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Problemy z rozliczaniem podróży służbowych

Pracownikowi wykonującemu na polecenie pracodawcy zadanie służbowe poza 
miejscowością, w której znajduje się siedziba pracodawcy, lub poza stałym miej-
scem pracy przysługują należności na pokrycie kosztów związanych z podróżą 
służbową. Rozliczenia związane z podróżą służbową nastręczają wiele proble-
mów zarówno pracodawcom, jak i pracownikom. Dotyczy to nie tylko wysoko-
ści należności, sposobu ich udokumentowania, lecz także ustalenia, czy wyjazd 
pracownika jest podróżą służbową.

Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie należności 
przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfe-
ry budżetowej z tytułu podróży służbowej (dalej: rozporządzenie delegacyjne) określa wysokość 
oraz warunki ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej 
lub samorządowej jednostce sfery budżetowej, z tytułu krajowej i zagranicznej podróży służbo-
wej. Zasady te stosują także pracodawcy spoza sfery budżetowej, jeżeli nie ustalili ich w regulami-
nie wynagradzania, układzie zbiorowym pracy lub w umowie o pracę.

Do prawidłowego rozliczania podróży służbowych pracodawca powinien przede wszystkim 
ustalić, czy wyjazd pracownika to faktycznie podróż służbowa, i obliczyć okres jej trwania. Dopie-
ro na tej podstawie możliwe jest prawidłowe wyliczenie diet i innych należności przysługujących 
z tytułu podróży służbowej.

Co jest podróżą służbową
Wyjazd pracownika może być traktowany jako podróż służbowa pod warunkiem, że jest odby-

wany:
■ ■■ poza miejscowością, w której znajduje się siedziba pracodawcy lub poza stałym miejscem pracy,
■ ■■ na polecenie pracodawcy,
■ ■■ w celu wykonania zadania określonego przez pracodawcę. 

Wszystkie powyższe cechy muszą wystąpić łącznie, gdyż brak jakiejkolwiek z nich wyklucza 
zakwalifikowanie pracy „wyjazdowej” jako tej świadczonej w ramach delegacji.

Przykład
Pracownik zatrudniony na stanowisku przedstawiciela handlowego w umowie o pracę jako miejsce 
pracy ma wskazane województwo łódzkie. 25 września 2017 r. z własnej inicjatywy udał się służbo-
wym autem do Warszawy, aby zorientować się w cenach oferowanych przez konkurencję. Ponieważ 
wyjazd ten nie został zlecony przez pracodawcę, nie można uznać go za podróż służbową.

Wyjazd szkoleniowy pracownika powinniśmy kwalifikować jako podróż służbową, jeżeli pod-
władny:

■ ■■ wyjeżdża poza siedzibę zakładu pracy lub stałe miejsce pracy oraz
■ ■■ udaje się na szkolenie na wyraźne polecenie pracodawcy.

Za takim podejściem przemawia dodatkowo fakt, że zakład pracy nie może działać na koszt 
pracownika, który uczestniczy w szkoleniu z inicjatywy oraz w interesie pracodawcy, w związku 
z czym powinien mieć zapewniony zwrot określonych wydatków poniesionych z tytułu wyjazdu.


