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Piotr Thiem

Instrukcja archiwalna z komentarzem

Organy panstwowe, panstwowe jednostki organizacyjne, a takze organy jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowe jednostki organizacyjne obowigzane sg
do opracowania i wdrozenia odpowiednich instrukcji okreslajacych zasady i tryb postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng, w
szczegolnosci: kwalifikowania i klasyfikowania akt, Tprzejmowania dokumentacji powstatej w toku dziatania, /gromadzenia, zabezpieczania i konserwacji
dokumentaciji, [Iporzadkowania i ewidencjonowania zasobu archiwalnego, ['udostepniania akt, [Ibrakowania dokumentacji niearchiwalnej, [|przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych, [Ipostepowania w przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej. Niniejsza Instrukcja, ...

SYMBOL: PGK1078, STRON: 144, FORMAT: A5, WYDANIE: Ill, 2016

CENA: 90,00 zt + 5% VAT (brutto: 94,50 zf)

Zofia Wojdylak-Sputowska, Arkadiusz Jerzy Sputowski

Instrukcja egzekucyjna dla urzedéw gmin i miast oraz biur zwigzkéw miedzygminnych. 121 wzoréw z

suplementem elektronicznym

GOTOWY WZORZEC INSTRUKCJI, ktéry: Ipomoze zorganizowa¢ Referat Egzekucji Administracyjnej w urzedzie: [1- zadania i organizacja pracy Referatu Egzekucji

Administracyjnej + biurowo$¢ [ 1- wskazéwki dotyczace ogolnych przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji zawiera gotowe do wykorzystania wzory:
- zarzadzen - postanowien [1- pism []- wnioskéw [1zwigzanych z postgpowaniem egzekucyjnym dotyczacym optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

omawia poszczegdine etapy egzekucji i organizacje pracy (- wszczecie, ograniczenia, wstrzymanie, zawieszenie i umorzenie egzekucji [I- przygotowanie i
planowanie egzekucji, w tym przydziat zadan poborcom i kontrola wykonania [1- pracy poborcy instruuje co do rodzajéw egzekucji (w tym zajecie, ...

SYMBOL: JBK946e, STRON: 348, WYDANIE: 2014

CENA: 180,00 zt + 5% VAT (brutto: 189,00 zi)

Julia Siewierska

Instrukcja gospodarowania skladnikami aktywow trwalych - wzor zarzadzenia wewnetrznego z wzorami
dokumentéw (z suplementem elektronicznym)

Aktywa trwate to jedne z podstawowych sktadnikéw kazdego przedsigbiorstwa. Prawidiowe gospodarowanie nimi nie tylko dostarcza wiedzy o stanie posiadanego
majatku, ale takze utatwia zarzadzanie. Publikacja stanowi wzér zarzgdzenia wewnegtrznego wprowadzajacego zasady gospodarowania majatkiem trwatym w firmie - od
chwili przyjecia, na momencie likwidacji konczac. W instrukcji znalazty si¢ m.in. zasady dokumentowania zdarzen, obiegu informacji zwiazanych z przyjeciem do

uzytkowania, ujawnieniem $rodkéw trwatych, odpowiedzialnoscig za powierzone mienie az po likwidacje sktadnikéw majatku. Dotaczone wzory dokumentéw pozwola na
stworzenie kompletnej dokumentacji w kazdym przedsigbiorstwie. W celu petnego skorzystania z zatgczonych wzoréw do publikacji dotaczono suplement ...

