Kodeks pracy | Wynagrodzenia | Rodzicielstwo | Dokumentacja pracownicza | BHP | Prawo w szkole | SZKOLENIA

Wiedza

i narzedzia

dla kadrowego
| kadrowego budzetu

KOMENTARZE / PORADNIKI / DOKUMENTACJA
REGULAMINY / E-BOOKI

BHP dla pracovanikéw
adminlstracyjno-bzurnwych

piotr Ciborski

T

NAUCZYCIELA PERE=SS

otr Cibors

komentarz problemowy

ZL0Z FDVUTD § AV

.....

www.oddk.pl



Piotr Ciborski

CZAS PRACY

rZ

[V ) kome! .l;ra‘i
Praktycziy komen

§ ok

180 str. B5
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symbol PPK1158e

Piotr Ciborski

Czas pracy.
Praktyczny komentarz

- wzorcowe rozktady

- przyktady rozliczen

- orzecznictwo

(z suplementem elektronicznym)

Szczegotowe komentarze, przyktady i do-
kumentacja dotyczace czasu pracy przy-
gotowane z mysla o potrzebach praktykow.

W publikacji oméwiono m.in.:

¢ planowanie i rozliczanie czasu pracy,

e stosowanie poszczegblnych systemoéow
i rozktadéw czasu pracy,

e zlecanie i rekompensowanie pracy
w wolne soboty i niedziele oraz Swieta,

e organizowanie pracy w godzinach nad-
liczbowych i jej rozliczanie,

» rekompensowanie pracy w porze noc-
nej.

W ksigzce zawarto gotowe grafiki czasu
pracy, orzecznictwo, stanowiska Panstwo-
wej Inspekcji Pracy i Ministerstwa Pracy.

Suplement elektroniczny zawiera kom-
plet dokumentéw w formacie MS Word
oraz teksty niezbednych aktéw prawnych.

Codziennie inna ksigzka 50% taniej
sprawdz na

www.oddk.pl
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Katarzyna Klemba

Jak przygotowac sie do kontroli
Panstwowej Inspekcji Pracy?

e ¢ SIE
PRZYGOTOWA
DO KONTROL!
PANSTWOWE!
INSPEKCJI PRACY?

Jak zachowac sie podczas kontroli Pafistwowej Inspekcji
Pracy?

Jakie dokumenty przygotowac?

Na co Inspektorzy zwracaja szczegélng uwage?

Polecamy praktyczny poradnik, ktory wskaze m.in.:

« jakie s3 powody wszczecia kontroli,

¢ kiedy mozna wszczg¢ kontrole bez uprzedzenia,

« jakie s3 uprawnienia i obowiazki kontrolujacego oraz kon-
trolowanego,

¢ co powinien zawiera¢ protokét kontroli?

jm- ofte

v otk i

W publikacji wyjasniono, jak przygotowac sie do kontroli m.in. z zakresu:
e czasu pracy, rozktadéw czasu pracy,

« prowadzenia akt osobowych,

¢ bhp,

« wyptaty wynagrodzenia i innych Swiadczen pienieznych,

¢ legalnosci zatrudnienia.

Nieoceniong pomoca bedg opracowane przez autorke moduty:
¢ Warto sprawdzi¢ przed kontrola,

¢ Przygotuj do kontroli nastepujace dokumenty,

¢ Konsekwencje naruszenia obowigzkow.

Publikacja uwzglednia zmiany w prawie obowigzujace od 1 stycznia 2017 r., w tym m.in. obowigzek plano-
wania i przeprowadzania kontroli po uprzedniej ,,analizie ryzyka”, zniesienie zakazu jednoczesnej kontroli
za zgoda przedsiebiorcy, zakaz ponownej kontroli.

1246 str. B5, oprawa twarda
cena 230,00 zt + 5% VAT
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Praca zbiorowa

pod red. prof. dra hab.
Andrzeja Patulskiego

i Grzegorza Ortowskiego

Kodeks pracy.
Komentarz dla praktykéow

Komentarz dia praktykow
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Wyjatkowy Komentarz do kazdego artykutu przeznaczony dla
praktykow, a zwtaszcza dla menedzeréw oraz przedstawicie-
li HR, ktérzy w swojej codziennej pracy napotykaja na wiele
dylematéw zwigzanych z interpretacjg i stosowaniem trud-
nych przepiséw prawa pracy.

