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Demokracji Lokalnej 3 Sierpnia 2026 r

im. Jerzego Regulskiego

ROZLICZANIE NALEZNOSCI Z TYTULU PODROZY StUZBOWYCH
KRAJOWYCH | ZAGRANICZNYCH W KAZUSACH

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Rozliczanie naleznosci z tytutu podrdzy stuzbowych pracownikdéw znajduje oparcie w powszechnie obowigzujgcych
przepisach. Zdarzajg sie jednak zaskakujgce sytuacje, ktére wymagajg podjecia indywidualnej decyzji przez pracodawce,
a wczesniej przez osoby rozliczajace ,,delegacje”.

Podczas proponowanego szkolenia oméwimy elementy wewnetrznych procedur rozliczania podrézy stuzbowych, ktére
okreslajg warunki uznania wydatku ponoszonego przez pracownika. ,Krok po kroku” przesledzimy zasady obliczania
naleznosci z tytutu podroézy krajowych i zagranicznych, ilustrowane licznymi kazusami (wraz z obliczeniami naleznosci z
tego tytutu). Przeanalizujemy rowniez zagadnienia rozliczania kosztodw podrézy stuzbowych oséb wykonujgcych obowigzki
zawodowe na innej podstawie niz stosunek pracy lub petnigcych okreslong funkcje (np. radni, cztonkowie rad nadzorczych,
zarzgdow itp.). Szkolenie realizowa¢ bedziemy w formie warsztatowej, elementem zaje¢ bedzie zaangazowanie
uczestnikow do rozwigzania typowych, jak i nietypowych przypadkow.

CELE | KORZYSCI:

Dowiesz sie w jaki sposdb prawidtowo rozliczy¢ czas pracy w podrézy stuzbowej.

Nauczysz sie, jak prawidtlowo oblicza¢ diety, ryczatty, ,kilometréwke” koszty dojazddéw przy podrdzy krajowej

i zagraniczne;j.

Zdobedziesz informacje w jaki sposob weryfikowaé poprawnosé rozliczenia przez pracownika kosztéw podrozy stuzbowej.

Zdobedziesz wiedze i umiejetnosci umozliwiajgce unikniecie problemow interpretacyjnych w zakresie rozliczania podrozy

stuzbowych, konsekwencji prawnych i podatkowych, oraz zapoznanie sie z przyktadami procedur dotyczacych podrdézy

stuzbowych.

Uzyskasz odpowiedzi miedzy innymi na pytania:

- Jakie zasady obowigzujg w zakresie celu, terminu, miejsca rozpoczecia i zakoriczenia podroézy, Srodka transportu, diet,
ryczattéw, kosztéw noclegu itp.?

- Jakrozliczy¢ przejazd (przelot, rejs) na terenie Polski w podrézy zagranicznej?

- Jakie warunki nalezy spetni¢, aby rozliczyé podroz stuzbowga odbytg pojazdem nie nalezgcym do pracodawcy?

- Czy ubezpieczy¢ pracownika w zakresie kosztow leczenia w podrézy zagranicznej?

- Co powinna zawiera¢ wewnatrzzaktadowg procedure rozliczania naleznosci z tytutu podrdzy stuzbowych?

- Jak rozliczy¢ koszty takséwki, obiadokolacji, positku zapewnionego, a niespozytego, lunchu, pobytu przedtuzonego
przez pracownika itp.?

PROGRAM:

1.

Podréz stuzbowa w sSwietle regulacji prawnych (omdwienie aktualnych rozwigzan prawnych w zakresie podrézy

stuzbowych):

e Definicja podrézy stuzbowej i innych wyjazdéw pracowniczych, w kontekscie zakresu obowigzkéw i miejsca
wykonywania pracy.

¢ Naleznosci z tytutu podrézy stuzbowych w jednostkach budzetowych (panstwowych i samorzgdowych)
i pozabudzetowych.

e Wewnetrzne procedury lub instrukcje rozliczania podrézy stuzbowych — przyktady.

e Okreslenie miejsca s$wiadczenia pracy.

¢ Oddelegowanie a podréz stuzbowa.

e Ograniczenie dotyczace niektorych pracownikéw w wysytaniu w podréz stuzbows.

e Zastosowanie zasad rozliczania podroézy stuzbowych pracownikéw w odniesieniu do 0séb zatrudnionych na podstawie
umow cywilnoprawnych i kontraktéw menedzerskich, organéw spoétek, spétdzielni itp..

¢ Naleznosci z tytutu podrézy stuzbowych radnych

Czas pracy w delegacji (podrozy stuzbowej):

e (Czes$¢ zaliczana do czasu pracy.

e (Czes$¢ niezaliczana do czasu pracy.



Nadgodziny.

Normy zwigzane z odpoczynkiem (dobowym, tygodniowym).

Dokumentowanie czasu pracy w podrézy stuzbowej.

Wykonywanie obowigzkéw pracowniczych podczas przejazdu w ramach podrézy stuzbowe;.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego (wymagania formalne i tres¢), w tym problematyka rozliczania wyjazdow
krotkoterminowych (w ramach dniéwki roboczej), podréz rozpoczeta (rozliczenie podrézy w przypadku braku realizacji
zadania stuzbowego).

