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Delegacje stuzbowe w praktyce:
od polecenia wyjazdu po rozliczenie kosztéw

— najczestsze btedy i jak ich unikngc

CO ZYSKASZ?

@R Certyfikat
1= Materiaty szkoleniowe

£ Sesja QA

CZEGO SIE DOWIESZ?

Celem szkolenia jest kompleksowe zapoznanie uczestnikéw z zasadami organizacji, dokumentowania i
rozliczania delegacji stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy, prawa
podatkowego oraz wewnetrznymi regulacjami organizacji. Uczestnicy zdobeda wiedze teoretyczng i
praktyczng w zakresie przygotowania polecenia wyjazdu, zasad kwalifikowania wydatkéw, rozliczania
kosztow oraz najczesciej popetnianych btedéw w tym procesie. Szkolenie pozwoli na wypracowanie

umiejetnosci wdrazania przejrzystych procedur, ktére minimalizujg ryzyko btedow formalnych i
finansowych.

PROGRAM SZKOLENIA

1. Wstep, podstawowe informacje
e Definicja podrézy stuzbowej i zakres obowigzkdéw pracodawcy oraz pracownika;
e Delegacja a oddelegowanie — réznice.
2. Planowanie czasu pracy w delegacji
e Zasady ewidencji czasu pracy w trakcie podrézy stuzbowej;
e Delegacja a doba pracownicza — co sie wlicza, a co nie;

e Przerwy w podrézy a czas pracy;
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e Dyzur, nadgodziny i podréze w dni wolne;
e Najczestsze problemy praktyczne — przyktady.
3. Rozliczanie czasu pracy w delegacji
e Jak poprawnie rozliczy¢ czas pracy w ewidencji kadrowe;j?
e Delegacja w systemach rownowaznych, zadaniowych i podstawowych;
e  Wptyw podrdzy stuzbowej na naliczanie wynagrodzen i dodatkow;
e Najczestsze btedy w rozliczaniu czasu pracy w delegacji.
4. Rozliczanie kosztéw delegacji
e Diety krajowe i zagraniczne — zasady naliczania i potracania;
e Zwrot kosztéw przejazdéw, noclegdw i innych wydatkéw;
e Dokumenty niezbedne do rozliczenia;
e Terminy i procedury rozliczania delegacji;
e Odpowiedzialno$¢ pracownika i pracodawcy za nieprawidtowosci.

5. Delegacje a podatki i sktadki ZUS

Kiedy diety i zwroty kosztéw sg zwolnione z podatku i sktadek, a kiedy stajg sie przychodem
pracownika?

Jak prawidtowo kwalifikowaé wydatki z punktu widzenia prawa podatkowego;

Konsekwencje btedéw dla pracodawcy i pracownika;

Najczestsze btedy podatkowe w rozliczeniach delegaciji.
6. Dokumentacja kadrowa i ksiegowa w delegacjach
e Polecenie wyjazdu stuzbowego — elementy niezbedne;
e Whniosek o rozliczenie delegacji — wymagane dane i zatgczniki;
e Ewidencja czasu pracy w delegacji — przyktady zapisow;
e Kontrola wewnetrzna i audyt rozliczen.
7. Najczestsze btedy i jak ich unika¢
e Btedne planowanie i rozliczanie czasu pracy;
e Brak lub niewfasciwe dokumenty potwierdzajgce wydatki;

e Rozliczenia po terminie;
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e Nieuwzglednianie specyfiki delegacji zagranicznych;
e ,Sztuczne” podréze stuzbowe — ryzyka prawne i podatkowe.

8. Konsultacje z prelegentem

PROWADZACY

Adriana Gtuchowska - Ekspert z wieloletnim doswiadczeniem, wspdétpracujacy z najlepszymi osrodkami
szkoleniowymi w Polsce. Niezalezny konsultant z dziedziny finanséw publicznych oraz prawa pracy. Od
lat zajmuje sie opracowywaniem i wdrazaniem procedur w instytucjach sektora finanséw publicznych
w tym Polityk Bezpieczenstwa Informacji dla sektora publicznego. Jako gtos doradczy i ekspert na co
dzien rozwigzuje nietypowe problemy z praktyki Przedsiebiorstw [...]
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