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ZAMOWIENIA PRZYJMUJEMY: ODDK Sp. z 0.0. Sp.k. d IR
o 8 9 ) ) 80-317 Gdansk Oliwa, 4",

. telefomczme/faksenj: 5- 554 29 17, 801 080 917 (optata jak za potaczenie lokalne) ul. Obrofcow Westerplatte 32A
¢ e-mailem: zamomema@oddk.pl w sklepie internetowym: WWW.Oddk.pl NIP 584 030 54 19, KRS: 0000453341

SYMBOL NAZWA PRODUKTU CENA IL0S¢ WARTOS€

RAZEM
Imie i nazwisko zamawiajacego Wopisz 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 $wiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz.U. Nr 144, poz. 1204 ze zm.).

FORMY PEATNOSCI | WYSYEKI (zaznaczyé wtasciwa):
PRZEDPLATA*

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

O wysytka Poczta Polska (+ koszt 16 z, przy zaméwieniu od 150 zt netto koszt dostawy ponosi sprzedajacy), wptata naleznoci na konto ODDK:
Bank Zachodni WBK SA 1 0/Gdarisk 08 10901098 0000000009015775, * KWOLA .....ceuerverreerreererereerrnreeninsas zt zostata wptacona na konto ODDK w dniu

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

Data i podpis zamawiajacego



KADRY

1158 str. B5

oprawa twarda

cena 260,00 zt + 5% VAT
symbol PPK762
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Kodeks
pracy

2012

Komentarz dla prakuy!

il

Redakcja: prof. dr hab.
Andrzej Patulski
Grzegorz Ortowski

Kodeks pracy 2012.
Komentarz
dla praktykow

koW

Fr0E Abwad SyOPOST

Uwaga! Wobec braku zmian
w ustawie polecamy aktualny,
bardzo praktyczny komentarz
do kazdego artykutu Kodeksu
pracy, ktéry wyréznia sposrod innych publikacji tego typu fakt, iz
autorzy wnikliwie analizujg kwestie zwigzane ze stosowaniem po-
szczegolnych przepisow (problemy biezace, Srednio- i dtugotermino-
we) i wszedzie tam, gdzie to jest mozliwe, wskazujg konkretne Sciez-
ki postepowania, procedury, wzory. Komentarz obfituje w przyktady,
aktualne orzecznictwo, poglady doktryny.

Kodeks pracy z komentarzem jest pozycjq niezbednq w zasiegu reki
0s6b odpowiedzialnych w firmach za sprawy kadrowe. Wtasnie do me-
nedzeréw zajmujqcych sie zasobami ludzkimi adresowana jest liczqca
1140 stron publikacja przygotowana przez zespét pod kierunkiem prof.
Andrzeja Patulskiego oraz Grzegorza Ortowskiego.

»Rzeczpospolita”

Agrimiakt Jocewit
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PLACE
2013
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478 str. B5
cena 180,00 zt + 5% VAT
symbol PPK834

Agnieszka Jacewicz
Danuta Matkowska

« Obowigakd prncodm-m-

Radiczanio 4! wniczych
ficzanio dwiodazed procawnicafc
« Roaliczani

Kadry i ptace 2013 e resd-r o

podatkowd

FLOZ FIVIS T ANTVN

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

Praktyczny przewodnik niezastgpiony w dziatach kadrowo-ptacowych
— przystepnie i jednoczesnie kompleksowo przedstawia problematyke
kadrowo-ptacowg — od zatrudnienia, poprzez wyliczenie poszczegblnych
sktadnikéw wynagrodzenia, umowy cywilnoprawne, po zwolnienie z pracy.

Szczegotowe przyktady liczbowe, dokumentacja kadrowa, podatkowa
i ZUS.

Najnowsze, jedenaste wydanie uwzglednia stan prawny na 1 stycznia
2013 r. i zawiera komentarze, przyktady, objasnienia licznych zmian
w przepisach prawa obowiazujacych od 2013 roku.

N

314 str. B5
cena 150,00 zt + 5% VAT
symbol PPK833

ROZLICZANIE !
WYNAGRODZEN
W 2013 ROKU

Wioletta Dworowska
Agnieszka Jacewicz

Rozliczanie
wynagrodzen
w 2013 roku

z ewidencja ksiegowa

Jak w 2013 roku prawidtowo naliczy¢é wynagrodzenia, rozliczy¢ sie z ZUS
i urzedem skarbowym?

W jednej ksiazce znajdziesz wszelkie niezbedne wskazowki i nowosci
w prawie pracy i ubezpieczen spotecznych na 2013 r.

Opierajac sie na przyktadach, szczegétowo oméwiono m.in.:

¢ zasady obliczania poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzenia — w tym
m.in. za prace w godzinach nadliczbowych, chorobowego, urlopowego,
wynagrodzenia za przestdj,

« liste ptac — jak ja tworzy¢ i prawidtowo obliczy¢ poszczegélne sktadniki,

¢ ewidencje ksiegowa wynagrodzen i innych Swiadczen pracowniczych,

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

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

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

s Mrscrhenks
P Pelcka hmed
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384 str. A4
cena 180,00 zt + 5% VAT
symbol DKP835e

po

S PEDINMOIS FPICANIRNDE | s e s

Renata Mroczkowska T komentarzem

Patrycja Potocka-Szmon

Dokumentacja -
. 8

pracownicza 2013 ==

— ponad 260 wzorow
z komentarzem

(z suplementem elektronicznym)

Nie szukaj zmian — my zrobilismy to za Ciebie!
Kompletna i aktualna dokumentacja spraw pracowniczych na rok 2013.

Unikatowa pozycja z kompletem wzoréw petnej dokumentacji kadrowej:
umowy, wnioski, regulaminy, informacje, oswiadczenia, rejestry i inne druki
wykorzystywane na wszystkich etapach swiadczenia pracy — od zgtoszenia do
odpowiednich inspekgcji, poprzez analize poszczegélnych czesci akt osobowych
oraz pism procesowych w prawie pracy, po umowy cywilnoprawne.

Kazdy wzér opatrzono przystepnym komentarzem.

Uwagal

Integralng czescia pozycji jest suplement elektroniczny (dokumentacja w for-
macie MS Word), dajacy mozliwosé bezposredniej pracy na plikach, uzupet-
nienia o dane, zapisu, wydruku.

J

www.oddk.pl




268 str. B5
cena 110,00 zt [IHIIE ||5|]|]|1WB
+ 5% VAT 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 s3 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 — wzér 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 przetwarzania,

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), dajacy mozliwos¢ bez-

posredniej pracy na plikach, uzupetnienia o dane,

zapis, wydruk.
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REGULAMIN
PRACY

100 str. A5

cena ksiazki
150,00 zt + 5% VAT
symbol PPK816e
e-book
i_ cena e-booka
mzm 120,00 zt
+ 23% VAT

symbol eBPP0029

Piotr Ciborski

Regulamin pracy
z komentarzem
(z suplementem elektronicznym)

Stan prawny — wrzesiefi 2012 r.

Gotowy wzorzec regulaminu ustalajacy organiza-
cje i porzadek w zaktadzie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracow-
nikéw. Zawiera wymagane przez ustawe zapisy
szczegdtowo okreslajgce zasady organizacji i wy-
konywania pracy, mozliwe do wykorzystania i do-
stosowania do warunkéw i potrzeb konkretnego
pracodawcy. Publikacje opatrzono praktycznym
komentarzem aspektéw zwigzanych z opracowa-
niem, wejsciem w Zycie, trescig i podstawa praw-
na regulaminu.

W obecnym wydaniu Regulaminu m.in.: zmiany
w systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym
czasu pracy, kontrola pracownikéw na obecnos¢
alkoholu czy narkotykéw, zasady dokonywania
zmian w regulaminie pracy.

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

(NOWOSC |

Zakladowego

Eu nduszu
Swiadczen
44 str. B5 Socjalnych
cena 90,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK843e
Krzysztof Wiestaw
Zukowski

Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczei Socjalnych z wzorami
dokumentacji

(z suplementem elektronicznym)

Gotowy do wykorzystania wzorcowy przyktad Re-
gulaminu, ktéry szczegbtowo okresla zasady two-
rzenia i gospodarowania Srodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Co wazne, Autor opracowat bardzo bogaty zbiér
wzorcowych zatacznikéw, utatwiajacych wtasciwe
naliczenie sktadek i gospodarke funduszem.

Uwaga — ksigzka zostata wzbogacona o zatgcznik
samoobliczajacy ZFSS (format MS Excel) — wyjat-
kowo praktyczne narzedzie zdecydowanie utatwi
naliczanie tychze Srodkéw.

T
GZAS PRAGY

234 str. B5

cena 130,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK768e

Piotr Ciborski

Czas pracy kierowcoéw
(z suplementem elektronicznym)

Systemy czasu pracy, dni wolne, normy dotyczace
okreséw prowadzenia pojazdéw, obowigzkowych
przerw w prowadzeniu i gwarantowanych okreséw
odpoczynku kierowcéw, 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
kierowcow dla kierowcéw: ciezaréwek, autobuséw,
matych samochodéw ciezarowych (furgonetek),
samochodéw osobowych, autobuséw komunikacji
miejskiej i podmiejskiej (format MS Word).

AKTA
. OSOBOWE

126 str. A4
cena 55,00 zt

+ 23% VAT
symbol BKA009

Akta osobowe

Zgodna z obowigzujagcym stanem prawnym, go-
towa do wykorzystania teczka z wydzielonymi
czeSciami A, B, C, zawiera komplet wzorcowych,
najnowszych drukéw, oswiadcze, uméw i in-
nych dokumentéw do natychmiastowego wyko-
rzystania.

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

o'tk




KADRY

SWIADCZENIA
306 str. B5 NA RZECZ
cena 170,00 zt 4
+ 5% VAT PRACOWNIKOW

symbol PPK788

tukasz Prasotek
Agata Lankamer-
-Prasotek

Karol Lankamer
Ewa Przedwojska
Jarostaw Sawicki

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

FocommnE
Kavsows

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 Swiadczenh.

Ryszard Sadlik

Odpowiedzialnosé
materialna
i porzadkowa
pracownikéw
* Instruknad
124 str. B5
cena 130,00 zt
+ 5% VAT

symbol PPK806

Ryszard Sadlik

Odpowiedzialnos¢ materialna
i porzadkowa pracownikow
- instruktaz, wzory, przyktady

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

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

Jak ustrzec sig przed nieuczciwoscia?

Kompleksowe, instruktazowe wyjasnienie zasad
pociagniecia pracownika do odpowiedzialnosci —
zarébwno materialnej, jak i porzadkowej.

Kiedy jest to mozliwe, jakiej kwoty moze sie do-
magaé pracodawca, kiedy mozna zastosowac
przepisy prawa cywilnego, jak zawrze¢ ugode?
Bogate przyktady z praktyki autora jako sedziego
pomoga rozwiac wszelkie watpliwosci.

W ksigzce zamieszczono cenne dla kadrowych
wzory pism z objasnieniami.

PODNOSZENIE
KWALIFIKAC)I
ZAWODOWYCH
194 str. B5 PRACOWNIKOW
cena 120,00 zt
+ 5% VAT

symbol PPK696

tukasz Prasotek
Karol Lankamer
Ewa Przedwojska
Jarostaw Sawicki

Pocorewie
Kappowe

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych

pracownikow

- prawa i obowiazki stron
- wzory dokumentow

- konsekwencje podatkowe

Kompleksowy przewodnik dla pracodawcy przy-
blizajagcy problematyke podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow. Praktyczne ko-
mentarze specjalistow na temat praw i obowigzkéw
pracodawcy i pracownika wynikajacych z przepisow
prawa pracy. W publikacji przedstawiono réwniez
analize konsekwencji podatkowych i ubezpieczei
spotecznych Swiadczen przystugujacych pracowni-
kom z tytutu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

68 str. A5

cena 50,00 zt
+ 5% VAT
symbol ZMK741

dr Zdzistaw
Dudzirski

Odpowiedzialnos¢ materialna

i porzadkowa pracownikéow
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.

ROIWIAZYWANIE
UMOW 0 PRAGE

Instruktaz

148 str. B5 Vo
cena 130,00 zt
+ 5% VAT

symbol PPK815

Ryszard Sadlik
Rozwigzywanie uméw o prace.
Instruktaz, wzory, przyktady

Drugie wydanie ksigzki cenionej za instruktazo-

we wyjasnienie tematu.

Jak skutecznie i prawidtowo rozwigza¢ umowe, by

nie spotkac sie z pracownikiem w sadzie?

Kompleksowe, bardzo praktyczne wyjasnienie za-

sad i form rozwigzywania uméw o prace:

e kiedy i jak napisa¢ wypowiedzenie,

e warunki rozwigzania umowy bez wypowiedze-
nia,

e jak rozstac sie za porozumieniem itp.

Bogate przyktady z praktyki autora jako sedziego.

Cenne dla kadrowych sg wzory pism z objasnie-
niami oraz przydatny regulamin rozwigzywania
uméw.

224 str. B5 ROZWIAZANIE
cena 120,00 zt

+ 5% VAT umowy 0- PHM:.E
symbol PPK632 bez wypowiedzenia
dr hab. ok

Arkadiusz Sobczyk

Rozwigzanie umowy
o prace bez wypowiedzenia

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

W ksigzce oméwiono kolejno:

¢ 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 szczegoé-
towo, m.in.: cigzkie naruszenie obowiazkow pra-
cowniczych, rozwigzanie umowy z powodu nie-
zdolnosci do pracy wskutek choroby, naruszenie
obowiazkéw zwigzanych z wyptatg wynagrodze-
nia, roszczenia stron w przypadku niezgodnego
Z prawem rozwigzania umowy o prace.

www.oddk.pl



KADRY
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Obejl‘Zyj WerSjQ opis multimedia o autorze
przy filmie w zaktadce MULTIMEDIA @

Pomoc przedmedyczna w nagtych wypadkach z udziatem dzieci W

konsultacja: lek. med. Bozena Virdghalmi, nadzér merytoryczny: Pawet Miktaszewicz
58:47 min ¢ noSnik DVD ¢ cena od 125,00 zt + 23% VAT*s symbol VD852

Skuteczne i bezpieczne techniki udzielania pierwszej pomocy dzieciom! Polecamy film, z ktérego dowiecie si¢ Pafistwo, jak
postapi¢, gdy dziecko straci przytomnos¢, gdy przestanie oddychad, czyli jak nalezy przeprowadzi¢ resuscytacje krazenio-
wo-oddechowa, a takze co i jak zrobi¢ w przypadku:

* zakrztuszenia ® skaleczenia i zranienia ® ztamania ® sttuczenia ® oparzenia ® zatrucia ® drgawek ® ukgszenia ® nagtego
napadu dusznosci.

