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KADRY

BESTSELLER

408 str. A5

cena 47,00 zt + 23% VAT
symbol KAL1122

oprawa twarda, skéropodobna

Ewa Chrzanowska (opracowanie)

Kalendarz
ksiegowo-kadrowy 2017

Kalendarz dla ksiegowego i kadrowe-
go zawiera przejrzyste kalendarium
z duza iloscig miejsca na notatki, pla-
nowanie dnia pracy. Przypomnienie
o terminach sporzadzania deklaracji
i rozliczeh podatkowych, ubezpie-
czeniowych, statystycznych, PFRON,
ZFSS, optaty za korzystanie ze érodo-
wiska. Przydatne zestawienia i adre-

sy.

e Format A5 (14 x 20) cm, 1 dzief na
stronie

e Kalendarium: 336 stron
czes¢ informacyjna: 72 strony

e Luksusowa, twarda, szyta oprawa
o aksamitnej, miekkiej powierzchni

e Papier biaty

e Dwukolorowe kalendarium (bordo-
wo-szare), imieniny i Swieta

¢ Na koncu: strony na notatki

¢ Rok ttoczony na oktadce

Edycja limitowana
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1246 str. B5
oprawa twarda
cena 230,00 zt + 5% VAT

symbol PPK1074 p I' d cy

tarz dla prakeykéw

Praca zbiorowa

pod red. prof. dra hab.
Andrzeja Patulskiego

i Grzegorza Ortowskiego

Kodeks pracy.
Komentarz dla praktykow

lﬂ?: Pobierz obszerny fragment ksigzki
. www.oddk.pl g

KOMENTARZ DO KODEKSU PRACY DLA PRAKTYKOW
NAJNOWSZE, VIl WYDANIE

§

9
TR
R
17
H
t
e

Komen

Wyjatkowy Komentarz do kazdego artykutu przeznaczony dla praktykow,
a zwtaszcza dla menedzeréw oraz przedstawicieli HR, ktorzy w swojej co-
dziennej pracy napotykajag na wiele dylematéw zwigzanych z interpretacja
i stosowaniem trudnych przepiséw prawa pracy.

Co wyréznia Komentarz?

Autorami sg eksperci z duzym doSwiadczeniem, na co dzief doradzajacy wie-
lu firmom, dzieki czemu doskonale wiedza, z jakimi problemami borykaja sie
strony stosunku pracy. Omawiajac poszczeg6lne przepisy, wskazuja konkretne
Sciezki postepowania i procedury.

Komentowanym zagadnieniom towarzyszy bogate orzecznictwo sadowe i po-
glady doktryny, a takze rézne przyktady pozwalajace tatwiej zrozumie¢ tres¢
przepisu.

Najnowszy stan prawny — komentarz zawiera omoéwienie wszystkich ostatnich

zmian dotyczacych:

e obowiazku zawierania z pracownikiem umowy o prace na pisSmie, obowigz-
ku zapoznania go z trescig regulaminu pracy przed dopuszczeniem do pracy
oraz zapoznania mtodocianego z wykazem lekkich prac przed dopuszczeniem
go do pracy

e wykonywania pracy przez kobiety w cigzy i kobiety karmigce piersia

e mozliwosci przerwania przez pracownice urlopu macierzyfiskiego na okres
pobytu w tym szpitalu albo zaktadzie leczniczym

* delegowania pracownikéw na terytorium Polski w ramach Swiadczenia ustug.

Na uwage zastuguje jezyk publikacji — Komentarz napisany zostat w spos6b
przyjazny praktykom, prostym jezykiem, z zachowaniem wtasciwego poziomu
ScistoSci merytoryczne;.

Stan prawny: 1 wrzesnia 2016 r.

Erk




KADRY

INOWOSC |

320 str. B5
cena 170,00 zt + 5% VAT
symbol PPK1126

Rozliczanie
umow zlecenia
i o dzielo

kladkowania
poblemy ur-l\i.l{iku_\l\‘
odatkowanid

Przemystaw Jezek

Rozliczanie umow zlecenia
i o dzieto — problemy
osktadkowania i opodatkowania

z uwzglednieniem minimalnej stawki
godzinowej

iop

iem
b u\\'xg]qdnllﬂuc' L
minimalnej stawki godzinowel

Zmiany w zakresie rozliczania uméw zlecenia
i 0 dzieto!