‘{i\ Co wyrdznia Komentarz?

Autorami sg eksperci z duzym doswiadczeniem, na co dzief
doradzajacy wielu firmom, dzieki czemu doskonale wiedzg,
z jakimi problemami borykaja sie strony stosunku pracy. Oma-
wiajac poszczegélne przepisy, wskazujg konkretne Sciezki postepowania i procedury.

Komentowanym zagadnieniom towarzyszy bogate orzecznictwo sadowe i poglady doktryny, a takze rézne
przyktady pozwalajace tatwiej zrozumiec tresc przepisu.

Aktualny stan prawny — do komentarza dotagczono oméwienie najnowszych, waznych zmian w Kodeksie
pracy obowigzujacych od dnia 1 stycznia 2017 r. dotyczacych: obowigzku wprowadzenia firmowego regu-
laminu pracy i regulaminu wynagradzania, zasad wydawania Swiadectw pracy oraz wspétodpowiedzial-
nosci materialnej za mienie powierzone pracownikowi.

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

L Przyktad
Whliczenie sktadki na ubezpieczenie zdrowotne — pobranej i odliczonej, zaliczki na po-
datek dochodowy, kwoty .do wyplaty” od wynagrodzenia pracownika w dwdch przy-

leowska
Agriestka Jocewict * Danute Maliow!

KADRY

§ padkach.
g L A‘ E Zatoienia: Przypadek || Przypadek Il
S Przychod | 650,002t 2000,00 2t
b Skladki na ubezpieczenia spoleczne — czesc¢ pracownika 89,12 274,204
g (emerytalna, rentowa i chorobowa) (650,00 = 13,71%) | (2000,00 = 13,71%) |
a Koszty uzyskania przychodu 11,2524 111,252
N howigzki pracedawce Podstawa opodatkowania (zaokraglona do 1 z/) 450,00 2t 1615,00 zt
] niczych (650,00 — 89,12 — 111,25) (2000,00 - 274,20 -
3 _ 111,25)|
Podstawa wymiaru skladki na ubezpieczenie 560,88 zt 1725,80

zdrowotne

Zaliczka na podatel
minus kwota woln;

Skladka zdrowotna

Kwota zmniejszajaca podatek

Od 1 stycznia 2017 r. obowigzuja nowe regulacje dotyczace kwoty zmniejsza-
jacej podatek. Od wielu lat funkcjonuje w przepisach ustawy o podatku docho-

Skladka dowym od osob fizycznych regulacja, ktora pozwala podatnikowi na osiagnigcie
:dfl"‘f'oma e w roku podatkowym pewnej kwoty dochodu, ktéra w catosci zwolniona jest od
elacja:

podatku dochodowego'’. Z uwagi na to, Ze ptatnik pobiera zaliczki na podatek
dochodowy w trakcie catego roku podatkowego, wprowadzono regulacje pozwa-
lajgce na stopniowe, comiesi¢czne uwzglednianie tego dochodu wolnego od po-
datku. Przy obliczaniu zaliczki za dany miesiac podatek dochodowy pomnigj-

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

3 ' Zaliczka na podatek

Danuta Matkowska
Agnieszka Jacewicz

Kadry i ptace 2017

— obowiazki pracodawcéw,
rozliczanie Swiadczen pracowniczych,
dokumentacja kadrowa, podatkowa

i ZUS

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

Oméwienie najwazniejszych nowosci na 2017

rok:

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

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

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

* nowa kwota minimalnego wynagrodzenia za
prace, a w konsekwencji zmiany w innych para-
metrach powigzanych z ta kwota,

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

W ksigzce:

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

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

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

e konkrety, ktére pozwola unikngé btedéw na kaz-
dym etapie zatrudnienia.

Publikacja polecana zaréwno osobom rozpoczyna-

jacym kariere zawodowa w dziale ptacowym czy

finansowym, jak réwniez doSwiadczonym pracow-
nikom tych dziatow.

