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ZAMOWIENIE

ZAMOWIENIA PRZYJMUJEMY: ODDK Sp. z 0.0. Sp.k. or L

o 80-317 Gdansk-Oliwa o e k
. telefonlcznle/fakserrj: 5.8 554 29 17 ul. Obroficow Westerplatte 32A
« e-mailem: zamowienia@oddk.pl NIP 584 030 54 19, KRS: 0000453341
* w sklepie internetowym: www.oddk.pl Sad Rejonowy Gdarisk-Pétnoc w Gdafisku Wydziat VIl Gospodarczy

SYMBOL NAZWA PRODUKTU CENA 1L0S¢ WARTOSE
RAZEM
Imie i nazwisko zamawiajacego Wopisz e-mail Dla Klientéw bazy e-mailowej specjalne oferty

FIRMA: nazwa i doktadny adres Przesytke adresowac do:

HESNER

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w bazie ODDK w celach marketingowych (ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
Y godg na pi . y gOWY:! Y
NIP osobowych, t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.). Wyrazam zgode na otrzymywanie od ODDK informacji handlowych w rozumieniu ustawy z dnia
18.07.2002 r. 0 $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 1422 ze zm.).

FORMY PLATNOSCI | WYSYEKI (zaznaczyé wtasciwa):

PRZEDPLATA*

O wysytka kurierem (+ koszt 21 zt, ponosi kupujacy)
wptata naleznosci na konto ODDK: Bank Zachodni WBK SA 1 O/Gdarsk 08 10901098 0000000009015775

O wysytka Poczta Polska (+ koszt 16 zt, przy zaméwieniu od 150 zt netto koszt dostawy ponosi sprzedajacy),
wptata naleznosci na konto ODDK: Bank Zachodni WBK SA 1 O/Gdarnsk 08 10901098 0000000009015775,
* kwota zt zostata wptacona na konto ODDK w dniu

ZA POBRANIEM
O wysytka kurierem (+ koszt 21 zt, ponosi kupujacy) (ptatne przy odbiorze)
[ wysytka Poczta Polska (+ koszt 16 zt, ponosi kupujacy) (ptatne przy odbiorze)

PEATNOSC PRZELEWEM PO OTRZYMANIU TOWARU**
O wysytka kurierem (+ koszt 25 zt, ponosi kupujacy) (ptatne przy odbiorze)
** Wytacznie dla firm i instytucji. Przelew na podstawie zataczonej do paczki faktury VAT z 7-dniowym terminem ptatnosci

Data i podpis zamawiajacego
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STROLEMIA

cena 180 zt
+ 23% VAT
symbol CD1045

Jacek Jedrzejczak
Rafat Szulc

Opisy stanowisk
pracy

- wersja jednostanowiskowa

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

Opis stanowiska pracy to dokument organizacyjny
przekazujacy informacje niezbedne do okresle-
nia specyfiki danego stanowiska ze szczegblnym
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 szczegétowy przewodnik po opisach sta-
nowisk pracy (m.in. miejsce i znaczenie opiséw
stanowisk pracy w ZZL firmy, profil kompetencyj-
ny stanowiska, formularz opisu stanowiska pra-
cy, 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
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pra COW

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

Jacek Jedrzejczak

Oceny okresowe pracownikow.
Zarzadzanie przez ocenianie.
Poradnik dobrych praktyk

Poradnik pomoze zaplanowa¢, stworzy¢, wdrozyé

i utrzymac system ocen pracowniczych w firmie.

Autor publikacji szczegétowo omawia kazdy etap

koniecznych do podjecia dziatan, przywotujac licz-

ne przyktady konkretnych rozwigzan:

e gotowe wzory i przyktady opisu kryteriéw i skal
ocen,

e praktyczne uwagi wykorzystania wynikéw ocen
na poziomie pracownika i catej organizacji,

e przyktady regulaminéw i formularzy,

e oméwienie procesu wdrazania zmian,

e wskazéwki dotyczgce sposobéw zarzadzania
i administrowania systemem.

OWYTAWNCTME

o conexund

LZALDCU SIE

Ry achoh st psty

WA RETIE DA BINESL

WA PR SERMISL

wpisz stowo lub fraze

—
- KATECORIE

Oferta dnia. Sprawd? »

Piotr Cibonki

KARTA
NAUCZYCIELA

komentarz problemowy

cena 160,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK1100

é
360 str. BS I

Piotr Ciborski

Karta Nauczyciela.
Komentarz problemowy

Pietnaste wydanie Komentarza uwzglednia naj-
nowsze zmiany w ustawie Karta Nauczyciela
wprowadzone nowelizacjg z dnia 18 marca 2016 r.,
dotyczace m.in. likwidacji tzw. ,godzin karcia-
nych” oraz zasadniczych kwestii zwigzanych z od-
powiedzialnosciag dyscyplinarng nauczycieli.

