
 
 
 
 

    Backoffice pracuje z tysiącami kontrahentów w wielu różnych środowiskach pracy. 
Wspólną cechą tych wszystkich środowisk jest powierzenie nam odpowiedzialności za 
prowadzenia paostwa rozliczeo podatkowych i wypłat, które są kalkulowane tak aby 

zaoszczędzid jak najwięcej z waszych zarobków.  

 
 
 

  Każdego tygodnia będą paostwo proszeni o wysłanie formularza kosztów/wydatków. 
To co zostanie umieszczone w formularzu kosztów/wydatków będzie miało duży wpływ       
jaki podatek będzie odprowadzony z wypłaty, przez co uzyskana będzie przewaga nad   

wszystkimi świadczeniami jakie twoja pozycja oferuje.  

 
 
 

  Backoffice spełnia wszystkie wymogi kosztów/wydatków ustanowione przez HMRC, 
które gwarantują pewnośd powierzonych roszczeo podatkowch względem Urzędu           

Podatkowego poprzez nasze profesjonalne wskazówki.  

 
 
 

     Przewodnik przedstawi dedykowane reguły i wymagania do każdego rozliczenia   
podatkowego, a także pokaże reguły kontrahentów, rzeczy które mogą byd wpisane              

w koszty/wydatki i odliczone od podatku.  

 
 
 

  Po prostu przestrzegaj tych reguł kiedy wypisujesz swoje tygodniowe koszty/wydatki, 
oczywiście zachowaj zgodnośd tego co można odliczyd od podatku według reguł, które 

zostaną przedstawione.  

 
 
 
 
 

   Ten przewodnik zawiera tylko roszczenia z Schedule E (Programu E). Jeżli wamagasz                        
więcej detali na temat Client Rechargeable expenses prosze o kontakt z naszym        

konsultantem na adres email-owy expenses@backoffice4u.co.uk  



 
 
 
 
 

PROGRAM E WYDATKÓW (SCHEDULE E EXPENSES) 
 

Program E wydatków, są to wydatki wynikające z prowadzenia swojej działalności lub 
pracy, które mogą byd odliczone od podatku aby zmniejszyd sume płaconego podatku   

i ubezpieczenia narodowego.  

 
Wydatki te, mogą byd odliczone w każdym tygodniu dzięki usłudze Backoffice, 

określone w tym dokumencie.  

 
Procedura  wydatków Backoffice 

 
Koszty/wydatki są częścią wypłaty (payroll) co umożliwia pobranie wszystkich 

świadczeo pracowniczych, które obniżają płacony podatek i ubezpiecznie narodowe 
(National Insurance). Jeżeli twoje koszty/wydatki będą wieksze niż następna wypłata, 

zostaną rozdzielone na kolejne wypłaty.  
Tak dzieje się dlatego ponieważ suma kosztów/wydatków przekroczyłaby zarobek, 

Backoffice wtedy nie mógłby odprowadzid podatku i opłaty dla narodowego 
ubezpiecznia, co spowodowałoby komplikacje w przyszłych świadczeniach 

oferowanych przez rząd (np. Emerytura). Backoffice bierze to pod uwage i odprowadza 
minimum podatku i ubezpiecznia, które chroni twoje świadczenia. Jeżeli nie zużyte 
kwoty wydatków nie zostały odliczone automatycznie przechodzą one na kolejne 

wypłaty.  

 
Backoffice Zastrzega  

 
Prosze mied na uwadze, że Backoffice NIE będzie brał odpowiedzialności za 

jakiekolwiek bezpośrednie lub pośrednie koszty/wydatki, które będą podane przez 
paostwo i odprowadzone z podatkiem, będące sprzeczne z regułami określonymi w 

tym przewodniku.  
Wszelkie niedopłaty podatkowe i ubezpieczenie narodowego (National Insurance) 

wynikające z zawyżonymi kosztami/wydatkami będą paostwa osobistą 
odpowiedzialnością.  

Każda niedopłata podatkowa musi byd uniszczona w trybie natychmiatowym i będzie 
pobrana przy pierwszej okazji.  

 
Jednakże Backoffice będzie próbował nadawad ważnośd tym dokumentom w ciągu 5 

robotniczych dni, ale nie możemy udzielid pełnej gwarancji. Twoje roszczenia 
podatkowe bedą uwierzytelnione jak tylko będzie taka możliwośd.  