Scenariusze najczesciej zdarzajacych sie wypadkéw. Realistyczne sceny. Procedury wedtug najnowszych badan medycyny
ratunkowej i wytycznych Krajowej Rady Resuscytacji. Przyktady dziatan profilaktycznych. Porady i prezentacje ratownikéw.
Komentarze lekarza pediatry. Wszystko, co nauczyciel, opiekun i rodzic wiedzie¢ powinni o ratowaniu dzieci i unikaniu
zagrozen.

Zasady ochrony przeciwpozarowej
i postepowania w razie pozaru

opracowanie: dr Szymon Zietkiewicz, konsultacja: mt. bryg. Jacek tychowid
51:46 min ¢ nosnik DVD ¢ cena od 125,00 zt + 23% VAT* ¢ symbol VD780

Film jest instruktazem profilaktyki przeciwpozarowej oraz zasad postepowania w przypadku pozaru. Przedstawiono w nim
w szczegblnosci nastepujace zagadnienia:

* organizacja ochrony przeciwpozarowej * co to jest ogien  przyczyny pozaréw i zapobieganie pozarom e srodki gasnicze
i zasady prawidtowego postugiwania sie sprzetem gasniczym ¢ zachowanie w przypadku pozaru.

Film jest materiatem dydaktycznym do wykorzystania w obowiazkowych szkoleniach bhp.

BHP przy recznych pracach transportowych W

konsultacja: Dariusz Smolinski
15:37 min ¢ no$nik DVD e cena od 125,00 zt + 23% VAT* ¢ symbol VD860

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow moze powodowac zagrozenia, zwtaszcza urazy kregostupa, o ile
ciezar jest zbyt duzy, nieporeczny, trudny do utrzymania lub niestabilny.

Konkretne skutki zdrowotne wykonywania recznych prac transportowych w okreslonych warunkach sg réznorod-
ne, od krétkotrwatego bélu do powaznych urazéw (np. pekniec). Dlatego tak wazne jest przestrzeganie zasad,
norm i technik dzwigania cigzaréw.

W filmie szczegétowo oméwiono:

* podstawowe wymogi bhp i organizacje recznych prac transportowych ¢ srodki ochrony indywidualnej ® zasady i techniki
prawidtowego przenoszenia cigzaréw przez jednego pracownika oraz zespotowe przenoszenie przedmiotéw ¢ przemiesz-
czanie materiatéw szkodliwych i niebezpiecznych.

BHP dla pracownikéw administracyjno-biurowych W

48 min ¢ nodnik DVD ¢ cena od 125,00 zt + 23% VAT* ¢ symbol VD859

Film, w ktérym szczegétowo oméwiono zagadnienia, ktére sg przewidziane programem szkolenia okresowego dla pra-
cownikéw administracyjno-biurowych.

Na przyktadach konkretnych zdarzei zobrazowanych realistycznymi scenkami pokazano co jest, a co nie jest wypadkiem
przy pracy, z jakimi zagrozeniami moga spotkac sie pracownicy w biurze, jak w takich sytuacjach nalezy sie zachowac.

« Wybrane regulacje prawne — Zrdta prawa pracy, obowigzki i prawa pracodawcy oraz pracownika, Ochrona pracy kobiet
i mtodocianych, Wypadki przy pracy, Choroby zawodowe, Profilaktyczna ochrona zdrowia ¢ Zagrozenia w pracy biurowe;j
— Czynniki niebezpieczne, z kt6rymi moga miec kontakt pracownicy administracyjno-biurowi: Prad elektryczny, Zagrozenia
fizyczne, Hatas, Mikroklimat, Pyty, Czynniki psychofizyczne ¢ Organizacja stanowiska pracy biurowej oraz ¢ Postepowanie
w razie wypadkow i w sytuacjach zagrozen.

*Sprawdz ceny zalezne od licencji na stronie LA LLE




KADRY

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

| ubezpleczeniowe

symbol PGK723

dr Marcin Jamrozy
(red.)

Tomasz Major (red.)
Beata Pawtowska -

Monika Spotowska . PR

Praca cudzoziemcow w Polsce.
Aspekty prawne, podatkowe
i ubezpieczeniowe

Szczegodtowy i praktyczny instruktaz dla firm dele-
gujacych do Polski cudzoziemcow 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 ubezpieczen
spotecznych tej grupy pracownikéw, ilustrujac
mozliwe stany faktyczne i prawne licznymi przy-
ktadami.

I
Zarzadzanie
bezpieczefstwem
518 str. B5 pracy
cena 190,00 zt
+ 5% VAT

symbol BK761e

dr Jerzy T. Karczewski
Krystyna W.
Karczewska

Zarzadzanie bezpieczefistwem pracy
(z suplementem elektronicznym)

Ksiazka jest przewodnikiem po problemach, z kt6-
rymi trzeba sie zmierzy¢, budujac dobry system
zarzadzania bezpieczefnstwem pracy.

W opracowaniu oméwiono m.in.:

¢ koncepcje systemdw zarzadzania, ich integracje
i certyfikacje;

e zarzadzanie zagrozeniami i ryzykiem, zmianami,
zachowaniami, zdarzeniami wypadkowymi, sy-
tuacjami kryzysowymi, podwykonawcami, pra-
cownikami;

e kulture bezpieczenstwa;

¢ doskonalenie systemu.

Dotaczony na ptycie suplement jest kolorowa

wersja ksiazki, w formacie PDF.

To praktyczne i wygodne narzedzie pozwala na
przegladanie, wyszukiwanie, powiekszanie barw-
nych prezentacji i licznych przyktadéw.

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

Czas

Piotr

Wojciechowski p r a cy
Czas pl’acy komentarz dia praktykéw
- komentarz

dla praktykéw

Uwaga - pierwszy
tak praktyczny komentarz do przepiséw o czasie
pracy!

e Zarzadzanie czasem pracy

¢ Planowanie czasu pracy

» Nadzor czasu pracy

e 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 uregulowan czasu pracy wy-

branych grup zawodowych.

Instruktaz, jak przygotowac sie do zewnetrznej

kontroli stosowania przepiséw prawa pracy.

Na kohcu przydatna czes¢ w postaci pytan i odpo-

wiedzi dotyczacych probleméw pojawiajacych sie

w praktyce stosowania przepiséw o czasie pracy.

Polecamy! To naprawde dobra pozycja!

BHP
w Erlg_tyce

1160 str. B5
oprawa twarda
cena 190,00 zt
+ 5% VAT
symbol BK751

Bogdan
Raczkowski

Bhp w praktyce

Kompendium wiedzy na temat aktualnych wymo-
gbéw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy,
opartych na obowigzujacych przepisach i polskich
normach, a takze praktyczne wskazowki pomoc-
ne w codziennej pracy — obowiazki pracodawcy,
wzory niezbednej dokumentacji, skorowidz, wy-
kazy: akty prawne, normy, przydatne adresy, zna-
ki bezpieczenstwa.

W czternastym wydaniu poradnika uwzgled-
niono zmiany w przepisach i Polskich Normach
dotyczace m.in.: oceny ryzyka zawodowego, sta-
tystycznej karty wypadku, chor6b zawodowych,
niebezpiecznych substancji chemicznych i pre-
paratéw chemicznych, klasyfikacji substancji
i mieszanin chemicznych wg systemu CLP, badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
ochrony przeciwpozarowej, ochrony przed wy-
buchem, transportu materiatéw niebezpiecznych
zgodnie z regulacjami ADR.

Stan prawny: 1 lutego 2012 r.

ZATRUDNIANIE
1 ROZWO)
PRACOWNIKOW

Z ZASTOSOWANIEM

METODY

142 str. B5

cena 110,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK648e

Jacek Wieczorek

Zatrudnianie i rozw6j pracownikéw

z zastosowaniem metody Assessment
Center/Development Center

(z suplementem elektronicznym)

Ksigzka prezentuje zatozenia metodologiczne i pro-
wadzi przez wszystkie etapy postugiwania sie uzna-
ng 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¢ metodg ksiaz-
ka zawiera wszystkie prezentowane narzedzia
w formie suplementu elektronicznego (w formacie
MS Word) gotowe do natychmiastowego uzycia.

" wYoaNE

WYPADKI
PRZY PRACY

- analiea preypadhim
owanlo wypadiédw
powanie powypadhomwe

192 str. B5 Wiad dokumentac]
cena 85,00 zt PGRM:P;}TU;:A;::.QWD\"
+ 5% VAT P

symbol BK853 i | l % ﬁ
{ o =
s v ]
Halina
Wojciechowska-
-Piskorska

Wypadki przy pracy

(analiza przypadkow, kwalifikowanie
wypadkéw, postepowanie
powypadkowe, przyktad dokumentacji).
Poradnik pracodawcy i stuzb bhp

Poradnik omawia zagadnienia zwigzane z poste-
powaniem podczas wypadku przy pracy z poda-
niem przyktadéw i wskazéwek praktycznych dla
prawidtowego ich kwalifikowania w oparciu o ak-
tualne przepisy prawa pracy i wyktadnie. Zawiera
takze przyktadowo wypetniong petng dokumen-
tacje powypadkowa.

W ksigzce przedstawiono liczne przyktady wy-
padkéw przy pracy na réznych stanowiskach
pracy, z oméwieniem ich przyczyn i wnioskéw
profilaktycznych: w budownictwie, transporcie,
oczyszczalni sciekéw i kanalizacji, przy obrébce
metali i drewna, w transporcie recznym, stuzbie
zdrowia, rolnictwie, leSnictwie, przemysle spo-
zywczym, na wyzszej uczelni, a takze na stanowi-
skach pomocniczych — gospodarczo-technicznych
i administracyjnych. Wydanie 2013.

www.oddk.pl



BHP

DOKUMENTACJA

W FIRMIE

DOKUMENTACIA

W FIRMIE

nosnik CD
cena 550;00 275,00 zt + 23% VAT
symbol CD457

Dokumentacja bhp
w firmie

Program do obstugi jednej lub wielu firm, zawie-
ra dokumentacje zarbwno 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 pracy,

¢ badania stanu bhp, sprawozdawczosci,

¢ protokotéw pokontrolnych,

¢ czynnikéw szkodliwych i niebezpiecznych,

¢ obstugi maszyn i urzadzen,

¢ prac pozarowo niebezpiecznych,

¢ dokumentacji powypadkowej,

« profilaktycznych badan lekarskich i choréb za-
wodowych,

¢ srodkéw ochrony, sprzetu i odziezy roboczej,

e szkolen bhp.

Program umozliwia m.in.:

¢ stworzenie petnej odrebnej dokumentacji bhp
dla kilku firm,

o tatwy dostep do wszystkich danych o pracow-
nikach i stanowiskach w firmie,

« przygotowanie wszelkich zestawieri/rejestréw,

 biezace prowadzenie, porzadkowanie i archiwi-
zowanie dokumentacji,

¢ drukowanie dokumentéw bezposrednio z pro-
gramu,

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

Twoj kod rabatowy:

DBWF

Wtoz ksiazke do koszyka
na www.oddk.pl,
wpisz Twoj kod rabatowy DBWF
i weidnij przycisk

Obowiazkowe szkolenia okresowe BHP
przez Internet dla:

e Pracownikéw stuzby bhp i os6b wykonujacych zadania tej stuzby
e Pracodawcow i innych oséb kierujacych pracownikami
e 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

e test egzaminacyjny wypetniany on-line

* natychmiastowe potwierdzenie ukonczenia szkolenia

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

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

FERTA CENOWA Szkolenie Karnet LET T . -
OFER c 0 pojedyncze BFALIGLIT-RN: TV AIVIB LN Srebrny 20
Szkolenie okresowe dla Pracodawcéw 150 2t
i innych oséb kierujacych pracownikami 5 0s6b 10 os6b 20 os6b
60zt 50zt 40zt

Szkolenie okresowe dla Pracownikow 110 2t zaosobe  zaosobe  zaosobe
administracyjno-biurowych

Cena karnetu - 300 zt 500 zt 800 zt*

przy przy

Szkolenie okresowe dla Pracownikéw stuzby bhp 300 2t zakupie zakupie GRATIS

Ztoty 30

30 oséb

35 zt

za osobe

1050 zt*

GRATIS

i 0s6b wykonujacych zadania tej stuzby z karnetem z karnetem dla 1 osoby dla 1 osoby

200 zt/os. 150 zt/os.

8 o'tk

*mozliwos¢ ptatnosci ratalnej




KADRY W JEDNOSTCE BUDZETOWE)

[ WYDANIE

166 str. A4
cena 150,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK837e

KADRY
W SAMORZADZIE

od zatrudnienia do zwolnienia

| toeey dakumentéw ¢ komantarsem

Renata
Mroczkowska
Kadry

w samorzadzie
od zatrudnienia do zwolnienia.
Wzory dokumentow z komentarzem
(z suplementem elektronicznym)

Uwaga — petna, aktualna dokumentacja w jed-
nym miejscu!

Kompleksowy zestaw dokumentéw kadrowych
z instrukcja sporzadzania opracowany specjalnie
dla pracownikéw samorzadowych z suplementem
elektronicznym umozliwiajagcym dostosowanie kaz-
dego z nich do wtasnych potrzeb (MS Word).

Prawie 150 wzoréw (umoéw, wnioskéw, oSwiad-
czen, procedur, regulamindéw 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! Stan prawny: maj 2013 r.

110 str. B5

cena 68,00 zt PROFESJONALNA
+ 5% VAT OBSLUGA KLIENTA
symbol JBK700 w URZEDZ|E

Jacek Jedrzejczak
>
Profesjonalna e 2

obstuga klienta =

w urzedzie. d
Poradnik dobrych LK
praktyk

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

W poradniku m.in.:

e techniki, style i etapy obstugi klienta,

e zasady profesjonalnego zachowania,

e zasady postepowania z ,,trudnym” klientem,

e praktyczne podpowiedzi, przydatne techniki w ra-
dzeniu sobie w sytuacjach konfliktowych,

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

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

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

ZATRUDNIANIE
CZAS PRACY
254 str. BS | WINAGRABZANIE
PRACOWNIKOW
cena 150,00 zt
+ 5% VAT PODMIOTOW

LECZNICZYCH

symbol PPK734

wedlug nowej ustawy
o dziatalnosci leczniczej

tukasz Prasotek
Agata Lankamer-
-Prasotek

Ewa Przedwojska
Karol Lankamer

Povorown
KAmmowE

Zatrudnianie, czas pracy

i wynagradzanie pracownikéw
podmiotéw leczniczych

wg nowej ustawy o dziatalnosci leczniczej

Wyjatkowa publikacja dla pracownikéw dziatow
kadr oraz oséb zarzadzajgcych podmiotami lecz-
niczymi — pomoze w zastosowaniu w praktyce no-
wych przepisow.

