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Rozliczenie delegaciji jest procesem ztozonym

| przysparzajgcym rdéznego rodzaju pytah oraz
problemdw, wymagajgcym znajomosci przepisdw
Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalne;j
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu

w pahstwowe] lub samorzqgdowej jednostce

sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowych.

U elol.
\%
Agnieszka Michalak

Senior Menedzer,

Leader The Center of Excellence
Departament Outsourcingu
Grant Thornton



Delegacje stuzbowe

Definicja

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy mowi, ze ,,Pracownikowi
wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowosciq,
w ktorej znajduje sie siedziba pracodawey lub poza statym miejscem pracy,
przystugujg naleznosci na pokrycie kosztdéw zwigzanych z podrdzqg stuzbowq.”

Podroz stuzbowa - wystqpi wowczas,
kiedy zadanie ma byé wykonywane

poza miejscowosciq, w ktorej znajduje sig
siedziba pracodawcy lub poza statym
miejscem pracy.

Podstawqg podrézy stuzbowej jest polecenie wyjazdu stuzbowego, okreslajgce
zadanie oraz termin i miejsce jego realizacji. Zadanie musi byé skonkretyzowane,
nie moze mie¢ charakteru generalnego. Oznacza to, ze nie bedzie podrdzq
stuzbowg wykonywanie zadah w réznych miejscowosciach, jesli z charakteru
pracy danego pracownika wynika stata koniecznosé wykonywania pracy

w tych miejscowosciach.
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Delegacje stuzbowe

Krajowe i zagraniczne

Delegacije dzielimy na krajowe i zagraniczne. Zeby rozliczyé je prawidfowo

nalezy znaé nie tylko wysokosci diet i ryczattdw dla poszczegdlnych krajow

oraz wysokosci potrgcein uzaleznionych od wielu czynnikdw, ale réwniez

od wielu innych kwestii zawartych w rozporzqgdzeniu.

Rozpoczyna sie po opuszczeniu
przez pracownika miejscowosci
okreslonej jako miejscowosé
poczqgtkowa, konczy sie zas wraz
z przyjozdem do miejscowosci
wskazanej przez pracodawce
jako miejscowosé zakohczenia
podrozy.

Rozpoczyna sie w zaleznosci

od §rodka komunikacji:

od chwili przekroczenia
granicy polskiej w drodze za granice
do chwili przekroczenia granicy
polskiej w drodze powrotnej do kraju.

od chwili startu samolotu
w drodze za granice z ostatniego
lotniska w kraju do chwili lgdowania
samolotu w drodze powrotnej
na pierwszym lotnisku w kraju.

od chwili wyjécia
statku (promu) z ostatniego portu
polskiego do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej
do pierwszego portu polskiego.

®0 6 ®

samolotem

Poznan

o

autem

statkiem

Warszawa

o

pociqgiem
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Delegacje stuzbowe ®) (=)

okreglenie czasu koszty koszty dieta
podrozy transportu noclegu

Schemat postepowania przy rozliczaniu podrozy stuzbowych

Gdzie zatrudniony?

\ 4

Pracownik

Panstwowa lub samorzgdowa

jednostka sfery budzetowej Sektor prywatny

Rozliczamy podréz stuzbowq na
podstawie informacji zawartych w:
- uktadzie zbiorowym pracy lub

- regulaminie wynagradzania lub

- umowie o prace

Rozliczamy podréz stuzbowq na podstawie
Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej w sprawie naleznosci przystugujgcych

pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowych

Podrdz stuzbowa

: :

Krajowa podréz stuzbowa Zagraniczna podréz stuzbowa

! !

