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Backoffice pracuje z tysigcami kontrahentéow w wielu réznych srodowiskach pracy.

WSspdlng cecha tych wszystkich srodowisk jest powierzenie nam odpowiedzialnosci za

prowadzenia panstwa rozliczent podatkowych i wyptat, ktére sg kalkulowane tak aby
zaoszczedzi¢ jak najwiecej z waszych zarobkow.

Kazdego tygodnia bedg panstwo proszeni o wystanie formularza kosztow/wydatkow.
To co zostanie umieszczone w formularzu kosztow/wydatkéw bedzie miato duzy wptyw
jaki podatek bedzie odprowadzony z wyptaty, przez co uzyskana bedzie przewaga nad
wszystkimi $wiadczeniami jakie twoja pozycja oferuje.

Backoffice spetnia wszystkie wymogi kosztéw/wydatkéw ustanowione przez HMRC,
ktdre gwarantujg pewnosé powierzonych roszczen podatkowch wzgledem Urzedu
Podatkowego poprzez nasze profesjonalne wskazowki.

Przewodnik przedstawi dedykowane reguty i wymagania do kazdego rozliczenia
podatkowego, a takze pokaze reguty kontrahentéw, rzeczy ktére mogga by¢ wpisane
w koszty/wydatki i odliczone od podatku.

Po prostu przestrzegaj tych regut kiedy wypisujesz swoje tygodniowe koszty/wydatki,
oczywiscie zachowaj zgodnosé tego co mozna odliczy¢ od podatku wedtug regut, ktére
zostang przedstawione.

Ten przewodnik zawiera tylko roszczenia z Schedule E (Programu E). Jezli wamagasz
wiecej detali na temat Client Rechargeable expenses prosze o kontakt z naszym
konsultantem na adres email-owy expenses@backofficedu.co.uk



PROGRAM E WYDATKOW (SCHEDULE E EXPENSES)

Program E wydatkéw, sg to wydatki wynikajace z prowadzenia swoje]j dziatalnosci lub
pracy, ktore mogg by¢ odliczone od podatku aby zmniejszyé sume ptaconego podatku
i ubezpieczenia narodowego.

Wydatki te, mogg by¢ odliczone w kazdym tygodniu dzieki ustudze Backoffice,
okreslone w tym dokumencie.

Procedura wydatkéw Backoffice

Koszty/wydatki sg czescig wyptaty (payroll) co umozliwia pobranie wszystkich
Swiadczen pracowniczych, ktdre obnizajg ptacony podatek i ubezpiecznie narodowe
(National Insurance). Jezeli twoje koszty/wydatki bedg wieksze niz nastepna wypftata,

zostang rozdzielone na kolejne wyptaty.

Tak dzieje sie dlatego poniewaz suma kosztow/wydatkoéw przekroczytaby zarobek,
Backoffice wtedy nie mégtby odprowadzié podatku i optaty dla narodowego
ubezpiecznia, co spowodowatoby komplikacje w przysztych swiadczeniach
oferowanych przez rzad (np. Emerytura). Backoffice bierze to pod uwage i odprowadza
minimum podatku i ubezpiecznia, ktére chroni twoje swiadczenia. Jezeli nie zuzyte
kwoty wydatkéw nie zostaty odliczone automatycznie przechodzg one na kolejne
wyptaty.

Backoffice Zastrzega

Prosze mie¢ na uwadze, ze Backoffice NIE bedzie brat odpowiedzialnosci za
jakiekolwiek bezposrednie lub posrednie koszty/wydatki, ktore bedg podane przez
panstwo i odprowadzone z podatkiem, bedgce sprzeczne z regutami okreslonymi w

tym przewodniku.

Wszelkie niedoptaty podatkowe i ubezpieczenie narodowego (National Insurance)
wynikajgce z zawyzonymi kosztami/wydatkami bedg paostwa osobistg
odpowiedzialnoscia.

Kazda niedoptata podatkowa musi byé uniszczona w trybie natychmiatowym i bedzie
pobrana przy pierwszej okazji.

Jednakze Backoffice bedzie prébowat nadawaé waznos$é tym dokumentom w ciggu 5
robotniczych dni, ale nie mozemy udzieli¢ petnej gwarancji. Twoje roszczenia
podatkowe bedg uwierzytelnione jak tylko bedzie taka mozliwosé.



