Mozliwo$¢ dofinansowania

Rozliczanie podrézy stuzbowych, 750,30 PLN brutto
. krajowych i zagranicznych w aspekcie 610,00 PLN  netto
( bilansowym i podatkowym. - szkolenie 107,19 PLN brutto/h
AKADEMIA KSZTAECENIA KADR Numer ustugi 2025/02/13/21308/2558419 87,14 PLN netto/h
AKADEMIA
KSZTALCENIA
KADR SPOLKA Z

OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

CIA ® Ustuga szkoleniowa
WRRWW 4475 (© 7q

1068 ocen B9 19.12.2025 do 19.12.2025

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos$¢ / Rachunkowo$¢/ksiegowosé

Szkolenie przeznaczone jest dla 0s6b zajmujacych sie rozliczaniem delegaciji

. krajowych i zagranicznych, ale tez dla ksiegowych i gtéwnych ksiegowych.
Grupa docelowa ustugi o ) . . )
Zagadnienia poruszane w trakcie wyktadu sg tez przydatne dla kierownika

jednostki. Brak wymagan co do stazu pracy.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakornczenia rekrutacji 18-12-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 7

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje do prawidtowego przygotowania instrukcji rozliczania delegacji krajowych i zagranicznych,
poprawne udokumentowanie poniesionych wydatkdow, zastosowanie wtasciwych kurséw do rozliczania podrozy
zagranicznych, unikniecia popetnienia ewentualnych btedéw.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- uczestnik opracowuje instrukcje

Test teoretyczny z wynikiem
rozliczania delegacji krajowych i yozny z wy

. generowanym automatycznie
zagranicznych

Uczestnik obstuguje rozliczania

delegaciji krajowych i zagranicznych, - poprawnie prowadzi dokumentacje -
. . I I . . Test teoretyczny z wynikiem
poprawnie dokumentuje poniesione poniesionych wydatkéw na podréze .
. . generowanym automatycznie
wydatki. stuzbowe
-stosuje wtasciwe kursy do rozliczania Test teoretyczny z wynikiem
podrézy zagranicznych generowanym automatycznie

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

TAK

Program

I. Delegowanie pracownika — podréz stuzbowa na terenie kraju i za granice
1. Pojecie podrézy stuzbowej — aspekty prawne

2. Udokumentowanie delegacji w aspekcie prawa bilansowego i podatkowego
3. Wzory dokumentéw — omoéwienie

4. Delegowanie pracownika - aspekty prawne

4.1. Zadania i obowigzki kierownika jednostki

4.2. Zadania i obowigzki pracownika

4.3. Czy pracownik moze nie zgodzi¢ sie na wyjazd stuzbowy?



5. Pobyt w delegacji a czas pracy pracownika — czy pracownikowi nalezg sie nadgodziny?
6. taczenie podrézy stuzbowej z pobytem prywatnym

7. taczenie podrézy stuzbowej z podrézag stuzbowa krajowa

8. Czy pracownik musi otrzymaé zaliczke na wydatki w podrézy stuzbowej?

Il. Rozliczenie delegacji krajowych w przyktadach — aspekt bilansowy i podatkowy
1. Naleznosci przystugujaca z tytutu podrézy stuzbowej odbywanej na terenie kraju

2. Pobranie zaliczki

3. Ubezpieczenie pracownika i bagazu — skutki podatkowe

4. Diety a czesciowe wyzywienie w kraju

4.1. Skutki w podatku dochodowym pdop i pdof

4.2. Przyktady praktyczne - ewidencja w ksiggach rachunkowych

5. Faktury za wyzywienie w trakcie podrézy stuzbowych odbywanych na terenie kraju
5.1. Skutki w podatku dochodowym pdop i pdof

5.2. Przyktady praktyczne - ewidencja w ksiegach rachunkowych

6. Nocleg w hotelu przekraczajacy limit — skutki podatkowe

7. Choroba pracownika w trakcie podrézy stuzbowej — przyktady rozliczenia podrézy
8. Wynajem samochodu w trakcie podr6zy stuzbowej — skutki w podatku dochodowym
8.1. Jak obliczy¢ koszt uzyskania przychoddéw z tytutu najmu samochodu?

