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Podréz stuzbowa polega na wykonywaniu na polecenie pracodawcy zadania stuzbo-
wego poza miejscowoscig, w ktdrej 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 kierowcéw po zmianie przepiséw od 2 lutego 2022 r. podréza
stuzbowg jest kazde zadanie stuzbowe wykonywane w ramach krajowych przewozéw
drogowych polegajace na realizowaniu, na polecenie pracodawcy, przewozu drogowe-
go poza miejscowos¢ siedziby pracodawcy albo inne miejsca prowadzenia dziatalno-
$ci przez pracodawce (w szczeg6lnosci poza filie, przedstawicielstwo lub oddziat) lub
wyjazdu poza taka miejscowos$¢ w celu wykonania przewozu drogowego. Kierowcom
w podroézy stuzbowej, tak jak innym pracownikom, przystuguja naleznosci zwiazane
z wykonywaniem tego zadania stuzbowego. Nie wykonuja jednak obecnie podrézy
stuzbowych kierowcy w miedzynarodowych przewozach drogowych.

Z tytutu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguja naleznosci na pokrycie kosz-
téw zwiazanych z t3 podréza. S to diety oraz zwrot kosztéw przejazdow, dojazdéw
$rodkami komunikacji miejscowej, noclegdw oraz innych niezbednych udokumento-
wanych wydatkoéw, okreslonych lub uznanych przez pracodawce odpowiednio do uza-
sadnionych potrzeb. Od 28 lipca 2022 r. dieta z tytutu krajowej podrézy stuzbowej
wzrosta z 30 zt do 38 zt.

Nie kazdemu pracownikowi pracodawca moze poleci¢ wyjazd w podréz stuzbowa.
Dotyczy to wyjazdéw kobiet w cigzy i pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do
lat 4. Osoby te moga jezdzi¢ w delegacje, ale niezbedne jest wcze$niejsze uzyskanie od
nich zgody na wyjazd.



Podréze stuzbowe. Zasady rozliczania diet i wydatkow

1. Definicja podrozy stuzbowej

Pojecie podrdzy stuzbowej pracownika, co do zasady, wynika z art. 775 k.p., ktéry okre-
$la, Ze pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowos$cia, w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem
pracy przystuguja naleznosci na pokrycie kosztéw zwiagzanych z podro6za stuzbowa.
Zgodnie z tym przepisem - jak wynika z wyroku Sadu Apelacyjnego w Rzeszowie
z 25 stycznia 2017 r. (111 AUa 566/16):

() podrézq stuzbowq jest wykonywanie zadania okreslonego przez praco-
dawce poza miejscowosciq, w ktdrej znajduje sie state miejsce pracy pracow-
nika, w terminie i w miejscu okreslanym w poleceniu wyjazdu stuzbowego,
przy czym podréz stuzbowa ma mie¢ charakter incydentalny, tymczasowy
i krétkotrwaty zwiqzany z wykonaniem jakiegos konkretnego zadania, nie
zas w sytuacji statego, ciggtego wykonywania zwyktych obowiqzkéw pracow-
niczych poza statym miejscem swiadczenia pracy.

Pojecie podrézy stuzbowej jest kluczowe z punktu widzenia przystugiwania pracow-
nikowi nalezno$ci na pokrycie kosztéw zwigzanych z podréza stuzbowa. Jezeli bo-
wiem pracownik nie znajduje sie w podrdzy stuzbowej, naleznosci te mu sie nie na-
leza. Wysoko$¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi na
pokrycie kosztéw zwiazanych z podréza stuzbowa okresla rozporzadzenie w sprawie
naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samo-
rzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (dalej: rozporzadze-
nie o podré6zach stuzbowych).

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

Dla prawidtowego rozliczania podrézy stuzbowych pracodawca powinien przede
wszystkim ustali¢, czy wyjazd pracownika to faktycznie podrdz stuzbowa, i obliczy¢
okres jej trwania. Dopiero na tej podstawie mozliwe jest prawidtowe wyliczenie diet
i innych nalezno$ci przystugujacych z tytutu podrézy stuzbowe;.

Aby mozna byto méwic o podrézy stuzbowej, wyjazd musi spetnia¢ nastepujgce warunki:

m odbywac sie na polecenie pracodawcy,

m jego celem musi by¢ wykonanie zadania stuzbowego,

® miejsce wykonywania zadania stuzbowego musi sie znajdowa¢ poza miejscowo-
$cia, w ktdrej jest state miejsce pracy pracownika lub w ktérej znajduje sie siedziba
pracodawcy.

Wszystkie powyzsze cechy muszg wystgpic¢ facznie, gdyz brak ktérejkolwiek z nich wy-

klucza zakwalifikowanie pracy ,wyjazdowej” jako tej Swiadczonej w ramach delegacji.

Przyktad 1
Pracownik zatrudniony na stanowisku przedstawiciela handlowego w umowie o pra-
ce jako miejsce pracy ma wskazane wojewddztwo tédzkie. 20 czerwca 2022 r. z wia-
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snej inicjatywy udat sie stuzbowym autem do Warszawy, aby zorientowa¢ sie w ce-
nach oferowanych przez konkurencje. Poniewaz wyjazd ten nie zostat zlecony przez
pracodawce, nie mozna uznaé¢ go za podroz stuzbowa.