Szczegbtowy poradnik, ktéry omawia zasady podlegania
ubezpieczeniom, zasady optacania, rozliczania potragconych
sktadek na poszczegélne ubezpieczenia oraz zaliczki na po-
datek dochodowy z wyptaconego wynagrodzenia, a takze prawidtowe ich rozliczenie wzgledem ZUS i US.

W publikacji m.in.:

« konsekwencje wprowadzenia gwarancji minimalnej stawki godzinowej dla uméw zlecenia i uméw
o Swiadczenie ustug (obowigzujacej od 1 stycznia 2017 r.),

 opodatkowanie uméw zlecenia w zaleznosci od kwoty umowy,

 zasady podlegania ubezpieczeniom,

¢ pobér zaliczki na podatek dochodowy,

¢ rozliczanie uméw stanowigcych jedyny tytut do ubezpieczenia,

* zbieg réznych tytutéw do ubezpieczen, zawarcie kilku uméw.

Dodatkowo liczne przyktady, analiza sytuacji, propozycje rozstrzygniec realnych probleméw, przed kté-
rymi stajg pracownicy stuzb finansowo-kadrowych.

OWIED?

560 str. B5
cena 180,00 zt + 5% VAT
symbol PPK1145

Agniestko Jocewiez * Donul Molkowska

KADRY
| PLACE
2017

Gw

Danuta Matkowska
Agnieszka Jacewicz

Kadry i ptace 2017

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

LLEOE FOVIT I AHOVH

Wkrétce w sprzedazy nowe wydanie

Praktyczny przewodnik niezastapiony w dziatach kadrowo-
-ptacowych - przystepnie i kompleksowo przedstawia
problematyke kadrowo-ptacowg - od zatrudnienia, po-
przez wyliczenie poszczegblnych sktadnikéw wynagrodze-
nia, umowy cywilnoprawne, po zwolnienie z pracy.
W publikacji — wszystko, co potrzebne przy rozliczaniu wynagrodzen pracownikow:
¢ omé6wienie nowosci w rozliczeniach pracowniczych na 2017 rok,
o szczegotowe przyktady liczbowe oparte na rzeczywistych sytuacjach i trudnych problemach,
¢ bogata dokumentacja kadrowa, podatkowa i ZUS z przyktadami wypetnienia drukéw,
e wyjasnienia:

— jak uniknaé btedéw przy rozliczaniu wynagrodzen,

— jak wyliczy¢ wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy,

— jakie dokumenty nalezy sporzadzi¢ przy zatrudnianiu pracownika i przy jego zwolnieniu,

— jak rozliczy¢ osoby pracujgce na umowe-zlecenie i o dzieto,
Publikacja polecana zaréwno osobom rozpoczynajacym kariere zawodowa w dziale ptacowym czy finan-
sowym, jak réwniez doswiadczonym pracownikom tych dziatow.

Sprawdz, czy nowe wydanie [RFRIHRET |
jest juz w sprzedazy
G

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

Katarzyna Klemba

Jak
przygotowaé sie

do kontroli
Panstwowej
Inspekcji Pracy?

Katarzyna Klemba m

Jak przygotowac sie
do kontroli Panstwowej
Inspekgcji Pracy?

Praktyczny poradnik, ktéry pomoze
przygotowac sie do kontroli Pahstwo-
wej Inspekcji Pracy.

Ksigzka wskaze m.in.:

e z jakich powodéw moze by¢ prowa-
dzona kontrola?

e kiedy mozna wszczaé kontrole bez
uprzedzenia?

e jakie sg uprawnienia i obowigzki
kontrolujgcego oraz kontrolowane-
go?

e co zrobi¢ w przypadku zastrzezen
do protokotu?

e jak przygotowac sie do kontroli w za-
kresie:

— prowadzenia akt osobowych,

— przestrzegania czasu pracy,

— udzielania urlopéw,

— wyptaty wynagrodzehn i innych
Swiadczen pienieznych,

— BHP oraz

— legalnosci zatrudnienia?

Nieoceniong pomoc stanowig opraco-

wane przez Autorke moduty:

e ,Warto sprawdzi¢ przed kontrolg”,

e ,Przygotuj do kontroli nastepujace
dokumenty”,

« ,Konsekwencje naruszenia obowigz-
kow”.

