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podróże służbowe 
– praktyczne rozliczenia

wstĘp

Nie każdy wyjazd pracownika jest podróżą służbową. Aby za taką został uznany, musi speł-
niać określone warunki. Podróż służbowa charakteryzuje się tym, że łącznie spełnia trzy ce-
chy. Powinna odbywać się:

■■ poza miejscowością, w której znajduje się siedziba pracodawcy, lub poza stałym miej-
scem pracy,

■■ na polecenie pracodawcy,
■■ w celu wykonania określonego przez pracodawcę zadania.

Wszystkie te warunki muszą wystąpić razem, a brak jednej z nich wyklucza zakwalifiko-
wanie pracy świadczonej przez pracownika na rzecz pracodawcy jako podróży służbowej.

Niekiedy podróż służbowa pociąga za sobą duże wydatki. Polecenie wyjazdu nie może 
zaś prowadzić do ponoszenia przez pracownika – choćby czasowo – kosztów działalności 
pracodawcy. Z tego powodu ważnym obowiązkiem pracodawcy jest wypłata pracownikowi 
zaliczki przed podróżą służbową. W delegacji krajowej zaliczka wypłacana jest na wniosek 
pracownika, a w zagranicznej pracodawca jest zobowiązany do wypłaty zaliczki bez wniosku 
pracownika.

Z tytułu podróży służbowej pracownikowi przysługują m.in.:
■■ diety; 
■■ zwrot kosztów: 

– przejazdów, 
– dojazdów środkami komunikacji miejscowej, 
– noclegów,
–  innych niezbędnych udokumentowanych wydatków, określonych lub uznanych przez 

pracodawcę odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
Pracownik dokonuje rozliczenia kosztów podróży służbowej nie później niż w terminie 

14 dni od dnia zakończenia tej podróży. Jeśli pracownik nie rozliczy się z podróży i nie zwró-
ci niewykorzystanej części zaliczki, pracodawca ma prawo dokonać jej potrącenia z wynagro-
dzenia za pracę, bez zgody pracownika.
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i.  Jak rozliczaĆ kraJowe i zaGraniczne  
podróże służbowe

Podróż służbowa polega na wykonywaniu na polecenie pracodawcy zadania służbowego 
poza miejscowością, w której znajduje się stałe miejsce pracy pracownika lub w której znaj-
duje się siedziba pracodawcy. Jeżeli pracownikowi zostanie wypłacona dieta za wyjazd, który 
nie będzie podróżą służbową, to nie będzie to dieta w rozumieniu przepisów o podróżach 
służbowych, a zatem nie będzie zwolniona z podatku dochodowego od osób fizycznych, 
a także z obowiązku naliczenia od jej kwoty składek ZUS. W sferze budżetowej mogłoby to 
także zostać uznane za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.

Aby można było mówić o podróży służbowej, wyjazd musi spełniać łącznie następujące 
warunki: 

■■ odbywać się na polecenie pracodawcy,
■■ jego celem musi być wykonanie zadania służbowego,
■■ miejsce wykonywania zadania służbowego musi się znajdować poza miejscowością, w któ-

rej jest stałe miejsce pracy pracownika lub w której znajduje się siedziba pracodawcy.

polecenie wyjazdu

Podróż służbowa odbywa się na polecenie pracodawcy, które najczęściej ma formę pisemną. 
Skoro podróż służbowa jest wyjazdem na polecenie pracodawcy, to nie wszystkie wyjazdy 
mogą zostać uznane za delegacje.

Przykład
Pracodawca zawarł z pracownikiem porozumienie, na podstawie którego pracownik zgodził się 
przez okres 2 miesięcy świadczyć pracę w innej miejscowości niż miejsce pracy, które miał okre-
ślone w umowie o pracę. Z tego powodu pracodawca przyznał mu dodatek miesięczny. W tym 
przypadku wyjazdy do tej miejscowości nie stanowią podróży służbowych. Pracownik, który za-
wiera z pracodawcą porozumienie dotyczące świadczenia przez pewien okres pracy w innym 
miejscu niż jego stałe miejsce pracy, pozbawia się jednocześnie prawa do świadczeń z tytułu 
podróży służbowej.