0Od 1 lipca 2011 r. obowiagzuje nowa ustawa z dnia

15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej, ktéra

zastgpita obowiazujaca od dwudziestu lat ustawe

o zaktadach opieki zdrowotne;j.

W poradniku oméwiono doktadnie nowe regulacje

dotyczace:

« zatrudniania lekarzy, pielegniarek, kierownikéw
podmiotéw leczniczych oraz innych oséb udzie-
lajacych Swiadczen zdrowotnych,

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

¢ zasad wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen
0s6b zatrudnionych w podmiotach leczniczych.

" wyoawe |

Protr Ciborskd

REGULAMIN
PRACY

108 str. A5

cena 90,00 zt

+ 5% VAT
symbol JBK838e

Piotr Ciborski

Regulamin pracy dla pracownikéw
samorzadowych
(z suplementem elektronicznym)

Wzorcowy regulamin pracy dla jednostki samo-
rzadu terytorialnego zawiera rozwigzania prawne
wprowadzone ustawg o pracownikach samorza-
dowych. Podpowiada, jak utozyé: nowe prawa
i obowigzki pracownika samorzadowego, nowe
rozwigzania w czasie pracy itp.

Wygodna pomoc do wdrozenia w konkretnej jed-
nostce.

Uwagal!

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

Stan prawny: styczen 2013 r.

Agnieszka Jacewicz

Wynagrodzenia
pracownikow
samorzadowych
=
dd’s

cena 160,00 zt

+ 5% VAT

symbol JBK836

Agnieszka Jacewicz

Wynagrodzenia 2013
pracownikoéw samorzadowych

Praktyczny poradnik dla 0séb rozliczajacych wyna-

grodzenia pracownikéw samorzadowych w opar-

ciu o szczegblne zasady wynikajace z ustawy

o pracownikach samorzgdowych:

¢ szczegotowy komentarz do przepiséw,

o szereg przyktadéw opartych na rzeczywistych
zdarzeniach,

¢ komentarze, przyktady, objasnienia licznych zmian
w przepisach prawa zwigzanych z rozliczeniami
pracowniczymi obowigzujacych od 1 stycznia
2013 roku.

W ksigzce przedstawiono m.in.:

¢ wynagrodzenie za prace — ustalanie prawa do
wynagrodzenia, zasady obliczania poszczeg6l-
nych sktadnikéw: wynagrodzenia zasadniczego,
dodatkéw obligatoryjnych i fakultatywnych,

¢ zasady ustalania prawa i obliczania wysokosci
trzynastki (uwaga — nowe regulacje majace za-
stosowanie do naliczania trzynastki juz za 2012
rok!) i nagrody jubileuszowej,

e obliczanie wynagrodzenia za czas nieobecnosci
w pracy (wynagrodzenie chorobowe, zasitek
macierzyiski i inne zasitki z ubezpieczenia spo-
tecznego),

« obcigzenia wynagrodzen i obowigzki pracodaw-
cy z tym zwiazane,

¢ potracenia z wynagrodzen — zasady dokonywa-
nia i wyliczenia kwot mozliwych do potracenia,

« zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych,

¢ wynagrodzenia 0séb zatrudnionych na umo-
wach 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.

www.oddk.pl



KADRY W JEDNOSTCE BUDZETOWE)

ZESTAW NARZEDZI
DO OBOWIAZKOWE)
OCENY KWALIFIKACYJNE)
PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH

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

Jacek Jedrzejczak
Renata Mroczkowska
Kazimiera Zietkiewicz
Rafat Szulc

Zestaw narzedzi
do obowiazkowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw samorzadowych.

Zarzadzenie w sprawie przeprowadzania
okresowych ocen kwalifikacyjnych. Procedury

i instrukcje do rozméw oceniajacych i sporzadzenia
opinii. Program do wypetnienia arkusza oceny

PROGRAM DO PRZEPROWADZANIA OCENY:

a) tworzy bazy ocenianych pracownikéw (auto-
matycznie przenosi raz wpisane dane, tj. imie
i nazwisko, stanowisko, date zatrudnienia itp.),

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

¢) archiwizuje poprzednie oceny, dzieki czemu ta-
two kontrolowac postepy ocenianego,

d) jest bardzo prosty w obstudze — réwniez dla po-
czatkujacych (rozbudowany system pomocy).

W PROGRAMIE m.in.:

e Wz6r Zarzadzenia w sprawie przeprowadzania

okresowych ocen kwalifikacyjnych,

instrukcja, jak wybra¢ kryteria oceny — wzorzec

dla kierownika jednostki, ktory przed rozpocze-

ciem oceniania warto wprowadzi¢ w jednostce;

zawiera m.in. tryb odwotywania od oceny oraz

niezbedne dokumenty,

¢ kwestionariusze rozmowy,

e arkusz pomocniczy przed sporzadzeniem opinii,

« przyktad opinii,

¢ metoda liczenia oceny koricowej,

¢ wyciag z przepiséw ustawy o pracownikach samo-
rzagdowych.

UWAGA - program do nabycia takze w wersji wie-
lostanowiskowej SIECIOWE] - cena 750,00 zt + VAT.

WERSJA WIELOSTANOWISKOWA - SIECIOWA DO-

DATKOWO ZAPEWNIA:

e zarzadzanie dostepem do programu poprzez lo-
gowanie,

¢ ochrone danych osobowych,

e dostep do panelu administracyjnego umozli-
wiajacego centralne zarzadzanie programem
(dopisywanie uzytkownikéw, zmiana ich praw
dostepu itd.),

e rozdzielenie praw dostepu do poszczegélnych
komarek organizacyjnych (np. ksiegowos¢, ka-
dry, zaopatrzenie itd.),

¢ rozdzielenie praw dostepu do poszczegblnych
funkcji programu,

« stworzenie jednej wspélnej bazy danych ocen dla
catej struktury organizacyjnej jednostki,

¢ mozliwos¢ zbiorczego importu danych osobowych
pracownikéw niezbednych do oceny,

¢ mozliwos¢ wgladu przez kierownika jednostki do
wykonywanych ocen.

10

Awans zawodowy
i zatrudnianie
ycieli
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 stopied 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 obowigzuja-
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 obowigz-
kow dyrektora.

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

Krryianof Rychbewski

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

symbol BK706e

Krzysztof Rychlewski

Organizacja wypoczynku dzieci

i mtodziezy szkolnej.
Poradnik dla organizatoréw, kierownikéw
i wychowawcéw

(z suplementem elektronicznym)

W ksigzce m.in.:

¢ wymagane kwalifikacje i zakresy obowigzkéw
kadry wypoczynku,

¢ plan pracy, plan finansowy,

e wybrane zagadnienia dotyczace bezpieczefistwa
w czasie trwania wypoczynku, w tym: transport
uczestnikéw i kadry, bezpieczefstwo 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.

RADNIK

302 str. B5
cena 190,00 zt
+ 5% VAT
symbol BK746e

mgr inz.
Wanda Bukata

BHP w szkole.
Praktyczny poradnik z dokumentacja

(z suplementem elektronicznym)

Praktyczna pomoc dla dyrektorow szkét i pracow-
nikéw bhp w szkotach — wiele przydatnych roz-
wigzan probleméw bezpieczefistwa w szkole oraz
programy edukacyjne i przyktadowe konspekty
zajec o tematyce bhp.

Kompleksowe ujecie tematu:

« regulacje prawne

¢ zasady postepowania w zakresie ochrony pra-
cy w szkotach: ergonomia, czynniki uciazliwe,
szkodliwe dla zdrowia i niebezpieczne, ryzyko
zawodowe.

Uzytkowy walor ksigzki: zbi6r regulaminéw i in-
strukcji szkolnych oraz dokumentacji prowadzenia
spraw zwiazanych z bhp w szkole (ocena ryzyka,
dokumentacja powypadkowa, kontrola obiektéw
szkolnych).

Suplement elektroniczny zawiera dokumenty i for-
mularze zwigzane ze spetnianiem wymogoéw bez-
pieczefstwa i higieny pracy w szkole:

e Listy kontrolne spetnienia wymagan przepiséw
w sprawie bezpiecznej pracy w szkotach i orga-
nizowania wycieczek (imprez).

e Wzory regulaminéw i instrukcji bhp (bezpieczen-
stwa i higieny pracy szkoty, pracowni chemicznej,
informatycznej, elektrycznej, sali gimnastycznej,
dyzuréw nauczycielskich, wycieczek szkolnych,
ewakuacji szkoty na wypadek pozaru.

« Protokét z kontroli obiektéw nalezacych do szko-
ty.

¢ Sprawozdanie ze stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz warunkéw pracy za okres roku kalen-
darzowego.

e Karty oceny ryzyka zawodowego pracownikéw
szkoty.

e Szkolenia bhp.

¢ Badania lekarskie i choroby zawodowe.

¢ Dokumentowanie wypadkéw pracownikéw i ucz-
niéw.

e Piktogramy i znaki przydatne w szkole.

Format MS Word umozliwi edytowanie kazdego

dokumentu, dostosowanie go do wtasnych po-

trzeb, wydruk.

Codziennie inna ksigzka 50% taniej
sprawdz na

www.oddk.pl
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Nowosc e-booki

PRAWO KADRY RACHUNKOWOSC BHP

e Szybki dostep do profesjonalnej wiedzy:

po zaptacie otrzymujesz link do pobrania e-booka

e Pliki w formacie PDF

¢ Regularnie zwiekszamy liczbe tytutow
— odwiedzaj naszg strone:
zaktadka e-booki na www.oddk.pl

|_ < Zobacz darmowy fragment e-booka

ZAMOWIENIA PRZYJMUJEMY: ODDK Sp. z 0.0. Sp.k. o™’k

80-317 Gdansk Oliwa,
« telefonicznie/faksem: 58 554 29 17, 801 080 917 (optata jak za potaczenie lokalne) ul. Obroficw Westerplatte 32A

« e-mailem: zamowienia@oddk.pl w sklepie internetowym: www.oddk.pl NIP 584 030 54 19, KRS: 0000453341

SYMBOL NAZWA PRODUKTU 1LOS¢ WARTOSC

RAZEM

Imie i nazwisko zamawiajacego Wopisz 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 zgodg na otrzymywanie od ODDK informacji handlowych w rozumieniu ustawy
z dnia 18.07.2002 r. o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz.U. Nr 144, poz. 1204 ze zm.).

FORMY PEATNOSCI | WYSYEKI (zaznaczyé wiasciwa):
PRZEDPLATA*

[J wysytka kurierem (+ koszt 21 zt, ponosi kupujacy) wptata naleznosci na konto ODDK: Bank Zachodni WBK SA 1 O/Gdaiisk 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/Gdarsk 08 10901098 0000000009015775,
*KWOLA cooveeerreneceeserinceaennaenisesnenens zt zostata wptacona na konto ODDK W dNiU w.....ceeueceereeumceenecemerenceenenns

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

Data i podpis zamawiajacego



PODATKI 2013

1134 str. B5
oprawa twarda
cena 240,00 zt
+ 5% VAT
symbol PGK841e

" wYoane_

NOWY
LEKSYKON

VAT

dr Wojciech Maruchin
Krzysztof Modzelewski
Grzegorz Tomala

Nowy Leksykon VAT 2013/2014

(z suplementem elektronicznym)

VAT 2013/2014 - poznaj rewolucyjne zmiany w interpretacji praktykow.

Kolejne wydanie cenionego przez czytelnikéw Leksykonu VAT z przyktadami

i praktycznym oméwieniem trudnosci zwigzanych ze stosowaniem i wyktad-

nig zmienionych przepiséw ustawy o VAT.

W najnowszym wydaniu szczegbtowy komentarz w zakresie m.in.:

 utatwien w zakresie fakturowania + wiekszej swobody w postugiwaniu sie
fakturami elektronicznymi,

¢ nowych zasad korekty,

¢ zmian w rozliczeniach kasowych,

¢ nowych stawek podatkowych,

¢ nowych zasad korzystania z ulgi na zte dtugi,

¢ uproszczonego sposobu rozpoznawania obowigzku podatkowego,

¢ nieodptatnych wydan towaréw na cele reklamy i promocji,

¢ eksportu towaréw.

Omowienie najnowszego orzecznictwa ETS, TK, NSA i WSA, wyjasnienia Mini-

sterstwa Finansow oraz innych organéw podatkowych.

Przyjazny system haset utatwiajacy szybkie odnalezienie poszukiwanego za-

gadnienia.

Stan prawny: 2013-2014 r.

N

Zmiany w VAT na 2013-2014 rok

~

e,

N cena 220,00 zt
? V:AT + 5% VAT

'§§ % symbol PGK765e

& 2013/2014
s ——— Katarzyna Judkowiak (red.)

J——T L

Halina Lebrand (red.)
Justyna Pomorska

VAT 2013/2014.
Komentarz dla praktykow
(z suplementem elektronicznym)

ook

Komentarz, w ktérym kazdy artykut skomplikowanej ustawy o podatku VAT
zostat oméwiony w szczegblny sposéb — taczy bowiem dogtebng wiedze
i analize przepiséw ustawy z wieloletnig praktyka ich stosowania. W efekcie
szczegbtowy i klarowny komentarz jest wzbogacony duza iloscig przyktadow,
orzecznictwem — w tym bogatym orzecznictwem Europejskiego Trybunatu
Sprawiedliwosci oraz krajowych sadéw administracyjnych, orzecznictwem or-
ganéw skarbowych, interpretacjami Ministra Finanséw oraz pogladami nauki.
Wydanie na rok 2013/2014 obejmuje wyjasnienie nowych probleméw zwigza-
nych ze stosowaniem i wyktadnia aktualnych przepiséw ustawy o VAT, w tym
rewolucyjne zmiany w ustawie w zakresie:

¢ fakturowania ¢ rozpoznawania obowigzku podatkowego ¢ zasad korekty
¢ zmian w rozliczeniach kasowych ¢ nowych stawek podatkowych ¢ nowych
zasad korzystania z ulgi na zte dtugi  nieodptatnych wydan towaréw na cele
reklamy i promocji ¢ eksportu towaréw i wiele innych.

Dodatkowo: suplement elektroniczny zawierajacy zataczniki do ustawy, a takze
ujednolicone teksty przepiséw o VAT z wyréznieniem zmian obowigzujacych od
1 stycznia 2013 r,, 1 kwietnia 2013 r. i 1 stycznia 2014 ., a takze dyrektywe unijng
2006/112/WE w zakresie VAT i rozporzadzenie Rady Unii Europejskiej nr 282/2011
z dnia 15 marca 2011 r. ustanawiajgce srodki wykonawcze do tejze dyrektywy.