Przejdz na kolejnq strone

Brak informacji w/w dokumentach

Grant Thornton | Marzec 2018 | 5



Krajowa podréz stuzbowa

Pracodawca okresla
moment rozpoczecia
i zakofhczenia podroézy
stuzbowej

Na wniosek pracownika

o zaliczke pracodawca okresla
wstepng kalkulacje kosztow

Wyptaé zaliczke

Powrbét pracownika

z podrozy stuzbowej

Maksymalnie 14 dni
na rozliczenie
podrézy stuzbowej

v

Rozlicz delegacje

;

Okreslamy naleznosci
przystugujgce pracownikowi
z tytutu podrdézy stuzbowej

Naleznosci przystugujgce pracownikowi z tytutu krajowej podrézy stuzbowej

Dieta

Koszty noclegu

Koszty
transportu
Srodkami
komunikacji
miejscowej

Czas krajowej podrozy stuzbowej

Podréz trwa nie dtuzej niz dobe:
mniej niz 8 godzin

od 8 do 12 godzin

ponad 12 godzin

Podréz trwa dtuzej niz dobe:
kazda doba

za niepetng, ale rozpoczetq dobe:
do 8 godzin

ponad 8 godzin

Wysokosé diety

30 zt za dobe podrozy

brak
50% diety
100% diety

100% diety

50% diety
100% diety

Jesli pracownik otrzymat naleznodé pieniezng na wyzywienie w wysokosci:

nalezno&¢ pieniezna > nalezna dieta

brak diety

Pracodawca zapewni nocleg

Nie przystuguje ryczatt

Zwrot poniesionych kosztow

W wysokosci stwierdzonej biletem

za przejazd albo innym dokumentem,

z ktérego bedzie wynikata kwota
poniesionego wydatku na konkretny
srodek transportu

nalezno$¢ pieniezna < nalezna dieta

wyréwnanie do wysokosci naleznej diety

Pracownik przedktada rachunek

W wysokosci wynikajqcej z rachunku
- w granicach limitu < 600 zt

W kwocie z rachunku i przekraczajqcej
limit wytqgcznie w uzasadnionych
przypadkach za zgodq pracodawcy
(zwrot kosztdw noclegu nie przystuguje

za czas przejazdu oraz jezeli pracodawca

uzna, ze pracownik ma mozliwo§é
codziennego powrotu do miejscowosci
statego lub czasowego pobytu)

Ryczatt

20% diety za kazdg rozpoczetq dobe
(wytgceznie w przypadku, kiedy nie
ma rachunkdw/faktur oraz zaistniata
potrzeba poniesienia kosztu)

Zmniejszenia diety

Kazdy positek pomniejsza diete o:
Sniadanie - 25% petnej diety
obiad - 50% petnej diety

kolacja - 25% petnej diety

Pracodawca nie zapewni noclegu/
/Pracownik nie przedtozy rachunku

Ryczatt w wysokosci 160% diety,
jezeli nocleg trwa co najmniej 6 h
pomiedzy godzinami 21i 7 (ryczatt
nie przystuguje za czas przejazdu
oraz jezeli pracodawca uzna,

Ze pracownik ma mozliwosé
codziennego powrotu do miejscowosci
statego lub czasowego pobytu)

Pracownik nie ponosi kosztow dojazdu

Ryczatt nie przystuguje®

Zagraniczna

podrdz stuzbowa

Przejdz na kolejng strone

*Pracownik nie ponosi
kosztéw dojazddw, gdy
ze wzgledu na cel podrézy
stuzbowej nie ma potrzeby
poniesienia kosztow.
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Naleznosci przystugujgce pracownikowi z tytutu zagranicznej podrézy stuzbowej

Dieta

Koszty noclegu

Koszty dojazdu
z i do dworca
kolejowego,
autobusowego,
portu lotniczego
lub morskiego

Koszty transportu
Srodkami
komunikacji
miejscowej

Czas zagranicznej podrézy stuzbowej

Wysokos¢ diety

Zmniejszenia diety

wysoko§é diety za dobe podrézy - w zaleznosci od kraju docelowego

Za kazdg petnq dobe przystuguje:
100% diety

Za niepetng dobe podrézy:

do 8 godzin

ponad 8 do 12 godzin

ponad 12 godzin

1/3 diety
50% diety
100% diety

Zapewniono pracownikowi bezptatne, catodzienne wyzywienie

25% diety

Pobyt w szpitalu podczas podrdzy stuzbowej

kazda doba

25% diety

Jesli pracownik otrzymat naleznoéé pieniezng na wyzywienie w wysokosci:

naleznoé¢ pienigzna = nalezna dieta
brak diety

Pracodawca lub strona zagraniczna
zapewni nocleg

Nie przystuguje ryczatt

W dwie strony - w wysoko&ci jednej diety
w miejscowosci docelowej za granicq oraz
w kazdej innej miejscowosci za granicq,

w ktorej pracownik korzystat z noclegu

naleznos¢ pieniezna < nalezna dieta
wyréwnanie do wysokoéci naleznej diety
Pracownik przedktada rachunek

