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Status podrozujacego

Pracownicy — wedtug kodeksu pracy
Pozostate osoby — wedtug umowy

Przedsiebiorcy — samorozliczenie



Zasady rozliczania delegaciji

Budzet — wg rozporzadzen

Komercja — wg zasad wewnetrznych
(dieta nie moze byc¢ nizsza od 30 z1),
a w przypadku ich braku —wg rozporzadzen



Definicja podrozy sluzbowych

Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy
zadanie stuzbowe poza miejscowosciag, w ktorej
znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym
miejscem pracy przystugujg naleznosci na pokrycie
kosztow zwigzanych z podrdza stuzbows.

Art. 77° § 1 kodeksu pracy



Cechy podroézy sluzbowej

1.Polecenie pracodawcy
2.Zadanie stuzbowe
3. Miejsce



Polecenie wyjazdu sluzbowego

e Ustawodawca nie narzuca formy polecenia

e Druki delegacji (o ile sg stosowane)
nie musza byc podpisywane i stemplowane
(wyjatki moga byc¢ w przepisach dotyczacych
poszczegolnych grup zawodowych)

* Przyjeto sie stosowanie gotowych drukow



Zadanie sluzbowe

e Odroznia wyjazd stuzbowy od prywatnego
* Polega przede wszystkim na swiadczeniu pracy

e Jest okreslane przez pracodawce



Miejsce

Zgodnie z k.p.:
Delegacja to wyjazd poza miejscowosc¢, w ktorej znajduje sie siedziba
pracodawecy, lub poza state miejsce pracy

Zgodnie z k.c.
Jezeli ustawa lub oparty na niej statut nie stanowi inaczej, siedzibg osoby
prawnej jest miejscowosc¢, w ktorej ma siedzibe jej organ zarzadzajacy.

Z uchwaty 7 sedziéw SN z dnia 19.11.2008 r., Sygn. || PZP 11/08

,Powstaje pytanie, czy swoboda w ustalaniu miejsca Swiadczenia pracy
zezwala na takie uksztattowanie miejsca swiadczenia pracy, by obejmowato
ono pewien obszar geograficzny, a nie staty punkt, czy state punkty.
Odpowiedz jest jednoznaczna. Takie uksztattowanie miejsca Swiadczenia
pracy jest mozliwe, bowiem zaden przepis nie wyklucza takiego
postanowienia umowy.”




Diety 1 inne koszty delegacji

Wolne od PIT sa:

 dietyiinne naleznosci za czas podrdzy stuzbowej
pracownika lub osoby niebedacej pracownikiem

-art. 21 ust. 1 pkt 16 PIT

Wolne od ZUS s3:

 dietyiinne naleznosci za czas podrdzy stuzbowej
pracownika (przez pracownika nalezy rozumiec tez
zleceniobiorce!)

-§ 2 ust. 1 pkt 151 § 5 ust. 2 rozporzadzenia ZUS



Zwolnienie - osoby nie bedace
pracownikami

/wolnienie w odniesieniu do 0sob nie bedgcych pracownikami
stosuje sie, jezeli otrzymane swiadczenia nie zostaty zaliczone
do kosztow uzyskania przychodow i zostaty poniesione:

1) w celu osiggniecia przychodow lub

2) w celu realizacji zadan organizacji i jednostek
organizacyjnych dziatajgcych na podstawie przepisow
odrebnych ustaw, lub

3) przez organy (urzedy) wtadzy lub administracji panstwowe;

albo samorzadowej oraz jednostki organizacyjne im podlegte
lub przez nie nadzorowane, lub

4) przez osoby petnigce funkcje obywatelskie,
w zwigzku z wykonywaniem tych funkcji.

-art. 21 ust. 13 PIT



Podzial podrozy sluzbowych

* Podrdze krajowe

* Podrdéze zagraniczne



Rodzaje Swiadczen

/ tytutu podrozy krajowej oraz podrozy zagranicznej,
odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez
pracodawce, pracownikowi przystuguja:
1) diety;
2) zwrot kosztow:

a) przejazdow,

b) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej,

c) noclegow,

d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkow,
okreslonych lub uznanych przez pracodawce
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.



Srodek transportu

e Srodek transportu wtasciwy do odbycia
podrozy krajowej lub podrozy zagranicznej,
a takze jego rodzaj i klase, okresla pracodawca.



Zwrot udokumentowanych
kosztow

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
orzejazdu w wysokosci udokumentowane]
oiletami lub fakturami obejmujgcymi cene
niletu srodka transportu, wraz ze zwigzanymi
z nimi optatami dodatkowymi, w tym
miejscowkami, z uwzglednieniem posiadanej
przez pracownika ulgi na dany srodek
transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu
ulga przystuguje.




Rozliczenie i dokumentacja

Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrozy krajowej lub
podrozy zagranicznej nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia tej podrozy.

Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik zatgcza dokumenty,

w szczegolnosci rachunki, faktury lub bilety potwierdzajgce
poszczegolne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych
ryczattami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe,
pracownik sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku

| przyczynach braku jego udokumentowania.

W uzasadnionych przypadkach pracownik sktada pisemne
oswiadczenie o okolicznosciach majgcych wptyw na prawo do diet,
ryczattow, zwrot innych kosztow podrozy lub ich wysokosc.



Przejazdy wlasnymi pojazdami

Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd
w podrozy krajowej lub podrézy zagranicznej samochodem osobowym,
motocyklem lub motorowerem niebedgcym wtasnoscia pracodawcy.

W takich przypadkach pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu
w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za
jeden kilometr przebiegu, ustalong przez pracodawce, ktora nie moze byc¢
wyzsza niz okreslona w przepisach rozporzadzenia Ministra Infrastruktury

z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wtasnoscig pracodawcy
(Dz. U. Nr 27, poz. 271 z pézn. zm.)



Obowiazujace stawki za km

1) dla samochodu osobowego:

* 0 pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?3 -
0,5214 z,

* 0 pojemnosci skokowej silnika powyzej 900
cm?3 - 0,8358 zt,

2) dla motocykla - 0,2302 zf,
3) dla motoroweru - 0,1382 zt.



Cytat z druku polecenia...

SWymienic srodek lokomocji, klase, rodzaj
biletu (bezptatny, ulgowy, normalny).

Przy podroz pieszych, furmanka oraz przy
uzyciu wtasnych srodkow lokomocji (rower,
samochod, motocykl) podac rowniez ilosc
kilometrow i stawke za kilometr.”




Dojazdy krajowe

e Za kazda rozpoczetg dobe pobytu w podrozy
krajowej pracownikowi przystuguje ryczatt na
pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji
miejscowej w wysokosci 20% diety (6,00 zt).

* Ryczaft nie przystuguje, jezeli pracownik nie
ponosi kosztow dojazdow.

* Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazic

zgode na pokrycie udokumentowanych kosztow
dojazdow srodkami komunikacji miejscowe;.



Dojazdy zagraniczne

e Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztow
dojazdu z i do dworca kolejowego, autobusowego, portu
lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety
W miejscowosci docelowej za granicg oraz w kazdej innej
miejscowosci za granicg, w ktorej pracownik korzystat
z noclegu (przejazd w jedng strone = 50% diety).

* Na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji
miejscowe]j pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci
10% diety za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrozy
zagranicznej.



Dojazdy zagraniczne

Ryczatty nie przystuguja, jezeli pracownik:

1) odbywa podroz zagraniczng stuzbowym lub
prywatnym pojazdem samochodowym,
motocyklem lub motorowerem;

2) ma zapewnione bezptatne dojazdy;

3) nie ponosi kosztow, na pokrycie ktorych sa
przeznaczone te ryczatty.



Powroty do domu

Podrdze krajowe:

Pracownikowi przebywajgcemu w podrozy krajowej trwajacej
co najmniej 10 dni przystuguje zwrot kosztow przejazdu w dniu
wolnym od pracy, srodkiem transportu okreslonym przez
pracodawce, do miejscowosci pobytu statego lub czasowego

| Z powrotem.

Podrdéze zagraniczne:

Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow przewozu
samolotem bagazu osobistego o wadze do 30 kg, liczone]
tgcznie z wagg bagazu opfaconego w cenie biletu, jezeli podroz
zagraniczna trwa ponad 30 dni lub jezeli panstwem docelowym
jest panstwo pozaeuropejskie.



Dodatkowe wydatki

* Pracownikowi, ktory w czasie podrozy krajowej
lub podrozy zagranicznej poniost inne niezbedne
wydatki zwigzane z tg podrozg, okreslone
lub uznane przez pracodawce, zwraca sie je
w udokumentowanej wysokosci.

* Wydatki powyzsze obejmujg opfaty za bagaz,
przejazd drogami ptatnymi i autostradami, posto;
w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe
oraz inne niezbedne wydatki wigzgce sie
bezposrednio z odbywaniem podrdzy krajowe;
lub podrézy zagranicznej.



Choroba za granica

W przypadku choroby powstatej podczas podrozy
zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot
udokumentowanych niezbednych kosztow leczenia
za granica. Zwrot, nastepuje ze srodkow pracodawcy,

z wyjatkiem swiadczen gwarantowanych udzielonych zgodnie
z przepisami o koordynacji systemow zabezpieczenia
spofecznego w Unii Europejskie;j.

* Nie podlegajg zwrotowi koszty zakupu lekow, ktorych nabycie
za granica nie byto konieczne, koszty zabiegow chirurgii
plastycznej i kosmetycznych oraz koszty nabycia protez
ortopedycznych, dentystycznych lub okularow.

* W razie zgonu pracownika za granicg, pracodawca pokrywa
koszty transportu zwtok do kraju.
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