W wyroku z 18 kwietnia 2013 r. (III AUa 1388/12) Sąd Apelacyjny w Poznaniu odniósł 
się do sytuacji zbliżonej do opisanej w powyższym przykładzie i stwierdził, że o podróży 
służbowej można mówić jedynie w przypadku delegowania narzuconego pracownikowi 
w drodze polecenia zobowiązującego go do odbycia takiej podróży. Zawarte przez strony 
umowy o pracę porozumienie co do wykonywania przez pracownika określonej pracy w ra-
mach delegowania przez pracodawcę prowadzi do okresowej zmiany ustalonego w tej umo-
wie rodzaju pracy oraz miejsca jej wykonywania. W takim przypadku podjęcie się przez pra-
cownika podróży połączonej z wykonywaniem określonej pracy na podstawie zawartego 
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z pracodawcą porozumienia nie jest podróżą służbową w rozumieniu art. 775 § 1 k.p., do 
której znajdują zastosowanie przepisy określające należności przysługujące pracownikowi 
z tytułu takiej podróży.

Przepisy prawa pracy nie określają bezpośrednio maksymalnego czasu trwania delegacji. 
Powszechnie przyjmuje się jednak, że wyjazd w delegację stanowi wyjątkowe i incydentalne 
zjawisko wśród pracowniczych obowiązków. Jest zatem pewnym odstępstwem od zobowią-
zania pracownika do świadczenia pracy w określonym miejscu, a jako odstępstwo nie może 
trwać zbyt długo. W praktyce przez analogię przyjmuje się, że delegacja może trwać maksy-
malnie 3 miesiące (art. 42 § 4 ustawy – Kodeks pracy; dalej: k.p. – przepis ten dotyczy moż-
liwości czasowego powierzenia innej pracy niż wynikająca z umowy o pracę, a nie tej samej 
pracy, ale w innym miejscu). Co prawda dyskusyjne jest bezpośrednie zastosowanie tego 
przepisu do delegacji, ale wynika z niego, jaką ustawodawca dopuszcza długość odstępstwa 
od ustalonych w umowie o pracę warunków zatrudnienia.

Skoro pracodawca nie może narzucać wyjazdów delegacyjnych trwających powyżej 
3 miesięcy, to należy uznać, że dłuższy wyjazd odbywa się za zgodą pracownika. Samo więc 
udanie się w 4- czy 5-miesięczną delegację może zostać uznane za zgodę na czasową zmianę 
miejsca pracy. W konsekwencji wyjazd ten nie będzie mógł być traktowany jako delegacja.

   podróż służbowa co do zasady nie może trwać dłużej niż 3 miesiące.

Przy dłuższym wyjeździe należy liczyć się z zagrożeniem uznania, że pracownik wyraził 
dorozumianą zgodę na taki wyjazd, a więc nie odbywa się na podstawie polecenia pracodaw-
cy, ale porozumienia stron (art. 60 ustawy – Kodeks cywilny; dalej: k.c.). Wola osoby doko-
nującej czynności prawnej może być bowiem wyrażona przez jakiekolwiek jej zachowanie, 
które ujawnia ją w sposób dostateczny. Sąd Najwyższy w wyroku z 10 maja 2012 r. (II PK 
223/11, OSNP 2013/7–8/79, patrz: www.ekspert3.inforlex.pl) uznał, że jeżeli nie doszło 
do polecenia wyjazdu służbowego przez pracodawcę ani nawet ustnego uzgodnienia służbo-
wego wyjazdu, to wyjazdu pracownika nie można uznać za podróż służbową.

zadanie służbowe

Zakres pojęciowy zadania służbowego, które powinno być celem podróży służbowej, nie do-
tyczy jedynie zakresu obowiązków pracownika. Wyjazd służbowy może być też związany 
z realizacją innych czynności na rzecz pracodawcy.

W uzasadnieniu wyroku Sądu Najwyższego z 11 kwietnia 2001 r. (I PKN 350/00, OSNP 
2003/2/36) wskazano, że z definicji podróży służbowej wynika przede wszystkim, iż jej ce-
lem jest wykonywanie określonego przez pracodawcę zadania. Zadanie to może należeć, i na 
ogół należy, do zakresu czynności pracownika wynikającego z zajmowanego stanowiska lub 
rodzaju wykonywanej pracy, ale nie zawsze musi pozostawać z nimi w związku. Wykonywa-
nie zadania nie jest tym samym, czym wykonywanie pracy (zadań określonego rodzaju). 
Zadanie zamyka się w pewnych granicach przedmiotowych i czasowych, które mieszczą się 
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wprawdzie co do zasady w procesie wykonywania pracy (zadań), ale go nie wyczerpują. 
Użycie formy ciągłej czasownika „wykonać”, poza sygnalizacją braku odpowiedzialności 
pracownika za rezultat, świadczy o tym, że zadanie będzie wymagało pobytu w miejscu jego 
wykonywania przez pewien, krótszy lub dłuższy, czas.