4. Rozliczanie delegacji (podrézy krajowych):

Diety - dieta krajowa uzalezniona od ilosci positkdw zapewnionych pracownikom, nocleg ze Sniadaniem - problemy
praktyczne i mozliwe rozwigzania faktyczne, positek z kontrahentem, obiad na szkoleniu, obiadokolacja, positek
zapewniony, ale niespozyty dieta za podréz stuzbowa krajowg w trakcie podrdzy zagranicznej itp..

Koszty dojazdu — $rodki komunikacji publicznej, pojazdy nie bedace wiasnoscig pracodawcy, pozostate wydatki —
zakres uznania przez pracodawce kosztéw np. Taxi.

Ryczatty na jazdy lokalne.

Dokumentowanie i rozliczanie wydatkoéw - zgoda na uzycie samochodu niebedgcego wiasnoscig pracodawcy, skutki
prawne wyjazdu bez polecenia pracodawcy, potwierdzenie odbycia podrézy pracownika, dokumenty podpinane pod
rozliczenie delegacji - rozliczania faktur, paragonow, rachunkéw na osobe fizyczng (pracownika), skutki przedtuzenia
przez pracownika pobytu bez zwigzku z realizacjg zadania stuzbowego.

Skutki nieprawidtowego rozliczenia delegacji (niezgodnego z prawdg) i nieprawidtowego rozliczenia kosztow podrdzy
stuzbowej przez pracodawce.

Noclegi — limity kosztéw noclegu.

Ryczatty za nocleg.

Przypadki nieuznania przez pracodawce kosztéw noclegu.

Naleznosci z tytutu delegacji wyptacone ponad limit.

Przychéd pracownik.

Koszt uzyskania przychodu pracodawcy.

5. Rozliczanie delegacji — podrozy zagranicznej (UE i poza UE):

© XN

Czas pobytu poza granicami kraju.

Diety.

Koszty przejazdodw miejscowych i dojazdow.

Noclegi.

Inne wydatki.

Wyjazd pracownika z cztonkiem rodziny.

Podréz zagraniczna do kilku panstw, moment rozpoczecia i zakonczenia etapu podrdzy zagranicznej

Pozostate koszty podrozy stuzbowych — znaczenie ubezpieczenia pracownika (nnw i choroby) przy podrézy
zagraniczne;j.

Rozliczanie zaliczek na podréze stuzbowe. Terminy.
Ewidencja ksiegowa podrézy stuzbowej.

Kursy walut stosowane do rozliczania podrézy stuzbowej.
Samochdéd w podrézy stuzbowej:

Samochdd stuzbowy.

Samochadd prywatny (maksymalne stawki , kilometrowki”).
Samochdd wypozyczony.

Zakup paliwa.

10. Podroéz stuzbowa kierowcow.
11. Skutki wypadku w trakcie podrozy stuzbowej w zakresie kosztow podrozy.

ADRESACI:

Osoby stosujace przepisy prawa pracy w urzedach, instytucjach, spétkach, przedsiebiorstwach, podmiotach sektora
pozabudzetowego: pracownicy prowadzacy sprawy kadrowe i rozliczajgce podréze stuzbowe, osoby zarzgdzajgce organizacjg
w imieniu pracodawcy.

PROWADZACY:

Prawnik. W latach 1994-2007 zawodowo zwigzany z Panstwowg Inspekcjg Pracy (nadinspektor pracy w Sekcji Informacji i
Promocji Okregowego Inspektoratu Pracy w Gdansku). Staty wspotpracownik Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej im.
Jerzego Regulskiego, ekspert w zakresie prawa pracy, w tym zagadnien zwigzanych ze swiadczeniami pienieznymi. Od 2010
roku wyktadowca przedmiotu: prawna ochrona pracy na studiach podyplomowych (Politechnika Gdarnska — Wydziat
Zarzadzania i Ekonomii).
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Sl SR | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Rozliczanie naleznosci z tytutu podrdézy stuzbowych krajowych i zagranicznych

w kazusach
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.
3 sierpnia 2026 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00
Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 20 lipca 2026 r. cena wynosi:
@ 449 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania

szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego

DANE Podkarpacki Osrodek Samorzgdu Terytorialnego
DO ul. Kolejowa 1, 35 — 073 Rzeszow
KONTAKTU: tel. 17 862 69 64

post@frdl.rzeszow.pl

T
DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

(dane do faktury)
Nazwa i adres odbiorcy
NIP Odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O
Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).

UWAEI: cvrinieirinrnnnnssecsnnessnnsssnssssssnssssssssnsssssssssssassssssssssassssssssnssns

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: ... ciieiceineineineineinnee s s snssassassnesssssnssssssss s snessssns sassssssesss senassnsssssssnssnesnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.rzeszow.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.
Zgloszenia prosimy przesyia(: do 1 sierpnia 2026 r. UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje
kolejnosc¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze

szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panistwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od
przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury w KSeF.

Podpis osoby upowaznionej