Schemat 1. Warunki uznania wyjazdu za podréz stuzbowg

Charakterystyczne
cechy
podrézy stuzbowej

Wyjazd
w celu wykonania
zadania stuzbowego

Polecenie Wyjazd
wyjazdu poza state miejsce pracy

Wyjazd szkoleniowy pracownika powinni$my kwalifikowa¢ jako podréz stuzbowsy, je-
zeli 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 zakltad pracy nie moze dziata¢ na
koszt pracownika, ktéry uczestniczy w szkoleniu z inicjatywy oraz w interesie praco-
dawcy, w zwigzku z czym powinien mie¢ zapewniony zwrot okreslonych wydatkéw
poniesionych z tytutu wyjazdu.

Zaznaczmy, Ze pracodawca nie moze wysytac¢ os6b w podrdze stuzbowe (w tym na wy-
jazdowe szkolenia) przed ich zatrudnieniem. Aby méc wydawac polecenia stuzbowe,
pracodawca musi uprzednio nawigzac stosunek pracy z osobg, ktéra chce skierowac
do odbycia delegacji.

1.1. Polecenie wyjazdu

Podréz stuzbowa odbywa sie na polecenie pracodawcy, ktére najczesciej ma forme pi-
semna. Skoro podréz stuzbowa jest wyjazdem na polecenie pracodawcy, to pewne wy-
jazdy nie moga zosta¢ uznane za delegacje.

Przyktad 2

Pracodawca zawart z pracownikiem porozumienie, na podstawie ktérego pracownik
zgodzit sie przez okres 2 miesiecy $wiadczy¢ prace w innej miejscowosci, za co pra-
codawca przyznat mu dodatek miesieczny. W tym przypadku wyjazdy do tej miejsco-
wosci nie stanowig podrézy stuzbowych. Pracownik, ktéry zawiera z pracodawca
porozumienie dotyczace $wiadczenia przez pewien okres pracy w innym miejscu niz
state miejsce pracy, pozbawia sie jednoczesnie prawa do $wiadczen z tytutu podrézy
stuzbowej. Sad Najwyzszy podkreslit to m.in. w wyroku z 20 lutego 2007 r. (Il PK
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165/06, OSNP 2008/7-8/97). W uzasadnieniu tego wyroku SN stwierdzit, ze z przepi-
sOw regulujacych podréz stuzbowa nie wynika zakaz delegowania pracownika do
innej miejscowosci, niemajacego charakteru podrézy stuzbowej. W szczegdlnosci
takim delegowaniem, niebedacym podréza stuzbowa, jest wtasnie podijecie sie przez
pracownika odbycia podrézy potaczonej z wykonaniem okreslonej pracy na podsta-
wie porozumienia zawartego z pracodawca.

Przepisy prawa pracy nie okreslaja bezposrednio maksymalnego czasu trwania dele-
gacji. Powszechnie przyjmuje sie jednak, ze wyjazd w delegacje stanowi wyjatkowe
i incydentalne zjawisko wsrdéd pracowniczych obowigzkoéw. Jest zatem pewnym od-
stepstwem od zobowigzania pracownika do §wiadczenia pracy w okreslonym miejscu,
a jako odstepstwo nie moze trwaé zbyt dtugo. W praktyce przez analogie przyjmuje
sie, ze delegacja moze trwa¢ maksymalnie 3 miesigce (art. 42 § 4 k.p. - przepis ten do-
tyczy mozliwo$ci czasowego powierzenia innej pracy niz wynikajaca z umowy o prace,
a nie tej samej pracy, ale w innym miejscu). Co prawda dyskusyjne jest bezposrednie
zastosowanie tego przepisu do podroézy stuzbowych, ale wynika z niego, jaka ustawo-
dawca dopuszcza dtugo$¢ odstepstwa od ustalonych w umowie zasad.

WAZNE! Podréz stuzbowa co do zasady nie moze trwaé diuzej niz 3 miesiace.

Skoro pracodawca nie moze narzuca¢ wyjazdéw delegacyjnych trwajacych powyzej
3 miesiecy, to nalezy uzna¢, ze dtuzszy wyjazd odbywa sie za zgoda pracownika. Samo
wiec udanie sie w 4- czy 5-miesieczna delegacje moze zostac uznane za zgode na cza-
sowg zmiane miejsca pracy. W konsekwencji wyjazd ten nie bedzie mégt 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

Kodeks pracy i rozporzadzenie o podrdzach stuzbowych nie wymagaja, aby polece-
nie wyjazdu stuzbowego miato forme pisemna. Nie oznacza to jednak, ze pracodawca
moze ograniczy¢ sie w tym zakresie do ustnego polecenia. Nalezy pamieta¢, ze kwa-
lifikowanie wyjazdu jako podrézy stuzbowej i zwigzane z tym zwolnienia podatko-
wo-sktadkowe §wiadczen otrzymywanych z tego tytutu przez pracownika musza sie
opiera¢ na faktycznym udokumentowaniu wyjazdu. Udokumentowaniem bedzie pole-
cenie wyjazdu, ktére do celéw rozliczeniowych powinno jednak mie¢ forme pisemna.

W wyroku z 26 stycznia 2007 r. (1 SA/Wr 1332/06) WSA we Wroctawiu wskazat, ze po-
wierzenie pracownikowi przez pracodawce wykonania okreslonego zadania stuzbo-
wego poza statym miejscem pracy wymaga odpowiedniego udokumentowania. Takim
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