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

ezann n 1/17 kbwatv tei nloi nndatlawed

Reasumujgc — wyliczenie wynagrodzenia (zasitku) chorobowego prze-
biega zgodnie z kolejnymi punktami:

1) ustalenie wynagrodzenia branego do podstawy wymiaru co do zasady
z 12 miesiccy (z uwzglednieniem szczegolnych przypadkow dotyezacych
okresu zatrudnienia),

2) pomniejszenie wynagrodzenia z poz. 1 o kwoty sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, potrgcone z przychodow pracownika,

3) ustalenie podstawy wymiaru, tj. przeci¢tnego wynagrodzenia miesi¢cz-
nego, jako ilorazu sumy wynagrodzen z poz. 2 (pomniejszonych o sktadki
ZUS sfinansowane przez pracownika — 13,71%) przez liczbe miesiecy
branych pod uwagg,

4) wyliczenie 80% (lub 100%) z tej podstawy wymiaru,

5) wyliczenie stawki dziennej za 1 dzien choroby poprzez podzielenie kwo-
ty z poz. 4 przez 30 dni,

6) ustalenie kwoty wynagrodzenia (lub zasitku chorobowego) poprzez po-
mnozenie dniowki przez ilos¢ dni niezdolnosci do pracy (przez liczbe dni

' Minimalna stawka godzinowa dla przyjmujacych zlecenie

oraz swiadczacych ustugi

Od 1 stycznia 2017 r. obowigzuja nowe przepisy, ktore wprowadzity minimalng
stawke godzinows z tytutu $wiadczenia pracy na podstawie niektorych umow
cywilnoprawnych. Ustawa o minimalnym wynagrodzeniu za prace, ktora gwa-
rantuje uzyskiwanie co najmniej pewnej, scisle okreslonej kwoty wynagrodze-
nia, miata dotychczas zastosowanie wylacznie do pracownikow, czyli osob
$wiadczgeych prace na podstawie Kodeksu pracy. Obecnie rozszerzono jej re-
gulacje na inne, pozakodeksowe formy wykonywania pracy.

Zatgcznik nr 1 (wersja 1)
Ewidencja godzin wykonywania umowy-zlecenia

Nazwisko i imig ZIECEMIODIOICY: ....ivviieeerreeceeereresiee e e ere s e e reaesseeress e e rnsesseersaesnensseareenas
Data zawarcia umowy: ......

Przedmiot Umowy ZIBCENIAT ...t it s e ae e s e

Ewidencja godzin wykonywania umowy-zlecenia
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Konrad Gataj-Emilianczyk

Ochrona danych
osobowych

- praktyczny komentarz,
wzorcowa dokumentacja
(z suplementem elektronicznym)

Przetwarzasz dane osobowe?
Czy wiesz, jak chroni¢ dane, mini-
malizujgc ryzyko zwiazane z kon-
trola, wyciekiem lub ich utratg?

Kompleksowe oméwienie wszyst-
kich najwazniejszych zagadnieh
zwigzanych z ochrong danych
osobowych w firmie — przygoto-
wane przez eksperta z renomowa-

INOWOSC |

190 str. A5
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Konrad Gataj-Emiliariczyk

Administrator
bezpieczenstwa informacji
/ Inspektor ochrony danych

Kompetencje, obowiazki
i odpowiedzialnos¢. Poradnik
praktyka z wzorami dokumentéw

(z suplementem elektronicznym)

Jakie sg kompetencje, obowiazki
i odpowiedzialnos¢ administrato-
ra bezpieczefistwa informacji?

Jakie zmiany w tym zakresie

Administrator
bezpieczenstwa
informacji
Inspektor ochrony

danych

Kompetencje, obowigzki
i odpowiedzialnosc¢

nej firmy specjalizujacej sie w ochronie danych osobowych i bezpieczenstwie

informacji.

W ksiazce m.in.:

« Jakie przepisy regulujg ochrong danych osobowych?
¢ Co to sa dane osobowe, jakie dane podlegaja ochronie?

e Jak stworzy¢ i wdrozy¢ system ochrony danych?

* Jakie sg rodzaje zabezpieczeni danych osobowych?

