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Kodeks pracy.
Komentarz dla praktykow

e-book

I '- Dostepna réwniez jako e-book
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Wyjatkowy komentarz do kazdego artykutu Kodeksu pracy przeznaczony dla praktykéw,
a zwtaszcza dla menedzeréw oraz przedstawicieli HR, ktérzy w swojej codziennej pracy
napotykaja na wiele dylematéw zwigzanych z interpretacja i stosowaniem trudnych prze-

Redakcja;
prof. dr hab. Andrzej Patwlski, Grzegorz Orlowski

Kodeks
pracy

Komentarz dla praktykow

pisdw prawa pracy.

Co wyréznia Komentarz?

Autorami sa eksperci z duzym do-
Swiadczeniem, na co dzien doradza-
jacy wielu firmom, dzieki czemu do-
skonale wiedza, z jakimi problemami
borykaja sie strony stosunku pracy.
Omawiajac poszczegblne przepisy,
wskazuja konkretne Sciezki postepo-
wania i procedury.

Komentowanym zagadnieniom towa-
rzyszy bogate orzecznictwo sadowe
i poglady doktryny, a takze rézne
przyktady pozwalajace tatwiej zrozu-
miec treS¢ przepisu.

Najnowszy stan prawny uwzglednia
zmiany obowiazujace od 2019 i 2020
roku, w tym zmiany:

dotyczace prowadzenia i przecho-

wywania dokumentacji pracow-

niczej,

dotyczace organizacji zwigzkowych,

dotyczace potracen z wynagrodzenia

za prace zwigzanych z pracowniczymi
planami kapitatowymi,

e dotyczace szkolen okresowych pra-
cownikow,

e zwigzane z ochrong danych osobo-
wych w zwigzku z zapewnieniem
stosowania rozporzadzenia Parla-
mentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

e wchodzace w zycie od 7 wrzesnia
2019 r. dotyczace rownego traktowa-
nia, dyskryminacji, Swiadectw pracy.

www.oddk.pl
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9. Wskazany w komentowanym przepisie 10-letni okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej stosuje si¢ do stosunkéw pracy nawigzanych po
31 grudnia 2018 r. Tak wynika z przepiséw przejsciowych (zob. art. 7 i nast.)
przywolywanej ustawy z dnia 10 stycznia 2018 r. Przepisy te, regulujac okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej dla danego pracownika, uzalez-
niaja go od daty nawigzania stosunku pracy. Stosunek pracy, wedtug art. 26 k.p.,
nawiazuje si¢ w terminie okreslonym w umowie jako dzien rozpoczecia pracy,
a jezeli terminu tego nie okreslono — w dniu zawarcia umowy. O dacie nawigza-
nia stosunku pracy decyduje zatem okreslony w umowie dzien. Jesli dzien roz-
poczecia pracy (dzien nawigzania stosunku pracy) przypada przed 1 stycznia
1999 r. lub przed 1 stycznia 2019 r., do tego stosunku pracy nalezy stosowac od-
powiedni okres przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze sto-
sunkiem pracy oraz akt osobowych pracownika okreslony w przepisach przejs-
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Agnieszka Jacewicz, Danuta Matkowska

Kadry i ptace 2020

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

Wszystko, co potrzebne przy rozliczaniu wynagrodzen pra-

cownikéw w jednej ksigzce:

e omoéwienie wszystkich nowosci w rozliczeniach pracowni-
czych na 2020 rok, =

e szczegotowe przyktady liczbowe oparte na rzeczywistych
sytuacjach i trudnych problemach,

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

e same konkrety: jak unikng¢ btedéw przy rozliczaniu wynagrodzen; jak wyliczyé wynagrodzenia za
czas niezdolnosci do pracy; jakie dokumenty nalezy sporzadzi¢ przy zatrudnianiu pracownika i przy
jego zwolnieniu; jak rozliczy¢ osoby pracujgce na umowe-zlecenie i o dzieto.

Praktyczny przewodnik niezastapiony w dziatach kadrowo-placowych - przystepnie, a jednoczesnie
kompleksowo przedstawia problematyke kadrowo-ptacowg — od zatrudnienia, poprzez wyliczenie po-
szczegoblnych sktadnikéw wynagrodzenia, umowy cywilnoprawne, po zwolnienie z pracy.

Agnieszka Jocewicz

KADRY
| PLACE

Obowiqzki procodowcdw

Rozliczanie $wiadczen pracowniczych

Dokumentacja kadrowa,
podatkowa i ZUS

Danute Matkowska

Najwazniejsze nowosci w wydaniu na 2020 r.:

1) duze zmiany w podatku dochodowym od
os6b fizycznych, w tym: nowe wysokosci kosz-
téw uzyskania przychodéw, zmiana skali po-
datkowej, nowa kwota zmniejszajaca podatek
— konsekwencje w rozliczaniu réznych nalez-
nosci pracowniczych;

2) zwolnienie z podatku dochodowego dla oséb
przed 26 rokiem zycia — nowe regulacje, inter-
pretacje, watpliwosci przy stosowaniu zwol-
nienia;

3) nowe wzory PIT — konsekwencje dla praco-
dawcéw — ptatnikéw podatku dochodowego;

4) pracownicze plany kapitatowe (PPK) — ujecie
w liscie ptac, konsekwencje przystgpienia pra-
cownika do PPK przy rozliczaniu wynagrodzen,
w tym: potrgcenia z wynagrodzen, opodatko-
wanie PIT wptaty pracodawcy, ustalanie pod-
stawy wymiaru sktadek ZUS przy Swiadcze-
niach niepienieznych i in,;

5) zmiany w ZFSS — nowa wysokoé¢ odpisu, obo-
wigzkowy przeglad danych osobowych w catej
dokumentacji funduszu socjalnego;

6) nowa kwota minimalnego wynagrodzenia za
prace, a w konsekwencji zmiany w innych pa-
rametrach powigzanych z ta kwota.

