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Podstawowe zagadnienia

Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pra-
codawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy lub
poza stalym miejscem pracy, przystuguja nalez-
nosci na pokrycie kosztow zwigzanych z podréza
stuzbowa.

Do kogo stosujemy rozporzadzenie?

Rozporzadzenie o tzw. podrézach stuzbowych doty-
czy tylko pracownikéw zatrudnionych w panstwowych
lub samorzadowych jednostkach sfery budzetowe;j.

Pracodawcy spoza sfery budzetowej moga ustalac
we wlasnym zakresie warunki wyptacania pracow-
nikom naleznosci z tytutu podrozy stuzbowej na ob-
szarze kraju i poza jego granicami — w tym takze diet
- w drodze postanowien ukfadu zbiorowego pracy, re-
gulaminu wynagradzania lub umowy o prace, jezeli
pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym pracy
lub nie jest obowigzany do ustalenia regulaminu wy-
nagradzania.
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Srodki transportu

Srodek transportu w podrézy stuzbowej krajowej
i zagranicznej, w tym rodzaj i klase, okresla pracodawca.
Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode
na przejazd samochodem osobowym, motocyklem lub
motorowerem niebedacym wiasnoscig pracodawcy.

Przy wyznaczaniu $rodka transportu bierze sie pod
uwage specyfike danego wyjazdu. Moze to by¢ transport
srodkami komunikacji publicznej, pojazdem stuzbowym
lub pojazdem nienalezagcym do pracodawcy (nie musi
on takze by¢ wtasnoscia pracownika).

Pracodawca nie moze narzuci¢ pracownikowi
wykorzystania jego prywatnego samochodu.

Strony moga jednak poczyni¢ stosowne ustalenia,
umawiajac sie na przyktad, ze wyjazdy stuzbowe odby-
wane beda przy uzyciu prywatnego samochodu pra-
cownika.

UWAGA!
Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy
stuzbowej okresla pracodawca.
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Naleznosci i zwrot kosztow

Pracownikowi przystuguja:

B diety,

B zwrot kosztéw za: przejazdy, dojazdy Srodkami
komunikacji miejscowej, noclegi i za inne nie-
zbedne udokumentowane wydatki, okreslone lub
uznane przez pracodawce odpowiednio do uza-
sadnionych potrzeb.

Zwrot kosztow:

B przystuguje w wysokosci udokumentowanej
biletami lub fakturami obejmujacymi cene bile-
tu $rodka transportu wraz ze zwigzanymi z nimi
optatami dodatkowymi, w tym miejscéwkami,
z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika
ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na
to, z jakiego tytutu ulga przystuguje,

B obejmuje takze inne niezbedne wydatki zwigzane
z tg podroézg, okreslone lub uznane przez praco-
dawce (w udokumentowanej wysokosci),

B przystuguje za przejazd w dniu wolnym od pracy
Srodkiem transportu okreslonym przez praco-
dawce do miejscowosci pobytu statego lub cza-
sowego i z powrotem, w przypadku podrézy kra-
jowej trwajacej co najmniej 10 dni.

PAMIETAJ!

Wydatki okreslone lub uznane przez pracodawce
to: optaty za bagaz, przejazd drogami platnymi
i autostradami, postéj w strefie ptatnego parko-
wania, miejsca parkingowe oraz inne niezbedne
wydatki wigzace sie bezposrednio z odbywaniem
podrozy stuzbowej.
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Rozliczenie delegacji

Pracownik rozlicza koszty podrézy stuzbowej:

B nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zakon-
czenia tej podrézy, ponadto

B zatacza rachunki, faktury lub bilety potwierdzajace
poszczegdlne wydatki; nie dotyczy to diet oraz
wydatkoéw objetych ryczattami.

W przypadku korzystania podczas podrézy stuz-
bowej z samochodu osobowego, motocykla lub mo-
toroweru bedacego wlasnoscia pracownika przy-
stuguje:

B zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci stanowiacej
iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke
za jeden kilometr przebiegu, ustalong przez pra-
codawce.

Stawka za jeden kilometr nie moze by¢ wyzsza niz
okreslona w przepisach wydanych na podstawie odreb-
nych przepisow,

B stawka za jeden kilometr nie moze by¢ wyzsza niz:

1) dla samochodu osobowego :

a) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm* cm?®
-0,5214 ,
b) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?*
-0,8358 1,
2) dla motocykla - 0,2302 zt,
3) dla motoroweru - 0,1382 zt.

UWAGA!

Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest moz-
liwe, pracownik sklada pisemne oswiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania (brak rachunku, faktury itp.).
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Podroéz krajowa

Wysokos¢ diety

Dieta przeznaczona jest na pokrycie zwiekszonych
kosztéw wyzywienia i wynosi 30 zt za dobe podrézy.

Jezeli podroz trwa:

B mniej niz 8 godzin - dieta nie bedzie przystugiwag,

B od 8 do 12 godzin — bedzie przystugiwa¢ 50%

diety,

B ponad 12 godzin - dieta bedzie przystugiwata

w petnej wysokosci.