Sprawdz, czy nowe wydanie
jest juz w sprzedazy

www.oddk.pl
i




KADRY

KODEKS
PRACY

1762 str. B5

cena 290,00 zt

+ 5% VAT
symbol PPK1091e

KOMENTARZ

Praca zbiorowa

pod red. dra ]
i PROMOCJA
Zotynriskiego

MIESIACA

Kodeks pracy. -50%

Komentarz
(z suplementem elektronicznym)

‘Twéj kod: LUTPPK91J

wpisz w koszyku kod
i wcisnij ,,przelicz ponownie”

Najobszerniejszy na rynku wydawniczym komen-

tarz do Kodeksu pracy!

Wybitni eksperci, praktycy i specjalisci prawa pracy

krok po kroku szczegétowo omawiaja wszystkie

artykuty Kodeksu, w tym pie¢ znaczacych nowe-
lizacji ustawy obowiagzujacych z poczatkiem roku

2016, wprowadzajacych zmiany w zakresie m.in.:

e umbw o prace na czas okreslony i na okres prébny,

 zwalniania pracownikéw z obowiazku swiadcze-
nia pracy w okresie wypowiedzenia,

e urlopéw: macierzynskiego, na warunkach urlopu
macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego
oraz wychowawczego,

e utatwienia korzystania z elastycznych form cza-
su pracy ze wzgledu na obowiazki rodzinne,

e prawa do zasitku macierzynskiego dla ubezpie-
czonego-ojca dziecka lub ubezpieczonego-czton-
ka najblizszej rodziny.

(NOWOSC_ W

504 str. BS AKSJOLOGICZNE,
cena 170,00 zt Iugli“tllﬂr.:mgi
+ 5% VAT
PODSTAWY PRAWA

symbol PGK1089 ROz s
dr Janusz Zotynski SPORGW ZBIOROWYCH

L. PRACY
Aksjologiczne,
normatywne =
i spoteczne il

podstawy prawa
rozwigzywania sporéw zbiorowych pracy

Publikacja kompleksowo dokonuje doktrynalnej,
normatywnej i spotecznej analizy podstaw praw-
nych rozwigzywania sporéw zbiorowych. W spo-
s6b uporzadkowany i zbiorczy przedstawia czytel-
nikowi zasady, jakimi winny kierowac sie strony
sporu zbiorowego, a takze zagrozenia i ryzyko,
jakie niesie za soba dla pracodawcy wszczecie
akcji protestacyjnej, ze strajkiem wtacznie. Ksigz-
ka wskazuje réwniez, jakimi kryteriami rzadzi sie
proces rozwigzywania sporu zbiorowego, oraz
wartosci, ktére w tym konflikcie winny by¢ przez
prawo chronione.

l’ 3
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92 str. B5
cena 130,00 zt + 5% VAT
symbol PGK1103e

| ZAKAZ KONKURENCJI
| WUMOWACH
[ CYWILNOPRAWNYCH

Anna Maria Stowirska

Zakaz konkurencji w umowach

cywilnoprawnych i umowach o prace
(z suplementem elektronicznym)

| UMOWACH 0 PRACE

Zabezpiecz sie przed dziatalnoscig konkurencyjna!

Praktyczny poradnik, dzieki ktéremu dowiesz sie¢ m.in.:

¢ Czym jest klauzula o zakazie konkurencji?

* Jak zapobiec dziatalnosci konkurencyjnej ze strony pracownika?

« Jakie sg skutki naruszenia umowy o zakazie konkurencji?

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

« Jaki wptyw na sfere praw cztowieka maja przepisy dotyczace zakazu konkurencji?

Dodatkowo: wzory uméw, przyktady klauzul stosowanych w umowach z pracownikami réznych branz
(m.in. architekci, lekarze, informatycy) oraz wskazéwki dotyczace sporzadzania umow.

W suplemencie elektronicznym do ksigzki znajdg Pahstwo edytowalne wzory uméw o zakazie konkuren-
cji (w kilku wersjach) oraz teksty wybranych aktéw prawa miedzynarodowego.

Decydujac sie na zakup niniejszej pozycji, poza otrzymana wiedza Czytelnik wspiera dziatania statuto-
we prowadzonej przez autorke Fundacji ,,Lepsze Prawa Cztowieka”.

162 str. BS K’n"md(;n!_-li.lzl\lihlllllcf-."k

cena 140,00 zt + 5% VAT
symbol PGK1048e

Konrad Gataj-Emiliariczyk
Ochrona danych osobowych

— praktyczny komentarz, wzorcowa

dokumentacja
(z suplementem elektronicznym)

U o2
Przetwarzasz dane osobowe? =
Czy wiesz, jak chroni¢ dane, minimalizujac ryzyko zwigzane E "r;:.'.].‘

z kontrola, wyciekiem lub ich utrata?