Autorki — znane specjalistki z firmy R6dl & Partner — gwarantuja wysoki po-
ziom merytoryczny publikacji. j

80 str. B5
et cena 90,00 o (NOWOSC
E-FAKTURA + 5% VAT

symbol RIK851e

2013

Regelamin wiratenia,

.,‘m::.;m:;‘:"' Michat Spychalski
claktranicanyeh kU
7 kementariem E'FAKTU RA 2013-

Regulamin wdrozenia, wystawiania,
przesytania, odbierania oraz
przechowywania elektronicznych
faktur VAT z komentarzem

(z suplementem elektronicznym)

Uwaga - rewolucyjna liberalizacja w fakturach elektronicznych w 2013 roku!
W korficu mozna praktycznie zredukowac koszty fakturowania!

Ksigzka to gotowy do wykorzystania Regulamin wdrozenia, wystawiania,
przesytania, odbierania oraz przechowywania elektronicznych faktur VAT
z praktycznymi wskazéwkami.

Niezwykle wygodna pomoc do wdrozenia e-fakturowania oraz ustalenia we-
wnetrznych zasad i odpowiedzialnosci w konkretnej firmie.

W publikacji znajdziecie Pafistwo odpowiedzi na pytania takie, jak:

* Jak okresli¢ sposéb zapewnienia autentycznosci pochodzenia, integralnosci
tredci i czytelnosci faktur przesytanych, odbieranych oraz przechowywa-
nych w formie elektronicznej?

« Jakie wymogi musi spetni¢ podatnik, aby przesytac elektroniczne faktury?

« Jakie s3 zasady wystawiania i nowe elementy faktury elektronicznej?

e Co oznacza w praktyce nowy wymég akceptacji faktur elektronicznych
przez odbiorce?

¢ Co z przechowywaniem faktur elektronicznych?

Do ksigzki dotaczono suplement elektroniczny zawierajgcy Regulamin i wzo-

ry dokumentéw w formacie MS Word oraz teksty nowych rozporzadzen fak-

turowych, obowiazujacych od 1 stycznia 2013 r.

88 str. B5

cena 120,00 zt
+ 5% VAT
symbol RIK850e

(NOWOSC

wIorcowa instrukeja
z dokumentacia wedlug
zasad obnwlazulacrch

Anna Wyrzykowska

Faktura VAT 2013 — wzorcowa
instrukcja z dokumentacja wg zasad
obowiazujacych od 1 stycznia 2013 r.
(z suplementem elektronicznym)

Nowy obowiazek od 1 stycznia 2013 r. — kazdy podatnik musi okresli¢ spo-
s6b zapewnienia autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci i czytel-
nosci faktury zaréwno papierowej, jak i elektronicznej!

Gotowy wzorzec instrukcji pomoze w wypetnieniu tego obowiazku oraz

ustaleniu jednolitych zasad fakturowania sprzedazy w firmie oraz odpowia-

dajacych im procedur postepowania w zakresie:

« wystawiania faktur VAT,

« spetnienia formalnych wymogéw zwigzanych z prawidtowym sporzadze-
niem faktur,

¢ wystawiania i przesytania faktur elektronicznych,

* ewidencji faktur.

Do ksigzki dotaczono suplement elektroniczny zawierajacy tekst instrukcji

oraz wzory dokumentéw w formacie MS Word.

www.oddk.pl



PODATKI 2013

[ WYDANIE _

Instrukcja

podatkowego
112 str. BS rozliczania
cena 110,00 zt wynagrodzen
+ 5% VAT rami dokument

symbol RIK845e

Anna Wyrzykowska

Instrukcja
podatkowego

rozliczania
wynagrodzen z wzorami dokumentéw
(z suplementem elektronicznym)

m Instrukcja podatkowego
rozliczania dzialalnosci

74 str. BS inwestycyjnej
cena 110,00 zt LIERIONtoWe]
+ 5% VAT

symbol RIK846e

Anna Wyrzykowska

Instrukcja
podatkowego

rozliczania
dziatalnosci inwestycyjnej

i remontowej z wzorami dokumentéw
(z suplementem elektronicznym)

98 str. B5

cena 110,00 zt
+ 5% VAT
symbol RIK847e

Anna Wyrzykowska

Instrukcja
przechowywania

dowodow
podatkowych i ptacowych z wzorami
dokumentow

(z suplementem elektronicznym)

Dokumentacja
podatkowa
cen
462 str. B5 transferowych
cena 150,00 zt
+ 5% VAT

symbol PGK655

dr Marcin Jamrozy
(red.)

—Radl & Partner
Dokumentacja podatkowa cen
transferowych

(NOWOSC

1000 str. B5
oprawa twarda
cena 220,00 zt
+ 5% VAT
symbol PGK844

prof. dr hab.
Witodzimierz Nykiel
(red.)

dr hab. Adam Marianski
(red.)

Komentarz do ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych 2013

Komentarz

Komentarz do ustawy o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych 2013 to bardzo doktadna (z rysem
niezwykle praktycznym) analiza przepisow ustawy
wzbogacona orzecznictwem sadowym, orzecznic-
twem organéw skarbowych, interpretacjami Mini-
stra Finanséw oraz pogladami nauki.

Najwyzszy poziom merytoryczny opracowania
gwarantuje zespét autorski — zajmujacy sie zaréw-
no praktycznymi, jak i teoretycznymi aspektami
opodatkowania 0s6b fizycznych.

Sprzyjajaca lekturze struktura tekstu: komentarz
do poszczegdlnych artykutéw poprzedzony szcze-
goétowym spisem tresci, podzielonym na mniejsze
jednostki redakcyjne.

Polecamy pracownikom administracji skarbowej,
doradcom podatkowym, radcom prawnym, czton-
kom zarzadéw, rad nadzorczych, biegtym rewi-
dentom, dyrektorom finansowym i personalnym,
ksiegowym, pracownikom dziatéw personalnych,
a takze studentom wydziatéw ekonomicznych.

(NOWOSC

Najem lokali

272 str. B5 -
cena 150,00 zt uzytkowych
+ 5% VAT Aspekty prawne,

podatkowe | rachunkowe

symbol PGK826

dr Marcin Jamrozy
Renata
Kabas-Komorniczak
Katarzyna Judkowiak
Anna Gtéwka
Grzegorz Stachyra
Tomasz Balcerak

Najem lokali uzytkowych
- aspekty prawne, podatkowe i rachunkowe

Bardzo szczegétowa i praktyczna analiza najmu
lokali uzytkowych na gruncie prawa, podatkow
dochodowych, podatku VAT, podatku od nieru-
chomosci oraz aspektéw rachunkowych.

Autorzy dogtebnie wyjasniaja:

e umowe najmu (poszczegblne jej elementy, zawar-
cie i zakonczenie stosunku najmu) e problemy opo-
datkowania przychodéw osigganych przez przed-
siebiorcow w ramach prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej * zasady opodatkowania podatkiem
VAT e zasady rozliczenia podatku od nieruchomosci
(przyktady optymalizacji tych obcigzen) ¢ ujecie ra-
chunkowe zagadnien przychodéw i kosztow w naj-
mie lokali uzytkowych (réwniez problem wyceny
nieruchomosci inwestycyjnej i przekwalifikowanie
nieruchomosci ze srodkow trwatych do inwestycji).
Omoéwione zagadnienia zostaty zilustrowane naj-
nowszym orzecznictwem sagdowym, wyjasnienia-
mi MF i innych organéw podatkowych oraz licz-
nymi przyktadami z praktyki Autoréw — wysokiej
klasy specjalistow z Rodl & Partner.

1074 str. B5
oprawa twarda
cena 230,00 zt

+ 5% VAT
symbol PGK842

Komentarz

prof. dr hab.
Wtodzimierz Nykiel
(red.)

dr hab. Adam Mariariski
(red.)

Komentarz do ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych 2013

Najobszerniejszy praktyczny komentarz do usta-
wy o podatku dochodowym od oséb prawnych
na rok 2013 to wnikliwa analiza przepiséw ustawy
przeprowadzona w oparciu o orzecznictwo sado-
we, orzecznictwo organéw skarbowych, interpre-
tacje Ministra Finanséw oraz poglady nauki.

Autorzy przedstawiaja réwniez wtasne, umotywo-
wane propozycje rozwigzah, czesto polemizujgc
z niekorzystnym dla podatnikéw stanowiskiem or-
ganéw skarbowych oraz z pogladami wyrazanymi
w pismiennictwie.

W obecnym, 6smym juz wydaniu Komentarza Au-
torzy omawiaja najnowsze wyjasnienia organéw
podatkowych i orzecznictwo sadéw administra-
cyjnych, a takze ostatnie zmiany w ustawie oraz
skutki prawne, jakie niosg one dla podatnikow.

(NOWOSC

OPODATKOWANIE
366 str. B5 nlronrjty'észﬁléslclﬂ
cena 160,00 zt NIERUCHOMOSCI
+ 5% VAT

Zakap | sprredat + Bodows | pervbadans
- Dristsinets dresisperiia
© Wosesaraie fo 1900k) - Fripefll spcregiiee

N3
b

symbol PGK849

=TT

Barbara Pyzel

Opodatkowanie
transakgji
dotyczacych
nieruchomosci.
Zakup i sprzedaz. Budowa i przebudowa.
Dziatalnos¢ deweloperska. Wniesienie do
spotki. Przypadki szczegblne

Praktyczny poradnik szeroko przedstawiajacy
aspekty opodatkowania wszelkich transakcji do-
tyczacych nieruchomosci. Positkujac sie interpre-
tacjami organéw podatkowych, autorka omawia
rézne strony opodatkowania czynnosci prawnych,
ktérych przedmiotem sg nieruchomosci, w od-
niesieniu do: ¢ podatku dochodowego od oséb
prawnych ¢ podatku dochodowego od oséb fi-
zycznych ¢ podatku od towaréw i ustug ¢ podat-
ku od czynnosci cywilnoprawnych ¢ podatku od
nieruchomosci, w podziale na transakcje wedtug
rodzajow uczestniczgcych w nich podmiotow, tzn.
prowadzacych badz nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej.

Opisane sytuacje poparte zostaty praktycznymi
przyktadami oraz orzecznictwem i piSmiennictwem.

Il wydanie uwzglednia najnowsze zmiany w podat-
ku VAT, obowigzujace zaréowno w 2013, jak i w 2014 r.

o'tk




KSIEGOWOSC

program
komputerowy SPRAWOZDANlE
cena 490,00 zt

23 VAT FINANSOWE

symbol CD821

dr Bndry Bafin - Asens Borvasish

dr André Helin
dr Anna Bernaziuk

SFRAWOIDANIE
FIMANSOWE

Sprawozdanie
finansowe 2012 \ y
— program komputerowy | IBDO o2k

Profesjonalny program komputerowy przygotowa-
ny przez specjalistow — biegtych rewidentéw BDO
Spétka z o.0. — utatwi szybkie, poprawne i zauto-
matyzowane sporzadzenie sprawozdania finanso-
wego oraz informacji dodatkowej.

Mozliwos¢ tworzenia sprawozdania na podstawie
bilansu ubiegtorocznego.

W programie:

e wzory (formularze) poszczegélnych czesci spra-
wozdania finansowego,

e kilkadziesigt not do sprawozdania finansowego,
ktore zostaty ze sobg wzajemnie powiazane, tak
aby przy wprowadzaniu danych analitycznych
nastepowato automatyczne przeniesienie tych
wartosci do odpowiednich pozycji bilansu, ra-
chunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w ka-
pitale wtasnym,

¢ polska, angielska i niemiecka wersja — petne
sprawozdanie finansowe wraz z notami w trzech
jezykach,

e funkcja umozliwiajgca automatyczne wyznacze-
nie 12 kluczowych wskaznikéw analizy finan-
sowej (ptynnosci, rentownosci, obrotowosci) na
podstawie wczesniej sporzgdzonego sprawo-
zdania finansowego,

¢ mozliwos¢ przeniesienia do Excela catosci lub
czesci arkuszy wraz z formutami obliczeniowymi.

350 str. B5

cena51r90,00 zt SFMWMMME

+ 5% VAT

sym;ol RFK671 HHAHSHWE
wedlug MSSF/MSR

Julia Siewierska i ustawy o rachunkowosci

Michat KO{OSOWSkl' WYCENa - prezentscia - siawnianie

Sprawozdanie

finansowe

wedtug MSSF/MSR £k L

i ustawy

o rachunkowosci. Wycena - prezentacja -
ujawnianie

Szczegbtowe i wyczerpujace omoéwienie zagad-
nief zwigzanych z zamknieciem roku i sporzadze-
niem rocznego sprawozdania finansowego.

Autorzy charakteryzuja obszary tematyczne zwia-
zane z poszczegdlnymi pozycjami bilansu i rachun-
ku zyskéw i strat, pod katem wyceny, prezentacji
i koniecznych ujawnief w sprawozdaniu finanso-
wym wymaganych na gruncie zaréwno polskich,
jak i miedzynarodowych regulacji bilansowych.
Liczne przyktady praktyczne i zadania oraz rozwig-
zania wynikajace zaréwno z tresci Standardéw,
jak i Interpretacji wydanych przez Komitet ds. In-
terpretacji Miedzynarodowej Sprawozdawczosci
Finansowej pomoga kazdemu ksiegowemu w pra-
widtowym zamknieciu roku.

Dokumentacja

112 str. B5 ; 5 G
cena 170,00 zt zasad (polityki)
+ 5% VAT rachunkowosci

symbol RFK784e

Katarzyna Szaruga
Roman Seredynski
Dokumentacja

zasad (polityki)
rachunkowosci

- wzorce zarzadzen wewnetrznych
wg ustawy o rachunkowosci i MSSF

(z suplementem elektronicznym)

Gotowe wzorce zarzadzenia niezbednego w kazdej
jednostce przygotowane przez doSwiadczonych bie-
gtych rewidentéw z renomowanej firmy audytorskiej.

W publikacji:

¢ omoéwienie wymogéw ustawy o rachunkowo-
Sci dotyczacych zasad (polityki) rachunkowosci
z bardzo szczegétowym wskazaniem obszaréw
i zagadnien istotnych do ujecia w tej polityce;

¢ komentarz do wytycznych MSR 8 dotyczacy okres-
lania zasad (polityki) rachunkowosci w firmie;

e przyktadowa dokumentacja zasad (polityki)
rachunkowosci przygotowana w formie zarza-
dzenia wewnetrznego odrebnie dla:

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

Uzupetnieniem publikacji jest dotaczony suple-
ment elektroniczny zawierajacy wzorcowe doku-
mentacje zasad (polityki) rachunkowosci w for-
macie MS Word, co umozliwia tatwe i szybkie
sporzadzenie wtasnej dokumentacji.