Jesli krajowa podréz stuzbowa trwa dluzej niz
dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w pelnej wy-
sokosci, a za niepetng, ale rozpoczeta dobe:

B do 8 godzin - przystugiwac bedzie 50% diety,

B ponad 8 godzin —przystuguje dieta w petnej wy-

sokosci.

UWAGA!

Zakladowe regulacje nie moga ustalac¢ diety za
dobe podrézy stuzbowej na obszarze kraju oraz
poza granicami kraju w wysokosci nizszej niz dieta
z tytulu podrézy stuzbowej na obszarze kraju
okreslona dla pracownika sfery budzetowej.
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Podroéz krajowa

Zmniejszenie diety

W razie otrzymania bezptatnego wyzywienia
dieta ulega pomniejszeniu.

Pomniejszenie diety stosuje sie takze w przypadku
zakwaterowania w hotelu z odpowiednio dobranym pro-
gramem wyzywienia.

Kazdy positek stanowi odpowiednio:

B $niadanie - 25% diety,

B obiad - 50% diety,

B kolacja - 25% diety.

Wylaczenie diety obowigzuje:

B gdy pracownikowi zostanie zapewnione bez-
ptatne catodzienne wyzywienie,

B za czas delegowania do miejscowosci pobytu sta-
tego lub czasowego pracownika oraz za czas prze-
jazdoéw w dniu wolnym od pracy do miejscowosci
pobytu statego lub czasowego i z powrotem.
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Podroéz krajowa

Komunikacja miejscowa

Za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrozy kra-
jowej pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie
kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miej-
scowej w wysokosci 20% diety, czyli 6 zt.

Ryczatt nie przystuguje, gdy:

B pracownik nie ponosi kosztow dojazdow,

B na wniosek pracownika pracodawca zgodzi sie
na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojaz-
déw srodkami komunikacji miejscowej.

UWAGA!

Pracownik nie ponosi kosztow dojazdéw, gdy ze
wzgledu na cel podrézy stuzbowej nie ma po-
trzeby poniesienia tych kosztéw. Na przyktad pra-
cownik udaje sie do oddziatu firmy, ktéry znaj-
duje sie w poblizu dworca PKP i po zakonczeniu
podrézy pociagiem idzie do oddziatu pieszo.
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Podroéz krajowa

Nocleg

W hotelu lub innym obiekcie swiadczacym ustugi ho-
telarskie przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci stwier-
dzonej rachunkiem. Kwota za jedng noc nie moze jednak
przekracza¢ dwudziestokrotnosci stawki diety (600 zt).

UWAGA!

Rozporzadzenie dopuszcza mozliwos¢ zwrotu
kosztow noclegu przewyzszajacych wskazany li-
mit. Dotyczy to uzasadnionych przypadkéw.

Jesli pracodawca nie zapewni pracownikowi noclegu,
a ten nie przedstawi rachunku za nocleg, bedzie przy-
stugiwat mu ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150%
diety, czyli 45 zt. Ryczatt dotyczy tylko noclegéw trwaja-
cych minimum 6 godzin pomiedzy godzinami 21 a 7.

Zwrot kosztow noclegow lub ryczatt nie przystu-
guje za czas przejazdow, a takze jezeli pracodawca
uzna, ze pracownik ma mozliwos$¢ codziennego
powrotu do miejscowosci statego lub czasowego

pobytu.
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Podréz zagraniczna

Czas podrodzy zagranicznej

Czas podrozy liczy sie w zaleznosci od srodka ko-
munikacji:
B ladowej — od chwili przekroczenia granicy pan-
stwowej w drodze za granice do chwili jej prze-
kroczenia w drodze powrotnej do kraju;

B lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze
za granice z ostatniego lotniska w kraju do chwili
ladowania samolotu w drodze powrotnej na
pierwszym lotnisku w kraju;

B morskiej — od chwili wyjscia statku (promu)
z ostatniego portu polskiego do chwili wejscia
statku (promu) w drodze powrotnej do pierw-
szego portu polskiego.

UWAGA!
Delegacje zagraniczng dzieli sie na dwie czesci
- krajowa i zagraniczna.
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Podréz zagraniczna

Wysokos¢ diety

B Dieta przystuguje w wysokosci obowiazujacej dla
docelowego panstwa podrézy zagranicznej.

B Zakazda dobe podrézy zagranicznej przystuguje
dieta w petnej wysokosci.

Jezeli podroz trwa:

B do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety,

B ponad 8 do 12 godzin - przystuguje 50% diety,

B ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wy-
sokosci.

UWAGA!

W przypadku podrézy zagranicznej odbywanej
do dwoch lub wiecej panstw pracodawca moze
ustali¢ wiecej niz jedno panstwo docelowe.
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Podréz zagraniczna

Zmniejszenie diety

B Jedli pracownikowi zapewniono bezptatne cato-
dzienne wyzywienie przystuguje 25% diety.

B Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego
bezptatnego wyzywienia (rowniez w zakresie
ustugi hotelarskiej), przyjmujac, ze kazdy positek
stanowi odpowiednio:

m sniadanie - 15% diety,
m obiad - 30% diety,
m kolacja — 30% diety.

B Pracownikowi, ktéry otrzymuje w czasie podrézy
zagranicznej naleznosc¢ pieniezna na wyzywienie,
dieta nie przystuguje.

B Jezeli naleznos¢ pieniezna jest nizsza od diety,
pracownikowi przystuguje wyréwnanie do wyso-
kosci naleznej diety.

PAMIETAJ!

Wysokos¢ diety za dobe podrézy zagranicznej
w poszczegdlnych panstwach jest okreslona w za-
faczniku do rozporzadzenia.
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Podréz zagraniczna

Nocleg

B Zanocleg przystuguje zwrot kosztow w wysoko-
$ci stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu
okreslonego w poszczegdlnych panstwach w za-
taczniku do rozporzadzenia.

B W razie nieprzedtozenia rachunku za nocleg, pra-
cownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci 25%
limitu.

B Ryczatt ten nie przystuguje za czas przejazdu.

B W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze
wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow za nocleg, stwier-
dzonych rachunkiem, w wysokosci przekraczajacej
limit.

UWAGA!

Zwrot kosztow za nocleg nie przystuguje, jezeli
pracodawca lub strona zagraniczna zapewniaja
pracownikowi bezptatny nocleg.
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Podréz zagraniczna

Koszty dojazdow

Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie
kosztéw dojazdu z i do dworca kolejowego, auto-
busowego, portu lotniczego lub morskiego w wy-
sokosci jednej diety w miejscowosci docelowej za
granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za gra-
nica, w ktérej pracownik korzystat z noclegu.

W przypadku, gdy pracownik ponosi koszty do-
jazdu w jedng strone, przystuguje ryczatt w wy-
sokosci 50% diety.

Na pokrycie kosztéow dojazdéw srodkami komu-
nikacji miejscowej pracownikowi przystuguje ry-
czatt w wysokosci 10% diety za kazda rozpoczeta
dobe pobytu w podrézy zagranicznej.

Ryczatlty nie przystuguja, jezeli pracownik:

odbywa podréz zagraniczng stuzbowym lub pry-
watnym pojazdem samochodowym, motocyklem
lub motorowerem,

ma zapewnione bezptatne dojazdy,

nie ponosi kosztéw, na pokrycie ktérych przezna-
czone s3 te ryczatty.
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Podréz zagraniczna

Choroba w trakcie podrozy zagranicznej

Pracownikowi przystuguje zwrot udokumentowa-
nych niezbednych kosztéw leczenia za granica.

Nie podlegaja zwrotowi koszty zakupu lekéw, kté-
rych nabycie za granicg nie byto konieczne, koszty
zabiegéw chirurgii plastycznej i kosmetycznych
oraz koszty nabycia protez ortopedycznych, den-
tystycznych lub okularéw.

Ubezpieczenie w podrozy zagranicznej

Przy wyjazdach do panstwa nalezagcego do UE
pracownik objety jest ubezpieczeniem zdrowot-
nym na podstawie przepiséw o koordynacji sys-
temow zabezpieczenia spotecznego w UE.

Przy wyjezdzie poza UE polskie ubezpieczenie
zdrowotne nie obowiazuje; pracodawca moze wy-
kupic¢ dla pracownika ubezpieczenie kosztow le-
czenia, niezbednego w razie nagtego wypadku.

UWAGA!

W razie zgonu pracownika za granica, pracodawca
pokrywa koszty transportu zwtok do kraju.
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Podréz zagraniczna

Zaliczka w podrézy stuzbowej obowigzuje:

B w walucie obcej na niezbedne koszty podrézy za-
granicznej, w wysokosci wynikajacej ze wstepnej
kalkulacji tych kosztow,

B w walucie polskiej (za zgoda pracownika) w wy-
sokosci stanowigcej réwnowartos¢ przystuguja-
cej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wed-
tug sredniego kursu ztotego w stosunku do walut
obcych okreslonego przez NBP z dnia wyptaty
zaliczki.

PAMIETAJ!

Rozliczenie kosztéw podrozy zagranicznej jest
dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki,
w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej,
wedtlug sredniego kursu z dnia jej wyptacenia.

Podstawy prawne

m Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U.z 1998 r.,, Nr 21, poz. 94 z p6ézn. zm.).

B Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przy-
stugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwo-
wej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r.,, poz.167).

m Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie dro-
gowym (j.t. Dz. U. 22013 r,, poz. 1414 z p6zn. zm.).

m Ustawa zdnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych
(j.t. Dz.U.z 2008 r. nr 164, poz. 1027 z p6zn. zm.).
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