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PODROZE StUZBOWE
~ PRAKTYCZNE ROZLICZENIA

WSTEP

Nie kazdy wyjazd pracownika jest podréza stuzbowa. Aby za taka zostat uznany, musi spet-
nia¢ okreslone warunki. Podréz stuzbowa charakteryzuje si¢ tym, ze lacznie spetnia trzy ce-
chy. Powinna odbywac sig:

poza miejscowoscia, w ktérej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, lub poza stalym miej-

scem pracy,

na polecenie pracodawcy,

w celu wykonania okreslonego przez pracodawce zadania.

Wszystkie te warunki musza wystapié razem, a brak jednej z nich wyklucza zakwalifiko-
wanie pracy §wiadczonej przez pracownika na rzecz pracodawcy jako podrézy stuzbowej.

Niekiedy podréz stuzbowa pociaga za soba duze wydatki. Polecenie wyjazdu nie moze
za$ prowadzi¢ do ponoszenia przez pracownika — chocby czasowo — kosztéw dziatalnosci
pracodawcy. Z tego powodu waznym obowigzkiem pracodawcy jest wyptata pracownikowi
zaliczki przed podréza stuzbowa. W delegacji krajowej zaliczka wyptacana jest na wniosek
pracownika, a w zagranicznej pracodawca jest zobowiazany do wyptaty zaliczki bez wniosku
pracownika.

Z tytutu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguja m.in.:

diety;

zwrot kosztéw:

— przejazdow,

— dojazdéw Srodkami komunikacji miejscowej,

— noclegéw,

— innych niezbgdnych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych przez

pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej nie pézZniej niz w terminie
14 dni od dnia zakoriczenia tej podrdzy. Jesli pracownik nie rozliczy si¢ z podrdzy i nie zwrd-
ci niewykorzystanej czesci zaliczki, pracodawca ma prawo dokonac jej potracenia z wynagro-
dzenia za prace, bez zgody pracownika.
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Podréz stuzbowa polega na wykonywaniu na polecenie pracodawcy zadania stuzbowego
poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika lub w ktérej znaj-
duje si¢ siedziba pracodawcy. Jezeli pracownikowi zostanie wyptacona dieta za wyjazd, ktory
nie bedzie podréza stuzbowa, to nie bedzie to dieta w rozumieniu przepiséw o podrézach
stuzbowych, a zatem nie bedzie zwolniona z podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
a takze z obowiazku naliczenia od jej kwoty sktadek ZUS. W sferze budzetowej mogtoby to
takze zosta¢ uznane za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Aby mozna byto méwi¢ o podrdzy stuzbowej, wyjazd musi spetnia¢ tacznie nastgpujace
warunki:

odbywac si¢ na polecenie pracodawcy,

jego celem musi by¢ wykonanie zadania stuzbowego,

miejsce wykonywania zadania stuzbowego musi si¢ znajdowaé poza miejscowoscia, w kt6-

rej jest stale miejsce pracy pracownika lub w ktérej znajduje si¢ siedziba pracodawcy.

Polecenie wyjazdu

Podréz stuzbowa odbywa sig na polecenie pracodawcy, ktére najczgs$ciej ma forme pisemna.
Skoro podréz stuzbowa jest wyjazdem na polecenie pracodawcy, to nie wszystkie wyjazdy
moga zosta¢ uznane za delegacje.

Przyktad

Pracodawca zawart z pracownikiem porozumienie, na podstawie ktdrego pracownik zgodzit sie
przez okres 2 miesiecy $wiadczy¢ prace w innej miejscowosci niz miejsce pracy, ktére miat okre-
$lone w umowie o prace. Z tego powodu pracodawca przyznat mu dodatek miesieczny. W tym
przypadku wyjazdy do tej miejscowosci nie stanowiq podrézy stuzbowych. Pracownik, ktéry za-
wiera z pracodawcg porozumienie dotyczqce Swiadczenia przez pewien okres pracy w innym
miejscu niz jego state miejsce pracy, pozbawia sie jednoczesnie prawa do $wiadczen z tytutu
podrézy stuzbowe;.

W wyroku z 18 kwietnia 2013 r. (IIl AUa 1388/12) Sad Apelacyjny w Poznaniu odnidst
si¢ do sytuacji zblizonej do opisanej w powyzszym przykladzie i stwierdzil, ze o podrozy
stuzbowej moina mowic jedynie w przypadku delegowania narzuconego pracownikowi
w drodze polecenia zobowiqzujacego go do odbycia takiej podrozy. Zawarte 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 umo-
wie rodzaju pracy oraz miejsca jej wykonywania. W takim przypadku podjecie sie przez pra-
cownika podrozy potqczonej z wykonywaniem okreslonej pracy na podstawie zawartego
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Podrdze stuzbowe - praktyczne rozliczenia

z pracodawcq porozumienia nie jest podrozq stuzbowq w rozumieniu art. 77 § 1 kp., do
ktorej znajdujq zastosowanie przepisy okreslajqce naleinosci przystugujqce pracownikowi
z tytutu takiej podrozy.

