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PODROZE SEUZBOWE 2025

Podroz stuzbowa polega na wykonywaniu na polecenie pracodawcy zadania stuzbowego poza miejscowoscia,
w ktérej znajduje sie state miejsce pracy pracownika lub w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy (art. 775 § 1
ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy; dalej: k.p.).

Natomiast w przypadku kierowcow podroza stuzbowa jest kazde zadanie stuzbowe wykonywane w ramach kra-
jowych przewozéw drogowych polegajace na realizowaniu, na polecenie pracodawcy, przewozu drogowego poza
miejscowos¢ siedziby pracodawcy albo inne miejsca prowadzenia dziatalnosci przez pracodawce (w szczegél-
nosci poza filig, przedstawicielstwo lub oddziat) lub wyjazdu poza taka miejscowos$¢ w celu wykonania przewo-
zu drogowego. Kierowcom w podrozy stuzbowej, tak jak innym pracownikom, przystuguja naleznosci zwiazane
z wykonywaniem tego zadania stuzbowego. Nie wykonuja jednak obecnie podrozy stuzbowych kierowcy w mie-
dzynarodowych przewozach drogowych.

Z tytutu podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z ta podroéza.
Sa to diety oraz zwrot kosztow przejazdow, dojazdow Srodkami komunikacji miejscowej, noclegow oraz innych
niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych przez pracodawce odpowiednio do uza-
sadnionych potrzeb.

Nie kazdemu pracownikowi pracodawca moze poleci¢ wyjazd w podroz stuzbowa. Dotyczy to wyjazdow kobiet
w ciazy i pracownikow wychowujacych dziecko do lat 8. Osoby te moga jezdzi¢ w delegacje, ale niezbedne jest
wczesniejsze uzyskanie od nich zgody na wyjazd.

1. Definicja podrozy stuzbowej

Pojecie podrézy stuzbowej pracownika, co do zasady, wynika z art. 775 k.p., ktory okresla, ze pracownikowi wyko-
nujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sie siedziba praco-
dawcy, lub poza statym miejscem pracy przystuguja naleznosci na pokrycie kosztéw zwiazanych z podréza stuzbo-
wa. W Swietle tego przepisu - jak czytamy w wyroku Sadu Apelacyjnego w Rzeszowie z 25 stycznia 2017 r. (I1l AUa
566/16):

S (..) podroza stuzbowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia, w kto-
— €] ZNajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu okreslanym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego, przy czym podrdz stuzbowa ma miec charakter incydentalny, tymczasowy i krétkotrwaty zwigzany
zwykonaniem jakiegos konkretnego zadania, nie zas w sytuacji statego, ciggtego wykonywania zwyktych obowigz-
koéw pracowniczych poza statym miejscem swiadczenia pracy.

Podobnie definiuje podrdz stuzbowa Sad Apelacyjny w Poznaniu w wyroku z 19 marca 2024 ., sygn. |1l AUa 783/22:

S_ Podréz stuzbowa, ktdra jest swoista konstrukcja prawa pracy, ma charakter incydentalny. Jej podstawe for-
= Mmalng stanowi polecenie wyjazdu stuzbowego, ktére powinno okreslac zadanie oraz termin i miejsce jego
realizacji. Zadanie musi byc¢ skonkretyzowane i nie moze miec¢ charakteru generalnego. Nie jest zatem podrdza
stuzbowa wykonywanie pracy (zadan) w réznych miejscowosciach, gdy przedmiotem zobowiazania pracownika
jest state wykonywanie pracy (zadari) w tych miejscowosciach. W konsekwencji wykonywaniem zadania stuzbowe-
go w rozumieniu art. 775 § 1 k.p. nie jest wykonywanie pracy okreslonego rodzaju, wynikajacej z charakteru zatrud-
nienia. Taka praca bowiem nigdy nie jest incydentalna, ale permanentna.

Pojecie podrézy stuzbowej jest kluczowe z punktu widzenia przystugiwania pracownikowi naleznosci na pokrycie
kosztéw zwigzanych z podréza stuzbowa. Jezeli bowiem pracownik nie znajduje sie w podrozy stuzbowej, nalez-
nosci te mu sie nie naleza. Wysokos$¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi na pokry-
cie kosztéw zwigzanych z podréza stuzbowa okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery bud-
zetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (j.t. Dz.U. 2 2023 r. poz. 2190, dalej: rozporzadzenie o podrézach stuzbowych).

