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BIALYSTOK, 20 MARCA 2013 R.
PODROZE SEUZBOWE - ZMIANY WPROWADZONE Z DNIEM 1 MARCA 2013 R.

Od 1 marca 2013 r. dieta krajowa wynosi 30,00 zt. 20% ryczalt na pokrycie kosztéw dojazdu srodkami
komunikacji miejscowej wynosi 6,00 z1, a ryczatt za nocleg, stanowiacy 150% diety — 45,00 zt. Podwyzszone

zostaly tez diety zagraniczne i limity noclegowe w delegacjach zagranicznych.

29 stycznia 2013 r. Minister Pracy i Polityki Spotecznej podpisal rozporzadzenie w sprawie nalezno$ci
za podroze stluzbowe. Aktualnie jedno rozporzadzenie dotyczy zaréwno delegacji krajowych,

jak i zagranicznych.

Tytut rozporzadzenia sugeruje zwigzek tych przepiséw jedynie ze sfera budzetows, ale z przepiséw kodeksu

pracy wynika, ze limity diet dotycza réwniez sfery prywatnych pracodawcéw.
L PRZEPISY WSPOLNE DLA DELEGACJI KRAJOWYCH I ZAGRANICZNYCH

W §3, okreSlono warunki zwrotu kosztéw przejazdu w podrézy stuzbowej publicznym $rodkiem transportu
wskazanym przez pracodawce albo prywatnym samochodem, motocyklem lub motorowerem. Zgodnie z trescig
ust. 2 zwrot kosztow przejazdu obejmuje cene biletu srodka transportu wraz ze zwigzanymi z nim optatami
dodatkowymi, w tym miejscowkami, z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika ulgi na dany srodek
transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytulu ulga przystuguje. Koszty przejazdu dokumentuje sie biletami
lub rachunkami. Utrzymana zostata zasada dokumentowania przejazdu biletami lub rachunkami fakturami.

Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o dokonanym
wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania (§ 5 ust. 2), co umozliwi zwrot pracownikowi kosztéw
przejazdu w przypadku np. zagubienia badz zniszczenia biletéw lub rachunkoéw.

Brzmienie §3 ust. 3 i 4 stanowi w zasadzie powtdrzenie dotychczasowych warunkéw zwrotu kosztéw przejazdu
w przypadku gdy, na wniosek pracownika, pracodawca wyrazi zgode na odbycie podrézy stuzbowej prywatnym
pojazdem, z tym ze w odniesieniu do podrézy zagranicznej dodano mozliwo$c skorzystania - poza samochodem -

z motocykla lub motoroweru.

Zwrot tych kosztéw bedzie nastepowal z uwzglednieniem stawek za 1 km przebiegu ustalonych
przez pracodawce na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdéw niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz.
271, z pézn. zm.), wydanego na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie

drogowym (Dz. U. z 2007 r. Nr 125, poz. 874, z p6zn. zm.).

Przepis §4 nowego rozporzadzenia ustala zasade zwrotu pracownikowi innych niezbednych wydatkéw,
niz okreslone w rozporzadzeniu (w tym wymienione w §2 pkt 1-3), ktérych poniesienie byto $cisle zwigzane
z podréza stluzbowa. Moga to by¢ oplaty za bagaz, gdy pracownik przewozi np.sprzet lub urzadzenia,
badzZ oplaty za przejazd drogami platnymi i autostradami, postéj w strefie platnego parkowania, za miejsca
parkingowe w przypadku odbywania podrdzy pojazdem, o ktérym mowa w § 3 ust. 4, oraz inne niezbedne
wydatki wiazace sie bezposrednio z odbywaniem podrdzy stuzbowe;j.
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W §5 nowego rozporzadzenia okres§lono wspélne dla podrézy krajowej i podrdzy zagranicznej warunki
rozliczania kosztéw tych podrézy. Utrzymano 14-to dniowy termin przedstawienia przez pracownika
rozliczenia kosztéw podrdzy (ust. 1), przy czym nie ma przeszkdéd aby pracownik przedstawit rozliczenie

w terminie krotszym.

