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Ksigzka do wygrania

w konkursie Nowy Leksykon VAT 2012

Wejdz na www.oddk.pl/konkurs0008
1 odpowiedz na pytanie konkursowe. gi>

IGRNTDIELIE! 12 5 ksigzek konkursowych!
Nowy Leksykon VAT 2012

Uwaga: Nagroda gwarantowana
BON ZAKUPOWY offk

Upowatnia do doAcnanis rakupu dowolnego produk i £ oferty
OO Sp. 2 a6, w Glarish.

Kazdy, kto wezmie udziai w konkursie, otrzyma bon
o wartosci 50 zi na zakup publikacji z oferty ODDK.

1286 str. B5 oprawa twarda
cena 240,00 zt + 5% VAT
symbol PGK754e

dr Wojciech Maruchin
Krzysztof Modzelewski
Grzegorz Tomala

Nowy Leksykon VAT 2012 I_E KSYKO N
(z suplementem elektronicznym) v AT

Aktualne na dzief 1 stycznia 2012 r.

kolejne wydanie cenionego przez i petmy A e

Czytelnikéw Leksykonu VAT z przy-

ktadami i praktycznym oméwie-

niem trudnosci zwigzanych ze sto-

sowaniem i wyktadnig aktualnych

przepiséw ustawy o VAT.

Najnowsze orzecznictwo ETS, TK,

NSA i WSA, wyjasnienia Minister-

stwa Finanséw oraz innych orga-

néw podatkowych, a takze nowosci prawne, np.:

¢ zwolnienie mediéw refakturowanych na najemcéw lokali mieszkalnych,

¢ nowe stawki podatkowe na odziez i dodatki odziezowe dla niemowlat,

¢ nowe stawki podatkowe na buty dzieciece,

¢ zmiany w zakresie zasad korekty podatku naliczonego za rok 2011,

¢ uproszczenia dla podmiotéw Swiadczacych na terenie Polski okazjonalne
przewozy 0s6b pojazdami zarejestrowanymi za granica.

Uwaga! Suplement elektroniczny zawiera wszystkie aktualne na dzief 1 stycz-
nia 2012 r. przepisy ustawy i rozporzadzen wykonawczych, a takze dyrektywe
unijng 2006/112/WE w zakresie VAT i rozporzadzenie Rady Unii Europejskiej
nr 282/2011 z dnia 15 marca 2011 r. ustanawiajace Srodki wykonawcze do
tejze dyrektywy.

ZAMOWIENIA PRZYJMUJEMY:

« telefonicznie/faksem: 58 554 29 17, 801 080 917 (optata jak za potaczenie lokalne)
« e-mailem: zamowienia@oddk.pl w sklepie internetowym: www.oddk.pl

SYMBOL NAZWA PRODUKTU

Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z o.0. k
80-317 Gdansk Oliwa, ul. Obrohcéw Westerplatte 32A ‘at

NIP 584 030 54 19, Sad Rejonowy Gdarisk-Pétnoc w Gdarisku,
Wydziat VIl Gospodarczy KRS 0000014975, Kapitat zaktadowy 50 000 zt optacony w catosci

CENA 1ILOS¢ WARTOSC

RAZEM

Imie i nazwisko zamawiajacego

Wopisz e-mail Dla Klientéw bazy e-mailowej specjalne oferty

FIRMA: nazwa i doktadny adres

HEgEEN

Przesytke adresowac do:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w bazie ODDK w celach marketingowych (ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych

NIP osobowych, t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.). Wyrazam zgode na otrzymywanie od ODDK informacji handlowych w rozumieniu ustawy

FORMY PEATNOSCI | WYSYEKI (zaznaczyé wtasciwa):
PRZEDPLATA*

z dnia 18.07.2002 r. o Swiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz.U. Nr 144, poz. 1204 ze zm.).

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

ZA POBRANIEM

............................................ zt zostata wptacona na konto ODDK W dNiUl .......ceeceecencruenecenncienncs

[J wysytka kurierem (+ koszt 21 zt, ponosi kupujacy) (ptatne przy odbiorze) [] wysytka Poczta Polska (+ koszt 16 zt, ponosi kupujacy) (ptatne przy odbiorze)

PRZELEW PO OTRZYMANIU PRZESYtKI

[J wysytka kurierem (nie dotyczy zaméwiefi 0s6b fizycznych) (+ koszt 21 zt, ponosi kupujacy)

[J wysytka Poczta Polska (nie dotyczy zaméwieh osob fizycznych) (+ koszt 16 zt, ponosi kupujacy)

Data i podpis zamawiajacego



NOWOSCI PODATKOWE

Komentarz

do ustawy

0 podatku dochodowym

od 0sob prawnych

1052 str. B5

oprawa twarda

cena 230,00 zt + 5% VAT
symbol PGK753

[ wioante

prof. dr hab. Wtodzimierz Nykiel (red.)
dr hab. Adam Marianski (red.)

Komentarz do ustawy
o podatku dochodowym
od os6b prawnych 2012

Najobszerniejszy praktyczny komentarz do usta-
wy o podatku dochodowym od oséb prawnych
na rok 2012.

Kolejne wydanie wnikliwej analizy kazdego ar-
tykutu ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych przeprowadzonej w oparciu o najnow-
sze orzecznictwo sadowe, orzecznictwo organéw
skarbowych, interpretacje Ministra Finanséw oraz
poglady nauki. Co bardzo cenne — Autorzy przed-
stawiaja rowniez wtasne, umotywowane propozy-
cje rozwigzan, czesto polemizujac z niekorzystnym
dla podatnikéw stanowiskiem organéw skarbo-
wych oraz z pogladami wyrazanymi w pismien-
nictwie.

Najwyzszy poziom merytoryczny opracowania gwa-
rantuje redakcja prof. dr. hab. Wtodzimierza Ny-
kiela — rektora Uniwersytetu todzkiego, kierownika
Centrum Dokumentacji i Studiéw Podatkowych
i Katedry Materialnego Prawa Podatkowego Ut,
cztonka zarzadu International Fiscal Association
i Rady Legislacyjnej przy Prezesie Rady Ministrow
oraz dr. hab. Adama Marianskiego — adwokata,
partnera w Kancelarii Brzezifiska, Narolski, Ma-
rianski Adwokaci.

Katarzyna Szt

» Samochad
w firmie

Aspekty prawne,
podatkowe i rachunkowe

688 str. B5
cena 220,00 zt + 5% VAT
symbol PGK749e

Marcin Szymankiewicz
Tomasz Poznanski
Katarzyna Sztubinska

Samochéd w firmie

- aspekty prawne, podatkowe
i rachunkowe

(z suplementem elektronicznym)

Potaczenie wiedzy podatkowej, prawnej i rachun-
kowej zwigzanej z obrotem i eksploatacja samo-
chodow przez firmy.

Jak postepowaé, by samochéd w firmie funkcjono-

wat zgodnie z prawem, przy optymalnym wykorzy-

staniu przepiséw prawa podatkowego, cywilnego,

prawa pracy oraz zgodnie z zasadami rachunkowo-

sci:

e jak rozliczy¢ wydatki na zakup i eksploatacje sa-
mochodu (CIT, VAT);

e ktore z nich stanowig koszty uzyskania przycho-
dow (przyktady, kontrowersje);

¢ podatkowe skutki uzywania srodkéw trwatych
i obrotu nimi, w tym samochodami, na podsta-
wie uméw leasingu finansowego i operacyjne-
go, tak na gruncie podatku od towaréw i ustug,
jak i podatku dochodowego;

¢ kiedy ponosimy koszty podatku od Srodkéw
transportowych.

Analiza ryzyka i rozbieznosci interpretacyjnych
oraz praktyczne rozwigzania, poparte ogromng
iloscig przyktadéw, interpretacji organéw podat-
kowych, orzecznictwa sadowego oraz pogladéw
nauki.

Uwaga - petny spis tresci obrazuje wartos¢ i przy-
datnosé ksigzki.

Katarzyna Judkowiak
Halina Lebrand
Justyna Pomaorska

VAT 2012

Komentarz dla praktykéw

900 str. B5 s

cena 220,00 zt + 5% VAT W
symbol PGK765e

Katarzyna Judkowiak
Halina Lebrand
Justyna Pomorska

— Rodl & Partner

VAT 2012.
Komentarz dla praktykow
(z suplementem elektronicznym)

Kazdy artykut tej skomplikowanej ustawy zostat
skomentowany w wyjatkowy sposéb — taczy bo-
wiem dogtebng wiedze i analize przepiséw ustawy
z wieloletnig praktyka ich stosowania.

W efekcie szczegotowy i klarowny komentarz jest
wzbogacony duzg iloscig przyktadéw, orzecznic-
twem — w tym bogatym orzecznictwem Europej-
skiego Trybunatu Sprawiedliwosci oraz krajowych
sadéw administracyjnych, orzecznictwem orga-
néw skarbowych, interpretacjami Ministra Finan-
sow oraz pogladami nauki.

Wydanie na rok 2012 obejmuje wyjasnienie pro-
bleméw zwigzanych ze stosowaniem i wyktadnig
aktualnych przepiséw ustawy o VAT, w tym tych
obowigzujacych od poczatku roku.

Autorki — znane specjalistki z firmy Rodl & Part-
ner — gwarantujg wysoki poziom merytoryczny
publikacji.

Polecamy szczeg6lnie praktykom!

Codziennie inna ksigzka 50% taniej — sprawdz na

www.oddk.pl

www.oddk.pl



NOWOSCI KSIEGOWE

Katarzyna Szaruga
Roman Seredyriski

" wyoanie_|

Dokumentacja
zasad (polityki)
100 str. B5 rachunkowosci
cena 170,00 zt
+ 5% VAT — wzorce zarzadzen

wewnetrznych wy ustawy

symbol RFK784e o rachunkowosci i MSSF

Katarzyna Szaruga
Roman Seredyniski

Dokumentacja zasad (polityki)
rachunkowosci — wzorce zarzadzen
wewnetrznych wg ustawy

o rachunkowosci i MSSF

(z suplementem elektronicznym)

Gotowe wzorce zarzadzenia niezbednego w kaz-
dej jednostce przygotowane przez doswiadczo-
nych biegtych rewidentéw z renomowanej firmy
audytorskiej.

W publikacji:

¢ oméwienie wymogoéw ustawy o rachunkowo-
Sci dotyczacych zasad (polityki) rachunkowosci
z bardzo szczegétowym wskazaniem obszarow
i zagadnien istotnych do ujecia w polityce ra-
chunkowosci;

e komentarz do wytycznych MSR 8 dotyczg-
cy okreslania zasad (polityki) rachunkowosci
w firmie;

« przyktadowa dokumentacja zasad (polityki) ra-
chunkowosci przygotowana w formie zarzadze-
nia wewnetrznego odrebnie dla:

a) jednostki stosujacej przepisy ustawy o ra-
chunkowosci,
b) jednostki stosujgcej uregulowania MSSF.

Uzupetnieniem publikacji jest dotgczony suplement
elektroniczny zawierajacy wzorcowe dokumen-
tacje zasad (polityki) rachunkowosci w formacie
MS Word, co umozliwia tatwe i szybkie sporzadze-
nie wiasnej dokumentacji.

d

Radostaw Ignatowski,

Konsolidacja
sprawozdan
400 str. BS finansowych
cena: 260,00 zt
+ 5% VAT koncepcje,

regulacje polskie
i MSSF,
zastosowania praktyczne

symbol RFK785

dr hab. Radostaw
Ignatowski
prof. nadzw. Ut

Konsolidacja sprawozdan
finansowych.

Koncepcje, regulacje polskie i MSSF,
zastosowania praktyczne

Tom . Podstawy konsolidacji — regulacje
polskie

[ wYoanie

PLAN
KON

t kementarienm

Handel Produkeja Uslugi

716 str. A5
oprawa twarda
cena 290,00 zt
+ 5% VAT
symbol RFK744e

prof. dr hab.
Jerzy Gierusz

Plan kont z komentarzem
- handel, produkcja, ustugi
(z suplementem elektronicznym)

Unikatowe opracowanie - juz od 20 lat podsta-

wowa pomoc ksiegowego:

e obszerny komentarz do planu kont — zawiera
oméwienie zasad funkcjonowania poszczegél-
nych kont syntetycznych oraz wykaz operacji
ewidencjonowanych na tych kontach;

e precyzyjny wywod, kompleksowe ujecie skom-
plikowanej tematyki oraz jednoznaczne inter-
pretacje to niewatpliwe atuty tej publikacji, do-
cenione przez wielu ksiegowych;

» dotagczony suplement elektroniczny (w formie
pliku PDF), z uzytecznymi hipertagczami pozwa-
lajgcymi szybko przemieszczaé sie pomiedzy
korespondujacymi kontami, a takze edytowac
i drukowac potrzebne fragmenty komentarza.

Nowe, XVII wydanie przygotowano wg stanu
prawnego na dzief 1 stycznia 2012 r. z uwzgled-
nieniem szeregu zmian wynikajgcych z aktualiza-
cji ustaw: o rachunkowosci, podatku od towaréw
i ustug, podatku dochodowego od os6b prawnych
i fizycznych, a takze nowego stanowiska Komitetu
Standardéw Rachunkowosci w sprawie niektorych
zasad prowadzenia ksigg rachunkowych.

# ustawa o rachunkowosci

718 str. B5
cena 190,00 zt
+ 5% VAT
symbol RFK774

Krajowe Standardy Rachunkowosci
z ustawa o rachunkowosci

stowo wstepne — Joanna Dadacz

RZECZOWE
AKTYWA
TRWALE

[NOWOSC

640 str. B5
cena 220,00 zt
+ 5% VAT
symbol RFK760

| ——
Agnieszka Regulska
Rzeczowe aktywa trwate.
Zasady ujmowania, wyceny oraz ujawnien
w Swietle uregulowan MSSF/MSR
oraz ustawy o rachunkowosci

Niezwykle doktadne, szczegétowe i obszerne
opracowanie przygotowane przez dosSwiadczo-
nych biegtych rewidentéw renomowanej firmy
audytorskiej Rodl & Partner.

W publikacji oméwiono zasady ujmowania oraz
wyceny rzeczowych aktywéw trwatych w Swietle
uregulowan MSSF/MSR, interpretacji KIMSF, usta-
wy o rachunkowosci oraz krajowych standardéw
rachunkowosci (w tym m.in.: wycena poczatkowa,
wycena po poczatkowym ujeciu, amortyzacja, utra-
ta wartosci, usuniecie sktadnika, zmiana klasyfika-
cji rzeczowych aktywéw trwatych). Szczegbtowo
scharakteryzowano réwniez wymogi dotyczace
ujawnien dodatkowych informacji o tych sktadni-
kach majatku w sprawozdaniach finansowych.
Niemal potowe objetosci ksiazki stanowia przyktady
praktyczne, zaczerpniete w wigkszosci z rzeczywi-
stych transakeji i zdarzen gospodarczych, z jakimi
mieli okazje zetknat sie jej autorzy w trakcie swojej
wieloletniej kariery zawodowej.

Dodatkowo réwniez wszelkie réznice pomiedzy
uregulowaniami MSSF/MSR a przepisami ustawy
o rachunkowosci zobrazowane zostaty przykta-
dami pozwalajgcymi lepiej zrozumiec istote i zna-
czenie tych réznic.

Katarzyna Szaruga

Roznice
kursowe
90 str. B5S
cena 110,00
+ 5% VAT

symbol RFK789

Katarzyna Szaruga

Réznice kursowe
Instruktaz przeliczania w aspekcie
podatkowym i bilansowym z przyktadami

Sprawdz, czy nowe wydanie
jest juz w sprzedazy

www.oddk.pl
0

o'’k




KSIEGOWOSC

(NOWOSC |

Wierzytelnosci
w firmie
430 str. B5 _
cena 230,00 zt i oSt el
+ 5% VAT

symbol PGK735e

Damian Cyman
Dariusz Budnik
Aleksandra Zareba
dr Edward Juchniewicz
dr Rafat Mroczkowski
dr Matgorzata Stwot

Wierzytelnosci w firmie:
zabezpieczenia, obrét, monitoring,
windykacja sadowa, egzekucja

(z suplementem elektronicznym)

Sztuka jest nie tylko sprzeda¢ towar czy wykonac
ustuge, ale i uzyskac zaptate.

Unikatowe opracowanie, zawierajgce niezbedny

zas6b wiedzy i opisujace sprawdzone w praktyce

rozwigzania, zilustrowane licznymi przyktadami,

tabelami, schematami i wzorami, ktére maja na

celu:

e przyspieszenie i zwiekszenie skutecznosci proce-
dur sagdowo-windykacyjnych,

« obnizenie odsetka naleznosci niesciggalnych,

e przyspieszenie rotacji naleznosci,

¢ zwiekszenie ptynnosci finansowej.

Integralna czesciag publikacji jest suplement elek-
troniczny z kompletem dokumentacji do zarza-
dzania i windykacji wierzytelnosci.