Ztote Zasady, Jak Ubiegac Sie o Roszczenia Podatkowe z Wydatkow

Nastepujaca lista przedstawia wskazéwki, ktére nalezy stosowac wysytajac formularz

kosztéw/wydatkow : -

Wszystkie koszty wydatki muszg wynikac tylko z prowadzonej dziatalnosci

Nie mozna wpisywac kosztow/wydatkow, ktére wynikty za nim nasza ustuga
zostata uruchomiona dla ciebie.

Nie mozna odliczy¢ kosztow podrdézy z miejsca zamieszkania do miejsca pracy i z

powrotem, jezeli praca podjeta tam bedzie trwata dtuzej niz 2 lata w tej jednej
lokacji ( o wiecej informacji prosze o kontakt z biurem)

Formularz kosztéw/wydatkow nie bedzie zweryfikowany dopdki nie otrzymamy

niezbednych dokumentéw/paragondéw/rachunkéw potrzebnych do rozliczenia

podatkowego (np. Podpisanej kopii formularza kosztéw/wydatkéw, rachunkow
itp)

Kiedy rachunek/paragon jest wymagany prosimy o przestanie orginatu, nie kopii,
w przeciwnym wypadku nie bedziemy mogli odliczyé kosztéw/wydatkéw od
podatku.

Duality rules — kazda rzecz, przedmiot, ktéry ma podwdjne zastosowanie nie
moze by¢ odliczone od podatku. Na przyktad ubranie codziennego uzytku

uzywane do pracy ma podwadjne zastosownie poniewaz musimy nosic¢ odziez
wierzchnig.

Po wystaniu P60 (koniec roku podatkowego — do korica maja) nie mozemy
rozliczy¢ Zzadnych kosztéw/wydatkow , ze starego roku podatkowego,
ktorym panstwo ulegli

W przypadku terminownia kontraktu najwieksza suma z kosztow/wydatkow z
Programu E (Schedule E) bedzie uzyta do rozliczenia koricowej wyptaty.
Jakiekolwiek pozostatosci z reszty poniesionych kosztow/wydatkow bedzie
stracona z powodu zakonczenia kontraktu. Zaakceptowana reszta kosztow/
wydatkéw moze zostac rozliczona poprzez samodzielny kontakt z Urzedem
Skarbowym (Inland Revenue).



MILAZ

2.0 Millaz
Milaz moze byd odliczony tylko i wytgcznie w podrézach domu do pracy i odwrotnie
oraz pomiedzy miejscami pracy. W koszty mozna wpisaé, 40 penséw za pierwsze
10,000 mil i 25 penséw powyzej uzywajgc wtasnego samochodu.

The following mileage rates can be claimed:

Typ pojazdu Pierwsze 10,000 Powyzej

mil na rok 10,001 mil na
rok
Rower 20p 20p
Motocykl 24p 24p
Samochéd 40p 25p

To musi by¢ wystane wraz z forma kazdego tygodnia do Backoffice.

Podczas sktadania formularza roszczen kosztéw/wydatkéw do weryfikacji, nowy
formularz odliczenia milazu od podatku bedzie wystawiony do wydruku. To zostanie
dotaczone do biezgcej deklaracji, ktéra bedzie przetwarzana w innym terminie.
Kontrahent musi dofaczy¢ do formularza rachunki VAT,pokazujace zakup paliwa i
wystac je do Backoffice.

Tabela pokazana powyzej pokazuje TYPOWE wartosci z rachunkdw, ktére musza
by¢ podane za kazde 100 mil.

Pojemnos¢ Benzyna/ Diesel / Gaz /
silnika 100 mil 100 mil 100 mil
do 1400cc £11.00 £10.00 £7.00
1401cc £13.00 £10.00 £8.00
do 2000cc

Ll2geoSe wi1s.a0n O614.00 £11.00

Backoffice Zachowuje prawo do przeprowadzenia wyrywkowych
kontroli, aby potwierdzi¢ ich zgodnos¢ z rozporzagdzeniem HMRC i
sprawdzenia doktadnosci rozliczanego, przebytego dystansu.




