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Podrdéze krajowe i zagraniczne, jazdy lokalne i wyjscia stuzbowe
w jednostkach sektora finansow publicznych
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DO KOGO SKIEROWANE JEST SZKOLENIE?

Szkolenie jest skierowane do 0séb zatrudnionych w dziatach ksiegowosci i finanséw w jednostkach
sektora finansow publicznych (JSFP)j. Adresatami sg osoby odpowiedzialne za rozliczanie podrdzy
stuzbowych z tytutu wyjazdow krajowych i zagranicznych. W szkoleniu mogg uczestniczy¢ takze
pracownicy administracyjni zajmujacy sie organizowaniem wyjazdéw stuzbowych, ich
ewidencjonowaniem oraz wszyscy pracownicy, ktorzy rozliczajg podréze stuzbowe zgodnie z
przepisami prawa pracy.

CZEGO SIE DOWIESZ?

e Szkolenie uwzglednia biezgce zmiany prawne dotyczace stawek diet, zaréwno w przypadku
podrdzy krajowych, jak i zagranicznych.

¢ Omawiane bedg réwniez aktualne regulacje zwigzane z naliczaniem sktadek ZUS oraz kwestie
podatkowe dotyczgce zwrotu kosztéw podrdzy stuzbowych.

e Zostang przedstawione najnowsze interpretacje Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej oraz
plany ewentualnych zmian w przepisach.

e Szkolenie pomoze rozwigzac¢ problemy zwigzane z prawidtowym rozliczaniem kosztéw podrdzy
stuzbowych, w tym rozliczen zagranicznych.

e Waznym zagadnieniem bedzie réznicowanie wyjazdow stuzbowych od innych form delegacji, a
takze sposoby ewidencjonowania wydatkéw oraz rozliczanie zaliczek w walucie obcej.
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e Odbiorcy szkolenia uzyskajg réwniez wiedze na temat ksiegowania rozrachunkoéw z
pracownikami oraz klasyfikacji wydatkéw budzetowych.

PROGRAM SZKOLENIA

1. Podréz stuzbowa a wyjazd niebedacy podréig stuzbowa
e Wykonywanie obowigzkow stuzbowych poza miejscem pracy a podrdz stuzbowa
e Sposob okreslenia miejsce pracy
e Charakter wykonywanych zadan
¢ oddelegowanie pracownika czy jeszcze podrdz stuzbowa — przyktady,
e wyjazdy na szkolenia czy podrdz stuzbowa — rdznice.
e Orzeczeniaiinterpretacje MPiPS
2. Zobowigzania publicznoprawne w podrézach stuzbowych.
e Podatkowy aspekt zwrotu kosztéw podrdzy stuzbowej
e Sktadki ZUS a zwrot kosztow podrézy stuzbowych
3. Zwrot kosztow dojazdéw na podstawie umowy cywilnoprawnej
e Zwrot kosztéw wyjazddw niestanowigcych podrdzy stuzbowych
e Ryczatt na jazdy lokalne
4. Procedura rozliczania podrézy stuzbowych
e Ustalenie czy wyjazd stuzbowy to faktycznie podrdz stuzbowa (delegacja)
e Ustalenie czasu trwania podrézy stuzbowej
o Srodek lokomocji a podréz stuzbowa
e Ustalenie odcinkéw krajowych podrdzy stuzbowej
e Dokumentowanie kosztodw podrozy stuzbowych
e Objasnienia do polecenia wyjazdu stuzbowego

e Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrdzy stuzbowej — wzor

interpretacje MPiPS
5. Nowe stawiki diet i innych naleznosci w podrézach stuzbowych krajowych i zagranicznych:

¢ Nowe stawki diet podrézy zagranicznych
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¢ Planowane zmiany stawki diet podrézy krajowych
e Zwrot kosztodw poniesionych przez pracownika
e Zaliczki w podrézy stuzbowej
e Zaliczki w zagranicznej podrézy stuzbowe;j
o Woyptata zaliczki w zagranicznej podroézy stuzbowej
o Woyptata zaliczki w walucie obcej dla zagranicznej podrdzy stuzbowej
o Woyptata zaliczki w polskich ztotych dla zagranicznej podrézy stuzbowej

e Rozliczenie podrézy stuzbowej w ujeciu podatkowym

Rozliczenie podrdzy stuzbowych zagadnienia problemowe
6. Ewidencja ksiegowa rozrachunkéw z pracownikami w zakresie podrozy stuzbowych:
e ewidencja wyptaconej zaliczki
e ewidencja zaliczki wyptaconej w walucie obcej
e rozliczenie rdznic kursowych
7. Klasyfikacja wydatkéw budzetowych — podrézie stuzbowe:
o klasyfikacja zwrotu kosztéw podrdzy stuzbowych
o klasyfikacja zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych zwigzanych ze szkoleniami
8. Samochodd stuzbowy

e samochéd prywatny pracownika wykorzystywany na cele stuzbowe ewidencja przebiegu
pojazdu

e samochdd stuzbowy wykorzystywany na cele prywatne
9. Czas pracy w podrdzy stuzbowej.
e obowigzkowy odpoczynek pracownika po odbyciu podrézy stuzbowej
e podrdéz stuzbowa a prawo do ekwiwalentu pienieznego,
e srodek transportu a czas pracy pracownika
10. Oswiadczenie pracownika o poniesionych kosztach w podrézy stuzbowe;.
11. Ubezpieczenia bagazu w podroézy stuzbowej
12. Uregulowania wewnetrzne w JSFP

e regulamin podrdzy stuzbowych
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e regulamin korzystania z samochodoéw stuzbowych
e umowa na wykorzystanie pojazdu niebedgcego wtasnoscig pracodawcy do celéw stuzbowych

e wzory rozliczania zagranicznej podrdzy stuzbowej

WZORY DOKUMENTOW

v" Procedura rozliczania podrézy stuzbowych

PROWADZACY

Jarostaw Jurga - Ekonomista, certyfikowany ksiegowy, certyfikowany trener biznesu, posiadajacy
wieloletnie doswiadczenie w obszarze finanséw publicznych wsparte studiami podyplomowymi z
zakresu polskich i miedzynarodowych standardéw rachunkowosci oraz audytu wewnetrznego w jsfp.
autor licznych publikacji z zakresu rachunkowosci budzetowe;j.
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