Przepisy prawa pracy nie okreslaja bezposrednio maksymalnego czasu trwania delegacji.
Powszechnie przyjmuje si¢ jednak, ze wyjazd w delegacje stanowi wyjatkowe i incydentalne
zjawisko wsréd pracowniczych obowiazkéw. Jest zatem pewnym odstgpstwem od zobowia-
zania pracownika do §wiadczenia pracy w okreslonym miejscu, a jako odstgpstwo nie moze
trwac zbyt dlugo. W praktyce przez analogi¢ przyjmuje sig, ze delegacja moze trwa¢ maksy-
malnie 3 miesigce (art. 42 § 4 ustawy — Kodeks pracy; dalej: k.p. — przepis ten dotyczy moz-
liwosci 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$é odstepstwa
od ustalonych w umowie o prac¢ warunkéw zatrudnienia.

Skoro pracodawca nie moze narzucaé¢ wyjazdéw delegacyjnych trwajacych powyzej
3 miesigcy, to nalezy uznad, ze dtuzszy wyjazd odbywa si¢ za zgoda pracownika. Samo wigc
udanie si¢ w 4- czy 5-miesigczng delegacje moze zosta¢ uznane za zgodg na czasowa zmiang
miejsca pracy. W konsekwencji wyjazd ten nie bedzie mégt by¢ traktowany jako delegacja.

Podréz stuzbowa co do zasady nie moze tfrwacé dtuzej niz 3 miesigce.

Przy dluzszym wyjeZdzie nalezy liczy¢ si¢ z zagrozeniem uznania, ze pracownik wyrazit
dorozumiana zgodg na taki wyjazd, a wigc nie odbywa si¢ na podstawie polecenia pracodaw-
cy, ale porozumienia stron (art. 60 ustawy — Kodeks cywilny; dalej: k.c.). Wola osoby doko-
nujacej czynnosci prawnej moze by¢ bowiem wyrazona przez jakiekolwiek jej zachowanie,
ktére ujawnia ja w sposéb dostateczny. Sad Najwyzszy w wyroku z 10 maja 2012 r. (II PK
223/11, OSNP 2013/7-8/79, patrz: www.ekspert3.inforlex.pl) uznal, ze jezeli nie doszto
do polecenia wyjazdu stuzbowego przez pracodawce ani nawet ustnego uzgodnienia stuzbo-
wego wyjazdu, to wyjazdu pracownika nie mozna uzna¢ za podrdz stuzbowa.

Zadanie stuzbowe

Zakres pojeciowy zadania stuzbowego, ktére powinno by¢ celem podrdézy stuzbowej, nie do-
tyczy jedynie zakresu obowiazkéw pracownika. Wyjazd stuzbowy moze by¢ tez zwigzany
z realizacja innych czynnosci na rzecz pracodawcy.

W uzasadnieniu wyroku Sadu Najwyzszego z 11 kwietnia 2001 r. (I PKN 350/00, OSNP
2003/2/36) wskazano, ze z definicji podrozy stuzbowej wynika przede wszystkim, iz jej ce-
lem jest wykonywanie okreslonego przez pracodawce zadania. Zadanie to moze nalezed, i na
0g6t nalezy, do zakresu czynnosci pracownika wynikajacego z zajmowanego stanowiska lub
rodzaju wykonywanej pracy, ale nie zawsze musi pozostawa¢ z nimi w zwigzku. Wykonywa-
nie zadania nie jest tym samym, czym wykonywanie pracy (zadai okreslonego rodzaju).
Zadanie zamyka si¢ w pewnych granicach przedmiotowych i czasowych, ktére mieszcza si¢
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wprawdzie co do zasady w procesie wykonywania pracy (zadan), ale go nie wyczerpuja.
Uzycie formy ciaglej czasownika ,,wykona¢”, poza sygnalizacja braku odpowiedzialnosci
pracownika za rezultat, Swiadczy o tym, Ze zadanie bedzie wymagato pobytu w miejscu jego
wykonywania przez pewien, krétszy lub dtuzszy, czas.