Nie ulegla zmianie zasada, ze do rozliczenia kosztéw podrdzy stuzbowej pracownik zatacza dokumenty,
w szczegolnosci: rachunki, faktury, bilety potwierdzajace poszczegdlne wydatki - nie dotyczy to diet
oraz wydatkow objetych ryczattami.

Jezeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik skiada pisemne oswiadczenie o dokonanym
wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania. Skorygowane brzmienie tej czesci przepisu ust. 2 (obecnie
»Jezell uzyskanie dokumentu nie byto mozliwe...”) pozwala wyeliminowac¢ watpliwoéci pracodawcéw odnoénie
mozliwosci zwrotu pracownikowi poniesionych przez niego wydatkéw stuzbowych, jesli nie sa one stosownie
udokumentowane. Dotyczy¢ to bedzie sytuacji nietypowych (np. zagubienie, zniszczenie, kradziez rachunkéw,

biletéw itp.).

Pracownik, w uzasadnionych przypadkach, sklada réwniez oswiadczenie o okolicznosciach majacych wplyw
na prawo do diet, ryczattéw lub zwrotu innych kosztéw podrdézy badz ich wysokosci (np. w przypadku,

gdy na rachunku/ fakturze za hotel brak jest informacji, ze w hotelu zapewnione zostato wyzywienie).

Warunki wyplacenia pracownikowi zaliczki zostaly zamieszczone odpowiednio w rozdziale 2 (podréz krajowa)
i3 (podrdz zagraniczna).

II. KRAJOWE PODROZE SEUZBOWE OD 1 MARCA 2013 R.

1) Stawka diety wzrosta o 7,00 zi, tj. z 23,00 zt do 30,00 zt (§ 8 ust. 1 projektu). Nowa wysokos¢ diety
obowiazuje od 1 marca 2013 r.

2) Okreslono sposdb zmniejszenia naleznej diety w przypadku gdy pracownik mial zapewnione bezplatne
wyzywienie. Zgodnie z §7 ust. 4 nowego rozporzadzenia, kwote diety zmniejsza sie o koszt otrzymanego
bezptatnego wyzywienia przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

> $niadanie — 25% diety;
> obiad —-50% diety;
> kolacja —25% diety.

Okreslone w §7 ust. 3 projektu przypadki, w ktdrych dieta nie przystuguje nie ulegly zmianie. Obecne przepisy
dotyczace obliczania diety naleznej pracownikowi przewiduja, ze dieta nie przystuguje m.in. jesli pracownikowi
zapewniono bezplatne catodzienne wyzywienie, a tym samym brak jest podstaw do zmniejszenia
przez pracodawce kwoty diety, w przypadku gdy podczas krajowej podrdézy stuzbowej mial on zapewnione

bezplatne, czeSciowe wyzywienie, tj. jeden lub dwa positki.

Zasadne zatem jest, by dieta byla stosownie zmniejszona w przypadku, gdy pracownik miat zapewniony
bezptatny 1 lub 2 positki, gdyz wydatki pracownika na zwiekszone koszty wyzywienia w czasie krajowej

podrdzy sa wowczas nizsze niz w sytuacji, gdy wszystkie positki musiat sobie zapewni¢ we wlasnym zakresie.

Podobna zasada stosownego zmniejszenia diety obowigzuje od wielu lat w przypadku odbywania podrézy

zagranicznej.

Wydaje sie zatem zasadny nowy przepis, regulujacy kwestie stosownego zmniejszenia diety krajowej
w przypadku, gdy pracownik miat zapewnione cze$ciowe bezptatne wyzywienie, gdyz wymagaja tego wzgledy
racjonalnego i oszczednego gospodarowania $rodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji jednostek
organizacyjnych sfery budzetowej.
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3) Okreslone w §8 i 9 nowego rozporzadzenia przepisy, regulujace prawo pracownika do ryczattu na pokrycie
kosztéow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej, jak i do zwrotu kosztéw lub ryczattu za nocleg sa,
w zasadzie, analogiczne jak dotychczasowe regulacje.