SYMBOL: RFK1095e, STRON: 76, WYDANIE: 2016

CENA: 120,00 zt + 5% VAT (brutto: 126,00 zi)

Danuta Matkowska
Instrukcja inwentaryzacyjna z dokumentacja z uwzglednieniem stanowiska Komitetu Standardéw
Rachunkowosci (z suplementem elektronicznym)

Gotowy wzér instrukcji pomoze zorganizowac catoksztatt spraw zwigzanych z inwentaryzacjg - od wyznaczenia oséb odpowiedzialnych, poprzez terminowe i prawidtowe
przeprowadzenie inwentaryzaciji (droga spisu z natury, potwierdzenia sald oraz weryfikacji), po zakoficzenie i sporzadzenie koricowych protokotéw. WAZNE - publikacja
uwzglednia najnowsze wymogi wynikajace ze stanowiska Komitetu Standardéw Rachunkowos$ci w sprawie inwentaryzacji droga spisu z natury zapaséw materiatow,
towaréw, wyrobéw gotowych i pétproduktéw (Dz.Urz. MF z 2016 r. poz. 55). Prawie 40 wzoréw dokumentéw niezbednych przy przeprowadzeniu inwentaryzaciji
(wszystkie wzory zamieszczono réwniez w suplemencie elektronicznym w edytowalnej formie): ['dokumentacja organizacyjna (m.in. zarzadzenie ...

SYMBOL: RIK1125e, STRON: 102, WYDANIE: VIl uaktualnione, 2017

CENA: 150,00 zt + 5% VAT (brutto: 157,50 zt)

Julia Siewierska
Instrukcja kasowa - wzor zarzadzenia wewnetrznego z wzorami dokumentéw (z suplementem
elektronicznym)

Operacje zwigzane z obiegiem gotéwkowym pieniadza, jako narazone na zwiekszone ryzyko btedéw, oszustw i defraudacji, powinny podlega¢ szczegélnej ochronie w
kazdym przedsigbiorstwie. Wazne jest zatem wprowadzenie regulacji okreslajacych kwestie zwigzane z kompleksowym gospodarowaniem kasg, poczawszy od
dokumentowania obiegu gotéwki, poprzez sposéb przechowywania, transportu, kontroli i zatwierdzania zwigzanych z nig operacji, na inwentaryzacji jej stanu konczac.
Publikacja stanowi wzér zarzadzenia wewnetrznego wzbogaconego o komentarz do poszczegélnych probleméw oraz wzory niezbednych dokumentéw. Zaproponowano
W niej zapisy, ktére pomoga w uregulowaniu m.in.: [Ikryteriéw stosowanych przy zatrudnianiu kasjera, zakresu jego obowigzkéw i odpowiedzialno$ci (wraz ...

SYMBOL: RFK1102e, STRON: 36, WYDANIE: 2016

CENA: 120,00 zt + 5% VAT (brutto: 126,00 zi)
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Piotr Thiem

Instrukcja postepowania z materialami niejawnymi z komentarzem

Wzorcowa instrukcja postgpowania z materiatami niejawnymi z komentarzem do kazdego punktu Instrukcji wraz z dokumentacjg, opracowana na podstawie ustawy z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228) oraz rozporzadzen wykonawczych: rozporzadzenia RM z dnia 7 grudnia 2011 r. w
sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz.U. Nr 276, poz. 1631); [lrozporzadzenia Prezesa
RM z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania materiatéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz.U. Nr 288, poz. 1692); 'rozporzadzenia Prezesa
RM z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatéw zawierajacych ...

SYMBOL: RIK773, STRON: 110, WYDANIE: Ill, 2012

CENA: 140,00 zt + 5% VAT (brutto: 147,00 zt)

Radostaw Dyki

Jak zapewni¢ terminowa zaptate w transakcjach handlowych - komentarz dla praktykéw - przyktady -
wzorcowe regulaminy postepowania dla przedsiebiorcow i podmiotéow publicznych (z suplementem
elektronicznym)

Z dniem 1 stycznia 2020 r. wchodzi w zycie nowelizacja ustawy o terminach zaptaty w transakcjach handlowych zmieniajaca jej tytut na ustawe o przeciwdziataniu
nadmiernym opdéznieniom w transakcjach handlowych (ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zmianie niektorych ustaw w celu ograniczenia zatoréw ptatniczych, Dz.U. poz.
1649). Znowelizowana ustawa wprowadza szereg zmian majacych na celu zniechecenie przedsigbiorcow do zwlekania z zaptata za otrzymane towary lub ustugi, w tym
m.in. obowiazek raportowania o stosowanych terminach ptatnosci, postepowanie w sprawie nadmiernego opdzniania si¢ ze spetnianiem $wiadczen pienieznych przed
Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, odsetki ptacone wierzycielowi nie tylko wtedy, gdy dtuznik opéznia sie z zaptatg ponad ustalony ...