W wysokosci wynikajgcej z rachunku

- w granicach limitu w poszczegdlnych
krajach

W kwocie z rachunku i przekraczajqcej
limit wytqcznie w uzasadnionych
przypadkach za zgodq pracodawcy

Ryczatt

Jeéli pracownik pokrywa koszty w jedng
strone - ryczatt w wysokosci 50% diety

Ryczatt

10% diety za kazdq rozpoczetq dobe

Kazdy positek pomniejsza diete o:
Sniadanie - 16% petnej diety
obiad - 30% petnej diety

kolacja - 30% petnej diety

Pracodawca nie zapewni noclegu
/Pracownik nie przedfozy rachunku

Ryczatt w wysokosci 256% limitu
okreslonego w danym kraju (ryczatt
nie przystuguje za czas przejazdu)

Ryczatty nie przystugujq, jezeli pracownik:

- odbywa podréz stuzbowym lub
prywatnym pojazdem samochodowym,
motocyklem lub motorowerem

- ma zapewnione bezptatne dojazdy

- nie ponosi kosztdw, na pokrycie
ktdrych sq przeznaczone te ryczatty

Zagraniczna

podréz stuzbowa

Pracodawca okresla
moment rozpoczecia
i zakoAczenia podrozy
stuzbowej

Pracodawca ma obowigzek

wyptacié zaliczke na koszty
podrézy zagranicznej

Wyptaé zaliczke wynikajgcg
z wstepnej kalkulacji

Powrbét pracownika

z podrdzy stuzbowej

Maksymalnie 14 dni
na rozliczenie
podrézy stuzbowe;j

v

Rozlicz delegacje

v

Okreslamy naleznosci
przystugujgce pracownikowi
z tytutu podrdzy stuzbowe;j
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o pojemnoéci skokowej silnika do 900 em3 - 0,5214 zk

o pojemnoéci skokowej silnika powyzej 900 cm3 - 0,8358 zt

Kwote podlegajaca zwrotowi ustala sie przez przemnozenie liczby faktycznie przejechanych kilometrdw (faktycznego przebiegu pojazdu) i stawki za 1km przebiegu
okreélonej w rozporzgdzeniu

Ewidencja przebiegu pojazdu

Wydatki obejmujg miedzy innymi:
« opfaty za bagaz,

o przejazd drogami ptatnymi i autostradami,
o postd] w strefie ptatnego parkowania,

¢ miejsca parkingowe,

artykuty biurowe,

artykuty spozywecze,

bilety lotnicze,

koszty organizacji spotkan.
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Delegacje stuzbowe

Rozwigzanie Grant Thornton wspierajqce
proces rozliczania delegacgji

Przygotowalismy dla Pahstwa narzedzie, ktore dzieki zautomatyzowaniu

catego procesu rozliczania delegaciji, pozwoli na usprawnienie i skrocenie
czasu zwigzanego z rozliczaniem podrozy stuzbowych w Pafistwa organizacji.

* instrukcje merytoryczng zawierajgcg definicje, stawki oraz inne
najwazniejsze aspekty przepisdéw rozporzqdzenia zwigzane z delegacjami
stuzbowymi pracownikow,

* instrukcje uzytkownika, ktéra krok po kroku przeprowadzi Pafstwa przez

caty proces.
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Delegacje stuzbowe

Narzedzie webowe

Program jest rozwigzaniem webowym, to znaczy ze wszystko dzieje sie przez
przeglgdarke internetowq, bez koniecznosci instalowania oprogramowania

na komputerze. Takie rozwigzanie daje mozliwos¢ nie tylko korzystania

z narzedzia w dowolnym miejscu, ale rowniez automatyczne przeprowadzanie
aktualizacji programu. Jedyne co jest konieczne, to dostep do Internetu.