Poznaj zasady ochrony danych osobowych oraz bezpie-
czefistwa informacji.

Kompleksowe oméwienie wszystkich najwazniejszych zagadnief zwigzanych z ochrong danych osobo-
wych w firmie — przygotowane przez eksperta z renomowanej firmy OD0O24 sp. z o.0., specjalizujacej sie
w ochronie danych osobowych i bezpieczefistwie informacji.

Z ksiazki dowiesz sie m.in.:

« Jakie przepisy regulujg ochrone danych osobowych?

¢ Co to sg dane osobowe, jakie dane podlegaja ochronie?

* Jak stworzy¢ i wdrozy¢ system ochrony danych?

* Jak wyglada system ochrony z ABI i bez ABI?

« Jakie s3 rodzaje zabezpieczer danych osobowych?

* Jak stworzy¢ dokumentacje ochrony danych?

* Jak zawrze¢ umowy powierzenia z podmiotami zewnetrznymi?

* Jak utrzymac staty poziom bezpieczenstwa danych?

Dodatkowo: zestaw niezbednych dokumentéw w wygodnej, edytowalnej formie.

—

NOWY FILM O KSIAZCE
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KADRY

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:

e dzieki wbudowanym stownikom umozliwia
zdefiniowanie i wypetnienie wzoréw kart opisu
wszystkich stanowisk pracy w firmie (stowniki
profili kompetencji, poziomu wyksztatcenia, za-
dan, doswiadczenia itd.);

zawiera szczegbtowy przewodnik po opisach
stanowisk pracy (m.in. miejsce i znaczenie opi-
séw stanowisk pracy w ZZL firmy, profil kom-
petencyjny stanowiska, formularz opisu stano-
wiska pracy, zorganizowanie procedury opiséw
stanowisk pracy, przyktad regulaminu opiséw
stanowisk pracy).

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

www.oddk.pl
e

508 str. B5

Wersja demonstracyjna
—do pobrania

Wynagrodzenia, odpravy,
odszkndowania i inne
Swiadczenia pracownicze

W 2(] 1 6 roku

symbol PPK1070e

- orzecznictwo

cena 180,00 zt + 5% VAT

Patrycja Potocka-Szmon
Agnieszka Kraszewska-Godzigtkowska

DOKUMENTACJA

466 str. A Pﬂlﬂﬂwmcz“
cena 180,00 zt 2016
+ 5% VAT ponad 290 waaroW

1 koment

symbol DKP1068e

Renata Mroczkowska
Patrycja Potocka-
Szmon

Dokumentacja b
pracownicza
2016 - ponad 290 wzoréw z komentarzem
(z suplementem elektronicznym)

Gwarancja aktualnej dokumentacji spraw pracow-

niczych na 2016 rok:

¢ jedyna na rynku tak wszechstronna dokumen-
tacja spraw pracowniczych,

e peten zakres spraw obejmuje: umowy, wnioski, re-
gulaminy, informacje, oSwiadczenia, rejestry i inne
druki wykorzystywane na wszystkich etapach
Swiadczenia pracy — od zgtoszenia do odpowied-
nich inspekcji, poprzez analize poszczegélnych
czesci akt osobowych oraz pism procesowych
w prawie pracy, po umowy cywilnoprawne,

¢ ponad 290 wzoréw z instruktazowym komen-
tarzem, co utatwia jego dostosowanie do kon-
kretnego przypadku,

» wszystkie wzory sa w petni edytowalne (format
MS Word).

Integralng czescig pozycji jest suplement elek-

troniczny (dokumentacja w formacie MS Word),

dajacy mozliwos¢ zarzadzania dokumentacja

i tworzenie dokumentacji (podkatalogow) dla po-

szczegdlnych pracownikéw, bezposredniej pracy

na plikach, uzupetnienia o dane, wydruku itp.

Stan prawny: 2016 rok.

Wynagrodzenia, odprawy, odszkodowania
i inne Swiadczenia pracownicze w 2016 roku

- szczegbtowy komentarz prawny

- stanowiska organéw kontrolujacych

(z suplementem elektronicznym)

Kompleksowe opracowanie, ktére krok po kroku wyjasnia wszelkie aspekty zwigzane z pracowniczymi
Swiadczeniami pienieznymi — od Zrédta ich powstania, poprzez zasady naliczania wysokosci, na momen-

cie wyptaty koriczac.