SUBSISTENCE (Wyzywienie/Napoje)

UTRZYMANIE

Utrzymanie obejmuje podstawowe koszty, ktdre powstajg w zwigzku z prowadzeniem
ustug w tymczasowym miejscu pracy (jedzenie, picie itp)

Dzienne Utrzymanie
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* Dodatki te s3 tylko dopuszczalne poza regularnym typem pracy.
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podatkowego od wydatkéw/kosztéw

Maksymalna dzienna suma Utrzymania wynosi £25.

Osobiste Wydatki Wypadkowe
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maksymalnie do £5 za noc.



OGOLNE WYDATKI

odn hLOFdGe T geé
poniesione w zwigzku z wypozyczeniem samochodu uzywanych w celach biznesowych,

potrzebny jest orginat z rachunku.
Nie mozna odliczy¢é mandatdw za wykroczenia drogwe albo za zte parkowanie.

odm t20ANIAZ
pracy, wymagane sg orginaty rachunkéw, internetowe potwierdzenia rachunkdw.

h LJOI (i &-optdky Peltkidgywa Bog@aSastac odliczone od podatku,

0 ®H
potrzebny jest orginalny bilet, rachunek za kazdy dzien.

odPo ¢l NBF& 1 6ANIT knoha obliczycd Bodlabkogtadylpryejazdi Y
przez mosty, drogi, tunele i optaty za opdznienia zwigzane ze zta sytuacjg na drogach
jezeli jest to zwigzane z ustugami jakie wykonujesz. Natomiast nasze biuro starannie

skontroluje wprowadzone dane z rachunkami i poréwna to z dniami jakie zostaty
umieszczone na formularzu kosztow. Orginaty rachunkéw sg wymagane.

3.4 Zakwaterowanie

Sg dwie kategorie, ktére obowigzujg zanim wprowadzisz swoje koszty zakwaterowania:

3.4.1 Zakwaterowanie 2 &1 e a G 1A S 12alde TF+H1at
LINI SRaGFgA2YS yI NI OKdzyldz 0o6So

Zakwaterowanie za $niadaniem moze wynies¢ do pokazanych ponizej limitow:

£95 za noc
£75 za noc

Londyn
Gdzie indziej

odn do h LIOI 4j&li oflidzadigoatdtyRzgnSowe musza one byc
uwzglednione w umowie czynszowe zawierajgce razem biznesowe i prywatne oparte
s3 na rozliczewynajmu mieszkania/domu i spetnia¢ podwéjne wymagania Urzedu

Skarbowego (Inland Revenue). To znaczy mozna odliczy¢ od podatku czynsz, za ktéry
ptacimy w dni robocze, za reszte dni nie mozna. Optaty 2 LJF NIIi'S & N pfd-
rata.
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archiwum Backoffice*

3.5 Telefon
Mozna odliczyé od podatku liczbe rozméw zwigzanych z wykonywang praca. Dotyczy to
uzywanie telefonéw prywatnych, stacjonarnych lub telefonéw uzywanych w miejscu
zakwaterowania. Orgianaty rachunku sg wymagane.

Nie mozna odliczy¢ rachunkdéw za abonament, akcesoria do telefonu lub prywatnych
rozmow.
Nie mozna odliczy¢ optat za uzywanie internetu.
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odc al GSNRIFTE . AdzZNRPSS A t I LIASNYAC
Mozna odliczyd od podatku koszty artykutéw biurowych kupionych w zwigzku z
prowadzeniem dziatalnosci. Wszystkie koszty muszg byd w umiarkowanej cenie w raz z
orginatami rachunkdw, ktére uwiarygodnia roszczenia.

3.6.1 Zawodowa Subskrypcja
Petna lista zezwolonych sybskrypcji moze byd znaleziona na stronie internetowe;j
http://www.hmrc.gov.uk/list3.
Orginaty rachunkéw sg wymagane.

3.7 Badanie Wzroku
Jest mozliwe odliczenie kosztéw za badanie wzroku az do £15 jezeli potrzebne jest to
do wykonywanie danego zawodu. Wykwalifikowany okulista powinien przeprowadzi¢
takie badania, orginat rachunku musi zostaé¢ do nas wystany.

ody t2RNYOT YyAlA A LyadidNHA 628
Mozna odliczy¢ je od podatku w zrozumiatej liczbie zakupionych sztuk, ktdre sg
wymagane dla potrzeb wykonywanej pracy.

