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Definicja podrdzy stuzbowej

Podroze stuzbowe

- dokumentowanie,
rozliczanie, ewidencja

1. Definicja podrézy stuzbowej

Podréz stuzbhowa polega na wykonywaniu na polecenie pracodawcy zadania stuzbhowego poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika lub w ktorej znajduje sie
siedziba pracodawcy (art. 77° § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy; dalej: k.p.). Jezeli
pracownikowi zostanie wyptacona dieta za wyjazd, ktory nie bedzie podréza stuzbowq, to nie
bedzie to dieta w rozumieniu przepisow rozporzadzenia o podrézach stuzbowych, a zatem nie
bedzie zwolniona z podatku dochodowego od osdb fizycznych, a takze z obowigzku naliczenia od
jej kwoty sktadek ZUS.

Aby mozna byto méwic¢ o podrézy stuzbowej, wyjazd musi spetnia¢ nastepujace warunki:

odbywac sie na polecenie pracodawcy,

jego celem musi by¢é wykonanie zadania stuzbowego,

miejsce wykonywania zadania stuzbowego musi sie znajdowa¢ poza miejscowoscia, w ktdrej jest state
miejsce pracy pracownika lub w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy.

1.1. Polecenie wyjazdu

Podréz stuzbowa odbywa sie na polecenie pracodawcy, ktére najczesciej ma forme pisemna. Skoro po-
dréz stuzbowa jest wyjazdem na polecenie pracodawcy, to pewne wyjazdy nie moga zosta¢ uznane za
delegacje.

PRZYKLAD 1

Pracodawca zawart z pracownikiem porozumienie, na podstawie ktérego pracownik zgodzit sie przez okres
2 miesiecy Swiadczy¢ prace w innej miejscowosci, za co pracodawca przyznat mu dodatek miesieczny.

W tym przypadku wyjazdy do tej miejscowosci nie stanowig podrézy stuzbowych. Pracownik, ktéry za-
wiera z pracodawca porozumienie dotyczace swiadczenia przez pewien okres pracy w innym niz state
miejscu, pozbawia sie jednoczesnie prawa do swiadczen z tytutu podrézy stuzbowej. Sad Najwyzszy
podkreslit to m.in. w wyroku z 20 lutego 2007 r. (II PK 165/06, OSNP 2008/7-8/97). W uzasadnieniu
tego wyroku Sad Najwyzszy stwierdzit, ze z przepiséw regulujacych podrdz stuzbowa nie wynika zakaz
delegowania pracownika do innej miejscowosci, ktéry nie ma charakteru podrézy stuzbowej. W szcze-
gblnosci takim, niebedacym podréza stuzbowa, delegowaniem jest whasnie podjecie sie przez pracowni-
ka odbycia podrdzy polaczonej z wykonaniem okreslonej pracy na podstawie porozumienia zawartego
z pracodawca.

Przepisy prawa pracy nie okreslaja bezposrednio maksymalnego czasu trwania delegacji. Powszechnie
przyjmuje sie jednak, ze wyjazd w delegacje stanowi wyjatkowe i incydentalne zjawisko wsréd pracowni-
czych obowigzkéw. Jest zatem pewnym odstepstwem od zobowigzania pracownika do $swiadczenia pracy
w okreslonym miejscu, a jako odstepstwo nie moze trwaé zbyt dtugo. W praktyce przez analogie przyjmuje
sie, ze delegacja moze trwaé maksymalnie 3 miesigce (art. 42 § 4 k.p. — przepis ten dotyczy mozliwosci cza-
sowego powierzenia innej pracy niz wynikajaca z umowy o prace, a nie tej samej pracy, ale w innym miejscu).
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Definicja podrozy stuzbowej

Co prawda dyskusyjne jest bezposrednie zastosowanie tego przepisu do delegacji, ale wynika z niego, jaka
ustawodawca dopuszcza dtugosé odstepstwa od ustalonych w umowie zasad.

