~
INFOR

RAPORTY

PODROZE

StUZBOWE

W RAPORCIE ZNAJDZIESZ ODPOWIEDZI
M.IN. NA NASTEPUJACE PYTANIA:

= Jak rozlicza¢ podréze stuzbowe?

= Jakie dokumenty nalezy przedstawi¢ w celu rozliczenia podrozy stuzbowej?

= Czy wydatki na wyzywienie pracownikdw w podrézy stuzbowej przekraczajgce

warto$¢ diet stanowig koszty podatkowe?

= Kiedy pracownik ma prawo do zwrotu kosztow biletu powrotnego z podrézy

stuzbowej?

Stan prawny na czerwiec 2014



Spis tresci:

1. Podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne — zasady rozliczen obowigzujgce od 1 marca 2013 r. ...... 3
2. Podréze stuzbowe — praktyka podatkowa po zmianach przepisow ..........cccceeeevieiiiiiiiiiiiie e, 31
I. Podroze stuzbowe — zwolnienie podatkowe, przyCchody ..........ceeoiiiiiiiiiiie e 31
I.1. Zwolnienie z opodatkowania naleznosci za czas podrézy stuzbowej ..., 31

I. 2. Traktowanie podatkowe nadwyzki KOSZIOW WYZYWIeNia ...........cceveiiiiiiiiiiiiie e 33

1.3. Rozliczenie podatkowe czesci wyzywienia zapewnionej pracownikowi podczas podrozy

LS (074 010 1= 34
1.4. Wyzywienie w delegacji nie jest przyChodem ... 36
1.5. Ubezpieczenia podrozne a przychdd praCowniKOW ..........ccceeveiiiiiiiiiiiiieeie e 38
Il. Podréze stuzbowe w kosztach podatkOWYCH ........ccoooooiiiiiice e 40

11.1. Warto$¢ diet osoby prowadzgcej dziatalnos¢ gospodarczg a koszty uzyskania przychodéw 40

I1.2. Moment zaliczenia do kosztow uzyskania przychodow wydatkéw z tytutu delegac;i

1 =Yoo 11 o (o4 o] o IH U PP PO TP PP PTPPPO 42

11.3. Sposéb ustalania réznic kursowych powstatych w zwigzku z zagranicznymi podrézami

LS (4 o Yo 1YY I o) = To o 11T/ s T1 o 1 44

I1.4. Ustalenie podstawy wymiaru skfadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z podrézami

stuzbowymi i delegowaniem Za graniCe .........cooiiuiiiiiiiiiiie e a7

3. Dowody dotyczace rozliczania kosztow podrozy stuZboOWyYCh............coviiiiiiiiiiii 53
I. Rozliczenie Kosztdw podrozy STUZDOWE] ........oouuuiiiiiiieii e 53

4. Kontrola merytoryczna rachunku kosztow podrozy StUZDOWE]...........cceeiiuiieiiiiiiiiiiiiiie e 69

5. Oswiadczenie pracownika o okoliczno$ciach majgcych wptyw na wysokos¢ swiadczen z tytutu

0100 [0 774 2R3 (8 4 o Yo 1YY PSP 72
6. Czy diete obniza positek spozyty przez pracownika przed podrdzg stuzbowg ...........cccceeeveiiiiinnnnen. 83

7. Czy wydatki na wyzywienie pracownikow w podrézy stuzbowej przekraczajgce wartosé diet

StaNOWig KOSZty POAtKOWE? ........viiiiiiieiee ettt e e s bbeee e 86
8. Kiedy pracownik ma prawo do zwrotu kosztéw biletu powrotnego z podrézy stuzbowej? ............... 90
9. Jak rozliczy¢ opfaty za autostrady wedtug nowych przepiséw o podrézach stuzbowych? ............... 93