 
 
 
 

Złote Zasady, Jak Ubiegad Się o Roszczenia Podatkowe z Wydatków 
 

Następująca lista przedstawia wskazówki, które należy stosowac wysyłając formularz 
kosztów/wydatków : -  

 
Wszystkie koszty wydatki muszą wynikad tylko z prowadzonej działalności  

 

 
Nie można wpisywad kosztów/wydatków, które wynikły za nim nasza usługa     

    została uruchomiona dla ciebie.  
 

 
Nie można odliczyd kosztów podróży z miejsca zamieszkania do miejsca pracy i z 
powrotem, jeżeli praca podjęta tam bedzie trwała dłuzej niż 2 lata w tej jednej  

  lokacji ( o więcej informacji prosze o kontakt z biurem)  
 

 
Formularz kosztów/wydatków nie bedzie zweryfikowany dopóki nie otrzymamy 
niezbędnych dokumentów/paragonów/rachunków potrzebnych do rozliczenia 
podatkowego (np. Podpisanej kopii formularza kosztów/wydatków, rachunkow   

      itp)  
 

 
Kiedy rachunek/paragon jest wymagany prosimy o przesłanie orginału, nie kopii, 
w przeciwnym wypadku nie będziemy mogli odliczyd kosztów/wydatków od  

            podatku.  
 

 
Duality rules – każda rzecz, przedmiot, który ma podwójne zastosowanie nie 

może byd odliczone od podatku. Na przykład ubranie codziennego użytku 
używane do pracy ma podwójne zastosownie ponieważ musimy nosid odzież  

           wierzchnią.  
 

 
Po wysłaniu P60 (koniec roku podatkowego – do kooca maja) nie mozemy 

rozliczyć żadnych kosztów/wydatków , ze starego roku podatkowego, 
którym paostwo ulegli 

 
W przypadku terminownia kontraktu najwieksza suma z kosztów/wydatków z 

Programu E (Schedule E) będzie użyta do rozliczenia koocowej wypłaty. 
Jakiekolwiek pozostałości z reszty poniesionych kosztów/wydatków będzie 
stracona z powodu zakooczenia kontraktu. Zaakceptowana reszta kosztów/
wydatków może zostad rozliczona poprzez samodzielny kontakt z Urzędem 

Skarbowym (Inland Revenue).  
 



 
 

MILAŻ 
 

2.0 Millaż 
Milaż może byd odliczony tylko i wyłącznie w podrózach  domu do pracy i odwrotnie 

oraz pomiędzy miejscami pracy. W koszty można wpisad, 40 pensów za pierwsze 
10,000 mil i 25 pensów powyżej używając własnego samochodu.  

 
The following mileage rates can be claimed: 

 
To musi byd wysłane wraz z formą każdego tygodnia do Backoffice.  

 
Podczas składania formularza roszczeo kosztów/wydatków do weryfikacji, nowy 

formularz odliczenia milażu od podatku będzie wystawiony do wydruku. To zostanie 
dołączone do bieżącej deklaracji, która będzie przetwarzana w innym terminie. 

Kontrahent musi dołączyd do formularza rachunki VAT,pokazujace zakup paliwa  i 
wysład je do Backoffice.  

 
Tabela pokazana powyżej pokazuje TYPOWE wartości z rachunków, które muszą 

byd podane za każde 100 mil.  
 

 

Backoffice  Zachowuje prawo do przeprowadzenia wyrywkowych 
kontroli, aby potwierdzid ich zgodnośd z rozporządzeniem HMRC i 

sprawdzenia dokładności rozliczanego, przebytego dystansu. 
 
 
 

Typ pojazdu Pierwsze 10,000 
mil na rok 

Powyżej 
10,001 mil na 

rok 

Rower 20p 20p 

Motocykl 24p 24p 

Samochód 40p 25p 

Pojemnośd      
silnika 

Benzyna / 
100 mil 

Diesel / 
100 mil 

Gaz /   
100 mil 

do 1400cc £11.00 £10.00 £7.00 

1401cc              
do    2000cc 

£13.00 £10.00 £8.00 

ǇƻǿȅȍŜƧ нлллŎŎ £18.00 £14.00 £11.00 



 
 
 
 
 

SUBSISTENCE (Wyżywienie/Napoje) 
 
 
 