« Jak stworzy¢ dokumentacje ochrony danych?

* Jak utrzymacé staty poziom bezpieczefistwa danych?

Dodatkowo - zestaw niezbednych dokumentéw (wszystkie dokumenty sg
dostepne rowniez w wersji edytowalnej w dotagczonym do ksigzki suplemen-

cie elektronicznym).

Jacek Jedracjcrak

148 str. B5

cena 120,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK1058

Jacek Jedrzejczak

Oceny
okresowe
pracownikow.
Zarzadzanie przez ocenianie.
Poradnik dobrych praktyk

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

Autor publikacji szczegétowo omawia kazdy etap

koniecznych do podjecia dziatan, przywotujac licz-

ne przyktady konkretnych rozwigzan:

« gotowe wzory i przyktady opisu kryteriow i skal
ocen,

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

e przyktady regulaminéw i formularzy,

e om6wienie procesu wdrazania zmian,

¢ wskazéwki dotyczace sposobéw zarzadzania
i administrowania systemem.

przewiduja przepisy rozporzadzenia ogélnego PE w sprawie ochrony danych

osobowych, ktére musza by stosowane od dnia 25 maja 2018 r.?

Kompleksowy poradnik, omawiajgcy w sposéb praktyczny zagadnienia zwia-
zane z petnieniem funkcji administratora bezpieczefistwa informacji (ABI)

oraz inspektora ochrony danych (I0D), ktéry zastapi ABI od 25 maja 2018 r.

W ksigzce m.in.: e wybor ABI/IOD, powotanie i zgtoszenie ABI do GIODO
¢ przygotowanie planu sprawdzen i jego przeprowadzenie ¢ praktyczne na-
rzedzia petnienia nadzoru przez ABI/IOD ¢ dokumentacja ochrony danych
osobowych ¢ rekomendacje w zakresie wdrozenia zmian w nadzorowanej

organizacji oraz praktyczne poréwnanie funkcji ABI i IOD.

Dodatkowo: wzory dokumentéw przydatnych w codziennej pracy ABI i I0D

(zamieszczonych w edytowalnej formie w suplemencie elektronicznym).

92 str. BS i ZAKAZ KONKURENCJI
e iaeot 1y ywowcn
symbol PGK1103e ‘ CYWILNOPRAWNYCH
Anna Maria ] | UMOWACH 0 PRACE
Stowinska @

Zakaz | 2%k
konkurencji -_—_

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

Zabezpiecz sie przed dziatalnoscia konkurencyjna!

Praktyczny poradnik, dzieki ktéremu dowiesz sie

m.in.:

e Czym jest klauzula o zakazie konkurencji?

* Jak zapobiec dziatalnosci konkurencyjnej ze stro-
ny pracownika?

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

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

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

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

cena 180,00 zt
+ 23% VAT

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

Jacek Jedrzejczak
Rafat Szulc

Opisy stanowisk
pracy

- wersja jednostanowiskowa

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

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

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

P szukaj na www.oddk.pl
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Rozliczanie
umow zlecenia
i o dzielo

Problemy (¢
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minimalnej stawki godzir

wowej

e pobor zaliczki na podatek dochodowy,
¢ rozliczanie uméw stanowiacych jedyny tytut do ubezpieczenia,
e zbieg réznych tytutow do ubezpieczen, zawarcie kilku umoéw.

(NOWOSC_

320 str. B5

cena 170,00 zt + 5% VAT

symbol PPK1126

Przemystaw Jezek

Rozliczanie umoéw zlecenia i o dzieto — problemy osktadkowania
i opodatkowania
z uwzglednieniem minimalnej stawki godzinowej

Zmiany w zakresie rozliczania umow zlecenia i o dzieto!

Szczegotowy poradnik, ktory omawia zasady podlegania ubezpieczeniom, zasady optacania, rozliczania
potraconych sktadek na poszczegélne ubezpieczenia oraz zaliczki na podatek dochodowy z wyptaconego
wynagrodzenia, a takze prawidtowe ich rozliczenie wzgledem ZUS i US.