Za podróż służbową nie można w całości uznać wyjazdu, który tylko w części jest skiero-
wany na realizację zadania służbowego, a w części stanowi ukrytą nagrodę dla pracownika.

Przykład 
Pracownik ma się spotkać w poniedziałek w Pradze z kontrahentem. Pracodawca wpisał 
w poleceniu wyjazdu służbowego wylot już w czwartek. Jeśli pracownik nie miał do wykona-
nia w Pradze innych czynności, to pobyt od czwartku nie jest niczym uzasadniony. Rozliczenie 
świadczeń delegacyjnych (diety, zwrot kosztów noclegów) za okres od czwartku do niedzieli 
(można uznać, że pracownik przylatuje na spotkanie dzień wcześniej) powinno być zakwe-
stionowane przez organ kontrolny, np. ZUS. Ten okres nie wiąże się bowiem z wykonywaniem 
zadania służbowego.

wyjazd poza miejsce pracy

Podróżą służbową jest wyjazd poza stałe miejsce pracy. Definicja podróży służbowej w Ko-
deksie pracy, zgodnie z którą jest to wyjazd poza miejscowość, w której znajduje się stałe 
miejsce pracy lub w której znajduje się siedziba pracodawcy, nie oznacza, że delegacja to 
wyjazd zarówno poza stałe miejsce pracy, jak i poza siedzibę pracodawcy. Decydujące zna-
czenie ma uzgodnione przez strony w umowie o pracę stałe miejsce wykonywania pracy.

Przykład 
Pracownik pracuje w oddziale firmy we Wrocławiu mającej siedzibę w Warszawie. Wyjazd 
z Wrocławia do Warszawy na naradę jest podróżą służbową, gdyż pracownik jedzie (w celu 
służbowym) poza swoje stałe miejsce pracy.

Podróżą służbową nie jest: 
■■ podróż do i w obrębie miejscowości, w której pracownik ma stałe miejsce pracy, 
■■ podróż do i w obrębie miejscowości, w której pracodawca ma siedzibę, jeżeli miejsco-

wość ta jest miejscem pracy pracownika.
Podróż służbowa rozpoczyna się po opuszczeniu miejscowości określonej jako miejsco-

wość początkowa, zaś kończy wraz z przyjazdem do miejscowości wskazanej przez praco-
dawcę jako miejscowość zakończenia podróży. Dojazd w obrębie tej miejscowości (np. na 
dworzec z mieszkania pracownika) nie jest jeszcze delegacją, a co za tym idzie – nie można 
rozliczyć kosztów tego dojazdu na zasadzie świadczeń z tytułu podróży służbowej.
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Dany wyjazd będzie stanowić delegację lub nie w zależności od tego, w jaki sposób pra-
codawca i pracownik uregulują miejsce pracy w umowie o pracę. Miejsce pracy może być 
określone węziej lub szerzej, ale zawsze musi odpowiadać rzeczywistemu zakresowi „geo-
graficznemu”, w jakim pracownik realizuje swoje zwykłe, powtarzalne czynności.

W uzasadnieniu uchwały Sądu Najwyższego z 9 grudnia 2011 r. (II PZP 3/11; patrz: www.
ekspert3.inforlex.pl) sąd stwierdził, że miejsce pracy może być określone punktowo (adreso-
wo). W tym ujęciu miejsce pracy to pewien punkt geograficzny lub konkretny adres, przy 
czym adresem tym może być (choć nie musi) adres zakładu pracy prowadzonego przez pra-
codawcę lub adres zamieszkania pracownika (w przypadku telepracownika). Punktowe (ad-
resowe) miejsce pracy właściwe jest dla tych pracowników, którzy wykonują pracę ze swej 
natury związaną ze stałym miejscem (np. robotnicy fabryczni lub pracownicy biurowi). Jeże-
li miejscem tym będzie siedziba pracodawcy, to pracownik będzie w podróży służbowej 
wówczas, gdy na polecenie pracodawcy krótkotrwale wykona pracę poza tą siedzibą. Drugim 
z dopuszczalnych sposobów określenia miejsca wykonywania pracy w umowie o pracę jest 
wskazanie pewnego obszaru geograficznego. Takie obszarowe oznaczenie miejsca wykony-
wania pracy będzie właściwe w odniesieniu do prac, które ze swej natury wymagają ciągłego 
przemieszczania się, czyli u pracowników mobilnych. Obszar ten musi być tak określony, aby 
odpowiadał rzeczywistemu terenowi, na którym pracownik przemieszcza się w ramach umó-
wionej pracy. Wreszcie trzecim sposobem umownego określenia miejsca wykonywania pracy 
jest wskazanie ruchomego (w istocie zmiennego) miejsca pracy.