Skoro pracodawca nie moze narzucaé¢ wyjazdéw delegacyjnych trwajacych powyzej 3 miesiecy, to nalezy
uznad, ze dluzszy wyjazd odbywa sie za zgodq pracownika. Samo wiec udanie sie w 4- czy 5-miesieczna dele-
gacje moze zostac uznane za zgode na czasowg zmiane miejsca pracy. W konsekwencji wyjazd ten nie bedzie
mogt by¢ traktowany jako delegacja.

F— UWAGA
Podrdz stuzbowa co do zasady nie moze trwaé dluzej niz 3 miesiace.

Sad Najwyzszy w wyroku z 10 maja 2012 r. (Il PK 223/11, OSNP 2013/7-8/79) uznal, ze jezeli nie doszto
do polecenia wyjazdu stuzbowego przez pracodawce ani nawet ustnego uzgodnienia stuzbowego wyjazdu, to
wyjazdu pracownika nie mozna uzna¢ za podréz stuzbowa.

1.2. Zadanie stuzbowe

Zakres pojeciowy zadania stuzbowego, ktére powinno by¢ celem podrézy stuzbowej, nie dotyczy jedynie
zakresu obowigzkéw pracownika. Wyjazd stuzbowy moze by¢ tez zwiazany z realizacja innych czynnosci na
rzecz pracodawcy.

Za podréz stuzbowa nie mozna w catosci traktowaé wyjazdu, ktdry tylko w czesci jest skierowany na reali-
zacje zadania stuzbowego, a w czesci stanowi ukrytg nagrode dla pracownika.

PRZYKLAD 2

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 wykonania w Pradze innych
czynnosci, to pobyt od czwartku nie jest niczym uzasadniony. Rozliczenie swiadczen delegacyjnych
(diety, zwrot kosztéw noclegéw) za okres od czwartku do niedzieli (mozna uznaé, ze pracownik przyla-
tuje na spotkanie dzien wezesniej) powinno by¢ zakwestionowane przez organ kontrolny. Ten okres nie
wigze sie bowiem z wykonywaniem zadania stuzbowego.

1.3. Wyjazd poza miejsce pracy

Podréza stuzbowa jest wyjazd poza state miejsce pracy. Definicja podrdzy stuzbowej w Kodeksie pra-
cy, zgodnie z ktdra jest to wyjazd ,,poza miejscowosé, w ktdrej 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 znaczenie ma uzgodnione przez strony w umowie o prace stale
miejsce wykonywania pracy.

PRZYKLAD 3

Pracownik pracuje w oddziale firmy we Wroctawiu majacej siedzibe w Warszawie. Wyjazd z Wroctawia
do Warszawy na narade jest podréza stuzbowa, 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,

podréz do i w obrebie miejscowosci, w ktdrej pracodawca ma siedzibe, jezeli miejscowosc ta jest miejscem

pracy pracownika.

Dany wyjazd bedzie stanowi¢ delegacje lub nie w zaleznosci od tego, w jaki sposéb pracodawca i pracow-
nik ureguluja miejsce pracy w umowie o prace. Miejsce pracy moze by¢ okreslone weziej lub szerzej, ale
zawsze musi odpowiadac rzeczywistemu zakresowi ,,geograficznemu”, w ktérym pracownik realizuje swoje
zwykte, powtarzalne czynnosci.

O

6 PORADNIK GAZETY PRAWNEJ nr 5 (867) www.pgp.infor.pl INFORLEX.PL



Definicja podrdzy stuzbowej

PRZYKLAD 4

Pracownik jedzie na polecenie pracodawcy ze Szczecina do Koszalina. Jesli jego miejscem pracy jest
Szczecin, wyjazd ten stanowi podréz stuzbowa, za ktdra otrzyma diety i zwrot kosztow. Jezeli zas jego
miejscem pracy jest obszar wojewddztwa zachodniopomorskiego, to wyjazd ten nie bedzie stanowit
podrdzy stuzbowej. Pracownikowi nie bedg przystugiwaé wiec w zwiazku z jego odbyciem swiadcze-
nia delegacyjne.