3.9 Trening lub Korepetycje
Trening i korepetycje mogg by¢ odliczone od podatku jezeli sg zwigzane z wykonywang
praca (,,work related”).
(zobacz ponizej definicje “work related”).

Aby mieé pewnosé, iz rozliczenie z podatku bedzie akceptowane, potrzebujemy:

. rachunek za kwote otrzymanego treningu lub korepetycji
. opis pracy wykonywanej

. nazwe jaki kurs lub korepetycje byty podjete

. opis kursu lub korepetycji

W dodatku do rozliczenia kosztdw za podjety trening lub korepetycje mozna dotgczyé
dodatkowe koszta ,related costs”.
(Zobacz ponizej definicje , related costs”)

Definicja “Work related training” jest to trening zwigzany z twoim obecnym
zatrudnieniem “related employment”, ktéry poprawia umiejetnosci, osobiste zdolnosci

i wiedze, czyli:
. udowadniat potrzebne jako pracownikowi umiejetnosci, ktére sg wazne do tego
zatrudnienia, lub
. podniesie lub zdobedzie potrzebne kwalifikacje zawodowe, lub udzieli sie do

wolontaryjnych, dobroczynnych zaje¢ powstatych poprzez zatrudnienie.



Termin ten zawiera szerokie kryteria praktycznych i teoretycznych umiejetnosci, ktére
potrzebne sg do odpowiednich wykonywanych prac. Gdzie umiejetnosci kierownicze w
grupach sg stosowne do wykonywango stanowiska, uczestnictwo w dziatalnos$ciach
takich jak Outward Bound, Raleigh International albo Prince’s Trust s3 zaliczane do tej
sekcji.

Przyktady sprostowania takich dziatalnosci:

1. Podjecie kursu Microsoft Word aby poprawi¢ umiejetnosci przetwarzania tekstu
bedzie dozwolone jezeli zatrudnienie polega na produkowaniu jakich kolwiek
dokumentéw lub korespondec;ji. Osoby, ktére mogg by¢ zakwalifikowne w tym
przyktadzie muszg wykonywaé prace zwigzane z pracg biurowa lub IT, nie mozna
zakwalifikowaé kierowcy ciezaréwki. To okresla definicja ,,work related”, czyli kursu
zwigzanego zawodem.
2. Podjecie kursu Menadzera Projektow dla Microsoft bedzie dozwolone tylko dla osdb,
ktdre zajmuja sie tylko tego typu projektami menadzerskimi, kierowniczymi lub
jakakolwiek osoba wykonujace tego typu zawadd.

Definicaa wSt F § SR 9YLX 28 YSy ¢ GestBodrdniRgipddigtpw 1 I (G NHzR Y A
zawodzie wykonywanym lub przysztym zawodzie z widokiem na:

. kazde biuro albo zatrudnienie zwigzane z twoim pracodawcg lub bedace
zwigzane z twoim pracodawca.
. kazde biuro albo zatrudnienie wymagajgce takie kwalifikacje.

Zamiarem tutaj jest umieszczeniem wszystkich waznych treningdéw, ktére wchodza w
sktad kompetencji pozwalajgce rozwingé swojg kariere. Trening w czasie wolnym, o ile
niezwigzany zawodem wykonywanym nie mozna wlicza¢ w koszty.

Definicaa wS I f § SR 02 & (i a éjestttokardy Wybakel/z®igzanza 1 G & 0
treningiem. Przyktadami takich wydatkdow sg podréze, zakwaterowanie i koszty
wyzywienia podczas pobytu dalekiego od miejsca zamieszkania.a wS f | (1 SR
O2aGa¢ 0t 26 poihnk byicSmidsz2zank rid Bornularzu kosztéw w sekji
odpowiedniej dla poniesionego kosztu NIE w sekcji zwigzanej jaki trening zostat
przeprowadzony (np. Koszty wyzywienia powinny zosta¢ umieszczone w sekcji koszty
wyzywienia).