Narzedzie jest zgodne z nastepujgcymi przeglgdarkami internetowymi:
+ Internet Explorer w wersji 11,

« Chrome w aktualnej wersji,

+ Firefox w aktualnej wersji,

oraz dostepne jest w dwoch wersjach jezykowych:
+ polskiej,
+ angielskie;j.

Grant Thornton | Marzec 2018 |10



Delegacje stuzbowe

Aplikacja mobilna

Aplikacja dziata na urzgdzeniach mobilnych takich jak tablety
czy smartfony, obstugujgce system operacyjny Android oraz iOS.

* wypetnianie polecenia wyjazdu,

+ akceptowanie polecenia wyjazdu,

+ akceptowanie rozliczen delegaciji,

« zrobienie zdjecia np. faktury i przestanie go do programu delegacji;
po zalogowaniu sie do programu mozecie Pafstwo w szybki i tatwy

sposdb zatgczyé dokument do odpowiedniego miejsca w rozliczeniu.

+ Android od wers;ji 4.4,
+ iOS od wersji 9.3.
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Delegacje stuzbowe

Jak dziata program?

Przygotowane przez nas narzedzie jest niezwykle proste

i intuicyjne w obstudze.

Uzytkownik rozliczajgey delegacje wpisuje w programie informacje o:
+ celu podrozy,

+ rodzaju podrdzy (krajowa, zagraniczna, krajowo-zagraniczna),

+ kraju/krajach i miejscu/miejscach docelowych podrdzy,

+ §rodkach lokomocgji,

+ datach i godzinach poczgtku i konca delegacii,

 czasie przekroczenia granic, na podstawie ktérych program

dokona wtasciwych wyliczen.

Numer delegacii:

Osoba delegowana:

Jan Kowalski

Osoba akceptujaca delegacie:

Cel podrozy
Test 2 DEL_ZAGR_2

Rodzaj podrozy:
Zagraniczna

Kraj

Niemcy ©

Miejsce podrozy:
Berlin

Srodek lokomocji:
Samolot )
Data poczatku delegacii Data korica delegadji

2017-05-15 ¥ 2017-05-20

Dodatkowe informacje:

Rotliczenie podrozy

Rozliczenie podrozy

' |||"|] l,u ‘Wyjazd - miasio Wyjazd - data Wyjazd - godzina Przyjazd - miasto Przyjazd - data Przyjazd - godzina Srodsk lokemocji Kraj
PRI | Poznari 2017-05-15 | 10:00 Berlin 2017-05-15 | 12.00 Samolot Niemcy
EEN | Berlin 2017-05-20 | 17:30 Poznari 2017-05-20 | 19:30 Samolot Niemcy
Zaliczka
Zaliczka :
4 il plpay  Kwota Waluta Data
O | 600,00 | EUR 2017-05-10
Diety
Rozliczenie positkow :
Liczba Liczba Liczba Liczba Liczba Stawka "
ghps dni godzin Sniadan obiadow kolacji diety L] i gat
0 0 0
0 0 0
SUMA
EUR 269,50
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Delegacje stuzbowe

Mozliwosci programu

Program umozliwia rozliczanie delegaciji:

O—>»o

zagranicznych,
gdzie podréz odbywa
sie do jednego kraju

o

o
o

zagranicznych,

gdzie podréz odbywa
sie do wiecej niz jednego
kraju docelowego

O——o

krajowo-zagranicznych, krajowo-zagraniczny
gdzie podréz odbywa sie do gdzie podréz odbywa sie
jednego kraju docelowego do wiecej niz jednego

kraju docelowego.
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Delegacje stuzbowe