462 str. B5
cena 150,00 zt
+ 5% VAT
symbol PGK655

Dokumentacja
podatkowa
cen
transferowych

dr Marcin

Jamrozy (red.)
—Rodl & Partner
Dokumentacja
podatkowa cen
transferowych

Przyktadowe dokumentacje podatkowe, poprze-

dzone praktycznym komentarzem z uwzglednie-

niem specyfiki dokumentowania poszczegélnych

transakcji w zakresie:

¢ obrotu towarowego (peten producent, produ-
cent kontraktowy, dystrybutor ponoszacy petne
lub ograniczone ryzyko handlowe),

¢ obrotu wartosciami niematerialnymi i prawny-
mi (sprzedaz débr niematerialnych, udzielenie
licencji, franchising),

o transakcji ustugowych (np. ustugi doradcze, re-
klamowe, budowlane, transportowe, finansowe,
najem lub dzierzawa).

W ksigzce takze metody szacunku przy okreslaniu
wartosci rynkowej w procesach restrukturyzacyj-
nych, a takze wybrane aspekty zwigzane z poste-
powaniem podatkowym i kontrolnym w zakresie
cen transferowych oraz aspekty zwigzane z instru-
mentami ograniczajacymi ryzyko podatkowe.

128 str. B5

cena 120,00 zt
+ 5% VAT
symbol PGK721e

Michat Spychalski

Faktury elektroniczne.

Praktyczny instruktaz wdrozenia.
Wzorcowa procedura autentycznosci
i integralnosci

(z suplementem elektronicznym)

Praktyczny instruktaz wyjasniajacy — krok po kro-

ku — nowe zasady stosowania e-faktur, w tym:

e zasady przesytania i przechowywania faktur
elektronicznych,

¢ metody zapewnienia autentycznosci pochodze-
nia i integralnosci tresci faktur,

¢ sposoby przechowywania i udostepniania fak-
tur elektronicznych.

Autor wyjasnia wiele praktycznych aspektéw
zwigzanych z postugiwaniem sig¢ fakturami elek-
tronicznymi, proponujac do wdrozenia Wzorcowa
procedure zapewnienia autentycznosci pocho-
dzenia oraz integralnosci tresci faktur elektro-
nicznych.

Publikacja wzbogacona o suplement elektronicz-
ny zawierajacy wzory dokumentéw w formacie
MS Word oraz teksty przepiséw prawnych.

[ wYoaNe

290 str. B5
cena 160,00 zt
+ 5% VAT
symbol PGK731

dr Marcin Jamrozy (red.)
Agnieszka Jamrozy
Halina Lebrand
Przemystaw Fil

— Rédl & Partner

Umowa o roboty budowlane.

Szczegodtowa analiza podatkowa.
Aspekty prawne i bilansowe. Przyktady

Szczeg6towa i praktyczna analiza probleméw po-
datkowych zwigzanych z realizacja kontraktow
budowlanych, wynikajacych zaréwno ze stosowa-
nia przepisow ustaw o podatkach dochodowych
(rozdziat 11), uméw o unikaniu podwéjnego opo-
datkowania (rozdziat Ill), jak réwniez ustawy o VAT
(rozdziat IV). Ksiazke otwiera charakterystyka praw-
na umowy o roboty budowlane (rozdziat I), nato-
miast koncowy rozdziat (rozdziat V) dotyczy ujecia
i wyceny kontraktéw dtugoterminowych na gruncie
prawa bilansowego. Rozwazania zilustrowane s3
licznymi przyktadami z praktyki Autoréw.
Polecamy praktykom z branzy budowlano-mon-
tazowej, w szczegblnosci dyrektorom finansowym,
ksiegowym, kontrolerom, a takze prawnikom, do-
radcom podatkowym lub biegtym rewidentom.

Obnizanie
ciezaréw
208 str. B5 podatkowych
cena 120,00 zt -
+ 5% VAT

[
symbol PGK645 MR
dr Marcin Jamrozy
Marcin Sobieszek
— Rodl & Partner

Obnizanie ciezarow podatkowych

272 str. B5
cena 120,00 zt
+ 5% VAT
symbol PGK656

Marcin
Szymankiewicz
Dorota Kania
Komis - praktyczne aspekty prawne,
podatkowe i rachunkowe

]

przy zarzadzie
nieruchomosciami
154 str. B5
cena 140,00 zt
+ 5% VAT

symbol PGK675

Grzegorz Tomala

VAT przy zarzadzie nieruchomosciami
- wyjasnienia z przyktadami

OPODATKOWANIE
TRANSAKCIJI
DOTYCZACYC

NIERUCHOMOSCI

= Lakoep | vprawdad « Radows | preebadans
- Drataneds dewrloperiia
* Weskraie o spbihi + Proypadi sreregilos

336 str. B5

cena 160,00 zt .|
+5% VAT k. 7 '
symbol PGK690 s s
Barbara Pyzel

Opodatkowanie transakcji
dotyczacych nieruchomosci. Zakup

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

www.oddk.pl




RACHUNKOWOS(C

962 str. B5

oprawa twarda
290,00 zt + 5% VAT
symbol RFK685

do ustd

o rachunkov
Roman Seredyrniski
Katarzyna Szaruga

Komentarz
do ustawy
o rachunkowosci

Whnikliwy komentarz do ustawy o rachunkowo-
Sci — kompleksowe opracowanie zagadnief ujetych
w podstawowym akcie prawnym polskiego prawa
bilansowego przygotowane przez praktykéow -
biegtych rewidentéw renomowanej firmy audytor-
skiej. Komentarz jest wynikiem ich doswiadczen
nabytych przy realizacji wielu projektéw z zakresu
rachunkowosci.

Kazdy artykut ustawy jest komentowany z uwzgled-

nieniem przepisow:

* odpowiednich rozporzadzeh wykonawczych wy-
danych do ustawy o rachunkowosci;

¢ KSR oraz Miedzynarodowych Standardéw Ra-
chunkowosci, Miedzynarodowych Standardéw
Sprawozdawczosci Finansowej i zwigzanych
z nimi interpretacji;

e prawa podatkowego, Kodeksu spétek handlo-
wych i innych aktéw prawnych.

Liczne tabele, schematy oraz przyktady utatwia-

jace zrozumienie danego zagadnienia oraz zasto-

sowanie przepisu w praktyce.

590 str. B5

cena 170,00 zt -

L L KONSOLIDACIA
symbol RFK661 SPRAWOZDAN
Anna Gierusz HN“%&E:?YCH
Maciej Gierusz MSSF
Konsolidacja

sprawozdan

finansowych

wedtug MSSF —

metody i korekty
konsolidacyjne -
zbycia i nabycia — sytuacje szczegolne

- poréwnanie z ustawa o rachunkowosci

Wyjatkowa publikacja, ktéra krok po kroku wy-
jasnia zagadnienia zwigzane z przygotowaniem
skonsolidowanego sprawozdania finansowego
wedtug MSSF, prezentujac jednoczesnie réznice
z polska ustawg o rachunkowosci.

taczac w sobie szerokie spektrum zagadnien — od
podstawowych definicji do kwestii bardzo specja-
listycznych — bedzie z pewnoscia cenng pozycja
dla gtéwnego ksiegowego i dyrektora finansowe-
go, szczegblnie w grupach kapitatowych. Wielka
zaleta publikacji jest potaczenie teorii z praktyka.
Ksiazka zawiera ponad sto przyktadéw i kilka-
dziesigt zadan do samodzielnego rozwigzania
wraz z odpowiedziami uzupetnionymi szczegoto-
wym komentarzem i obliczeniami.

6

844 str. B5
cena 290,00 zt
+ 5% VAT
symbol RFK697

Operacje
gospodarcze
w praktyce

Roman Seredyriski
Katarzyna Szaruga
Marta Dziedzia

Arkadiusz Lenarcik

ksigegowej

Wycena | ujpcie na kentach wedug
peikingn prama bilsmomego (w tym K5K)

Operacje i
gospodarcze oo
w praktyce

ksiegowej

- wycena i ujecie na kontach wedtug
polskiego prawa bilansowego (w tym KSR),
MSR/MSSF, prawa podatkowego

Rzetelne i sprawdzone w praktyce rozwigzania
przygotowane przez specjalistow — biegtych rewi-
dentéw. W publikacji:

e szczegdtowe wyjasdnienia i rozksiegowania zda-
rzef gospodarczych — warto mie¢ zawsze pod
reka w kazdej sytuacji;

prawie 100 schematéow ewidencji, przyktadow
dekretacji operacji gospodarczych;

liczne przyktady i odwotania do praktyki — nie-
ocenione dla ksiegowych, pomoga w rozwiaza-
niu konkretnych probleméw;

wielowymiarowy komentarz do kazdego zagad-
nienia — uwzglednia przepisy prawa bilansowe-
go (ustawa o rachunkowosci i KSR), MSSF oraz
przepisy prawa podatkowego;

przejrzysty uktad zagadnief — pomoze szybko od-
nalez¢ szukany problem;

dla jednostek, ktére przygotowuja sie do wpro-
wadzenia MSSF, zamieszczono doktadny in-
struktaz przeksztatcenia sprawozdania finanso-
wego na zgodne z MSSF.

372 str. B5
oprawa twarda
cena 250,00 zt
+ 5% VAT
symbol RFK589e

SKONSOLIDOWANE
SPRAWOZDANIE

FINANSOWE

dr André Helin

Skonsolidowane i s N
sprawozdanie |

finansowe.

Jak sporzadzic [BDO 2K P
sprawozdanie e

finansowe jednostek powigzanych

(z suplementem elektronicznym)

Wszystko o konsolidacji sprawozdan finanso-
wych — kompleksowy przewodnik utatwiajacy
zrozumienie i zastosowanie w praktyce skompli-
kowanych metod i technik konsolidacji, opracowa-
ny przez specjaliste — biegtego rewidenta z wie-
loletnim doswiadczeniem zawodowym, cztonka
zespotu przygotowujacego ustawe o rachunkowo-
5ci. Przystepne komentarze, bogate i réznorod-
ne przyktady liczbowe. Publikacja wzbogacona
o suplement elektroniczny zawierajgcy arkusze
kalkulacyjne ze sprawozdaniem skonsolidowanym
oraz teksty wybranych aktéw prawnych. Szczegél-
na uwage poswiecono spétkom dopuszczonym do
obrotu publicznego, ktérych skonsolidowane spra-
wozdania finansowe podlegajg wytycznym Komisji
Nadzoru Finansowego.

254 str. B5

cena 120,00 zt
+ 5% VAT
symbol RFK567e

MATEMATYKA
FINANSOWA

w praktyce

dr Alicja Antonowicz

dr Pawet Antonowicz
Wybrane zagadnienia
ki
Matematy ka fina na:’n: ::er:::.oularstw
finansowa

w praktyce.
Wybrane zagadnienia
z zakresu finanséw
przedsigbiorstw

(z suplementem elektronicznym)

Przewodnik i uzyteczne narzedzia z obszaru fi-
nanséw przedsiebiorstw — oméwienia, przyktady,
wzorce obliczen, arkusze kalkulacyjne.

Ksigzka z ptyta CD zaréwno dla przedsiebiorcéw,

ksiegowych, finansistéw, jak i os6b odpowiedzial-

nych za przeprowadzanie r6znorodnych analiz dzia-
talnosci firm.

Zakres zagadnien poruszanych w ksigzce:

e rachunek procentéw (obliczanie procentéw pro-
stych, ztozonych, wyznaczanie réznych kombina-
cji rent, NPV, IRR);

¢ analiza progu rentownosci (w tym dZzwignia ope-
racyjna, finansowa);

¢ rachunek amortyzacyjny;

¢ zarzadzanie majatkiem obrotowym przedsie-
biorstwa;

¢ ocena przedsiebiorstw przez pryzmat sprawozdan
finansowych (w tym analiza wskaznikowa);

¢ sporzadzanie prognozowanego rachunku prze-
ptywéw pienieznych.

(NOWOSC

264 str. B5 Projektowanie
cena 120,00 zt i wdrazanie
+ 5% VAT rachunku kosztéw
symbol RFK740e dziatan

w przedsiebiorstwie
dr Zbigniew
Leszczynski @
Projektowanie :
i wdrazanie ;
rachunku

kosztow dziatan w przedsiebiorstwie
(z suplementem elektronicznym)

Specjalistyczny poradnik dla stuzb finansowo-

-ksiegowych. W publikacji:

e oméwiono zatozenia, zasady i etapy realizacji
analizy procesowej i analizy wartosci;

* opis procesu projektowania struktur informacyj-
nych rachunku kosztéw dziatah w przedsiebiorstwie
produkcyjnym na podstawie studium przypadku —
poczynajac od identyfikacji dziatah oraz rodzajow
zasob6w zuzywanych w procesach produkcyjnych,
poprzez zbudowanie wielopoziomowego schematu
przeptywu zuzywanych zasobow (schemat przepty-
wu kosztéw) do dziatan i pomiedzy dziataniami, po
przedstawienie modelu akumulacji kosztow;

¢ charakterystyka metod zarzadzania kosztami
i rentownoscia w przedsiebiorstwie w warun-
kach stosowania rachunku kosztéw dziatan.

o'tk




KSIEGOWOSC

1

, [ |
SRODKOW

216 str. B5 TRWALYCH
cena 90,00 zt —
+ 5% VAT

symbol RFK476

dr hab. Teresa
Martyniuk, prof. UG

Rachunek amortyzacji Srodkéw
trwatych w przedsiebiorstwie

Pozycja niezwykle przydatna praktykom gospo-
darczym (ksiegowym, dyrektorom finansowym,
doradcom podatkowym) w operacyjnym zarza-
dzaniu oraz inwestowaniu w produkcyjne aktywa
trwate.

Autorka kompleksowo omawia rachunek amorty-
zacji Srodkéw trwatych, przedstawiajac podejicie
operacyjne i strategiczne oraz wptyw metody
amortyzacji na wynik finansowy i dochéd podat-
kowy. Szczegbtowo przedstawia zasady amor-
tyzacji Srodkéw trwatych w prawie bilansowym,
a takze w prawie podatkowym, wskazujac przy
tym na réznice i ich konsekwencje dla ujecia
w ksiegach rachunkowych.

Liczne przyktady obliczer, np. stopy zwrotu
a optacalnosci zakupu nowego srodka trwatego,
amortyzacja tarczy podatkowej itp. i uwzglednie-
nie odroczonego podatku dochodowego — trwate
i przejsciowe réznice w wycenie srodkéw trwatych.

Jory

Koszty i przychody

w Swietle nadrzednych
rasad rachunkowosci

276 str. B5 pojecia
cena 120,00 zt Klasyfikacia
+ 5% VAT

zakres ujawnied

symbol RFK634

-~
4

prof. dr hab. W
Jerzy Gierusz oK

Koszty i przychody w Swietle
nadrzednych zasad rachunkowosci.
Pojecia - klasyfikacja — zakres ujawnien

Rzetelna analiza kosztéw i przychodéw w kon-
tekscie nadrzednych zasad rachunkowosci.

Autor zaproponowat réwniez rozbudowe tradycyj-
nej klasyfikacji kosztéow i strat oraz przychodéw
i zyskéw dla potrzeb przygotowania sprawozdania
finansowego. Stworzyt nowag formute rachunku
zyskow i strat — dostarczajaca bardziej uzytecz-
nych informacji odbiorcom sprawozdania finan-
sowego niz tradycyjne wykazywanie wynikéw
poszczegblnych rodzajéw dziatalnosci.

296 str. B5 £k

cena 150,00 zt RACHUNKOWDSE

+ 5% VAT INSTRUMENTOW
FINANSOWYCH

symbol RFK638

dr Przemystaw s

polskie prawo bil

Czajor regulacie podatko
Rachunkowosc

instrumentow

finansowych. o7k

MSSF - polskie
prawo bilansowe - regulacje podatkowe

Fachowe, szczegétowe kompendium poswieco-

ne rachunkowosci instrumentéw finansowych —

przygotowane w oparciu o regulacje MSR/MSSF,
polskie prawo bilansowe, a takze postanowienia
prawa podatkowego.

W publikacji oméwiono m.in.:

¢ zasady wyceny i ujmowania skutkéw wyceny
poszczegblnych kategorii aktywéw oraz zobo-
wigzanh finansowych;

e instrumenty pochodne oraz wbudowane instru-
menty pochodne (w tym m.in.: metody ustalania
ich wartosci godziwej, wptyw, jaki instrumenty
pochodne maja na sprawozdania finansowe jed-
nostek wykorzystujgcych te instrumenty, oraz
zasady ewidencji ksiegowej);

¢ zasady rachunkowosci zabezpieczen;

* wymagania MSSF 7 w zakresie ujawniania infor-
macji o instrumentach finansowych;

« regulacje podatkowe.

Opracowanie uzyteczne zaréwno dla przedsie-
biorstw, ktére sporzadzajg sprawozdania finansowe
zgodnie z MSR/MSSF, jak réwniez tych, ktére sto-
suja polskie regulacje rachunkowosci.