124 str. A5 wzuRGUWA
cena 120,00 zt INSTRUKCJA
+ 5% VAT
symbol RFK867e naliﬁglsggﬂnf:mw
Irena Majsterkiewicz

N
Wzorcowa
instrukcja obiegu a
dokumentow o%k .
ksiegowych - -

(z suplementem elektronicznym)

Schemat obiegu 145 dokumentéw — pomoze zor-
ganizowac sprawny i zgodny z przepisami prze-
ptyw dowodéw ksiegowych. Forma opracowania
— gotowego wzorca zarzadzenia — utatwi zarzadza-
jacym firma stworzenie wtasciwego aktu prawa
wewnetrznego. Praktyczna forma prezentacji za-
gadnieh — szczegbtowe zestawienie w tabelach —
utatwia szybkie odnalezienie potrzebnej informacji.

W instrukcji zamieszczono obieg dokumentéw
dotyczacych zdarzen gospodarczych z obszaréw,
takich jak: finanse i ksiegowosé, kadry i ptace,
zakup sktadnikéw majatku, gospodarka towaro-
wa, gospodarka srodkami trwatymi, gospodarka
mieszkaniowa, ustugi wewnetrzne, inwentaryza-
cja, szkody i ubezpieczenia majgtkowe.
Suplement elektroniczny (format MS Word), uta-
twi stworzenie wtasciwego aktu prawa wewnetrz-
nego — daje mozliwos¢ uzupetnienia instrukcji
o indywidualne dane, zapis, wydruk.

[ WYDANIE

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

Inwentaryzacja
od Ado!

-

TS

Danuta Matkowska

Inwentaryzacja
odAdoZ

Wszystko o zasadach i technikach dokonywania

inwentaryzacji:

¢ zasady organizacji i dokumentacji inwentary-
zacji (podziat kompetencji, zakres obowigzkow
0s6b odpowiedzialnych, etapy i terminy prze-
prowadzania),

¢ metody inwentaryzacji (spis z natury, potwier-
dzenie sald, weryfikacja),

¢ procedury ustalania i rozliczania oraz dokumen-
towania réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach
rachunkowych, a takze w ksiedze przychodéw
i rozchodow oraz problematyka podatku VAT
w aspekcie zaistniatych niedoboréw i otrzyma-
nych za nie odszkodowar.

Wiele uwagi poswiecono réwniez uregulowanym
w ustawie o rachunkowosci zasadom ewidencji
i wyceny rzeczowych sktadnikéw obrotowych oraz
zagadnieniom zwigzanym z korektg kosztéw uzy-
skania przychodéw dla celéw podatku dochodo-
wego. Opracowanie wzbogacajg wzory niezbednej
dokumentacji, przyktady liczbowe i schematy ewi-
dencyjne.

Instrukcja
62 str. A5 . £ .
cena 110,00 zt inwentaryzacyjna
+ 5% VAT z dokumentacjg

symbol RIK752e

Danuta Matkowska

Instrukcja
inwentaryzacyjna
z dokumentacja
(z suplementem elektronicznym)

Gotowy wz6r instrukcji pomoze zorganizowac ca-
toksztatt spraw zwigzanych z inwentaryzacja - od
wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych, poprzez ter-
minowe i prawidtowe przeprowadzenie inwenta-
ryzacji (droga spisu z natury, potwierdzenia sald
oraz weryfikacji), po zakonczenie i sporzadzenie
koncowych protokotow.

Ponad 20 wzoréw dokumentéw niezbednych przy

przeprowadzeniu inwentaryzacji (wszystkie wzory

zamieszczono réwniez na dotgczonej ptycie CD we

w petni edytowalnej formie):

» dokumentacja organizacyjna (m.in. zarzadzenie
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, po-
wotanie cztonkéw komisji, oSwiadczenia, plan,
harmonogram i terminy inwentaryzacji);

¢ dokumentacja niezbedna przy przeprowadzaniu
inwentaryzacji (m.in. arkusze spisu z natury, pro-
tokoty, potwierdzenia sald, sprawozdania).

www.oddk.pl



RACHUNKOWOS(¢

-book
| B8 POLECAMY E-BOOKI
oor |

KONTRAKTY
57 str. DLUGOTERMINOWE
Zrnmaa;ong A W EWIDENCJI
+ 23% VAT KSIEGOWEJ
symbol eBRFO001
e-book
Katarzyna Szaruga

Roman Seredynski

Kontrakty
dtugoterminowe w ewidencji

ksiegowej

a2t WIEDDYOKRESOWE
format PDF KOSZTOW, PRZYCHODOW
cena 50,00 zt ORAZ REZERWY

+ 23% VAT

symbol eBRFO013 W EWIDENCJI KSIEGOWEJ

Katarzyna Szaruga E-I:“
Roman Seredyriski i ]
miedzyokresowe

kosztow, przychodoéw oraz rezerwy
w ewidencji ksiegowej

50 str.

: oOF ODROCZONY
CIITELL PODATEK DOCHODOWY
cena 50,00 zt
& 239 VAT W KSIEGACH

° RACHUNKOWYCH

symbol eBRFO002

instruktaZ ¢ preykladami

Katarzyna Szaruga e-book
Roman Seredynski A

Odroczony
podatek
dochodowy
w ksiegach rachunkowych - instruktaz
z przyktadami

LEASING

i
56 str. ujgcie w ksiggach
format PDF rachunkowych
cena 50,00 zt korzystajacego i finansujacego
+ 23% VAT

symbol eBRFO033

Katarzyna Szaruga
Roman Seredynski
Leasing -
ujecie w ksiegach rachunkowych
korzystajacego i finansujacego

6

218 str. B5
oprawa twarda
cena 180,00 zt
+ 5% VAT
symbol RFK797

dr Mariusz
Andrzejewski

Komentarz do

ustawy o biegtych rewidentach

i ich samorzadzie, podmiotach
uprawnionych do badania sprawozdan
finansowych oraz o nadzorze
publicznym

Szczegbtowy komentarz do ustawy z dnia 7 maja
2009 r. o biegtych rewidentach i ich samorzadzie,
podmiotach uprawnionych do badania sprawo-
zdah finansowych oraz o nadzorze publicznym
(Dz.U. Nr 77, poz. 649 z p6zn. zm.).

Autor, doktor nauk ekonomicznych, doswiadczo-
ny biegty rewident, dokonat wnikliwej analizy
przepiséw prawa, poruszajac szereg probleméw
z zakresu rewizji finansowej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem probleméw, ktérych przepisy
ustawy albo nie rozwiazuja, albo rozwigzania za-
warte w ustawie s3 niejednoznaczne i sprawiaja
biegtym rewidentom wiele trudnosci w wykony-
waniu zawodu.

'NOWOSC ...

Jak prawidtowo sporzadzié
134 str. BS dokumentacje badania
cena 180,00 zt sprawozdania finansowego
+ 5% VAT zgodnie z postanowieniami

symbol RFK831 wybranych MSRF

Maria Lech

Jak prawidtowo
sporzadzi¢ o
dokumentacje

badania sprawozdania finansowego
zgodnie z postanowieniami wybranych MSRF

Fachowy poradnik zawierajacy szereg praktycz-
nych wskazéwek i rozwiazaih w zakresie wtasci-
wego i prawidtowego sporzadzania dokumentacji
rewizyjnej badania sprawozdania finansowego.
Czytelnik znajdzie tu wyjasnienie, w jaki sposéb
przeprowadzi¢ badania zgodnosci, unikna¢ bte-
doéw podczas sporzadzania planu badania i doko-
nywac jego modyfikacji.

Autorka wskazuje, w jaki sposéb, jakim dowo-
dem udokumentowac¢ poszczegélne stwierdzenia
w badaniach wiarygodnosci, kierujac sie postano-
wieniami Migdzynarodowych Standardéw Rewizji
Finansowej, w szczegdlnosci MSRF 300, MSRF 315,
MSRF 320, MSRF 330, MSRF 500, MSRF 501, MSRF
505, MSRF 520, MSRF 530.

Ksigzka zostata opatrzona licznymi przyktadami
i wzorami (miedzy innymi zastosowania procedur
analitycznych, testow zgodnosci) wraz z propozy-
cja rozwiazan.

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

RZECZOWE
AKTYWA
TRWALE

Rafat Sobczyk
Agnieszka Regulska

Rzeczowe
aktywa trwate.
Zasady ujmowania, | gEmm—
ujawnien w Swietle

uregulowain MSSF/MSR oraz ustawy

o rachunkowosci

Niezwykle doktadne, szczegétowe i obszerne
opracowanie przygotowane przez doswiadczo-
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.

Niemal potowe objetosci ksiazki stanowia przyktady
praktyczne, zaczerpniete w wigkszosci z rzeczywi-
stych transakcji i zdarzei gospodarczych, z jakimi
mieli okazje zetkna¢ 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.

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

ink

7 ustaws o rachunkowosci

stowo wstepne —
Joanna Dadacz
Krajowe
Standardy
Rachunkowosci
z ustawa

o rachunkowosci

Kompletny zbiér przepiséw polskiego prawa bi-

lansowego opatrzony stowem wstepnym przez

Panig Joanne Dadacz — Przewodniczacg Komitetu

Standardéw Rachunkowosci:

e najnowsze, petne wersje siedmiu Krajowych
Standardéw Rachunkowosci po zmianach — stan
prawny na maj 2012 r.:

— KSR nr1,Rachunek przeptywéw pienieznych”,

— KSR nr 2 ,Podatek dochodowy”,

— KSR nr 3, Niezakohczone ustugi budowlane”,

— KSR nr 4 ,Utrata wartosci aktywow”,

— KSR nr 5, Leasing, najem i dzierzawa”,

— KSR nr 6 ,Rezerwy, bierne rozliczenia miedzy-
okresowe kosztéw, zobowigzania warunkowe”,

— KSR nr 7 ,Zmiany zasad (polityki) rachunko-
wosci, wartosci szacunkowych, poprawianie
btedéw, zdarzenia nastepujace po dniu bilan-
sowym — ujecie i prezentacja”,

« stanowiska Komitetu Standardéw Rachunkowosci,

« ujednolicony tekst ustawy o rachunkowosci.

o'tk
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986 str. B5
oprawa twarda
cena 260,00 zt
+ 5% VAT
symbol RFK785

dr hab. Radostaw
Ignatowski
prof. nadzw. Ut

Konsolidacja sprawozdan finansowych.
Koncepcje, regulacje polskie i MSSF,
zastosowania praktyczne.

Tom I. Podstawy konsolidacji — regulacje polskie

||1 ‘.n!‘.gg

846 str. B5
oprawa twarda
cena 260,00 zt
+ 5% VAT
symbol RFK827

dr hab. Radostaw
Ignatowski
prof. nadzw. Ut

Konsolidacja sprawozdan finansowych.
Koncepcje, regulacje polskie i MSSF,
zastosowania praktyczne.

Tom Il. Regulacje MSSF

Obszerne, catosciowe oméwienie problematyki skonsolidowanych sprawozdaii finansowych w ujeciu
zaréwno teoretycznym, jak i praktycznym. Publikacja powstata jako wynik wieloletnich, bogatych do-

Swiadczen zawodowych autora w tej dziedzinie.

W tomie I autor omawia zatozenia konsolidowania sprawozdar finansowych, a takze poddaje analizie
i przedstawia na duzej liczbie przyktadéw zastosowania rachunkowosci w zakresie sporzgdzania SSF

wedtug regulacji polskich.

Tom Il zas koncentruje sie na problemach zwigzanych z konsolidacja sprawozdan finansowych wedtug
MSSF. Autor przedstawia zasady ujmowania, wyceny i prezentacji danych finansowych jednostek podpo-
rzagdkowanych w skonsolidowanych sprawozdaniach finansowych, jakie sporzadzaja jednostki dominuja-

ce w mysl regulacji MSSF.

Publikacja kierowana jest do szerokiego grona Czytelnikow — akademikéw, studentéw, biegtych rewi-
dentow, praktykéw ksiegowych, odpowiedzialnych za sporzadzanie skonsolidowanych sprawozdan, jak
réwniez do wszystkich, ktdrzy pragna zapoznac sie z przedmiotowa problematyka.

[ wyoanie |

848 str. B5 Operacje
cena 290,00 zt " e
" 0 Ze
+5% VAT g S])(.)-(ldl CZe
symbol RFK857 w praktyce
ksiegowej
dr Roman ¢5 )
Seredyriski Wycena | igca na ontach wedlug
+ poinkinga prama bilasawege [w tym O8]
Katarzyna Szaruga - smasr
Marta Dziedzia s

Arkadiusz Lenarcik

Operacje
gospodarcze w praktyce ksiegowe;j
- wycena i ujecie na kontach wedtug
polskiego prawa bilansowego (w tym KSR),
MSR/MSSF, prawa podatkowego

Wieloaspektowy komentarz, bogactwo przykta-
dow, rzetelne i sprawdzone w praktyce rozwigza-
nia przygotowane przez specjalistow — sktadaja
sie na wyjatkowy przewodnik po operacjach go-
spodarczych wystepujacych w kazdej firmie. IV wy-
danie, uaktualnione i poszerzone, uwzglednia stan
prawny na 1 stycznia 2013 r.

Ponad 120 schematéw ewidencji, przyktadéw de-
kretacji operacji gospodarczych ujetych w grupy
tematyczne zwigzane z: pozycjami sprawozdania
finansowego, sktadnikami aktywéw i pasywéw
(m.in.: Srodki trwate, inwestycje, instrumenty finan-
sowe, kapitaty, rozliczenia miedzyokresowe kosztow
i rezerwy) oraz konkretnymi zdarzeniami gospodar-
czymi (m.in.: leasing, wynagrodzenia, podatek odro-
czony, réznice kursowe, potaczenia spotek, kontrakty
dtugoterminowe, utrata wartosci aktywow).

Kazde zagadnienie zostato scharakteryzowane
pod katem: uregulowan polskiego prawa bilanso-
wego (ustawy o rachunkowosci, KSR); rozwigzan
przyjetych w MSSF; prawa podatkowego (zwtasz-
cza ustawy o podatku CIT).

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:

¢ obszerny komentarz do planu kont — zawiera
oméwienie zasad funkcjonowania poszczegdl-
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;

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

Nowe, XVII wydanie przygotowano wg stanu

prawnego na dziei 1 stycznia 2012 r. z uwzgled-

nieniem szeregu zmian wynikajacych z aktualizacji
ustaw: o rachunkowosci, o podatku od towaréw

i ustug, o podatku dochodowym od 0s6b prawnych

i fizycznych, a takze nowego stanowiska Komitetu

Standardéw Rachunkowosci w sprawie niektorych

zasad prowadzenia ksigg rachunkowych.