UTRZYMANIE 
 

Utrzymanie obejmuje podstawowe koszty, które powstają w związku z prowadzeniem 
usług w tymczasowym miejscu pracy (jedzenie, picie itp)  

 
Dzienne  Utrzymanie 

 
м ǇƻǎƛƱŜƪ ŘȊƛŜƴƴƛŜ όǇƻȊŀ ŘƻƳŜƳκǿ ǇǊŀŎȅ ǇǊȊŜȊ  ƳƛƴƛƳǳƳ рƎƻŘȊΦύ  £5 

 
н ǇƻǎƛƱƪƛ ŘȊƛŜƴƴƛŜ όǇƻȊŀ ŘƻƳŜƳκǿ ǇǊŀŎȅ ǇǊȊŜȊ ƳƛƴƛƳǳƳ млƎƻŘȊΦύ £10 

 
5ƻŘŀǘƪƻǿƻ Ƴƻȍƴŀ ǊƻȊƭƛŎȊȅŏ ǎƛŜ Ȋ Υ 

 
 |ƴƛŀŘŀƴƛŜ ό ŘƻǘȅŎȊȅ ǘȅƭƪƻ ȊŀŎȊȅƴŀƧŊŎȅŎƘ ǇǊŀŎťΣ ǇǊȊŜŘ сΦлл Ǌŀƴƻύϝ       5ƻŘŀǘƪƻǿŜ £5 

 
YƻƭŀŎƧŀ όŘƻǘȅŎȊȅ ǘȅƭƪƻ ƪƻƵŎȊŊŎȅŎƘ ǇǊŀŎť Ǉƻ ƎƻŘȊΦ нлΦллύϝ  Dodatkowe £15 

* Dodatki te są tylko dopuszczalne poza regularnym typem pracy. 

 
¦ǘǊȊȅƳŀƴƛŜ ƳƻȍŜ ȊŀǿƛŜǊŀŏ ȊŀƪǳǇ ǘȅƭƪƻ ƧŜŘƴŜƎƻ ƴŀǇƻƧǳ ŀƭƪƻƘƻƭƻǿŜƎƻΦ 

 
hǊƛƎƛƴŀƭƴŜ ǊŀŎƘǳƴƪƛ ǇǊƻǎƛƳȅ ȊŀǘǊȊȅƳŀŎ ƛ ǿȅǎƱŀŏ Řƻ .ŀŎƪƻŦŦƛŎŜΣ ǿ ŎŜƭǳ ǊƻǎȊŎȊŜƴƛŀ 

podatkowego od wydatków/kosztów 
 

Maksymalna dzienna suma Utrzymania wynosi £25. 
 
 
 

Osobiste Wydatki Wypadkowe  
 

5ƻŘŀǘƪƻǿŜ ǿȅŘŀǘƪƛ Ȋŀ ǇǊŀƭƴƛťΣ ǇǊŀǎťΣ ƛ ǊƻȊƳƻǿȅ ǘŜƭŜŦƻƴƛŎȊƴŜΣ ƳƻƎŊ ōȅŏ ƻŘƭƛŎȊƻƴŜΣ 
ƧŜŘȅƴƛŜΣ ƧŜȍŜƭƛ ǇǊȊŜōȅǿŀ ǎƛŜ ǇƻȊŀ ŘƻƳŜƳ ƧŜŘƴŊ ƭǳō ǿƛŜŎŜƧ ƴƻŎȅΣ ƛ ǿȅƴƻǎƛ 

maksymalnie do £5 za noc. 



 
OGÓLNE WYDATKI 

 
оΦл hǇƱŀǘȅ Ȋŀ ǿȅǇƻȍȅŎȊŜƴƛŜ ǎŀƳƻŎƘƻŘǳ – można odliczyd od podatku koszty 

poniesione w związku z wypożyczeniem samochodu używanych w celach biznesowych, 
potrzebny jest orginał z rachunku.  

Nie można odliczyd mandatów za wykroczenia drogwe albo za złe parkowanie.  

 
оΦм tƻŎƛŊƎƛΣ ŀǳǘƻōǳǎȅΣ ǘŀƪǎƽǿƪƛ ƛ ǇƻŘǊƽȍŜ ƭƻǘƴƛŎȊŜ – koszty poniesione z domu do 

pracy, wymagane są orginały rachunków, internetowe potwierdzenia rachunków.  

