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Podréze stuzbowe — praktyczne rozliczenia
Wstep

Podréz stuzbowa polega na wykonywaniu na polecenie pracodawcy zadania stuzbowe-
go poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie state miejsce pracy pracownika lub w ktorej
znajduje sie siedziba pracodawcy.

W przypadku kierowcow podrézg stuzbowg jest kazde zadanie stuzbowe polegajace
na wykonywaniu, na polecenie pracodawcy, przewozu drogowego poza miejscowose
siedziby pracodawcy albo innego miejsca prowadzenia dziatalnosci przez pracodawce
(w szczegolnosci poza filie, przedstawicielstwo lub oddziat), albo wyjazdu poza takg miej-
scowos¢ w celu wykonania przewozu drogowego. Kierowcy w podrozy stuzbowej, tak jak
innym pracownikom, przystugujg naleznosci zwigzane z wykonywaniem tego zadania
stuzbowego.

Z tytutu podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow
zwigzanych z tg podréza. Sa to diety oraz zwrot kosztow przejazdow, dojazdow $rod-
kami komunikacji miejscowej, noclegow oraz innych niezbednych udokumentowanych
wydatkow, okreslonych lub uznanych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych
potrzeb.

Nie kazdemu pracownikowi pracodawca moze poleci¢ wyjazd w podroz stuzbowg. Doty-
czy to wyjazdow kobiet w cigzy i pracownikow opiekujgcych sie dzieckiem do lat 4. Osoby
te mogg jezdzi¢ w delegacje, ale niezbedne jest wczesniejsze uzyskanie od nich zgody
na wyjazd.



1. DEFINICJA PODROZY StUZBOWEJ

1. Definicja podrozy stuzbowej

Pojecie podrozy stuzbowej pracownika, co do zasady, wynika z art. 77° § 1 ustawy
z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (dalej: k.p.), ktéry okresla, ze pracownikowi wykonu-
jacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscia, w ktorej znaj-
duje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy, przystuguja naleznosci
na pokrycie kosztow zwigzanych z podrézg stuzbowg. W wyroku z 25 stycznia 2017 r.
(Il AUa 566/16) Sad Apelacyjny w Rzeszowie stwierdzit:

(..) podrozg stuzbowg jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce

pOza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie state migjsce pracy pracownika, w terminie
i w miejscu okreslanym w poleceniu wyjazdu stuzbowego, przy czym podrdz stuzbowa ma
mieC charakter incydentalny, tymczasowy i krotkotrwaty zwigzany z wykonaniem jakiegos
konkretnego zadania, nie zas w sytuacji statego, ciggtego wykonywania zwyktych obo-
wigzkow pracowniczych poza statym migjscem swiadczenia pracy.

Pojecie podrdzy stuzbowej jest kluczowe z punktu widzenia przystugiwania pracowni-
kowi naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z podrézg stuzbowg. Jezeli bowiem
pracownik nie znajduje sie w podrdzy stuzbowej, naleznosci te mu sie nie nalezg. Wy-
sokos$¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi na pokrycie
kosztow zwigzanych z podrozg stuzbowg okresla rozporzgdzenie w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jedno-
stce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (dalej: rozporzadzenie o podrdézach
stuzbowych).

Zasady te stosujg takze pracodawcy spoza sfery budzetowej, jezeli nie ustalili ich w regu-
laminie wynagradzania, uktadzie zbiorowym pracy lub w umowie o prace.

Do prawidtowego rozliczania podrézy stuzbowych pracodawca powinien przede wszyst-
kim ustali¢, czy wyjazd pracownika to faktycznie podroz stuzbowa, i obliczy¢ okres jej
trwania. Dopiero na tej podstawie mozliwe jest prawidtowe wyliczenie diet i innych nalez-
nosci przystugujgcych z tytutu podrézy stuzbowej.

Aby mozna byto mowi¢ o podrozy stuzbowej, wyjazd musi spetnia¢ nastepujgce warunki:
odbywac sie na polecenie pracodawcy,

jego celem musi by¢ wykonanie zadania stuzbowego,

miejsce wykonywania zadania sfuzbowego musi sie znajdowac poza miejscowoscia,
w ktérej jest state miejsce pracy pracownika lub w ktérej znajduje sie siedziba praco-
dawcy.