10. Podréze stuzbowe w pytaniach i odpowiedziach ............cccoiiiiiiiiiiii e 98



1. Podroze stuzbowe krajowe i zagraniczne —
zasady rozliczen obowigzujgce od 1 marca
2013 r.

Od 1 marca 2013 r. weszly w zycie nowe przepisy zwigzane z podrozami
stuzbowymi. Od tego dnia wzrosty niezmieniane od wielu lat stawki diet za podréze
stuzbowe krajowe i zagraniczne. Zmiany objety takze m.in. rozliczanie kosztow
noclegu (w podrézach krajowych wprowadzono limit udokumentowanych kosztow
noclegu w wysokosci nie wiekszej niz 20-krotnos¢ stawki diety za jedng dobe
hotelowg w przypadku podrozy krajowych), rozliczanie diet zagranicznych
(wprowadzono mozliwos¢ ustalenia przez pracodawce dwoéch lub wiecej panstw

docelowych).

Z dniem 1 marca 2013 r. weszto w zycie nowe rozporzgdzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podréozy stuzbowej — Dz.U. z 2013 r., poz. 167 (dalej:
rozporzgdzenie ws. podrozy stuzbowych). Reguluje ono w sposdb kompleksowy
zasady rozliczania krajowych oraz zagranicznych podrozy stuzbowych. Do 28 lutego
br. kwestie te regulowaty dwa odrebne rozporzgdzenia wykonawcze: rozporzgdzenie
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu

w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu:
e podrézy stuzbowej na obszarze kraju — Dz.U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.,
e podrozy stuzbowej poza granicami kraju — Dz.U. Nr 236, poz. 1991 ze zm.

Od 1 marca 2013 r. zasady rozliczania krajowych oraz zagranicznych podrozy
stuzbowych reguluje jedno rozporzgdzenie.

Tres¢ rozporzadzenia zostala opublikowana w dodatku do Mk nr 5/2013

,Kodeks pracy i podréze stuzbowe” oraz jest dostepna na www.mk.infor.pl.

Zmiany w podrézach stuzbowych od 1 marca 2013 r.:



1. Diety krajowe. Wyzsza kwota diety przystugujgca pracownikowi za czas podrézy

stuzbowej na terenie kraju (1j. 30 zt zamiast dotychczasowych 23 zi).

2. Noclegi. Wyzsza kwota ryczattu za nocleg przystugujgcego pracownikowi za czas

podrdzy stuzbowej na terenie kraju (tj. 45 zt; uprzednio 34,50 zt).

3. Dojazdy. Wyzsza kwota ryczattu na pokrycie kosztéw dojazdow srodkami
komunikacji miejscowej przystugujgcego pracownikowi za czas podrozy stuzbowej na

terenie kraju (1j. 6 zt; uprzednio 4,60 zt).

4. Diety i ryczalty zagraniczne. Wyzsze kwoty diet i zwigzanych z nimi ryczattéw

przystugujgce pracownikowi za czas podrézy stuzbowej za granica.

5. Wyzywienie. Pomniejszanie kwoty diety krajowej o koszt zapewnionego

bezptatnego wyzywienia.

6. Panstwa docelowe. Mozliwos¢ ustalenia przez pracodawce w ramach podrozy

stuzbowej dwoch lub wiecej panstw docelowych.

7. Srodek transportu. Konieczno$é okreslenia przez pracodawce rodzaju i klasy

Srodka transportu wtasciwego do odbycia podrozy stuzbowej pracownika.

8. Dokumentacja. Doprecyzowanie zakresu dokumentowania kosztow podrozy —

pracownik

powinien w tym celu dotgczy¢ w szczegdlnosci rachunki, faktury oraz bilety

potwierdzajgce poszczegolne wydatki.

9. Inne wydatki. Wyszczegodlnienie, co nalezy zaliczaC do innych niezbednych
wydatkéw zwigzanych z podrozg stuzbowg (ij. m.in. optata za bagaz, przejazd
drogami ptatnymi i autostradami, postéj w strefie ptatnego parkowania oraz miejsca

parkingowe).

10. Motocykl i motorower. Wprowadzenie mozliwosci odbycia podrozy zagranicznej

takze motocyklem lub motorowerem niebedgcym wtasnoscig pracodawcy.