 
оΦн hǇƱŀǘȅ ǇŀǊƪƛƴƎƻǿŜ – opłaty parkingowe mogą zastad odliczone od podatku, 

potrzebny jest orginalny bilet, rachunek za każdy dzieo.  

 
оΦо ¢ŀǊȅŦȅ ȊǿƛŊȊŀƴŜ Ȋ ǇƻŘǊƽȍƻǿŀƴƛŜƳ – można odliczyd od podatku opłaty przejazdu 

przez mosty, drogi, tunele i opłaty za opóznienia związane ze zła sytuacją na drogach 
jeżeli jest to związane z usługami jakie wykonujesz. Natomiast nasze biuro starannie 

skontroluje wprowadzone dane z rachunkami i porówna to z dniami jakie zostały 
umieszczone na formularzu kosztów. Orginały rachunków są wymagane.  

 
 

3.4 Zakwaterowanie  
 

Są dwie kategorie, które obowiązują zanim wprowadzisz swoje koszty zakwaterowania:  

 
3.4.1 Zakwaterowanie -  ²ǎȊȅǎǘƪƛŜ ƪƻǎȊǘȅ ȊŀƪǿŀǘŜǊƻǿŀƴƛŀ ƳǳǎȊŊ ōȅŏ 
ǇǊȊŜŘǎǘŀǿƛƻƴŜ ƴŀ ǊŀŎƘǳƴƪǳΣ ȍŜōȅ ƳƻƎƱȅ Ȋƻǎǘŀŏ ȊǿŜǊȅŦƛƪƻǿŀƴŜ 

Zakwaterowanie za śniadaniem może wynieśd do pokazanych poniżej limitów:  

 
Londyn   £95 za noc 
Gdzie indziej  £75 za noc 

 
 

оΦпΦо hǇƱŀǘȅ ŎȊȅƴǎȊƻǿŜ – jeśli odlicza się opłaty czynszowe muszą one byd 
uwzględnione w umowie czynszowe zawierające razem biznesowe i prywatne oparte 

są na rozliczewynajmu mieszkania/domu i spełniad podwójne wymagania Urzędu 
Skarbowego (Inland Revenue). To znaczy można odliczyd od podatku czynsz, za który 
płacimy w dni robocze, za resztę dni nie można. Opłaty ƻǇŀǊǘŜ ǎŊ ƴŀ ǊƻȊƭƛŎȊŜƴƛǳ pro-

rata.     
  ϝ²ȅƳŀƎŀƴŀ ƧŜǎǘ YƻǇƛŀ ¦Ƴƻǿȅ ²ȅƴŀƧƳǳΣ ƪǘƽǊŀ  ǇǊȊŜǘǊȊȅƳȅǿŀƴŀ ǿ 

archiwum Backoffice* 

 
3.5 Telefon 

Można odliczyd od podatku liczbe rozmów związanych z wykonywaną pracą. Dotyczy to 
używanie telefonów prywatnych, stacjonarnych lub telefonów używanych w miejscu 

zakwaterowania. Orgianały rachunku są wymagane.  

 
Nie można odliczyd rachunków za abonament, akcesoria do telefonu lub prywatnych 

rozmów.  
Nie można odliczyd opłat za używanie internetu.  



оΦс aŀǘŜǊƛŀƱȅ .ƛǳǊƻǿŜ ƛ tŀǇƛŜǊƴƛŎȊŜ 
Można odliczyd od podatku koszty artykułów biurowych kupionych w związku z 

prowadzeniem działalności. Wszystkie koszty muszą byd w umiarkowanej cenie w raz z 
orginałami rachunków, które uwiarygodnią roszczenia.  

 
3.6.1 Zawodowa Subskrypcja 

Pełna lista zezwolonych sybskrypcji może byd znaleziona na stronie internetowej  
http://www.hmrc.gov.uk/list3.  

Orginały rachunków są wymagane.  

 
3.7 Badanie Wzroku 

Jest możliwe odliczenie kosztów za badanie wzroku aż do £15 jeżeli potrzebne jest to 
do wykonywanie danego zawodu. Wykwalifikowany okulista powinien przeprowadzid 

takie badania, orginał rachunku musi zostad do nas wysłany.  

