WYDAWNICTWO DLA BIZNESU 0' k

www.oddk.pl

. DOKUMENTACJA  Zatrudnianie BHP..
““““““““““ PRACOWNICZA  pracownikow WPRAKTYCE

Wdrozenie tymezasowych
RODO | y kst ustawy £ i b *

w malych i srednich

organizacjach

Praktyczny poradnik

czerwiec
lipiec
sierpien

2018

Wiedza

i narzedzia

d |a kad rowego | Kodeks pracy
| Wynagrodzenia

i kad rowego bUdiEtu | Ochrona danych osobowych &
| Dokumentacja pracownicza
| BHP

| Zatrudnianie cudzoziemcow
KOMENTARZE / PORADNIKI / DOKUMENTACJA

REGULAMINY / E-BOOKI | SZKOLENIA




ZATRUDNIANIE CUDZOZIEMCOW Z UKRAINY

Filmy BHP w ukrainskiej wersji
jozykowej: teraz na piycie DVD
Draz na pendrivie

oz

szkolenie wstgpne
|NSTRUKTAZ OGOLNY

nosnik: DVD
cena 190,00 zt
+ 23% VAT
symbol VD1176

nosnik: pendrive
cena 210,00 zt
+ 23% VAT
symbol VD1176P

Szkolenie wstepne.
Instruktaz ogolny

e
= 2
BHP dla pracownikow
i wm-bhm
¥
kowa
noénik: DVD i """""‘-"-"-"m
cena 190,00 zt
+ 23% VAT ’<
symbol =
VD1175 /

f
nosnik: pendrive

cena 210,00 zt 7

+ 23% VAT SR/
symbol VD1175P '

BHP dla pracownikow
administracyjno-biurowych

(NOWOSC |

Transport reczny
na budowie

==

nosnik: DVD
cena 190,00 zt
+ 23% VAT
symbol VD1239

nosnik: pendrive
cena 210,00 zt
+ 23% VAT
symbol VD1239P

Transport reczny na budowie

Petna oferta filmow:

www.oddk.pl
AR

(NOWOSC_

116 str. A5
cena 150,00 zt + 5% VAT
symbol PPK1237

Praca cudzoziemedow

Lidia Agnieszka Rubinska

iny i innych

UUN  Praca cudzoziemcow z Ukrainy i innych
panstw wschodnich
- zatrudnianie, opodatkowanie i ubezpieczenia spoteczne

e-book

I j* Dostepna réwniez jako e-book
o |

Publikacja przedstawia problemy zwiagzane z zatrudnianiem oraz rozliczeniem podatkowo-skarbowym

cudzoziemcéw z Ukrainy, Biatorusi, Motdawii, Gruzji, Rosji i Armenii. Oméwione zostaty m.in.:

e zasady zatrudniania na podstawie owiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,
zezwolenia sezonowego, zezwolenia na prace oraz jednolitego zezwolenia na pobyt i prace, a takze
zasady pobytu i zatrudniania cudzoziemcédw w ruchu bezwizowym,

¢ zasady opodatkowania cudzoziemcéw pracujacych w Polsce na podstawie umowy o prace oraz na
podstawie uméw cywilnoprawnych z uwzglednieniem sktadek ubezpieczeniowych,

¢ konsekwencje prawne zwigzane z nielegalnym zatrudnianiem cudzoziemcéw.

Omawiane zagadnienia przedstawiono na przyktadach popartych przepisami prawa oraz interpretacjami
urzedow.

192 str. B5
cena 170,00 zt + 5% VAT

symbol PPK1223e
7 atrudnia{l_i?_ Przemystaw Ciszek (red.), Michat Nocuti,

cudzoziemeow

Grzegorz Ziomkowski

Zatrudnianie cudzoziemcow w Polsce
— m.in. z Armenii, Biatorusi, Gruzji, Motdawii,
Rosji, Ukrainy, panstw UE

(z suplementem elektronicznym)
e-book

I j* Dostepna réwniez jako e-book
o |

" Autorzy — specjalisci z zakresu prawa pracy — krok po kroku,
& SAPT SAZ Yoo ot w praktyc.zn).l sposob orpawiajq wszystkle formalnosci zwiqz‘ane
e z zatrudnieniem cudzoziemca zgodnie z prawem. Przedstawiono
m.in. takie zagadnienia, jak:

* zezwolenie na pobyt staty,

e status uchodzcy,

« zezwolenie na pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii Europejskiej w Rzeczypospolitej Polskiej,