Instrukcja

inwentaryzacyjna

z dokumentacjg

62 str. A5

cena 110,00 zt
+ 5% VAT
symbol RIK752e

Danuta Matkowska R s I" e
Instrukcja inwentaryzacyjna
z dokumentacja

(z suplementem elektronicznym)

Inwentaryzacja
od Ado!

192 str. B5
cena 130,00 zt
+ 5% VAT
symbol RFK497

Danuta Matkowska =
Inwentaryzacja \
odAdoZ

KLASYFIKACJE

140 str. B5

cena 100,00 zt KLASYFIKACIA

+ 5% VAT SRODKOW

symbol KS692 TRWALYCH
2011

26 stawkami amortyzacji

Klasyfikacja Srodkéw
Trwatych 2011

ze stawkami
amortyzacji

publikacja ksigzkowa
444 str. B5

cena 190,00 zt

+ 5% VAT

symbol KS433

POLSKA
(LASYFIKACJA
DZIALALNOSCI

program komputerowy
cena 180,00 zt .
+ 23% VAT
symbol CD433

POLSKA KLASYFIKACJA

DZIAtALNOSCI PKD
obowiazujaca od 1 stycznia 2008 r.

576 str. A4
cena 280,00 zt
+ 5% VAT
symbol KS500

POISKA KIASTHNAGIA
WYRDRAW i USLOG

Polska Klasyfikacja
Wyrobow
i Ustug PKWiU

nosnik CD

KLASYFIKACIE
cena 300,00 zt
+ 23% VAT STATYSTYCZNE

symbol CD490

Klasyfikacje
statystyczne:
PKWiU 2008

ze stawkami VAT,
PKD, KST

ze stawkami amortyzacji, PKOB, CN
- z powiazaniami miedzy
klasyfikacjami

www.oddk.pl



KSIEGOWOSC

WZ0
PISM, UMOW

1IN row

576 str. B5

cena 110,00 zt

+ 5% VAT
symbol PGK604e

Iwona Kienzler
Wzory pism, uméw i innych
dokumentéw w jezyku polskim,
angielskim i niemieckim

(z suplementem elektronicznym)

Wzory najczesciej spotykanych w obrocie gospo-
darczym listéw, uméw i innych dokumentéw w je-
zyku polskim, angielskim i niemieckim.

Cz. | — wzory pism, ktére mogg by¢ przydatne sze-
rokiemu gronu Czytelnikdw (np. rezerwacje pokoju
hotelowego, samochodu, zyciorysy, listy motywa-
cyjne, opinie i referencje).

Cz. Il - biznesowa — zawiera m.in.: pisma i doku-
menty handlowe; umowy i pisma wynikajace ze
stosunkéw pracy w firmie, wzory zaproszen, pro-
graméw, podziekowan niezbednych przy obstudze
oficjalnych spotkan i wizyt, dokumenty i materiaty
promocyjne.

Uzupetnieniem wzoréw s3 praktyczne stowniki
zwrotow, wyrazenh i skrotow.

Integralng czescia publikacji jest suplement elek-
troniczny (dokumentacja w formie MS Word),
umozliwiajacy bezposredniag prace na plikach,
uzupetnienie o dane, zapis, wydruk itp.

150 str. B5
cena 120,00 zt
+ 5% VAT
symbol PGK461

dr Grzegorz Michalski

finansowych

656 str. B5
oprawa twarda
cena 140,00 zt
+ 5% VAT
symbol KRF724

Controlling
w praktyee

dr Tomasz Wnuk-Pel

Ocena finansowa kontrahenta
na podstawie sprawozdan

dr Zbigniew Leszczynski

Controlling w praktyce

Obstuga ksiggowa firm

w jezyku angielskim

d ntacja finansows-ksisgowa
e f e

korespandencia handiowa

254 str. B5

cena 200,00 zt
+ 5% VAT
symbol RFK594e

Jolanta
Smuga-Matysko

Obstuga ksiegowa firm
w jezyku angielskim.
Dokumentacja finansowo-ksiegowa

- sprawozdanie finansowe
- korespondencja handlowa

(z suplementem elektronicznym)

Kilkadziesigt dokumentéw niezbednych w pracy
kazdego ksiegowego przygotowanych w jezyku
polskim i angielskim. Kazdy dokument zostat
opatrzony komentarzem.

Bogaty wyboér wzoréw dokumentéw: od opraco-
wania oferty na Swiadczenie ustug ksiegowych,
poprzez korespondencje handlowa i przyktadowe
pisma, dokumentacje finansowo-ksiegowa (pro-
tokoty, dokumentacja inwentaryzacyjna, magazy-
nowa, dot. srodkéw trwatych, faktury, dokumenty
kadrowe) po kompletne sprawozdanie finansowe.
Dotgczony suplement elektroniczny (format MS
Word) umozliwi tatwe zaadaptowanie kazdego
wzoru dokumentu na wtasne potrzeby.

P ARTONIWIE

Metody oceny
i prognoza kondyeji
Eklﬁ’ilmllL!HU—ﬁl’»dllSUw]

przedsi

2

Stownik
handlowy

660 str. B5
oprawa twarda
cena 165,00 zt
+ 5% VAT
symbol PGK595

Anna Kienzler

Stownik finansowo-handlowy
angielsko-polski

i polsko-angielski.

Financial and commercial dictionary
English-Polish and Polish-English

Najobszerniejszy Stownik na polskim rynku
wydawniczym - zawiera ok. 55 000 terminéw
z dziedziny finanséw, bankowosci, ksiegowosci,
ubezpieczen, statystyki, obrotu gietdowego,
handlu wewnetrznego i miedzynarodowego, to-
waroznawstwa, transportu i UE.

Zawiera m.in. hasta dotyczace spétek europejskich
i amerykanskich, a takze prowadzenia systeméw
ksiegowych, skréty oraz wyrazenia wystepujace
w dokumentach ksiegowych, w tabelach notowan
gietdowych, materiatach firm przygotowujgcych
sie do wejscia na gietde i notowanych na gietdzie.

W Stowniku réwniez hasta zwigzane z MSSF oraz
nazwy wielu miedzynarodowych instytucji, organi-
zacji i stowarzyszen.

320 str. B5
oprawa twarda
cena 70,00 zt
+ 5% VAT
symbol KRI520

dr Marta Sikorska

Angielsko-polski tematyczny
leksykon rachunkowosci

206 str. B5
cena 130,00 zt
+ 5% VAT
symbol RFK362

dr Pawet Antonowicz

Metody oceny i prognoza
kondycji ekonomiczno-finansowe;j
przedsiebiorstw




KSIEGOWOSC

590 str. B5
oprawa twarda
cena 230,00 zt

+ 5% VAT
symbol PGK756e

KODEKS
POWANIA
ACYJINEGO

dr Artur Mudrecki
(red.)

dr hab. Lidia
Klat-Wertelecka,
prof. UO (red.)

Kodeks postepowania
administracyjnego.
Komentarz dla praktykéw

(z suplementem elektronicznym)

UWAGA - NOWE WYDANIE!

Grono wybitnych przedstawicieli nauki i praktyki
stworzyto komentarz przeznaczony szczegblnie
dla praktykéow.

W sposéb jasny i obrazowy wyjasniaja arkana
postepowania administracyjnego, podpowiadajac
najbardziej skuteczne sposoby dziatania, m.in.: za-
sady wszczecia i zawieszenia postepowania, pro-
cedure przywrdcenia terminu, przebieg rozprawy,
tryb odwotan i zazalen itp.

Przejrzysty uktad tekstu oraz bardzo bogate
orzecznictwo, glosy i przywotywana literatura czy-
nia to dzieto niezbednym na poétce praktyka.
Dzieki suplementowi (format PDF) prezentowane
tezy mozna edytowa¢, drukowac i zapisywac.
Stan prawny: marzec 2012 r. (z uwzglednieniem
zmian obowiazujacych od lipca 2013 r.).

512 str. B5 g

cena 290,00 zt &
Spotka z o.0.

+ 5% VAT
symbol PGK512e Dokumentacja wewnetrzna
z komentarzem

Bogustaw Nowakowski
Renata Mroczkowska
Spoétka z o.o.

- dokumentacja
wewnetrzna

z komentarzem.

206 wzoréw uchwat, umow, pozwow,
whnioskéw, ogtoszen i innych pism

el | inmych pism

(z suplementem elektronicznym)

Kompletny zbiér dokumentow wewnetrznych
spotki — od momentu jej utworzenia i ustanowie-
nia wtadz, przez m.in.: doptaty, rozporzadzanie
udziatem, wytgczenie wspdlnika, podziat zysku,
umowy pozyczki, az do zmian w umowie, rozwig-
zania spotki lub jej przeksztatcenia.

Kazdy dokument opatrzony zrozumiatym, prak-
tycznym komentarzem, wskazujagcym podstawe
prawng danej czynnosci i obowiazki z nig zwigzane.
Odpowiedzi na watpliwosci: jak poprawnie for-
mutowaé dokumenty? Kto i jak powinien je pod-
pisywac? Ktére dokumenty wymagaja rejestracji?
Integralna czescig publikacji jest suplement elek-
troniczny (dokumentacja w formie MS Word),
umozliwiajacy bezposrednig prace na plikach,
uzupetnienie o dane, zapis, wydruk itp.

Ksiazke poleca RZECZPOSPOLITA

238 str. B5

cena 180,00 zt
+ 5% VAT
symbol PGK644e

Spotka
komandytowa
Wehikul podatkowy

Katarzyna Bielat
Inga Dotowy
Wioletta Januszczyk
Dominika Latawiec
Marta Mianowska
Jakub Salwa S
Michat Tomczak (red.) =l

Spotka komandytowa.

Wehikut podatkowy i bezpieczenistwo.
Instrukcja obstugi

(z suplementem elektronicznym)

Sprawdz, jakie korzysci oferuje spétka komandy-
towal!

Komentarz do wszystkich aspektéw zwigzanych
z dziatalnoscia spétki komandytowej — poczyna-
jac od instruktazu przeksztatcenia spétki kapita-
towej w spotke komandytowa, poprzez sporza-
dzenie umowy spotki i jej rejestracje w KRS, po
zasady odpowiedzialnosci wsp6lnikéw, uczest-
nictwo w zyskach i stratach, a takze rozwigzanie
i likwidacje spotki.

Poznaj korzystne rozwigzania, zwtaszcza podatko-
we (m.in. optymalizacje podatku dochodowego
wspdlnikow, opodatkowanie podatkiem VAT) oraz
bezpieczehstwo majatku osobistego wspolnikow.
Bogata dokumentacja — umowy, uchwaty, proto-
koty, odwiadczenia, wnioski KRS (takze w dotaczo-
nym, w petni edytowalnym suplemencie elektro-
nicznym).

384 str. B5

cena 180,00 zt
+ 5% VAT
symbol PGK596e

Regulaminy
i regulacje wewnetrzne
w spotce z 0.0.

Bogustaw
Nowakowski
Regulaminy

i regulacje
wewnetrzne
w spétce z o.o0.
(z suplementem elektronicznym)

Oryginalne, nieszablonowe spojrzenie praktyka
na mozliwos¢ uregulowania w umowie sp. z 0.0.
stosunkéw pomiedzy wspélnikami oraz pozycji or-
ganéw spétki w sposéb odmienny od rozwigzan
zawartych w ksh.

Wzorcowe zapisy zalezne tylko od uznania wspél-
nikéw. Proponowane postanowienia umowne
wraz z przystepnym komentarzem moga by¢ bez-
posrednio dostosowane do indywidualnych po-
trzeb konkretnej spétki z o.o.

Integralna czescia ksigzki jest suplement elektro-
niczny (format MS Word), ktéry umozliwi edycje,
zapis oraz wydruk prezentowanych wzoréw regu-
laminéw, umoéw i dokumentow.

Ewglina Marta Jokiel

1200 str. B5 Roman Kowalkowski

. Artur Lesiak
cena: 200,00 zt Andrzg] li’swar‘ldowski
+ 5% VAT

symbol PGK766

Kodeks spotek

Mirostaw 0269 handlowych
Zbigniew Kozma
(redakcja) — komentarz

Barbara Jasinkiewicz
Ewelina Marta Jokiel
Roman Kowalkowski
Artur Lesiak

Andrzej Lewandowski

Kodeks spotek handlowych
- komentarz

Wyjatkowy Komentarz stworzony przez prakty-
kéw dla praktykow!

Szczegbtowy, wzbogacony o aktualne orzecz-
nictwo komentarz do kazdego artykutu ustawy
opracowany zostat przez sedziéw orzekajgcych
w wydziatach: cywilnym, gospodarczym oraz go-
spodarczym Krajowego Rejestru Sgdowego.
Ksigzka powstata wiec przede wszystkim w oparciu
o praktyczne doswiadczenia Autoréw w stosowaniu
przepiséw kodeksu spotek handlowych, ale nie braku-
je w niej rowniez elementéw wyktadu teoretycznego.

Szczegétowo wyjasnione zostaty wiec m.in. za-
gadnienia: postepowania rejestrowego, odpowie-
dzialnosci cztonkéw organéw spétek kapitatowych
za zobowiazania spétki, stwierdzenia niewaznosci
badz uchylenia uchwat wspélnikéw czy tez wytg-
czenia wspélnika.

Stan prawny: marzec 2012 r.

Idealny dla praktykéw - ksiegowych, radcow
prawnych, adwokatéw, jak réwniez sedziow, refe-
rendarzy, aplikantéw i studentéw prawa.

16 str. A4

cena 30,00 zt
+ 23% VAT
symbol KPG980

KSIEGa
UDziatow

Ksiega udziatow

KSIEGA
16 str. A4 A
cena 30,00 zt AKCY]N
+ 23% VAT

symbol KPG981

Ksiega akcyjna

Podajemy gotowe narzedzie do wykorzystania!
Wypetnij w tak prosty sposéb swoj obowigzek!

Art. 594 § 1 ksh

,Kto, bedac cztonkiem zarzadu spétki handlowej,
wbrew obowigzkowi dopuszcza do tego, ze zarzad
(...) nie prowadzi ksiegi udziatow zgodnie z przepi-
sami art. 188 § 1 albo nie prowadzi ksiegi akcyjnej
zgodnie z przepisami art. 341 § 1, (...

— podlega grzywnie do 20.000 ztotych”.

www.oddk.pl



INSTRUKCJE

WSZYSTKO O WEKSLACH

Weksel

184 str. B5 in blanco
cena 150,00 zt i S
AT w prakty

symbol PGK162 gospodarczej
dr Rafat
Mroczkowski
Renata
Mroczkowska

Weksel in blanco
w praktyce gospodarcze;j

Weksel

318 str. BS w praktyce
cena 160,00 zt e
+ 5% VAT :

symbol PGK458

dr Rafat
Mroczkowski
Renata
Mroczkowska
Weksel w praktyce

- od wystawienia do egzekucji.
Wzory z komentarzem. Orzecznictwo.
Tekst ustawy

KSIAZECZKA
WEKSLOWA

30 str. A5
cena 50,00 zt
+ 23% VAT

symbol PGK324

dr Rafat
Mroczkowski

Ksiazeczka
wekslowa

Wszystko o wekslach — czyli jak nie popetnic
»drogiego” btedu.

Weksel m.in.:

e upraszcza, przysSpiesza i zapewnia bezpieczen-
stwo obrotu gospodarczego,

¢ jest jednym z najdogodniejszych sposobéw za-
bezpieczania uméw w obrocie gospodarczym,

¢ umozliwia tansze, szybsze i obarczone nizszym
ryzykiem procesowym postepowanie sadowe.

Uwaga: weksel moze byc doskonatym narze-

dziem finansowym, ale gdy postuguja sie nim

osoby bez odpowiedniej wiedzy i umiejetnosci,

staje sie to bardzo ryzykowne.
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Przeciwdzialanie praniu
pienigdzy i finansowaniu
terroryzmu

108 str. B5

cena 180,00 zt
+ 5% VAT
symbol PGK686e

dr Rafat
Mroczkowski

Przeciwdziatanie praniu pieniedzy

i finansowaniu terroryzmu

- nowe obowiazki instytucji obowigzanych,
w tym biur rachunkowych, przedsiebiorcow

i stowarzyszeii — komentarz i instrukcje -
wzorcowa procedura przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

(z suplementem elektronicznym)

Nie zwlekaj — wypetnienie obowigzku podlega
kontroli - uwaga na kary!

Rejestracja i biezacy monitoring transakcji (Srodki
bezpieczenstwa finansowego), obowiazki infor-
macyjne i wykonawcze, wprowadzenie procedury
wewnetrznej, zapewnienie szkolef, wyznaczenie
osoby odpowiedzialnej.