Publikacja polecana zaréwno osobom rozpoczynajacym kariere zawodowa w dziale ptacowym czy fi-

nansowym, jak réwniez doswiadczonym pracownikom tych dziatow.

e s s s
150,00 zt + 5% VAT
Sbol PPKIS1A. PRACOWNICZE
PLANY
dr Marcin Wojewddka KAPITALOWE

dr Antoni Kolek
Oskar Sobolewski

Pracownicze plany kapitatowe

- praktyczny poradnik
dla podmiotéw zatrudniajacych

e-book

I Pl Dostepna réwniez jako e-book
o |

Pracownicze plany kapitatowe — nowe wyzwania i obowiazki dla praco-
dawcow!

0d 1 stycznia 2019 r. obowiazuje ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pra-
cowniczych planach kapitatowych (Dz.U. poz. 2215). Wprowadzita ona nowy,
niezalezny od ZUS, program dodatkowego i dobrowolnego oszczedzania.
Jest to system dobrowolny dla 0s6b zatrudnionych, ale obowigzkowy dla
pracodawcow, ktorzy zostali obarczeni szeregiem waznych i trudnych obo-
wiazkow.

W poradniku przedstawiono kompleksowo wszystkie aspekty zwigzane

z funkcjonowaniem pracowniczych planéw kapitatowych, w tym m.in.:

« gtéwne zatozenia PPK z oméwieniem szczegblnej roli podmiotu zatrud-
niajacego,

¢ aspekty praktyczne zatozenia i prowadzenie PPK w firmie, w tym: obo-
wigzki administracyjne pracodawcy, tres¢ i charakter umowy o zarzadza-
nie PPK, sankcje dla podmiotéw zatrudniajgcych,

e zasady finansowania PPK i polityke inwestycyjna, w tym: wysokos¢ i za-
sady finansowania wptaty podstawowej i wptaty dodatkowej, doptaty ze
srodkéw publicznych,

« warunki wykorzystania oszczednosci zgromadzonych w PPK,

¢ omowienie réznic pomiedzy pracowniczymi planami kapitatowymi (PPK)
a pracowniczymi programami emerytalnymi (PPE).

Komentarzom do poszczegélnych zagadnier towarzyszg praktyczne wyjas-
nienia oraz przyktady objasniajace stosowanie nowych regulacji.

[ wioanie |

486 str. A4
cena 320,00 zt + 5% VAT
symbol DKP1368e

DOKUMENTACJA
PRACOWNICZA
2020

Renata Mroczkowska
Patrycja Potocka

Dokumentacja pracownicza
2020

- 330 wzorow z komentarzem
(z suplementem elektronicznym)

Kompletna i aktualna dokumentacja spraw pracowniczych opracowana na
podstawie rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. poz. 2369):
¢ jedyna na rynku tak wszechstronna i aktualna dokumentacja spraw pra-
cowniczych,
o zbior 330 wzoréw — kazdy z komentarzem,
e peten zakres spraw kadrowych: umowy, wnioski, regulaminy, informacje,
oswiadczenia, rejestry i inne druki wykorzystywane na wszystkich etapach
Swiadczenia pracy — od zgtoszenia do odpowiednich inspekcji, poprzez
analize poszczegblnych czterech czesci akt osobowych oraz pism proce-
sowych w prawie pracy, po umowy cywilnoprawne,
zbiér autorskich dokumentéw, ktérych nie ma w przepisach, a sa nie-
zbedne w pracy kadrowego: regulamin uzytkowania stuzbowych telefo-
néw komérkowych z zatgcznikami, dokumentacja na okolicznos¢ stawienia
sie pracownika pod wptywem Srodkéw odurzajacych i alkoholu, dokumen-
tacja ochrony zasobéw informatycznych, kontrola prawidtowosci wyko-
rzystywania zwolnief lekarskich od pracy, procedura sporzadzania odpisu
Swiadectwa pracy i wiele innych.

Integralng czescig ksigzki jest suplement elektroniczny, ktéry zawiera
wszystkie w petni edytowalne wzory (format MS Word) oraz pomaga w za-
rzadzaniu dokumentacja pracownicza.

Zamowienia: tel./faks: 58 554 29 17 ¢« zamowienia@oddk.pl ¢ www.oddk.pl 3
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Lidia Agnieszka
Rubinska

Praca
cudzoziemcow
z Ukrainy

i innych panstw

wschodnich -

zatrudnianie,

opodatkowanie i ubezpieczenia spoteczne
e-boak

I .;'-—~ Dostepna réwniez jako e-book
_pur_]

Publikacja przedstawia problemy zwigzane z za-
trudnianiem oraz rozliczeniem podatkowo-skar-
bowym cudzoziemcéw z Ukrainy, Biatorusi, Motda-
wii, Gruzji, Rosji i Armenii. Omowione zostaty m.in.:
e zasady zatrudniania na podstawie oswiadcze-
nia o powierzeniu wykonywania pracy cudzo-
ziemcowi, zezwolenia sezonowego, zezwolenia
na prace oraz jednolitego zezwolenia na pobyt
i prace, a takze zasady pobytu i zatrudniania
cudzoziemcéw w ruchu bezwizowym,
¢ zasady opodatkowania cudzoziemcéw pracu-
jacych w Polsce na podstawie umowy o prace
oraz na podstawie uméw cywilnoprawnych
z uwzglednieniem sktadek ubezpieczeniowych,
¢ konsekwencje prawne zwigzane z nielegalnym
zatrudnianiem cudzoziemcow.
Omawiane zagadnienia przedstawiono na przy-
ktadach popartych przepisami prawa oraz inter-
pretacjami urzedow.