W szczegbtowo opracowanym kompendium wie-
dzy prawnej dla pracownikéw oswiaty po raz ko-
lejny znalazty sie obszerne wyjasnienia aktualnych
i najczesciej wystepujacych probleméw zwiaza-
nych z regulacjami w zakresie praw i obowigzkéw
nauczycieli.

Utatwieniem dla Czytelnika jest opis omawianych
w ksigzce zagadnienh, skorowidz rzeczowy oraz za-
taczone teksty aktow prawnych (nie tylko ustawy
Karta Nauczyciela, ale i wybranych rozporzadzen
wykonanwczych).




Wiecej produktow na stronie: WWW-Oddk-pI

KODEKS
PRACY

KOMENTARZ

1762 str. B5

cena 290,00 zt

+ 5% VAT
symbol PPK1091e

Praca zbiorowa ]
pod red. dra Janusza Zotyriskiego

Kodeks pracy.
Komentarz

(z suplementem elektronicznym)

Aktualny, najobszerniejszy na rynku wydawni-
czym komentarz do Kodeksu pracy!

Wybitni eksperci, praktycy i specjalisci prawa pra-
cy, krok po kroku szczegétowo omawiajg wszyst-
kie artykuty Kodeksu, poczawszy od zawarcia
stosunku pracy, poprzez wynagrodzenia za prace,
urlopy pracownicze, czas pracy, uprawnienia pra-
cownikéw zwigzane z rodzicielstwem, obowigzki
pracodawcéw i pracownikéw, bezpieczenstwo i hi-
giene pracy, uktady zbiorowe pracy, po roszczenia
pracownikéw ze stosunku pracy.

Najnowszy stan prawny: oméwienie pieciu naj-
nowszych nowelizacji Kodeksu pracy, wprowadza-
jacych duze zmiany m.in. w zakresie:

e uméw o prace na czas okreslony i na okres préb-
ny,

e zwalniania pracownikéw z obowigzku Swiadcze-
nia pracy w okresie wypowiedzenia,

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

e utatwienia korzystania z elastycznych form czasu
pracy ze wzgledu na obowiazki rodzinne,

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

Omoéwieniu poszczegblnych zagadnien towarzy-
szg bogaty wybor orzecznictwa sadowego, ofi-
cjalne opinie i interpretacje Ministerstwa Pracy
i Polityki Spotecznej oraz Panstwowej Inspekgji
Pracy, a takze liczne odwotania do literatury
zwiazanej z prawem pracy.

Integralng czescig opracowania jest suplement elek-
troniczny zawierajacy tres¢ Komentarza w formacie
PDF z hipertagczami pozwalajacy szybko i tatwo prze-
mieszczac sie pomiedzy artykutami ustawy, a takze
drukowac potrzebne fragmenty.

Codziennie inna ksigzka 50% taniej
sprawdz na

www.oddk.pl

ZAPOWIED. ‘ Praca zbiorowa
pad red.
prof. dra hab. Andrzeja
Patulskiego
1200 str. BS i Grzegorza Orlowskiego
cena 230,00 zt
+ 5% VAT Kodeks

symbol PPK1074

pracy

Praca zbiorowa

pod red. prof. dra hab.
Andrzeja Patulskiego
i Grzegorza
Ortowskiego

Komentarz
dla praktykow

Kodeks pracy.

Komentarz dla praktykow

Najnowsze, VIIl wydanie bestsellerowego Komen-
tarza do Kodeksu pracy.

Wyjatkowy Komentarz przeznaczony dla prakty-
kéw, zwtaszcza dla menedzeréw oraz przedsta-
wicieli HR, poszukujacych jasnych odpowiedzi na
pytania zwigzane z interpretacjg i stosowaniem
przepiséw prawa pracy.

Autorami s3 eksperci z duzym doSwiadczeniem, na
co dzien doradzajacy wielu firmom, dzieki czemu
doskonale wiedza, z jakimi problemami borykaja
sie strony stosunku pracy. Omawiajgc poszczegol-
ne przepisy, eksperci wskazujg konkretne Sciezki
postepowania i procedury.

Komentowanym zagadnieniom towarzyszy bogate
orzecznictwo sagdowe i poglady doktryny, a takze
rézne przyktady pozwalajace tatwiej zrozumieé
tresc przepisu. Komentarz napisany zostat w spo-
sob przyjazny praktykom, prostym jezykiem, z za-
chowaniem wtasciwego poziomu Scistosci meryto-
ryczne;j.