¢ zgoda na pobyt tolerowany,

o status obywateli UE, EOG i innych panstw korzystajacych ze swobody przeptywu o0sdb,

« Karta Polaka,

« zwolnienia wynikajace z rozporzadzenia w sprawie wykonywania pracy przez cudzoziemcéw bez ko-
niecznosci uzyskania zezwolenia na prace,

« legalizacja pracy obywateli Armenii, Biatorusi, Gruzji, Motdawii, Rosji i Ukrainy w procedurze uproszczo-
nej — oSwiadczenia o zamiarze powierzenia pracy cudzoziemcowi,

« zezwolenie na prace w podmiocie polskim,

« zezwolenie na prace sezonowa (typ S),

 procedura ubiegania sie o zezwolenie na prace cudzoziemca w zwigzku z petnieniem funkcji cztonka
zarzadu przedsiebiorcy wpisanego do KRS lub spétki kapitatowej w organizacji (typ B),

¢ obowigzki podmiotéw delegujacych cudzoziemcdw do Polski w celu wykonywania pracy,

¢ legalizacja pobytu cudzoziemcédw wykonujacych prace w Polsce,

e ruch bezwizowy,

¢ zezwolenie na pobyt czasowy w celu wykonywania pracy w zawodzie wymagajacym wysokich kwalifi-
kacji — ,niebieska karta UE”,

¢ procedura ubiegania sie o zezwolenie na pobyt czasowy i prace cudzoziemca,

« skutki powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajacym wbrew przepisom na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

« legalizacja pracy cudzoziemcéw dla celéw podatkowych (PIT) oraz sktadek ubezpieczeniowych (ZUS i NFZ2),

« rezydencja podatkowa cudzoziemca w Polsce,

¢ odrebnosci w zakresie uméw i dokumentacji przy zatrudnieniu cudzoziemca.

Dodatkowo w ksigzce wzory przydatnych dokumentéw w wersji edytowalnej (dotaczony suplement elek-
troniczny).

ofrk



REWOLUCJA W OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH

Juz od 25 maja 2018 r. obowigzuje RODO!

Sprawdz, co sie zmienito.

Badz przygotowany na nowe regulacje i obowigzki

dAl-‘.IY V"i.ﬁ

Komrad Galaj-Emilsaficeyk.

Dokumentacja

wdrozenia

RODO

symbol PGK1262e

Konrad Gataj-Emilianczyk

Dokumentacja wdrozenia
RODO

(z suplementem elektronicznym)
e-book

I ‘}‘— Dostepna réwniez jako e-book
| ror )

W najnowszej publikacji autor pokazuje
krok po kroku, jak wdrozy¢ w organizacji
nowe regulacje w zakresie ochrony da-
nych osobowych - wynikajace z RODO.

Przedstawia przyktadowe narzedzia (do-
kumenty) przydatne we wszystkich eta-
pach wdrozenia. Przewiduje podejmowa-
nie dziatah w okreslonej kolejnosci tak,
aby kazde nastepne wynikato z poprzed-
niego.

Dotaczony suplement elektroniczny za-
wiera wzory przydatnych dokumentéw
w wersji edytowalnej (@ w nim m.in.:
polityka bezpieczenstwa, rejestr czyn-
nosci przetwarzania, rejestr incydentéw
ochrony danych osobowych, zarzadzenie
w sprawie wyznaczenia inspektora ochro-
ny danych, arkusz DPIA, lista kontrolna
zgodnosci z RODO, arkusz inwentaryzacji
zasobéw, arkusz analizy ryzyka, umowa
powierzenia przetwarzania danych oso-
bowych i upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych, klauzule zgody na
przetwarzanie danych, arkusz realizacji
poszczegblnych praw osoby, ktérej dane
dotycza).

“Al".l"lli.a

or ochrony

180 str. A5 Y
130 zt + 5% VAT o2k
symbol PGK1233e

Konrad Gataj-Emilianczyk

Inspektor ochrony danych/
Administrator
bezpieczenstwa informacji

Kompetencje, obowiazki

i odpowiedzialnosc.

Poradnik praktyka z wzorami
dokumentéw

(z suplementem elektronicznym)
e-hook

I ‘}‘— Dostepna réwniez jako e-book
| ror )

Jakie sa kompetencje, obowiazki i odpo-
wiedzialnos¢ w ramach prowadzonego
nadzoru nad systemem danych osobo-
wych?

Co sie zmieni po 25 maja?

Kompleksowy poradnik omawia najwaz-
niejsze zagadnienia zwigzane z petnie-
niem funkcji inspektora ochrony danych
(I0D), ktory zastapi ABI od 25 maja 2018 r.

