.

REGULAMIN
ROZLICZANIA
PODROZY
StUZBOWYCH

7 dokumentacia

60 str. B5

cena 90,00 zt

+ 5% VAT
symbol PPK887e

Marzena Mazur
tukasz Prasotek

o2k @

Regulamin rozliczania podrozy
stuzbowych z dokumentacja
(z suplementem elektronicznym)

Gotowy wzor regulaminu do szybkiego zastoso-
wania w kazdym zaktadzie pracy!

W regulaminie: rozliczenie podrézy stuzbowej, po-
czawszy od czasu pracy, przez Swiadczenia z niej
wynikajace, po ich opodatkowanie i osktadkowa-
nie.

Dodatkowo: wzory niezbednych dokumentéw,
utatwiajgce rozliczenie podrdzy stuzbowej (mozna
je bezposrednio wykorzystac lub na ich podstawie
opracowac wtasne wzory, dostosowane do specy-
fiki konkretnej dziatalnosci).

Publikacji towarzyszy suplement elektroniczny,
zawierajacy wzor regulaminu z kompletem doku-
mentéw (format MS Word).

Zakladowego

Funduszu
Swiadczen
44 str. BS Socjalnych
cena 90,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK843e
Krzysztof Wiestaw
Zukowski

Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczeh Socjalnych

z wzorami dokumentacji i narzedziem
samoobliczajacym ZFSS

(z suplementem elektronicznym)

Gotowy do wykorzystania wzorcowy przyktad Re-
gulaminu, ktory szczegdtowo okresla zasady two-
rzenia i gospodarowania Srodkami zaktadowego
funduszu Swiadczen socjalnych.

Co wazne, Autor opracowat obszerny zbiér wzor-
cowych zatacznikéw, utatwiajacych wtasciwe nali-
czenie sktadek i gospodarke funduszem.

Uwaga — ksigzka zostata wzbogacona o zatgcznik
samoobliczajacy ZFSS (format MS Excel). To wy-
jatkowo praktyczne narzedzie zdecydowanie utat-
wi naliczanie tych srodkow.

[ o ko

REGULAMIN
PRACY

106 str., nosnik CD
cena ksiazki 90,00 zt
+ 5% VAT

symbol PPK1159c

Piotr Ciborski

Regulamin pracy z komentarzem
(ksigzka na CD)

Gotowy do wdrozenia regulamin pracy z doku-
mentacja szczegbtowo okresla organizacje i porza-
dek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

Publikacja zawiera 91 paragraféw wzorcowego
regulaminu wraz z dokumentacja. Catos¢ mozna
z tatwoscig dostosowaé do warunkéw i potrzeb
konkretnego pracodawcy.

Oprécz gotowego regulaminu w ksigzce znalazty
sie praktyczne instrukcje zwigzane z opracowa-
niem, wejsciem w zycie, trescig i podstawg praw-
na regulaminu. Wzorzec zostat opracowany przez
wieloletniego pracownika PIP.

PODNOSZENIE

KWALIFIKACII

ZAWODOWYCH
194 str. BS PRACOWNIKOW
cena 120,00 zt e
+ 5% VAT it

honsekwencjo podathowe

symbol PPK696

tukasz Prasotek
Karol Lankamer
Ewa Przedwojska
Jarostaw Sawicki

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow

- prawa i obowiazki stron
- wzory dokumentéw
- konsekwencje podatkowe

oLk & o

Vademecum pracodawcy przyblizajace problema-
tyke podnoszenia kwalifikacji zawodowych pra-
cownikéw. Praktyczne komentarze specjalistow
na temat praw i obowigzkéw pracodawcy i pra-
cownika wynikajgcych z przepiséw prawa pracy.
Analiza konsekwencji podatkowych i ubezpieczein
spotecznych w zakresie Swiadczen przystuguja-
cych pracownikom z tytutu podnoszenia kwalifi-
kacji zawodowych. Szczegétowe omowienie:

¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracow-
nikéw — regulacje Kodeksu pracy, Swiadczenia
przystugujace pracownikowi, obowiazki i prawa
pracodawcy i pracownika ¢ szkolen z zakresu bhp
e szkolen i rozwoju zawodowego cztonkéw korpu-
su stuzby cywilnej ¢ szkolen specjalistycznych kie-
rowcoéw ¢ szkoleh specjalistycznych dla pracowni-
kéw stuzby zdrowia e szkoleh nauczycieli, radcow
prawnych, pracownikéw samorzadowych.