Wzorcowa dokumentacja — gotowa do wdrozenia

(suplement):

1. Procedura przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu wraz ze wzorem karty
transakgji.

2. Przyktad wypetnienia karty transakcji przez no-
tariusza.

3. Wzér formularza identyfikacyjnego.

4. Instrukcja prowadzenia rejestru w formie papiero-
wej oraz elektronicznej.

5. Instrukcja przekazywania danych z rejestru
w formie papierowe;.

6. Instrukcja przekazywania danych z rejestru przy
uzyciu elektronicznych nosnikéw informacji.

7. Instrukcja przekazywania danych w formie tele-
transmisji.

|
Instrukcja
kontroli
dokumentow
74 str. A5 |
cena 80,00 zt
+ 5% VAT

symbol RIK625e

Irena Majsterkiewicz

Instrukcja kontroli dokumentow
(z suplementem elektronicznym)

Instrukcja

podatkowego
rozliczania
wynagrodzen

110 str. B5 i

cena 120,00 zt

+ 5% VAT

symbol RIK577e

Anna Wyrzykowska

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

Instrukcja podathow
i ia dzialalnosci

yeylne]
i remontowej

68 str. B5

cena 120,00 zt
+ 5% VAT
symbol RIK578e

LI e

Anna Wyrzykowska
Instrukcja podatkowego rozliczania
dziatalnosci inwestycyjnej

i remontowej z wzorami dokumentéw
(z suplementem elektronicznym)

Instrukcja
przechowywania
dowoddw podatkowych
i placowych

98 str. B5

cena 120,00 zt
+ 5% VAT
symbol RIK579e

Cddd -

Anna Wyrzykowska e e

Instrukcja przechowywania dowodow
podatkowych i ptacowych z wzorami
dokumentow

(z suplementem elektronicznym)

Regulamin
kontroli
wewnetrznej
118 str. A5 Fﬂ
cena 90,00 zt =
+ 5% VAT

symbol RIK702e

Irena Majsterkiewicz

Regulamin kontroli wewnetrzne;j
(z suplementem elektronicznym)

o'tk




SRODKI UNIJNE

[ wYoanie

prawidlowo

v projekt
236 str. B5 owany w ramach
cena 180,00 zt
+ 5% VAT

symbol RFK739

{""* $RODKI UNIINE

Maria Lech
Dominika ]
Wszotek-Lech

Jak prawidtowo rozliczy¢ projekt
realizowany w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki?

Uwaga - duze i wazne zmiany Wytycznych w za-
kresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Pro-
gramu Kapitat Ludzki!

Ksigzka w sposéb instruktazowy i praktyczny
przeprowadzi przez rozliczenia projektu w PO KL
w zakresie:

e zarzadzania i kontroli,

e rozliczania,

¢ opodatkowania,

¢ monitorowania

oraz

¢ sporzadzenia sprawozdan z realizacji projektow.

Propozycja polityki rachunkowosci (planu kont)
przystosowanego do sporzadzania wniosku o ptat-
nosc - rozwigzanie przyktadu praktycznego.

Na zakohczenie algorytm wtasciwej organizacji
prac zwiazanych z projektem.

Koordynator
projektu
pr Lami
uplementem
206 str. B5
cena 200,00 zt
+ 5% VAT

SRODKI UNIINE
symbol PGK606e

Alicja Zajgczkowska

Koordynator projektu — instruktaz
skutecznego zarzadzania

projektami unijnymi z suplementem
elektronicznym do monitoringu zadan

Jedyna na rynku tak narzedziowa pomoc -

sprawdz liste kontrolna:

¢ wykaz ponad 320 istotnych zadarn do wykonania
od momentu podpisania umowy az do zamknie-
cia projektu,

¢ wskazanie koordynatorowi i kadrze projektowej,
na czym polega ich praca przy wdrazaniu projek-
tu — z praktycznego punktu widzenia,

¢ uzyteczne narzedzie monitoringowe oraz wska-
z6wki, jak uruchomic projekt i nastepnie sku-
tecznie i efektywnie zarzadzaé catym przedsie-
wzigciem.

Dodatkowo do publikacji dotaczono suplement
elektroniczny, ktéry utatwia monitorowanie po-
stepu wykonywanych dziatah.

Polecamy zespotom realizujagcym projekty, kierow-
nikom, koordynatorom, menedzerom projektow
oraz kadrze zarzadzajacej w jednostkach, ktére
wdrazaja przedsiewziecia projektowe wspoétfinan-
sowane z funduszy unijnych.

124 str. B5

symbol RFK626

Kwalifikowalnos§é

Halina Kedziora

SRODKI UNIJNE

Rozliczasz projekty unijne? Starasz si¢ o dota-
cje? Dowiedz sie, jak dobrze udokumentowac
i zaplanowac wydatki, na co zwréci¢ uwage, by
nie popetnic kosztownego btedu i nie narazic sie
na koniecznos¢ zwrotu pieniedzy.

Kwalifikowalnos¢ wydatkéw dokonywanych w ra-
mach realizacji projektéw wspétfinansowanych ze
srodkéw funduszy Unii Europejskiej jest tematem
nastreczajacym wielu probleméw podmiotom ko-
rzystajacym z dotacji.

Wiasciwe ujecie w budzecie kosztéw projektu oraz
zgodnos¢ projektu z dokumentami programowymi
s3 najwazniejszg przestanka do pozytywnej oceny

cena 140,00 zt + 5% VAT

Kwalifikowalnos¢ wydatkéw w krajowych
programach operacyjnych, czyli ktére wydatki
i na jakich zasadach sg zwracane

whniosku aplikacyjnego o dotacje. W trakcie reali-
zacji projektu prawidtowos¢ ponoszenia kosztow
jest podstawowym warunkiem zatwierdzenia
wnioskéw o ptatnosc.

Ksiazka w sposéb bardzo praktyczny instruuje,
na co zwréci¢ uwage, planujac wydatki. Autorka
wyjasnia definicje, a przede wszystkim szczegéto-
wo omawia wymagane zasady, by wydatek zostat
zakwalifikowany do wspétfinansowania.

Liczne przyktady z praktyki autorki pomagaja
wtasciwie zinterpretowac przepisy i poszczegélne
wytyczne.

300 str. B5
cena 150,00 zt + 5% VAT
symbol RFK657

Marin Lo - Dol W L

Jak prawidlowe
rozliezyé projekt
Maria Lech realizowany w ramach

Dominika Wszotek-Lech

Jak prawidtowo
rozliczy¢ projekt
realizowany

w ramach Programu
Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka?

ODKI UNIJNE

108 str. B5
cena 180,00 zt + 5% VAT
symbol RFK630

Halina Kedziora

Wyodrebniona
ewidencja operacji
w projektach
finansowanych

ze Srodkow unijnych
z wzorcowym planem kont

404 str. B5

cena 160,00 zt + 5% VAT
symbol RFK519 Audyt projektow
wspdlfinansowanych
Zofia
Wojdylak-Sputowska
Arkadiusz Jerzy Sputowski
Audyt projektow
wspétfinansowanych
ze Srodkow Unii
Europejskiej

ze srodkow

Unii Europejskiej

SRODKI UNLNE

108 str. B5S
cena 130,00 zt + 5% VAT

symbol RFK379 Dokiimentada

rozliczeniowa
srodko j

Halina Kedziora
Dokumentacja
rozliczeniowa
Srodkéw unijnych
- przygotowywanie
i opisywanie
dokumentow ksiegowych
i pozaksiegowych

% $RODKI UNUNE

88 str. B5
cena 130,00 zt + 5% VAT
symbol RFK459e

Instrukcja obiegu
i archiwizowania
dokumentow

ksiegowych
zwigzanych z realizacja
projektdw unijnych

Jolanta Oleriska

Instrukcja obiegu
i archiwizowania e
ARlTTET T SRODKI UNINE
ksiggowych zwigzanych | |W
z realizacjg projektow -
unijnych

(z suplementem elektronicznym)

www.oddk.pl
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JEDNOSTKI BUDZETOWE

Maria Augustowska

™ wYoanie

KOMENTARZ

DO PLANU KONT

dla jednostek budietowych
i samorzqdowych zakladdw

budfetowych

wydanie Xil

402 str. A5
cena 290,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK775e

Maria Augustowska

Komentarz do planu kont
dla jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadow budzetowych

(z suplementem elektronicznym)

Nowe zasady ewidencji ksiegowej jednostek bud-
zetowych obowigzujace od 15 lutego 2012 r.

XIll, zaktualizowane wydanie Komentarza po
zmianach wynikajacych z rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 19 stycznia 2012 r. zmieniajace-
go rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu teryto-
rialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzeto-
wych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypo-
spolitej Polskiej (Dz.U. poz. 121).

Zmiany wprowadzone do XIIl wydania Komentarza:

¢ przedstawienie zasad ewidencji na nowych kon-
tach: 245, 976, 990, 992;

e szereg zmian w funkcjonowaniu dotychczas
obowiazujacych kont, w tym m.in. kont: 011,
072, 101, 130, 132, 221, 720, 800, 975.

W opracowaniu:

¢ rozwiniety komentarz do poszczegélnych kont
wraz ze wskazaniem zasad wyceny sktadnikow
majatkowych, okresu i sposobu inwentaryzacji,
formy i zakresu ewidencji szczegotowej, a takze
wykaz typowych operacji gospodarczych ewi-
dencjonowanych na stronie Wn i Ma poszcze-
g6lnych kont bilansowych;

e suplement elektroniczny zawierajacy tres¢ Ko-
mentarza w formacie PDF z uzytecznymi hiper-
taczami pozwalajacymi na szybkie i tatwe prze-
mieszczanie sie pomiedzy korespondujacymi
kontami.

Jan Charytoniuk
Komentarz do planow

kont jednostki
samorzadu terytorialnego

(plan kont dla budzetu, plan kont dla urzedu

i innych samorzadowych jednostek
budzetowych oraz samorzadowych zaktadow
budzetowych, ujednolicony plan kont urzedu
jednostki samorzadu terytorialnego)

(z suplementem elektronicznym)

Wojciech Rup

d

Wzory ksiegowan
w jednostce budzetowej

12

Praktyczny komentarz

DO ZMIAN
W RACHUNKOWOSCI
BUDZETOWEI
156 str. B5
cena 150,00 zt
+ 5% VAT

symbol JBK764

Wojciech Rup

Praktyczny komentarz do zmian
w rachunkowosci budzetowej

wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 19 stycznia 2012 r. (Dz.U. poz. 121)

Szczegotowy komentarz do zmian w rachunkowo-
$ci budzetowej, obowiazujacych od dnia 15 lutego
2012 r., wynikajacych z rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 19 stycznia 2012 r. (Dz.U. z dnia
1 lutego 2012 r. poz. 121).

Autor w przystepny sposéb omawia nowe przepi-
sy i konsekwencje wprowadzonych zmian, w tym
m.in.:

o zasady ewidencji na nowych kontach: 245, 976,
990, 992;

e zmiany w funkcjonowaniu dotychczas obowia-
zujacych kont, m.in. kont: 072, 222, 720, 740,
760, 800, 975;

* zmiany w pozycjach oraz czesci opisowej bilansu.

W publikacji dodatkowo zamieszczono przykta-
dy, schematy ewidencji ksiegowej, tabelaryczne
zestawienie zmian oraz ujednolicony tekst rozpo-
rzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachun-
kowosci.

NOWE IASADY
ODPOWIEDZIALNDSE
LA NARUSZENIE
DYSEYPLINY

220 str. B5
cena 190,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK742

Krzysztof Puchacz

FINANSOW PUBLIGZNYCH

Nowe zasady
odpowiedzialnosci
za naruszenie
dyscypliny finansow
publicznych

- praktyczny komentarz do zmian w ustawie

o2k

UWAGA - duze zmiany w zasadach odpowiedzial-
nosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicz-
nych, w tym m.in.:

* wieksza odpowiedzialnos¢ — znacznie wiecej 0s6b
moze ponosi¢ odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng;

e nowe, zaostrzone zasady wymierzania kar, ogra-
niczenie mozliwosci odstgpienia od kary;

e duze zmiany w zakresie zaméwien publicznych
oraz srodkéw unijnych i pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych.

W publikacji:

e przejrzysty i doktadny komentarz do zmian w usta-
wie napisany przez eksperta — praktyka, pracow-
nika RIO;

e szczegdtowe omoéwienie obszaréw zmian z do-
ktadnym wskazaniem oséb, ktérych konkretne
zmiany dotyczg;

e ujednolicony tekst ustawy, tabele poréwnawcze.

224 str. B5
cena 140,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK759

Odpowiedzialnose
kierownika

i glownego ksiggowego

dr Ewaryst jednostki sektora
Kowalczyk finanséw publicznych
Odpowiedzialnogé w zakresie rachunkowosci
k. .k i gospodarki finansowej

! |e|:own| a & _

i gtébwnego &
ksiggowego <K

jednostki

sektora finanséw publicznych
w zakresie rachunkowosci i gospodarki
finansowej

Sprawdzone, gotowe rozwigzania — nieodzow-
na publikacja dla kazdego kierownika i gtéwnego
ksiegowego jednostki budzetowej — wyjasnienie
suchych, czesto trudnych w interpretacji przepisow:
¢ kompleksowe oméwienie wszystkich obowigzkéw,
jakie wynikaja ze szczegblnych zasad gospodarki fi-
nansowej jednostek sektora finanséw publicznych;
e rozwigzania praktyczne, przyktady, interpretacje
i wyjasnienia spornych tresci aktéw prawnych.
Gotowe wzory: umowa o prace z gtéwnym ksie-
gowym, powierzenie gtéwnemu ksiegowemu obo-
wigzkéw z zakresu gospodarki finansowej, umowa
0 powierzenie mienia, regulamin wewnetrznej kon-
troli finansowe;j.
Najnowsze wydanie uwzglednia stan prawny na
1 stycznia 2012 r. Oméwiono tu bardzo szeroko
wszelkie konsekwencje dla kierownika i gtéwnego
ksiegowego wynikajgce z duzej nowelizacji usta-
wy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

408 str. B5 |
cena 170,00 zt .
+ 5% VAT BUDZET | WIELOLETNIA

PROGNOZA FINANSOWA
JEDNOSTEK SAMORZADU
TERYTORIALNEGD

u do sprawozdania

symbol JBK650e

dr hab. Joanna
Matgorzata Salachna
(red.)

Budzet

i wieloletnia
prognoza
finansowa
jednostek samorzadu terytorialnego
- od projektu do sprawozdania

(z suplementem elektronicznym)

W publikacji:

e charakterystyka i konstrukcja Wieloletniej Pro-
gnozy Finansowej oraz procedura jej opracowy-
wania i uchwalania;

e omoéwienie struktury uchwaty budzetowej oraz
zaproponowanie wzorow takiej uchwaty (do-
stepnych takze na CD);

e dtug jednostki samorzadu terytorialnego i defi-
cyt budzetowy;

e zagadnienia procedury budzetowej JST;

¢ sprawozdawczos¢ finansowa JST oraz autoryza-
cja wykonania budzetu.

Oméwienie poszczegdlnych zagadnien z powotywa-

niem na dotychczasowa praktyke (np. orzecznicza)

i autorskie poglady, wskazanie mozliwosci rozwia-

zania konkretnych probleméw, wzory dokumentéw,

uchwat, przyktady sporzadzenia sprawozdan.

o'tk




KSIEGOWOSC

SZCZEGOEOWA
KLASYFIKACJA

Sochosbw, wydathiw, prrpchodiw
| razchodtw ora drodktw pochodzaeych
2 irédel ragranicamych

188 str. B5 z komentarzem, przykladami,

cena 180,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK748e

uwagam] objainlajacymi

Magdalena
Majdrowicz-Dmitrzak
Joanna Frgckowiak

Szczegotowa klasyfikacja

dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodow
oraz Srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych z komentarzem, przyktadami,
uwagami objasniajagcymi ze zmianami
obowiazujacymi od dnia 1 stycznia 2012 r.

(z suplementem elektronicznym)

Szczegotowa klasyfikacja z uwzglednieniem zmian
obowiazujacych od dnia 1 stycznia 2012 r., wpro-
wadzonych rozporzadzeniem MF z dnia 29 sierp-
nia 2011 r. (Dz.U. Nr 185, poz. 1098) oraz rozporza-
dzeniem Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 .
(Dz.U. Nr 296, poz. 1758).

W publikacji:

 szczegbtowe tabele zawierajace najczesciej wy-
stepujace podziatki klasyfikacji odrebnie dla do-
chodoéw i wydatkéw gmin oraz dochodéw i wy-
datkéw powiatow,

¢ zaznaczono zmiany wprowadzone nowelizacjg
z dnia 29 sierpnia 2011 r,,

« komentarze odnoszace sie do zrédet dochodéw
i wydatkéw publicznych, przychodéw i rozchodéw,

« przyktady najczesciej planowanych oraz budza-
cych watpliwosci paragraféw dochodéw i wydat-
kéw wraz ze wskazaniem ich przeznaczenia.

W opracowaniu wykorzystano opinie i uchwaty

regionalnych izb obrachunkowych, ktére stanowia

niezbedng pomoc jednostkom samorzadu teryto-

rialnego w planowaniu i wykonywaniu natozonych

przepisami zadan.

Dotaczony suplement elektroniczny w formacie

PDF utatwia odszukanie odpowiedniego paragrafu

klasyfikacji.

