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CZAS PRACY W PODROZY SLUZBOWEJ - PRAKTYCZNE ZASADY
PLANOWANIA, EWIDENCJONOWANIA | ROZLICZANIA CZASU PRACY
PRACOWNIKA W DELEGACJI
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TERMIN SZKOLENIA: 6 listopada 2026 r. 09:00-13:00
CENA: 320 zl netto za uczestnika

Rozliczanie czasu pracy pracownika odbywajgcego podroz stuzbowg jest jednym z bardziej
problematycznych obszaréw prawa pracy. Sam fakt pozostawania w delegacji nie oznacza bowiem,
ze caly czas podrozy jest czasem pracy. Jednoczesnie w okreslonych sytuacjach do czasu pracy
nalezy zaliczy¢ zarowno przejazd, oczekiwanie, pobyt w miejscowosci docelowej, jak i wykonywanie
czynnosci stuzbowych poza standardowymi godzinami pracy.

Podczas szkolenia uczestnicy poznajg praktyczne zasady ustalania, ktore godziny podrézy
stuzbowej nalezy zaliczy¢ do czasu pracy, a ktére pozostajg wytgcznie czasem podrézy.

Omowione zostang m.in. przypadki wyjazdéw rozpoczynajgcych sie przed godzinami pracy lub
konczgcych sie po nich, podrozy w dni wolne, soboty i niedziele, prowadzenia samochodu
stuzbowego, wykonywania pracy podczas przejazdu, zmiany harmonogramu pracy w zwigzku z
delegacjg oraz zasad rozliczania pracownikéw objetych zadaniowym czasem pracy i pracownikdéw
mobilnych.

Istotng czescig szkolenia jest analiza praktycznych przypadkow, pokazujgcych krok po kroku sposob
prawidtowego rozliczenia czasu pracy.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnik nauczy sie:
- prawidiowo rozpoznawac¢ podroz stuzbowa,
- odrozniaé delegacje od oddelegowania,
- ustala¢, ktére godziny podrozy sg czasem pracy,
- prawidiowo rozliczaé czas przejazdu,
- rozpoznawac godziny nadliczbowe podczas delegacji,
- rozlicza¢ prace w dni wolne i weekendy,
- prawidiowo rozlicza¢ kierowcow i pasazeréw,
- rozlicza¢ pracownikdw mobilnych i zadaniowy czas pracy,
- planowa¢ harmonogram pracy przy podrézach stuzbowych,
- kontrolowa¢ zachowanie odpoczynku dobowego i tygodniowego.

CELE SZKOLENIA:

Celem szkolenia jest przekazanie uczestnikom praktycznej wiedzy umozliwiajgcej prawidtowe
planowanie, ustalanie, ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw odbywajgcych
krajowe i zagraniczne podréze stuzbowe.

Szkolenie ma réwniez pomoc pracodawcom ograniczy¢ ryzyko nieprawidtowego rozliczania czasu
pracy, powstawania nieplanowanych godzin nadliczbowych, naruszania odpoczynku dobowego i
tygodniowego oraz zwigzanych z tym roszczen pracowniczych.

PROWADZACA:

Wieloletni praktyk — od 27 lat czynny Gtdwny Specjalista ds. Kadr i Ptac, do$wiadczona i ceniona
trenerka, byfa publicystka wydawnictwa ,Infor’, doradca prawa pracy, audytor prawa pracy oraz
wyktadowca uniwersytecki. Praktyk spotykajacy sie na co dzien z rzeczywistymi zagadnieniami
kadrowo-ptacowymi, dzieki czemu przekazywana podczas szkoleh wiedza nie ogranicza sie
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wytgcznie do teorii i przepiséw. Posiada wieloletnie doswiadczenie w stosowaniu prawa pracy oraz
rozwigzywaniu praktycznych problemdéw pojawiajgcych sie w dziatach kadrowo-ptacowych.

W prosty, uporzadkowany i przejrzysty sposob przekazuje wiedze, pokazujgc jednoczesnie, jak
zastosowac jg w codziennej pracy. Dzieki zdobytemu doswiadczeniu posiada umiejetnos¢ tgczenia
wiedzy teoretycznej z praktyka, co sprawia, ze uczestnicy otrzymujg nie tylko informacje o
obowigzujgcych zasadach, ale przede wszystkim konkretne wskazowki dotyczgce ich stosowania.

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest przede wszystkim do:

- pracownikow dziatow kadr i ptac,

- specjalistow i menedzeréw HR,

- 0s6b odpowiedzialnych za planowanie i rozliczanie czasu pracy,

- kierownikéw i oséb zarzgdzajgcych pracownikami,

- wiascicieli firm i pracodawcoéw,

- pracownikéw administracyjnych odpowiedzialnych za organizacje podrézy stuzbowych,

- o0sOb odpowiedzialnych za przygotowywanie regulamindw pracy i innych regulacji
wewnagtrzzaktadowych,

- ksiegowych i oséb wspoditpracujgcych z dziatami kadrowo-ptacowymi.