W publikacji m.in.:

e sprawdzanie systemu ochrony danych
i sprawozdanie z jego przeprowadzenia,

¢ narzedzia do petnienia nadzoru,

e dokumentacja ochrony danych,

e rejestr zbioréow prowadzonych przez in-
spektora

Dodatkowo w suplemencie elektronicz-
nym wzory najbardziej przydatnych do-
kumentow.

yinarad Gala-Lmillaticeyk
RODO

-h | érednich

136 str. B5
170 zt + 5% VAT
symbol PGK1226e i

Wdrozenie
|
:

o=
o2k

Konrad Gataj-Emilianczyk

Wdrozenie RODO w matych
i Srednich organizacjach
Praktyczny poradnik

(z suplementem elektronicznym)
e-book

I ‘}’— Dostepna réwniez jako e-book
| ror )

Zapewnienie prawa do prywatnosci przechodzi
prawdziwa rewolucje, kazda organizacja musi
bowiem zmieni¢ sposéb postgepowania z dany-
mi osobowymi. Dotychczas obowigzywat model,
w ktérym to ustawodawca decydowat o tym,
w jaki spos6b mamy chroni¢ dane osobowe, teraz
sami musimy okresli¢ ryzyko naruszenia tego pra-
wa i zastosowac zabezpieczenia, ktére to ryzyko
zniweluja.

Ekspert z dziedziny ochrony danych osobowych

wskazuje, jak prawidtowo przygotowac sie do

zmian, ktore bezwzglednie nalezy stosowac od 25

maja 2018 r. W poradniku:

* co sie zmienia, a co pozostaje takie samo,

e weryfikacja zgodnosci dziatah  organizacji
z UODO oraz z RODO,

e proces przetwarzania danych osobowych,

« analiza ryzyka,

e plan postepowania z ryzykiem i monitorowanie
ryzyka,

¢ dostosowanie zabezpieczeh — fizycznych, organi-
zacyjnych i informatycznych,

e przygotowanie lub dostosowanie polityki bez-
pieczefistwa zgodnej z RODO,

¢ najwieksze problemy przy wdrozeniu RODO.

Dodatek: wzory przydatnych dokumentéw w wer-
sji edytowalnej (suplement elektroniczny).

W przygotowaniu tez inne publikacje na temat RODO - str. 7 oraz www.oddk.pl

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




(NOWOSC_

90 str. A5
cena 130,00 zt + 5% VAT
symbol PPK1249

Sylwia Puzynowska

Zatrudnianie pracownikow
tymczasowych

e-book

I \,L, Dostepna réwniez jako e-book
o |

Praca tymczasowa zyskuje coraz wieksza popularnosc, jednak

o w

Sylwin Puzynowskn

Zatrudnianie
pracownikow

tymezasowych

)
il
{+
W

pomimo regulacji ustawowej, wcigz wzbudza problemy.

Dzieki publikacji dowiesz sie¢ m.in.:

¢ kiedy nie mozna skorzystac z pracy tymczasowej?

¢ jakie limity obowiazujg w przypadku pracy tymczasowe;j?

e jak ustali¢ wysokos¢ wynagrodzenia oraz ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy?

¢ czy pracodawca moze zrezygnowac z pracownika tymczasowego?

¢ jakie elementy powinno zawiera¢ Swiadectwo pracy pracownika tymczasowego?

e jaki jest podziat obowiazkéw miedzy pracodawca uzytkownikiem a agencjg pracy tymczasowej?
¢ kto ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody wyrzadzone przez pracownika tymczasowego?

Dodatkowo w ksigzce praktyczne przyktady, orzecznictwo sadowe, czesc ,,pytania i odpowiedzi”. Po-
nadto ujednolicony tekst ustawy o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz.

360 z p6zn. zm.).

148 str. B5
cena 120,00 zt przez ocenianie
+ 5% VAT Poradnik dobryeh prakivk

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 rozwiazan:

« gotowe wzory i przyktady opisu kryteriow i skal
ocen,

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

« przyktady regulaminéw i formularzy,

¢ oméwienie procesu wdrazania zmian,

¢ wskazowki dotyczace sposobéw zarzadzania
i administrowania systemem.

ZAKAZ KONKURENCJI
W UMOWAGH
92 str. B5
cena 130,00 zt CYWILNOPRAWNYCH
BT | UMOWACH 0 PRACE
symbol PGK1103e e
(#7%]

Anna Maria ik ———
Stowinska | .