W publikacji m.in.:

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

¢ opodatkowanie uméw zlecenia w zaleznosci od kwoty umowy,

¢ zasady podlegania ubezpieczeniom,

Dodatkowo liczne przyktady, analiza sytuacji, propozycje rozstrzygniec realnych probleméw, przed ktérymi staja pracownicy stuzb finansowo-

-kadrowych.

3. Zasady poboru zryczaltowanego podatku

Od przychodéw uzyskiwanych z tytutu, o ktérym mowa w art. 13 pkt 21 5-9
u.p.d.o.f., a wiec m.in. przychodéw z:
- umdw zlecenia i uméw o dzielo, pod warunkiem Ze nie s zawierane

II. Minimalna stawka godzinowa dla uméw zlecenia i umow

o $wiadczenie uslug
1. Przyjmujacy zlecenie lub §wiadczacy ustugi

2. Wysokos¢ minimalnej stawki godzinowe;j

3. Gwarancja minimalnej stawki godzinowej w tresci umowy zlecenia
lub umowy o $wiadczenie uslug

4. Szczegdlna ochrona minimalnej stawki godzinowej

5. Potwierdzenie liczby godzin wykonania zlecenia lub §wiadczenia
ustugi - forma dokumentowa

. Wylaczenia od stosowania minimalnej stawki godzinoy

. Sankcje

6
7
8. Zmiany w ustawie o Pafistwowej Inspekcji Pracy . . .
9

9. Przepisy przejsciowe

Dzialalnosé
gospodarcza

podstawa wymiaru
skladek nizsza od
kwoty minimalnego

Umowa zlecenia

miesieczna podstawa
wymiaru skladek
nizsza niz kwota

um

emerytalne
rentowe — ol

wynagrodzenia za minimalnego chorobowe:-
prace, nie nizsza wynagrodzenia za wypadkowe
jednak niz 30% tego prace zdrowolne -
wynagrodzenia

podstawa wymiaru bez wzgledu na emerytalne

skladek réwna badz
wyzsza od kwoty
minimalnego
wynagrodzenia za
prace

wysoko$¢ miesiecznej
podstawy wymiaru

sktadek

rentowe — di
chorobowe -

wypadkowe
dobrowolny

1gj dzialalnosci gospodarczej;
kich,

_______ gg any podatek dochodowy w wysokosci 18% uzys-
_________ 29 kwota naleznosci okreslona w umowie zawartej
ikiem platnika nie przekracza 200 zl (art. 30 ust. 1
29 siwnym wypadku potracenia zaliczki na podatek

......... 31

og6lnych.

» Przyktad

Urzad gminy zawart z osobg fizyczng, nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej, umowe
zlecenia na wykonywanie ustug sprzatania w siedzibie zleceniodawcy.

Biorac pod uwage charakter wykonywanych ustug (okreslenie konkretnego miejsca,
w ktorym ustuga ma by¢ wykonana), osoba ta uprawniona bedzie do wynagrodzenia
w wysokosci nie nizszej niz wynikajaca z minimalnej stawki godzinowej. Obowigzkiem jej
bedzie rowniez potwierdzanie liczby godzin.

» Przyktad

Osoba fizyczna $wiadczy ustugi ochroniarskie na rzecz przedsiebiorstwa w ramach
zawartej umowy o swiadczenie ustug, ze wskazaniem konkretnych godzin ochrony
obiektu.

Biorac pod uwage charakter wykonywanych ustug (okreslenie konkretnego miejsca
i czasu, w ktorym ustuga ma by¢ wykonana), osoba ta uprawniona bedzie do wynagro-
dzenia w wysokosci nie nizszej niz wynikajgca z minimalnej stawki godzinowej. Obo-
wigzkiem bedzie réwniez potwierdzanie liczby godzin.