W publikacji podkreslono zmiany w przepisach prawa obowiazujace w 2016 r. Dodatkowo tres¢ zostata
wzbogacona orzecznictwem i stanowiskami m.in. Pafistwowej Inspekcji Pracy oraz Ministerstwa Pracy

i Polityki Spotecznej.

Przystepny jezyk, praktyczne przyktady, tabele oraz wzory dokumentéw utatwig zrozumienie zawitych

i problematycznych regulacji.

Publikacje cechuje wysoki poziom merytoryczny, wynikajacy z doswiadczenia zawodowego Autorek —
urzednikéw instytucji kontrolnej z zakresu prawa pracy.
Dodatkowe komentarze oraz wykaz niezbednych aktéw prawnych znajduja sie w suplemencie elektro-

nicznym ksigzki.

—

NOWY FILM O KSIAZCE
zobacz na www.oddk.pl

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

lﬂ?‘: Pobierz obszerny fragment ksigzki
e www.oddk.pl L&

Jacek j¢d|'7cjcz;1k

Oceny okresowe
pracownikéw.
7arzadzanie

przez ocenianie

nik dobrych praktyk

Porad

148 str. B5
cena 120,00 zt + 5% VAT
symbol PPK1058

Jacek Jedrzejczak

Oceny okresowe
pracownikow.

Zarzadzanie przez ocenianie.
Poradnik dobrych praktyk

Poradnik pomoze zaplanowa¢, stwo-
rzy¢, wdrozy¢ i utrzymaé system
ocen pracowniczych w firmie. Au-
tor publikacji szczegétowo omawia
kazdy etap koniecznych do podjecia
dziatan, przywotujac liczne przyktady
konkretnych rozwigzan:

e gotowe wzory i przyktady opisu
kryteriow i skal ocen,

e praktyczne uwagi dla wykorzysta-
nia wynikéw ocen na poziomie pra-
cownika i catej organizacji,

e przyktady regulaminéw i formula-
rzy,

e omoéwienie
zmian,

e wskazowki dotyczace sposobéw
zarzadzania i administrowania sys-
temem.

procesu wdrazania




KADRY — REGULAMINY

PODROZE
SLUZBOWE
156 str. B5 m::;-»:»::m
cena 130,00 zt o L s
+ 5% VAT spodathomanin

symbol PPK880

Agata Lankamer-
-Prasotek

tukasz Prasotek
Jarostaw Sawicki

Pocorown
Kapkows

Podréze 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 podrézy 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, ktéry szczegétowo 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 tychze Srodkow.

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

symbol PPK1015¢

Piotr Ciborski
Regulamin pracy z komentarzem

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

Publikacja zawiera 91 paragraféow wzorcowego
regulaminu wraz z dokumentacja. CatoS¢ mozna
z tatwoscia 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 podstawa praw-
na regulaminu. Wzorzec zostat opracowany przez
wieloletniego pracownika PIP.

PODNOSZENIE

KWALIFIKACII

ZAWODOWYCH
194 str. BS PRACOWNIKOW
cena 120,00 zt v (R 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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KADRY W SAMORZADZIE

nosnik CD, wersja
lokalna

cena 250,00 zt

+ 23% VAT
symbol CD355

ZESTAW NARZEDZI
DO OBOWIAZKOWE)
OCENY KWALIFIKACYINE)
PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH

Jacek Jedrzejczak
Renata Mroczkowska
Kazimiera Zietkiewicz
Rafat Szulc

Zestaw
narzedzi do
obowigzkowej 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 pracownikéw,

b) wypetnia i drukuje poszczegdlne czesci arkusza
oceny konkretnego pracownika,

c) archiwizuje poprzednie oceny.

W PROGRAMIE m.in.:

e wz6r Zarzadzenia w sprawie przeprowadzania
okresowych ocen kwalifikacyjnych,

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

* kwestionariusze rozmowy,

¢ arkusz pomocniczy przed sporzadzeniem opinii,

« przyktad opinii,

¢ metoda liczenia oceny koricowej,

* wyciag z przepisow 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

Jacek Jedrzejczak

Oceny okresowe pracownikow
samorzagdowych

Jak profesjonalnie opracowaé, wdrazaé
i modyfikowaé

W kazdej j.s.t. zarzadzenie wewnetrzne o przeprowadzaniu okreso-
wych ocen ma stuzy¢ przede wszystkim realizacji postulatu podno-
szenia wydajnosci i jakosci pracy, kompleksowej ocenie wynikéw I
pracy kazdego pracownika, jak tez okresla¢ jego przydatno$é zawo- %
dowg na danym stanowisku i mozliwosci dalszego rozwoju. |