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

Zabezpiecz sig przed dziatalnoscig 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
wskazéwki dotyczgce sporzadzania umow.

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

R Indywidualne,
Str.

rocesowe
cena 190,00 zt ipzbio rowe
+ 5% VAT
symbol PPK1218 m
dr Janusz Zotyriski
Indywidualne, v ¥
procesowe
i zbiorowe =

o2k

prawo pracy
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134 str. B5 DO KONTROLI
1 PASTWOWEJ
cena 110,00 zt
+ 5% VAT INSPEKCJI PRACY?
symbol PPK1165 . ‘
Katarzyna Klemba _

Jak przygotowac¢ si¢ do kontroli
Panstwowej Inspekcji Pracy?

e-book

I \,L, Dostepna réwniez jako e-book
o |

OPISY
STANOWISK
_ERALE

cena 180,00 zt

+ 23% VAT

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

Jacek Jedrzejczak
Rafat Szulc

Opisy stanowisk
pracy

- wersja jednostanowiskowa

Opis stanowiska pracy to dokument organizacyj-
ny przekazujacy informacje niezbedne do okres-
lenia specyfiki danego stanowiska ze szczeg6lnym
uwzglednieniem zadan, odpowiedzialnosci i wy-
maganych kompetencji.

Program Opisy stanowisk pracy: ¢ 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).

B szukaj na www.oddk.pl

olk



KADRY

KODEKS
PRACY

KOMENTARZ

1776 str. B5
cena 340,00 zt + 5% VAT
symbol PPK1186

" wYoanie )

Praca zbiorowa ]
pod red. dra Janusza Zotyriskiego

Kodeks pracy. Komentarz

e-book

I Pasd| Dostepna réwniez jako e-book
_ror |

Juz Il wydanie najobszerniejszego na ryn-
ku wydawniczym komentarza do Kodeksu
pracy — wyjasnienia ekspertéw prawa pra-
cy, orzecznictwo sadowe i poglady nauki.

Praktycy i specjalisci prawa pracy dziela
sie swoja wiedza, krok po kroku szczegé-
towo omawiajac wszystkie artykuty ko-
deksu, poczawszy od zawarcia stosunku
pracy, przez wynagrodzenia za prace, urlo-
py pracownicze, czas pracy, uprawnienia
pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem,
obowigzki pracodawcéw i pracownikéw,
bezpieczefAstwo i higiene pracy, uktady
zbiorowe pracy, po roszczenia pracowni-
kéw ze stosunku pracy.

Cenne dla kazdego praktyka: bogaty wy-
bér orzecznictwa, oficjalne opinie i inter-
pretacje Ministerstwa Pracy i Polityki Spo-
tecznej oraz Panstwowej Inspekcji Pracy,
a takze poglady nauki prawa pracy.

Komu polecamy Komentarz?

Praktykom zawodowo zajmujacym sie sto-
sowaniem prawa pracy, w tym pracodaw-
com, menedzerom dziatéw HR, prawnikom,
zwigzkom zawodowym, a takze biurom
rachunkowym. Moze stanowi¢ takze cen-
na pomoc dydaktyczng dla studentéw oraz
aplikantéw zawod6w prawniczych.

Aktualny stan prawny — Autorzy omawiaja

najnowsze regulacje dotyczace ograniczenia

handlu w niedziele.

.al: Pobierz obszerny fragment k¢iazki
At www.oddk.pl

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

Agnieszka Jacewicz + Danuta Matkowska

KADRY
| PLACE

» Obowigzki procodowcéw
= Rozliczonie $wiodczen pracowniczych

* Dokumentacjo kadrowa,
podotkowa i ZUS

584 str. B5
cena 180,00 zt + 5% VAT
symbol PPK1227

Danuta Matkowska
Agnieszka Jacewicz

Kadry i ptace 2018

- obowiazki pracodawcéw,
rozliczanie Swiadczei pracowniczych,
dokumentacja kadrowa,

podatkowa i ZUS

Praktyczny  przewodnik  niezastapiony
w dziatach kadrowo-ptacowych — przystep-
nie i kompleksowo przedstawia problema-
tyke kadrowo-ptacowa od zatrudnienia, po-
przez wyliczenie poszczegblnych sktadnikéw
wynagrodzenia, umowy cywilnoprawne, po
zwolnienia z pracy.