Regulamin
wynagradzania

152 str. B5

cena 90,00 zt

+ 5% VAT
symbol PPK615e

Krzysztof Wiestaw
Zukowski

Regulamin wynagradzania
z petng dokumentacja
(z suplementem elektronicznym)

Wzorcowy regulamin wynagradzania — kompletna
dokumentacja niezbedna w kazdej firmie.
Przyktadowe zapisy dotyczace wynagrodzen finan-
sowanych ze srodkéw unijnych i dotacji z innych
zrodet.

W regulaminie zawarto zapisy dotyczace opodat-
kowania i osktadkowania poszczegélnych sktadni-
kéw wynagrodzen oraz wzory na obliczanie tych
sktadnikow.

Integralng czescig ksiazki jest suplement elek-
troniczny utatwiajacy dostosowanie wzorcowego
regulaminu do wtasnych potrzeb, umozliwiajacy
uzupetnienie o wtasne dane i wydruk.

6
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BHP

INOWOSC |

90 str. B5
cena 240,00 zt + 5% VAT
symbol BK1187e

COWNIKOW
NIE OKRESOWE DLA PRA
mﬂh‘ummsmcmu-munnmcu

Matgorzata Sulestrowska WM;
- ey angelskim

Pakiet szkoleniowy

Szkolenie okresowe dla pracownikéw
administracyjno-biurowych

¢ prezentacje — 173 slajdy

e podrecznik dla prowadzacego szkolenie
w jezyku angielskim o2k

(z suplementem elktronicznym)

Praktyczny zestaw niezbedny do prowadzenia szkoleii okresowych z zakresu bezpieczernistwa i higieny
pracy dla pracownikéw biurowych — w jezyku angielskim.

Pakiet sktada sie z:

 prezentacji,

» podrecznika dla prowadzgcego szkolenie wraz ze szczegétowym komentarzem do kazdego ze slajdow,

¢ dodatkowych materiatéw, pomocnych przy przeprowadzaniu z uczestnikami szkolenia praktycznych
cwiczen.

Wszystkie materiaty zostaty opracowane w jezyku angielskim.
Istotnym dodatkiem jest angielsko-polski stowniczek zawierajacy ttumaczenia poje¢ wystepujacych
w materiatach szkoleniowych.

Zakres szkolenia jest zgodny z obowigzujacymi przepisami, a czas jego trwania przewidziano na 8 go-
dzin lekcyjnych. Szkolenie zostato podzielone na cztery czesci (po 90 minut), kazda z nich zakonczona

jest krotkim powtdrzeniem wiadomosci.

1148 str. B5
oprawa twarda
cena 190,00 zt
+ 5% VAT
symbol BK1080

Bogdan Rgczkowski
BHP w praktyce

Poradnik BHP w praktyce to kompendium wiedzy
na temat aktualnych wymogéw dotyczacych bez-
pieczefistwa i higieny pracy, opartych na obowig-
zujacych przepisach i polskich normach, a takze
praktyczne wskazéwki pomocne w codziennej
pracy — obowiazki pracodawcy, wzory niezbednej
dokumentacji, skorowidz, wykazy: akty prawne,
normy, przydatne adresy, znaki bezpieczenstwa.

W szesnastym wydaniu uwzgledniono istotne
nowelizacje Kodeksu pracy oraz zmiany w usta-
wach o Panhstwowej Inspekcji Sanitarnej, Pra-
wie budowlanym, rozporzadzeniach i Polskich
Normach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Zamowienia: tel./faks: 58 554 29 17 ¢« zamowienia@oddk.pl ¢ www.oddk.pl

416 str. A5

cena 40,00 zt

+ 23% VAT
symbol KAL1203
oprawa twarda
skéropodobna

opracowanie czesci
dodatkowej:
Bogdan Rgczkowski

Kalendarz BHP 2018

Praktyczne rady i podpowiedzi dotyczace zadan

i probleméw stuzb bhp:

¢ aktualne wykazy norm i aktéw prawnych, przy-
datne adresy i informacje niezbedne w pracy
specjalistow bhp;

« kolorowa wklejka (znaki bezpieczenstwa — ochro-
na przeciwpozarowa, ewakuacyjne, ochrona i hi-
giena pracy, transport materiatéw niebezpiecz-
nych — nalepki ostrzegawcze, znaki i symbole
ostrzegawcze okreslajace kategorie niebezpie-
czenstwa, GHS, znakowanie butli;

¢ 2 dni na stronie;

¢ luksusowa, twarda, szyta oprawa o aksamitnej,
miekkiej powierzchni;

¢ obszerna cze$¢ informacyjna.