962 str. B5
oprawa twarda
cena 290,00 zt
+ 5% VAT
symbol RFK685

do ustawy

o rachunkowosci

Roman Seredynski
Katarzyna Szaruga

Komentarz
do ustawy o rachunkowosci

rugn

Ro6znice
kursowe

102 str. B5
cena 110,00 zt
+ 5% VAT
symbol RFK789

Katarzyna Szaruga

Roéznice kursowe. Instruktaz
przeliczania w aspekcie podatkowym
i bilansowym z przyktadami

RACHUNKOWDSG
INSTRUMENTOW
FINANSOWYGH

296 str. B5
cena 150,00 zt
+ 5% VAT
symbol RFK638

dr Przemystaw
Czajor

Rachunkowos¢
instrumentow finansowych.
MSSF - polskie prawo bilansowe
- regulacje podatkowe

KONSOLIDACIA

SPRAWOZDAN
FINANSOWYCH
590 str. B5 wedlug
cena 170,00 zt MSSF
+ 5% VAT

symbol RFK661

Anna Gierusz
Maciej Gierusz

Konsolidacja
sprawozdan finansowych wedtug MSSF
— metody i korekty konsolidacyjne - zbycia

i nabycia - sytuacje szczegdlne

- poréwnanie z ustawa o rachunkowosci

www.oddk.pl



PRAWO GOSPODARCZE

WSZYSTKO O WEK

(NOWOSC |

108 str. B5

Przeciwdzialanie praniu FUNDACJE
cena 180,00 zt pienigdzy i finansowaniu
+ 5% VAT 340 str. BS i STOWARZYSZENIA
RN, = symbol PGK686e S cena 180,00 zt prawny | padathowy
[ ; N + 5% VAT instrubdaz funkcjonowania
We k S el dr Rafa{ symbol PGK865e 7 wrorcows dokumentacy
184 <tr. BS p bl Mroczkowski
str. 1n anco . : . dr Damian Cyman
cena 150,00 zt W prai Przeciwdziatanie Aleksandra
+5% VAT R et praniu pieniedzy Zareba-Cyman
symbol PGK162 gospodarcze] i finansowaniu X
t Fundacje
dr Rafat erroryzlr)nu. Kii i obowi h i stowarzyszenia
Mroczkowski - noweb? owu:;hz |I|(nstytl:|q| 0 ‘:‘W_'Q;fi"ys ’ - prawny i podatkowy instruktaz
Renata w tym biur raf unkowych, przedsigblorcow funkcjonowania z wzorcowg dokumentacja
. i stowarzyszein — komentarz i instrukcje —

. wzorcowa procedura przeciwdziatania praniu (z suplementem elektronicznym)
Weksel in blanco pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

w praktyce gospodarczej Praktyczne opracowanie, ktérego celem jest do-

ktadne przedstawienie zasad funkcjonowania

i opodatkowania fundacji i stowarzyszen.

Autorzy szczegbtowo wyjasniaja:

e zasady i procedury ustanawiania/zaktadania
fundacji i stowarzyszen,

 warunki konieczne do uzyskania statusu organi-
zacji pozytku publicznego,

e problematyke organéw — w tym regulaminy
dziatania organéw,

* zasady cztonkostwa,

(z suplementem elektronicznym)

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

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

318 str. B5 Wzorcowa dokumentacja — gotowa do wdrozenia S . .
cena 160,00 zt (suplement): . zagad.nler‘ua majatku i na‘dz.oru, )
+ 5% VAT 1. Procedura przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz | * ©PoWiazki zwiazane z biezacym funkcjonowa-

niem (wzorcowa dokumentacja),

symbol PGK458 ! ¢ dokume
« ich ustanie oraz likwidacje.

finansowaniu terroryzmu wraz ze wzorem karty

transakdji.
dr Rafat 2. Przyktad wypetnienia karty transakcji przez no- Szczegdlnie cenna jest wzorcowa dokumentacja
Mroczkowski tariusza. wykorzystywana w fundacjach i stowarzyszeniach
Renata 3. Wzér formularza identyfikacyjnego. (np. akty ustanawiajace, statut, uchwaty organéw
Mroczkowska 4. Instrukcja prowadzenia rejestru w formie papiero- wewnetrznych, protokoty posiedze).

Weksel w praktyce wej oraz 'elektronlcznej. ) '
- . 5. Instrukcja przekazywania danych z rejestru
- od wystawienia do egzekucji. w formie papierowej.
Wzory z komentarzem. Orzecznictwo. 6. Instrukcja przekazywania danych z rejestru przy
Tekst ustawy uzyciu elektronicznych nosnikéw informacji.
7. Instrukcja przekazywania danych w formie tele-

Ogromna ilos¢ przyktadéw i bogate orzecznictwo.
Integralng czescig publikacji jest suplement elek-
troniczny zawierajacy wzory niezbednych doku-
mentéw w formacie MS Word, co umozliwi ich
tatwa edycje, zapis i wydruk.

transmisji.
FQTA Controlling 254 str. BS oo T
KSIAZECZKA
30 str. A5 = _,J\, — w praktyce s 1\;;)%00 z MATEMATYKA
cena 50,00 zt WEKSLOWA 656 str. BS ; | RFK567 FINANSOWA
o oprawa twarda symbo e
+ 23% VAT , 140.00 2t w praktyce
symbol PGK324 cena 120,00 2 dr Alici . —e
+ 5% VAT rAligja Antonowicz Wybrane zagadnienia
dr Rafaf SymbOl KRF724 dr Pawet Antonowicz Ilnnnso: ::::-::rehiorslw
i Matematyka
/I?r?cz.kowi:« dr hab. Zbigniew finansow)a:
Slazesze Leszczynski
wekslowa dr Tomasz Wnuk-Pel w praktyce.

Wybrane zagadnienia

Controlling w praktyce z zakresu finanséw przedsiebiorstw

Wszystko o wekslach - czyli jak nie popetnic

drogiego” btedu. (z suplementem elektronicznym)

—
Weksel m.in.: ‘ ‘
e upraszcza, przyspiesza i zapewnia bezpieczen- Instrukqa

stwo obrotu gospodarczego, 74 str. A5 T a——
¢ jest jednym z najdogodniejszych sposobéw za- cena 80,00 zt ‘%

bezpieczania uméw w obrocie gospodarczym, + 5% VAT dokumentow 150 str. BS
« umozliwia tansze, szybsze i obarczone nizszym  symbol RIK625e : cena 120,00 zt

ryzykiem procesowym postepowanie sadowe. ] +5% \{AT \
Uwaga: weksel moze by¢ doskonatym narze-  /rena Majsterkiewicz £ symbol PGK461
dziem finansowym, ale gdy postuguja sie nim . . . . _
osoby bez odpowiedniej wiedzy i umiejetnosci, Instrukcja kontroli dr Grzegorz Michalski &

dokumentow

(z suplementem kontrahenta
elektronicznym) na podstawie sprawozdan finansowych

8 o'tk

staje sie to bardzo ryzykowne. Ocena finansowa




PRAWO GOSPODARCZE

254 str. B5

cena 200,00 zt
+ 5% VAT
symbol RFK594e

Obstuga ksiggowa firm
w jezyku angielskim

dokumentacja finansowo-ksiggowa

Jolanta
Smuga-Matysko
Obstuga
ksiegowa firm
w jezyku
angielskim.
Dokumentacja

finansowo-ksiegowa — sprawozdanie
finansowe — korespondencja handlowa

|BDO o2k

(z suplementem elektronicznym)

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

Bogaty wybér 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.
Dotaczony suplement elektroniczny (format MS
Word) umozliwi tatwe zaadaptowanie kazdego
wzoru dokumentu na wtasne potrzeby.

[NOWOSC

Stownik turystyki,
hotelarstwa i gastronomii

dla profesjonalistow

1084 str. B5
oprawa twarda
cena 150,00 zt
+ 5% VAT
symbol PGK805

Iwona Kienzler

Stownik turystyki, hotelarstwa
i gastronomii dla profesjonalistow
angielsko-polski polsko-angielski

Profesjonalny stownik zawiera ok. 40 tysiecy haset
zwigzanych z turystyka i obstugg ruchu turystycz-
nego, hotelarstwem, gastronomia, Zzeglarstwem,
dziedzictwem historycznym i kulturowym Europy
i Swiata, a ponadto, w kontekscie turystyki, takze
transportem, prawem, medycyng i ubezpieczeniami.

W stowniku m.in.:
e wykaz skrétéw angielskich i polskich stosowa-
nych w terminologii hotelarskiej i turystycznej;
¢ liczne pojecia z zakresu architektury, sztuk piek-
nych, historii sztuki oraz zoologii, botaniki, geo-
grafii, historii powszechnej;

¢ spis terminéw gastronomicznych zawierajacy
nazwy artykutéw spozywczych, napojow alko-
holowych i bezalkoholowych, przypraw, potraw
oraz sposobéw ich przygotowania;

 francuskie nazwy stanowisk w gastronomii
(z opisami w wersji polskiej i angielskiej).

Jedyne na rynku tak kompleksowe ujecie. Polecamy!

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

| Stownik
finansowo-handlowy

Anna Kienzler Financial and com

dictionary
Stownik ;
finansowo- 1=
-handlowy =<

i polsko-angielski.
Financial and commercial dictionary English-
Polish and Polish-English

Najobszerniejszy stownik na polskim rynku wy-
dawniczym - obejmuje ok. 55000 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 systemow
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.

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 Czytelnikéw (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 zaproszenh, pro-
graméw, podziekowan niezbednych przy obstudze
oficjalnych spotkan i wizyt, dokumenty i materiaty
promocyjne.

Uzupetnieniem wzoréw sg praktyczne stowniki
zwrotéw, wyrazeh i skrétow.

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

KLASYFIKACJE STATYSTYCZNE

POLSKA KLASYFINAGIA
WYRDBOW 1 USHG

parkny tadat klaryfikacs 1 powgraaiany 1 FEWIL 2004

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

Polska Klasyfikacja
Wyrobéw i Ustug PKWiU

i KLASYFIKACJA

i SRODKOW

i TRWALYCH

|
140 str. BS ze stawkami amortyzaci
cena 100,00 zt
+ 5% VAT

symbol KS692

Klasyfikacja
Srodkéw
Trwatych
ze stawkami amortyzacji

nosnik CD
cena 190,00 zt
+ 23% VAT
symbol CD666

PKWiU ze
stawkami VAT

na 2013 rok

KLASYFIKACJE
STATYSTYCZNE

nos$nik CD
cena 300,00 zt
+ 23% VAT
symbol CD490

Klasyfikacje
statystyczne:
PKWiU

ze stawkami VAT, PKD, KST

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

www.oddk.pl



INSTRUKCJE

430 str. BS WIBI'Z}'-tell-Insm
cena 230,00 zt w -'“.mle
+ 5% VAT

zabezpaczania - obrdt - monitodng

symbol PGK735e winclykacja satowa - egzekucia
dr Damian Cyman
Dariusz Budnik
Aleksandra Zareba

dr Edward Juchniewicz
dr Rafat Mroczkowski
dr Matgorzata Stwot

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

(z suplementem elektronicznym)

Sztuka jest nie tylko sprzedac towar czy wykonac

ustuge, ale i uzyskac zaptate.

Unikatowe opracowanie, zawierajace niezbedny za-

s6b wiedzy i opisujgce sprawdzone w praktyce roz-

wigzania, zilustrowane licznymi przyktadami, tabe-

lami, 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 finansowe;j.

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

UMOWA 0 ROBOTY
BUDOWLANE

Secregddowa analiza p

290 str. B5
cena 160,00 zt Aspokty prawse i bil
+ 5% VAT L

symbol PGK731

dr Marcin Jamrozy (red.)
Agnieszka Jamrozy
Halina Lebrand
Przemystaw Fil otk
— Rodl & Partner

| Radl & Prmer

Umowa o roboty budowlane.
Szczegotowa analiza podatkowa.
Aspekty prawne i bilansowe. Przyktady

Bardzo szczegbtowa i praktyczna analiza pro-
bleméw podatkowych zwigzanych z realizacja
kontraktow budowlanych na gruncie podatkéw
dochodowych (rozdziat II), uméw o unikaniu po-
dwdjnego opodatkowania (rozdziat Ill), jak row-
niez ustawy o VAT (rozdziat IV). W publikacji takze
praktyczna analiza prawna samej umowy o roboty
budowlane (rozdziat I), oraz — co bardzo cenne —
ujecie i wycena kontraktow dtugoterminowych na
gruncie prawa bilansowego (rozdziat V).

Uwaga - rozwazania zilustrowane s3 licznymi
przyktadami z praktyki Autoréw — wysokiej klasy
specjalistow z Rodl & Partner.

Nowe wydanie omawia najnowsze orzecznictwo
sadowe, wyjasnienia Ministerstwa Finanséw oraz
innych organéw podatkowych.

10

e-book

50 str. format PDF ZASADY REPREZENTACJI

cena 50,00 zt W OBROCIE GOSPODARCZYM

+ 23% VAT - ket kiedy i jak powinien podpisac
dofumenty

symbol eBPG0O008

- skutki wadlime] reprezentacfi
= pefnomaocnictwe i prokura
- weory

dr Rafat Mroczkowski

Zasady

reprezentacji

w obrocie

gospodarczym

- kto, kiedy i jak powinien podpisac
dokumenty - skutki wadliwej reprezentacji
- petnomocnictwo i prokura — wzory

Unikatowe narzedzie, ktére pozwoli unikngé¢ wad

prawnych dokumentéw, wynikajacych z btedéw

w prawidtowej reprezentacji oséb fizycznych

i prawnych w obrocie gospodarczym:

e instruktazowa wiedza: od podstawowych zasad
udzielania upowazniefi do podpisywania doku-
mentéw i umow, tak by byty one wazne i chroni-
ty interesy firmy, po tematy trudne i istotne, jaki-
mi sg skutki wadliwej reprezentacji powodujace
bezwzgledna niewaznos¢ podjetej czynnosci,

e wzory poprawnie udzielanych petnomocnictw
i prokury,

e praktyczne wyjasnienia, jak radzi¢ sobie w kto-
potliwej sytuacji.

Utrzymanie i kontrola

184 str. BS okresowa ohiektow

cena 160,00 zt
+ 5% VAT =
symbol PGK793e m

budowlanych

Michat Substyk

Utrzymanie i kontrola okresowa
obiektéw budowlanych
(z suplementem elektronicznym)

Przepisy Prawa budowlanego zawieraja ciste wytycz-
ne, w jaki sposéb nalezy prowadzi¢ obstuge nierucho-
mosci, tak aby utrzymaé nieruchomos¢ w niepogor-
szonym stanie technicznym. W publikacji oméwiono
praktyczne aspekty obowigzkow wiasciciela i zarzad-
cy, wynikajace z przepisow, w tym obowigzkowych
kontroli (przegladéw) w oparciu o zrodta prawa, litera-
ture, doSwiadczenie wtasne autora oraz o komentarze
dostepne na stronach internetowych Gtéwnego Urze-
du Nadzoru Budowlanego i Ministerstwa Infrastruk-
tury wedtug stanu prawnego na poczatek 2012 roku.