Zamowienia: tel./faks: 58 554 29 17 ¢« zamowienia@oddk.pl ¢ www.oddk.pl 5



KADRY — REGULAMINY

PODROZE
SLUZBOWE
156 str. B5 *!s::;c::i:;amu
gena 130’00 Zl uberpleczenia spolecne
+ 5% VAT  opodathowania

symbol PPK880

Agata Lankamer-
-Prasotek

tukasz Prasotek
Jarostaw Sawicki

Pocorown
Kapkows

Podroze stuzbowe

- zasady rozliczania, czas pracy,
ubezpieczenia spoteczne, opodatkowanie

Jak poprawnie rozliczy¢ podréz stuzbowa pracow-
nika i zleceniobiorcy, jak rozliczy¢ czas pracy przed-
stawiciela handlowego czy kierowcy w podrézy
stuzbowej, jakie s3 obowigzki pracodawcy w razie
wypadku w trakcie podr6zy stuzbowej pracownika?

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

REGULAMIN
ROZLICZANIA
PODROZY
StUZBOWYCH

7 dokumentacia

60 str. B5

cena 90,00 zt

+ 5% VAT
symbol PPK887e

Pocirom e

Marzena Mazur | o2k G e

tukasz Prasotek

Regulamin rozliczania podrézy
stuzbowych z dokumentacja
(z suplementem elektronicznym)

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

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

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

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

6

Zakladowego

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

Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczeh Socjalnych

z wzorami dokumentacji i narzedziem
samoobliczajacym ZFSS

(z suplementem elektronicznym)

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

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

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

[ WYDANIE

"REGULAMIN |

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

symbol PPK1159c

Piotr Ciborski

Regulamin pracy z komentarzem

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

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

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

PODNOSZENIE

KWALIFIKACH

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

honsekwencjo podathowe

symbol PPK696

tukasz Prasotek
Karol Lankamer
Ewa Przedwojska
Jarostaw Sawicki

QPI!»{HINII.
Kangows

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow

- prawa i obowiazki stron
- wzory dokumentéw
- konsekwencje podatkowe

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

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

Regulamin
wynagradzania

imentacja

152 str. B5

cena 90,00 zt

+ 5% VAT
symbol PPK615e

Krzysztof Wiestaw
Zukowski

Regulamin wynagradzania
z petng dokumentacja
(z suplementem elektronicznym)

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

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

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

olk



KADRY W SAMORZADZIE

M

Nowe prawo
oéwiatowe

no- k;:d rowe

196 str. B5
cena 170,00 zt + 5% VAT
symbol PGK1171e

Dariusz Skrzynski

Nowe prawo oSwiatowe

- zmiany organizacyjno-kadrowe
- praktyczny poradnik

- wzory dokumentéw

(z suplementem elektronicznym)

Praktyczny poradnik dla dyrektoréw szkét, ktéry wskaze za-
kres wprowadzonych zmian, a takze pomoze usystematyzo-
wac wiedze w praktycznym stosowaniu nowych rozwiazan.

W ksigzce oméwiono zagadnienia dotyczace m.in.:

e terminéw wdrazania reformy oswiaty, z uwzglednieniem terminéw dla dyrektoréw przeksztatcanych
i wygaszanych szkot,

o przeksztatcania szkét samorzgdowych, szkét publicznych niesamorzadowych oraz szkét niepublicznych,

« tworzenia arkuszy organizacyjnych na rok szkolny 2017/2018 oraz lata kolejne (w tym wskazéwki dla
dyrektora oraz zasady aneksowania zatwierdzonego arkusza),

e zmian kadrowych w przeksztatcanych szkotach, z uwzglednieniem sytuacji prawnej nauczycieli, pra-
cownikéw niepedagogicznych, a takze oséb petnigcych funkcje kierownicze,

¢ zmian wprowadzonych w Karcie Nauczyciela (m.in. weryfikacja niekaralnosci dyscyplinarnej).

Do zalet publikacji naleza liczne przyktady rzeczywistych sytuacji, szereg praktycznych wskazéwek,
a takze wzory dokumentéw niezbedne przy wprowadzaniu reformy oswiaty.

Suplement elektroniczny do ksigzki zawiera komplet dokumentéow w edytowalnym formacie (MS Word),
ktéry pozwala na ich szybkie i tatwe dostosowanie do indywidualnych potrzeb jednostki. Oprécz wzoréw
w suplemencie zawarto ujednolicone teksty ustaw: Prawo oSwiatowe oraz Przepisy wprowadzajace
ustawe — Prawo oSwiatowe.