W ksigzce oméwiono nowosci na 2018 r.:

e zmiany zwiazane z ubezpieczeniami spo-
tecznymi i ubezpieczeniami zdrowotnymi,
w tym m.in. nowe zasady optacania skta-
dek przez ptatnika;

e zmiany w podatku dochodowym od osé6b
fizycznych:

— nowe zasady stosowania 50% kosztéow
uzyskania przychodu dla twércow;

— zmiany w zasadach dotyczacych ustala-
nia kwoty zmniejszajacej podatek;

— szereg waznych zmian limitéw zwolnief
wielu Swiadczeh pracowniczych;

* nowa kwote minimalnego wynagrodzenia
za prace;

e wprowadzenie ograniczenia czasu pracy
w handlu.

Ponadto szczegbétowe przyktady liczbowe,
bogata dokumentacja kadrowa, podatkowa
i ZUS z przyktadami wypetnienia drukéw.

Publikacja dedykowana zaréwno osobom
rozpoczynajgcym kariere zawodowa w dzia-
le ptacowym czy finansowym, jak réwniez
doswiadczonym pracownikom tych dziatow.

DOKUMENTACJA
PRACOWNICZA

)1

ponad 300 wzoréw z komentarzem

cena 180,00 zt
+ 5% VAT
symbol DKP1232c

" wYoanie

Renata Mroczkowska
Patrycja Potocka-Szmon

Dokumentacja
pracownicza 2018

- ponad 300 wzorow
z komentarzem
(ksigzka na CD)

Gwarancja aktualnej dokumentacji pracowniczej

na 2018 rok:

¢ jedyna na rynku tak wszechstronna dokumenta-
cja spraw pracowniczych;

e peten zakres spraw obejmuje: umowy, wnioski,
regulaminy, oSwiadczenia, rejestry i inne druki
wykorzystywane na wszystkich etapach Swiad-
czenia pracy — od zgtoszenia do odpowiednich
inspekcji, poprzez analize poszczegélnych czesci
akt osobowych oraz pism procesowych w prawie
pracy, po umowy cywilnoprawne;

e ponad 300 wzoréw z instruktazowym komenta-
rzem, co utatwia ich dostosowanie do konkret-
nego przypadku.

Nowosci i zmiany uwzglednione w wydaniu na

rok 2018:

* konsekwencje wprowadzenia RODO, czyli Roz-
porzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwiet-
nia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobo-
wych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych;

¢ zmiany w podatku dochodowym od 0s6b fizycz-
nych — m.in. zmiany w zasadach stosowania
50% kosztéw uzyskania przychodéw dla twor-
céw, nowa kwota zmniejszajaca podatek;

« elektronizacja akt pracowniczych oraz skrécenie
okresu ich przechowywania.

Wszystkie wzory w wersji edytowalnej (format MS
Word).




KADRY — REGULAMINY

PODROZE
SLUZBOWE
156 str. B5 e
cena 130,00 zt ubezpleczenia spolecane
+ 5% VAT opodatkowanio

symbol PPK880

Agata Lankamer-
-Prasotek

tukasz Prasotek
Jarostaw Sawicki

Pocorown
Kanmows

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
SELUZBOWYCH
z dokumentacjg
60 str. B5
cena 90,00 zt
+ 5% VAT

symbol PPK887e

o2k Focaowu

Kankow

Marzena Mazur
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 dokumentoéw,
utatwiajace 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).

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, ktory szczegdtowo 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.

[ o ko

REGULAMIN
PRACY

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

symbol PPK1159c

Piotr Ciborski

Regulamin pracy z komentarzem
(ksigzka na CD)

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 pracownikéw.

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

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

PODNOSZENIE

KWALIFIKACII

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

honsekwencjo podathowe

symbol PPK696

tukasz Prasotek
Karol Lankamer
Ewa Przedwojska
Jarostaw Sawicki

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow

- prawa i obowiazki stron
- wzory dokumentéw
- konsekwencje podatkowe

oLk & o

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

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

Rublikagjal

W przygotowaniu

Karol Lankamer

Regulamin wynagradzania
(z suplementem elektronicznym)

Wzorcowy regulamin wynagradzania to komplet-
na dokumentacja niezbedna w kazdej firmie.

Pomoca stuzy merytoryczny komentarz wprowa-
dzajacy — informacje i wskazéwki dla tych, ktérzy
opracowujg regulamin (zasady tworzenia, obo-
wigzkowe elementy regulaminu wynagradzania,
Swiadczenia zwigzane z praca, konstruowanie za-
sad ich przyznawania).

W suplemencie elektronicznym prezentujemy
wzor regulaminu (edytowalny, w formacie MS
Word), ktéry utatwi stworzenie wtasnego zarza-
dzenia wewnetrznego i dostosowanie wzorca do
indywidualnych potrzeb kazdej firmy.