Za podréz stuzbowa nie mozna w catosci uznaé wyjazdu, ktdry tylko w czesci jest skiero-
wany na realizacje zadania stuzbowego, a w czesci stanowi ukryta nagrodeg dla pracownika.

Przyktad

Pracownik ma sie spotka¢ w poniedziatek w Pradze z kontrahentem. Pracodawca wpisat
w poleceniu wyjazdu stuzbowego wylot juz w czwartek. Jesli pracownik nie miat do wykona-
nia w Pradze innych czynnosci, to pobyt od czwartku nie jest niczym uzasadniony. Rozliczenie
Swiadczen delegacyjnych (diety, zwrot kosztéw noclegdw) za okres od czwartku do niedzieli
(mozna uznaé, ze pracownik przylatuje na spotkanie dzien wczesniej) powinno byé zakwe-
stionowane przez organ kontrolny, np. ZUS. Ten okres nie wigze sie bowiem z wykonywaniem
zadania stuzbowego.

Wyjazd poza miejsce pracy

Podréza stuzbowa jest wyjazd poza stale miejsce pracy. Definicja podrézy stuzbowej w Ko-
deksie pracy, zgodnie z ktdra jest to wyjazd poza miejscowosSé, w ktorej znajduje sie state
miejsce pracy lub w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, nie oznacza, ze delegacja to
wyjazd zaréwno poza state miejsce pracy, jak i poza siedzibe pracodawcy. Decydujace zna-
czenie ma uzgodnione przez strony w umowie o pracg state miejsce wykonywania pracy.

Przyktad

Pracownik pracuje w oddziale firmy we Wroctawiu majqcej siedzibe w Warszawie. Wyjazd
z Wroctawia do Warszawy na narade jest podrézq stuzbowq, gdyz pracownik jedzie (w celu
stuzbowym) poza swoje state miejsce pracy.

Podréza stuzbowa nie jest:

podréz do i w obrebie miejscowosci, w ktérej pracownik ma state miejsce pracy,

podr6z do i w obrebie miejscowosci, w ktorej pracodawca ma siedzibe, jezeli miejsco-

wos$¢ ta jest miejscem pracy pracownika.

Podréz stuzbowa rozpoczyna si¢ po opuszczeniu miejscowosci okreslonej jako miejsco-
wos¢ poczatkowa, za$ koniczy wraz z przyjazdem do miejscowosci wskazanej przez praco-
dawce jako miejscowos¢ zakonczenia podrézy. Dojazd w obrgbie tej miejscowosci (np. na
dworzec z mieszkania pracownika) nie jest jeszcze delegacja, a co za tym idzie — nie mozna
rozliczy¢ kosztéw tego dojazdu na zasadzie Swiadczen z tytulu podrézy stuzbowe;.
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Dany wyjazd bedzie stanowi¢ delegacje lub nie w zaleznosci od tego, w jaki sposéb pra-
codawca 1 pracownik ureguluja miejsce pracy w umowie o pracg. Miejsce pracy moze by¢
okreslone weziej lub szerzej, ale zawsze musi odpowiadaé rzeczywistemu zakresowi ,,geo-
graficznemu”, w jakim pracownik realizuje swoje zwykte, powtarzalne czynnosci.

W uzasadnieniu uchwaty Sadu Najwyzszego z 9 grudnia 2011 r. (I PZP 3/11; patrz: www.
ekspert3.inforlex.pl) sad stwierdzil, ze miejsce pracy moze by¢ okreslone punktowo (adreso-
wo). W tym ujeciu miejsce pracy to pewien punkt geograficzny lub konkretny adres, przy
czym adresem tym moze by¢ (cho¢ nie musi) adres zaktadu pracy prowadzonego przez pra-
codawce lub adres zamieszkania pracownika (w przypadku telepracownika). Punktowe (ad-
resowe) miejsce pracy wlasciwe jest dla tych pracownikéw, ktérzy wykonuja prace ze swej
natury zwiazana ze stalym miejscem (np. robotnicy fabryczni lub pracownicy biurowi). Jeze-
li miejscem tym bedzie siedziba pracodawcy, to pracownik bgdzie w podrézy stuzbowej
woéwczas, gdy na polecenie pracodawcy krétkotrwale wykona praceg poza ta siedziba. Drugim
z dopuszczalnych sposobéw okreslenia miejsca wykonywania pracy w umowie o prace jest
wskazanie pewnego obszaru geograficznego. Takie obszarowe oznaczenie miejsca wykony-
wania pracy bedzie wlasciwe w odniesieniu do prac, ktére ze swej natury wymagajq ciagtego
przemieszczania sig, czyli u pracownikéw mobilnych. Obszar ten musi by¢ tak okreslony, aby
odpowiadal rzeczywistemu terenowi, na ktérym pracownik przemieszcza si¢ w ramach umé-
wionej pracy. Wreszcie trzecim sposobem umownego okreslenia miejsca wykonywania pracy
jest wskazanie ruchomego (w istocie zmiennego) miejsca pracy.