chodnich

192 str. B5

cena 170,00 zt

+ 5% VAT
symbol PPK1223e

Zalrudnianie
cudzoziemcow

w Polsce

Przemystaw Ciszek
(red.), Michat Nocun,
Grzegorz Ziomkowski

Zatrudnianie
cudzoziemcow
w Polsce

— m.in. z Armenii, Biatorusi, Gruzji, Motdawii,
Rosji, Ukrainy, panstw UE

(z suplementem elektronicznym)
e-bosk

I = Dostepna réowniez jako e-book
| eor ]

Autorzy omawiajg wszystkie formalnosci zwigzane
z zatrudnianiem cudzoziemca. Przedstawiono m.in.:
zezwolenie na pobyt staty, status uchodzcy, zezwole-
nie na pobyt rezydenta dtugoterminowego UE, zgode
na pobyt tolerowany, status obywateli UE, EOG i in-
nych panstw korzystajacych ze swobody przeptywu
0s06b, Karte Polaka, legalizacje pracy obywateli Arme-
nii, Biatorusi, Gruzji, Motdawii, Rosji i Ukrainy w proce-
durze uproszczonej, zezwolenie na prace sezonowa,
ruch bezwizowy, procedure ubiegania sie o zezwole-
nie na pobyt czasowy i prace cudzoziemca, legaliza-
cje pracy cudzoziemcéw dla celéw podatkowych oraz
sktadek ubezpieczeniowych, rezydencje podatkowa
w Polsce, odrebnosci w zakresie uméw i dokumenta-
cji przy zatrudnianiu cudzoziemca.

Dodatkowo w suplemencie elektronicznym zamiesz-
czono wzory dokumentéw w wersji edytowalnej.

SAPT SAZ .. ok
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cena 150,00 zt PRAWO
+ 5% VAT

ZWIAZKOWE
symbol PPK1304 pe——

dr Janusz Zotyniski

danuaz Zofyriekl

Nowe prawo
zwigzkowe
w Swietle ustawy z dnia
5 lipca 2018 r. o zmianie
ustawy o zwigzkach
zawodowych oraz niektorych innych ustaw

e-boak
I

L ror |
Publikacja zawiera omoéwienie zmian w ustawie
z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych
wprowadzonych ustawg z dnia 5 lipca 2018 r. 0 zmia-
nie ustawy o zwigzkach zawodowych oraz niektérych
innych ustaw, ktére weszty w zycie 1 stycznia 2019 r.
Autor przedstawit istotne zmiany w prawie zwigzko-
wym, odwotujac sie do orzecznictwa sagdowego i naj-
nowszej literatury, w tym m.in.: zmiany w zakresie
prawa do tworzenia i przystepowania do zwigzkéw
zawodowych — rozszerzenie tego prawa na osoby
wykonujgce prace zarobkowa, zakres reprezenta-
cji zwigzku zawodowego, obowiazki rejestracyjne
zwigzku, prawa i obowigzki cztonkéw zwigzku zawo-
dowego, uprawnienia zaktadowej organizacji zwigz-
kowej, reprezentatywnos¢ zwiazkéw zawodowych,
ochrona dziataczy zwigzkowych, obowigzki praco-
dawcy wobec zaktadowej organizacji zwigzkowej.
Opracowanie uzupetniono tekstem ustawy o zwigz-
kach zawodowych z oznaczonymi ostatnimi zmianami
oraz tekstem ustawy nowelizujgcej z dnia 5 lipca 2018 r.

90 str. A5

cena 130,00 zt
+ 5% VAT
symbol PPK1249

Zatrudnianie
pracownikow

Sylwia Puzynowska

Zatrudnianie
pracownikow
tymczasowych
- praktyczny
poradnik

e-boak

I .;'-m Dostepna réwniez jako e-book
| Pur ]

Praca tymczasowa zyskuje coraz wiekszg popu-
larnos¢, jednak, pomimo regulacji ustawowej,
wcigz wzbudza problemy.

Dzieki publikacji dowiesz si¢ m.in.: « kiedy nie
mozna skorzysta¢ z pracy tymczasowej? o jakie
limity obowiazuja w przypadku pracy tymczaso-
wej? ¢ jak ustali¢ wysoko5¢ wynagrodzenia oraz
ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy? e czy pra-
codawca moze zrezygnowac z pracownika tym-
czasowego? e jakie elementy powinno zawierac
Swiadectwo pracy pracownika tymczasowego? ¢
jaki jest podziat obowigzkéw miedzy pracodaw-
cg uzytkownikiem a agencja pracy tymczaso-
wej? ¢ kto ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody
wyrzadzone przez pracownika tymczasowego?
Dodatkowo w ksigzce praktyczne przyktady,
orzecznictwo sadowe, czes¢ ,pytania i odpo-
wiedzi”. Ponadto ujednolicony tekst ustawy
o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (t.].
Dz.U. z 2016 r. poz. 360 z pdzn. zm.).

URLOPY

PRACOWNICZE
| INNE ZWOLNIENIA
0D PRACY
242 str. B5
cena 160,00 zt
+ 5% VAT

symbol PPK1269

Donata
Hermann-Marciniak

Urlopy pracownicze

i inne zwolnienia od pracy
u‘_bulk

I L Dostepna réowniez jako e-book
[ _Por ]

Kompendium wiedzy na temat urlopéw pracow-
niczych, a takze innych zwolnief od pracy.