Wszystkie powyzsze cechy muszg wystapic¢ fgcznie, gdyz brak ktorejkolwiek z nich wy-
klucza zakwalifikowanie pracy ,wyjazdowej” jako tej Swiadczonej w ramach delegacii.

PRZYKLAD 1

Pracownik zatrudniony na stanowisku przedstawiciela handlowego w umowie o pra-
ce jako miejsce pracy ma wskazane wojewoddztwo todzkie. 20 maja 2019 r. z wiasnej
inicjatywy udat sie stuzbowym autem do Warszawy, aby zorientowac sie w cenach
oferowanych przez konkurencje. Poniewaz wyjazd ten nie zostat zlecony przez pra-
codawce, nie mozna uznac go za podréz stuzbowa.
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Schemat 1. Warunki uznania wyjazdu za podréz stuzbowg

| Charakterystyczne cechy podrozy stuzbowej |

Wyjazd poza state miejsce Wyjazd w celu wykonania
pracy zadania stuzbowego

Polecenie wyjazdu

Wyjazd szkoleniowy pracownika powinnismy kwalifikowac jako podréz stuzbows, jezeli
podwtadny:

wyjezdza poza siedzibe zaktadu pracy lub state miejsce pracy oraz
udaje sie na szkolenie na wyrazne polecenie pracodawcy.

Za takim podejsciem przemawia dodatkowo to, ze zakfad pracy nie moze dziala¢ na
koszt pracownika, ktory uczestniczy w szkoleniu z inicjatywy oraz w interesie pracodawcy,
w zwigzku z czym powinien mie¢ zapewniony zwrot okreslonych wydatkéw poniesionych
z tytutu wyjazdu.

Zaznaczmy, ze pracodawca nie moze wysyta¢ oséb w podréze stuzbowe (w tym na wy-
jazdowe szkolenia) przed ich zatrudnieniem. Aby méc wydawac polecenia stuzbowe, pra-
codawca musi uprzednio nawigza¢ stosunek pracy z osobg, ktérg chce skierowa¢ do
odbycia delegacii.

1.1. Polecenie wyjazdu stuzbowego

Podréz stuzbowa odbywa sie na polecenie pracodawcy, ktore najczesciej ma forme pi-
semna. Skoro podréz stuzbowa jest wyjazdem na polecenie pracodawcy, to pewne wy-
jazdy nie moga zostac uznane za delegacije.

PRZYKLAD 2

Pracodawca zawart z pracownikiem porozumienie, na podstawie ktérego pracownik
zgodzit sie przez okres 2 miesiecy swiadczy¢ prace w innej miejscowosci, za co pra-
codawca przyznat mu dodatek miesieczny. W tym przypadku wyjazdy do tej miejsco-
wosci nie stanowig podrozy stuzbowych. Pracownik, ktéry zawiera z pracodawcyg
porozumienie dotyczgce swiadczenia przez pewien okres pracy w innym miejscu niz
state miejsce pracy, pozbawia sie jednoczesnie prawa do swiadczen z tytutu podro-
zy stuzbowej. Sad Najwyzszy podkreslit to m.in. w wyroku z 20 lutego 2007 r. (Il PK
165/06, OSNP 2008/7-8/97). W uzasadnieniu tego wyroku Sad Najwyzszy stwierdzit,
ze 7 przepisow regulujgcych podroz stuzbowa nie wynika zakaz delegowania pra-
cownika do innej miejscowosci, niemajgcego charakteru podrézy stuzbowe;.
W szczegolnosci takim delegowaniem, niebedgacym podrézg stuzbowa, jest wiasnie
podijecie sie przez pracownika odbycia podrézy potgczonej z wykonaniem okreslo-
nej pracy na podstawie porozumienia zawartego z pracodawca.