270 str. B5
cena 175,00 zt + 5% VAT
symbol RFK757e

PLAN

STYTUCH
KULTURY

Urszula Pietrzak

Plan kont

z komentarzem

dla instytucji kultury
(z suplementem
elektronicznym)

190 str. B5
cena 220,00 zt + 5% VAT
symbol JBK684e

Urszula Pietrzak
Budzet zadaniowy

i wydatki strukturalne
w instytucjach kultury

(z suplementem
elektronicznym)

Vydatki
strukturalne

356 str. B5
cena 190,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK649

Monika Dragariczuk

Wydatki strukturalne

- zasady klasyfikowania w poszczegélnych
jednostkach sektora finanséw publicznych
- sprawozdawczosc — wykaz podmiotow
realizujacych projekty wg obszarow

i kodoéw klasyfikacji

W publikacji:

¢ szczegotowe zasady stosowania klasyfikacji wy-
datkéw strukturalnych,

¢ konkretne przyktady wydatkéw, ktére nalezy
i ktorych nie nalezy zaliczy¢ do wydatkéw struk-
turalnych w poszczegélnych typach jednostek,

« projekty, operacje i dziatania, ktére sa realizo-
wane z wykorzystaniem Srodkéw pochodzacych
z funduszy strukturalnych, ze wskazaniem jed-
nostek, do ktérych adresowane jest wsparcie,
i ktére w danym kodzie powinny wykazywac wy-
datki strukturalne,

e zasady sporzadzania sprawozdai Rb-WS o wy-
datkach strukturalnych, wzory zarzadzeh w spra-
wie ewidencji i sporzadzania sprawozdanh budze-
towych Rb-WS,

¢ zasady zaliczania do wydatkéw strukturalnych
wydatkéw poniesionych na szkolenia, wynagro-
dzenia, termomodernizacje i mieszkalnictwo.

Podatek

244 str. B5
cena 120,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK712

Grzegorz Tomala
Marcin
Szymankiewicz

Podatek VAT w jednostkach sektora
finanséw publicznych

Nowe zasady opodatkowania podatkiem VAT,
jego rozliczania i dokumentowania wedtug stanu
prawnego na lipiec 2011 r. — instruktaz opraco-
wany specjalnie dla jednostek sektora finansow
publicznych. Praktyczne rozwigzania wielu nur-
tujacych probleméw oraz ukazanie potencjalnych
zagrozen podatkowych.

W publikacji oméwiono m.in.:

« istote opodatkowania podatkiem VAT,

 import ustug (z uwagi na specyficzne unormo-
wania dotyczace tej czynnosci),

 zasady ustalania proporcji dla odliczania podat-
ku naliczonego,

e nowe zasady fakturowania i przechowywania
faktur, wysytanie e-faktur.

" wyoanie

Wzorcowa instrukcja
obiegu i kontroli
dokumentéw
finansowo-ksiggowych

w jednostkach sektora
finansdw publicznych

188 str. A5

cena 150,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK772e

Stanistawa Szlachta

Wzorcowa instrukcja obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiegowych
w jednostkach sektora finansow
publicznych

(z suplementem elektronicznym)

Gotowy wzér zarzadzenia wewnetrznego z ko-
mentarzem!

Ponad 40 wzorow dokumentéw stosowanych
w jednostkach budzetowych wraz z karta obiegu.

W publikacji:

 przyktadowy wzér obiegu i kontroli dokumen-
téw finansowo-ksiegowych — po uzupetnieniu
i dostosowaniu do potrzeb jednostki staje sie za-
ktadowym zarzadzeniem wewnetrznym,

* ponad 40 wzoréw dokumentéw finansowo-ksie-
gowych stosowanych w jednostkach budzeto-
wych wraz z kartg obiegu tego dokumentu.

Uzupetnieniem publikacji jest suplement elektro-

niczny zawierajacy gotowa instrukcje wraz z wzo-

rami dokumentéw w formacie MS Word.

186 str. B5
cena: 90,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK732

Stanistawa Szlachta

Rozliczenia, ewidencja ksiegowa
i podatkowa VAT
w jednostkach sektora finanséw publicznych

Autorka, doswiadczony wieloletni pracownik ksie-

gowosci budzetowej, przestawia:

o praktyczne przyktady dokumentéw dotycza-
cych sprzedazy i zakupu towaréw i ustug,

e reguty i sposob prowadzenia ewidencji podat-
kowych VAT,

 zasady prawidtowego ksiegowania operacji go-
spodarczych powigzanych z rozliczaniem podatku
VAT w jednostkach budzetowych, samorzado-
wych zaktadach budzetowych oraz w instytucjach
kultury z podaniem przyktadow dekretacji,

¢ przyktady ujmowania podatku VAT w sprawozdaw-
czosci budzetowej i w deklaracjach podatkowych.

Publikacja wzbogacona zostata wieloma przykta-
dami z praktyki i komentarzami objasniajgcymi
zasady rozliczania, dokumentowania i ksiegowa-
nia podatku VAT w jednostkach budzetowych.

www.oddk.pl
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Ksigzka do wygrania T ROZLICZANIE

Agnieszka Jacewicz WY N AG RO DZE N

Wioletta Dworowska

w konkursie Rozliczanie wynagrodzen

Rozliczanie wynagrodzen

w 2012 roku
z ewidencja ksiegowa

Wejdz na www.oddk.pl/konkurs0007
i odpowiedz na pytanie konkursowe. SD

Jak od 2012 roku prawidtowo na-

1 109 | liczy¢ wynagrodzenia, rozliczy¢
Do wygrania g 5 ksu?zek kunkurso’wvch. U e e e
Rozliczanie wynagrodzen 2012 W jednej ksiazce znajdziesz
wszelkie niezbedne wskazéwki i

nowosci w prawie pracy i ubez-
UW&gal NﬂgI'Oda gwar antowana pieczen spotecznych na 2012 r.

BON ZAKUPOWY Q’:k o Opierajac sie na przyktadach, szczegétowo oméwiono m.in.:

clerty .  zasady obliczania poszczegélnych sktadnikéw wynagrodzenia — w tym m.in.
za prace w godzinach nadliczbowych, chorobowego, urlopowego, wynagro-
dzenia za przestoj,

o liste ptac —jak ja tworzy¢ i prawidtowo obliczyé poszczegélne sktadniki,

* ewidencje ksiegowa wynagrodzen i innych Swiadczef pracowniczych,

¢ potracenia z wynagrodzen — ile i w jakiej kolejnosci mozna potracic pra-
cownikowi,

¢ wynagrodzenia z tytutu umowy-zlecenia i umowy o dzieto.

ODDK Sp. £ 0.0, w Gedarisha,

Kazdy, kto weZmie udzial w konkursie, otrzyma bon
0 wartosci 50 zi na zakup publikacji z oferty ODDK.

Publikacja szczegélnie polecana osobom, ktére w zakresie rozliczania wy-
nagrodzen tacza obowiazki kadrowego z praca ksiegowego.

ZAMOWIENIA PRZYJMUJEMY: Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z o.0. ] I :
80-317 Gdansk Oliwa, ul. Obroncéw Westerplatte 32A "at

. telefomczme/fakserrj: 5'8 554 29 17, 801 080 917 (optata jak za potaczenie lokalne) NIP 584 030 54 19, 53 Rejonowy Gdarisk-Péinoc w Gdarisku,
« e-mailem: zamowienia@oddk.pl w sklepie internetowym: www.oddk.pl Wydziat VIl Gospodarczy KRS 0000014975, Kapitat zaktadowy 50 000 zt optacony w catosci

SYMBOL NAZWA PRODUKTU CENA IL0S¢ WARTOS€

RAZEM
Imie i nazwisko zamawiajacego Wpisz e-mail Dla Klientéw bazy e-mailowej specjalne oferty
FIRMA: nazwa i doktadny adres Przesytke adresowac do:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w bazie ODDK w celach marketingowych (ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
NIP osobowych, t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.). Wyrazam zgode na otrzymywanie od ODDK informacji handlowych w rozumieniu ustawy
z dnia 18.07.2002 r. o Swiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz.U. Nr 144, poz. 1204 ze zm.).

FORMY PEATNOSCI | WYSYKI (zaznaczyé wtasciwa):
PRZEDPLATA*

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

[J 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, * KWOLa ....cccevuereereeeeererreresresrereenannnns zt zostata wptacona na konto ODDK W dNiUl .......ceecreecocienccencianecs

ZA POBRANIEM
[J wysytka kurierem (+ koszt 21 zt, ponosi kupujacy) (ptatne przy odbiorze) [1 wysytka Poczta Polska (+ koszt 16 zt, ponosi kupujacy) (ptatne przy odbiorze)

PRZELEW PO OTRZYMANIU PRZESYtKI
[J wysytka kurierem (nie dotyczy zaméwiefi 0s6b fizycznych) (+ koszt 21 zt, ponosi kupujacy)

O wysytka Poczta Polska (nie dotyczy zaméwiefi 0séb fizycznych) (+ koszt 16 zt, ponosi kupujacy) Data i podpis zamawiajacego
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1160 str. B5

oprawa twarda

cena 190,00 zt + 5% VAT
symbol BK751

Bogdan Rgczkowski

Bhp w praktyce

Kompendium wiedzy na temat aktualnych wymo-
goéw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy,
opartych na obowiazujacych przepisach i polskich
normach, a takze praktyczne wskazéwki pomoc-
ne w codziennej pracy — obowiazki pracodawcy,
wzory niezbednej dokumentacji, skorowidz, wyka-
zy: akty prawne, normy, przydatne adresy, znaki
bezpieczenstwa.

W czternastym wydaniu poradnika dla praco-
dawcéw, pracownikéw, stuzb bhp, inspektoréw
pracy, sip, projektantéw i wyktadowcoéw uwzgled-
niono nowelizacje Kodeksu pracy oraz zmiany
w innych ustawach, rozporzadzeniach i Polskich
Normach dotyczace m.in.: oceny ryzyka zawo-
dowego, statystycznej karty wypadku, choréb
zawodowych, niebezpiecznych substancji che-
micznych i preparatéw chemicznych, klasyfikacji
substancji i mieszanin chemicznych wg systemu
CLP, badah i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
przed wybuchem transportu materiatéw niebez-
piecznych, zgodnie z regulacjami ADR.

www.oddk.pl

1158 str. B5 oprawa twarda
cena 260,00 zt + 5% VAT
symbol PPK762

prof. dr hab. Andrzej Patulski
Grzegorz Ortowski

Piotr Ciborski

Przemystaw Ciszek

dr Maciej Chakowski

Iwona Jaroszewska-Ignatowska
dr Wtadystaw Patulski

Halina Tulwin

Katarzyna Wieckowska

Piotr Wojciechowski

Kodeks pracy 2012.
Komentarz dla praktykow

Bardzo praktyczny komentarz do kazdego arty-
kutu Kodeksu pracy, ktéry wyréznia sposrod in-
nych publikacji tego typu fakt, iz autorzy wnikli-
wie analizuja kwestie zwigzane ze stosowaniem
poszczegdlnych przepisow (problemy biezace,
Srednio- i dtugoterminowe) i wszedzie tam, gdzie
to jest mozliwe, wskazuja konkretne Sciezki po-
stepowania, procedury, wzory. Komentarz obfitu-
je w przyktady, aktualne orzecznictwo, poglady
doktryny.

Rok 2012 to zmiany m.in. w urlopach, czasie pracy,
Swiadectwie pracy, wynagrodzeniu minimalnym,
a takze sporo nowego orzecznictwa.

Na uwage zastuguje jezyk publikacji — autorzy,
komentujgc przepisy, unikajg hermetycznego zar-
gonu prawnikéw, co nie przeszkadza utrzymaniu
wiasciwego poziomu Scistosci merytorycznej.
Profesjonalna kadra pod okiem wybitnych redak-
toréw stworzyta Swietne dzieto.

Stan prawny: styczef 2012 r.

Art. 167

Wraz ze stawieniem si¢ w zak
\\-‘g,l_-usu ochrona pracownika prae
(l&:{fum wart. 41 k.p. Ochrona t
Pu”, nie zas w okresic. 5
Mo e jest zatem wr
wezesnie) nulwnl.'nu-‘ Zu
w celu wreczenia wypowiedzenia,

Prayklad

l'rm'.uwnik prechywal na 10-dniowym urlg
kolejnych trzech dniach pracy pracodawca
Powodu cawar tego dnis w Ypowiedzial muy
nie jest 1\;L.£Hm'c. Pamiewaz w tym czasie pr
odwolana § 2 tego powodu podlega ochronie,
§ o AN 3 i

g F I-i(_.{ILI.l\\-L.I Postapil prawidlowo. Nie
WIeCzye muy wypowiedzenia,
pracy ujawnione zostaly nie
przebywalby jeszeze na urlo
prawnego. Z dnie
Wypowiedzeniem mu umowy
Jest zatem jest skuteczne j prawidlowe,

7. Jezeli pracodawca pr
ma obowigzek stawi¢ si¢ do
Niestawienie sig pracownik
mi okolicznosciami. np. obt
pf)rz;;dzcni : MPIPS z dnia 15 maja 1996
nieobecnosei w pracy oraz udziel :

[ WYDANIE _

Redakcja:
prof. dr hab. Andrzej Patulski, Grzegorz Ortowski

Kodeks

pracy
2012

Komentarz dla praktykéw

ladzie pracy pracow
d wypowiedzeniem mu umowy
a obejmuje bowiem pruunwnikéi

T C (il i ;
lopu, pod w arunkiem ze odwolanie to pie

pie, z kdrego
wykeyl niepra
HMowe o prace, P
zebywalby na urly

odwotat prac
lecz by swiadczyl on prace
prawidlowosci, Faky, se
pie, gdyby nie zosial
m powrotu z urlopu ustafy ochrona prawn
@ prace. Wypowiedzenie w

rawidlowo adwota pracownika z
Pracy w wyznaczonym prz
aw lerminie moge byé usprawiedliwio
0zng chorobg albo innym zd,

Kodeks pracy z komentarzem jest pozycjq
niezbednq w zasiegu reki 0oséb odpowiedzial-
nych w firmach za sprawy kadrowe. Wtasnie do
menedzeréw zajmujqcych sie zasobami ludzkimi
adresowana jest liczgca 1140 stron publikacja
przygotowana przez zespot pod kierunkiem prof.
Andrzeja Patulskiego oraz Grzegorza Ortowskie-

go.
»Rzeczpospolita”

Daziaf vl Urlopy pracownicze

nika odwolanego » urlopu
0 prace przewi-
; : »W czasie urlo-
rm.uu'mkuwt udziclong urlopu,
18 pracownikowi, ktéry zostat
nastapilo

po czterech dniach zosig) odwolany. Pg
widlowoscl w e i ;
widlowoici w Pracy pracownika i z tego
racownik twierdzil e Wypowiedze-

Pt wypnezynkowym, gdyby o nie

ownika z urlopy po to, by
- Dopiero po kilky dniach
w tych dniach pracownilk
odwolany, nie ma Znaczenia
a pracownika przed
TeCzone pracownikowi

urlopu, pracownik
" pracodawee terminie,

ne szezeg6iny-
arzeniem losowym (roz-

5 r.w Sp]:il\\"ll' sposobu usprawiedliwiania
anta pracownikom

zwolnien od pracy - Dz, U,

www.oddk.pl



KADRY

DOKUMENTACJA
PRABUWNICZA

ponad 250 wzorow
z komentarzem

Kompletna i aktualna dokumentacja spraw pra-

364 str. A4
cena 180,00 zt + 5% VAT
symbol DKP763e

[ WYDANIE

Renata Mroczkowska,
Patrycja Potocka-Szmon

Dokumentacja pracownicza 2012

- ponad 250 wzoréw z komentarzem
(z suplementem elektronicznym)

[ WYDANIE

KADRY
| PLACE

456 str. B5

cena 180,00 zt +
5% VAT

symbol PPK758

Obowigrkl pracodomsiw
Rasliczanle dwadaroh pracowiiciych

Dakuentaci kadiown,
podathkim | ZUS

Danuta Matkowska
Agnieszka Jacewicz

Kadry i ptace 2012

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

Nowe, X wydanie praktycznego przewodnika kom-
pleksowo przedstawia problematyke kadrowo-
-ptacowg - od zatrudnienia, poprzez wyliczenie

cowniczych na rok 20121 [ 0odsiformuare .| [_ower pi | poszczeg6lnych sktadnikéw wynagrodzenia, umowy
) B | Formuaze cywilnoprawne, po zwolnienie z pracy. Szczegbtowe

54 Z doFIPiFIS i i -

Nie szukaj zmian — my zrobiliSmy to za Ciebie! E Uf.,“;i“:’,:o prace przyk{fady liczbowe, dokumentacja kadrowa, podat
Bl Akt vecbosia kowa i ZUS.

