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PODROZE StUZBOWE 2026

Podroz stuzbowa polega na wykonywaniu na polecenie pracodawcy zadania stuzbowego poza miejscowoscia,
w ktérej znajduje sie state miejsce pracy pracownika lub w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy (art. 775 § 1
ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy; dalej: k.p.).

Z tytutu podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z ta podrdza.
Sa to diety oraz zwrot kosztow przejazdow, dojazdow Srodkami komunikacji miejscowej, noclegow oraz innych
niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych przez pracodawce odpowiednio do uza-
sadnionych potrzeb.

Nie kazdemu pracownikowi pracodawca moze poleci¢ wyjazd w podroéz stuzbowa. Dotyczy to wyjazdow kobiet
w ciazy i pracownikow wychowujacych dziecko do lat 8. Osoby te moga jezdzi¢ w delegacje, ale niezbedne jest
wczesniejsze uzyskanie od nich zgody na wyjazd.

1. Definicja podrozy stuzbowej

Pojecie podrézy stuzbowej pracownika, co do zasady, wynika z art. 775 k.p., ktéry okresla, ze pracownikowi wyko-
nujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba praco-
dawcy, lub poza statym miejscem pracy przystuguja naleznosci na pokrycie kosztéow zwigzanych z podréza stuzbo-
wa. W Swietle tego przepisu - jak czytamy w wyroku Sadu Apelacyjnego w Poznaniu z 19 marca 2024 r. (sygn. akt
Il AUa 783/22):

a4 (..) Podréz stuzbowa, ktéra jest swoistg konstrukcjg prawa pracy, ma charakter incydentalny. Jej podstawe
= formalng stanowi polecenie wyjazdu stuzbowego, ktdre powinno okresla¢ zadanie oraz termin i miejsce
jego realizacji. Zadanie musi byc¢ skonkretyzowane i nie moze miec charakteru generalnego. Nie jest zatem podrd-
2q stuzbowq wykonywanie pracy (zadan) w réznych miejscowosciach, gdy przedmiotem zobowigzania pracownika
jest state wykonywanie pracy (zadan) w tych miejscowosciach. W konsekwencji wykonywaniem zadania stuzbowe-
go w rozumieniu art. 775 § 1 R.p. nie jest wykonywanie pracy okreslonego rodzaju, wynikajqcej z charakteru zatrud-
nienia. Taka praca bowiem nigdy nie jest incydentalna, ale permanentna.

Pojecie podrézy stuzbowej jest kluczowe z punktu widzenia przystugiwania pracownikowi naleznosci na pokrycie
kosztéw zwigzanych z podrdza stuzbowa. Jezeli bowiem pracownik nie znajduje sie w podrézy stuzbowej, nalez-
nosci te mu sie nie naleza. Wysokos¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi na pokry-
cie kosztéw zwigzanych z podréza stuzbowa okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery bud-
zetowej z tytutu podrézy stuzbowej (j.t. Dz.U. z 2023 r. poz. 2190, dalej: rozporzadzenie o podrézach stuzbowych).

Zasady te stosuja takze pracodawcy spoza sfery budzetowej, jezeli nie ustalili ich w regulaminie wynagradzania,
uktadzie zbiorowym pracy lub w umowie o prace.

Dla prawidtowego rozliczania podrézy stuzbowych pracodawca powinien przede wszystkim ustali¢, czy wyjazd
pracownika to faktycznie podroz stuzbowa, i obliczy¢ okres jej trwania. Dopiero na tej podstawie mozliwe jest pra-
widtowe wyliczenie diet i innych naleznosci przystugujacych z tytutu podrozy stuzbowe;j.

Aby mozna byto moéwic o podrdzy stuzbowej, wyjazd musi spetniac nastepujace warunki:
m odbywac si¢ na polecenie pracodawcy,
m jego celem musi by¢ wykonanie zadania stuzbowego,

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

SA (...) Na definicje podrdzy stuzbowej sktadajg sie trzy elementy: polecenie pracodawcy, zadanie i wyjazd poza
— Miejscowosc, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza state miejsce pracy. Wszystkie elementy
definicji muszqg przy tym zaistniec tgcznie. Oznacza to, ze podrdz stuzbowa nie jest tym samym, co wykonywanie
pracy. Polecone w podrozy stuzbowej pracownikowi zadanie stuzbowe rézni sie od pracy ,okreslonego rodzaju”, do
wykonywania Rtérej pracownik zobowigzuje sie w stosunku pracy. Przepis art. 775 § 1 k.p. wskazuje na incydental-
ny, tymczasowy i Rrétkotrwaty charakter podrézy stuzbowej. Wykonywanie zadania stuzbowego w rozumieniu tego
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przepisu nie jest wykonywaniem pracy okreslonego rodzaju, wynikajgcej z zatrudnienia (wyrok Sadu Apelacyjnego
w Poznaniu z 4 czerwca 2024 r., sygn. akt |1l AUa 659/23).