Zasady te stosuja takze pracodawcy spoza sfery budzetowej, jezeli nie ustalili ich w regulaminie wynagradzania,
uktadzie zbiorowym pracy lub w umowie o prace.
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Dla prawidtowego rozliczania podrozy stuzbowych pracodawca powinien przede wszystkim ustali¢, czy wyjazd
pracownika to faktycznie podroz stuzbowa, i obliczy¢ okres jej trwania. Dopiero na tej podstawie mozliwe jest pra-
widtowe wyliczenie diet i innych naleznosci przystugujacych z tytutu podrozy stuzbowe;j.

Aby mozna byto méwic o podrdzy stuzbowej, wyjazd musi spetnia¢ nastepujace warunki:

m odbywac sie na polecenie pracodawcy,

m jego celem musi by¢ wykonanie zadania stuzbowego,

m  miejsce wykonywania zadania stuzbowego musi si¢ znajdowac poza miejscowoscia, w ktdrej jest state miejsce

pracy pracownika lub w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy.

Wszystkie powyzsze cechy musza wystapic tacznie, gdyz brak ktorejkolwiek z nich wyklucza zakwalifikowanie pra-
cy ,wyjazdowej” jako tej Swiadczonej w ramach delegacji.

PRZYKLAD 1

Pracownik zatrudniony na stanowisku przedstawiciela handlowego w umowie o prace jako miejsce pracy ma
wskazane wojewddztwo lubuskie. 13 stycznia 2025 r. z wtasnej inicjatywy udat sie stuzbowym autem do Po-
znania, aby zorientowac sie w cenach oferowanych przez konkurencje. Poniewaz wyjazd ten nie zostat zlecony
przez pracodawce, nie mozna uznac go za podroz stuzbowa.

Schemat 1. Warunki uznania wyjazdu za podroéz stuzbowa

Charakterystyczne cechy podrozy stuzbowej

Wyjazd w celu wykonania

Polecenie wyjazdu Wyjazd poza state miejsce pracy zadania stuzbowego

Wyjazd szkoleniowy pracownika powinnismy kwalifikowac jako podrdz stuzbowa, jezeli podwtadny:
m wyjezdza poza siedzibe zaktadu pracy lub state miejsce pracy oraz

m udaje sie na szkolenie na wyrazne polecenie pracodawcy.

Za takim podejsciem przemawia dodatkowo to, ze zaktad pracy nie moze dziata¢ na koszt pracownika, ktéry
uczestniczy w szkoleniu z inicjatywy oraz w interesie pracodawcy, w zwiazku z czym powinien mie¢ zapewniony
zwrot okreslonych wydatkdw poniesionych z tytutu wyjazdu.

Zaznaczmy, ze pracodawca nie moze wysyta¢ oséb w podrdze stuzbowe (w tym na wyjazdowe szkolenia) przed
ich zatrudnieniem. Aby méc wydawac polecenia stuzbowe, pracodawca musi uprzednio nawigzac stosunek pracy
z 0sobg, ktora chce skierowac do odbycia delegacji.

1.1. Polecenie wyjazdu

Podréz stuzbowa odbywa sie na polecenie pracodawcy, ktére najczesciej ma forme pisemna. Skoro podréz stuz-
bowa jest wyjazdem na polecenie pracodawcy, to pewne wyjazdy nie moga zostac uznane za delegacje.

PRZYKLAD 2

Pracodawca zawart z pracownikiem porozumienie, na podstawie ktérego pracownik zgodzit sie przez okres
2 miesigcy Swiadczyc¢ prace w innej miejscowosci, za co pracodawca przyznat mu dodatek miesieczny. W tym
przypadku wyjazdy do tej miejscowosci nie stanowig podrozy stuzbowych. Pracownik, ktdry zawiera z praco-
dawca porozumienie dotyczgce Swiadczenia przez pewien okres pracy w innym miejscu niz state miejsce pra-
cy, pozbawia sie jednoczesnie prawa do swiadczen z tytutu podrézy stuzbowej. Sad Najwyzszy podkreslit to

6 INFOR PODATKI NR 6

Kup ksiazke


http://ebookpoint.pl/page354U~rt/e_48u6_ebook

PODROZE SEUZBOWE 2025

m.in. w wyroku z 11 stycznia 2013 r. (Il UK 157/12). W uzasadnieniu tego wyroku Sad Najwyzszy stwierdzit, ze za-
warte przez strony umowy o prace porozumienie co do wykonywania przez pracownika okreslonej pracy w ra-
mach delegowania przez pracodawce prowadzi do okresowej zmiany ustalonego w tej umowie rodzaju pracy
oraz miejsca jej wykonywania. W takim przypadku podjecie sie przez pracownika podrozy potaczonej z wyko-
nywaniem okreslonej pracy na podstawie zawartego z pracodawca porozumienia nie jest podroza stuzbowa
w rozumieniu art. 775 § 1 k.p., do ktdrej znajduja zastosowanie przepisy okreslajace naleZznosci przystugujace
pracownikowi z tytutu takiej podrozy.