6

olk



OSWIATA

m

224 str. B5

cena 180,00 zt

+ 5% VAT

symbol PGK1260e

Jakub Szajdziriski
Konrad Cioczek
Karol Zaczek
Martyniusz Rak

Rublikacjal

W przygotowaniu

Ochrona
danych osobowych w placéwkach
oswiatowych

Praktyczny poradnik

(z suplementem elektronicznym)
e-book

I I Dostepna réwniez jako e-book
[t

Praktyczny poradnik, w ktérym przedstawiono

zasady ochrony danych osobowych w placéw-

kach oswiatowych. Doswiadczeni praktycy, wy-

jasniaja m.in.:

« jakie kategorie danych osobowych mozna wyr6znic,

e czym s3 wrazliwe dane osobowe,

e kiedy placowka oswiatowa moze przetwarzac
dane osobowe,

« jaka role w procesie ochrony danych osobowych
petni dyrektor, nauczyciele, rodzice, uczniowie,

« jakie prawa majg osoby, ktérych dane dotycza,

e co powinna zawiera¢ dokumentacja wewnetrzna
dot. ochrony danych osobowych,

« jakie obowigzki ma osoba petnigca funkcje 10D
w szkole,

e jaka odpowiedzialnos¢ grozi za niezgodne z pra-
wem przetwarzanie danych osobowych.

Nowe prawo
oswiatowe

200 str. B5

cena 170,00 zt

+ 5% VAT
symbol PGK1171e

Dariusz Skrzynski

Nowe prawo Mk m
oSwiatowe
- zmiany organizacyjno-kadrowe
- praktyczny poradnik
- wzory dokumentow
(z suplementem elektronicznym)

328 str. B5

cena 150,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK799e

Jan Lewandowski
Kontrola

zarzadcza

w szkole lub placowce oSwiatowej
- komentarz, przyktady, dokumentacja

(z suplementem elektronicznym)

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

Marek Micdecki

KARTA NAUCZYCIELA

offk
|

(NOWOSC

136 str. B5
cena 150,00 zt + 5% VAT
symbol PGK1257

Marek Mtodecki

Karta Nauczyciela

- komentarz do zmian
- ujednolicony tekst ustawy

e-book

I .3* Dostepna réwniez jako e-book
o |

Wazne zmiany w Karcie Nauczyciela!

Szczegétowe omowienie zmian wprowadzonych
ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych (Dz.U.
z 2018 r. poz. 2203) dot. m.in.:

e awansu zawodowego (w tym w zakresie oceny
pracy nauczyciela),

e praw i obowigzkéw nauczycieli (m.in. obowigzek
doskonalenia zawodowego zgodnie z potrzeba-
mi szkoty),

¢ nawiazywania, zmiany, rozwigzywania stosunku
pracy,

¢ warunkéw ptacy i wynagradzania — nowy sktad-
nik wynagrodzenia: dodatek za wyrézniajaca
prace,

 uprawnien socjalnych i urlopow,

e finansowania doksztatcania i doskonalenia za-
wodowego,

o urlopu dla poratowania zdrowia (doprecyzowa-
nie i uszczegétowienie zasad).

Dodatek — ujednolicony tekst Karty Nauczyciela
z wyréznieniem zmian.

W przygotowaniu takze:
Karta Nauczyciela.
Komentarz.

Sprawdz, czy ksigzka jest
juz w sprzedazy

www.oddk.pl

1136 str. B5
oprawa twarda
cena 190,00 zt
+ 5% VAT
symbol BK1240

Bogdan
Raczkowski

BHP
w praktyce

Poradnik BHP w praktyce to kompendium wiedzy
na temat aktualnych wymogéw dotyczacych bez-
pieczenstwa i higieny pracy, opartych na obowig-
zujacych przepisach i polskich normach, a takze
praktyczne wskazowki pomocne w codziennej
pracy — obowiazki pracodawcy, wzory niezbednej
dokumentacji, skorowidz, wykazy: akty prawne,
normy, przydatne adresy, znaki bezpieczenstwa.

W siedemnastym wydaniu uwzgledniono zmia-
ny w przepisach dotyczgcych m.in.: niebezpiecz-
nych substancji chemicznych i preparatéw che-
micznych, najwyzszych dopuszczalnych stezen
i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
norm transportu recznego, prac wzbronionych
kobietom, uzytkowania woézkéw jezdniowych
z napedem silnikowym, bezpieczenstwa i higie-
ny pracy przy pracach zwigzanych z narazeniem
na pole elektromagnetyczne, zasad réznicowa-
nia stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie
wypadkowe z tytutu wypadkéw przy pracy i cho-
réb zawodowych.