Przy nowej stawce diety (30,00 zt) 20% ryczalt na pokrycie kosztéw dojazdu srodkami komunikacji
miejscowej wynosi 6,00 z1, a ryczalt za nocleg stanowiacy 150% diety — 45,00 zt.

4) Zgodnie z §8 ust. 1 rozporzadzenia, zwrot udokumentowanych kosztéw noclegu bedzie nastepowat
w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, jednak nie wiekszej za jedna dobe hotelowa niz dwudziestokrotnosé¢
stawki diety (do 600,00 z1).

Dodano jednakze ust. 2, umozliwiajacy pracodawcy — w uzasadnionych przypadkach - wyrazenie zgody

na zwrot udokumentowanych kosztéw noclegu w wysokos$ci przekraczajacej limit, o ktérym mowa w ust. 1.

5) Przepis §10 stanowi powtoérzenie dotychczasowego przepisu i zapewnia pracownikowi przebywajacemu
w podrézy krajowej trwajacej co najmniej 10 dni prawo do zwrotu kosztéw przejazdu w dniu wolnym
od pracy (jednokrotnego lub wielokrotnego w zaleznosci od okresu pobytu w podrdzy) srodkiem transportu

okre§lonym przez pracodawce, do miejscowos$ci pobytu statego lub czasowego i z powrotem.

6) W §11 powtdrzono dotychczasowy przepis dotyczacy udzielenia pracownikowi, na jego wniosek, zaliczki

na przewidywane koszty podrozy krajowe;.
III.  ZAGRANICZNE PODROZE SLUZBOWE OD 1 MARCA 2013 R.

1) Zmieniona zostala wysoko$¢ diet oraz limitéw noclegowych dla przewazajacej wiekszosci panistw,
jak i rodzaj waluty (z USD na EUR) w kilkunastu krajach.

Nowe wysokosci diet limitéw noclegowych zostaly okreslone w zataczniku do rozporzadzenia.

W wiekszym niz dotychczas zakresie wysokos¢ tych naleznos$ci zostata okreslona w EURO (w Afganistanie,
Arabii Saudyjskiej, Armenii, Azerbejdzanie, Biatorusi, Brazylii, Chinach, Gruzji, Indonezji, Izraelu, Jordanii,
Kenii, Malezji, Motdowie, Nigerii, Pakistanie, Rosji, Tadzykistanie, Tajlandii, Tanzanii, Turkmenistanie,
Ukrainie, Uzbekistanie, Zimbabwe, Zjednoczonych Emiratach Arabskich, HongKongu, Tajwanie).
Dla Turcji $wiadczenia zostaty okreslone w USD.

Wzrost stawek diet zagranicznych i limitéw noclegowych jest bardzo zréznicowany.

2) W §13 ust. 2 zmiana polega na dodaniu drugiego zdania w brzmieniu ,, W przypadku podrozy zagranicznej

odbywanej do dwdch lub wiecej paristw pracodawca moze ustalic wigcej niz jedno paiistwo docelowe’.

Pozwoli to wyeliminowa¢ zglaszane dotychczas watpliwosci, czy w przypadku, gdy pracownik wykonuje
zadania stuzbowe w dwu lub wiecej panstwach (rozumianych jako panstwa docelowe) pracodawca moze
ustali¢ wysokosé¢ diet, przewidzianych w zataczniku, odpowiednia dla kazdego z tych panistw, a nie tylko

jedna stawke diety.