11. Limit kosztow noclegu. Wprowadzenie limitu zwrotu kosztéw noclegu
przystugujgcego pracownikowi za czas podrozy stuzbowej na terenie kraju do

wysokos$ci 20-krotnosci stawki diety (tj. obecnie 600 zt).



12. Dojazd w jedng strone. Mozliwos¢ obnizenia wysokosci ryczattu na pokrycie
kosztow dojazdu do i z dworca (kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub
morskiego) do wysokosci 50% diety, jesli pracownik ponosi te koszty tylko w jedng

strone.

13. Koszty leczenia. Wylgczenie ze zwracanych pracownikowi kosztéw leczenia za
granicg $wiadczen gwarantowanych, udzielonych zgodnie z przepisami o koordynacji

systemow zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskie;.

|. Podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne — zmiany w zasadach rozliczania

obowigzujgce od 1 marca 2013 r.
Wieksze kwoty diet i ryczattéw w podrézach krajowych

Od 1 marca br. zostata zwiekszona kwota diety przystugujgca pracownikowi za czas
podrézy stuzbowej na terenie kraju (§ 7 rozporzgdzenia). Obecnie wynosi ona 30 zt
za dobe podrozy (dotychczas byto to 23 zt). Podwyzszenie diety spowodowato wzrost
innych naleznosci za czas podrozy stuzbowej ustalanych na podstawie stawki diety.
W podrézy krajowej oznacza to wzrost ryczaltdw za nocleg oraz na pokrycie kosztéw

dojazdu srodkami komunikacji miejscowej. Od 1 marca 2013 r.:

e ryczatt za nocleg wynosi 45 zt (150% diety) — poprzednio wynosit 34,50 zt,

e ryczatt na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej wynosi 6 z

(20% diety) — poprzednio wynosit 4,60 zi.

Ze wzgledu na to, ze poprzednia stawka diety krajowej w wysokosci 23 zt
obowigzywata od 1 stycznia 2007 r., jej podwyzszenie jest najbardziej oczekiwang
zmiang przepisdw. Powoduje urealnienie zwrotu kosztow za czas podrézy stuzbowej,
ale jednoczesnie sprawia, ze stajg sie one drozsze. Z uwagi na powszechnosc¢
stosowania regulacji okreslajgcych wysokos¢ zwrotu naleznosci za czas podrozy
stuzbowej, podwyzszeniem stawki diety, a w konsekwencji ryczattow za nocleg oraz
za dojazdy, zainteresowani sg zaréwno pracodawcy wypfacajgcy swiadczenia

delegacyjne (zwolnione od PIT i ZUS do wysokosci limitdéw), jak i sami pracownicy.

Nalezy zwréci¢ jeszcze uwage na rozliczenie podrozy stuzbowej, ktora zostata
rozpoczeta w lutym br., a zakonczona w marcu br. Zmiana stawki diety powoduje

konieczno$¢ dwuetapowego rozliczenia czasu trwania takiej podrozy krajowej, tj. za



okres do 28 lutego br. wedtug stawki 23 zt (I etap) oraz za okres od 1 marca br.

wedtug stawki 30 zt (Il etap).
PRZYKLAD

Pracownik przebywat w podrézy stuzbowej na terytorium kraju od 27 lutego 2013 r.
(godz. 12.00) do 2 marca 2013 r. (godz. 14.00). Podréz stuzbowa trwata tgcznie
3 doby i 2 godziny, z czego na luty br. przypadata 1 doba i 12 godzin, natomiast na

marzec br. — 1 doba i 14 godzin.

Naleznosc¢ z tytutu diet za luty br. wyniosta 34,50 zt, co wynika z rachunku: 23 zt +
(23 zt : 24 godziny x 12 godzin). Naleznos¢ z tytutu diet za marzec br. wyniosta 47,50

zt, co wynika z rachunku: 30 zt + (30 zt : 24 godziny x 14 godzin).

W sumie za podroz stuzbowg pracownik powinien otrzymac diety w wysokosci 82 zt
(34,50 zt + 47,50 zt).