Paoer Ciborskd

REGULAMIN
PRACY

110 str. A5

cena 90,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK838e

Piotr Ciborski

Regulamin pracy dla pracownikéw
samorzadowych
(z suplementem elektronicznym)

Wzorcowy regulamin pracy dla jednostki samo-
rzadu terytorialnego zawiera rozwigzania prawne
wprowadzone ustawa o pracownikach samorzado-
wych. Podpowiada, jak ustali¢ prawa i obowiazki
pracownika samorzagdowego, omawia uregulowa-
nia w czasie pracy, zasady korzystania z Internetu,
poczty elektronicznej i telefonéw stuzbowych oraz
ubioru w pracy, bhp, kary porzadkowe, kontrole
wewnetrzne itp.

Integralng czescig pozycji jest suplement elek-
troniczny (dokumentacja w formacie MS Word),
umozliwiajacy bezposrednig prace na plikach, za-
pis, wydruk, dostosowanie do specyfiki pracy jed-
nostki.

Regulamin jest opracowany z takq doktadnosciqg
i szczegbtowosciq, ze wolno go od razu wcieli¢ w zy-
cie. Wymaga jedynie drobnej obrébki dostosowania
do potrzeb konkretnej jednostki samorzqdowej. Do-
brg jakosc i poziom merytoryczny zapewnia autor,
wieloletni praktyk w opisywaniu zagadnien z zakre-
su prawa pracy.

(Z recenzji ,,Rzeczpospolitej”)

Jacek Jedrzeje zak

Oceny okresowe
pracow nikow

sanmrzzgdawych

W publikacji przedstawiono konkretne wskazowki dotyczace
sposob6w zarzadzania i administrowania systemem ocen, w taki

spos6b, aby pomagat on w zarzadzaniu zasobami.
Ksiazka rozwieje watpliwosci zwigzane m.in. z:
« zastosowaniem skali ocen,

NOWY FILM O KSIAZCE
zobacz na www,oddk.pl

2

¢ wyborem oraz zdefiniowaniem odpowiednich kryteriéw oceny,
« modyfikacja procedur, regulaminéw oraz formularzy towarzyszacych ocenie okresowej,

208 str. A4
cena 140,00 zt
+ 5% VAT
symbol BK1114

B
W PODMIOTACH
LECZNICZYCH

Anna Maria Stowinska

BHP w podmiotach
leczniczych

Opracowanie szczegdétowo przedstawia wszyst-
kie zagadnienia zwigzane z przestrzeganiem BHP
w podmiotach leczniczych, w tym. m.in.: czynniki
szkodliwe dla zdrowia, choroby zawodowe, zasa-
dy doboru i stosowania srodkéw ochrony indywi-
dualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ocene
ryzyka zawodowego, wymogi prawne dotyczace
pomieszczen i urzadzeh podmiotéw leczniczych.

Autorka szczegétowo omawia zagadnienia bez-

piecznej pracy m.in.:

e przy wykonywaniu prac zwigzanych z naraze-
niem na zranienie przy udzielaniu Swiadczen
zdrowotnych,

e przy wykonywaniu prac w zaktadach anatomii
patologicznej,

e pracownikéw obstugujacych urzadzenia radio-
logiczne i narazonych na promieniowanie joni-
zujace,

¢ na stanowiskach pracy wyposazonych w moni-
tory ekranowe.

W ksigzce réwniez informacje na temat instytucji
sprawujacych nadzér nad przestrzeganiem BHP
w podmiotach leczniczych oraz stosowanej przez
nich kontroli wraz ze wskazaniem na przystugu-
jace podmiotom leczniczym Srodki odwotawcze.

ZATRUDNIANIE
CZAS PRACY
1 WYNAGRADZANIE
254 str. B5 PRACOWNIKOW
cena 150,00 zt PODMIOTOW
+ 5% VAT LECZNICZYCH

symbol PPK734

wedlug nowe| ustawy
o dziatalnosc] lecznicze]

tukasz Prasotek
Agata Lankamer-
-Prasotek

Ewa Przedwojska
Karol Lankamer

Pocorowie
Kamnowe

Zatrudnianie, czas pracy

i wynagradzanie pracownikéw
podmiotéw leczniczych

wedtug nowej ustawy o dziatalnosci
leczniczej

Codziennie inna ksigzka 50% taniej
sprawdz na

¢ zarzadzaniem i administrowaniem systemem ocen,
¢ wdrozeniem zmian w obowigzujacym juz systemie.

www.oddk.pl

Kupujac publikacje, otrzymasz kupon rabatowy na udziat w szkoleniu ,,System okresowych ocen pracowni-
kéw samorzadowych — od wdrozenia po modyfikacje”.