W publikacji oméwiono zagadnienia zwigzane
m.in. z urlopem: wypoczynkowym, bezptatnym,
okolicznosciowym, szkoleniowym, urlopami zwig-
zanymi z rodzicielstwem, a takze zwolnieniami od
pracy.

W ksiazce przywotano przepisy prawne, liczne
przyktady, orzecznictwo sadowe oraz stanowi-
ska MPiPS.

Dodatkowo publikacja zostata wzbogacona
o przyktadowe klauzule — gotowe do wykorzy-
stania w oswiadczeniach, wnioskach oraz in-
nych pismach kadrowych.

92 str. B5

cena 130,00 zt ZAKAZ KONKURENCJI
+5% VAT W UMOWACH
symbol PGK1103e CYWILNOPRAWNYCH
Anna Maria | UMOWACH 0 PRACE
Stowinska

Zakaz 2k .
konkurencji -__
w umowach

cywilnoprawnych i umowach o prace
(z suplementem elektronicznym)

Zabezpiecz sig przed dziatalnoscia konkurencyjna!

Praktyczny poradnik, dzieki ktéremu dowiesz sie

m.in.:

¢ Czym jest klauzula o zakazie konkurencji?

¢ Jak zapobiec dziatalnosci konkurencyjnej ze
strony pracownika?

e Jakie sg skutki naruszenia umowy o zakazie
konkurencji?

¢ W jaki sposéb wprowadzic 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 dotyczace sporzadzania uméw.

W suplemencie elektronicznym do ksigzki znaj-
duja sie edytowalne wzory uméw o zakazie
konkurencji (w kilku wersjach) oraz teksty wy-
branych aktéw prawa miedzynarodowego.

ofrk



OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Kantad Galaj-Emiliatcryk

86 str. B5
170,00 zt + 5% VAT
symbol PGK1262e

Dokumentacja

wdrozenia
Konrad Gataj- RODO
-Emiliariczyk

Dokumentacja
wdrozenia RODO

(z suplementem elektronicznym)
e-book

I L Dostepna réwniez jako e-book
[ ror |

W publikacji autor pokazuje krok po kroku, jak
wdrozy¢ w organizacji nowe regulacje w za-
kresie ochrony danych osobowych wynikajace
z RODO.

Przedstawia przyktadowe narzedzia (dokumen-
ty) przydatne we wszystkich etapach wdrozenia.
Przewiduje podejmowanie dziatai w okreslonej
kolejnosci tak, aby kazde nastepne wynikato
z poprzedniego.

Dotaczony suplement elektroniczny zawiera
wzory przydatnych dokumentéw w wersji edyto-
walnej (@ w nim m.in.: polityka bezpieczenstwa,
rejestr czynnosci przetwarzania, rejestr incy-
dentéw ochrony danych osobowych, zarzadze-
nie w sprawie wyznaczenia inspektora ochrony
danych, arkusz DPIA, lista kontrolna zgodnosci
z RODO, arkusz inwentaryzacji zasobdéw, arkusz
analizy ryzyka, umowa powierzenia przetwarza-
nia danych osobowych i upowaznienie do prze-
twarzania danych osobowych, klauzule zgody na
przetwarzanie danych, arkusz realizacji poszcze-
goélnych praw osoby, ktérej dane dotycza).

138 str. B5
170,00 zt + 5% VAT
symbol PGK1263e

Kemraid Galaj-Emilsatceyh

Konrad Gataj- Wdrozenie
-Emilianczyk RODO

.. w malych i srednich
Wdrozenie RODO organizacjach
}N‘ ma{y‘Ch Praktyczny poradnik
i Srednich
organizacjach.

Praktyczny poradnik

(z suplementem elektronicznym)
e-book

I }._ Dostepna rowniez jako e-book
Bz

Ekspert z dziedziny ochrony danych osobowych
wskazuje, jak po wejsciu w zycie RODO stosowac
ochrone danych osobowych. W poradniku: ¢ co sie
zmienia, a co pozostaje takie samo ¢ weryfikacja
zgodnosci dziatan organizacjiz UODO oraz zRODO
e proces przetwarzania danych osobowych ¢ ana-
liza ryzyka ¢ plan postepowania z ryzykiem i mo-
nitorowanie ryzyka ¢ dostosowanie zabezpieczeh
- fizycznych, organizacyjnych i informatycznych
¢ przygotowanie lub dostosowanie polityki bez-
pieczeristwa zgodnej z RODO ¢ najwieksze proble-
my przy wdrozeniu RODO.

Dodatek: wzory przydatnych dokumentéw
w wersji edytowalnej (suplement elektroniczny).

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

Diaczego

nie nalezy ba¢ sie

RODO?
202 str. A5 Praktyczny poradnik
110,00 zt + 5% VAT
symbol PGK1296 .y
tukasz Pietruk L o

" | . g
Dlaczego nie -
. dd

nalezy o2k

ba¢ sie RODO?
Praktyczny poradnik

e-book

I j~ Dostepna réwniez jako e-book
[ ror |

Przepisy RODO natozyty na przedsiebiorcow wie-
le nowych obowigzkéw. Autor — doswiadczony
specjalista z zakresu ochrony danych osobo-
wych — wskazuje, jak przestrzegaé RODO oraz
zabezpieczy¢ odpowiednio proces przetwarzania
danych osobowych, wykorzystujagc m.in. zasoby
posiadane przez przedsiebiorstwo.