Z rozporzadzenia dotyczacego podrézy stuzbowych wynika, ze podréza jest réwniez wykonywanie zadania
w miejscowosci zamieszkania pracownika, jezeli nie pokrywa sie ona z miejscem jego pracy.

PRZYKLAD 5

Pracownik pracuje w Szczecinie, a mieszka w Stargardzie Szczeciniskim. Pracodawca polecit mu we wto-
rek zawiezienie dokumentéw do kontrahenta ze Stargardu.

Przejazdy pracownika nalezy potraktowaé nastepujaco:

m przejazd ze Stargardu Szczecinskiego do Szczecina — dojazd do pracy,

m przejazd na trasie Szczecin—Stargard Szczeciniski-Szczecin — podréz stuzbowa,

m przejazd ze Szczecina do Stargardu Szczecinskiego — powrdt do miejsca zamieszkania.

W takim przypadku nastepuje jedynie nieco inne naliczenie swiadczen (za czas takiego wyjazdu nie
beda przystugiwaly dieta i Swiadczenia noclegowe), ale nalezy go traktowac jako delegacje. Tym samym
pracownikowi przede wszystkim powinien zostac rozliczony koszt przejazdu oraz ryczatt (koszt) jazd
lokalnych.

1.4. Dla kierowcow nieco inaczej

Odrebna definicje podrézy stuzbowej zawarto w art. 2 pkt 7 ustawy z 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kie-
rowcow. Podroza stuzbowgq kierowcy jest kazde zadanie stuzbowe polegajace na wykonywaniu na polecenie
pracodawcy:

przewozu drogowego poza miejscowosé, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, na rzecz ktdrego kie-

rowca wykonuje swoje obowiazki, oraz inne miejsce prowadzenia dziatalnosci przez pracodawce, w szcze-

gblnosci filie, przedstawicielstwa i oddziaty, lub

wyjazdu poza miejscowos¢, w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy, na rzecz ktérego kierowca wykonu-

je swoje obowiazki, oraz inne miejsce prowadzenia dziatalno$ci przez pracodawce, w szczegdlnosci filie,

przedstawicielstwa i oddzial, w celu wykonania przewozu drogowego.

Podréz stuzbowa kierowcy nie jest wyjazdem poza state miejsce pracy tej osoby, ale poza miejscowosé,
w ktdrej funkcjonuje zaktad pracy. Nie ma zatem znaczenia, w jaki sposdb zostanie okreslone miejsce pracy
kierowcy — jako miejscowos¢ czy np. obszar wojewddztwa.

Zawsze wyjazd poza miejscowo$é, w ktdérej znajduje sie np. siedziba pracodawcy, bedzie stanowi¢ delega-
cje. Nie oznacza to, ze w kazdym przypadku kierowca bedzie otrzymywat z tego tytutu jakie$ sSwiadczenia.

PRZYKLAD 6

Kierowca, ktéry ma okreslone miejsce pracy jako teren starostwa powiatowego Legionowo, czesto wy-
jezdza poza miejscowos¢, w ktérej znajduje sie siedziba wtadz powiatu. Kazdy taki wyjazd poza Legio-
nowo, nawet krétkotrwaly, oznacza w przypadku tego kierowcy podréz stuzbowa. Okreslenie miejsca
pracy tej osoby jako obszaru powiatu Legionowo nic w tym zakresie nie zmienia.

Przy wyjazdach (krajowych) trwajacych ponizej 8 godzin kierowca nie nabedzie prawa do diety. Pracodaw-
ca nie ponosi tez w przypadku kierowcéw kosztéw przejazdu ani przejazdéw lokalnych.
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Ograniczenie mozliwosci zlecania wyjazdow

Kierowca w rozumieniu przepiséw ustawy o czasie pracy kierowcow jest pracownik zatrudniony na stano-
wisku kierowcy. Tylko do takiego pracownika stosujemy odrebna definicje podrézy stuzbowe;j.

