
3

Spis treści
Wstęp  . .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  � 5

1.	 Definicja podróży służbowej . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                               � 6
	 1.1.	 Polecenie wyjazdu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                       � 7
		  1.1.1.	 Treść polecenia wyjazdu  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                          � 8
		  1.1.2.	 Ograniczenie możliwości zlecania wyjazdów . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                       � 11
	 1.2.	 Miejsce pracy w umowie o pracę . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                         � 12
	 1.3.	 Zadanie służbowe . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                       � 15
	 1.4.	 Podróż służbowa kierowcy  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                              � 16

2.	 Regulamin podróży służbowych  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                           � 20
	 2.1.	 Dieta zagraniczna i stawki za używanie pojazdu prywatnego . . . . . . . . . . . . .             � 21
	 2.2.	 Powierzenie karty płatniczej . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                             � 22
	 2.3.	 Wypłata zaliczki . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                         � 23

3.	 Dokumentowanie kosztów podróży . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                        � 23
	 3.1.	 Dokumenty potwierdzające poniesione wydatki  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                         � 23
	 3.2.	 Złożenie oświadczenia o wydatkach  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                     � 24

4.	 Wypłata zaliczki i środek transportu w podróży służbowej . . . . . . . . . . . . . . .               � 29
	 4.1.	 Zaliczka . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                                 � 29
	 4.2.	 Środek transportu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                       � 30

5.	 Delegacje krajowe. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                           	 34
	 5.1.	 Określanie czasu podróży służbowej. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                      	 34
	 5.2.	 Dieta krajowa  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                           � 35
	 5.3.	 Zwrot kosztów noclegu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                  � 39
	 5.4.	 Przejazdy miejscowe  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                    � 41
	 5.5.	 Inne wydatki . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                            � 42
	 5.6.	 Rozliczenie delegacji krajowej  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                           � 43

6.	 Delegacje zagraniczne . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                      � 45
	 6.1.	 Czas trwania podróży zagranicznej  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                      � 45
	 6.2.	 Dieta zagraniczna  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                       � 47
	 6.3.	 Noclegi . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                                  � 56
	 6.4.	 Ryczałty na jazdy lokalne . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                � 57
	 6.5.	 Leczenie za granicą . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                      � 58
		  6.5.1.	 Ubezpieczenie w trakcie podróży zagranicznej . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                     � 59
	 6.6.	 Przewóz bagażu . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                         � 60
		  6.6.1.	 Przewóz bagażu w delegacji krajowej . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                              � 60
		  6.6.2.	 Bagaż osobisty w podróży zagranicznej . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                            � 61
	 6.7.	 Rozliczenie delegacji zagranicznej  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                       � 62
		  6.7.1.	� Kurs stosowany do rozliczania zagranicznej podróży służbowej 

dla celów podatkowych  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                           � 63
		  6.7.2.	 Rozliczanie zaliczek według rozporządzenia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                       � 65



Podróże służbowe. Zasady rozliczania diet i wydatków

54

7.	 ZUS od należności delegacyjnych . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                           � 66
	 7.1.	 Podróże służbowe odbywane przez zleceniobiorców a ZUS . . . . . . . . . . . . . . .               � 68

8.	 Podsumowanie . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                             � 71

9.	 Odpowiedzi na pytania Czytelników . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                       � 72
	� Czy pracownik w czasie zagranicznej delegacji może pobierać zaliczki na diety 

z firmowej karty kredytowej  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                 � 72
	 Jak należy określić miejsce rozpoczęcia podróży służbowej  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                   � 73
	 Jak rozliczyć zakup biletów w podróży służbowej . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                             � 74
	� Jakie wydatki zwrócić pracownikowi, gdy zmienia on środek transportu  

w czasie delegacji służbowej  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                 � 75
	� Czy ustawa o czasie pracy kierowców znajduje zastosowanie  

do zleceniobiorców wykonujących przewozy międzynarodowe . . . . . . . . . . . . . . .               � 76
	� Jak wynagradzać kierowców wykonujących przewozy drogowe i wypłacać im 

świadczenia z tytułu delegacji . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                                                � 77