W publikacji m.in.: kiedy nie trzeba stosowac
RODO, co decyduje o tym, ze informacje nalezy
uznac za dane osobowe, jakie s zasady przetwa-
rzania danych osobowych, w jaki sposéb mozna
zapewni¢ bezpieczefstwo przetwarzanych da-
nych, co powinno znalez¢ sie w obowigzkowej
dokumentacji dot. przetwarzania danych, w jaki
sposdb moze zosta¢ wyrazona zgoda na prze-
twarzanie danych osobowych, jakie prawa maja
osoby, ktorych dane dotyczg, oraz w jaki sposéb
moga je realizowac, co grozi za niezgodne z pra-
wem przetwarzanie danych osobowych.

Szkolenie e-learning

o:zk

plearning

—

e

o

L

cena 99,00 zt
symbol 1SZ218

RODO - nowe regulacje
w zakresie ochrony danych
osobowych

W szkoleniu zaprezentowano m.in.:

« zasady przetwarzania i ochrony danych osobo-
wych,

* obowiazki administratora, prawa 0séb, ktérych
dane dotycza,

e zakres odpowiedzialnosci za niezgodne z pra-
wem przetwarzanie danych osobowych.

Dodatkowo: szereg praktycznych przyktadéw,
wzory dokumentéw (w edytowalnym formacie
MS Word) oraz e-book z tekstami aktéw praw-
nych.

188 str. B5
170,00 zt + 5% VAT
symbol PGK1332e

Konrad Gataj-
-Emilianczyk
Ochrona danych
osobowych
zgodnie z RODO. g2k

Praktyczny poradnik
z wzorami dokumentow

(z suplementem elektronicznym)

e-book
I jn Dostepna réwniez jako e-book
| _ror )

Przetwarzasz dane osobowe?

Czy wiesz, jak chroni¢ dane, minimalizujac ryzyko
zwiazane z kontrola, wyciekiem lub ich utrata?
Poznaj zasady ochrony danych osobowych oraz
bezpieczenstwa informacji.

Kompleksowe oméwienie wszystkich najwazniej-
szych zagadnien zwigzanych z ochrong danych
osobowych (RODO) w firmie — przygotowane
przez eksperta specjalizujacego sie w ochronie
danych osobowych i bezpieczenstwie informacji.
W ksigzce wyjasniono m.in. problemy: ¢ Co to sg
dane osobowe, jakie dane podlegaja ochronie?
« Jak stworzy¢ i wdrozy¢ system ochrony danych
zgodny z RODO? e Jakie obowigzki majg admini-
strator danych osobowych i inspektor ochrony
danych? e Jakie s3 rodzaje zabezpieczeh danych
osobowych? ¢ Jak stworzyé dokumentacje ochro-
ny danych? ¢ Jak tworzy¢ zgody na przetwarzanie
danych osobowych? e Jak rozpatrywaé zadania
0s6b, ktorych dane dotycza? ¢ Analiza ryzyk wo-
bec zasobéw informacyjnych. ¢ Tworzenie pro-
cedur zarzadzania systemem informatycznym.
¢ Bezpieczenstwo informacji w relacjach z do-
stawcami/kontrahentami. ¢ Praktyczne metody
wdrazania systemu ochrony danych.

Integralna czescig publikacji jest suplement elek-
troniczny zawierajacy kompletny zestaw doku-
mentacji zgodnosci z RODO, w tym m.in.: polityka
bezpieczenstwa, procedury opisujace zabezpie-
czenia informatyczne oraz narzedzia przeprowa-
dzania analizy ryzyka i oceny skutkéw przetwa-
rzania danych osobowych (DPIA), jak rowniez
listy kontrolne do petnienia nadzoru przez IOD.

174 str. A5
130,00 zt + 5% VAT
symbol PGK1233e

Konrad Gataj-
-Emilianczyk

Inspektor
ochrony danych.
Kompetencje,
obowiazki

i odpowiedzialnosc.
Poradnik praktyka
z wzorami
dokumentow

Inspektor
ochrony

(z suplementem elektronicznym)
e-book

I 3~ Dostepna rowniez jako e-book
[ ror_}




KADRY — REGULAMINY

PODROZE
SLUZBOWE

zasady rozliczania

156 str. B5

cena 130,00 zt
+ 5% VAT —
symbol PPK880

czas pr
uberploczenia spolecime
opodathowanio

Agata Lankamer-
-Prasotek

tukasz Prasotek
Jarostaw Sawicki

n'ﬁwmhn
Kanmowe

Podréze stuzbowe

- zasady rozliczania, czas pracy,
ubezpieczenia spoteczne, opodatkowanie

Jak poprawnie rozliczy¢ podréz stuzbowa pra-
cownika i zleceniobiorcy, jak rozliczyé czas pracy
przedstawiciela handlowego czy kierowcy w po-
drézy stuzbowej, jakie sa obowigzki pracodawcy
w razie wypadku w trakcie podrézy stuzbowej
pracownika?

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

REGULAMIN
ROZLICZANIA
PODROZY
SLUZBOWYCH

z dokumentacja

60 str. B5

cena 90,00 zt

+ 5% VAT
symbol PPK887e

i fe  Pocaron
d..'-k ﬁ Kankowy

Marzena Mazur
tukasz Prasotek

Regulamin rozliczania podrozy
stuzbowych z dokumentacja
(z suplementem elektronicznym)

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

W regulaminie: rozliczenie podrézy stuzbowej,
poczawszy od czasu pracy, przez Swiadczenia
z niej wynikajace, po ich opodatkowanie i osktad-
kowanie.