Filmy BHP teraz w wers]l
na plycie DV
oraz na pendrivie

Szkolenie wstepne
INSTRUKTAZ OGOLNY

nosnik: DVD
cena 190,00 zt
+ 23% VAT
symbol VD985

nosnik: pendrive
cena 210,00 zt
+ 23% VAT
symbol VD985P

Szkolenie wstepne.
Instruktaz ogélny

BHP
dla pracownikdw
administracyjno-biurowych

nosnik: DVD
cena 190,00 zt
+ 23% VAT
symbol VD1197

nosnik: pendrive
cena 210,00 zt
+ 23% VAT
symbol VD1197P

BHP dla pracownikow
administracyjno-biurowych

Zasady ochrony
przeciwpozarowej
i postepowania
w razie potaru

nosnik: DVD
cena 190,00 zt
+ 23% VAT
symbol VD780

nosnik: pendrive
cena 210,00 zt
+ 23% VAT
symbol VD780P

Zasady ochrony
przeciwpozarowe;j
i postepowania w razie pozaru

Petna oferta filmow:

www.oddk.pl
W




KADRY W SAMORZADZIE

OSWIATA

Piotr Cibarski

KARTA
NAUCZYCIELA

komentarz problemowy

414 str. B5

cena 160,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK1172

Piotr Ciborski |
Karta a
Nauczyciela.

Komentarz problemowy

YIFTIDAZINVN VINVN | e

Niezbednik pracownikéw oswiaty -
szczegétowe omowienie prawne.

Wydanie XVI uwzglednia zmiany w Karcie Na-
uczyciela wynikajace gtéwnie z ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. — Przepisy wprowadzajace
ustawe — Prawo oSwiatowe (Dz.U. z 2017 r.
poz. 60) w zakresie wdrazania nowego ustroju
szkolnego, dotyczace m.in.:

e zadan dyrektora szkoty zwigzanych z wdraza-
niem reformy,

e statusu dyrektora, wicedyrektoréw i nauczy-
cieli zajmujacych inne stanowiska kierowni-
cze w okresie reformy,

e przygotowania arkusza organizacyjnego,

e praw i obowigzkéw pracowniczych w pro-
cesie przeksztatceh organizacyjnych, w tym
w zakresie przeniesienia nauczyciela do innej
szkoty lub w tej samej szkole na inne stano-
wisko, uzupetniania etatu nauczyciela, stanu
nieczynnego czy ograniczenia zatrudnienia.

Publikacja wyjasnia takze wszelkie problema-
tyczne aspekty zwigzane m.in. z: awansem za-
wodowym, warunkami pracy, uprawnieniami
socjalnymi, BHP w szkole.

Nowe prawo
o$wiatowe

200 str. B5

cena 170,00 zt

+ 5% VAT
symbol PGK1171e

Dariusz Skrzyrski

Nowe prawo oswiatowe

- zmiany organizacyjno-kadrowe
- praktyczny poradnik

- wzory dokumentéow

(z suplementem elektronicznym)

366 str. B5

Agnieaska lacewict

cena 160,00 zt + 5% VAT
bol JBK11
symbol J 66 Wynagro dzenla
Agnieszka Jacewicz 2 0 17
Wynagrodzenia 2017 pracownikéw pracown.l:lkéw :
orzadowyc

samorzadowych SeEmIEY
Jak unikna¢ btedéw przy rozliczaniu wynagrodzei pracownikéw samo- }! - b
rzadowych? =
Praktyczny poradnik dla oséb rozliczajgcych wynagrodzenia pracowni- % otk

kéw samorzadowych — szczegétowy komentarz do przepiséw prawnych
z uwzglednieniem zmian na 2017 rok wraz z licznymi przyktadami.

W ksigzce przedstawiono m.in.:
* wynagrodzenie za prace,

« zasady ustalania prawa i obliczania trzynastki i nagrody jubileuszowej,
« obliczanie wynagrodzenia za czas nieobecnosci w pracy (wynagrodzenie chorobowe, zasitek macierzyn-

ski i inne zasitki z ubezpieczenia spotecznego),
e potracenia z wynagrodzen,
« zaktadowy fundusz Swiadczenh socjalnych.

Najwazniejsze nowosci w wydaniu na 2017 r.:

e zmiana zasad wynagradzania uméw-zlecef i uméw o Swiadczenie ustug,

e zmiany w podatku dochodowym od oséb fizycznych,

« szereg zmian w Kodeksie pracy i w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych,

¢ nowa kwota minimalnego wynagrodzenia za prace,

e nowa wartos¢ odpisu na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych.

W przygotowaniu wydanie na 2018 r.

ZESTAW NARZEDZI
DO OBOWIAZKOWE)
OCENY KWALIFIKACYINE)
PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH

nosnik CD,
wersja lokalna
cena 250,00 zt
+ 23% VAT
symbol CD355

Jacek Jedrzejczak
Renata Mroczkowska
Kazimiera Zietkiewicz
Rafat Szulc
Zestaw narzedzi do obowiazkowej
oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych.