Dotyczy to np. podrézy zagranicznej na trasie np. Warszawa — Berlin — Bruksela — Paryz, w sytuacji,
gdy w kazdym z tych miast poza granicami RP pracownik odbywa stuzbowe spotkania. W takim przypadku
pracodawca moze ustali¢ nalezno$¢ z tytutu diet w sposéb nastepujacy: wedlug diety przewidzianej
dla Francji jako panistwa docelowego (50 EUR) lub dodatkowo wedtug diet przewidzianych dla Niemiec
(49 EUR) i Belgii (48 EUR), badz jednego z tych panstw (Niemiec lub Belgii). Co istotne powyzsza zasada
nie dotyczy — tak jak dotychczas — ustalania diety za czas przejazdu przez kilka paistw tzw. tranzytem
(np. podroz stuzbowa do Francji, odbywana samochodem prywatnym - w takim przypadku nalezna diete
ustala sie w wysokosci przewidzianej dla Francji).
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3) Znowelizowane zostaty przepisy dotyczace zwrotu przez pracodawce udokumentowanych kosztéw leczenia
pracownika za granica, §19 ust. 2 stanowi, ze ,Zwrot kosztéw, o ktédrych mowa w ust. 1, nastepuje
ze $rodkéw pracodawcy, z wyjatkiem $wiadczen gwarantowanych udzielonych zgodnie z przepisami
o koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskiej, o ktérych mowa w art. 5 pkt 32
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze s$rodkéw
publicznych.”

4) Dotychczasowe przepisy dotyczace mozliwosci wyptacenia zaliczki w walucie polskiej, za zgoda
pracownika, jak i rozliczenia wyplaconej zaliczki uzupelniono regulacja, wedlug jakiego kursu waluty
nalezy ustali¢ zaliczke i jej rozliczenie, o co wnioskowat m.in. Minister Finanséw oraz Minister Spraw
Wewnetrznych. W mysl §20:

»1. Pracownik otrzymuje zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty podrozy zagranicznej, w wysokosci

wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztow.

2. Za zgodg pracownika zaliczka moze byc wyplacona w walucie polskiej, w wysokosci stanowigcej
réwnowartos¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedlug sredniego kursu zlotego

w stosunku do walut obcych okreslonego przez Narodowy Bank Polski z dnia wypfaty zaliczki.

3. Rozliczenie kosztow podrozy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie
wymienialnej albo w walucie polskiej, wedfug sredniego kursu z dnia jej wypfacenia okreslonego przez
Narodowy Bank Polski”.

5) Nie ulegly zmianie pozostate przepisy, dotyczace obliczania i wyplacania naleznych diet, zwrotu kosztéw
noclegu, warunkéw udzielania zaliczki oraz rozliczania kosztéw (wydatkéw) zwigzanych z odbyta podréza
stuzbowg. Zgodnie z §17 ust. 1 pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie kosztéw dojazdu
zido dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego - w wysokosci jednej diety
w miejscowosci docelowej za granica oraz w kazdej innej miejscowo$ci za granica, w ktdrej pracownik
korzystal z noclegu. Istotna zmiana dotyczy sytuacji gdy pracownik ponosi koszty dojazdu wylacznie
w jedna strone. W takiej sytuacji przystuguje mu ryczatt w wysokosci 50% diety.

§ 17 ust. 3 stanowi, iz na pokrycie kosztéw dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej pracownikowi

przystuguje ryczatt w wysokosci 10% diety za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrézy zagranicznej.

Wskazane ryczalty nie przystuguja, jeSli pracownik: odbywa podrdz zagraniczna stuzbowym
lub prywatnym pojazdem samochodowym, motocyklem lub motorowerem, ma zapewnione bezptatne

dojazdy, nie ponosi kosztéw, na pokrycie ktérych sg przeznaczone te ryczatty.

6) Nowym przepisem jest § 21, dotyczacy sposobu ustalania diety i innych wydatkéw w przypadku gdy podréz
zagraniczna powigzana jest z przemieszczaniem si¢ pracownika na obszarze kraju. Dotychczasowe przepisy
nie zawieraly odrebnych postanowiert w tym zakresie, dlatego niektdrzy pracodawcy mieli watpliwosci, czy
i w jakiej wysokosci nalezy dokonywaé pracownikowi zwrotu naleznosci za czas przejazdu na obszarze

kraju.

Zamieszczono zatem przepis, zgodnie z ktérym przepisy rozdziatu 2 (podréz krajowa) stosuje sie
odpowiednio do ustalania nalezno$ci pracownika za czas podrézy (przejazdu) na odcinku krajowym

w drodze za granice.

OPRACOWAL:  Konrad Kruszyriski
Doradca podatkowy nr wpisu 11978
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