Dodatkowo: wzory niezbednych dokumentoéw,
utatwiajgce rozliczenie podrézy stuzbowej (moz-
na je bezposrednio wykorzystac lub na ich pod-
stawie opracowac wtasne wzory, dostosowane
do specyfiki konkretnej dziatalnosci).

Publikacji towarzyszy suplement elektroniczny,
zawierajacy wzoér regulaminu z kompletem do-
kumentéw (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
Regulaminu, ktéry szczegdtowo okresdla zasady
tworzenia i gospodarowania srodkami zaktado-
wego funduszu Swiadczen socjalnych.

Co wazne, Autor opracowat obszerny zbiér wzor-
cowych zatagcznikéw, utatwiajacych wtasciwe na-
liczenie sktadek i gospodarke funduszem.

Uwaga — ksigzka zostata wzbogacona o zatgcz-
nik samoobliczajacy ZFSS (format MS Excel). To
wyjatkowo praktyczne narzedzie zdecydowanie
utatwi naliczanie tych srodkéw.

N o Cbonk:

REGULAMIN
PRACY

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

symbol PPK1159¢c

Piotr Ciborski

Regulamin pracy z komentarzem
(ksigzka na CD)

Gotowy do wdrozenia regulamin pracy z doku-
mentacjg szczegétowo okresla organizacje i po-
rzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym pra-
wa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

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

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

PODNOSZENIE

KWALIFIKACII

ZAWODOWYCH
194 str. BS PRACOWNIKOW
cena 120,00 zt v (R 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 dokumentow
- konsekwencje podatkowe

Povorowmn
CADROWE

Vademecum pracodawcy przyblizajgce 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
¢ szkoleh i rozwoju zawodowego cztonkéw kor-
pusu stuzby cywilnej ¢ szkolef specjalistycznych
kierowcow e szkolen specjalistycznych dla pra-
cownikéw stuzby zdrowia ¢ szkolefA nauczycieli,
radcéw prawnych, pracownikéw samorzadowych.

Regulamin
wynagradzania

50 str. A5

cena 90,00 zt

+ 5% VAT
symbol PPK1277e

Karol Lankamer

Regulamin wynagradzania
z wprowadzeniem
(z suplementem elektronicznym)

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

Pomocg stuzy merytoryczny komentarz wprowa-
dzajacy — informacje i wskazowki dla tych, ktorzy
opracowujg regulamin (zasady tworzenia, obo-
wigzkowe elementy regulaminu wynagradzania,
Swiadczenia zwigzane z praca, konstruowanie
zasad ich przyznawania).

W suplemencie elektronicznym prezentujemy wzor
regulaminu (edytowalny, w formacie MS Word),
ktéry utatwi stworzenie wtasnego zarzadzenia we-
wnetrznego i dostosowanie wzorca do indywidual-
nych potrzeb kazdej firmy.

ofrk



KADRY / OSWIATA

158 str. A5
cena 140,00 zt + 5% VAT
symbol PPK1313e

Marek Mtodecki
Nawigzywanie i rozwigzywanie
stosunku pracy z nauczycielem.

Praktyczny komentarz z przyktadami,
orzecznictwem i wzorami dokumentéw
(z suplementem elektronicznym)

(]
ik

e-book

I P Dostepna réwniez jako e-book
[ ror_}

W publikacji w szczegétowy i praktyczny sposéb oméwiono procedury zwig-

zane z nawigzywaniem oraz rozwigzywaniem stosunkéw pracy z nauczycie-

lami, w tym m.in.:

¢ ustawowe przestanki zatrudniania nauczycieli,

¢ zatrudnianie w celu odbycia stazu,

¢ zatrudnianie nauczyciela kontraktowego na podstawie umowy o prace na
czas nieokreslony,

¢ zatrudnianie nauczyciela mianowanego i dyplomowanego na podstawie
umowy o prace na czas nieokreslony,

¢ zatrudnianie nauczycieli na podstawie umowy o prace na czas okreslony,

¢ zatrudnienie nauczyciela na podstawie mianowania,

¢ tre$¢ umowy o prace, aktu mianowania,

¢ zakres informacji, ktérych pracodawca moze zadac od pracownika,

¢ nawigzywanie stosunkéw pracy z nauczycielami szkét niepublicznych,

¢ ograniczenia i pierwszefstwo w nawigzywaniu stosunkéw pracy w zwigz-
ku z reforma oswiaty,

¢ rozwigzywanie i wygasniecie stosunku pracy zawartego z nauczycielem.

Omoéwieniu poszczegblnych zagadnief towarzysza liczne przyktady, kazusy
czesto pojawiajacych sie w praktyce probleméw.

Dodatkowo: wzory najpotrzebniejszych dokumentéw w edytowalnej formie
MS Word.

228 str. BS I R

cena 180,00 zt + 5% VAT

symbol PPK1293e ZATRUDNIANIE
- | ZWALNIANIE

Donata Hermann-Marciniak PRACOWNIKOW

Zatrudnianie i zwalnianie *

pracownikow -

- praktyczny komentarz

- wzory dokumentéow

(z suplementem elektronicznym)
n-}:mnlt

I P Dostepna réwniez jako e-book
_ror_}

Autorka, specjalista z zakresu prawa pracy, w praktyczny sposéb omawia
warunki, jakie muszg zostac¢ spetnione w procesie nawigzywania oraz roz-
wigzywania stosunku pracy, z uwzglednieniem nie tylko przepiséw Kodek-
su pracy, ale réwniez przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych
(RODO) oraz nowych przepiséw w zakresie prowadzenia akt osobowych.