Unikatowa pozycja z kompletem wzoréw petnej r, g“'” e e . o .
£ ket padicia .

dokumentacji kadrowej: umowy, wnioski, regu- [ Dokumenty ubezp Agtork| Podpf)wmda)q mins )

laminy, informacje, oéwiadczenia, rejestry i inne - £ adonierie otdb tzecich * jak unikna¢ btedow przy rozliczaniu wynagro-

L ! r o 1+ Pracodawca a woisko dzen
druki wykorzystywane na wszystkich etapach B b Zawarcis umowy . T . . L.
Swiadczenia pracy: od zgtoszenia do odpowied- Umavey o 2skazie korkurenci * jak wyliczy¢ wynagrodzenia za czas niezdolnosci

nich inspekcji, poprzez analize poszczegélnych
czesci akt osobowych oraz pism procesowych

Zmiany w umowach o prace
3] Pizedtudenie umowy o prace zawartej na czas okrelony
Aneks do umowy o prace

do pracy,
e jakie dokumenty nalezy sporzadzi¢ przy zatrud-

w prawie pracy, po umowy cywilnoprawne. Kazdy gﬂ :x::mk . pfmulPracpmea | przy Jego zwolmemu,l .

wzér opatrzono przystepnym komentarzem. HJ e mmw e Jiao (;gize:(zzw osoby pracujgce na umowe-zlecenie
)3] \Wypowiedzenia warunkiw ptacy Ni o tvch i elu i h )

VIIl wydanie zostato zaktualizowane i poszerzone EJ P”“”"w”’k”m“*"f“" leoceniona pomoc W Lych 1w wiel innych pro

o nowe dokumenty, w tym m.in.: J] Pamﬂmeuocowrlkadumawrla:;l;zecmlldﬂ 220) blema}ch, Z.kt?rym' borykajg si¢ na co dziefi pra-
,3_']] Prasréesierie pracoamika do innel pracy forzeczenie) (art. 231) cownicy dziatéw kadrowo-ptacowych.

e nowe zasady wystawiania Swiadectwa pracy

q o q Bouh i Dopuszczenie do prac
i procedura sporzadzania odpisu Swiadectwa Sl
pracy, [ ) Telepraca L o
. . . ) nzje i opinie Czytelnik
« zmiany w czasie pracy, w tym dokumentacja dla ;- L"mf;’:& Recenzje i opinie Czytelnikow
pracownika niepetnosprawnego, # . Ddpeavy . .
X . X . 3 P : Agnieszk n Matkowsk
* zmiany w dokumentacji dla kierowcy, £33 Podnoszenis kyalficach olecam gnieszka Jacewicz, Da uta at owsKa
) Uwagi ogéine ,Kadry i ptace — obowigzki pracodawcéw, rozlicza-

¢ zmiany w urlopach, 7 kit N . X 3
« zmiany w zakresie wykorzystania weksla jako za- & Skmwmnmnaﬂ(::colu e lanih e nie Swiadczen pracowniczych, dokumentacja ka-
bezpieczenia przez pracodawce, EJ Smmmmnuwm m“-m kwdml:::lwlanl-:h drowa” - fajnie, przejrzyscie, kompleksowo.
« wzor zaktadowego funduszu $wiadczen socjal- gﬂ | Bl http://www.goldenline.pl/forum
nych, 2] Umowao & e kwalifik acii o A2UCA 0
e wzor ,Wewnetrznej procedury antymobbingo- :: gmm:::: :::aﬁ:” Ja te ksigzke kupuje co rok. (..) Super sq wyttuma-
wej”, M Pracownicaw ciaty czone zasady kadr i ptac. Lepiej zebrane niz na ja-
» wzor regulaminu wynagradzania, : E:::f"“m kichkol}L/viek kursach. Ja szczerze jq polecam kazdemu
e wz6r klauzuli poufnosci danych. @0 Caaspeocy poczqtkujgcemu.
. 21 a‘;:;’ http://kadry.infor.pl
Stan prawny: styczen 2012 r. B0 Chixuts samodows
B Rozwigzarie
E :::ed:dm e Jesli ktos zaczyna dopiero kariere zawodowq
Uwagal! Bl Unnovy cpnopiowns w dziale ptacowym czy finansowym albo zajmuje
Integralng czescig pozycji jest suplement elek- B Prakiyki sbschwenckis sie tym juz kilka lat, ale ma z czyms problem, rozwig-
troniczny (dokumentacja w formacie MS Word), ? Eﬁ::;“:‘:m zanie znajdzie na pewno w niniejszym poradniku.
dajacy mozliwos¢ bezposredniej pracy na plikach, Bl Kistowes wiimis Jest w nim bowiem wszystko, co niezbedne do
uzupetnienia o dane, zapisu, wydruku itp. B . Fundusz szkoleniowy prawidtowego sporzqdzenia listy ptac w biezqcym
B Piki uttkomnika roku. Dziat pierwszy omawia najwazniejsze kwe-

< n v

stie kadrowe: jak zawrze¢ umowe o prace, ustala¢
wymiar czasu pracy { prowadzi¢ ewidencje. Od roz-
dziatu drugiego opisuje juz same konkrety: rodzaje
wynagrodzen i Swiadczen ze stosunku pracy oraz
potrgcenia z nich, czyli podatki i sktadki na ubezpie-
czenia spoteczne i zdrowotne. Przedstawia réwniez
zasady rozliczer z urzedem skarbowym i ZUS. Wa-
lorem opracowania sq niewgtpliwie liczne wzory
i konkretne przyktady ilustrujqce trudne sytuacje
Zyciowe.

Dobrze jest mie¢ pod rekq komplet wzoréw niezbednych dokumentéw, ktére musimy stosowac w stosunku pra-
cy albo w zwigzku z nim. Zwtaszcza gdy sie jest kadrowq albo matym pracodawcq, samodzielnie wykonujgcym
obowiqzki wynikajqce z kodeksu pracy i innych przepiséw prawa.

Taki rozbudowany zestaw stworzyty autorki ,, Dokumentacji pracowniczej” i rokrocznie aktualizujq jego zawar-
tos¢. A mozna tu faktycznie znalez¢ wzory na kazdg okolicznos¢ — wystarczy je dostosowac do swoich warun-
kéw, a gdyby byty watpliwosci co do tego, czy to akurat wtasnie ten wybrany mozna zastosowac, przeczytanie
krétkiego komentarza na pewno pomoze.

»Rzeczpospolita” »Rzeczpospolita”

4 1dd



KADRY

Czas
pracy

168 str. B5
cena 140,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK719

komentarz dia praktykdw

Piotr
Wojciechowski

Czas pracy -
komentarz dla praktykow

Uwaga - pierwszy tak praktyczny komentarz do

przepiséw o czasie pracy!

¢ Zarzgdzanie czasem pracy

¢ Planowanie czasu pracy

¢ Nadzor czasu pracy

¢ Prawidtowe rozliczanie czasu pracy

¢ Praca w godzinach nadliczbowych, w niedziele
i Swieta.

Objasnienia krok po kroku licznych kwestii zwig-

zanych z czasem pracy, poparte licznymi przykta-

dami.

Szczegbtowe wyjasnienie wielu poje¢ dotyczacych

czasu pracy.

Oméwienie specyfiki uregulowai czasu pracy wy-

branych grup zawodowych.

Instruktaz, jak przygotowac sie do zewnetrznej

kontroli stosowania przepiséw prawa pracy.

Na kofcu przydatna czes¢ w postaci pytan i odpo-

wiedzi dotyczacych probleméw pojawiajacych sie

w praktyce stosowania przepiséw o czasie pracy.

Polecamy! To naprawde dobra pozycja!

Praca
240 str. B5 cudzoziemcow
cena 150,00 zt w Polsce
+ 5% VAT Aspekty prawne, podatkowe

| ubezpleczeniowe

symbol PGK723

dr Marcin Jamrozy
(red.)

Tomasz Major (red.)
Beata Pawtowska -

Monika Spotowska e e [

Praca cudzoziemcow w Polsce.
Aspekty prawne, podatkowe
i ubezpieczeniowe

Szczegodtowy i praktyczny instruktaz dla firm dele-
gujacych do Polski cudzoziemcéw i zatrudniaja-
cych cudzoziemcéw w naszym kraju.

Publikacja prezentuje wszystkie najwazniejsze
aspekty wykonywania pracy przez cudzoziemcow.
Autorzy — niekwestionowani fachowcy z wielo-
letnim doSwiadczeniem — w sposéb przystepny
i wyczerpujacy opisuja kwestie legalizacji pracy,
opodatkowania, kontraktéw oraz ubezpieczeh
spotecznych tej grupy pracownikéw, ilustrujac
mozliwe stany faktyczne i prawne licznymi przy-
ktadami.

Stan prawny: sierpief 2011 r.

128 str. B5
cena 110,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK699

planowanie
rozllczanie
dokumentacia
preyhindy
Monika
Wacikowska

Czas pracy
- planowanie, rozliczanie,
dokumentacja, przyktady

Autorka w bardzo praktyczny sposéb (na przykta-

dach) omawia trudne zagadnienia, ktére budza

wiele watpliwosci:

* nowe zasady ustalania wymiaru czasu pracy,

e przyktady harmonogramow,

¢ zasady rozliczania pracy nadliczbowej i pracy
w niedziele i Swieta,

¢ przyktady rozliczania czasu pracy pracownikéw
niepetnoetatowych,

¢ nastepstwa wezwania do pracy w dniu wolnym
wynikajacym z zasady przecietnie pieciodniowe-
go tygodnia pracy,

 ewidencje czasu pracy.

Tej pozycji nie moze zabraknaé na biurku zadnej
kadrowej. Skorzystaj z wiedzy i doSwiadczenia
eksperta.

PODNOSZENIE

KWALIFIKACII

ZAWODOWYCH
194 str. BS PRACOWNIKOW
cena 120,00 zt prawa | obowlazk stron
+ 5% VAT .

symbol PPK696

tukasz Prasotek
Karol Lankamer
Ewa Przedwojska
Jarostaw Sawicki

QPI!AHIMII
Kangows

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych

pracownikow

- prawa i obowiazki stron
- wzory dokumentow

- konsekwencje podatkowe

Kompleksowy przewodnik dla pracodawcy przy-
blizajagcy problematyke podnoszenia kwalifika-
cji zawodowych przez pracownikéw. Praktycz-
ne komentarze specjalistow na temat praw
i obowigzkéw pracodawcy i pracownika wynikaja-
cych z przepiséw prawa pracy. W publikacji przedsta-
wiono réwniez analize konsekwencji podatkowych
i ubezpieczen spotecznych swiadczen przystuguja-
cych pracownikom z tytutu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

CIAS PRAGY
KIEROWEAW

oveymi informacjami o ciasie
pracy d

234 str. B5
cena 130,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK768e

Piotr Ciborski

Czas pracy kierowcow
(z suplementem elektronicznym)

Systemy czasu pracy, dni wolne, normy dotyczace
okreséw prowadzenia pojazdéw, obowigzkowych
przerw w prowadzeniu i gwarantowanych okresow
odpoczynku kierowcow, zasady rozliczania czasu pra-
cy, ewidencja czasu pracy.

Kolejne wydanie uwzglednia obowigzujace od 2012
roku zmiany, w tym m.in.: likwidacja obowigzku
tworzenia harmonograméw czasu pracy w trans-
porcie rzeczy, gdzie stosuje sie rownowazny czas
pracy, mozliwos¢ planowania dobowego czasu pra-
cy do 12 godz. oraz stosowania zadaniowego czasu
pracy, obowigzek sumowania czasu pracy kierowcy,
nowe okreslenie ram czasowych pory nocnej.

Dotaczony do publikacji suplement elektroniczny
zawiera 5 wzorcowych informacji o czasie pracy
kierowcéw dla kierowcéw: ciezarowek, autobuséw,
matych samochodéw ciezarowych (furgonetek),
samochod6éw osobowych, autobuséw komunikacji
miejskiej i podmiejskiej (format MS Word).

‘

tukasz Prasofek

Swiadczenia
ha rzecz
pracownikow
250 str. B5
cena 170,00 zt konse;(\:r](rez:’iz ':a?dcz‘n,fknwe
+ 5% VAT '

prawo ubezpieczen
spofecznych

symbol PPK788

tukasz Prasotek

Swiadczenia na rzecz pracownikéw
- prawo pracy, konsekwencje podatkowe,
prawo ubezpieczen spotecznych

Obszerny, szczegotowy przeglad wszelkich Swiad-
czefi ponoszonych przez pracodawcéw na rzecz
pracownikéw — w tym m.in. Swiadczenia zwigzane
z bhp, ochrong zdrowia pracownikéw, Swiadczenia
finansowane z ZFSS, szkolenia i doksztatcanie pra-
cownikéw, podréze stuzbowe, Swiadczenia zwia-
zane z przemieszczaniem sie pracownikéw, swiad-
czenia motywacyjne. Dogtebny, wielowymiarowy
komentarz z uwzglednieniem regulacji prawa pra-
cy, ubezpieczen spotecznych ze wskazaniem kon-
sekwencji podatkowych kazdego ze Swiadczen.

www.oddk.pl



268 str. B5
cena 110,00 zt “a“e ﬂﬁﬂhﬂ\'ﬂ!
B W firmie

symbol PGK551

Przemystaw Kral

Dane osobowe
w firmie

- instrukcja
przetwarzania

Co to s3 dane osobowe, jakie dane podlegaja
ochronie i na czym ona polega?

Jak zgodnie z prawem przetwarzac¢ posiadane
dane?

Jakie sa obowiazki administratora — tu m.in. przy-
ktadowa ,,Polityka bezpieczeristwa” oraz ,,Instruk-
cja zarzadzania systemem informatycznym stuza-
cym do przetwarzania danych osobowych”.
Zasady powierzania przetwarzania danych inne-
mu podmiotowi — wzor umowy.

Szczegotowa instrukcja, jak dokonac zgtoszenia
do GIODO.

Jak zachowac sie w trakcie kontroli GIODO — upraw-
nienia kontroleréw, przygotowanie do kontroli, po-
stepowanie w sprawach ochrony danych osobowych.

Osobny rozdziat poswiecono ochronie danych
osobowych pracownikéw w firmach.
Uzyteczne wzory, praktyczne podpowiedzi.

110 str. B5

cena 220,00 zt
+ 5% VAT
symbol PGK348e

Wzorcowa dokumentacja
ochrony danych osobowych
1 komentarzem

Przemystaw Kral

Wzorcowa
dokumentacja
ochrony danych
osobowych

z komentarzem
(z suplementem elektronicznym)

Kompleksowy zestaw firmowych dokumentéw

niezbednych w prawidtowym funkcjonowaniu

podmiotéw gospodarczych majacych stycznosé

z danymi osobowymi, m.in.:

e polityka bezpieczenstwa,

e umowa O powierzenie przetwarzania danych
osobowych,

* ewidencja 0s6b upowaznionych do przetwarza-
nia,

e instrukcja zarzadzania systemem informatycz-
nym stuzacym do przetwarzania danych osobo-
wych,

e zestawienie wszystkich obowigzkéw administra-
tora danych osobowych,

¢ odpowiednie wnioski, informacje, upowaznie-
nia, ewidencje i zgtoszenia.

Dodatkowo suplement elektroniczny (dokumen-

tacja w formacie MS Word), dajgcy mozliwos¢ bez-

posredniej pracy na plikach, uzupetnienia o dane,
zapis, wydruk itp.

6

REGULAMIN
PRACY

ZhOmentarzem

90 str. A5

cena 150,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK333e

Piotr Ciborski

Regulamin pracy
z komentarzem
(z suplementem elektronicznym)

Gotowy wzorzec podstawowego aktu prawa we-
wnetrznego ustalajacy wewnetrzny porzadek,
organizacje w zaktadzie pracy oraz okreslajacy
prawa i obowiazki zaréwno pracownika, jak i pra-
codawcy zwigzane z procesem pracy. Wz6r zawie-
ra wymagane przez ustawe zapisy szczegétowo
okreslajgce zasady organizacji i wykonywania
pracy, mozliwe do wykorzystania i dostosowania
do warunkéw i potrzeb konkretnego pracodawcy.

Publikacje opatrzono praktycznym komentarzem
aspektéw zwigzanych z opracowaniem regula-
minu, jego wejsciem w Zzycie, trescig i podstawg
prawna.

Suplement elektroniczny (format MS Word) daje
mozliwos¢ bezposredniej pracy na plikach, uzupet-
nienia o indywidualne dane, zapis, wydruk itp.

Regulamin
wynagradzania
152 str. B5
cena 110,00 zt
+5% VAT

symbol PPK615e

Krzysztof Wiestaw
Zukowski

Regulamin wynagradzania
z petnag dokumentacja

(z suplementem elektronicznym)

Wzorcowy regulamin wynagradzania — kompletna
dokumentacja niezbedna w kazdej firmie. Uwa-
ga — zawiera przyktadowe zapisy dotyczace wy-
nagrodzen finansowanych ze srodkéw unijnych
i dotacji z innych Zrodet.

W regulaminie zawarto réwniez zapisy dotyczace
opodatkowania i osktadkowania poszczegélnych
sktadnikéw wynagrodzen oraz wzory na obliczanie
tych sktadnikow.