96 str. B5

cena 240,00 zt
+ 5% VAT
symbol BK1187es

Matgorzata
Sulestrowska
Pakiet

q dd
szkoleniowy =
Szkolenie okresowe dla pracownikéw
administracyjno-biurowych
¢ prezentacje — 173 slajdy

e podrecznik dla prowadzacego szkolenie
w jezyku angielskim

(z suplementem elektronicznym)

Praktyczny zestaw niezbedny do prowadzenia
szkolenn okresowych z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy dla pracownikéw biurowych — w je-
zyku angielskim.

Pakiet sktada sie z: ¢ prezentacji ¢ podrecznika dla
prowadzacego szkolenie wraz ze szczegotowym ko-
mentarzem do kazdego ze slajdéw ¢ dodatkowych
materiatdw, pomocnych przy przeprowadzaniu
z uczestnikami szkolenia praktycznych ¢wiczen.

Wszystkie materiaty zostaty opracowane w jezy-
ku angielskim.

Istotnym dodatkiem jest angielsko-polski stow-
niczek zawierajgcy ttumaczenia poje¢ wystepuja-
cych w materiatach szkoleniowych.




KADRY W SAMORZADZIE

Redakeja:
prof. dr hab, Andrzej Patulski, Griegorz Orhowski

Kodeks
pracy

Komentarz dla praktykow

(@ ortewnt: pasan - wiscsh .1 00

1246 str. B5

oprawa twarda

cena 230,00 zt + 5% VAT
symbol PPK1074

Praca zbiorowa

pod red. prof. dra hab.
Andrzeja Patulskiego

i Grzegorza Ortowskiego

Kodeks pracy.
Komentarz dla praktykow

e-book

I P Dostepna réwniez jako e-book
[t

Wyjatkowy Komentarz do kazdego artykutu prze-
znaczony dla praktykow, a zwtaszcza dla mene-
dzeréw oraz przedstawicieli HR, ktérzy w swojej
codziennej pracy napotykaja na wiele dylematéw
zwigzanych z interpretacjg i stosowaniem trud-
nych przepiséw prawa pracy.

Czym wyro6znia sie Komentarz?

Autorami s3 eksperci z duzym doswiadczeniem,
na co dziei doradzajacy wielu firmom, dzieki
czemu doskonale wiedzg, z jakimi problemami bo-
rykaja sie strony stosunku pracy. Omawiajac po-
szczegdlne przepisy, wskazujg konkretne Sciezki
postepowania i procedury.

Komentowanym zagadnieniom towarzyszy bogate
orzecznictwo sgdowe i poglady doktryny, a takze
réozne przyktady pozwalajace tatwiej zrozumieé
tresc przepisu.

Aktualny stan prawny — do komentarza dotaczo-
no oméwienie waznych zmian w Kodeksie pracy
obowigzujacych od 1 stycznia 2017 r. oraz naj-
nowsze regulacje dotyczace ograniczenia handlu
w niedziele, obowigzujace od 1 marca 2018 r.

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

Agrieii lacrwics

OWIED? |

Wynagrodzenia

360 str. B5 2018
ce;; 1\16:T’°° 7 pracownikéw
+o% samorzadowych

symbol JBK1229

Agnieszka Jacewicz

>y s
Wynagrodzenia v :a{u

2018 e
pracownikow —
samorzadowych

Jak unikna¢ btedéw przy rozliczaniu wynagro-
dzei pracownikéw samorzadowych?

Praktyczny poradnik dla oséb rozliczajgcych
wynagrodzenia pracownikéw samorzagdowych —
szczegbtowy komentarz do przepiséw prawnych
z uwzglednieniem zmian na 2018 rok wraz z licz-
nymi przyktadami.

W ksiazce przedstawiono m.in.:

¢ wynagrodzenie za prace,

e zasady ustalania prawa i obliczania trzynastki
i nagrody jubileuszowej,

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

e potracenia z wynagrodzen,

¢ zaktadowy fundusz Swiadczenh socjalnych.