W publikacji wskazano m.in.: jak prawidtowo sformutowac ogtoszenie o pra-
ce, co powinna zawiera¢ umowa o prace, jakie obowigzki zwigzane z ochro-
na danych osobowych majg zastosowanie podczas zatrudniania pracownika,
co moze by¢ przyczyna rozwigzania umowy bez zachowania okresu wypo-
wiedzenia, jakie sa zasady prowadzenia akt osobowych.

Ksigzka wzbogacona szeregiem praktycznych przyktadow, przepisami prawa
oraz orzecznictwem sgdowym. Dodatkowo wzory przydatnych dokumentow,
m.in. umowa o prace, informacja o warunkach zatrudnienia, zgoda pracowni-
ka na przetwarzanie danych osobowych, skierowanie na badania lekarskie,
wniosek o sprostowanie Swiadectwa pracy. Wszystkie wzory dokumentéw
w edytowalnym formacie (MS Word) zawarto w suplemencie elektronicznym.
Plik suplementu do pobrania przez Internet — instrukcja w ksiazce.

138 str. B5
cena 150,00 zt + 5% VAT
symbol PGK1345

Marek Mtodecki
Karta Nauczyciela

— komentarz do zmian obowiazujacych
od 1 wrzednia 2019 roku
- ujednolicony tekst ustawy

e-book

4| Dostepna réwniez jako e-book

I
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KARTA NAUCZYCIELA

v 1 il i s
e

’ [— oK

Przepisy dwoch aktow prawnych, tj. ustawy z dnia 13 czerwca 2019 r. o zmia-
nie ustawy — Karta Nauczyciela oraz niektérych innych ustaw oraz ustawy
z dnia 22 listopada 2018 r. o zmianie ustawy — Prawo o$wiatowe, ustawy
o systemie oSwiaty oraz niektérych innych ustaw, od 1 wrzesnia 2019 r.
wprowadzajg kolejne zmiany w regulacjach prawnych Karty Nauczyciela.

W publikacji oméwiono w szczegblnosci:

e zmiany w zakresie awansu zawodowego nauczycieli,

e zmiany w zakresie zatrudniania nauczycieli na podstawie uméw o prace
na czas okreslony,

e wprowadzenie dodatku za wychowawstwo klasy oraz Swiadczenia na
start,

e zmiany w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

» modyfikacje zasad odpowiedzialnosci dyscyplinarnej nauczycieli.

Ksiagzka zawiera ujednolicony tekst ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 967 ze zm.) — z wyrdznieniem zmian
obowiazujacych od 1 wrzesnia 2019 r.

228 str. B5

cena 180,00 zt

+ 5% VAT

symbol PGK1260e

Jakub Szajdzinski

Konrad Cioczek o St Ko oo

Karol zaczek OCHRONA DANYCH 050BOWYCH

Martyniusz Rak W PLACOWKACH OSWIATOWYCH
Praktycer

Ochrona danych osobowych =t

w placéwkach oswiatowych. ri

Praktyczny poradnik. Wzory dokumentéw ENSlS aEee

(z suplementem elektronicznym)
n-Ponlt

I Pl Dostepna rowniez jako e-book
[ ror |

Praktyczny poradnik, w ktérym przedstawiono zasady ochrony danych oso-

bowych w placéwkach oSwiatowych. Doswiadczeni praktycy wyjasniaja

m.in.:

* jakie kategorie danych osobowych mozna wyréznic,

e czym s3g wrazliwe dane osobowe,

e kiedy placéwka oswiatowa moze przetwarza¢ dane osobowe,

« jaka role w procesie ochrony danych osobowych petni dyrektor, nauczycie-
le, rodzice, uczniowie,

* jakie prawa majg osoby, ktérych dane dotycza,

e co powinna zawiera¢ dokumentacja wewnetrzna dotyczgca ochrony da-
nych osobowych,

« jakie obowigzki ma osoba petnigca funkcje IOD w szkole,

* jaka odpowiedzialnos¢ grozi za niezgodne z prawem przetwarzanie danych
osobowych.

Zamowienia: tel./faks: 58 554 29 17 ¢« zamowienia@oddk.pl ¢ www.oddk.pl 7
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1136 str. B5
oprawa twarda
cena 190,00 zt
+ 5% VAT
symbol BK1240

Bogdan Rgczkowski

BHP w praktyce

Poradnik BHP w praktyce to kompendium
wiedzy na temat aktualnych wymogow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy, opartych na obowigzujacych prze-
pisach i polskich normach, a takze prak-
tyczne wskazéwki pomocne w codziennej
pracy — obowiagzki pracodawcy, wzory
niezbednej dokumentacji, skorowidz, wy-
kazy: akty prawne, normy, przydatne ad-
resy, znaki bezpieczenstwa.

W siedemnastym wydaniu uwzglednio-
no zmiany w przepisach dotyczacych
m.in.: niebezpiecznych substancji che-
micznych i preparatéw chemicznych,
najwyzszych dopuszczalnych stezen
i natezen czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, norm transportu recznego,
prac wzbronionych kobietom, uzytko-
wania wozkéw jezdniowych z napedem
silnikowym, bezpieczehstwa i higieny
pracy przy pracach zwigzanych z na-
razeniem na pole elektromagnetyczne,
zasad réznicowania stopy procentowej
sktadki na ubezpieczenie wypadkowe
z tytutu wypadkoéw przy pracy i choréb
zawodowych.