PODROZE
SLUZBOWE
156 str. B5 e
cena 130,00 zt ubszpleczenia spolecine
+ 5% VAT opodatkowanie

symbol PPK880

Agata
Lankamer-Prasotek
tukasz Prasotek

Pocorown
Kanmows

Jarostaw Sawicki

Podréze stuzbowe

- zasady rozliczania, czas pracy,
ubezpieczenia spoteczne, opodatkowanie

Jak poprawnie rozliczyé podréz stuzbowa pracow-
nika i zleceniobiorcy, jak rozliczy¢ czas pracy przed-
stawiciela handlowego czy kierowcy w podrozy
stuzbowej, jakie s3 obowiazki pracodawcy w razie
wypadku w trakcie podrézy stuzbowej pracownika?

Szczegétowe oméwienie zagadniefi zwigzanych
z podrézami stuzbowymi. Zagadnienia skomen-
towane pod katem prawa pracy i prawa podatko-
wego. Liczne przyktady z praktyki ze wskazaniem
rozbieznosci interpretacyjnych oraz konsekwen-
cji dla pracodawcéow - przyktady rzeczywistych
probleméw, propozycje rozwiazan, interpretacje
organéw podatkowych oraz orzecznictwo. Cenna
pomoc dla pracodawcéw oraz pracownikéw dzia-
téw finansowo-kadrowych.

162 str. B5

cena 140,00 zt

+ 5% VAT

symbol PGK1048e

Kenrad GalsEmiliasceh

Konrad
Gataj-Emilianczyk

Ochrona danych

osobowych
- praktyczny t
komentarz, wzorcowa & ok
dokumentacja

(z suplementem elektronicznym)

Przetwarzasz dane osobowe?

Czy wiesz, jak chroni¢ dane, minimalizujgc ryzyko
zwigzane z kontrolg, wyciekiem lub ich utrata?
Poznaj zasady ochrony danych osobowych oraz
bezpieczeristwa informacji.

Kompleksowe oméwienie wszystkich najwazniej-
szych zagadnied zwigzanych z ochrong danych
osobowych w firmie — przygotowane przez eksper-
ta z renomowanej firmy OD0O24 sp. z 0.0., specjali-
zujacej sie w ochronie danych osobowych i bezpie-
czenstwie informacji.

Z ksiazki dowiesz sie m.in.: ¢ Jakie przepisy reguluja
ochrone danych osobowych? ¢ Co to sa dane oso-
bowe, jakie dane podlegaja ochronie? e Jak stworzy¢
i wdrozy¢ system ochrony danych? e Jak wyglada
system ochrony z ABI i bez ABI? e Jakie s3 rodzaje
zabezpieczeri danych osobowych? e Jak stworzyc
dokumentacje ochrony danych? ¢ Jak zawrze¢ umo-
wy powierzenia z podmiotami zewnetrznymi? e Jak
utrzymac staty poziom bezpieczenfstwa danych?

Dodatkowo: zestaw niezbednych dokumentéw
w wygodnej, edytowalnej formie.

REGULAMIN
ROZLICZANIA
PODROZY
StUZBOWYCH

7 dokumentaca

60 str. B5

cena 90,00 zt

+ 5% VAT
symbol PPK887e

Marzena Mazur
tukasz Prasotek

o2k G Koo

Regulamin rozliczania podrézy
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,
utatwiajace rozliczenie podrézy stuzbowej (mozna
je bezposrednio wykorzystac lub na ich podstawie
opracowac wtasne wzory, dostosowane do specyfi-
ki konkretnej dziatalnosci).

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

99 4




DOKUMENTACJA
PRACOWNICZA
2016
466 str. A4
cena 180,00 zt

+ 5% VAT
symbol DKP1068e

S

Renata Mroczkowska
Patrycja
Potocka-Szmon

Dokumentacja

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 ¢ peten zakres spraw
obejmuje: umowy, wnioski, regulaminy, informacje,
oswiadczenia, rejestry i inne druki wykorzystywane
na wszystkich etapach Swiadczenia pracy — od zgto-
szenia do odpowiednich inspekcji, poprzez analize
poszczegblnych czesci akt osobowych oraz pism
procesowych w prawie pracy, po umowy cywilno-
prawne ¢ ponad 280 wzoréw z instruktazowym ko-
mentarzem, co utatwia jego dostosowanie do kon-
kretnego przypadku e wszystkie wzory sa w petni
edytowalne (format MS Word).

Integralng czescig pozycji jest suplement elektro-
niczny (dokumentacja w formacie MS Word), dajacy
mozliwos¢ zarzadzania dokumentacja i tworzenia
dokumentacji (podkatalogéw) dla poszczegélnych
pracownikow, bezposredniej pracy na plikach, uzu-
petnienia o dane, wydruku itp.

Stan prawny: 2016 rok.

176 str. B5

cena 150,00 zt

+ 5% VAT
symbol PPK1008e

Piotr Ciborski

Czas pracy.

Praktyczny
komentarz -
wzorcowe rozktady,
przyktady rozliczen,
orzecznictwo

(z suplementem elektronicznym)

Szczegotowe komentarze, przyktady i dokumen-
tacja dotyczace czasu pracy przygotowane z mysla
o potrzebach praktykow.