Wszystkie powyzsze cechy muszg wystapic tacznie, gdyz brak ktorejkolwiek z nich wyklucza zakwalifikowanie pra-
cy ,wyjazdowej” jako tej Swiadczonej w ramach delegacji.

PRZYKLAD 1

Pracownik zatrudniony na stanowisku przedstawiciela handlowego w umowie o prace jako miejsce pracy ma
wskazane wojewodztwo lubuskRie. 13 stycznia 2026 r. z wtasnej inicjatywy udat sie stuzbowym autem do Po-
znania, aby zorientowac sie w cenach oferowanych przez konkurencje. Poniewaz wyjazd ten nie zostat zlecony
przez pracodawce, nie mozna uznac¢ go za podréz stuzbowaq.

Schemat 1. Warunki uznania wyjazdu za podréz stuzbowa

Charakterystyczne cechy podrozy stuzbowej

Wyjazd w celu wykonania

Polecenie wyjazdu Wyjazd poza state miejsce pracy zadania stuzbowego

Wyjazd szkoleniowy pracownika powinnismy kwalifikowac jako podréz stuzbowa, jezeli podwtadny:
m wyjezdza poza siedzibe zaktadu pracy lub state miejsce pracy oraz

m udaje sie na szkolenie na wyrazne polecenie pracodawcy.

Za takim podejsciem przemawia dodatkowo to, ze zaktad pracy nie moze dziata¢ na koszt pracownika, ktdry
uczestniczy w szkoleniu z inicjatywy oraz w interesie pracodawcy, w zwigzku z czym powinien mie¢ zapewniony
zwrot okreslonych wydatkéw poniesionych z tytutu wyjazdu.

Zaznaczmy, ze pracodawca nie moze wysyta¢ oséb w podréze stuzbowe (w tym na wyjazdowe szkolenia) przed
ich zatrudnieniem. Aby méc wydawac polecenia stuzbowe, pracodawca musi uprzednio nawigza¢ stosunek pracy
z osobag, ktora chce skierowac do odbycia delegacji.

1.1. Polecenie wyjazdu

Podréz stuzbowa odbywa sie na polecenie pracodawcy, ktére najczesciej ma forme pisemna. Skoro podréz stuz-
bowa jest wyjazdem na polecenie pracodawcy, to pewne wyjazdy nie moga zostac uznane za delegacje.

PRZYKLAD 2

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 stanowiq podrdzy stuzbowych. Pracownik, ktéry zawiera z praco-
dawcg porozumienie dotyczgce Swiadczenia przez pewien okres pracy w innym miejscu niz state miejsce pra-
¢y, pozbawia sie jednoczesnie prawa do swiadczen z tytutu podrézy stuzbowej. Sgd Najwyzszy podkreslit to
m.in. w wyroku z 11 stycznia 2013 r. (Il UK 157/12). W uzasadnieniu tego wyroku Sad Najwyzszy stwierdzit, ze za-
warte przez strony umowy o prace porozumienie co do wykonywania przez pracownika okreslonej pracy w ra-
mach delegowania przez pracodawce prowadzi do okresowej zmiany ustalonego w tej umowie rodzaju pracy
oraz miejsca jej wykonywania. W takim przypadku podjecie sie przez pracownika podrézy potgczonej z wyko-
nywaniem oRreslonej pracy na podstawie zawartego z pracodawcg porozumienia nie jest podrézqg stuzbowg
w rozumieniu art. 775 § 1 k.p., do ktdrej znajdujq zastosowanie przepisy okreslajgce naleznosci przystugujgce
pracownikowi z tytutu takiej podrozy.
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PRZYKLAD 3

Pracownik pracuje w oddziale zamiejscowym (state miejsce pracy) znajdujgcym sie w miejscowosci oddalonej
30 km od miejscowosci siedziby pracodawcy. Osoba ta przyjechata do siedziby pracodawcy, aby podpisac ko-
lejng umowe o prace. Wyjazd ten stanowi wyjazd poza miejscowosc, w ktdrej znajduje sie state miejsce pra-
cy, ale nie spetnia pozostatych dwdch cech koniecznych dla podrézy stuzbowej. Nie odbywa sie na polecenie
pracodawcy, jak réwniez jego celem nie jest realizacja zadania stuzbowego. Cel przyjazdu to zawarcie umowy
0 prace - nie jest i nie moze to byc¢ zadanie stuzbowe realizowane na polecenie pracodawcy. Przede wszystkim
umowa podpisywana jest w petni dobrowolnie, a nie na polecenie. Nie mozna takze przyjmowac, Ze w ramach
obowigzkéw wynikajgcych ze stosunku pracy pracownik ma zawierac kolejne umowy o prace, gdyz w oczywisty
sposob bytoby to sprzeczne z wolnoscig podejmowania pracy.