SYMBOL: PGK1364e, STRON: 226, WYDANIE: 2020,

CENA: 200,00 zt + 5% VAT (brutto: 210,00 zi)

Irena Majsterkiewicz

Regulamin kontroli wewnetrznej (z suplementem elektronicznym)

Przyktadowy regulamin kontroli wewnetrznej ze wzorami dokumentéw oraz zatacznikami syntetyzujacymi zakresy i obszary kontroli funkcjonalnej, merytorycznej i
formalnej. Gotowe rozwigzania do bezposredniego zastosowania lub dalszego przetworzenia. Ksigzce towarzyszy suplement elektroniczny zawierajacy wzér
regulaminu w formacie MS Word, co daje mozliwo$¢ uzupetnienia dokumentu o indywidualne dane, zapis, wydruk.

SYMBOL: RIK702e, STRON: 118, WYDANIE: I, 2011

CENA: 120,00 zt + 5% VAT (brutto: 126,00 zi)

Paulina Bielawska-Srock

Regulamin sklepu internetowego - wzory dokumentéw z komentarzem (z suplementem elektronicznym)

Regulamin sklepu internetowego to bardzo wazny dokument okreslajacy zasady sprzedazy, a takze prawa i obowigzki zaréwno sprzedawcéw, jak i klientéw. Wdrozenie
odpowiedniego, kompleksowego i zgodnego z przepisami prawa regulaminu przysparza wiele trudnosci w praktyce funkcjonowania przedsiebiorcéw. W publikaciji
omdwiono najwazniejsze zagadnienia zwiazane z prawidtowym wdrozeniem regulaminu sklepu internetowego oraz zamieszczono gotowy do wykorzystania wzor
regulaminu, a takze wzory innych dokumentéw przydatnych przy prowadzeniu sklepu: wzér informacji konsumenckiej, wzér odstgpienia od umowy, pouczenie o
odstgpieniu od umowy, formularz reklamacyjny. Wszystkie te wzory zamieszczono takze w wersji edytowalnej w suplemencie elektronicznym dotaczonym do ksiazki. ...
SYMBOL: PGK1420e, STRON: 88, WYDANIE: 2021,

CENA: 200,00 zt + 5% VAT (brutto: 210,00 zi)

Karol Lankamer

Regulamin wynagradzania z wprowadzeniem (z suplementem elektronicznym)

Wzorcowy regulamin wynagradzania - kompletna dokumentacja niezbedna w kazdej firmie. ~ Publikacja zawiera wzorzec zarzadzenia wewngtrznego oraz komentarz
wprowadzajacy, w ktérym zawarto wiele informacji i wskazéwek istotnych dla oséb tworzacych regulamin. Omdwiono zasady jego tworzenia, obowigzkowe elementy
regulaminu wynagradzania, $wiadczenia zwigzane z pracg wraz z regulacjami dotyczacymi ich przyznawania. Suplement elektroniczny zawiera wzér regulaminu w
formacie MS Word, co utatwia stworzenie wtasnego zarzadzenia wewnetrznego, dostosowanie wzorca do indywidualnych potrzeb kazdej firmy. Plik suplementu do
pobrania przez internet, zgodnie z instrukcjg zamieszczong w ksigzce). Zainstalowanie suplementu wymaga systemu operacyjnego Windows.