Réwniez Gléwny Inspektor Pracy uznal, ze przestrzeganie przepiséw o czasie pracy kierowcéw bedzie
sprawdzat tylko w odniesieniu do oséb zatrudnionych na stanowiskach kierowcéw. Jak stwierdzit Departa-
ment Prawny GIP (pismo z 11 sierpnia 2008 r., GPP-302-4560-609/08/PE):
fm— (....) inspektor pracy dokonujqcy czynnosci nadzorczo-kontrolnych w zakresie przepisow o czasie pracy weryfi-
G kuje zgodnos¢ organizacji czasu pracy ze szczegdlnymi rozwiqzaniami z ustawy o czasie pracy kierowcow tyl-
k0 Wtedy, jezeli strony stosunku pracy wspdlnie uzgodnity taki wtasnie charakter zatrudnienia. Inspektor pra-
¢y nie ma prgy tym uprawnieri do wyreczania stron stosunku pracy w tym zakresie. Jezeli zatem strony stosunku pracy
ustalg, ze pracownik bedzie wykonywat prace w charakterze magazyniera, w rzeczywistosci jednak — w ocenie pracow-
nika — charakter jego zatrudnienia bardziej mu przypomina kierowce, ewentualne roszczenia pracownika mogq by¢
dochodzone wylqcznie przed sqdem pracy np. w drodze powddztwa o ustalenie charakteru zatrudnienia (...).

PODSTAWA PRAWNA

® art. 8, art. 42 § 4, art. 77°1 178 ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy —j.t. Dz.U. z 2014 r., poz. 1502; ost. zm.
Dz.U. z 2014 r., poz. 1662,

m § 2-21 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugu-
jacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu po-
drézy stuzbowej — Dz.U. z 2013 r., poz. 167,

® art. 21 ust. 1 pkt 16, pkt 23b ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych - j.t. Dz.U.
z 2012 r., poz. 361; ost.zm. Dz.U. z 2015 r., poz. 478,

m § 2 ust. 1 pkt 15 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczeg6towych
zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe — Dz.U. z 1998 r. nr 161,
poz. 1106; ost.zm. Dz.U. z 2014 r., poz. 1967,

B art. 2 ustawy z 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcéw —j.t. Dz.U. z 2012 r., poz. 1155; ost.zm. Dz.U. z 2013 1.,
poz. 567,

m § 3 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwia-
nia nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy - j.t. Dz.U. z 2014 r., poz. 1632,

® § 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu do-
konywania zwrotu kosztow uzywania do celéw sluzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wlasnoscia pracodawcy — Dz.U. z 2002 r. nr 27, poz. 271; ost.zm. Dz.U. z 2011 r. nr 61, poz. 308.

2. Ograniczenie mozliwosci zlecania wyjazdow

Zasadniczo pracownik nie moze odmoéwic¢ wyjazdu w delegacje, nawet jesli dezorganizuje mu to
plany. Dla pracodawcy nie muszg by¢ w tym zakresie istotne kwestie rodzinne, wypoczynkowe
(podroz stuzbhowa nie moze jednak pozbawia¢ pracownika prawa do wypoczynku) czy utrudnianie
wykonywania innych zaje¢ zarobkowych (np. prowadzonej dziatalnosci gospodarczej). Nalezy jed-
nak pamietac o pewnych ograniczeniach w tym zakresie.

Nie kazdemu pracownikowi pracodawca ma prawo poleci¢ wyjazd w podrdz stuzbowg. Dotyczy to wyjazdow:

kobiet w ciazy (art. 178 § 1 k.p.),

pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do lat 4 (art. 178 § 2 k.p.).