Zatacznikiem do niniejszej publikacji sg przyktady
formularzy réznego rodzaju protokotow, w tym
protokotu inwentaryzacji obiektu budowlanego,
protokotow z obowigzkowych kontroli. Dotagczony
do opracowania suplement elektroniczny zawiera
edytowalne wzory tych formularzy, a takze teksty
najwazniejszych przepiséw.

e-book

54 str. format PDF WZORCOWA INSTRUKCJA
cena 50,00 zt WINDYKACJ!

+ 23% VAT wmﬂnzna

symbol eBPG0011

- spredzons cxymodcl windylkacyine
- instruktai dzialania
- weary

dr Rafat Mroczkowski

Wzorcowa
instrukcja
windykacji
wewnetrznej

- sprawdzone czynnosci windykacyjne
- instruktaz dziatania - wzory

Jak samodzielnie poradzi¢ sobie z niesolidnym

kontrahentem, ktéry zapomina, iz sprzedaz koficzy

sie zaptata, a nie dostawg towaru?

Instruktazowy e-book zawiera:

¢ szereg wyprébowanych sposobéw dyscyplino-
wania klientow,

 typowe gry dtuznika,

e liczne przyktady,

¢ klauzule stosowane w wezwaniach do zaptaty,
« gotowe wzory monitéw i innych dokumentéw
uzytecznych w postepowaniu windykacyjnym,
 terminy w windykacji, w tym terminy przedaw-
nienia, a takze

e gotowg do wykorzystania wzorcowg instruk-
cje windykacji, ktéra moze by¢ wykorzystywa-
na jako samodzielny dokument lub element
kompleksowej procedury obejmujacej zasady
udzielania kredytu kupieckiego, zabezpieczania
transakcji handlowych, windykacji polubownej
i sadowej oraz odsprzedazy wierzytelnosci.

Zasady prowadzenia
ksiazki obiektu
budowlanego

70 str. A4
cena 60,00 zt
+ 5% VAT
symbol BK720

Dariusz Smoliriski

Zasady prowadzenia ksiazki obiektu
budowlanego. Praktyczny poradnik

Prawo budowlane naktada na wtascicieli lub za-
rzadcoéw obiektéw budowlanych obowiagzek prowa-
dzenia dla kazdego budynku oraz obiektu budow-
lanego niebedacego budynkiem ksigzki obiektu
budowlanego.

Jest to dokument przeznaczony do zapiséw doty-
czacych przeprowadzonych w okresie uzytkowa-
nia obiektu budowlanego badan i kontroli stanu
technicznego, remontéw i przebudéw.

Ze wzgledu na to, ze ksiazki te maja charakter
dokumentu urzedowego, muszg byé prowadzone
rzetelnie, starannie i w Scisle okreslony sposéb.
Informacje zawarte w niniejszym poradniku uta-
twig wszystkim wtascicielom i zarzagdcom obiek-
téw budowlanych prowadzenie ksigzek obiektow
budowlanych.

o'tk




PRAWO GOSPODARCZE

Spotka z o.o0.

Dokumentacja wewngtrzna
z komentarzem

524 str. B5

cena 210,00 zt
+ 5% VAT
symbol PGK814e

Bogustaw
Nowakowski
Renata Mroczkowska

Spétka z o.o0. - dokumentacja
wewnetrzna z komentarzem.

209 wzoréw uchwat, uméw, pozwow,
wnioskow, ogtoszei i innych pism

(z suplementem elektronicznym)

Kompletny zbiér dokumentéw wewnetrznych
spo6tki — 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, wskazujgcym 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?
Integralng czescig publikacji jest suplement elek-
troniczny (dokumentacja w formie MS Word), umoz-
liwiajacy bezposrednig prace na plikach, uzupet-
nienie o dane, zapis, wydruk itp.

[ Sl
Regulaminy
i regulacje wewnetrzne
w spotce z 0.0.
390 str. B5S
cena 180,00 zt
+ 5% VAT

symbol PGK818e

Bogustaw
Nowakowski

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

Oryginalne, nieszablonowe spojrzenie praktyka
na mozliwos¢ uregulowania w umowie sp. z 0.0.
stosunkéw pomiedzy wspélnikami oraz pozycji or-
ganéw spoétki w sposéb odmienny od rozwigzah
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 ksiagzki jest suplement elektro-
niczny (format MS Word), ktéry umozliwi edycje,
zapis oraz wydruk prezentowanych wzoréw regu-
laminéw, umoéw i dokumentow.

Spotka
cywilna

284 str. B5
cena 140,00 zt
+ 5% VAT
symbol PGK803

Adam Marek
Malinowski

Spétka cywilna - instrukcja obstugi

Ksigzka, ktéra w unikatowy sposéb taczy teorie
z praktyka. Oprocz wyczerpujacego omowienia
funkcjonowania spétki w ramach uregulowan ko-
deksowych publikacja zawiera bowiem rozdziaty
poswiecone dziataniu spétki w realiach rynkowych.
Traktuje o obrocie wekslowym, prawie pracy, po-
stepowaniach sadowych, praktyce kontraktowej,
sprawach wewnetrznych i zewnetrznych spoétki,
doradzajac i wskazujgc mozliwe drogi postepowa-
nia w rozmaitych, nie tylko prawnych, sytuacjach.
Ksigzke uzupetniajg odpowiednio dobrane wzory
formularzy i praktyczne przyktady.

Warto jg kupi¢, poniewaz: jest to bardzo precy-
zyjny komentarz tej formy prawnej, od powstania
spotki do jej rozwigzania lub likwidacji badZ tez
transformacji, zawiera liczne praktyczne przyktady
z doktadng analiza skutkéw prawnych i podatko-
wych okreslonych dziatan, to swoisty instruktaz,
jak spétke zarejestrowac i jak nia zarzadza¢, za-
wiera bogate orzecznictwo oraz interpretacje MF
oraz wzory.

238 str. B5

cena 180,00 zt
+ 5% VAT
symbol PGK644e

Spotka
komandytowa

Katarzyna Bielat

Inga Dotowy

Wioletta Januszczyk
Dominika Latawiec
Marta Mianowska
Jakub Salwa

Michat Tomczak (red.)

Spétka komandytowa.

Wehikut podatkowy i bezpieczenstwo.
Instrukcja obstugi

(z suplementem elektronicznym)

Sprawd?z, jakie korzysci oferuje spétka komandytowal
Komentarz do wszystkich aspektéw zwiazanych
z dziatalnosciag spotki komandytowej — poczynajac
od instruktazu przeksztatcenia spétki kapitatowej
w spotke komandytowa, poprzez sporzadzenie umo-
wy spétki i jej rejestracje w KRS, po zasady odpo-
wiedzialnosci wspodlnikéw, uczestnictwo w zyskach
i stratach, a takze rozwigzanie i likwidacje spotki.

Poznaj korzystne rozwiazania, zwtaszcza podat-
kowe (m.in. optymalizacje podatku dochodowego
wspdlnikéw, opodatkowanie podatkiem VAT) oraz
bezpieczefistwo majatku osobistego wspélnikéw.
Bogata dokumentacja — umowy, uchwaty, protoko-
ty, oSwiadczenia, wnioski KRS (takze w dotaczonym,
w petni edytowalnym suplemencie elektronicznym).

Kodeks
spotek

handlowyech

1268 str. B5
oprawa twarda
cena: 220,00 zt
+ 5% VAT
symbol PGK766

KOIMENTARI

redakcja:
Mirostaw Ozég
Zbigniew Kozma

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.
Ksiazka 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.
Szczegotowo wyjasnione zostaty m.in. zagadnie-
nia: postepowania rejestrowego, odpowiedzialnos-
ci cztonkéw organéw spétek kapitatowych za zo-
bowigzania spétki, stwierdzenia niewaznosci badz
uchylenia uchwat wspélnikéw czy tez wytaczenia
wspélnika.

Stan prawny: marzec 2012 r.

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

812 str. B5
oprawa twarda
cena 230,00 zt
+ 5% VAT
symbol PGK756e

redakcja:

dr Artur Mudrecki
dr hab. Lidia
Klat-Wertelecka,
prof. UO
Kodeks
postepowania administracyjnego.
Komentarz dla praktykéow

(z suplementem elektronicznym)

Grono wybitnych przedstawicieli nauki i praktyki
stworzyto komentarz przeznaczony szczegélnie
dla praktykow.

W spos6b jasny i obrazowy wyjasniajg 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-
nig to dzieto niezbednym na pétce praktyka.
Dzieki suplementowi (format PDF) prezentowane
tezy mozna edytowac, drukowac i zapisywac.
Stan prawny: marzec 2012 r. (z uwzglednieniem
zmian obowiazujacych od lipca 2013 r.).
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SRODKI UNIJNE

JEDNOSTKI BUDZETOWE

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

Tara ok D Wt ek

Jak prawid lowo
rozliezyé projekt
Maria Lech realizowany w ramach

Dominika Wszotek-Lech

Jak prawidtowo
rozliczy¢ projekt
realizowany

w ramach Programu
Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka?

<% $RODKI UNLINE

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

Halina Kedziora

Wyodrebniona
ewidencja operagji
w projektach
finansowanych )
ze Srodkéw unijnych
z wzorcowym planem kont

i': $RODKI UNUINE

124 str. B5
cena 140,00 zt + 5% VAT
symbol RFK626

Halina Kedziora

Kwalifikowalnosé¢
wydatkéw w krajowych
programach
operacyjnych, czyli
ktore wydatki

i na jakich zasadach

s3 zwracane

SRODKI UNIINE

108 str. B5
cena 130,00 zt + 5% VAT

symbol RFK379 Pokumentacis

rozliczeniowa
srodkéw unijnych
Halina Kedziora ;
Dokumentacja
rozliczeniowa
srodkéw unijnych
- przygotowywanie )
i opisywanie
dokumentow ksiegowych
i pozaksiegowych

i " SRODKI UNLINE

200 str. B5
cena 180,00 zt + 5% VAT
symbol RFK739

Maria Lech
Dominika
Wszotek-Lech

Jak prawidtowo
rozliczyc projekt
realizowany

w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki?

i " $RODKI UNIINE

#

12

projektow unijnych

92 str. B5

cena 130,00 zt
+ 5% VAT
symbol RFK824e

:""* $RODKI UNLINE

Jolanta Oleriska

Instrukcja obiegu i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych zwigzanych
z realizacja projektow unijnych

(z suplementem elektronicznym)

Dokument, o ktory zawsze pytaja instytucje upraw-
nione do badania prawidtowosci wykorzystania
funduszy unijnych!

Kierownik kazdej jednostki realizujgcej projekty fi-
nansowane lub wspétfinansowane z europejskich
funduszy unijnych jest zobowigzany do przestrze-
gania zasad kontroli finansowej i merytorycznej.
Podstawowym instrumentem kontroli finansowej
w jednostkach jest instrukcja obiegu, kontroli
i archiwizacji dokumentow.

Ksigzka zawiera szczegétowe zasady sporzadza-
nia, kontroli i obiegu dokumentéw zaréwno finan-
sowo-ksiegowych, jak tez merytorycznych oraz ich
archiwizacji.

Co szczegolnie cenne, Autorka przygotowata takze
gotowy wzorzec zarzadzenia wewnetrznego, kté-
ry tatwo mozna dostosowac do indywidualnych
potrzeb firmy.

Uwaga!

Integralng czescig pozycji jest suplement elek-
troniczny (zawiera gotowy wzorzec zarzadzenia
kierownika jednostki w sprawie wprowadzenia
Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania doku-
mentow oraz tabelaryczny model wprowadzenia
do stosowania przedmiotowej instrukcji — w for-
macie MS Word), dajacy mozliwos¢ bezposredniej
pracy na plikach, uzupetnienia o dane, zapisu, wy-
druku itp.

Codziennie inna ksiazka
50% taniej
sprawdz na

www.oddk.pl

(NOWOSC |

drhab. Lidia Klat-Wertelecka

Egzekucja
200 str. B5 administracyjna
cena 170,00 zt w praktyce
+ 5% VAT

symbol PGK871

dr hab. Lidia
Klat-Wertelecka,
prof. UO

Egzekucja administracyjna w praktyce

Unikatowy komentarz w bardzo przystepny spo-
s6b wyjasniajacy podstawowe zagadnienia egze-
kucji administracyjnej, a takze watpliwosci prawne
dotyczace przebiegu postepowania egzekucyj-
nego, kompetencji podmiotéw biorgcych udziat
w egzekucji, prawidtowosci tytutu wykonawcze-
go, udzielania informacji organom egzekucyjnym,
przestanek przerwania toku postepowania.

Autorka omawia szczegbétowo sytuacje organu
gminy w administracyjnym postepowaniu egze-
kucyjnym w zwigzku z wykonywanymi przez gmi-
ny zadaniami, m.in. w sferze utrzymania czystosci
i porzadku.

Definicje, Sciezki postepowania, przyktady, wzo-
ry, poglady nauki oraz orzecznictwo.

(NOWOSC |

Zofia Wojdylak-Sputowska
Arkadiusz Jerzy Sputowski

Instrukcja
118 str. B5 i
cena 140,00 zt egZEKUCY]na
+5% VAT dla urzedow
symbol JBK870e miast i gmin
Zoﬁa wraz z 48 wzorami pism
Wojdylak-Sputowska B
Arkadiusz Jerzy -
Sputowski

Instrukcja egzekucyjna dla urzedow
miast i gmin wraz z 48 wzorami pism

(z suplementem elektronicznym)

Gotowy wzorzec instrukcji przygotowany z uwzgled-
nieniem bardzo istotnych zmian obowiazujacych
od marca 2013 roku, w tym zmian determinuja-
cych koniecznos¢ utworzenia komérek egzekucji
administracyjnej we wszystkich urzedach gmin
i miast.

Publikacja pomoze organom podatkowym gmin
w utworzeniu komérek egzekucyjnych w urzedzie
oraz wypracowanie w miare jednolitych wzorcow
postepowania w zakresie prowadzenia dokumen-
tacji egzekucji administracyjnej.

Integralng czescig publikacji jest suplement elek-
troniczny zawierajacy tekst instrukcji oraz wzory
dokumentéw w formacie MS Word, co pozwala na
tatwe i szybkie ich dostosowanie do indywidual-
nych wymogoéw i rozwigzan stosowanych w jed-

nostce.
oflk




JEDNOSTKI BUDZETOWE

[ wYoane )

1230 str. B5 Finanse
cena 250,00 zt 1
ok .puhllczne.

symbol JBK854e

Komentarz
praktyczny

prof. zw. dr hab.
Eugeniusz
Ruskowski (red.)
dr hab. Joanna M.
Salachna (red.)