SYMBOL: PPK1277e, STRON: 50, WYDANIE: 2018

CENA: 120,00 zt + 5% VAT (brutto: 126,00 zi)
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Bogustaw Nowakowski

Regulaminy i regulacje wewnetrzne w spotce z o.0. (z suplementem elektronicznym)

Umowa spotki szyta na miare... potrzeb wspolnikow, czyli instrukcja, jak uksztattowac prawa i obowigzki oraz pozycje organdw spétki w sposéb odmienny od rozwigzan
zawartych w Kodeksie spotek handlowych. Unikatowa ksigzka, dajgca mozliwo$¢ uregulowania w umowie spoétki z ograniczong odpowiedzialnoscia stosunkéw
pomiedzy wspdlnikami. W opracowaniu dokonano analizy przepiséw Kodeksu spoétek handlowych pod katem stworzenia w umowie spétki z ograniczong
odpowiedzialno$cig zapiséw zaleznych tylko od uznania wspodlnikéw. Proponowane postanowienia umowne zostaty opatrzone komentarzem eksperta - radcy prawnego.

Niezbedne informacje oraz podpowiedzi - nie tylko z dziedziny prawa handlowego. Ponadto: wzory regulaminéw wewnetrznych, ktére w fatwy sposéb mozna
dostosowac ...

SYMBOL: PGK818e, STRON: 390, WYDANIE: IlI, 2012,

CENA: 230,00 zt + 5% VAT (brutto: 241,50 zi)

Irena Majsterkiewicz

Wzorcowa instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych (z suplementem elektronicznym)

Schemat obiegu ponad 140 dokumentdéw - pomoze zorganizowa¢ sprawny i zgodny z przepisami przeptyw dowodéw ksiegowych. Wiasciwy obieg dokumentéw
umozliwia wprowadzenie do ksiag rachunkowych i ewidencji podatkowych dowodéw dokumentujgcych zdarzenia gospodarcze w jak najkrétszym czasie od ich
zaistnienia. Pozwala réwniez na archiwizowanie tych dokumentéw w porzadku wymaganym przez ustawe o rachunkowosci i przepisy podatkowe. Forma opracowania -
gotowy wzorzec zarzadzenia - utatwi zarzadzajacym firmg stworzenie wtasciwego aktu prawa wewnetrznego. Praktyczna forma prezentacji zagadnien - szczegétowe
zestawienie w tabelach - utatwia szybkie odnalezienie potrzebnej informacji. W instrukcji zamieszczono obieg dokumentéw dotyczacych zdarzen gospodarczych z
obszaréw ...

SYMBOL: RIK1272e, STRON: 122, WYDANIE: V, 2018,

CENA: 160,00 zt + 5% VAT (brutto: 168,00 zt)

Stanistawa Szlachta
Wzorcowa instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksieggowych w jednostkach sektora
finanséw publicznych (z suplementem elektronicznym)

Gotowy wzér zarzadzenia wewnetrznego z komentarzem! Ponad 40 wzoréw dokumentéw stosowanych w jednostkach budzetowych wraz z kartg obiegu. W kazdej
jednostce organizacyjnej sektora finanséw publicznych pojawia sie konieczno$¢ wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw. Porzadek dokumentacyjny
pozwala terminowo prowadzi¢ ewidencje operacyjng i ksiegowa oraz sporzadza¢ w terminie deklaracje podatkowe, sprawozdania statystyczne oraz inne informacje
niezbedne do analiz, planéw i decyzji. W publikacji: [przyktadowy wzér obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych - po uzupetnieniu i dostosowaniu do
potrzeb jednostki staje sie zaktadowym zarzadzeniem wewnetrznym, “Iponad 40 wzoréw dokumentdéw finansowo-ksiegowych stosowanych w jednostkach ...

SYMBOL: JBK772e, STRON: 188, WYDANIE: II, 2012

CENA: 200,00 zt + 5% VAT (brutto: 210,00 zi)
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