Osoby te moga jezdzi¢ w delegacje, ale niezbedne jest wczesniejsze uzyskanie od nich zgody na wyjazd.

Przepisy prawa pracy nie ustanawiaja wymogu stosowania okreslonej formy do oswiadczenia pracownicy
w ciazy dotyczacego zgody na wyjazd stuzbowy. Oswiadczenie woli moze by¢ ztozone przez kazde zachowa-
nie, z ktérego jasno wynika tres¢ tego oswiadczenia woli (art. 60 Kodeksu cywilnego). Sam wyjazd w podroz
stuzbowa pracownicy w cigzy moze swiadczy¢ o tym, ze wyrazita na taki wyjazd dorozumiana zgode. Jednak
do celéw dowodowych najlepiej stosowac forme pisemng. Nalezy przyjaé, ze pracownica w cigzy za kazdym
razem powinna podejmowac decyzje, czy wyraza zgode na wyjazd w podréz stuzbowa. Nie moze wyrazic
z gory takiej zgody na wszystkie wyjazdy stuzbowe.

Pracodawca nie moze narzucic¢ wyjazdu stuzbowego takze zatrudnionej osobie, ktora opiekuje sie dzieckiem
do ukoriczenia przez nie 4. roku zycia. Osoba ta moze jezdzi¢ w delegacje, lecz trzeba uzyska¢ od niej zgode.
Pracownica (lub pracownik) opiekujaca sie dzieckiem do 4 lat powinna sktadaé za kazdym razem oswiadcze-
nie, czy wyraza zgode na wyjazd stuzbowy. Z uprawnienia do odmowy wyjazdu w podréz stuzbowa moze sko-
rzystaé tylko jedno z rodzicéw dziecka do 4. roku zycia. Nie ma tutaj znaczenia, czy pracuja w tym samym czy
w réznych zaktadach pracy.
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Ograniczenia zlecenia wyjazdu moga wynikaé réwniez z zasad wspotzycia spotecznego. Pracodawca nie
moze czynic ze swego prawa uzytku, ktéry bylby sprzeczny ze spoteczno-gospodarczym przeznaczeniem tego
prawa lub zasadami wspétzycia spotecznego (art. 8 k.p.). Takie dziatanie lub zaniechanie nie jest uwazane za
wykonywanie prawa i nie korzysta z ochrony.

PRZYKLAD 7

Pracownica jest samotng matka wychowujaca 11-letnie dziecko o znacznym stopniu niepelmospraw-
nosci. Pracodawca polecit jej wyjazd w 2-tygodniowa delegacje. Za niezgodne z zasadami wspdtzycia
spotecznego powinno zosta¢ uznane wyciagganie konsekwencji dyscyplinarnych wobec tej pracownicy,
jezeli pracownica odmoéwiltaby wyjazdu ze wzgledéw rodzinnych.

Na podobnej podstawie ograniczenia wydania polecenia wyjazdu bez zgody pracownika mozna odnies¢ do
0s0b niepelnosprawnych. Przepisy dotyczace zasad zatrudniania oséb niepelnosprawnych nie ustanawiaja
zakazu delegowania tych pracownikéw, mimo wprowadzenia znacznych nawet odrebnosci w odniesieniu do
ich czasu pracy. Brak zakazu delegowania tych pracownikéw poza stale miejsce ich pracy powoduje, ze pra-
codawca generalnie zachowuje swobode w zakresie wydania pracownikowi niepelnosprawnemu polecenia
udania sie w podréz stuzbowa. Niezgodne z zasadami wspoéizycia spotecznego bytoby jednak wydanie pole-
cenia wyjazdu w podrdz stuzbowa osobie, ktéra ze wzgledu na swoja niepetnosprawnos¢ jest znacznie ogra-
niczona w mozliwosci samodzielnego przemieszczania sie, a narzucony przez pracodawce srodek transportu
nie jest dostosowany do potrzeb os6b niepelnosprawnych. Wycigganie konsekwencji dyscyplinarnych z od-
mowy wyjazdu w taka podréz bytoby w tej sytuacji niedopuszczalne.