Przepisy prawa pracy nie okreslaja bezposrednio maksymalnego czasu trwania delegacji. Powszechnie przyjmu-
je sie jednak, ze wyjazd w delegacje stanowi wyjatkowe i incydentalne zjawisko wsrod pracowniczych obowigz-
kéw. Jest zatem pewnym odstepstwem od zobowigzania pracownika do $wiadczenia pracy w okreslonym miejscu,
a jako odstepstwo nie moze trwac zbyt dtugo. W praktyce przez analogie przyjmuje sig, ze delegacja moze trwac
maksymalnie 3 miesigce (art. 42 § & k.p. — przepis ten dotyczy mozliwosci czasowego powierzenia innej pracy niz
wynikajaca z umowy o prace, a nie tej samej pracy, ale w innym miejscu). Co prawda dyskusyjne jest bezposrednie
zastosowanie tego przepisu do delegacji, ale wynika z niego, jaka ustawodawca dopuszcza dtugos¢ odstepstwa
od ustalonych w umowie zasad.

WAZNE

Podrdz stuzbowa co do zasady nie moze trwac dtuzej niz 3 miesiace.

Skoro pracodawca nie moze narzuca¢ wyjazdéw delegacyjnych trwajacych powyzej 3 miesiecy, to nalezy uznac,
ze dtuzszy wyjazd odbywa sig¢ za zgoda pracownika. Samo wiec udanie sie w 4- czy 5-miesieczna delegacje moze
zostac uznane za zgode na czasowa zmiane miejsca pracy. W konsekwencji wyjazd ten nie bedzie madgt by¢ trak-
towany jako delegacja.

Sad Najwyzszy w wyroku z 10 maja 2012 r. (Il PK 223/11, OSNP 2013/7-8/79) uznat, ze jezeli nie doszto do polecenia
wyjazdu stuzbowego przez pracodawce ani nawet ustnego uzgodnienia stuzbowego wyjazdu, to wyjazdu pracow-
nika nie mozna uznac za podrdz stuzbowa.

1.1.1. Tres¢ polecenia wyjazdu

Kodeks pracy i rozporzadzenie o podrdézach stuzbowych nie wymagaja, aby polecenie wyjazdu stuzbowego mia-
to forme pisemna. Nie oznacza to jednak, ze pracodawca moze ograniczy¢ sie w tym zakresie do ustnego pole-
cenia. Nalezy pamietac, ze kwalifikowanie wyjazdu jako podrézy stuzbowej i zwigzane z tym zwolnienia podat-
kowo-sktadkowe Swiadczen otrzymywanych z tego tytutu przez pracownika musza sie opiera¢ na faktycznym
udokumentowaniu wyjazdu. Udokumentowaniem bedzie polecenie wyjazdu, ktdre do celéw rozliczeniowych po-
winno jednak mie¢ forme pisemna.

W wyroku z 26 stycznia 2007 r. (I SA/Wr 1332/06) WSA we Wroctawiu wskazat, ze powierzenie pracownikowi przez
pracodawce wykonania okreslonego zadania stuzbowego poza statym miejscem pracy wymaga odpowiedniego
udokumentowania. Takim dokumentem najczesciej jest polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja). W przypadku
czestych podrézy stuzbowych mozliwe jest wystawienie zbiorczego polecenia wyjazdu stuzbowego, w ktdrym by-
tyby ujete wszystkie delegacje planowane na dany okres.

Czesto pomijane jest przy tym znaczenie pisemnego polecenia wyjazdu. Dokument ten stuzy przekazaniu pra-
cownikowi okreslonych informacji i jednoczesnie zobowiazaniu go do okreslonych dziatan. Pracodawca za$ przez
okreslone zapisy w poleceniu wyznacza poziom poniesionych wydatkéw (np. okreslajac srodek transportu). W tym
kontekscie ustne polecenie mogtoby w wielu przypadkach powodowac problemy dowodowe w zakresie rozliczen
delegacji miedzy pracownikiem a pracodawca.