Przyktad

Pracownik jedzie na polecenie pracodawcy ze Szczecina do Koszalina. Jesli jego miejscem pra-
cy jest Szczecin, wyjazd fen stanowi podréz stuzbowq, za kiérg ofrzyma diety i zwrot kosztow.
Jezeli zas jego miejscem pracy jest obszar wojewddztwa zachodniopomorskiego, to wyjazd ten
nie bedzie stanowit podrézy stuzbowej. Pracownikowi nie bedq przystugiwaé w zwigzku z jego
odbyciem $wiadczenia delegacyjne.

Przyktad

Pracownik zajmuje sie kontrolg oddziatéw zamiejscowych firmy na ferenie wojewddztwa. Okoto
7-10razy w miesigcu jezdzi do tych miejsc. Wyjazdy wehodzg w zakres jego obowigzkdw, a pra-
cownik w umowie o prace ma wskazang miejscowo$é, w ktérej znajduije sie siedziba firmy jako
miejsce pracy. Pracownik wykonuje duzo wyjazdéw w ciggu miesigca, niemniej pozostaty czas
przepracowuje w statym punkcie. W tym przypadku pracownik S$wiadczy prace w biurze. To miej-
sce jest powtarzalnym, normalnym punkiem wykonywania pracy. Pomimo to, ze wyjazdéw
bywa sporo, fo jednak istnieje futaj wyrazny ,punkt zaczepienia” zwigzany z zasadniczym wyko-
nywaniem w nim pracy. Miejsce pracy powinno byé w tym przypadku odniesione do biura firmy,
za$ wyjazdy na kontrole traktowane jako podréze stuzbowe.
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Z rozporzadzenia dotyczacego podrézy stuzbowych wynika, ze podréza jest réwniez wy-
konywanie zadania w miejscowosci zamieszkania pracownika, jezeli nie pokrywa si¢ ona
Z miejscem jego pracy.

Przyktad

Pan Tomasz pracuje w \Warszawie, a mieszka w miejscowos$ci oddalonej o 20 km od Warszawy,
skad codziennie dojezdza do pracy. Pracodawca wezwat go do siebie i stwierdzit, ze frzeba zao-
wiez¢ dokumenty klientowi majgcemu siedzibe w miejscowosci zamieszkania pracownika. Sko-
ro pan Tomasz fam mieszka, fo po prostu wyjdzie o godzing wczesniej z pracy.

Pracodawca oczywiscie co$ fakiego moze nakazaé, niemniej jest to polecenie wyjazdu stuzbo-
wego. Moze w nim okresli¢ miejscowo$¢ zamieszkania jako miejsca zakofczenia delegacii (§ 6
ust. 2 rozporzgdzenia o podrézach stuzbowych), niemniej jednak zobowigzany bedzie do rozli-
czenia poniesionych przez pracownika kosztéw dojazdu do siedziby konfrahenta.

W rozporzadzeniu o podrézach stuzbowych wyraznie wskazano, ze dieta nie przystuguje
za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika. Prawodaw-
ca wychodzi w tym zakresie z zatozenia, ze pracownik ma w takiej sytuacji petna mozliwos¢
spozywania positkéw w domu, delegacja nie zwigksza zatem kosztéw ponoszonych przez
niego na wyzywienie. Dieta przy wyjezdzie krajowym jest natomiast §wiadczeniem majacym
na celu pokrycie jedynie zwigkszonych, a nie pelnych kosztow wyzywienia. Dieta jest wyta-
czona w tym przypadku za caly okres delegacji, a nie tylko za czas pobytu w miejscowosci
zamieszkania pracownika. Tym samym nie naliczamy jej réwniez za czas przejazdu.

Posrednio wytaczenie bedzie dotyczy¢ réwniez swiadczen noclegowych. Zwrot kosztéw
noclegu ani prawo do ryczattu noclegowego nie przystuguja w przypadkach, w ktérych pra-
cownik ma mozliwo$¢ codziennego powrotu do miejscowosci statego lub czasowego pobytu.
Tym bardziej ta grupa §wiadczeri zostanie wytaczona wéwczas, gdy pracownik realizuje za-
danie stuzbowe w ramach delegacji w miejscowosci swojego zamieszkania.