PODSTAWA PRAWNA

B art. 8, art. 42 § 4, art. 77°i 178 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy —j.t. Dz.U. z 2014 r., poz. 1502; ost.zm.
Dz.U. z 2014 r., poz. 1662,

m § 2-21 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugu-
jacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu po-
drézy stuzbowej — Dz.U. z 2013 r., poz. 167,

® art. 21 ust. 1 pkt 16 i 23b ustawy z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych - j.t. Dz.U. z2012r.,
poz. 361; ost.zm. Dz.U. z 2015 r., poz. 478,

® § 2 ust. 1 pkt 15 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczeg6towych
zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe — Dz.U. z 1998 r. nr 161,
poz. 1106; ost.zm. Dz.U. z 2014 r., poz. 1967,

B art. 2 ustawy z 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcéw —j.t. Dz.U. z 2012 r., poz. 1155; ost.zm. Dz.U. z 2013 1.,
poz. 567,

m § 3 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwia-
nia nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy - j.t. Dz.U. z 2014 r., poz. 1632,

® § 2 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu do-
konywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wlasnoscia pracodawcy — Dz.U. z 2002 r. nr 27, poz. 271; ost.zm. Dz.U. z 2011 r. nr 61, poz. 308.

3. Tresc polecenia wyjazdu

Kodeks pracy i rozporzadzenie o podrdézach stuzbowych nie wymagaja, aby polecenie wyjazdu stuz-
bowego miato forme pisemna.

Nie oznacza to jednak, ze pracodawca moze ograniczy¢ si¢ w tym zakresie do polecenia ustnego.
Nalezy pamieta¢, ze kwalifikowanie wyjazdu jako podrozy stuzbowej i zwigzane z tym zwolnienia
podatkowo-sktadkowe swiadczen otrzymywanych z tego tytutu przez pracownika muszg si¢ opie-
ra¢ na faktycznym udokumentowaniu wyjazdu. Udokumentowaniem bedzie polecenie wyjazdu,
ktore do celow rozliczeniowych powinno jednak mie¢ forme pisemna.

W wyroku z 26 stycznia 2007 r. (I SA/Wr 1332/06) WSA we Wroctawiu wskazal, ze powierzenie pracow-
nikowi przez pracodawce wykonania okreslonego zadania stuzbowego poza stalym miejscem pracy wymaga
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odpowiedniego udokumentowania. Takim dokumentem najczesciej jest polecenie wyjazdu stuzbowego (de-
legacja). W przypadku czestych podrézy stuzbowych mozliwe jest wystawienie zbiorczego polecenia wyjaz-
du stuzbowego, w ktérym bytyby ujete wszystkie delegacje planowane na dany okres.

Czesto pomijane jest przy tym znaczenie pisemnego polecenia wyjazdu. Dokument ten stuzy przekazaniu
pracownikowi okreslonych informacji i jednoczesnie zobowigzaniu go do okreslonych dziatan. Pracodawca
za$ przez okreslone zapisy w poleceniu wyznacza poziom poniesionych wydatkéw (np. okreslajac srodek
transportu). W tym kontekscie ustne polecenie mogtoby w wielu przypadkach powodowac problemy dowo-
dowe w zakresie rozliczeni delegacji miedzy pracownikiem a pracodawca.

W wyroku Sadu Najwyzszego z 1 pazdziernika 1997 r. (I PKN 317/97, OSNP 1998/14/428) wskazano, ze:
Fmm—— (...) postawienie pracownikowi zarzutu odmowy wykonania polecenia wydanego przez pracodawce wy-
SN maga ustalenia, jaka byta tres¢ tego polecenia, czy dotyczyto ono wykonywanej pracy i w jakich okolicz-
s n0sciach zostato wydane (...).