Omoéwiono m.in.: ¢ zmiany w czasie pracy ¢ pla-
nowanie i rozliczanie czasu pracy e stosowanie
poszczegblnych systeméw i rozktadéw czasu pracy
e zlecanie i rekompensowanie pracy w wolne so-
boty i niedziele oraz Swieta ¢ organizowanie pracy
w godzinach nadliczbowych i jej rozliczanie o re-
kompensowanie pracy w nocy.

W ksigzce zawarto: gotowe grafiki czasu pracy,
orzecznictwo, stanowiska Inspekcji Pracy i Mini-
sterstwa Pracy.

Suplement elektroniczny zawiera komplet doku-
mentéw w formacie MS Word oraz teksty niezbed-
nych aktéw prawnych.

KADRY

cena 160,00 2 | PLACE
+ 5% VAT 2 01 6

symbol PPK1066

« Obowigiki procodawciW
jcpeh pricown

crych

BLor FOVId I ANQUYN s

Danuta Matkowska,
Agnieszka Jacewicz

Kadry i ptace
2016

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

Praktyczny przewodnik niezastgpiony w dziatach
kadrowo-ptacowych - przystepnie i kompleksowo
przedstawia problematyke kadrowo-ptacowa — od
zatrudnienia, poprzez wyliczenie poszczegblnych
sktadnikbw wynagrodzenia, umowy cywilnopraw-
ne, po zwolnienie z pracy.
W publikacji — wszystko, co potrzebne przy rozlicza-
niu wynagrodzefi pracownikéw: ¢ oméwienie no-
wosci w rozliczeniach pracowniczych na 2016 rok
* szczegotowe przyktady liczbowe oparte na rzeczy-
wistych sytuacjach i trudnych problemach ¢ bogata
dokumentacja kadrowa, podatkowa i ZUS z przykta-
dami wypetnienia drukéw ¢ wyjasnienie:
- jak unikna¢ btedéw przy rozliczaniu wynagrodzen,
- jak wyliczy¢ wynagrodzenia za czas niezdolnosci
do pracy,
— jakie dokumenty nalezy sporzadzi¢ przy zatrud-
nianiu pracownika i przy jego zwolnieniu,
— jak rozliczy¢ osoby pracujgce na umowe-zlece-
nie i o dzieto.

Publikacja polecana zaréwno osobom rozpoczyna-
jacym kariere zawodowag w dziale ptacowym czy
finansowym, jak réwniez doswiadczonym pracow-
nikom tych dziatow.

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

symbol PPK1015c

Piotr Ciborski
Regulamin pracy z komentarzem

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

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 podstawa prawng
regulaminu. Wzorzec zostat opracowany przez wie-
loletniego pracownika PIP.

508 str. B5
cena 180,00 zt

+ 5% VAT
symbol PPK1070e

Wynagrodzenia, odprawy,
odszkodowanid iinne
Swiadezenia pracownicze

W 20 16 roku

Patrycja
Potocka-Szmon
Agnieszka
Kraszewska-
-Godzigtkowska

Wynagrodzenia,
odprawy, odszkodowania

i inne Swiadczenia pracownicze w 2016 roku.
- szczegotowy komentarz prawny

- stanowiska organéw kontrolujacych

- orzecznictwo

(z suplementem elektronicznym)

Kompleksowe opracowanie zasad wyptaty réznego
rodzaju Swiadczei pienieznych z perspektywy obo-
wigzujacych przepisow prawa pracy. Kompendium
z przyktadami — ze szczegétowym oméwieniem no-
wych regulacji obowigzujacych w 2016 roku.

Autorki szczegétowo omowity caty kontekst prawny
zwigzany z powstaniem uprawnief do Swiadczen.
Potaczyty wnikliwy komentarz do przepiséw prawa
pracy regulujacych okolicznosci, w jakich pracowni-
cy nabywajg prawo do omawianych Swiadczen pie-
nieznych, z licznymi rachunkowymi przyktadami
naliczen tych Swiadczen i z potrzebna dokumentacja.

Ksigzka wzbogacona o aktualnie obowiagzujgce
przepisy prawne, orzecznictwo sgdowe oraz stano-
wiska m.in. Pafnstwowej Inspekcji Pracy oraz Mini-
sterstwa Pracy i Polityki Spotecznej.

Integralng czescig pozycji jest suplement elektro-
niczny z przydatnymi aktami prawnymi oraz dodat-
kowymi komentarzami uzupetniajgcymi i rozszerza-
jacymi problemy przedstawione w publikacji.

WYNAGRODZENIA

332 str. B5S

cena 150,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK1067

Wioletta Dworowska
Agnieszka Jacewicz

Wynagrodzenia

w 2016 roku h
- zasady rozliczania
- ewidencja ksiegowa

Jak w 2016 roku prawidtowo naliczy¢ wynagrodze-
nia, rozliczy¢ sie z ZUS i urzedem skarbowym?

