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/0 romders raswols SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 4 naidziernika 2021 r.

im. Jerzego Regulskiego

PODROZE StUZBOWE W JEDNOSTKACH OSWIATOWYCH.
DELEGOWANIE | ROZLICZANIE PODROZY NAUCZYCIELI | INNYCH
PRACOWNIKOW SZKOtY/PRZEDSZKOLA/ PLACOWKI
OSWIATOWE!

INFORMACIE O SZKOLENIU:

Proponujemy Panistwu uczestnictwo w szkoleniu, podczas ktérego omowimy prawidtowe delegowanie i rozliczanie
podrozy stuzbowych w jednostkach oswiatowych. Prowadzacy przedstawi aktualny stan prawny oraz wskaze
konkretne sytuacje, zwigzane z udzielaniem i rozliczaniem delegacji zaré6wno nauczycieli, jak i pracownikéw
niepedagogicznych w placéwkach oswiatowych, w tym kwestie zwigzane z rozliczaniem czasu podrézy, kosztow
przejazdu, diet, wyzywienia i zakwaterowania. Szkolenie pozwoli znaleZ¢ odpowiedZ na wiele pytan, istotnych
w ksztattowaniu zasad realizacji podrézy stuzbowych, w tym zagadnien dotyczacych delegowania nauczycieli
na szkolenia, wycieczki szkolne, zielone szkoty, wymiany mtodziezy, olimpiady i zawody sportowe.

CELE | KORZYSCI:

Dzieki szkoleniu uczestnicy:

e Poznajg aktualny stan prawny w zakresie ewidencji i rozliczania, dokumentowania i ewidencji podrézy stuzbowych.

e Zdobeda wiedze, w jaki sposéb delegowac i rozlicza¢ podrdze stuzbowe nauczycieliiinnych pracownikéw przedszkoli,
szkot i placdwek oswiatowych.

e Beda wiedzie¢, jakie sg zasady wspoétdziatania z organem prowadzgcym i jednostkg obstugi (w przypadku obstugi
przez np. CUW) w zakresie delegowania i rozliczen.

e Bedg potrafili zidentyfikowac nieprawidtowosci w stosowaniu przepiséw i je wyeliminowad.

e Poznajg aktualne orzecznictwo sagdowe, interpretacje organdéw podatkowych, wyjasnienia Gtéwnego Inspektoratu
Pracy.

e Uzyskajg praktyczne wskazéwki dotyczace ewidencji czasu pracy, problematyki wypadkéw w podrdzy, rozliczenia
przejazdéw, noclegdéw, udzielania i rozliczania zaliczek, dokumentowania wydatkéw.

PROGRAM:

1. Podroéze stuzbowe — podstawowe Zrédta prawa:
o definicja pojecia podrézy stuzbowej w przepisach i orzecznictwie — praktyka pojecia ,,incydentalnego” charakteru
wyjazdu,
e odpowiednie okreslenie miejsca pracy — wptyw na podréz stuzbowa.
2. Podroéze stuzbowe — kompleksowe zagadnienia prawa pracy:
e elementy podrdzy stuzbowej,
e czas trwania podrdzy stuzbowej: krajowej, zagranicznej, mieszanej,
o wypadek w podrdzy stuzbowej — aspekty praktyczne, zagrozenia ze strony ZUS,
e oddelegowanie pracownika czy jeszcze podrdz stuzbowa — praktyczne przyktady,
e wyjazdy na szkolenia czy podrdz stuzbowa — rdznice.
3. Normy prawa pracy w podrézy stuzbowej:
ewidencja czasu pracy w podrézy stuzbowej,
e podréz stuzbowa a prawo do wypoczynku / ekwiwalentu pienieznego,
e podréz stuzbowa — ograniczenia podmiotowe — problemy praktyczne,
e wtasciwa forma polecenia wyjazdu stuzbowego — skutki,
e czas i miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrdzy stuzbowe;j.
4. Diety w podrézy stuzbowej:



kiedy pracownikowi nalezy sie dieta?

dieta w podrdézy stuzbowej krajowej — sposdb obliczania,

dieta w podrdzy stuzbowej zagranicznej — sposéb obliczania,

dieta a zapewnienie czesciowego wyzywienia pracownikowi: dieta a positek z kontrahentem — konsumpcja
na spotkaniu o charakterze biznesowym,

nadwyzka diety ponad limit — aspekt podatkowy.

Przejazdy w podrozy stuzbowej:

srodek transportu w podrdzy stuzbowej — konsekwencje nieadekwatnego badz braku wyboru,
podréz stuzbowa samochodem stuzbowym a samochodem prywatnym pracownika — rdznice i konsekwencje,
ewidencja przebiegu pojazdu — praktyczne wskazéwki rozliczania.