Polecenie udania sie w delegacje powinno zawiera¢ podstawowe informacje zwiazane z wyjazdem, tj. wskazanie:

celu wyjazdu — zaréwno miejsca (miejsc), jak i zadan do wykonania przez pracownika,

miejsca rozpoczecia i zakoniczenia podrdzy,

czasu trwania delegacji,

$rodka transportu,

czy pracownik otrzymat zaliczke na pokrycie kosztéw podrézy (jesli tak, to powinna zostac¢ okreslona wy-

soko$¢ zaliczki).

W poleceniu pracownik otrzymuje informacje, gdzie ma pojechaé (przy czym moze to by¢ zaréwno jedno
miejsce, jak i kilka) i co ma zrobic¢ — czyli, jakie zadanie stuzbowe ma wykonac.

Miejscowos$¢ rozpoczecia i zakoniczenia podrdzy okresla pracodawca. Pracodawca moze uznac za miejsco-
wos¢ rozpoczecia lub zakoriczenia podrézy miejscowosc pobytu statego lub czasowego pracownika. Umoz-
liwia to rozliczenie kosztéw podrdzy juz od faktycznego miejsca zamieszkania pracownika, czyli rzeczywi-
stych kosztéw ponoszonych przez pracownika.

Podréz stuzbowa rozpoczyna sie po opuszczeniu miejscowosci okreslonej jako miejscowos¢ poczat-
kowa tej podrozy.

PRZYKLAD 8

Pracownik mieszka na obrzezach Warszawy. Jedzie w podréz stuzbowa pociagiem z Dworca Centralne-
go. Dojazd na dworzec, chociaz czasochtonny i pociagajacy za soba okreslone koszty, nie jest przejaz-
dem w ramach podrozy stuzbowej. Jezeli pracownik mieszkalby w ktérejs z miejscowosci lezacych obok
Warszawy, np. w Lomiankach, to pracodawca miatby mozliwos¢ wskazania na te miejscowos¢ jako miej-
scowos¢ rozpoczecia podrozy i rozliczenia kosztéw dojazdu na dworzec w Warszawie.

Pracodawca wskazuje, kiedy pracownik ma sie udaé¢ w podréz i kiedy z niej powrdcié. Nie nalezy przy tym
ograniczacd sie jedynie do dat, ale tez okresli¢ godziny podrdzy.

Przy okreslaniu godziny, w szczegdlnosci rozpoczecia podrdzy, nalezy pamietac o przepisach dotyczacych czasu
pracy. Jesli przejazd w delegacji przypada poza zwyktymi godzinami pracy pracownika, nie jest wliczany do czasu
pracy. Bedzie jednak zaliczany wéwczas, gdy podczas przejazdu pracownik wykonuje prace (np. kierowca).

PRZYKLAD 9

Jesli w firmie nie zostaty zmienione godziny graniczne niedzieli i Swieta, to za prace w tych dniach uwa-
zamy prace wykonywana miedzy godz. 6.00 tego dnia a godz. 6.00 dnia nastepnego (art. 151° § 2 k.p.).
Zlecenie kierowcy wyjazdu stuzbowego, ktéry ma sie rozpoczac o godz. 5.30 w poniedziatek oznacza,
ze kierowca bedzie swiadczylt prace przez 30 minut w niedziele. Praca ta powinna zostac¢ zrekompenso-
wana wedtug regut wtasciwych dla niedzieli, a wiec co do zasady dniem wolnym od pracy niezaleznie
od przepracowanego czasu lub dodatkiem w wysokosci 100% wynagrodzenia. Skutek ten nie nastapit-
by, gdyby praca kierowcy miata sie rozpoczaé o godz. 6.00.

Przy wyborze srodka transportu nalezy bra¢ pod uwage nie tylko koszty, ale takze m.in. to, o jakiej godzinie
pracownik za jego pomoca powrdci z delegacji. Niekiedy tarisza podréz moze dawaé podstawe do usprawied-
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