W wyroku Sadu Najwyzszego z 1 pazdziernika 1997 r. (I PKN 317/97, OSNP 1998/14/428) wskazano, ze:

SN (..) postawienie pracownikowi zarzutu odmowy wykonania polecenia wydanego przez pracodawce wymaga
= UStalenia, jaka byta tresc tego polecenia, czy dotyczyto ono wykonywanej pracy i w jakich okolicznosciach
zostato wydane (...).
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Polecenie udania sie w delegacje powinno zawiera¢ podstawowe informacje zwigzane z wyjazdem, tj. wskazanie:
m celu wyjazdu - zaréwno miejsca (miejsc), jak i zadan do wykonania przez pracownika,

m  Mmiejsca rozpoczecia i zakonczenia podrézy,

m czasu trwania delegacji,

m srodka transportu,

m czy pracownik otrzymat zaliczke na pokrycie kosztow podrozy (jesli tak, to powinna zosta¢ okreslona wyso-
kos$¢ zaliczki).

W poleceniu pracownik otrzymuje informacje, gdzie ma pojecha¢ (przy czym moze to by¢ zaréwno jedno miejsce,
jak i kilka) i co ma zrobi¢ - czyli jakie zadanie stuzbowe ma wykonac¢.

Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrdzy okresla pracodawca. Pracodawca moze uznaé za miejscowosc
rozpoczecia lub zakonczenia podrézy miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika. Umozliwia to rozli-
czenie kosztdw podrdzy juz od faktycznego miejsca zamieszkania pracownika, czyli rzeczywistych kosztéw pono-
szonych przez pracownika.

Podro6z stuzbowa rozpoczyna sie po opuszczeniu miejscowosci okreslonej jako miejscowos¢ poczatkowa tej
podrozy.

PRZYKLAD 3

Pracownik mieszka na obrzezach Warszawy. Jedzie w podréz stuzbowa pociagiem z Dworca Centralnego. Do-
jazd na dworzec, chociaz czasochtonny i pociagajacy za soba okreslone koszty, nie jest przejazdem w ramach
podrozy stuzbowej. Jezeli pracownik mieszkatby w ktdrejs z miejscowosci lezacych obok Warszawy, np. w to-
miankach, to pracodawca miatby mozliwosc¢ wskazania na te miejscowosc jako miejscowosc rozpoczecia po-
drozy i rozliczenia kosztow dojazdu na dworzec w Warszawie.

Pracodawca wskazuje, kiedy pracownik ma sig¢ uda¢ w podrdz i kiedy z niej powrdcic. Nie nalezy przy tym ograni-
czac sie jedynie do dat, ale tez okresli¢ godziny podrozy.

Przy okreslaniu w szczegdlnosci godziny rozpoczecia podrézy nalezy pamietac o przepisach dotyczacych czasu
pracy. Jesli przejazd w delegacji przypada poza zwyktymi godzinami pracy pracownika, nie jest wliczany do czasu
pracy. Bedzie jednak zaliczany wowczas, gdy podczas przejazdu pracownik wykonuje prace (np. kierowca).

PRZYKLAD &

Jesli w firmie nie zostaty zmienione godziny graniczne niedzieli i Swigta, to za prace w tych dniach uwazamy
prace wykonywana miedzy godz. 6.00 tego dnia a godz. 6.00 dnia nastepnego (art. 1519 § 2 k.p.). Zlecenie kie-
rowcy wyjazdu stuzbowego, ktory ma sie rozpoczac o godz. 5.30 w poniedziatek, oznacza, ze kierowca bedzie
Swiadczyt prace przez 30 minut w niedziele. Praca ta powinna zostac zrekompensowana wedtug regut wtasci-
wych dla niedzieli, a wiec co do zasady dniem wolnym od pracy niezaleznie od przepracowanego czasu lub
dodatkiem w wysokosci 100% wynagrodzenia. Skutek ten nie nastapitby, gdyby praca kierowcy miata sie roz-
poczac o godz. 6.00.

Przy wyborze srodka transportu nalezy bra¢ pod uwage nie tylko koszty, ale takze m.in. to, o jakiej godzinie pra-
cownik za jego pomocg powrdci z delegacji. Niekiedy tansza podréz moze dawac podstawe do usprawiedliwie-
nia nieobecnosci w pracy kolejnego dnia. Wedtug & 3 pkt 5 rozporzadzenia z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy, nieobecnos¢ w pracy
usprawiedliwia m.in. oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczone w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych od-
poczynek nocny. Przyjmuje sig, ze warunki umozliwiajace wypoczynek w porze nocnej to miejsce lezace do spania
- przejazd w przedziale sypialnym z kuszetka. Odbywanie podrézy w ten sposéb moze spowodowac, ze pracodaw-
ca nie bedzie musiat zapewnia¢ pracownikowi dodatkowego wolnego dnia.
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