Suplement elektroniczny (format MS Word) daje
mozliwos¢é bezposredniej pracy na plikach, uzupet-
nienia o indywidualne dane, zapis, wydruk itp.

Regulaminy

korzystania ze sprzgtu

elektronicznego oraz
lektronicznej

30 str. A5

cena 145,00 zt
+ 5% VAT
symbol RIK400e

Katarzyna Dulewicz

Regulaminy korzystania

ze sprzetu elektronicznego
oraz z poczty elektronicznej.
Wzory z oméwieniem

(z suplementem elektronicznym)

Jak wprowadzi¢ zakaz instalowania obcych progra-
méw na komputerze pracownika czy system odréz-
niania korespondencji stuzbowej od prywatnej, jak
uregulowac kontrole korzystania z Internetu, jak za-
dbac o polityke antywirusowg —te i inne zagadnienia
to coraz czestsze problemy pracodawcéw.

Warto skorzysta¢ z gotowych wzoréw regulami-
néw i wprowadzic je zarzagdzeniem w zycie.

Suplement elektroniczny (format MS Word) uta-
twia dostosowanie wzorca do wtasnych potrzeb,
uzupetnienia o wtasne dane i wydruk.

AKTA
. OSOBOWE

i"

126 str. A4 =
cena 55,00 zt

+ 23% VAT
symbol BKA0O09

£
= b

Akta osobowe

Zgodna z obowiazujacym stanem prawnym (2012),
gotowa do wykorzystania teczka z wydzielonymi
czeSciami A, B, C, zawiera komplet wzorcowych,
najnowszych drukoéw, oswiadczef, uméw i innych
dokumentéw do natychmiastowego wykorzysta-
nia.

Uwaga: kto nie prowadzi dokumentacji w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw — podlega karze grzywny.

Wiecej pozycji na:

www.oddk.pl




KADRY

126 str. B5
cena 130,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK432

Odpowiedzialno$é
materialna
i porzadkowa
pracownikéw

Ryszard Sadlik

Odpowiedzialnos¢
materialna

i porzadkowa
pracownikow

- instruktaz, wzory,
przyktady

Jak wyegzekwowac odpowiedzialnos¢ pracownikow?

Kompleksowe, instruktazowe wyjasnienie zasad

odpowiedzialnosci pracownika — zaréwno mate-

rialnej, jak i porzadkowe;.

Autor — sedzia orzekajacy w sprawach z zakresu

prawa pracy — odpowiada na pytania takie, jak:

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

« Jakie roszczenia przystuguja pracodawcy i jakimi
metodami mozna ich dochodzi¢?

* Jak zabezpieczy¢ mienie firmy w umowie z pracow-
nikiem?

« Jakich kwot odszkodowania mozna sie domagac?

¢ Jak zawrze¢ ugode?

Prezentowane zagadnienia zostaty poparte prak-
tycznymi przyktadami, orzecznictwem oraz wzora-
mi przydatnych dokumentéw.

REKRUTACJA
KANDYDATOW
METODA IPK

112 str. B5
cena 115,00 zt
+ 5% VAT
symbol KPP986

—

Rekrutacja kandydatéw metoda IPK.
Zestaw kwestionariuszy i formularzy

dr Marek Suchar

Poradnik przygotowany przez specjalistow z reno-

mowanej firmy IPK zajmujacej sie rekrutacja pra-

cownikéw i doradztwem personalnym, zawierajacy

praktyczne wskazéwki dla oséb zajmujacych sie re-

krutacjg. W publikacji:

 kwestionariusz opisu stanowiska;

o profil kandydata;

¢ model psychologicznych predyspozycji zawodowych;

¢ analiza CV;

» wywiad telefoniczny (scenariusz);

¢ wywiad rekrutacyjny;

¢ gotowe narzedzia: kwestionariusze, tabele przeli-
czeniowe, profesjogram, psychogram.

68 str. A5

cena 50,00 zt
+ 5% VAT
symbol ZMK741

ODPOWIEDZIALNOSC
MATERIALNA

dr Zdzistaw Dudziriski

Odpowiedzialnos¢
materialna

i porzadkowa
pracownikow
magazynowych.
Zasady

i wskazéwki praktyczne

Obowiazkiem pracodawcy jest takie zorganizowa-
nie pracy magazynu, aby jego mienie byto optymal-
nie zabezpieczone przed stratami, a w przypadku
wyrzadzenia szkody przez pracownika — aby straty
te mogty by¢ odpowiednio rekompensowane.
Wazne jest, aby sprawy odpowiedzialnosci per-
sonelu magazynowego byty uregulowane umowa
o odpowiedzialnosci materialnej.

Dlatego tez w opracowaniu szczegétowo omé-
wiono zasady odpowiedzialnosci materialnej
pracownikéw magazynowych, a takze cechy kan-
dydata na stanowisko magazyniera i kierownika
magazynu oraz obowiazki pracodawcy w stosun-
ku do magazyniera.

W zataczeniu wzorcowa dokumentacja, w tym m.in.

umowa o wspblnej odpowiedzialnosci materialnej
oraz o odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

5 1&& j
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JAK WYBRAE NAJLEPSTYCH

KANDYDATOW

70 str. B5
oprawa twarda
cena 160,00 zt
+ 5% VAT
symbol KPP341

Robert Swierzyriski %1\(
dr Marek Suchar 27k
(red. serii) |

Rozmowa kwalifikacyjna
- jak wybraé najlepszych kandydatéw

Prosta i praktyczna metoda oceny kandydatow,
opracowana przez specjalistbw z renomowane;j
firmy IPK zajmujacej sie rekrutacjg pracownikow
i doradztwem personalnym.

W publikacji:

¢ wskazéwki pomocne w tworzeniu opisu stano-
wiska pracy oraz okreslenia profilu idealnego
kandydata;

« analiza aplikacji kandydatéw;

e rozmowa kwalifikacyjna jako narzedzie oceny
kandydata (etapy rozmowy, techniki jej przepro-
wadzenia);

* przyktadowy scenariusz rozmowy kwalifikacyj-
nej oraz listy pytah do kandydata.

Praktyczne wskazéwki i porady, ktére pozwola

w wyborze najlepszych kandydatéow!

224 str. B5
cena 120,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK632

dr hab.

Arkadiusz Sobczyk ROZWI AIHN'E
Rozwiazanie UMOWY 0 PRACE
umowy : :
o prace bez bez wypowiedzenia
wypowiedzenia o2k

Praktyczny przewodnik omawiajacy wszystkie naj-
wazniejsze aspekty rozwigzywania uméw o prace
bez wypowiedzenia.

W ksigzce oméwiono kolejno:

e rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedze-
nia przez pracodawce z winy pracownika oraz
z przyczyn przez niego niezawinionych,

¢ rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedze-
nia przez pracownika z winy pracodawcy oraz
z przyczyn przez niego niezawinionych,

* wymogi formalne takiego wypowiedzenia,

e skutki naruszenia przepiséw regulujacych ten
tryb rozwigzania umowy.

Wiele kwestii zostato przedstawionych szczeg6-
towo, m.in.: ciezkie naruszenie obowigzkéw pra-
cowniczych, rozwigzanie umowy z powodu nie-
zdolnosci do pracy wskutek choroby, naruszenie
obowigzkéw zwigzanych z wyptatg wynagrodze-
nia, roszczenia stron w przypadku niezgodnego
Z prawem rozwigzania umowy o prace.

ZATRUDNIANIE
1 ROZWO)
PRACOWNIKOW

Z ZASTOSOWANIEM

METODY

142 str. B5

cena 110,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK648e

Jacek Wieczorek

Zatrudnianie i rozwoj pracownikow

z zastosowaniem metody Assessment
Center/Development Center

(z suplementem elektronicznym)

Ksigzka prezentuje zatozenia metodologiczne i pro-
wadzi przez wszystkie etapy postugiwania sie uzna-
na za najbardziej skuteczng w Swiecie HR metoda
Assessment Center w procesie rekrutacji i selekcji
oraz Development Center w procesie planowania
karier i rozwoju pracownikéw.

Jej pragmatyczny charakter umozliwia samodziel-
ne zaprojektowanie i przeprowadzenie sesji, do-
konanie oceny i sporzadzenie raportu z przepro-
wadzonej diagnozy.

W celu utatwienia postugiwania si¢ metoda ksiaz-
ka zawiera wszystkie prezentowane narzedzia
w formie suplementu elektronicznego (w formacie
MS Word) gotowe do natychmiastowego uzycia.

www.oddk.pl



KADRY

312 str. B5
oprawa twarda
cena 140,00 zt
+ 5% VAT
symbol KOB306

Taktownie
Profesjonalnie
Flegancko

a w bi

czyli &

dd

Ewa Pernal

Taktownie, profesjonalnie, elegancko
- czyli etykieta w biznesie

W czasie kilkuletniego pobytu za granica Ewa
Pernal aktywnie uczestniczyta w zyciu Srodowi-
ska dyplomatycznego. Miata okazje stosowac
w praktyce wiedze o tym, jak stac sie skutecznym
negocjatorem, sprawnym organizatorem spotkan
i eleganckim partnerem rozmowy.

Autorka przypomina o koniecznosci przestrzega-
nia dobrych obyczajéw w biznesie i udowadnia,
Ze sposdb bycia ma w interesach réwnie wielkie
znaczenie, jak oferowany produkt. Odpowiada na
wiele szczegbtowych pytan o zachowanie w sy-
tuacjach codziennych i wyjatkowo uroczystych,
w biurze i na gardenparty. Podpowiada, jak pro-
mowac siebie oraz przedsiebiorstwo i kraj, ktory
reprezentujemy, jak tworzy¢ satysfakcjonujace
relacje pomiedzy przedstawicielami firm oraz
przetozonymi i podwtadnymi, jak odpowiednio
zaaranzowac sale konferencyjna, utozyé program
pobytu zagranicznych gosci, nie popetni¢ gafy
w czasie przyjecia. Stowem, jak w kazdych oko-
licznosciach znalez¢ sie ,taktownie, profesjonal-
nie, elegancko”.

ROZMOWKI

W INTERESACH
W JEZYKU
ANGIELSKIM

I TEUMACZIENIAMI

90 str. (11 x 17 cm)
cena 26,00 zt

+ 5% VAT

symbol PGK029 [

Rozméwki w interesach w jezyku
angielskim z ttumaczeniami

Iwona Kienzler

Wygodne i podreczne narzedzie z przyktadami
zwrotéw stosowanych w rozmowach telefonicznych,
spotkaniach stuzbowych, podpowiedzi zwigzane
z przyjmowaniem gosci z zagranicy i wyjazdami.
Zawarte sg tu réwniez gotowe zdania dotyczace
negocjowania, prowadzenia zebrah oraz prezen-
tacji firmy i produktu.

Materiat podzielono tematycznie, a kazdy roz-
dziat poprzedzono praktycznymi radami na temat
zachowania podczas kontaktéw z zagranicznymi
partnerami. Catosci nadano przejrzysty uktad, co
sprawia, ze Czytelnik tatwo moze odnalez¢ intere-
sujace go zagadnienie.

ZARZADZANIE
PERSONELEM
w praktyce
s
I IESTAWEM 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

Oceri sam siebie, jakim jestes menedzerem. Ksigzka
jest przeznaczona dla menedzeréw réznych szczebli,
przed ktérymi w codziennej praktyce zarzadzania
stajg bezposrednio najrozmaitsze zadania zwigza-
ne z zarzadzaniem ludZzmi. W publikacji oméwiono
zagadnienia dotyczgce m.in.: procedur organizacyj-
nych utatwiajacych zarzadzanie, rekrutacji pracow-
nikéw, polityki ptacowej, ocen pracownikéw, szkolen
i kariery zawodowej pracownikéw, rozwigzywania
konfliktéw, styléw zarzadzania i umiejetnosci mene-
dzerskich, zwolnienia pracownikéw.

Czytelnik znajdzie tu takze zbiér rozmaitych na-
rzedzi (kwestionariusze, scenariusze rozméw, for-
mularze), dzieki ktorym zdobyta w czasie lektury
ksigzki wiedze natychmiast bedzie mégt wykorzy-
sta¢ w codziennej praktyce menedzerskiej.

110 str. B5
oprawa twarda
cena 130,00 zt
+ 5% VAT
symbol KPP359

Jacek Jedrzejczak

dr Marek Suchar
(red. serii)

Oceny okresowe
- zarzadzanie przez ocenianie

Jednym z najwazniejszych zadan kazdego menedze-
ra jest ocena pracy podlegtego mu personelu. Bez
sprawnie funkcjonujgcego systemu oceny trudno
efektywnie motywowac pracownikéw, kierowac ich
rozwojem, ustalac cele i kontrolowac¢ ich realizacje.
Poradnik, ktéry Panstwu proponujemy, wskazuje,
w jaki sposéb wykorzysta¢ procedure ocen okre-
sowych w kierowaniu personelem i w zarzadzaniu
organizacja.

Przedstawiono w nim zasady tworzenia i funkcjo-
nowania systemu okresowych ocen pracownikéw
(SOOP). Oméwiono takze najczesciej wykorzysty-
wane w praktyce metody ocen okresowych oraz
zagadnienia zwigzane z technika przeprowadza-
nia rozmowy oceniajacej.

Kazdy z omawianych w ksigzce etapéw: projek-
towania, wdrazania systemu i administrowania
systemem ocen okresowych zilustrowano przy-
ktadami konkretnych rozwigzan. Przejrzysty uktad
tekstu, liczne tabele i zestawienia utatwiaja korzy-
stanie z poradnika.

KARIERA
| ROZWOJ
ZAWoDowy

146 str. B5
oprawa twarda
cena 130,00 zt
+ 5% VAT
symbol KPP619

dr Marek Suchar
Kariera i rozw6j zawodowy

W ksigzce oméwiono m.in. praktyczne metody za-
rzadzania karierg stosowane w nowoczesnie rozu-
mianym zarzadzaniu personelem — tworzenie rezer-
wy kadrowej, wytyczanie Sciezek kariery, coaching
i mentoring. Praktycznym uzupetnieniem opraco-
wania jest zbiér narzedzi przydatnych w codziennej
pracy menedzera personalnego lub doradcy ds. ka-
riery — kwestionariuszy, ankiet i formularzy stuzacych
diagnozie potencjatu pracownikéw oraz scenariusz
warsztatu doradczego dotyczacego planowania ka-
riery zawodowej, przygotowanego dla kazdego, kto
racjonalnie mysli o wtasnym rozwoju zawodowym.

Ksiazka przeznaczona jest zaréwno dla menedze-
réw i specjalistow personalnych, jak i nieprofesjo-
nalistéw, czyli wszystkich oséb zainteresowanych
mozliwoscig wptywania na wtasne zycie zawodo-
we i skutecznego planowania wtasnej zawodowej
przysztosci.

EFEKTYWNE
ZARZADZANIE
KOMPETENCIAMI

124 str. B5

cena 165,00 zt
+ 5% VAT
symbol ZMK410

Jacek Wieczorek

Efektywne zarzadzanie kompetencjami
- tworzenie przewagi konkurencyjnej firmy

Ksigzka kierowana jest do oséb, ktére szukaja
mozliwosci i sposobéw podniesienia konkurencyj-
nosci firmy przez efektywne zarzadzanie kompe-
tencjami, odpowiedzialnych za kompetencje, ktére
w organizacji juz sa, a ktére trzeba pielegnowac
i umiejetnie rozwija¢, a takze osob, ktére poprzez
kreowanie nowych kompetencji i ich zastosowan
wptywaja na dalszy jakosciowy rozwéj organizacji.

Czytelnik zapozna sie w niej m.in. z:

* metodami wdrazania kolejnych sktadnikéw syste-
mu zarzadzania kompetencjami opartymi o prak-
tyczng wiedze zdobyta w trakcie realizacji tego
typu projektéw,

« procedurami tworzenia ksiag i profili kompeten-
cyjnych (w zataczeniu kompletna ksiega kompe-
tengji),

¢ metodologig implementowania profili w syste-
mach premiowych, wynagrodzer, systemach
rozwoju i oceny kadry,

e rozwigzaniami i konsekwencjami ich stosowania

w firmach z réznych branz.
o fk




BHP

DOKUMENTACJA

W FIRMIE

DOKUMENTACIA

W FIRMIE

nosnik CD
cena 550,00 zt + 23% VAT
symbol CD457

Dokumentacja bhp
w firmie

Program do obstugi jednej lub wielu firm, zawie-
ra dokumentacje zar6wno wymagana przepisami
prawa, jak i propozycje dokumentéw porzadkuja-
cych i utatwiajgcych prace pracodawcy i stuzb bhp
w firmie.

Dokumentacja z zakresu:

« informacji o zaktadzie pracy i stanowiskach pra-
Y,

e badania stanu bhp, sprawozdawczosci,

e protokotéw pokontrolnych,

e czynnikéw szkodliwych i niebezpiecznych,

e obstugi maszyn i urzadzen,

e prac pozarowo niebezpiecznych,

¢ dokumentacji powypadkowej,

e profilaktycznych badan lekarskich i choréb za-
wodowych,

 srodkéw ochrony, sprzetu i odziezy roboczej,

e szkolen bhp.