Sprawdz, czy nowe wydanie [SIHATOCTF M|
jest juz w sprzedazy
o

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

ZESTAW NARZEDZI
DO OBOWIAZKOWE)
OCENY KWALIFIKACYJNE)
PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH

Jacek Jedrzejczak
Renata Mroczkowska
Kazimiera Zietkiewicz
Rafat Szulc

Zestaw narzedzi
do obowiazkowej
oceny kwalifikacyjnej pracownikéow
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 pracownikow,

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,

e arkusz pomocniczy przed sporzgdzeniem opinii,

» metoda liczenia oceny koficowej,

e wyciag z przepiséw ustawy o pracownikach sa-
morzadowych.

UWAGA - program do nabycia takze w wersji wielo-
stanowiskowej SIECIOWEJ — cena 750,00 zt + 23% VAT.

Dariusz F. Kala

(NOWOSC_

EKWIWALENT PIENIEZNY

dla czlonkdw
Ochotniczych Straty Podarnych

Orzecznictwo

Wzory pism
182 str. B5 PV,
cena 150,00 zt
+ 5% VAT

symbol PGK1238e

dr Dariusz P. Kata

Ekwiwalent pieniezny
dla cztonkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych.
Orzecznictwo, wzory pism, tablice

(z suplementem elektronicznym)
e-book

I \,L, Dostepna réwniez jako e-book
e |

Jedyna na rynku wydawniczym monografia po-
Swiecona ekwiwalentowi pienieznemu dla czton-
kéw OSP. Oparta o najnowszy stan prawny, ak-
tualne orzecznictwo sadéw oraz rozstrzygniecia
nadzorcze Wojewodow i RIO. Autor uzasadnia tezy
prawne i udziela wskazéwek, wykorzystujac swe
bogate doswiadczenia zawodowe, ktére zebrat
podczas szkoled pracownikéw samorzadowych
i cztonkéw OSP, udzielajgc porad prawnych na ta-
mach czasopism branzowych, prowadzac sprawy
przed sadami i urzedami.

Suplement elektroniczny zawiera wzory dokumen-
téw przydatnych w prowadzeniu spraw zwigza-
nych z wyptacaniem ekwiwalentu dla OSP.

110 str. B5

cena 150,00 zt
+ 5% VAT
symbol JBK1054

wmikow

samorzadowych

Jacek Jedrzejczak

Oceny okresowe
pracownikow
samorzadowych.
Jak profesjonalnie opracowaé,
wdraza¢ i modyfikowac

e-book

I \,L, Dostepna réwniez jako e-book
o |

W publikacji przedstawiono konkretne wskazéw-
ki dotyczace sposobéw zarzadzania i administro-
wania systemem ocen w taki sposéb, aby poma-
gat 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 formu-
larzy towarzyszacych ocenie okresowej,

e zarzadzaniem i administrowaniem systemem ocen,

¢ wdrozeniem zmian w obowigzujacym juz systemie.

Kupujgc publikacje, otrzymasz kupon rabatowy
na udziat w szkoleniu ,System okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych — od wdrozenia po
modyfikacje”.

olk



Zadbaj o bezpieczenstwo w firmie

® Obowigzkowe
4 szkolenia okresowe bhp
| w formie e-learningu

v/ dla pracownikéw administracyjno-biurowych

v~ dla pracodawcéw i innych oséb kierujacych
pracownikami

v~ dla pracownikéw stuzby bhp i 0séb wykonujgcych
zadania tej stuzby

Wazne: szkolenia okresowe nalezy powtarza¢ odpowiednio co 5i 6 lat

@ nowoczesnos¢ — multimedialne materiaty szkoleniowe, filmy, komentarze audio eksperta bhp
o bezpieczenstwo — zgodnos¢ z wymogami MGiP oraz PIP @ oszczednosc — ceny juz od 35 zt/os.

v [ &
OFERTA CENOWA roiciyncre [ErTSTEm S oiro0  ztoty30

Szkolenie okresowe dla Pracodawcow
150 zt

i innych oséb kierujacych pracownikami 5 0s6b 10 os6b 20 os6b 30 os6b
60zt 50zt 40zt 35zt
Szkolenie okresowe dla Pracownikéw 110 2t 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 # zakupie zakupie GRATIS GRATIS L..L.
i 0s6b wykonujacych zadania tej stuzby z karnetem z karnetem dla 1 osoby dla 1 osoby
200 zt/os. 150 zt/os. P I earn | n g

*mozliwosc¢ ptatnosci ratalnej

Petnoprawna forma szkolefi 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

& -k Zapraszamy na kursy i szkolenia m.in. z zakresu kadr i ptac, podatkéw, rachunkowosci.
.A.

s7KOLENIA Petna oferta i aktualne promocje dostepne na ﬁ