Przykład 
Pracownik jedzie na polecenie pracodawcy ze Szczecina do Koszalina. Jeśli jego miejscem pra-
cy jest Szczecin, wyjazd ten stanowi podróż służbową, za którą otrzyma diety i zwrot kosztów. 
Jeżeli zaś jego miejscem pracy jest obszar województwa zachodniopomorskiego, to wyjazd ten 
nie będzie stanowił podróży służbowej. Pracownikowi nie będą przysługiwać w związku z jego 
odbyciem świadczenia delegacyjne.

Przykład
Pracownik zajmuje się kontrolą oddziałów zamiejscowych firmy na terenie województwa. Około 
7–10 razy w miesiącu jeździ do tych miejsc. Wyjazdy wchodzą w zakres jego obowiązków, a pra-
cownik w umowie o pracę ma wskazaną miejscowość, w której znajduje się siedziba firmy jako 
miejsce pracy. Pracownik wykonuje dużo wyjazdów w ciągu miesiąca, niemniej pozostały czas 
przepracowuje w stałym punkcie. W tym przypadku pracownik świadczy pracę w biurze. To miej-
sce jest powtarzalnym, normalnym punktem wykonywania pracy. Pomimo to, że wyjazdów 
bywa sporo, to jednak istnieje tutaj wyraźny „punkt zaczepienia” związany z zasadniczym wyko-
nywaniem w nim pracy. Miejsce pracy powinno być w tym przypadku odniesione do biura firmy, 
zaś wyjazdy na kontrole traktowane jako podróże służbowe.
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Z rozporządzenia dotyczącego podróży służbowych wynika, że podróżą jest również wy-
konywanie zadania w miejscowości zamieszkania pracownika, jeżeli nie pokrywa się ona 
z miejscem jego pracy.

Przykład
Pan Tomasz pracuje w Warszawie, a mieszka w miejscowości oddalonej o 20 km od Warszawy, 
skąd codziennie dojeżdża do pracy. Pracodawca wezwał go do siebie i stwierdził, że trzeba za-
wieźć dokumenty klientowi mającemu siedzibę w miejscowości zamieszkania pracownika. Sko-
ro pan Tomasz tam mieszka, to po prostu wyjdzie o godzinę wcześniej z pracy.
Pracodawca oczywiście coś takiego może nakazać, niemniej jest to polecenie wyjazdu służbo-
wego. Może w nim określić miejscowość zamieszkania jako miejsca zakończenia delegacji (§ 6 
ust. 2 rozporządzenia o podróżach służbowych), niemniej jednak zobowiązany będzie do rozli-
czenia poniesionych przez pracownika kosztów dojazdu do siedziby kontrahenta.

W rozporządzeniu o podróżach służbowych wyraźnie wskazano, że dieta nie przysługuje 
za czas delegowania do miejscowości pobytu stałego lub czasowego pracownika. Prawodaw-
ca wychodzi w tym zakresie z założenia, że pracownik ma w takiej sytuacji pełną możliwość 
spożywania posiłków w domu, delegacja nie zwiększa zatem kosztów ponoszonych przez 
niego na wyżywienie. Dieta przy wyjeździe krajowym jest natomiast świadczeniem mającym 
na celu pokrycie jedynie zwiększonych, a nie pełnych kosztów wyżywienia. Dieta jest wyłą-
czona w tym przypadku za cały okres delegacji, a nie tylko za czas pobytu w miejscowości 
zamieszkania pracownika. Tym samym nie naliczamy jej również za czas przejazdu.