Rozliczenie niepetnego dnia podrézy stuzbowej poprzez podzielenie stawki diety
obowigzujgcej odpowiednio w lutym (23 zl) i marcu (30 zt) przez 24 godziny
i pomnozenie przez liczbe niepetnych godzin doby pozwala na zachowanie limitu

diety obowigzujgcej odpowiednio przed i od 1 marca br.

Wieksze kwoty diet i ryczattdw w podrézach zagranicznych

Podwyzszeniu ulegly kwoty diet zagranicznych oraz kwoty limitbw za nocleg
w podrézy zagranicznej — niezmieniane od 1 stycznia 2006 r. (zatgcznik do
rozporzgdzenia). Ich obecna wysokos¢ wynika z zatgcznika do rozporzgdzenia ws.
podrézy stuzbowych. Podobnie jak w przypadku diet krajowych, ich wartos¢ zostata
urealniona. W nowym zatgczniku poszerzono takze liste krajow, dla ktérych zostata
okreslona wartos¢ diety wraz z kwotg limitu na nocleg, o takie panstwa jak Katar,
Oman oraz Palestynska Wiadza Narodowa. W przypadku panstw, ktére nie zostaty
wymienione w zatgczniku, wartosc diety wynosi obecnie 41 euro, zas kwota limitu na
nocleg — 140 euro (wczesniej wartosci te stanowity odpowiednio 42 USD i 120 USD).
W przypadku niektorych panstw zmieniono takze walute diety oraz limitu na nocleg,
czego przyktadem sg Chiny, Izrael, Ukraina, Rosja (byto: USD, jest: euro) czy Turcja
(byto: euro, jest: USD).



Podwyzszenie diet spowodowato wzrost innych naleznosci za czas zagranicznych

podrézy stuzbowych, a mianowicie:

e ryczattu na pokrycie kosztow dojazdu z i do dworca kolejowego, autobusowego,
portu lotniczego lub morskiego; wynosi on 100% zagranicznej diety (lub w przypadku

gdy pracownik ponosi koszty dojazdu wytgcznie w jedng strone — 50% tej diety),

e ryczattu na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej; wynosi
on 10% diety.

Informacje na temat diet i ryczaltow wraz z peitng tabelg diet i ryczattow
w podrézach zagranicznych publikujemy w comiesiecznym dodatku
~WSKAZNIKI i stawki”.

Pomniejszanie diety krajowej

Wedilug przepisow § 7 i § 14 rozporzgdzenia ws. podrézy stuzbowych,
obowigzujgcych od 1 marca 2013 r., kwota diety krajowej oraz zagranicznej jest
pomniejszana o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia. Do 28 lutego br.
przepisy wykonawcze nie naktadaty obowigzku czesciowego pomniejszania diety
krajowej, w przypadku gdy pracownik wyzywienie to miat zapewnione czesciowo, np.
w formie sniadania. Dieta krajowa nie przystugiwata tylko, gdy zostato pracownikom
zapewnione bezptatne catodzienne wyzywienie. Obowigzek pomniejszania diety
w przypadku zapewnienia czesciowego wyzywienia dotyczyt jednak diety

zagranicznej.

Z powodu wskazanych réznic w pomniejszaniu diety krajowej i zagranicznej o koszt
zapewnionego wyzywienia, od 1 marca br. przyjeto jednolitg zasade rownego
traktowania diety krajowej i zagranicznej. Obecnie kwote diety zmniejsza sie o koszt
zapewnionego bezpftathego wyzywienia zarowno w podrézy krajowej, jak
i zagranicznej. Kwoty tego pomniejszenia nie sg jednakowe. W przypadku
zapewnienia catodziennego bezptatnego wyzywienia pracownik traci w podrézy
krajowej 100% diety, zas w podrdzy zagranicznej, tak jak dotychczas, 75% diety (od
marca br. nie zmienit sie tez procentowy udziat positku w pomniejszeniu diety
zagranicznej). Roéznica ta wynika z faktu, ze dieta krajowa stuzy pokryciu
zwiekszonych kosztow wyzywienia w podrézy krajowej (pracodawca nie ma
obowigzku rekompensowania pracownikowi catodziennego kosztu wyzywienia).