Przepisy prawa pracy nie okreslaja bezposrednio maksymalnego czasu trwania delegacji. Powszechnie przyjmu-
je sie jednak, ze wyjazd w delegacje stanowi wyjatkowe i incydentalne zjawisko w$réd pracowniczych obowiaz-
kéw. Jest zatem pewnym odstepstwem od zobowigzania pracownika do $wiadczenia pracy w okreslonym miejscu,
a jako odstepstwo nie moze trwac zbyt dtugo. W praktyce przez analogie przyjmuje sig, ze delegacja moze trwac
maksymalnie 3 miesigce (art. 42 § 4 k.p. - przepis ten dotyczy mozliwo$ci czasowego powierzenia innej pracy niz
wynikajaca z umowy o prace, a nie tej samej pracy, ale w innym miejscu). Co prawda dyskusyjne jest bezposrednie
zastosowanie tego przepisu do delegacji, ale wynika z niego, jaka ustawodawca dopuszcza dtugos¢ odstepstwa
od ustalonych w umowie zasad.

WAZNE

Podroz stuzbowa co do zasady nie moze trwac dtuzej niz 3 miesiace.

Skoro pracodawca nie moze narzuca¢ wyjazdéw delegacyjnych trwajacych powyzej 3 miesiecy, to nalezy uznac,
ze dtuzszy wyjazd odbywa sig¢ za zgoda pracownika. Samo wiec udanie sie w 4- czy 5-miesieczna delegacje moze
zostaé uznane za zgode na czasowa zmiane miejsca pracy. W konsekwencji wyjazd ten nie bedzie mégt by¢ trak-
towany jako delegacja.

Sad Najwyzszy w wyroku z 10 maja 2012 r. (sygn. akt 1l PK 223/11, OSNP 2013/7-8/79) uznat, ze jezeli nie doszto do
polecenia wyjazdu stuzbowego przez pracodawce ani nawet ustnego uzgodnienia stuzbowego wyjazdu, to wyjaz-
du pracownika nie mozna uznac za podréz stuzbowa.

1.1.1. Tres¢ polecenia wyjazdu

Kodeks pracy i rozporzadzenie o podrézach stuzbowych nie wymagajg, aby polecenie wyjazdu stuzbowego mia-
to forme pisemna. Nie oznacza to jednak, ze pracodawca moze ograniczy¢ sie w tym zakresie do ustnego pole-
cenia. Nalezy pamieta¢, ze kwalifikowanie wyjazdu jako podrozy stuzbowej i zwigzane z tym zwolnienia podat-
kowo-sktadkowe Swiadczen otrzymywanych z tego tytutu przez pracownika musza sie opiera¢ na faktycznym
udokumentowaniu wyjazdu. Udokumentowaniem bedzie polecenie wyjazdu, ktére do celéw rozliczeniowych po-
winno jednak mie¢ forme pisemna.

W wyroku z 26 stycznia 2007 r. (sygn. akt | SA/Wr 1332/06) WSA we Wroctawiu wskazat, ze powierzenie pracowni-
kowi przez pracodawce wykonania okreslonego zadania stuzbowego poza statym miejscem pracy wymaga odpo-
wiedniego udokumentowania. Takim dokumentem najczesciej jest polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja).
W przypadku czestych podrdzy stuzbowych mozliwe jest wystawienie zbiorczego polecenia wyjazdu stuzbowego,
w ktoérym bytyby ujete wszystkie delegacje planowane na dany okres.

Czesto pomijane jest przy tym znaczenie pisemnego polecenia wyjazdu. Dokument ten stuzy przekazaniu pra-
cownikowi okreslonych informacji i jednoczesnie zobowiazaniu go do okreslonych dziatan. Pracodawca zas przez
okreslone zapisy w poleceniu wyznacza poziom poniesionych wydatkéw (np. okreslajac $rodek transportu). W tym
kontekscie ustne polecenie mogtoby w wielu przypadkach powodowac problemy dowodowe w zakresie rozliczen
delegacji miedzy pracownikiem a pracodawca.
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