
 20 czerw
ca 2019 r. 

2

Spis treści
Wstęp .......................................................................................................................... � 4

1.	 Definicja podróży służbowej ................................................................................. � 5
1.1. Polecenie wyjazdu służbowego ..................................................................................... � 6

1.1.1. Treść polecenia wyjazdu służbowego .................................................................. � 7
1.1.2. Ograniczenie możliwości zlecania wyjazdów w delegację .................................. � 10

1.2. Miejsce pracy w umowie o pracę ................................................................................... � 11
1.3. Zadanie służbowe realizowane w podróży służbowej ................................................... � 13
1.4. Podróż służbowa kierowcy ............................................................................................. � 14

2.	 Regulamin podróży służbowych .......................................................................... �16
2.1. Dieta zagraniczna i stawki za używanie pojazdu prywatnego ...................................... � 17
2.2. Powierzenie karty płatniczej w delegacji ........................................................................ � 19
2.3. Wypłata zaliczki na koszty podróży ............................................................................... � 19

3.	 Dokumentowanie kosztów podróży ..................................................................... �20
3.1. Dokumenty potwierdzające poniesione wydatki w podróży służbowej ........................ � 20
3.2. Złożenie oświadczenia o wydatkach w delegacji .......................................................... � 20

4.	 Wypłata zaliczki i środek transportu w podróży służbowej ................................ �25
4.1. Zaliczka na podróż służbową ......................................................................................... � 25
4.2. Środek transportu w podróży służbowej ....................................................................... � 26

5.	 Delegacje krajowe ................................................................................................. �31
5.1. Określanie czasu podróży służbowej ............................................................................. � 31
5.2. Dieta krajowa .................................................................................................................. � 31
5.3. Zwrot kosztów noclegu ................................................................................................... � 35
5.4. Przejazdy miejscowe w delegacji ................................................................................... � 37
5.5. Inne wydatki w delegacji ................................................................................................ � 37
5.6. Rozliczenie delegacji krajowej ........................................................................................ � 38

6.	 Delegacje zagraniczne .......................................................................................... �40
6.1. Czas trwania podróży zagranicznej ............................................................................... � 40
6.2. Dieta zagraniczna ........................................................................................................... � 42
6.3. Rozliczanie noclegów ..................................................................................................... � 50
6.4. Ryczałty na jazdy lokalne ............................................................................................... � 51
6.5. Leczenie za granicą ........................................................................................................ � 52
6.6. Przewóz bagażu .............................................................................................................. � 53

Przewóz bagażu w delegacji krajowej ............................................................................ � 53
Bagaż osobisty w podróży zagranicznej ........................................................................ � 54

6.7. Rozliczenie delegacji zagranicznej ................................................................................. � 54

7.	 Podróże służbowe kierowców .............................................................................. �57
7.1. �Należności przysługujące kierowcom na pokrycie kosztów związanych  

z podróżą służbową ........................................................................................................ � 57
7.2. Warunki wypłacania należności z tytułu podróży służbowej kierowcy ......................... � 57
7.3. �Należności z tytułu delegacji kierowcy wynikające z rozporządzenia o podróżach 

służbowych ..................................................................................................................... � 58



 20 czerw
ca 2019 r. 

3

SPIS TREŚCI

8.	 Odpowiedzi na pytania Czytelników .................................................................... �60
�Jak określić miejsce rozpoczęcia i zakończenia podróży służbowej................................... � 60
�Kiedy pracownikowi nie przysługuje ryczałt na dojazdy....................................................... � 61
Jak rozliczyć przejazdy pracownika w podróży służbowej samochodem obcej firmy........ � 61
�Czy zatrudnionego obcokrajowca można wysłać w delegację............................................ � 62
�Jak rozliczyć zakup biletów w przypadku ich zgubienia....................................................... � 63
�Czy wydatki za parkowanie samochodu na lotnisku stanowią koszt delegacji................... � 64
�Kiedy określenie miejsca pracy ma wpływ na świadczenia delegacyjne............................. � 65
�Czy nocleg u rodziny pozbawia pracownika ryczałtu........................................................... � 67
�Kiedy pracownikowi przysługuje dzień wolny od pracy w związku z podróżą  
służbową................................................................................................................................. � 68
Kto odpowiada za prawidłowe naliczenie i wypłatę świadczeń delegacyjnych................... � 70
Kiedy zleceniobiorcy przysługuje zwrot kosztów w związku z podróżą służbową.............. � 71
�Czy wysłanie pracownika w zagraniczną podróż służbową zwalnia ze stosowania 
przepisów o minimalnym wynagrodzeniu obowiązującym za granicą................................. � 72
�Czy pracownikowi w zagranicznej podróży służbowej należy wypłacić  
rekompensatę za pracę w święta........................................................................................... � 75
Kiedy kierowcy przysługuje dieta z tytułu podróży służbowej.............................................. � 77
�Czy zatrudniony przez polską firmę kierowca-cudzoziemiec ma prawo do świadczeń 
delegacyjnych, gdy podróżuje po kraju zamieszkania......................................................... � 79