8.2. Wydatki eksploatacyjne na samochéd

9. Wyjazd w podréz stuzbowg samochodem prywatnym pracownika

9.1. Skutki prawne (miejscowos$¢ wyjazdu, wniosek pracownika, ewidencja przebiegu)
9.2. Rozliczenie kosztéw — aspekt podatkowy

10. Wyjazd samochodem stuzbowym

11. Przejazd taks6wka na lotnisko (dojazd na lotnisko) — aspekt podatkowy

12. Zwrot innych kosztow delegacji

12.1.Ustugi gastronomiczne, positki regeneracyjne,

12.2.Koszty dojazddw, przejazdow

12.3.Ryczaty

12.4.Inne

lll. Rozliczenie delegacji krajowej i zagranicznej — udokumentowanie

1. Rozliczenie delegacji krajowej i zagranicznej — dowody

2. Termin rozliczenie i wyptaty naleznosci pracownikowi — warunkowania prawne

3. Rozliczenie podrdzy stuzbowej w nastepnym okresie sprawozdawczym - skutki

4. Kary za nieterminowe rozliczenie kosztéw podrdzy stuzbowych

IV. Podréze stuzbowe odbywane za granica — aspekt podatkowy i ewidencja na kontach

1. Zaliczka na podréz stuzbowg



1.1. Ro6zne formy pobrania zaliczki i sposoby jej przeliczenia

1.2. Pracownik nie otrzymat zaliczki

1.3. Pracownik otrzymat zaliczke jako rownowarto$¢ w PLN

1.4. Pracownik wykorzysta wtasne $rodki za granicg (wtasna karta bankowa, zakup w kantorze, pobranie z wtasnego konta)
1.5. Pracownik posiada karte stuzbowa

1.6. Pracownik posiada upowaznienie do zaciggania zobowigzan w imieniu firmy

2. Naleznosci z tytutu podrézy stuzbowych

2.1. Wysokos¢ przystugujacych diet,

2.2. Wyzywienie zapewnione przez pracodawce lub kontrahenta a diety - przyktady

2.3. Rachunki z restauracji za posiedzenia z kontrahentem a diety

3. Zwrot innych kosztéw delegaciji

3.1. Koszty dojazdéw i przejazdéw

3.2. Koszty noclegéw

3.3. Inne wydatki (naprawa samochodu stuzbowego za granicg, paliwo i itp.)

4. Wynajem samochodu za granica

5. Wyjazd wtasnym samochodem pracownika

V. Przeliczenie kosztéw delegacji, réznice kursowe — aspekt podatkowy i ujecie na kontach

1. Udokumentowanie rozliczenia

1.1. Jakie dokumenty pracownik dotacza?

1.2. Pracownik nie dysponuje dowodem, a wydatek zostat poniesiony

2. Kursy do przeliczenia wydatkéw poniesionych w podrézy stuzbowej — przyktady rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowych
2.1. Pracownik wydatkowat w podrézy wtasne pienigdze

2.2. Pracownik pobrat zaliczke jako réwnowartosé¢ w PLN

2.3. Pracownik zakupit walute w kantorze podczas delegaciji

2.4. Pracownik otrzymat zaliczke w jednej walucie a rozliczat sig¢ w innej

2.5. Pracownik przed wyjazdem zakupit walute w kantorze

3. Zwrot nalezno$¢é pracownikowi — wydatki wieksze od zaliczki

4. Pracownik wptaca do kasy - (zaliczka wieksza od wydatkéw)

VI. Dyskusja, odpowiedzi na pytania

Warunki niezbedne do spetnienia, aby realizacja ustugi pozwolita na osiggniecie gtéwnego celu: 80 % obecnosci na zajeciach.
Szkolenie realizowany jest w formie wyktadu, prezentacji PPT, case study, sesji pytan i odpowiedzi po omdwieniu poszczegdlnych blokéw.

Szkolenie realizowane jest w formie zdalnej w czasie rzeczywistym, interakcja z trenerem moze odbywac sie za pomoca czatu lub
gtosowo.

Ustuga realizowana jest w godzinach zegarowych z przerwami.

Po szkoleniu przewidziana jest walidacja realizowana w formie testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie, uczestnik
szkolenia otrzymuje link do testu .