Natomiast dieta zagraniczna jest przeznaczona na pokrycie petnych kosztow



wyzywienia. Procentowe udziaty danego positku, o ktory nalezy pomniejszy¢ od

1 marca 2013 r. diete krajowg i zagraniczna, przedstawia tabela.

.| Procentowy udziat positku w Procentowy udziat positku w
\Wyszczegolnienie L S L S
zmniejszeniu diety krajowej | zmniejszeniu diety zagranicznej

Sniadanie 25% 15%
Obiad 50% 30%
Kolacja 25% 30%

Nowoscig w rozliczaniu diet krajowych oraz zagranicznych jest ich pomniejszenie
takze woéwczas, gdy pracownik skorzysta z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewniono wyzywienie. Z tego powodu przedsigbiorca, rozliczajgc pracownika,
ktéry powrdcit z podrézy krajowej lub zagranicznej, musi dysponowacé informacja, czy
w cene pobytu za hotel zostat wliczony positek w postaci sniadania, obiadu lub
kolacji. Brak tej informacji moze narazi¢ go na zawyzenie kwoty diety wyptaconej
pracownikowi za podroz stuzbowg, czego konsekwencjg moze byC powstanie
obowigzku opodatkowania i oskladkowania tej nadwyzki na zasadach

przewidzianych dla sktadnika wynagrodzenia ze stosunku pracy.
PRZYKLAD

Pracownik odbyt w marcu podroz stuzbowg na terenie kraju, w ktorej przybywat

3 doby i 9 godzin. Naleznos¢ z tytutu diet wyniosta 120 zt (4 doby x 30 zt).

Pracodawca zapewnit temu pracownikowi bezptatne zakwaterowanie w hotelu. Cena
za hotel obejmowata takze sniadanie. Pracownik spedzit w hotelu 3 doby, podczas
ktorych miat zapewnione sSniadania. Dieta za dobe, w ktérej pracownik korzystat
z bezptatnego Sniadania, ulegta pomniejszeniu o kwote 7,50 zt (30 zt x 25%).
Pracownik otrzymat naleznos¢ z tytutu diet w krajowej podrézy stuzbowej w kwocie
97,50 zt (120 zt — 3 x 7,50 zt).

Jesli pracodawca wyptacitby petne diety w kwocie 120 zt, tj. bez pomniejszania
o procentowy udziat sSniadania zapewnionego pracownikowi bezptatnie podczas
3 déb hotelowych, to wowczas kwota 22,50 zt (3 x 7,50 zt) stanowitaby Swiadczenie
delegacyjne wyptacone ponad limit, od ktérego nalezy ustali¢ zaliczke na podatek
dochodowy (PIT) oraz sktadki ZUS.



Okreslenie panstwa docelowego podrozy

Na podstawie przepiséw obowigzujgcych do konca lutego br. pracodawca mogt
wyznaczy¢ tylko jedno panstwo docelowe. Trudnosci zwigzane z jego wyznaczeniem
powodowaty watpliwosci zwigzane =z ustaleniem wysokoSci przystugujgcej
pracownikowi naleznosci za czas zagranicznej podrézy stuzbowej Od 1 marca br.
w przypadku podrézy zagranicznej odbywanej do dwdch lub wiecej panstw
pracodawca moze ustali¢ wiecej niz jedno panstwo docelowe (§ 13 ust.

2 rozporzgdzenia).
PRZYKLAD

Pracownik odbyt podréz stuzbowg do Berlina i Paryza. W obu miastach wykonat
odrebne zadania stuzbowe zlecone przez pracodawce. W celu ustalenia diet
zagranicznych jako panstwa docelowe zagranicznej podrézy stuzbowej pracodawca
moze wskazac¢ jednoczesnie Niemcy i Francje. Podroz stuzbowa na terenie Niemiec
trwata 14 godzin, za ktorg pracownik otrzyma diete obowigzujgcg na terytorium
Niemiec w petnej wysokosci, tj. 49 euro. Natomiast podr6z stuzbowa na terenie
Francji trwata 10 godzin, wobec czego pracownik otrzyma potowe diety w wysokosci
obowigzujgcej na terenie Francji, tj. 25 euro (50 euro x 50%). W sumie za czas

zagranicznej podrézy stuzbowej naleznosc¢ z tytutu diet wyniesie 74 euro.