Zamowienia: tel./faks: 58 554 29 17 ¢« zamowienia@oddk.pl ¢ www.oddk.pl 7



KADRY / BHP

: KARTA
i NAU CZYCIELA
£ komentarz problemowy
%
I

360 str. B5

cena 160,00 zt

+ 5% VAT

symbol PPK1100

Piotr Ciborski

Karta Nauczyciela.
Komentarz problemowy

Niezbednik pracownikow oswiaty — szczegétowe
oméwienie prawne.

V wydanie uwzglednia ostatnie duze zmiany

w Karcie Nauczyciela dotyczgce m.in.:

o likwidacji tzw. godzin karcianych,

¢ zmiany trybu i zasad postepowania dyscyplinar-
nego, stworzenia centralnego rejestru orzeczen
dyscyplinarnych nauczycieli,

« finansowania gratyfikacji pienieznej dla nauczy-
cieli, ktérym przyznano tytut honorowy profeso-
ra oSwiaty,

¢ wynagradzania nauczycieli prowadzacych zaje-
cia finansowane ze Srodkéw unijnych.

Publikacja wyjasnia takze wszelkie problematycz-
ne aspekty zwigzane m.in. z: awansem zawodo-
wym, warunkami pracy, uprawnieniami socjalny-
mi, BHP w szkole.

Szkolny regulamin
korzystania
z darmowych podrecznikiw
lub materiatéw edukacyjnych

nosnik CD

cena 90,00 zt

+ 5% VAT
symbol PPK972c

Renata Mroczkowska

Szkolny regulamin korzystania
z darmowych podrecznikéw
lub materiatéw edukacyjnych

Uwaga! Otrzymujac dotacje na darmowe podrecz-
niki, dyrektor szkoty ma obowigzek opracowa-
nia szczegbétowych warunkéw korzystania przez
uczniéw z podrecznikéw lub materiatow eduka-
cyjnych (przy czym nalezy zapewni¢ co najmniej
trzyletni okres ich uzywania).

Polecamy gotowy do wdrozenia regulamin, a w nim:

* szczegotowe zasady zwigzane z wypozyczaniem
i zapewnieniem uczniom dostepu do podreczni-
kow lub materiatow edukacyjnych,

e tryb przyjecia podrecznikéw na stan szkoty,

¢ postepowanie w przypadku zagubienia, znisz-
czenia lub niezwrécenia podrecznika lub mate-
riatdw edukacyjnych,

¢ niezbedna dokumentacja, w tym umowa uzy-
czenia podrecznika dla rodzicéw ucznia.

Dodatkowo: ujednolicona ustawa o systemie oswia-

ty i nowe rozporzadzenie MEN.

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

Bogdan Rqgczkowski
BHP w praktyce

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

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

UDZIELAMY PIERWSZEJ POMOCY

86 str. B5
cena 150,00 zt ‘
+ 5% VAT

symbol BK882e

Caav

h‘& >
Hrfema Jpdrzeiraaka

Jofanta Dybrouska

Jolanta Dgbrowska

Helena Jedrzejewska o ! ﬂlﬂ‘il' - II
Pierwsza pomoc )
przedmedyczna

w szkole.

19 procedur o7k m@_
i algorytmow B —

postepowania.
Przewodnik dla nauczycieli

(z suplementem elektronicznym)

Zbidr procedur i algorytméw postepowania z za-
kresu udzielania pierwszej pomocy uczniom:

* podstawowe czynnosci resuscytacyjne przepro-
wadzane u dzieci i dorostych ¢ postepowanie
w przypadku utraty przytomnosci, omdlenia, ura-
zu kregostupa, zadtawienia, podczas wystapienia
napadu padaczki (drgawki) ¢ postepowanie w ra-
zie oparzen, porazenia pragdem elektrycznym, hi-
potermii, ztaman, zwichniec i skrecen, ran i krwo-
tokéw, w przypadku toniecia, w przypadku choréb
przewlektych u dzieci, w razie uzadlen i ukgszen,
udaru cieplnego ¢ w razie podejrzenia, ze na te-
renie szkoty znajduje sie uczen bedacy pod wpty-
wem alkoholu, w razie podejrzenia uzywania nar-
kotykéw przez ucznia ¢ pomoc ofiarom przemocy
w szkole.