Program umozliwia m.in.:

e stworzenie petnej odrebnej dokumentacji bhp
dla kilku firm,

e tatwy dostep do wszystkich danych o pracownikach
i stanowiskach w firmie,

e przygotowanie wszelkich zestawien/rejestrow,

* biezace prowadzenie, porzadkowanie i archiwi-
zowanie dokumentacji,

e drukowanie dokumentéw bezposrednio z pro-
gramu,

e przypominanie o terminach kolejnych badan
lekarskich i szkoleh okresowych pracownikéw.

www.bhp.oddk.pl

Obowiazkowe szkolenia okresowe BHP
dla:

¢ Pracownikéw stuzby bhp i os6b wykonujacych zadania tej stuzby
* Pracodawcow i innych os6b kierujacych pracownikami
¢ Pracownikéw administracyjno-biurowych

Szkolenia zgodne z rozporzadzeniem MGiP z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 ze zm.)
i zaSwiadczenia akceptowane przez PIP

e dostep do szkolen 24 h

e multimedialne materiaty szkoleniowe

e konsultacje e-mailowe

o test egzaminacyjny wypetniany on-line

* natychmiastowe potwierdzenie ukonczenia szkolenia

Chcesz szkoli¢ swoich pracownikoéw za 35 zt/os.?
Zamow
i zabezpiecz swoja firme na 2 lata!

Masz pytanie? Zadzwon: 58 735 72 45 lub 58 735 72 50
Szczegbty i zapisy na www.szkolenia.oddk.pl

L 4 o

Szkolenie Karnet Karnet Karnet
O F E RTA c E N OWA pojedyncze BWALCLIR- BN ICV AR 0N Srebrny 20 Ztoty 30
Szkolenie okresowe
dla Pracodawcéw i innych os6b 150 zt 5 0s6b 10 0s6b 20 0séb 30 osdb
kierujacych pracownikami 60 zt 50 zt 40 zt 35 7t
Szkolenie okresowe dla Pracownikéw 110 7t zaosobg = zaosobg zaosobe = zaosobe
administracyjno-biurowych
Cena karnetu - 300 zt 500 zt 800 zt* 1050 zt*
Szkolenie okresowe dla Pracownikéw 200 zt 150 zt GRATIS GRATIS
stuzby bhp i 0s6b wykonujacych 300 zt dla dla dla dla
zadania tej stuzby 1 osoby 1 osoby 1 osoby 1 osoby
Cena karnetu wraz ze szkoleniem _ 500 2t 650 2t 800* 1050 2t*

dla stuzby bhp

*mozliwosé ptatnosci ratalnej

www.oddk.pl
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DLA KADROWEGO W JEDNOSTCE BUDZETOWE)

Wynagrodzenia
2012
pracownikow
samorzadowych

326 str. B5
cena 160,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK771

Agnieszka Jacewicz

Wynagrodzenia 2012
pracownikow samorzadowych

Praktyczny poradnik dla oséb rozliczajacych wyna-
grodzeniapracownikéw samorzadowychwoparciu
o szczegblne zasady wynikajgce z ustawy o pra-
cownikach samorzadowych — komentarze i przy-
ktady.

W ksigzce m.in.:

e wynagrodzenie za prace — ustalanie prawa do
wynagrodzenia, zasady obliczania poszczeg6lnych
sktadnikéw wynagrodzenia,

¢ zasady ustalania prawa i obliczania wysokosci
trzynastki i nagrody jubileuszowej,

« obliczanie wynagrodzenia za czas nieobecnosci
W pracy,

* obcigzenia wynagrodzeri i obowigzki pracodaw-
cy z tym zwiazane,

* potracenia z wynagrodzer — zasady dokonywa-
nia i wyliczenia kwot mozliwych do potracenia,

« zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych,

¢ wynagrodzenia 0s6b zatrudnionych na podsta-
wie umow cywilnoprawnych (o dzieto i zlecenia),

¢ dodatek — aktualne tabele z minimalnymi wy-
maganiami kwalifikacyjnymi i poziomem wy-
nagrodzenia zasadniczego oraz maksymalnymi
stawkami dodatkéw dla pracownikéw samorzg-
dowych.

Codziennie inna ksigzka 50% taniej
- sprawdz na

www.oddk.pl
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KADRY
W SAMORZADZIE

od zatrudnienia do zwolnienia
166 str. A4 Wreey dokumentéw ¢ kemantarzem
cena 190,00 zt
+ 5% VAT

symbol JBK705e

Renata
Mroczkowska

Kadry w samorzadzie

od zatrudnienia do zwolnienia.
Wzory dokumentéw z komentarzem
i suplementem elektronicznym

Uwaga — petna dokumentacja w jednym miejscu!

Kompleksowy zestaw dokumentéw kadrowych
z instrukcja sporzadzania opracowany specjalnie
dla pracownikéw samorzadowych z suplementem
elektronicznym umozliwiajgcym dostosowanie
kazdego z nich do wtasnych potrzeb (MS Word).
Prawie 150 wzoréw (uméw, wnioskéw, oswiad-
czen, procedur, regulaminéw itp.) do bezpo-
Sredniego wykorzystania na wszystkich etapach
Swiadczenia pracy przez pracownika w samorza-
dzie, w tym m.in.: nabér, stuzba przygotowawcza,
nawigzanie stosunku pracy, dokumentacja przed
i po zatrudnieniu, obowigzki pracownika, oceny
okresowe, przeniesienia, wynagrodzenia, czas
pracy, urlopy, odpowiedzialnos¢, rozwigzanie i wy-
gasniecie stosunku pracy. Wszystko to w jednym
zbiorze, z uwzglednieniem najnowszych zmian
w Kodeksie pracy!

110 str. B5

cena 68,00 zt PROFESJONALNA

+5% VAT OBSLUGA KLIENTA

symbol JBK700 W URZEDZIE

Jacek Jedrzejczak
>

Profesjonalna »

obstuga klienta

w urzedzie.

Poradnik dobrych Lk
praktyk

ACER JEDRIEICIAR

Zadowoleni klienci w istotny sposéb wptywaja
na ksztattowanie sie pozytywnej opinii o funk-
cjonowaniu danego urzedu. Dlatego tak wazne
jest ciagte doskonalenie umiejetnosci urzedni-
kéw w zakresie obstugi klientow.

W poradniku m.in.:

« techniki, style i etapy obstugi klienta,

e zasady profesjonalnego zachowania,

« zasady postepowania z ,,trudnym” klientem,

e praktyczne podpowiedzi, przydatne techniki
w radzeniu sobie w sytuacjach konfliktowych,

« specyfika formy kontaktu przez telefon, schema-
ty rozmoéw, przyktady, praktyczne uwagi,

e testy i kwestionariusze — autodiagnoza umiejet-
nosci z interpretacjg wynikow.

Poradnik przeznaczony dla wszystkich pracow-
nikéw obstugujacych klientéw w urzedach pracy,
izbach skarbowych, urzedach miast i gmin itd.

Renata Magwiks

REGULAMIN
WYNAGRADZANIA

88 str. A5

cena 150,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK563e

Renata Majewska

Regulamin wynagradzania
pracownikéw samorzadowych
- wzorzec z komentarzem

(z suplementem elektronicznym)

Gotowy wzér regulaminu wynagradzania pracow-
nikéw samorzadowych wraz z niezbedna doku-
mentacja i suplementem elektronicznym (doku-
mentacja w formacie MS Word).

Wz6r nie ogranicza sie tylko do obowigzkowych
sktadnikéw regulaminu, jakie narzuca ustawa, ale
okresla kompleksowo i praktycznie system ptac
w jednostce i obieg zwigzanych z nim dokumentow.
Autorka — znana publicystka i autorka wielu cenio-
nych publikacji z tej tematyki — opracowata takze
praktyczne komentarze, ktére w formie przypisow
wyjasniajg wiele watpliwosci.

Uwaga — zgodnie ze Stanowiskiem Departamentu
Prawnego Kancelarii Prezesa Rady Ministrow doty-
czacym regulaminéw wynagradzania pracownikéw
samorzadowych pracodawcy samorzadowi, ktérzy
stosuja wynagrodzenia uregulowane w uktadach
zbiorowych pracy, maja obowigzek wypowiedzenia
takich warunkéw wynagradzania i stworzenia w ich
miejsce (uchwalenia) regulaminéw wynagradzania!

REGULAMIN
PRACY

118 str. A5

cena 130,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK527e

Piotr Ciborski

Regulamin pracy dla pracownikow
samorzadowych
(z suplementem elektronicznym)

Wzorcowy regulamin pracy dla jednostki samo-
rzadu terytorialnego zawiera rozwigzania praw-
ne wprowadzone nowa ustawg o pracownikach
samorzadowych. Podpowiada, jak utozy¢ nowe
prawa i obowiazki pracownika samorzadowego,
nowe rozwigzania w czasie pracy itp.

Wygodna pomoc do wdrozenia w konkretnej jed-
nostce.

Integralna czescig pozycji jest suplement elek-
troniczny (dokumentacja w formacie MS Word),
dajgcy mozliwos¢ bezposredniej pracy na plikach,
uzupetnienia o dane jednostki i jej specyfike, za-
pisu, wydruku itp.

o'tk




DLA KADROWEGO W JEDNOSTCE BUDZETOWE)

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

Jacek Jedrzejczak
Renata Mroczkowska
Kazimiera Zietkiewicz
Rafat Szulc

Zestaw narzedzi
do obowiazkowej
oceny kwalifikacyjnej pracownikow
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:

¢ tworzy bazy ocenianych pracownikéw (automa-
tycznie przenosi raz wpisane dane, tj. imie i na-
zwisko, stanowisko, date zatrudnienia itp.),

¢ wypetnia i drukuje poszczegélne czesci arkusza
oceny konkretnego pracownika,

e archiwizuje poprzednie oceny, dzieki czemu ta-
two kontrolowac postepy ocenianego.

W programie m.in.:

e wzor Zarzadzenia w sprawie przeprowadzania
okresowych ocen kwalifikacyjnych,

e instrukcja wyboru kryteriow oceny,

e wzorzec dla kierownika jednostki, ktory przed roz-
poczeciem oceniania warto wprowadzi¢ w jednostce,

o kwestionariusze rozmowy,

e przyktad opinii,

e metoda liczenia oceny koficowej,

* wyciag z przepiséw ustawy o pracownikach sa-
morzadowych.

Program uwzglednia przepisy ustawy z dnia 21 li-

stopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

Uwaga - kupujac Zestaw, otrzymujecie Paiistwo li-

cencje wielostanowiskowa, zatem kazdy bezposred-

nio moze go zainstalowaé na swoim komputerze!

254 str. B5
cena 150,00 zt + 5% VAT
symbol PPK734

ZATRUDNIANIE
CZAS PRACY
| WYNAGRADZANIE
ow

PRACOWNIK
PODMIOTOW

tukasz Prasotek
Agata Lankamer-Prasotek
Ewa Przedwojska

Karol Lankamer

Zatrudnianie, czas

pracy i wynagradzanie
pracownikéw podmiotéw leczniczych
wg nowej ustawy o dziatalnosci leczniczej

Wyjatkowa publikacja dla pracownikéw dziatéw
kadr oraz oséb zarzadzajacych podmiotami lecz-
niczymi — pomoze w zastosowaniu w praktyce
nowych przepiséw.

0d 1 lipca 2011 r. obowigzuje nowa ustawa z dnia

15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej, ktéra

zastgpita obowiazujaca od dwudziestu lat ustawe

o zaktadach opieki zdrowotne;.

W poradniku oméwiono doktadnie nowe regulacje

dotyczace:

e zatrudniania lekarzy, pielegniarek, kierownikow
podmiotéw leczniczych oraz innych oséb udzie-
lajacych Swiadczen zdrowotnych,

e zasad planowania, rozliczania i ewidencji czasu
pracy pracownikéw podmiotéw leczniczych,

e zasad wynagrodzenia za prace i innych swiadczen
0s0b zatrudnionych w podmiotach leczniczych.

" wYoanie

Piotr Cibarski

KARTA
NAUCZYCIELA

komentarz problemowy

338 str. B5
cena 150,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK747

Piotr Ciborski

Karta Nauczyciela.
Komentarz problemowy

Kompendium wiedzy prawnej dla pracownikéw
oswiaty, obszerne i szczegétowe wyjasnienia naj-
czesciej wystepujacych probleméw, m.in.: wyna-
gradzania i czasu pracy, uprawnief socjalnych
i urlopéw, uprawniefi emerytalnych, nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, przeniesief, wyma-
gan kwalifikacyjnych, awansu zawodowego itd.

Kolejne, trzynaste wydanie komentarza uwzgled-
nia nowelizacje Karty Nauczyciela z dnia 9 czerwca
2011 r. (Dz.U. Nr 149, poz. 887) oraz z dnia 19 sierp-
nia 2011 r. (Dz.U. Nr 205, poz. 1206), ktdra zacznie
obowigzywac od 1 wrzednia 2012 r, w zakresie
m.in. wprowadzenia procedury potwierdzania kwa-
lifikacji w zawodzie nauczyciela.

W ksigzce dodatkwo skorowidz rzeczowy oraz ujed-
nolicony tekst ustawy — Karta Nauczyciela i teksty
wybranych rozporzadzenh wykonawczych.

302 str. B5

cena 190,00 zt +
5% VAT

symbol BK746e

mgr inz.
Wanda Bukata

BHP w szkole.
Praktyczny poradnik z dokumentacja

(z supelementem elektronicznym)

Praktyczna pomoc dla dyrektoréw szkét i pracow-
nikéw bhp w szkotach.

Kompleksowe ujecie tematu: regulacje prawne
i zasady postepowania w zakresie ochrony pracy
w szkotach — ergonomia, czynniki ucigzliwe, szkodli-
we dla zdrowia i niebezpieczne, ryzyko zawodowe.

Uzytkowy walor ksigzki: zbiér regulaminéw
i instrukcji szkolnych (bezpieczenstwa i higieny
pracy szkoty, pracowni chemicznej, informatycz-
nej, elektrycznej, sali gimnastycznej, dyzuréw
nauczycielskich, wycieczek szkolnych, ewaku-
acji szkoty na wypadek pozaru) oraz dokumen-
tacji prowadzenia spraw zwigzanych z bhp
w szkole (ocena ryzyka, dokumentacja powypad-
kowa, kontrola obiektéow szkolnych, szkolenia
bhp, badania lekarskie i choroby zawodowe.

" wyoanie_J

Awans zawodowy
i zatrudnianie

nauczycieli

236 str. B5

cena 120,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK770e

Ewa Géra
Renata Mroczkowska

Awans zawodowy

i zatrudnianie nauczycieli
- wzorcowa dokumentacja z komentarzem

(z suplementem elektronicznym)

Komplet dokumentéw niezbednych przy zatrud-
nianiu nauczycieli oraz ubieganiu sie o kolej-
ny stopien awansu zawodowego wedtug naj-
nowszego stanu prawnego Karty Nauczyciela
i rozporzadzenia w sprawie uzyskiwania stopni
awansu zawodowego przez nauczycieli.

W publikacji takze aktualna dokumentacja ka-
drowa, z uwzglednieniem zmian obowiazuja-
cych od 1 stycznia 2012 r. — w tym nowe zasa-
dy wystawiania Swiadectwa pracy, urlopéw
i czasu pracy. Kazdy dokument jest opatrzony
praktycznym komentarzem z podaniem obowiaz-
kéw dyrektora.

Integralng czescia pozycji jest suplement elektro-
niczny (dokumentacja w formacie MS Word), dajacy
mozliwos¢ bezposredniej pracy na plikach, uzupetnie-
nia o dane, zapisu, wydruku itp.

Krzysatof Rychbewshl

ORGANIZACIA
WYPOCZYNKU
DZIECI | MLODZIEZY
SZKOLNEJ
206 str. B5
cena 180,00 zt
+ 5% VAT

symbol BK706e

Krzysztof Rychlewski

Organizacja wypoczynku dzieci

i mtodziezy szkolnej.
Poradnik dla organizatoroéw, kierownikéw
i wychowawcow

(z suplementem elektronicznym)

W ksigzce m.in.:

¢ wymagane kwalifikacje i zakresy obowigzkéw
kadry wypoczynku,

¢ plan pracy, plan finansowy,

e wybrane zagadnienia dotyczace bezpieczeristwa
w czasie trwania wypoczynku, w tym: transport
uczestnikoéw i kadry, bezpieczenstwo prac, pod-
stawowe zasady bezpiecznej kapieli, bezpieczen-
stwo uczestnikéw wypoczynku w gérach, wypadki
uczestnikéw wypoczynku i pracownikéw.

Dotaczony do ksigzki suplement elektroniczny za-

wiera wszystkie formularze wystepujace w publika-

cji (w formatach MS Word i Excel) i umozliwia edy-
towanie kazdego dokumentu, dostosowanie go do
wiasnych potrzeb, wydruk.

www.oddk.pl
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