Jak w ksiegach rachunkowych ujaé wszystkie ope-
racje zwigzane z rozliczaniem pracownikéw?

Kompleksowy poradnik dla praktykéw: e wszelkie
niezbedne wskazéwki oraz nowosci na 2016 r. * za-
sady obliczania poszczegélnych sktadnikow wy-
nagrodzenia — w tym m.in. za prace w godzinach
nadliczbowych, chorobowego, urlopowego, wyna-
grodzenia za przestdj ¢ ewidencja ksiegowa wyna-
grodzen i innych Swiadczen pracowniczych ¢ po-
tracenia z wynagrodzen — ile i w jakiej kolejnosci
mozna potraci¢ pracownikowi ¢ wynagrodzenia
z tytutu umowy-zlecenia i umowy o dzieto.

www.oddk.pl
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Zakiadowego

Funduszu
Swiadczen
Socjalnych
44 str. B5 ;.Lufil}cmzus
cena 90,00 zt
+ 5% VAT

symbol PPK843e
Krzysztof Wiestaw Zukowski

Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczei Socjalnych

z wzorami dokumentacji i narzedziem
samoobliczajacym ZF$S

(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 zbi6r wzorco-
wych zatacznikow, utatwiajacych wtasciwe nalicze-
nie sktadek i gospodarke funduszem.

Uwaga - ksigzka zostata wzbogacona o zatacznik
samoobliczajacy ZFSS (format MS Excel). To wyjat-
kowo praktyczne narzedzie zdecydowanie utatwi
naliczanie tychze Srodkow.

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 wynagrodzer finan-
sowanych ze Srodkéw unijnych i dotacji z innych
zrodet.

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

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

KIEROWCA
W FIRMIE

570 str. B5

cena 180,00 zt HA:HWEI::;\' Lf::gmu
+5% VAT -
symbol PGK965e

tukasz Prasotek (red.)

Kierowca w firmie

- praktyczny

leksywon <tk g
przedsiebiorcy

e zatrudnianie kierowcéw e czas pracy

* dokumentacja ¢ prowadzenie dziatalnosci
transportowej ¢ dostep do unijnego rynku
przewozéw e kontrola ITD i PIP

(z suplementem elektronicznym)

W jednej ksiazce — wszystkie zagadnienia zwig-
zane z prowadzeniem dziatalnosci transportowej
omoéwione z uwzglednieniem przepiséw prawnych,
orzecznictwa, oficjalnych stanowisk i wytycznych
instytucji kontrolnych, a takze poparte licznymi
przyktadami i wzorami dokumentéw: ¢ zatrudnia-
nie kierowcéw (w tym: specyfika zwigzana z wy-
konywaniem zawodu, wymagania kwalifikacyjne)
e czas pracy kierowcow (w tym: czas prowadzenia
pojazdu, przerwy i odpoczynki, czas pracy kierow-
cow samozatrudnionych, obstuga tachograféw
i rejestrowanie czasu pracy) e zasady wynagra-
dzania kierowcéw ¢ podréz stuzbowa kierowcow ¢
specjalistyczne badania i szkolenia ¢ wymogi bhp
¢ dostep do unijnego rynku przewozéw e rodzaje
przewozéw, jakie moga byé podejmowane przez
przedsiebiorcow ¢ zasady kontroli firm transpor-
towych przez dwie gtéwne instytucje kontrolne
- Inspekcje Transportu Drogowego i Panstwowa
Inspekcje Pracy.

ZARZADZANIE
PERSONELEM
w praktyce
1 ZESTAWEM NARZEDZI |
138 str. B5 |
cena 160,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK335
dr Marek Suchar

Zarzadzanie personelem w praktyce.
Poradnik dla menedzeréw z zestawem
narzedzi

Czy wiesz, jak skutecznie znalei¢ dobrego pra-
cownika?

Czy potrafisz rozwigzywaé¢ problemy i konflikty
w Twoim zespole?

Czy wiesz, jak oceniac pracownikéw?

Ksigzka dla menedzeréw réznych szczebli — pomo-
ze uzyskaé kompetencje niezbedne w zarzadzaniu
podlegtym personelem.

W poradniku réznego rodzaju narzedzia wspieraja-
ce prace menedzera: kwestionariusze, scenariusze
rozméw, formularze.