[ wonnie o
Wynagrodzenia
366 str. B5
cena 160,00 zt 2017
+5% VAT pracownikow 110 str. B5
symbol JBK1166 samorzqdowych cena 150,00 zt + 5% VAT
Agnieszka Jacewicz symbol JBK1054
Wynagrodzenia 2017 pracownikéw };{ = A Jacek Jedrzejczak
samorzadowych = y Oceny okresowe pracownikéw
. samorzadowych.
Jak uniknaé btedow przy rozliczaniu wynagro- E otk

dzen pracownikow samorzadowych?

Praktyczny poradnik dla oséb rozliczajacych wynagrodzenia pracownikéw sa-
morzadowych — szczegétowy komentarz do przepiséw prawnych z uwzgled-

Jak profesjonalnie opracowa¢,
wdraza¢ i modyfikowac

400 str. B5
cena 160,00 zt

+ 5% VAT
symbol PPK1172

Piotr Ciborski

Karta
Nauczyciela.
Komentarz
problemowy

Piotr Cibarski

KARTA
NAUCZYCIELA

arz problemowy

koment

YIFTIDAZINVN VINVN | e

% o7k

Niezbednik pracownikéw oswiaty - szczegotowe
omoéwienie prawne.

Wydanie XVI uwzglednia zmiany w Karcie Na-
uczyciela wynikajace gtéwnie z ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. — Przepisy wprowadzajace usta-

we — Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2017 r. poz. 60)

w zakresie wdrazania nowego ustroju szkolnego,

dotyczace m.in.:

e« zadan dyrektora szkoty zwigzanych z wdraza-
niem reformy,

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

¢ przygotowania arkusza organizacyjnego,

e praw i obowigzkéw pracowniczych w procesie
przeksztatcef organizacyjnych, w tym w zakre-
sie przeniesienia nauczyciela do innej szkoty lub
w tej samej szkole na inne stanowisko, uzupet-
niania etatu nauczyciela, stanu nieczynnego czy
ograniczenia zatrudnienia.

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

pra
sanmrzqdnwyd1

N ST R AN LN

L

nieniem zmian na 2017 rok wraz z licznymi przyktadami.

W ksigzce przedstawiono m.in.:

¢ wynagrodzenie za prace,

e zasady ustalania prawa i obliczania trzynastki i nagrody jubileuszowej,

« obliczanie wynagrodzenia za czas nieobecnosci w pracy (wynagrodzenie cho-
robowe, zasitek macierzynski i inne zasitki z ubezpieczenia spotecznego),

¢ potracenia z wynagrodzen,

 zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych.

Najwazniejsze nowosci w wydaniu na 2017 r.:

¢ zmiana zasad wynagradzania uméw-zlecer i uméw o Swiadczenie ustug,

¢ zmiany w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

¢ szereg zmian w Kodeksie pracy i w ustawie o systemie ubezpieczef spo-
tecznych,

¢ nowa kwota minimalnego wynagrodzenia za prace,

¢ nowa wartos¢ odpisu na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych.

W publikacji przedstawiono konkretne wskazowki dotyczace sposobéw za-
rzadzania i administrowania systemem ocen w taki sposéb, aby pomagat on
w zarzadzaniu zasobami.

Ksigzka rozwieje watpliwosci zwigzane m.in. z:

» zastosowaniem skali ocen,

e wyborem oraz zdefiniowaniem odpowiednich kryteriéw oceny,

» modyfikacja procedur, regulaminéw oraz formularzy towarzyszacych ocenie
okresowej,

e zarzgdzaniem i administrowaniem systemem ocen,

e wdrozeniem zmian w obowigzujacym juz systemie.

Kupujac publikacje, otrzymasz kupon rabatowy na udziat w szkoleniu ,,System
okresowych ocen pracownikéw samorzagdowych — od wdrozenia po modyfika-

cje”. J:H_

NOWY FILM O KSIAZCE
zobacz na www.oddk.pl

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



KADRY / BHP

nosnik CD, wersja
lokalna

cena 250,00 zt

+ 23% VAT
symbol CD355

ZESTAW NARZEDZI
DO OBOWIAZKOWE)
OCENY KWALIFIKACYJNEJ
PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH

Jacek Jedrzejczak
Renata Mroczkowska
Kazimiera Zietkiewicz
Rafat Szulc

Zestaw
narzedzi do
obowiazkowej
oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych.