88 min ¢ nosnik DVD
cena od 190,00 zt

+ 23% VAT

symbol VD973

dr n. med.

Roman Skowroriski
(opracowanie)
Pawet Miktaszewicz
(opracowanie)

Pierwsza pomoc przedlekarska

Udziel skutecznej pomocy przedlekarskiej!

Film, ktéry w 12 modutach przedstawia, jak pra-
widtowo udzieli¢ pierwszej pomocy poszko-
dowanemu. Kazda z czeSci prezentuje inny
przypadek, m.in. zatrucie, porazenie pradem,
oparzenie, wypadek drogowy czy tez zranie-
nia. Kazdy przypadek to fabularyzowane scenki
wypadku opatrzone fachowym komentarzem.
Materiat mozna odtwarzac jako catos¢ lub wybie-
ra¢ konkretne moduty z menu.

i www.oddk.pl
*Sprawdz ceny zalezne od licencji :
g

58:47 min ¢ no$nik DVD
cena od 150,00 zt

+ 23% VAT

symbol VD852

Pamnc. Przedmedyczng
W naglych Wypadkach
Z udziatem dzieci

konsultacja:

lek. med.

Bozena Virdghalmi
nadzér merytoryczny:
Pawet Miktaszewicz
Pomoc
przedmedyczna
w nagtych
wypadkach z udziatem dzieci

Skuteczne i bezpieczne techniki udzielania pierw-
szej pomocy dzieciom! Polecamy film, z ktérego do-
wiecie sie Panstwo, jak postapi¢, gdy dziecko straci
przytomnosé¢, gdy przestanie oddychad, czyli jak
nalezy przeprowadzi¢ resuscytacje krazeniowo-
-oddechowa, a takze co i jak zrobi¢ w przypadku:
e zakrztuszenia ¢ skaleczenia i zranienia ¢ ztamania
e sttuczenia ¢ oparzenia ¢ zatrucia ¢ drgawek ¢ uka-
szenia ¢ nagtego napadu dusznosci.

Scenariusze najczesciej zdarzajacych sie wy-
padkéw. Realistyczne sceny. Procedury wedtug
najnowszych badan medycyny ratunkowej i wy-
tycznych Krajowej Rady Resuscytacji. Przyktady
dziatan profilaktycznych. Porady i prezentacje ra-
townikéw. Komentarze lekarza pediatry. Wszyst-
ko, co nauczyciel, opiekun i rodzic wiedzie¢ po-
winni o ratowaniu dzieci i unikaniu zagrozen.
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Nowe spojrzenie na bhp i

b

ERELe Obowigzkowe
o-. szkolenia okresowe bhp
elearning przez Internet

Za pomoca @ wysgoda - szkolenia w catosci realizowane
SZKOLEN OKRESOWYCH na www.elearning.oddk.pl
przeszkolisz: . } . )
oracownikéw administracyjno- ) bezpleczenstwo — zgodnoS¢ z wymogami
bi MGiP oraz PIP
-biurowych
pracodawcéw i inne osoby @ nowoczesnosc — multimedialne
kierujace pracownikami materiaty szkoleniowe, filmy,

sraeenRlEn suely bl komentarze audio eksperta bhp

i osoby wykonujgce zadania @ oszczednosé - ceny juz od 35 zt/os.
tej stuzby

OFERTA CENOWA  sicans: [EetiStin® e : . Zaty 0

Szkolenie okresowe dla Pracodawcéw

i innych os6b kierujacych pracownikami 1502

5 0s6b 10 os6b 20 os6b 30 oséb

60zt 50zt 40zt 35zt

Szkolenie okresowe dla Pracownikéw 110 7t 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 2t zakupie zakupie GRATIS GRATIS

i 0s6b wykonujacych zadania tej stuzby z karnetem z karnetem dla 1 osoby dla 1 osoby
200 zt/os. 150 zt/os.

*mozliwos¢ ptatnosci ratalnej

Petnoprawna forma szkolen, zgodnie z rozporzagdzeniem MGIP z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczefistwa 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

“ ] Zapraszamy na kursy i szkolenia m.in. z zakresu kadr i ptac, podatkéw, rachunkowosci.
L ] L]
A

SZKOLENkA Petna oferta i aktualne promocje dostepne na n