PODNOSZENIE
KWALIFIKACH
ZAWODOWYCH
194 str. B5 IKW
cena 120,00 zt
+ 5% VAT

symbol PPK696

tukasz Prasotek
Karol Lankamer
Ewa Przedwojska m & Pocaron

. . - KAaprowe
Jarostaw Sawicki

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow

- prawa i obowiazki stron
- wzory dokumentow
- konsekwencje podatkowe

Vademecum pracodawcy przyblizajagce problema-
tyke podnoszenia kwalifikacji zawodowych pra-
cownikéw. Praktyczne komentarze specjalistow
na temat praw i obowiazkéw pracodawcy i pra-
cownika wynikajacych z przepisbw prawa pracy.
Analiza konsekwencji podatkowych i ubezpieczen
spotecznych w zakresie Swiadczen przystuguja-
cych pracownikom z tytutu podnoszenia kwalifika-
cji zawodowych. Szczegétowe oméwienie:

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

Fyizard Sadlik

Odpowiedzialno$é
materialna
i porzadkowa
pracownikéw

124 str. B5
cena 130,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK806

Ryszard Sadlik

Odpowiedzialnos¢
materialna

i porzadkowa
pracownikow

- instruktaz, wzory, przyktady

= Instruknad

Kiedy i na jakich zasadach mozna pociagna¢ do
odpowiedzialnosci pracownika?

Jak zabezpieczy¢ mienie firmy w umowie z pra-
cownikiem?

Jak ustrzec si¢ przed nieuczciwoscia?
Kompleksowe, instruktazowe wyjasnienie zasad
pociagniecia pracownika do odpowiedzialnosci —
zaréwno materialnej, jak i porzadkowe;.

Kiedy jest to mozliwe, jakiej kwoty moze sie doma-
gac pracodawca, kiedy mozna zastosowac przepisy
prawa cywilnego, jak zawrze¢ ugode?

Bogate przyktady z praktyki autora — sedziego —
pomogga rozwiac wszelkie watpliwosci.

W ksiagzce zamieszczono cenne dla kadrowych
wzory pism z objasnieniami.

Lk




110 str. B5

cena 150,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK1054

pracown ikow

Samores dowych

Jacek Jedrzejczak

Oceny okresowe
pracownikow
samorzadowych

Jak profesjonalnie
opracowac, wdrazac i modyfikowac

W kazdej j.s.t. zarzadzenie wewnetrzne o prze-
prowadzaniu okresowych ocen ma stuzyé przede
wszystkim realizacji postulatu podnoszenia wydaj-
nosci i jakosci pracy, kompleksowej ocenie wyni-
kéw pracy kazdego pracownika, jak tez okresla¢
jego przydatnos¢ zawodowa na danym stanowisku
i mozliwosci dalszego rozwoju.

System ocen z poziomu catej polityki personalnej
ma z kolei utatwia¢ planowanie rozwoju zawodo-
wego wszystkich pracownikéw oraz podejmowanie
decyzji w sprawie przyznawania nagréd oraz doko-
nywania ewentualnych regulacji wynagrodzen.

W publikacji zawarto techniki i sposoby dokona-
nia przegladu systemu ocen okresowych, m.in.:
¢ propozycje sprawnego przygotowania i przejscia
przez wdrozenie zmian w systemie ocen okreso-
wych ¢ gotowe wzory i przyktady opisu kryteriow
i skal ocen e praktyczne uwagi wykorzystania wy-
nikéw ocen na poziomie pracownika i catej JST
e przyktady regulaminéw i formularzy « oméwienie
procesu wdrazania zmian w systemie ocen ¢ wska-
zOwki dotyczace sposobéw zarzadzania i admini-
strowania systemem ocen.

364 str. B5
cena 160,00 zt + 5% VAT
symbol JBK1071

Agnieszka Jacewicz

Wynagrodzenia 2016 pracownikdw samorzadowych

Jak unikna¢ btedéw przy rozliczaniu wynagrodzen pracownikéw samorzado-

wych?

Praktyczny poradnik dla oséb rozliczajacych wynagrodzenia pracownikéw
samorzadowych w oparciu o szczegélne zasady wynikajace z ustawy o pra-
cownikach samorzgdowych: ¢ szczegotowy komentarz do przepiséw  szereg
przyktadéw opartych na rzeczywistych zdarzeniach « oméwienia wszystkich
nowosci w rozliczeniach pracowniczych na 2016 rok.

Puer Ciborshi

REGULAMIN

110 str. A5 PRAEY

cena 90,00 zt R

+ 5% VAT 5 ado =
symbol JBK838e EI;
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”)

Agreeiiaa lacewics

Wynagrodzenia
2016

pracownikow

samorzadowych
v, S

otk

Publikacja polecana dla os6b zajmujacych sie obstuga kadrowo-ptacowg w urzedach miasta i gminy, za-

réwno praktykéw, jak i rozpoczynajgcych prace.
W ksigzce przedstawiono m.in.:

e wynagrodzenie za prace — ustalanie prawa do wynagrodzenia oraz jego wysokosci na podstawie prze-
pisow szczegodlnych, zasad obliczania poszczegélnych sktadnikow: wynagrodzenia zasadniczego, dodat-

kéw obligatoryjnych i fakultatywnych,

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

ski i inne zasitki z ubezpieczenia spotecznego),

¢ obcigzenia wynagrodzen i obowiazki pracodawcy z tym zwigzane,
e potracenia z wynagrodzen — zasady dokonywania i wyliczenia kwot mozliwych do potracenia,

¢ zaktadowy fundusz Swiadczei socjalnych,

¢ wynagrodzenia 0sob zatrudnionych na umowach cywilnoprawnych (o dzieto i zlecenia).