Zarzadzenie w sprawie przeprowadzania
okresowych ocen kwalifikacyjnych. Procedury
i instrukcje do rozméw oceniajacych

i sporzadzenia opinii.

Program do wypetnienia arkusza oceny

PROGRAM DO PRZEPROWADZANIA OCENY:

a) tworzy bazy ocenianych pracownikdw,

b) wypetnia i drukuje poszczegblne czesci arkusza

oceny konkretnego pracownika,

c) archiwizuje poprzednie oceny.

W PROGRAMIE m.in.:

e wzOr Zarzadzenia w sprawie przeprowadzania
okresowych ocen kwalifikacyjnych,

« instrukcja wyboru kryteriéw oceny — wzorzec dla
kierownika jednostki, ktory przed rozpoczeciem
oceniania warto wprowadzi¢ w jednostce,

e arkusz pomocniczy przed sporzgdzeniem opinii,

e metoda liczenia oceny koncowej,

e wyciag z przepiséw ustawy o pracownikach sa-
morzadowych.

UWAGA - program do nabycia takze w wersji

wielostanowiskowej SIECIOWE) — cena 750,00 zt
+23% VAT.

110 str. B5

cena 150,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK1054

pracowT
samorzadov

Jacek Jedrzejczak

Oceny

okresowe
pracownikéw
samorzadowych.
Jak profesjonalnie opracowac,
wdrazac i modyfikowac

W publikacji przedstawiono konkretne wskazow-
ki dotyczace sposobéw zarzadzania i administro-
wania systemem ocen w taki sposéb, aby pomagat
on w zarzadzaniu zasobami.

Ksigzka rozwieje watpliwosci zwigzane m.in. z:

» zastosowaniem skali ocen,

e wyborem oraz zdefiniowaniem odpowiednich
kryteriow oceny,

» modyfikacja procedur, regulaminéw oraz formu-
larzy towarzyszacych ocenie okresowej,

e zarzadzaniem i administrowaniem systemem
ocen,

* wdrozeniem zmian w obowigzujgcym juz syste-
mie.

Kupujgc publikacje, otrzymasz kupon rabatowy
na udziat w szkoleniu ,System okresowych ocen
pracownikdéw samorzadowych — od wdrozenia po
modyfikacje”.

8

olk



Zadbaj o bezpieczenstwo w firmie

® Obowigzkowe
4 szkolenia okresowe bhp
| w formie e-learningu

v/ dla pracownikéw administracyjno-biurowych

v~ dla pracodawcéw i innych oséb kierujacych
pracownikami

v~ dla pracownikéw stuzby bhp i 0séb wykonujgcych
zadania tej stuzby

Wazne: szkolenia okresowe nalezy powtarza¢ odpowiednio co 5i 6 lat

@ nowoczesnos¢ — multimedialne materiaty szkoleniowe, filmy, komentarze audio eksperta bhp
o bezpieczenstwo — zgodnos¢ z wymogami MGiP oraz PIP @ oszczednosc — ceny juz od 35 zt/os.

v [ &
OFERTA CENOWA roiciyncre [ErTSTEm S oiro0  ztoty30

Szkolenie okresowe dla Pracodawcow
150 zt

i innych oséb kierujacych pracownikami 5 0s6b 10 os6b 20 os6b 30 os6b
60zt 50zt 40zt 35zt
Szkolenie okresowe dla Pracownikéw 110 2t zaosobe  zaosobe  zaosobe  zaosobe

administracyjno-biurowych

Cena karnetu - 300 zt 500 zt 800 zt* 1050 zt*
- ®
przy przy
Szkolenie okresowe dla Pracownikéw stuzby bhp 300 # zakupie zakupie GRATIS GRATIS L..L.
i 0s6b wykonujacych zadania tej stuzby z karnetem z karnetem dla 1 osoby dla 1 osoby
200 zt/os. 150 zt/os. P I earn | n g

*mozliwosc¢ ptatnosci ratalnej

Petnoprawna forma szkolefi zgodnie z rozporzadzeniem MGIP z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 z pdzn. zm.).

Masz pytania? Zadzwon lub napisz: ( 587357245 C 587357 250, elearning@oddk.pl

Wspieranwy Twog bizwes kompleksowo

& -k Zapraszamy na kursy i szkolenia m.in. z zakresu kadr i ptac, podatkéw, rachunkowosci.
.A.

s7KOLENIA Petna oferta i aktualne promocje dostepne na ﬁ