Nocleg w podrozy stuzbowej:

nocleg w podroézy stuzbowej krajowej,

nocleg w podrdzy stuzbowej zagranicznej,

limity hotelowe. Kiedy mozna je przekroczy¢? Przyktady praktyczne,
ryczatt za nocleg.

Ryczatty oraz zwrot innych wydatkow:

zwrot kosztow poruszania sie komunikacjg miejscowg — aspekty krajowe i zagraniczne:

o co to jest komunikacja miejscowa?

o rozliczenie ryczattem a zwrot faktycznie poniesionych kosztéw — kiedy korzystniej dla pracownika?

o diety dojazdowe w podrdézy stuzbowej zagraniczne;j.

zwrot innych udokumentowanych wydatkow:

o optaty za parkingi i przejazd autostradami samochodem stuzbowym a samochodem prywatnym — rdznice,
o ubezpieczenie pracownika w podrézy stuzbowej,

o inne udokumentowane wydatki w stosunku do uzasadnionych potrzeb — dyskusja.

Zaliczka na poczet podrdézy stuzbowej krajowej i zagranicznej:

wysokos¢ zaliczki w podrézy stuzbowej krajowej i zagranicznej — problemy praktyczne,
kiedy istnieje obowigzek wyptaty zaliczki?

waluta zaliczki na podréz stuzbowa zagraniczng — problematyka kursu waluty,

zwrot zaliczki — termin, kurs rozliczenia — przyktady.

9. Zasady rozliczania i dokumentowanie wydatkéw w podroézy stuzbowej:

10.

11.

12.
13.

14.

rozliczenie ryczattem a zwrot faktycznie poniesionych wydatkéw,

paragon dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku?

oswiadczenie pracownika o poniesieniu wydatku — problemy praktyczne — konsekwencje podatkowe
i dyscyplinarne.

Naleznosci na rzecz pracownika z tytutu podroizy stuzbowej a koszty uzyskania przychodéw — kwalifikacja
catosciowa a rozpoznanie kosztu — orzecznictwo.

Problem rozliczania podrézy stuzbowych nauczycieli (szkolenia, wycieczki szkolne, zielone szkoty, wymiany
mtodziezy, olimpiady i zawody sportowe).

Podrézie stuzbowe dyrektora jednostki - delegowanie i rozliczanie — wskazéwki praktyczne.

Orzecznictwo s3déw administracyjnych, interpretacje organéw podatkowych, wyjasnienia Giéwnego
Inspektoratu Pracy w zakresie delegacji krajowych i zagranicznych.

Pytania i odpowiedzi — dyskusja na temat praktycznych probleméw z rozliczaniem delegacji.

ADRESACI:
dyrektorzy przedszkoli, szkét i placdwek oswiatowych, sekretarze oraz inni pracownicy tych jednostek, odpowiedzialni
za kadry w placéwce oswiatowej, pracownicy CUW, ZEAS-6w, wydziatow oswiaty urzedéw gmin i starostw.

PROWADZACY:

Prawnik, wspétpracownik kancelarii adwokackiej, ekspert w zakresie prawa oswiatowego i zarzadzania edukacja.
Doswiadczony pracownik samorzgdowy, autor wielu publikacji i trener szkolen w problematyce prawa oswiatowego,
dotacji celowych, w tym dotacji podrecznikowych. Prowadzi réwniez zajecia ze studentami na uczelni wyzszej.
W zakresie tematyki oswiatowej, tylko w latach 2019 i 2020, przeprowadzit szkolenia i warsztaty dla ponad 2000
uczestnikéw: urzednikdw samorzadowych, dyrektoréw szkét i nauczycieli.
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/O rormtacte rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z§ pemolraci! Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Podroze stuzbowe w jednostkach oswiatowych. Delegowanie i rozliczanie podrézy
nauczycieli i innych pracownikéw szkoty/przedszkola/ placowki oswiatowe;j

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Cena: 309 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

4 pazdziernika 2021 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13.00

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gorze

DANE DO al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Géra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl,
www.zg.frdl.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres 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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci TAKO NIEO
lub co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)
Prosze o certyfikat w formie: Elektroniczne] LI € Mail ... cecueeceieeeeee ettt ettt ettt e

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ..o ittt e ettt sae s et s st eneste s sesesanseneanes
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkoleri Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.zg.frdl.pl raz zawartej w nim Polityce prywatnosci
i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl lub mailem na
adres szkolenia.zg@frdl.org.pl do 30 wrzesnia 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rGwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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