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 5

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy . . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Delegowanie

pracownika -

podréz stuzbowa

na terenie kraju i

za granice ( Genowefa
rozmowa na Kawecka - 19-12-2025 08:00 09:30 01:30
zywo, chat, Siuzdak
¢wiczenia,

wyktady,

prezentacja PPT,

dokumentéw i

drukoéw)

Rozliczenie

delegaciji

krajowych w

przyktadach -

aspekt bilansowy

i podatkowy ( Genowefa
rozmowa na Kawecka - 19-12-2025 09:30 11:00 01:30
zywo, chat, Siuzdak
¢éwiczenia,

wyktady,

prezentacja PPT,

dokumentoéw i

drukéw)

Rozliczenie
delegacji
krajowej i
zagranicznej —
udokumentowani
e, Podréze

stuzbowe
Genowefa

Kawecka - 19-12-2025 11:00 12:30 01:30
Siuzdak

odbywane za
granica (
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukéw)



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Przeliczenie

kosztow

delegaciji, réznice

kursowe —

aspekt
odatkowy i

E, . : tach Genowefa

Jecle na kontac Kawecka - 19-12-2025 12:30 14:00 01:30

(rozmowa na .

) Siuzdak

zywo, chat,

¢wiczenia,

wyktady,

prezentacja PPT,

dokumentow i

drukéw)

Genowefa
&P Walidacja Kawecka - 19-12-2025 14:00 15:00 01:00
Siuzdak
Cennik
Cennik

Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 750,30 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 610,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 107,19 PLN
Koszt osobogodziny netto 87,14 PLN

Liczba prowadzacych: 1

121

O Genowefa Kawecka - Siuzdak

‘ ' Ekspert Akademii Ksztatcenia Kadr w zakresie rachunkowosci, jest absolwentkg Szkoty Gtéwnej
Planowania i Statystyki (1982)- Wydziat finanséw i statystyki. Na tej samej uczelni odbyta studia
podyplomowe w zakresie podatkéw (1994). Doswiadczony wyktadowca szkolen i kurséw w
obszarze rachunkowosci. Autorka ponad dwustu artykutéw zakresu rachunkowosci, podatkow i
Miedzynarodowych Standardéw Rachunkowosci. Jej artykuty byty wydawane m.in. w
»Rachunkowosci”, ,Gazecie Prawnej”, ,Doradcy Podatnika”, ,Monitorze ksiegowego”’. Oprécz tego w



jej dorobu sg publikacije ksigzkowe m.in. ksigzka ,Zakres odpowiedzialnosci, obowigzkdw i
uprawnien gtéwnego ksiegowego”.

Ekspertka przeprowadzata audyty podatkowe i rachunkowe, udzielata konsultacji oraz zajmowata
sie pisaniem opinii podatkowych. Od prawie pietnastu lat zajmuje sie szkoleniami dla gtéwnych
ksiegowych, ksiegowych, ktére tgczg w sobie elementy rachunkowe i podatkowe. W polu
zainteresowania autorki sg zbieznosci i réznice miedzy prawem bilansowym i podatkowym. Te
zainteresowania oraz zdobyte doswiadczenia wyktadowczyni majg wptyw na sposéb prezentacji
wyktadow, ktére sg prowadzone praktycznie, w oparciu o przepisy, interpretacje organdéw
podatkowych, orzecznictwo sgdowe, takze protokoty pokontrolne RIO.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzymuje na wskazany adres mailowy materiaty pomocnicze (prezentacja PPT, materiaty dydaktyczne , konieczne
dokumenty w tym wyciagi z ustaw i rozporzadzen, wyjasnienia organéw podatkowych) niezbedne do realizacji ustugi.

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

1/dysponujemy wtasna platformg OTP BBB version kompilacja 862.

2/wymagania sprzgtowe — komputer/laptop lub inne urzadzanie do zdalnej komunikacji wbudowana lub zewnetrzna kamera oraz
mikrofon

3/nie ma wymogoéw co do tgcza rekomendujemy predkos¢ 3/1,5 MB na sekunde

4/ niezbedne oprogramowanie — przegladarka MOZILLA FIREFOX LUB GOOGLE CHROME

5/ okres waznosci linku — dziert odbywania sie szkolenia (szkolenie w czasie rzeczywistym)

6) generowany jest plik aktywnosci (rejestr czasu logowania i wylogowania sie uczestnikéw) w celu kontroli/audytu przez jednostke
kontrolng oraz wizerunek uczestnika jak wymaga tego regulamin.

7) JESEI WYMAGA TEGO REGULAMIN JEDNOSTKI FINANSUJACEJ SZKOLENIE JEST NAGRYWANE

Kontakt

ﬁ E-mail mserwan@akk.com.pl

Telefon (+48) 883 003 795

Magdalena Serwan