Dla poréwnania, jesli pracodawca jako panstwo docelowe wskazatby Francje (ostatni
cel podrézy zagranicznej), to naleznos¢ za czas podrézy zagranicznej trwajgcej

tgcznie 24 godziny wyniostaby 50 euro.

Ustalenie wiecej niz jednego panstwa docelowego w podrézy zagranicznej
pracownika jest prawem pracodawcy. Oznacza to, ze ma on catkowitg swobode
w tym zakresie, tzn. moze wskazac¢ albo kilka panstw docelowych, albo tylko jedno,

nawet gdy pracownik odbywa podr6z do kilku krajow.

Nalezy przy tym zauwazy¢, ze od 1 marca br. dieta nadal przystuguje w wysokosci
obowigzujgcej dla docelowego panstwa podrézy zagranicznej (lub kilku panstw
docelowych wskazanych przez pracodawce). Ta zasada nie zmienita sie. Nie ma

zatem znaczenia, ze pracownik zatrzymat sie w innym kraju np. na odpoczynek.



PRZYKLAD

Pracownik zostat wystany w podroz stuzbowg z Warszawy do Francji. Podréz
samochodem stuzbowym rozpoczat 12 marca o godzinie 5.30. Przekroczyt granice
polsko-niemiecka o godzinie 12.00. Przed wieczorem zatrzymat sie na nocleg
w Niemczech, po czym rano wyruszyt w dalszg podréz do Francji, gdzie przebywat
2 dni. 15 marca pracownik udat sie w droge powrotng do Polski. Wieczorem tego
samego dnia zatrzymat sie na nocleg w Niemczech. Rano wyruszyt w dalszg podroz.
Granice niemiecko-polskg przekroczyt 16 marca o godzinie 16.00, natomiast do

Warszawy dojechat o godzinie 23.20.

Zagraniczna podroz stuzbowa, rozliczana wedtug diety zagranicznej obowigzujgcej
we Francji, trwata tgcznie 4 doby i 4 godziny. Pracownik otrzymat z tego tytutu diety
w wysokosci 216,67 euro (4 i 1/3 x 50 euro). Natomiast podréz stuzbowa na terenie
kraju trwata tgcznie 13 godzin i 50 minut, za ktérg pracownik nie otrzymat jednak
diety krajowej, poniewaz kazdy z tych dwdch odcinkow krajowych trwat krocej niz

8 godzin.

Obowigzek szczegdtowego okreslenia srodka transportu

Dotychczas pracodawca okreslat jedynie Srodek transportu wiasciwy do odbycia
podrozy stuzbowej pracownika (pojazd stuzbowy, pojazd niebedgcy wiasnoscig
pracodawcy lub publiczny srodek transportu). Od 1 marca br., poza wskazaniem
Srodka transportu, pracodawca okresla rowniez jego rodzaj i klase (§ 3 ust.

1 rozporzgdzenia).
PRZYKLAD

Pracodawca zlecit Adamowi Wisniewskiemu wykonanie zadania stuzbowego
w ramach podrozy stuzbowej z Warszawy do Krakowa. Pracodawca wskazat, ze

przejazd w obie strony nastgpi pociggiem PKP Intercity w wagonie Il klasy.

Jest to zmiana o charakterze uscislajgcym. Poprzez wskazanie rodzaju i klasy srodka
transportu pracodawca wyznacza poziom kosztéw mozliwych do poniesienia przez
pracownika w podrozy stuzbowej. O ile w przypadku publicznych $rodkéw transportu,
jak pociagi czy autobusy, podanie rodzaju i klasy srodka transportu nie powinno
nastreczaC trudnosci, o tyle sprawa komplikuje sie, jesli pracownik udaje sie
w podroz stuzbowg prywatnym samochodem osobowym. W takiej sytuacji wyjedzie