Pośrednio wyłączenie będzie dotyczyć również świadczeń noclegowych. Zwrot kosztów 
noclegu ani prawo do ryczałtu noclegowego nie przysługują w przypadkach, w których pra-
cownik ma możliwość codziennego powrotu do miejscowości stałego lub czasowego pobytu. 
Tym bardziej ta grupa świadczeń zostanie wyłączona wówczas, gdy pracownik realizuje za-
danie służbowe w ramach delegacji w miejscowości swojego zamieszkania. 

dla kierowców nieco inaczej

Odrębną definicję podróży służbowej zawarto w art. 2 pkt 7 ustawy o czasie pracy kierow-
ców. Podróżą służbową kierowcy jest każde zadanie służbowe polegające na wykonywaniu na 
polecenia pracodawcy:

■■ przewozu drogowego poza miejscowość, w której znajduje się siedziba pracodawcy, na 
rzecz którego kierowca wykonuje swoje obowiązki, oraz inne miejsce prowadzenia dzia-
łalności przez pracodawcę, w szczególności filie, przedstawicielstwa i oddziały, lub 

■■ wyjazdu poza miejscowość, w której znajduje się siedziba pracodawcy, na rzecz którego 
kierowca wykonuje swoje obowiązki, oraz inne miejsce prowadzenia działalności przez 
pracodawcę, w szczególności filie, przedstawicielstwa i oddział w celu wykonania prze-
wozu drogowego. 
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Sąd Najwyższy zaakcentował w swoim orzecznictwie, że definicja podróży służbowej 
dotycząca kierowców różni się od definicji ogólnej, obejmującej pozostałych pracowników. 
Dał temu wyraz w wyroku z 20 maja 2011 r. (II UK 349/10; patrz: www.ekspert3.inforlex.pl). 
Sąd podkreślił w nim, że z przepisów art. 21a oraz art. 2 pkt 7 ustawy o czasie pracy kierow-
ców wynika, że w przypadku kierowców obowiązuje autonomiczna względem art. 775 k.p. 
definicja podróży służbowej.

Podstawowa różnica między konstrukcją delegacji kierowcy w stosunku do wyjazdów 
innego pracownika dotyczy tego, że w przypadku kierowców wyznacznikiem nie jest wyjazd 
poza stałe miejsce pracy, ale poza miejscowość, w której pracodawca prowadzi działalność. 
W kontekście kwalifikowania wyjazdów jako podróży służbowych nie ma zatem znaczenia 
to, w jaki sposób określimy miejsce pracy kierowcy – jako miejscowość czy np. obszar woje-
wództwa. Zawsze wyjazd poza miejscowość, w której znajduje się np. siedziba pracodawcy, 
będzie stanowić podróż służbową.

Nie jest przy tym istotne, czy wyjazdy są sporadyczne czy regularne. Ustawa o czasie 
pracy kierowców, nie odnosząc się przy definicji delegacji do stałego miejsca pracy pracow-
nika, nie podkreśla jednocześnie, by podróże takie musiały mieć charakter incydentalny dla 
codziennej pracy pracownika.

Przykład
Kierowca zatrudniony w hurtowni mającej siedzibę w małej miejscowości regularnie jeździ z towa-
rem do odbiorców z innych miejscowości położonych na obszarze trzech powiatów. W taki też 
sposób (czyli jako te 3 powiaty) zostało określone jego miejsce pracy. Jednak każdy wyjazd poza 
miejscowość, w której pracodawca ma siedzibę, stanowi podróż służbową. Określenie miejsca 
pracy tej osoby jako obszaru 3 powiatów nic już w tym zakresie nie zmienia. Należy pamiętać, że 
postanowienia umów o pracę nie mogą być mniej korzystne dla pracownika niż przepisy prawa 
pracy. Postanowienia umów mniej korzystne dla pracownika niż przepisy prawa pracy są nieważ-
ne; zamiast nich stosuje się odpowiednie przepisy prawa pracy. Skoro zaś z ustawy o czasie pracy 
kierowców wynika, że delegacją jest każdy wyjazd poza miejscowość, w której – w tym przypadku 
– siedzibę ma hurtownia, to nie można przyjąć, że do podróży służbowej dochodzi dopiero pod-
czas wyjazdu poza określone obszarowo miejsce pracy (wskazane w umowie o pracę 3 powiaty). 

W przypadku kierowców zawsze wyjazd poza miejscowość, w której znajduje się np. sie-
dziba pracodawcy, będzie stanowić delegację. Nie oznacza to, że w każdym przypadku kie-
rowca będzie otrzymywał z tego tytułu jakieś świadczenia.

Przykład 
Kierowca, który ma określone miejsce pracy jako teren starostwa powiatowego Legionowo, często 
wyjeżdża poza miejscowość, w której znajduje się siedziba władz powiatu. Każdy taki wyjazd poza 