PROGRAM:

1. Kiedy wyjazd pracownika jest podrézg stuzbowg?

2. Jak miejsce pracy okreslone w umowie wptywa na ustalenie podrézy stuzbowej?

3. Czym rozni sie podroz stuzbowa od oddelegowania pracownika?

4. Kiedy czas podrozy stuzbowej nalezy zaliczy¢ do czasu pracy?

5. Jak rozliczy¢ czas przejazdu przypadajgcy w godzinach pracy oraz poza nimi?

6. Kiedy wykonywanie czynnosci stuzbowych podczas przejazdu stanowi czas pracy?

7. Jak rozliczy¢ czas pracy pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym, a jak pasazera?
8. Jak rozliczy¢ prace wykonywang podczas delegacji w sobote, niedziele lub inny dzien wolny?

9. Kiedy podczas podrézy stuzbowej powstajg godziny nadliczbowe?

10. Czy mozna zmieni¢ harmonogram czasu pracy w zwigzku z podrozg stuzbowg?

11. Kiedy warto zastosowac¢ ruchomy rozktad czasu pracy przy planowaniu delegacji?

12. Jak rozlicza¢ podréz stuzbowg pracownika zatrudnionego w zadaniowym systemie czasu pracy?

13. Jak rozlicza¢ czas pracy pracownikow mobilnych?

14. Jak zapewni¢ pracownikowi wymagany odpoczynek dobowy i tygodniowy podczas podrozy
stuzbowej?

15. Jakie rozwigzania organizacyjne i regulacje wewnetrzne pomagajg ograniczyc¢ ryzyko btedéw w
rozliczaniu czasu pracy?

16. Jak prawidtowo rozliczy¢ czas pracy na konkretnych przyktadach i case studies?

17. Sesja pytan i odpowiedzi

MATERIALY SZKOLENIOWE:

Kazdy uczestnik otrzyma materiat szkoleniowy w formie prezentacji PDF, ktéra bedzie szczegétowo
omawiana przez prowadzgcg podczas szkolenia.

Prezentacja zawiera najwazniejsze zagadnienia omawiane podczas spotkania, praktyczne zasady
postepowania, przyktady, case studies oraz odniesienia do przepisoéw, orzecznictwa i stanowisk
dotyczgcych rozliczania czasu pracy podczas podrézy stuzbowych.
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Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 320 zt netto za uczestnika

Cena zawiera: materiaty szkoleniowe oraz zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia przesytane na maila.
Rezygnacji mozna dokonac¢ mailowo na 2 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia.

W przypadku rezygnacji ze zgtoszonego uczestnictwa po tym terminie o$rodek moze obcigzy¢ instytucje delegujgce kosztami ww. szkolenia.

KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

Dane do faktury (zgodne z Panstwa danymi w KSeF): Wypetnij zgtoszenie
online przez strone
INGDYWCA: ...ttt www.owal.edu.pl lub
Yo =X USSR wyslij skan na adres:
................................................................................. NIP: e, wojciech@owal.edu.pl
Odbiorca (0pCfoNalnie): .............o.oeue e Opiekun szkolenia:
........................................................................................................ Wojciech Mioduszewski
77 244 311
A e 5 3
.................................................................. NIP: e,
Zgtaszamy udziat nastepujacych oséb w szkoleniu:
-mai Telefon
Imie i nazwisko Wydziat e-malil (do kontaktu

uczestnika w czasie szkolenia)

Podpis osoby zgtaszajgcej uczestnikow szkolenia

Oswiadczenie na potrzeby zwolnienia z podatku VAT

Oswiadczam, ze szkolenie dla wyzej wymienionych pracownikbw ma charakter ustugi ksztatcenia

zawodowego/przekwalifikowania zawodowego oraz ze jest finansowane ze srodkéw publicznych:

- w catodci - zgodnie z treScig art. 43 ust. 1 pkt. 29c ustawy o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U. z 2018, poz. 2174 z p6zn. zm.) lub

- w co najmniej 70% - zgodnie z trescig par. 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardéw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien
(Dz. U.z 2015, poz. 736).

Podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu zgtaszajgcego
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Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych

- Informujemy, ze administratorem powyzszych danych osobowych jest spétka OWAL s.c.

- Dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane wytgcznie w celu przestania
zainteresowanemu informacji o ustudze.

- Twoje dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych. Jako osoba, ktérej dane dotyczg masz
prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

- Masz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wptywu na
zgodnos¢ przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

- Dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Ciebie zgody na przetwarzanie
danych.

- Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu prowadzenia marketingu.

- Masz prawo dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Oswiadczenia dotyczace danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach marketingowych zgodnie z art. 6 ust. 1
RODO. Zostatem/zostatam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

podpis sktadajgcego osSwiadczenie

Wyrazam zgode na otrzymywanie od OWAL s.c. informacji handlowej za pomocg srodkéw komunikacii
elektronicznej, w szczegdlnosci poczty elektronicznej, zgodnie z ustawg o $wiadczeniu ustug drogg
elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 roku (Dz.U. z 2002 roku, Nr 144, poz. 1204 ze zm.)

podpis sktadajgcego osSwiadczenie
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