Do ksiazki dotaczono réwniez aktualne tabele z minimalnymi wymaganiami kwalifikacyjnymi i poziomem
wynagrodzenia zasadniczego oraz maksymalnymi stawkami dodatkéw dla pracownikéw samorzadowych
(wyciag z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych z uwzglednieniem nowelizacji rozporzadzenia).

nosnik CD, wersja

ZESTAW NARZEDZI

lokalna DO OBOWIAZKOWE!

cena 250,00 zt OCENY KWALIFIKACYJNE)

+ 23% VAT PRACOWNIKOW
AMORZADOWYCH

symbol CD355 SANIORZADOWIC

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 pracownikéw,

b) wypetnia i drukuje poszczegolne czesci arkusza oce-
ny konkretnego pracownika,

c) archiwizuje poprzednie oceny.

W PROGRAMIE m.in.:

e wz6r Zarzadzenia w sprawie przeprowadzania
okresowych ocen kwalifikacyjnych,

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

¢ kwestionariusze rozmowy,

¢ arkusz pomocniczy przed sporzadzeniem opinii,

* przyktad opinii,

¢ metoda liczenia oceny kornicowej,

e wycigg z przepiséw ustawy o pracownikach sa-
morzadowych.

UWAGA - program do nabycia takze w wersji

wielostanowiskowej SIECIOWE) — cena 750,00 zt

+ 23% VAT.

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

Povorown
Kamnowe

Zatrudnianie, czas pracy

i wynagradzanie pracownikow
podmiotéw leczniczych

wedtug nowej ustawy o dziatalnosci
leczniczej

Codziennie inna ksigzka 50% taniej
sprawdz na

www.oddk.pl

www.oddk.pl
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A MDA R A AN A

1148 str. B5

oprawa twarda
cena 190,00 zt
+ 5% VAT

symbol BK1080

Bogdan Rqczkowski
BHP w praktyce

BHP w praktyce to niezastapione kompendium
wiedzy na temat aktualnych wymogéw dot.
bezpieczenstwa i higieny pracy: obowigzujace
przepisy i polske normy, praktyczne wskazowki
pomocne w codziennej pracy (obowiazki praco-
dawcy, wzory niezbednej dokumentacji, skoro-
widz, wykazy: akty prawne, normy, przydatne
adresy, znaki bezpieczenstwa).

W XVI wydaniu poradnika uwzgledniono ostatnie

nowelizacje Kodeksu pracy oraz zmiany w przepi-

sach o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, w Prawie

budowlanym, w rozporzadzeniach i Polskich Nor-

mach dot. bhp, ze szczegélnym uwzglednieniem:

¢ zasad roznicowania stopy procentowej sktadki
na ubezpieczenie wypadkowe z tytutu wypad-
kow przy pracy i choréb zawodowych,

o klasyfikacji zawodow,

« profilaktycznych badan lekarskich,

¢ oceny ryzyka zawodowego,

¢ niebezpiecznych substancji chemicznych i pre-
paratéw chemicznych (zmian w wydanych do tej
pory przepisach, w tym REACH i CLP),

¢ zmian w przepisach ochrony przeciwpozarowej,

¢ oswietlenia stanowisk pracy we wnetrzach i na
zewnatrz,

¢ najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,

¢ uaktualnienia przepiséw dot. transportu materia-
téw niebezpiecznych, zgodnie z regulacjami ADR,
oraz zadan Transportowego Dozoru Techniczne-
go w zakresie nadzoru nad przewozem materia-
tow niebezpiecznych,

e zaliczania zaktadu pracy do grupy ryzyka, w za-
leznosci od rodzaju i ilosci stosowanych substan-
cji niebezpiecznych.

e

i

folantn Peghrousba

PIERWSZA POMOC
86 str. BS PRZEDMEDYCZNA
cena iS0,00 zt . :". SZKOLE
+ 5% VAT poceto

symbol BK882e

Jolanta Dgbrowska
Helena Jedrzejewska

Pierwsza pomoc przedmedyczna

w szkole. 19 procedur i algorytméw
postepowania.