Dla kierowcdw nieco inacze;

Odrebna definicj¢ podrézy stuzbowej zawarto w art. 2 pkt 7 ustawy o czasie pracy kierow-

c6w. Podréza stuzbowa kierowcy jest kazde zadanie stuzbowe polegajace na wykonywaniu na

polecenia pracodawcy:
przewozu drogowego poza miejscowos¢, w ktdérej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, na
rzecz ktérego kierowca wykonuje swoje obowiazki, oraz inne miejsce prowadzenia dzia-
falnosci przez pracodawce, w szczegdlnosci filie, przedstawicielstwa i oddziaty, lub
wyjazdu poza miejscowos¢, w ktérej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, na rzecz ktérego
kierowca wykonuje swoje obowiazki, oraz inne miejsce prowadzenia dziatalnosci przez
pracodawce, w szczeg6lnosci filie, przedstawicielstwa i oddziat w celu wykonania prze-
wozu drogowego.
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Sad Najwyzszy zaakcentowal w swoim orzecznictwie, ze definicja podrézy stuzbowej
dotyczaca kierowcéw rézni sig od definicji ogdlnej, obejmujacej pozostatych pracownikéw.
Dat temu wyraz w wyroku z 20 maja 2011 r. (I UK 349/10; patrz: www.ekspert3.inforlex.pl).
Sad podkreslit w nim, ze z przepisow art. 21a oraz art. 2 pkt 7 ustawy o czasie pracy kierow-
c6w wynika, ze w przypadku kierowcdw obowigzuje autonomiczna wzgledem art. 77 k.p.
definicja podrézy stuzbowe;.

Podstawowa réznica miedzy konstrukcja delegacji kierowcy w stosunku do wyjazdéw
innego pracownika dotyczy tego, ze w przypadku kierowcéw wyznacznikiem nie jest wyjazd
poza state miejsce pracy, ale poza miejscowos¢, w ktdrej pracodawca prowadzi dziatalnos¢.
W kontekscie kwalifikowania wyjazdéw jako podrézy stuzbowych nie ma zatem znaczenia
to, w jaki sposéb okreslimy miejsce pracy kierowcy — jako miejscowos¢ czy np. obszar woje-
woédztwa. Zawsze wyjazd poza miejscowos¢, w ktérej znajduje si¢ np. siedziba pracodawcy,
bedzie stanowi¢ podréz stuzbowa.

Nie jest przy tym istotne, czy wyjazdy sa sporadyczne czy regularne. Ustawa o czasie
pracy kierowcéw, nie odnoszac si¢ przy definicji delegacji do statego miejsca pracy pracow-
nika, nie podkresla jednoczesnie, by podrdze takie musiaty mie¢ charakter incydentalny dla
codziennej pracy pracownika.

Przyktad

Kierowca zatrudniony w hurtowni majgcej siedzibe w matej miejscowosci regularnie jezdzi z towa-
rem do odbiorcéw z innych miejscowosci potozonych na obszarze frzech powiatéw. W taki tez
sposob (czyli jako te 3 powiaty) zostato okreslone jego miejsce pracy. Jednak kazdy wyjozd poza
miejscowos¢, w kidrej pracodawca ma siedzibe, stanowi podrdz stuzbowq. Okreslenie miejsca
pracy tej osoby jako obszaru 3 powiatéw nic juz w tym zakresie nie zmienia. Nalezy pamiefag, ze
postanowienia uméw o prace nie mogq by¢ mniej korzystne dla pracownika niz przepisy prawa
pracy. Postanowienia uméw mniej korzystne dia pracownika niz przepisy prawa pracy sq niewaz-
ne; zamiast nich stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy. Skoro zas z ustawy o czasie pracy
kierowcow wynika, ze delegacjq jest kazdy wyjazd poza miejscowos$é, w kidrej — w tym przypadku
- siedzibe ma hurtownia, to nie mozna przyja¢, ze do podrézy stuzbowej dochodzi dopiero pod-
czas wyjazdu poza okreslone obszarowo miejsce pracy (wskazane w umowie o prace 3 powiaty).

W przypadku kierowcéw zawsze wyjazd poza miejscowos¢, w ktérej znajduje si¢ np. sie-
dziba pracodawcy, bedzie stanowi¢ delegacje. Nie oznacza to, ze w kazdym przypadku kie-
rowca bedzie otrzymywat z tego tytutu jakie$ Swiadczenia.

Przyktad
Kierowca, kiéry ma okreslone miejsce pracy jako feren starostwa powiafowego Legionowo, czesto
wyjezdza poza miejscowos$é, w ktdrej znajduie sie siedziba wiadz powiatu. Kazdy taki wyjazd poza
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