Codziennie inna ksiazka 50% taniej
sprawdz na

www.oddk.pl

182 str. B5
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)
a-ynnlt

I P3| Dostepna réwniez jako e-book
_ror |

Dariusz P. Kala

EKWIWALENT PIENIEZNY
dla cztonkéw
Ochotniczych Strazy Pozarnych

Orzecznictwo
Wzory pism

Tablice
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Jedyna na rynku wydawniczym monografia poswiecona ekwiwalentowi pienieznemu dla cztonkéw OSP.
Oparta o najnowszy stan prawny, aktualne orzecznictwo sgdéw oraz rozstrzygniecia nadzorcze woje-
wodow i RIO. Autor uzasadnia tezy prawne i udziela wskazéwek, wykorzystujac swe bogate doswiad-
czenia zawodowe, ktére zebrat podczas szkoleh pracownikéw samorzadowych i cztonkéw OSP, udzie-
lajac porad prawnych na tamach czasopism branzowych, prowadzgc sprawy przed sagdami i urzedami.

W publikacji oméwiono m.in.: charakter prawny ekwiwalentu, tryb i zasady wyptaty ekwiwalentu, szczegélne

rodzaje ekwiwalentu, a takze zwigzane z nim roszczenia.

Suplement elektroniczny zawiera wzory dokumentéw przydatnych w prowadzeniu spraw zwigzanych

z wyptacaniem ekwiwalentu dla OSP.
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Jak zachowat sie podczas kontroli Paistwowej
Inspekcji Pracy?

Jakie dokumenty przygotowac?

Na co inspektorzy zwracaja szczeg6lng uwage?

Polecamy praktyczny poradnik, ktéry wskaze
m.in.: jakie s3 powody wszczecia kontroli przez
PIP, kiedy mozna wszcza¢ kontrole bez uprzedze-
nia, jak przebiega kontrola, jakie sg uprawnienia
i obowiazki kontrolujacego oraz kontrolowanego,
co grozi za utrudnianie czynnosci kontrolnych, co
powinien zawiera¢ protokét kontroli, jak wnies¢
odwotanie od wydanej decyz;ji.

W publikacji kompleksowo wyjasniono, jak przy-
gotowac sie do kontroli m.in. z zakresu czasu
pracy, rozktadéw czasu pracy, okreséw rozlicze-
niowych, prowadzenia akt osobowych, udzielania
urlopéw, wyptaty wynagrodzen i innych Swiad-
czeh pienieznych, bhp, legalnosci zatrudnienia.
Dodatkowo zaprezentowano wzory drukéw sto-
sowanych w dziatalnosci kontrolnej PIP.
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pracownikéw
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W publikacji przedstawiono konkretne wska-
z6wki dotyczace sposobdéw zarzadzania i admi-
nistrowania systemem ocen w taki sposéb, aby
pomagat on w zarzadzaniu zasobami.

Ksiazka rozwieje watpliwosci zwigzane m.in. z:

¢ zastosowaniem skali ocen,

e wyborem oraz zdefiniowaniem odpowiednich
kryteriéw oceny,

¢ modyfikacja procedur, regulaminéw oraz for-
mularzy towarzyszacych ocenie okresowej,

e zarzagdzaniem i administrowaniem systemem
ocen,

¢ wdrozeniem zmian w obowigzujacym juz systemie.

Kupujac publikacje, otrzymasz kupon rabatowy
na udziat w szkoleniu ,,System okresowych ocen
pracownikéw samorzadowych — od wdrozenia po
modyfikacje”.
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Ladbaj 0 bezpieczenstwo w firmie

Dhowiazkowe otk
szkolenia okresowe bhp
V" W formie e-learninou

v~ dla pracodawcow i innych 0sob kierujacych pracownikami

v~ dla pracownikéw inzynieryjno-technicznych [[INRS
v/ dla pracownikow na stanowiskach administracyjno-biurowych
v~ dla pracownikow stuzby bhp i 0s6b wykonujacych zadania tej stuzby

Gwarantujemy

 howoczesng platforme szkoleniowg

OFERTA CENOWA | e ittty

Szkolenie okresowe

. X dla Pracodawcow i innych oséb 150 zt
 przejrzyste materialy dydaktyczne Kierujcych pracownikami
» ) _ Szkolenie okresowe W 5 0s6b 100s6b ~ 200s6b 30 0sob
 2godnos$c szkoler z wymogami dla Pracownikow 1502 60zt 50zt 40zt 35zt
MGiP oraz PIP inzynieryjno-technicznych zaosobe  zaosobe ~ zaosobe  zaosobe
Szkolenie okresowe

dla Pracownikéw na stanowiskach 110z
administracyjno-biurowych

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

Sprawz

www.elearning.oddk.pl

Szkolenie okresowe

dla Pracownikéw stuzby bhp

i 0s6b wykonujacych zadania
tej stuzby

przy zakupie przy zakupie
300 zt z karnetem = z karnetem dlgﬁ{‘(\)]:osb dlg%‘:gb
200zt/0s. 150 zt/os. y y

*mozliwos¢ ptatnosci ratalnej
Petnoprawna forma szkolen zgodnie Lol . , . . . . '
2 rozporzadzeniem MGIP z dnia 27 lipca 2004 r. Przy zaméwieniu powyzej 100 szkolen cena indywidualnie negocjowana!
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa

i higieny pracy (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 z p6zn. zm.).

Masz pytania? Skontaktuj sig z Dziatem Szkolen D 58 73 57 245 (D 58 73 57 250, < elearning@oddk.pl
Podnies kompetencje zawodowe pracownikéw
& s Zapraszamy na kursy i szkolenia m.in. z zakresu kadr i ptac, podatkow, rachunkowosci.
L

SZKOLENIA Zapoznaj sie z nasza petna oferta na f
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