Finanse publiczne.
Komentarz praktyczny

(z suplementem elektronicznym)

Obszerny, bardzo przydatny komentarz:

¢ zawiera pogtebiong analize probleméw, ktére wy-
stepuja lub moga wystepowac w praktyce; szcze-
goétowe reguty opracowywania i wykonywania bud-
zetu panstwa i budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz zasady i tryb gospodarowania
Srodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej;

¢ najnowszy stan prawny na rok 2013 - orzecz-
nictwo TK, SN, NSA, sadéw administracyjnych
oraz regionalnych izb obrachunkowych, a takze
piSmiennictwo;

e przyktady obrazujace funkcjonowanie przepi-
s6w w ramach prowadzenia gospodarki finan-
sowej przez jednostki sektora finanséw publicz-
nych oraz skutki obowigzujgcych regulacji.

Integralng czescia ksigzki jest suplement elektro-
niczny zawierajacy tres¢ Komentarza w formacie
PDF z uzytecznymi hipertgczami pozwalajgcymi kaz-
demu uzytkownikowi szybko i tatwo przemieszczaé
sie pomiedzy artykutami ustawy, a takze edytowac
i drukowac potrzebne fragmenty komentarza.

(NOWOSC |

Stanistawa Szlachta

104 str. B5
cena 190,00 zt Procedury
+5% VAT fakturowania
symbol JBK869e i rozliczania
Stanistawa Szlachta podatku VAT
Procedury “l; lzg"?s‘:,ka(i]h
fakturowania pERE oL

i rozliczania &)
podatku VAT

w jednostkach budzetowych
(z suplementem elektronicznym)

Komplet wzorcowych instrukcji zwigzanych z doku-
mentowaniem i rozliczaniem podatku VAT w jed-
nostkach sektora finanséw publicznych wedtug
nowych zasad obowiazujacych od 1 stycznia 2013 r.
WAZNE - zasady okreslone w instrukcjach po-
zwalajg wypetni¢ nowy obowiazek zapewnienia
autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci
oraz czytelnosci faktur w stosunku do faktur pa-
pierowych i elektronicznych.

Wzorcowe instrukcje:

¢ wystawiania i przyjmowania dokumentéw oraz
stosowania kontroli biznesowej ¢ wystawiania,
przesytania, odbierania oraz przechowywania faktur
elektronicznych ¢ rozliczania VAT przy niesciagalnych
wierzytelnosciach (tzw. ,,ulga za zte dtugi”) * odlicza-
nia VAT tzw. ,strukturg” ® zarzadzania srodkami z od-
liczonego VAT w jednostce samorzadu terytorialnego.
Dodatkowo — na dotaczonej ptycie CD — zawarto
powyzsze wzory w formacie MS Word.

252 str. B5
cena 180,00 zt

+ 5% VAT
symbol JBK863e

Pﬁdatek

2013/2014

Grzegorz Tomala waediostkach

Marcin Szymankiewicz
Podatek VAT
2013/2014

w jednostkach
sektora finanséw publicznych

(z suplementem elektronicznym)

Nowe zasady opodatkowania podatkiem VAT, jego
rozliczania i dokumentowania ze zmianami obowig-
zujgcymi zaréwno w roku 2013, jak i w roku 2014.
INSTRUKTAZ OPRACOWANY SPECJALNIE DLA JED-
NOSTEK SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH.
Omoéwienie czesto niejednoznacznych przepiséw.
Autorzy przedstawiaja wszystkie grupy podmio-
téw nalezgcych do sektora finanséw publicznych,
wskazujac na gtéwne problemy w zakresie ich
opodatkowania VAT.

W szczegdlnosci przedstawiono: e zagadnienia
dotyczace istoty opodatkowania podatkiem VAT e
import ustug e ustalenie proporcji dla odliczania
podatku naliczonego ¢ zasady wystawiania faktur
 zasady ewidencji za pomocg kas fiskalnych.
Integralng czescia pozycji jest suplement elektro-
niczny zawierajacy ujednolicone teksty przepiséw
o VAT z wyréznieniem zmian obowigzujacych od
1 stycznia 2013 r, 1 kwietnia 2013 r. i 1 stycznia
2014 r, a takze dyrektywe unijng 2006/112/WE
w zakresie VAT i rozporzadzenie Rady Unii Europej-
skiej nr 282/2011 z dnia 15 marca 2011 r.

Uransla & Tawedrio ol

222 str. B5 W JEDNOSTKACH
cena 180,00 zt SEKTORA
+ 5% VAT FINANSOW

PUBLICZNYCH

symbol JBK839

Urszula K. 7
Zawadzka-Pqgk *

Budzet zadaniowy otk
w jednostkach
sektora finansow publicznych

Publikacja pomocna w procesie wdrazania i opra-
cowywania budzetu zadaniowego w jednostkach
sektora finanséw publicznych — adresowana za-
rowno do jednostek podsektora rzadowego, jak

i samorzadowego.

Czytelnicy znajda tu szereg praktycznych infor-

macji dotyczacych m.in.:

« obowigzujacych uregulowan prawnych,

* przygotowywania budzetu zadaniowego oraz roz-
wigzywania praktycznych trudnosci zwigzanych
z jego doskonaleniem, ze szczeg6lnym zwrdceniem
uwagi na witasciwe formutowanie celéw i zadanh
wraz z doborem miernikéw realizacji tych zadan,

 ewidencjonowania wydatkéw w uktadzie zada-
niowym,

« sprawozdawczosci zadaniowej oraz kontroli bud-
zetu zadaniowego.

Wiele uwagi poswiecono réwniez problematyce

budzetu zadaniowego w jednostkach samorza-

du terytorialnego, ilustrujagc komentarz licznymi
przyktadami z praktyki polskich samorzadéw.

Maria Augustowska

KOMENTARZ

402 str. A5 DO PLANU KONT

cena 290,00 zt dia jednostek budietowych

+5% VAT Lokt
¥

symbol JBK775e wydanie XIll

Maria Augustowska

Komentarz

do planu kont

dla jednostek

budzetowych

i samorzadowych zaktadéw budzetowych
(z suplementem elektronicznym)

Komentarz opracowano z uwzglednieniem zmienio-

nych zasad ewidencji ksiegowej jednostek budzeto-

wych obowiazujacych od 15 lutego 2012 r. Zawiera:

¢ rozwiniety komentarz do poszczegélnych kont
wraz ze wskazaniem zasad wyceny sktadnikow
majatkowych, okresu i sposobu inwentaryzacji,
formy i zakresu ewidencji szczegétowej,

e wykaz typowych operacji gospodarczych ewi-
dencjonowanych na stronie Wn i Ma poszczegél-
nych kont bilansowych z jednoczesnym wskaza-
niem kont przeciwstawnych.

Suplement elektroniczny dotaczony do ksigzki

zawierajacy tres¢ Komentarza w formacie PDF

z uzytecznymi hipertaczami pozwalajacymi kazde-

mu ksiegowemu szybko i tatwo przemieszczac sie

pomiedzy korespondujacymi kontami.

KOMENTARZ

DO PLANOW KONT

DU

340 str. A5

cena 230,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK798e

Jan Charytoniuk

Komentarz

do planow kont
jednostki samorzadu terytorialnego

(z suplementem elektronicznym)

WZORY
KSIEGOWAN
W JEDNOSTCE
BUDZETOWE]
226 str. B5 g
cena 180,00 zt =
+ 5% VAT
symbol JBK792
Wojciech Rup
Wzory ksiegowan

w jednostce budzetowe;j

www.oddk.pl
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JEDNOSTKI BUDZETOWE

DOPOWIEDZIALNDSE
124 str. B5 KIERDWNIKA
cena 190,00 zt JEDNDSTKI SEKTORA
+ 5% VAT FINANSOW PUBLICINYCH
symbol JBK813e A POWIERTENIE DBOWIAZKOW
Krzysztof Puchacz PRACOWNIKOM JEDNDSTKI
odpowiedzialnogé Wrorcowe zakresy czynnoscl
kierownika
jednostki
sektora finansow
publicznych

a powierzenie obowigzkéw pracownikom
jednostki. Wzorcowe zakresy czynnosci
(z suplementem elektronicznym)

" wyoanie_

SZCZEGOEOWA
192 str. B5 KLASYFIKAC)JA
cena 180,00 zt " dochatin, wrtatkim, prythodin
+ 5% VAT

symbol JBK866e uwagami objagniajacymi

re emianami obowlyrujgcymi
Dd dnl.l Il Iulrm f.

Magdalena
Majdrowicz-Dmitrzak
Joanna Frgckowiak

Szczegotowa
klasyfikacja
dochodéw, wydatkow, przychodow

i rozchodow oraz Srodkéw pochodzacych

ze zrédet zagranicznych

z komentarzem, przyktadami, uwagami
objasniajacymi ze zmianami obowigzujacymi
od dnia 14 lutego 2013 r.

(z suplementem elektronicznym)

188 str. A5

cena 150,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK772e

Wzorcowa instrukcja
obiegu i kontroli
dokumentdw
finansowo-ksiggowych
w jednostkach sektora
finansdw publicznych

Stanistawa Szlachta

Wzorcowa
instrukcja
obiegu i kontroli
dokumentow
finansowo-
-ksiegowych

w jednostkach
sektora finanséw publicznych

(z suplementem elektronicznym)

328 str. B5
cena: 150,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK799e

Jan Lewandowski
Kontrola zarzadcza

w szkole lub
placéwce oswiatowej
- komentarz, przyktady, dokumentacja

(z suplementem elektronicznym)

14

s I[st

800 str. B5
cena 250,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK856e

dWd
o podatkach
i oplatac
lokalnye

dr Tomasz Brzezicki
dr Krzysztof
Lasinski-Sulecki

dr Wojciech Morawski
dr Jacek Wantoch-
-Rekowski

Ustawa o podatkach i optatach
lokalnych.

Komentarz pod red. dra Wojciecha Morawskiego
(z suplementem elektronicznym)

Bardzo praktyczny, szczegétowy komentarz do
ustawy o podatkach i optatach lokalnych.
Zawarto w nim bogaty wyb6r orzecznictwa sgdéw
administracyjnych oraz interpretacji Ministra Finan-
séw, Gtéwnego Urzedu Nadzoru Budowlanego i in-
nych organéw. Catos¢ uzupetnia wybér przepisow
wykonawczych i aktéw prawnych koniecznych do
witasciwego zrozumienia komentowanej regulacji.
Liczne skorowidze i przejrzysty uktad graficzny
ksigzki. Stan prawny: 2013 r.

Integralng czescia ksiazki jest suplement elektro-
niczny (w formacie PDF), ktory utatwi odszukanie
interesujacych fragmentéw publikacji oraz ich ko-
piowanie badz wydruk.

SWIADCZENIA
248 str. B5 RODZINNE
cena 180,00 zt | FUNDUSZ
+ 5% VAT ALIMENTACYINY

symbol JBK864e

Matgorzata
Wojciechowska
Swiadczenia
rodzinne

i fundusz
alimentacyjny
Instruktaz postepowania. Wzory

(z suplementem elektronicznym)

Nowe, zaostrzone zasady przyznawania Swiad-
czenia pielegnacyjnego od 1 stycznia 2013 r. oraz
nowos¢ — Swiadczenie opiekuiicze - specjalny za-
sitek opiekunczy.

Przejrzysty komentarz, instruktaz postgpowania
z wzorami niezbednej dokumentagji, ktéry wskaze,
jak w praktyce stosowac przepisy dotyczgce Swiad-
czen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

W ksigzce: » szczegétowy komentarz do kazdej
z form Swiadczen rodzinnych ¢ procedura przy-
znawania Swiadczen alimentacyjnych, warunki do
wyptaty, zasady wstrzymania, tryby postepowania
przeciwko dtuznikowi alimentacyjnemu itp. o kil-
kadziesigt wzoréw decyzji, oSwiadczen, protoko-
tow i innych pism. Stan prawny - styczei 2013 r.
Integralng czescig pozycji jest suplement elek-
troniczny (dokumentacja w formacie MS Word),
dajacy mozliwos¢ bezposredniej pracy na plikach,
uzupetnienia danych, zapisu, wydruku.

(NOWOSC |

Audyt systemu
378 str. B5 utrzymania czystosci
cena 180,00 zt i porzadku w gminach
+ 5% VAT

85 list kcn’.lolrr,rch'

symbol JBK840e

Zofia Wojdylak-
-Sputowska
Arkadiusz Jerzy
Sputowski

Audyt systemu utrzymania czystosci
i porzadku w gminach - 65 list
kontrolnych

(z suplementem elektronicznym)

UWAGA! REWOLUCYJNE ZMIANY W ,,USTAWIE
SMIECIOWE)”

Utrzymanie czystosci i porzadku w gminach nalezy
do obowigzkowych zadah witasnych gminy, ktéra
zapewnia czystos¢ i porzadek na swoim terenie
i tworzy warunki niezbedne do ich utrzymania.
W ramach tych zadan rada gminy uchwala zaréw-
no regulamin utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy, jak i szereg innych niezbednych
dokumentow.

Ksigzke stanowi 65 list kontrolnych badajacych
wykonanie zadan w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi w gminach. Kazda lista
poprzedzona jest szczegétowym komentarzem co
do podstawy prawnej podejmowanego badania.

Autorzy opracowali listy w 8 kategoriach zadan:

1. Prawo miejscowe dotyczace realizacji zadan
w zakresie gospodarowania odpadami komu-
nalnymi.

2. Zaméwienia publiczne w zakresie gospodaro-
wania odpadami komunalnymi.

3. Obowiazki wtascicieli nieruchomosci w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi.

4. Warunki udzielania zezwolefi na Swiadczenie
ustug.

5. Postepowanie podatkowe dotyczace optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

6. Postepowanie kontrolne dotyczace gospodaro-
wania odpadami komunalnymi.

7. Sprawozdawczo$¢ z gospodarowania odpadami
komunalnymi.

8. Postepowanie administracyjne w sprawie kar
pienieznych.

Stan prawny: marzec 2013 r., z uwzglednieniem
ostatnich zmian ustawy z dnia 25 stycznia 2013
roku o zmianie ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzagdku w gminach oraz ustawy o zmianie usta-
wy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach
oraz niektérych innych ustaw.

Uwaga! Autorzy opracowali takze oddzielng liste
kontrolnag do badania prawidtowosci dostoso-
wania uchwat rady gminy, stanowigcych przepi-
sy prawa miejscowego — po nowelizacji ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

Integralng czescia ksiazki jest suplement elektro-
niczny zawierajacy wzory list kontrolnych w for-
macie MS Word, dajacy mozliwos¢ bezposredniej
pracy na plikach, uzupetnienia o wtasne dane, za-
pis, wydruk.
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