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

i sporzadzenia opinii.

Program do wypetnienia arkusza oceny

PROGRAM DO PRZEPROWADZANIA OCENY:

a) tworzy bazy ocenianych pracownikéw,

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

¢) archiwizuje poprzednie oceny.

W PROGRAMIE m.in.:

e wzér Zarzadzenia w sprawie przeprowadzania
okresowych ocen kwalifikacyjnych,

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

¢ arkusz pomocniczy przed sporzadzeniem opinii,

¢ metoda liczenia oceny koricowej,

¢ wyciag z przepisow ustawy o pracownikach sa-
morzadowych.

UWAGA - program do nabycia takze w wersji

wielostanowiskowej SIECIOWE) — cena 750,00 zt

+23% VAT.

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

Anna Maria Stowinska

BHP w podmiotach
leczniczych

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

Autorka szczegétowo omawia zagadnienia bez-

piecznej pracy m.in.:

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

e przy wykonywaniu prac w zaktadach anatomii
patologicznej,

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

¢ na stanowiskach pracy wyposazonych w moni-
tory ekranowe.

W ksigzce réwniez informacje na temat insty-
tucji sprawujacych nadzér nad przestrzeganiem
BHP w podmiotach leczniczych oraz stosowanej
przez nich kontroli wraz ze wskazaniem na przy-
stugujace podmiotom leczniczym Srodki odwo-
tawcze.

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

Bogdan Rqgczkowski
BHP w praktyce

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

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

Aleksandra Kazmierczak

W)
SPRAWDZ v ypadek ;_J?rzy pracy
TAKZE: i co dalej?
t Poradnik dla pracownika

www.oddk.pl stuzby bhp i pracodawcy
symbol BK1072

Filmy teraz takze w angielskiej i rosyjskiej wersji jezykowej

SZkOlEnie Wstqpne

(NOWOSC

nos$nik DVD

cena 150,00 zt + 23% VAT Instr

symbol VD985
Szkolenie wstepne.

Instruktaz ogdlny
- polska wersja jezykowa

symbol VD1152

Szkolenie wstepne.
Instruktaz ogdlny

- angielska wersja jezykowa

symbol VD1153

Szkolenie wstepne. Instruktaz ogolny
- rosyjska wersja jezykowa

*Sprawdz ceny zalezne od licencji:

Szkolenje Wstepne =
uktaz 0golny i

Anginlnkg,
TR g,

www.oddk.pl.

ny .
nos$nik DVD

symbol VD859

symbol VD1162

cena 150,00* zt + 23% VAT

BHP dla pracownikéw

administracyjno-biurowych
- polska wersja jezykowa

BHP dla pracownikéw
administracyjno-biurowych

Bﬂ_p_dl-' ﬂllacownikaw
U wyeh

BHP dla :
imlnlstra:.;amwmkow

no-hlurﬂw,-m

- angielska wersja jezykowa

symbol VD1163

BHP dla pracownikéw administracyjno-biurowych
- rosyjska wersja jezykowa

w przygotowaniu takze
ukrainska wersja jezykowa

olk



Nowe spojrzenie na bhp i

b

ERELe Obowigzkowe
o-. szkolenia okresowe bhp
elearning przez Internet

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

sraeenRlEn suely bl komentarze audio eksperta bhp

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

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

Szkolenie okresowe dla Pracodawcéw

i innych os6b kierujacych pracownikami 1502

5 0s6b 10 os6b 20 os6b 30 oséb

60zt 50zt 40zt 35zt

Szkolenie okresowe dla Pracownikéw 110 7t zaosobe  zaosobe  zaosobe = zaosobe
administracyjno-biurowych

Cena karnetu - 300 zt 500 zt 800 zt* 1050 zt*

przy przy

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

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

*mozliwos¢ ptatnosci ratalnej

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

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

Wspieranwy Twog bizwes kompleksowo

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

SZKOLENkA Petna oferta i aktualne promocje dostepne na n