Przewodnik dla nauczycieli

(z suplementem elektronicznym)

Zbiér 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, urazu
kregostupa, zadtawienia, podczas wystgpienia na-
padu padaczki (drgawki) ¢ postepowanie w razie
oparzen, porazenia pragdem elektrycznym, hipoter-
mii, ztaman, zwichniec i skrecen, ran i krwotokéw,
w przypadku toniecia, w przypadku choréb prze-
wlektych u dzieci, w razie uzadlen i ukgszen, uda-
ru cieplnego ¢ w razie podejrzenia, ze na terenie
szkoty znajduje sie uczen bedacy pod wptywem al-
koholu, w razie podejrzenia uzywania narkotykéw
przez ucznia ¢ pomoc ofiarom przemocy 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

Uwagal! Otrzymujgc dotacje na darmowe podrecz-

niki, dyrektor szkoty ma obowigzek opracowa-

nia szczegbtowych warunkéw korzystania przez

uczniéw z podrecznikéw lub materiatéw edukacyj-

nych (przy czym nalezy zapewnic co najmniej trzy-

letni okres ich uzywania).

Polecamy gotowy do wdrozenia regulamin, a w nim:

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

e tryb przyjecia podrecznikéw na stan szkoty,

¢ postepowanie w przypadku zagubienia, zniszcze-
nia lub niezwrécenia podrecznika lub materiatow
edukacyjnych,

¢ konieczna dokumentacja, w tym umowa uzycze-
nia podrecznika dla rodzicéw ucznia.

Dodatkowo: ujednolicona ustawa o systemie oSwiaty

i nowe rozporzadzenie MEN.

34:55 min

nosnik DVD

cena od 150,00 zt
+ 23% VAT*
symbol VD985

konsultacja:
Bogdan Rgczkowski

Szkolenie wstepne.
Instruktaz ogélny

W filmie szczegétowo omoéwiono zagadnienia,
ktére sa przewidziane programem instruktazu
ogodlnego zawartym w rozporzagdzeniu w sprawie
szkolenia bhp.

Film skierowany jest do pracownikéw rozpoczy-
najacych prace w danym zaktadzie pracy, a jego
celem jest pomoc uczestnikom szkolenia w zapo-
znaniu sie z podstawowymi przepisami i zasadami
bezpieczefstwa i higieny pracy: ¢ przepisy bhp —
podstawa prawna ¢ obowigzki i uprawnienia pra-
codawcy ¢ obowiazki i uprawnienia pracownikéw
¢ uprawnienia stuzb bhp ¢ odpowiedzialnos¢ za
naruszenie przepisow badZz zasad bhp e zasady
poruszania sie na terenie zaktadu pracy ¢ zagro-
zenia dla zdrowia ¢ podstawowe zasady bhp przy
obstudze urzadzen e zasady prawidtowego prze-
noszenia ciezaréw ¢ odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej  porzadek i czystosé
w miejscu pracy ¢ profilaktyczna opieka lekarska
podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej ¢
postepowanie w razie wypadku.

58:47 min ¢ nosnik DVD
cena od 150,00 zt

+23% VAT Pomoc przedmedyczng

symbol VD852 ‘: r:‘BiYch w
udzj d

konsultacja: ;

lek. med. Bozena

Viraghalmi

nadzér merytoryczny:

Pawet Miktaszewicz

Pierwsza 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 oddychaé, czyli jak
nalezy przeprowadzi¢ resuscytacje krazeniowo-
-oddechowa, a takze co i jak zrobi¢ w przypadku:
e zakrztuszenia ¢ skaleczenia i zranienia ¢ ztamania
o sttuczenia ¢ oparzenia ¢ zatrucia ¢ drgawek ¢ ukga-
szenia ¢ nagtego napadu dusznosci.

Scenariusze najczesciej zdarzajacych sie wypad-
kéw. Realistyczne sceny. Procedury wedtug naj-
nowszych badan medycyny ratunkowej i wytycz-
nych Krajowej Rady Resuscytacji. Przyktady dziatan
profilaktycznych. Porady i prezentacje ratownikéw.
Komentarze lekarza pediatry. Wszystko, co na-
uczyciel, opiekun i rodzic wiedzie¢ powinni o ra-
towaniu dzieci i unikaniu zagrozen.

*Sprawdz ceny zalezne od licencji www.oddk.pl
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Nowe spojrzenie na bhp i

w bran?y

ERELe Obowigzkowe
o-. szkolenia okresowe bhp
elearning przez Internet

Za pomocy @ wysgoda - szkolenia w catosci realizowane
SZKOLEN OKRESOWYCH na www.elearning.oddk.pl
przeszkolisz: . ) » )
oracownikéw stuzby bhp J bezpleczenstwo — zgodnos¢ z wymogami
: . : MGiP oraz PIP
i osoby wykonujace zadania
tej stuzby @ nowoczesnodé — multimedialne
pracodawcéw i inne osoby materiaty szkoleniowe, filmy,
kierujgce pracownikami komentarze audio eksperta bhp
CEENLICUELIWINICIIIIGE @ oszczednosé — ceny juz od 35 zt/os.

-biurowych

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]
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SZKOLENkA Petna oferta i aktualne promocje dostepne na n