Zalety narzedzia

* intuicyjny i tatwy w uzyciu poprzez przechodzenie do kolejnych pozycji w dot,
+ automatyczne wyliczanie ryczattdw za hotele, przejazdy, dojazdy i diet wedtug obowiqzujgcych stawek,
+ automatyczne wyliczanie potrgcen diet w przypadku pobytu w szpitalu,
+ automatyczne wyliczanie potrgcen diet w przypadku zapewnienia positkdw przez pracodawce,
+ automatyczne wyliczanie kosztdw zwrotu pieniedzy za wykorzystywanie prywatnego pojazdu,
+ mozliwos¢ zatgezania faktur i innych dokumentéw bedqcych podstawq do zwrotu wydatkdw,
+ automatyczna aktualizacja kurséw walut obcych,
* mozliwos¢ wydruku rozliczenia delegacji,
* mozliwos¢ ustawienia indywidualnych stawek diet i ryczattdéw w zaleznosci od prowadzonej polityki w firmie,
+ Sciezka akceptacji rozliczenia podrozy,
* powiadomienia e-mail o statusie rozliczenia,
* mozliwos¢ generowania oraz eksportowania do programu Excel raportéw, tj.:
- Delegacje - etapy procesu
- Delegacje zaptacone/do zaptacenia
- Delegacje i polecenia osoby delegowanej
- Delegacje i polecenia do zatwierdzenia
- Nadwyzki do opodatkowania
+ synchronizacja z wewnetrznymi systemami ksiggowymi i kadrowo-ptacowymi Softlab, MS Dynamics Axapta
2012, modut AX People:
- automatyczna dekretacja rozliczenia delegacji
- automatyczna aktualizacja pracownikdw
- automatyczna aktualizacja hierarchii w ramach danej firmy
- automatyczna aktualizacja kont ksiegowych

- automatyczna aktualizacja MPK

© B @ @

automatyczne automatyczne synchronizacja powiadomienia
wyliczanie zatgczanie z systemami e-mail
kosztéw dokumentdw ksiggowymi

i kadrowo-ptacowymi
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Jako eksperci mamy swiadomosé, ze kwestia
rozliczania delegacji stuzbowych jest zagadnieniem
ztozonym i budzgcym wiele wagtpliwoéci.

Dlatego tez mamy nadzieje, iz przygotowany

materiat pokazat, ze nasze innowacyjne narzedzie goniessa Michalal joonna Parobeak
. K . _ : enior Menedzer, Specjalista ds. Ksiegowosci,
JeSt 9 otowe d O WS ple rania pO nstwa w p Frocesie Leader The Center of Excellence The Center of Excellence
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Jesli bedq Pahstwo zainteresowani poznaniem
naszego innowacyjnego narzedzia, zapraszamy
do bezposredniego kontaktu.

Marta Romanowska Natalia Rogacz

Key Account Manager Sales Manager

Departament Outsourcingu Departament Outsourcingu
Grant Thornton Grant Thornton

T +48 691998705 T +48693 973140

E Marta.Romanowska@pl.gt.com E Natalia.Rogacz@pl.gt.com

o GrantThornton

An instinct for growth’

www.GrantThornton.pl

Informacje zawarte w niniejszym dokumencie majq jedynie charakter ogdlny i poglgdowy. Nie stwarzajq one stosunku handlowego ani stosunku dwiadczenia ustug doradztwa podatkowego, prawnego,
rachunkowego lub innego profesjonalnego doradztwa. Przed podjeciem jakichkolwiek dziatarh nalezy skontaktowaé sie z profesjonalnym doradcq w celu uzyskania porady dostosowanej do indywidualnych potrzeb.
Grant Thornton Frgckowiak Sp. z o.0. Sp. k. dofozyto wszelkich staraf, aby informacje znajdujgce sie w niniejszym dokumencie byty kompletne, prawdziwe i bazowaty na wiarygodnych zrédtach.

Grant Thornton Frgckowiak Sp. z o.0. Sp. k. nie ponosi jednak odpowiedzialnodci za ewentualne btedy lub braki w nich oraz btedy wynikajgce z ich nieaktualnosci. Grant Thornton Frgckowiak Sp. z 0.0. Sp. k.

nie ponosi takze odpowiedzialnosci za skutki dziatah bedqcee rezultatem uzycia tych informacji.