Przepisy prawa pracy nie okreslajg bezposrednio maksymalnego czasu trwania delega-
cji. Powszechnie przyjmuje sie jednak, ze wyjazd w delegacje stanowi wyjgtkowe i incy-
dentalne zjawisko wsrdd pracowniczych obowigzkow. Jest zatem pewnym odstepstwem
od zobowigzania pracownika do swiadczenia pracy w okreslonym miejscu, a jako od-
stepstwo nie moze trwac zbyt diugo. W praktyce przez analogie przyjmuje sie, ze dele-
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gacja moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce (art. 42 § 4 k.p.

— przepis ten dotyczy mozliwosci czasowego powierzenia fj UWAGA!

innej pracy niz wynikajgca z umowy 0 prace, a nie tej sa- Podréz stuzbowa

mej pracy, ale w innym miejscu). Co prawda dyskusyjne co do zasady

jest bezposrednie zastosowanie tego przepisu do delega- nie moze trwac dtuzej
cji, ale wynika z niego, jakg ustawodawca dopuszcza dfu- niz 3 miesiace.

gosc¢ odstepstwa od ustalonych w umowie zasad.

Skoro pracodawca nie moze narzuca¢ wyjazdéw delegacyjnych trwajgcych powy-
zej 3 miesiecy, to nalezy uznac, ze diuzszy wyjazd odbywa sie za zgoda pracownika.
Samo wiec udanie sie w 4- czy 5-miesieczng delegacje moze zosta¢ uznane za zgode na
czasowg zmiane miejsca pracy. W konsekwencji wyjazd ten nie bedzie mogt by¢ trakto-
wany 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 pracownika nie mozna uznac¢ za podroz
stuzbowa.

1.1.1. Tres¢ polecenia wyjazdu stuzbowego

Kodeks pracy i rozporzgdzenie o podrozach stuzbowych nie wymagajg, aby polecenie
wyjazdu stuzbowego miato forme pisemna. Nie oznacza to jednak, ze pracodawca moze
ograniczy¢ sie w tym zakresie do ustnego polecenia. Nalezy pamietac¢, ze kwalifikowa-
nie wyjazdu jako podrozy stuzbowej i zwigzane z tym zwolnienia podatkowo-sktadkowe
Swiadczen otrzymywanych z tego tytutu przez pracownika muszg sie opierac na faktycz-
nym udokumentowaniu wyjazdu. Udokumentowaniem bedzie polecenie wyjazdu, ktére
do celow rozliczeniowych powinno jednak mie¢ forme pisemna.

W wyroku z 26 stycznia 2007 r. (I SA/Wr 1332/06) WSA we Wroctawiu wskazat, ze po-
wierzenie pracownikowi przez pracodawce wykonania okreslonego zadania stuzbowego
poza statym miejscem pracy wymaga odpowiedniego udokumentowania. Takim doku-
mentem najczescie] jest polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja). W przypadku cze-
stych podrézy stuzbowych mozliwe jest wystawienie zbiorczego polecenia wyjazdu stuz-
bowego, w ktérym bytyby ujete wszystkie delegacije planowane na dany okres.

Czesto pomijane jest przy tym znaczenie pisemnego polecenia wyjazdu. Dokument ten
stuzy przekazaniu pracownikowi okreslonych informaciji i jednoczesnie zobowigzaniu go
do okreslonych dziatan. Pracodawca zas przez okreslone zapisy w poleceniu wyznacza
poziom poniesionych wydatkow (np. okreslajgc srodek transportu). W tym kontekscie ust-
ne polecenie mogtoby w wielu przypadkach powodowac problemy dowodowe w zakre-
sie rozliczen delegaciji miedzy pracownikiem a pracodawca.

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

(..) postawienie pracownikowi zarzutu odmowy wykonania polecenia wydanego
przez pracodawce wymaga ustalenia, jaka byfa tresc¢ tego polecenia, czy dotyczyfo
ono wykonywanej pracy i w jakich okolicznosciach zostafo wydane {...).

Polecenie udania sie w delegacje powinno zawiera¢ podstawowe informacje zwigzane
z wyjazdem, tj. wskazanie:

celu wyjazdu — zarowno miejsca (miejsc), jak i zadan do wykonania przez pracownika,
miejsca rozpoczecia i zakonczenia podrozy,
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