 
оΦу tƻŘǊťŎȊƴƛƪƛ ƛ LƴǎǘǊǳƪŎƧŜ 

Można odliczyd je od podatku w zrozumiałej liczbie zakupionych sztuk, które są 
wymagane dla potrzeb wykonywanej pracy.  

 
3.9 Trening lub Korepetycje 

Trening i korepetycje mogą byd odliczone od podatku jeżeli są związane z wykonywaną 
pracą („work related”).  

(zobacz poniżej definicje “work related”).  

 
Aby mied pewnośd, iż rozliczenie z podatku będzie akceptowane, potrzebujemy:  

 
rachunek za kwote otrzymanego treningu lub korepetycji  

opis pracy wykonywanej  

nazwe jaki kurs lub korepetycje były podjęte  

opis kursu lub korepetycji  
 

 
W dodatku do rozliczenia kosztów za podjęty trening lub korepetycje można dołączyd 

dodatkowe koszta „related costs”.  
(Zobacz poniżej definicje „related costs”)  

 
Definicja “Work related training” jest to trening związany z twoim obecnym 

zatrudnieniem “related employment”, który poprawia umiejętności, osobiste zdolności 
i wiedze, czyli:  

 
udowadniał potrzebne jako pracownikowi umiejętności, które są ważne do tego 
zatrudnienia, lub 

podniesie lub zdobędzie potrzebne kwalifikacje zawodowe, lub udzieli się do 
wolontaryjnych, dobroczynnych zajęd powstałych poprzez zatrudnienie.  

 

 
 
 
 
 



 
 
 

Termin ten zawiera szerokie kryteria praktycznych i teoretycznych umiejętności, które 
potrzebne są do odpowiednich wykonywanych prac. Gdzie umiejętności kierownicze w 

grupach są stosowne do wykonywango stanowiska, uczestnictwo w działalnościach 
takich jak Outward Bound, Raleigh International albo Prince’s Trust są zaliczane do tej 

sekcji.  

 
 

Przykłady sprostowania takich działalności:  

 
 

1. Podjęcie kursu Microsoft Word aby poprawid umiejętności przetwarzania tekstu 
będzie dozwolone jeżeli zatrudnienie polega na produkowaniu jakich kolwiek 

dokumentów lub korespondecji. Osoby, które mogą byd zakwalifikowne w tym 
przykładzie muszą wykonywad prace związane z pracą biurową lub IT, nie można 

zakwalifikowad kierowcy ciężarówki. To określa definicja „work related”, czyli kursu 
związanego zawodem.  

2. Podjęcie kursu Menadżera Projektów dla Microsoft będzie dozwolone tylko dla osób, 
które zajmują się tylko tego typu projektami menadżerskimi, kierowniczymi lub 

jakakolwiek osoba wykonujące tego typu zawód.  

 
Definicja αwŜƭŀǘŜŘ 9ƳǇƭƻȅƳŜƴǘέόtƻǿƛŊȊŀƴŜ ȊŀǘǊǳŘƴƛŜƴƛŜύ jest to trening podjęty w 

zawodzie wykonywanym lub przyszłym zawodzie z widokiem na:  

 
każde biuro albo zatrudnienie związane z twoim pracodawcą lub będące 
związane z twoim pracodawcą.  

każde biuro albo zatrudnienie wymagające takie kwalifikacje.  
 

 
Zamiarem tutaj jest umieszczeniem wszystkich ważnych treningów, które wchodzą w 

skład kompetencji pozwalające rozwinąd swoją kariere. Trening w czasie wolnym, o ile 
niezwiązany zawodem wykonywanym nie można wliczad w koszty.  

 
Definicja αwŜŀƭǘŜŘ ŎƻǎǘǎέόtƻǿƛŊȊŀƴŜ ƪƻǎȊǘȅύ jest to każdy wydatek związany z 
treningiem. Przykładami takich wydatków są podróże, zakwaterowanie i koszty 

wyżywienia podczas pobytu dalekiego od miejsca zamieszkania. αwŜƭŀǘŜŘ 
Ŏƻǎǘǎέ όtƻǿƛŊȊŀƴŜ ƪƻǎȊǘȅύ powinny byd umieszczone na formularzu kosztów w sekcji 

odpowiedniej dla poniesionego kosztu NIE w sekcji związanej jaki trening został 
przeprowadzony (np. Koszty wyżywienia powinny zostad umieszczone w sekcji koszty 

wyżywienia).  


