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Podstawowym aktem prawnym, na ktérym oparto wyjasnienia zawarte w niniej-
szej publikacji, jest ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2013 r. poz. 330 ze zm.), dalej zwana ustawa o rachunkowosci.

|. EWIDENCJA | ROZLICZANIE KRAJOWYCH
PODROZY StUZBOWYCH

1. Naleznosci przystugujace pracownikowi z tytutu

podrézy stuzbowych

W Swietle art. 775 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r.
nr 21, poz. 94 ze zm.), dalej zwanej K.p., pracownikowi wykonujacemu na polecenie pra-
codawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscig, w ktérej znajduje sie siedziba pracodaw-
cy, lub poza statym miejscem pracy, przystuguja naleznosci na pokrycie kosztéw zwigza-
nych z podrézg stuzbowa.

Wysokos$¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnio-
nemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej zaréwno z tytutu kra-
jowych, jak i zagranicznych podrézy stuzbowych, okresla rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych pra-
cownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z ty-
tutu podrézy stuzbowej (Dz. U. poz. 167), dalej zwane rozporzadzeniem w sprawie podrézy
stuzbowych.

Pracodawcy spoza sfery budzetowej moga samodzielnie ustala¢ warunki wyptacania pra-
cownikowi naleznos$ci z tytutu podrézy stuzbowych w uktadzie zbiorowym pracy lub regu-
laminie wynagradzania albo umowie o prace. Przy czym dieta za dobe podrézy stuzbowej
na obszarze kraju lub poza granicami kraju nie moze zosta¢ ustalona w wysokos$ci nizszej
niz dieta z tytutu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju okreslona dla pracownika zatrudnio-
nego w jednostce sfery budzetowej w rozporzadzeniu.

Pracownikowi z tytutu podrozy stuzbowej, odbywanej w terminie i miejscu okreslonym
przez pracodawce, przystuguja:

1) diety,

2) zwrot kosztéw: przejazddéw, dojazdéw Srodkami komunikacji miejscowej, noclegow
oraz innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych
przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Jezeli pracownik w czasie podrdzy krajowej lub podrézy zagranicznej ponidst inne nie-
zbedne wydatki zwigzane z tg podrdza, okreslone lub uznane przez pracodawce, to pra-
codawca zwraca je w udokumentowanej wysokosci. Wydatki te obejmuja optaty za bagaz,
przejazd drogami ptatnymi i autostradami, postéj w strefie ptatnego parkowania, miejsca
parkingowe oraz inne niezbedne wydatki wigzace sie bezposrednio z odbywaniem podrozy
krajowej lub podrézy zagranicznej.

Rozliczenia kosztéw podrdzy krajowej lub podrézy zagranicznej pracownik dokonuje nie
pozniej niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej podrézy. Do rozliczenia kosztéw po-
drozy pracownik zatgcza dokumenty, w szczegdlnosci rachunki, faktury lub bilety potwier-
dzajace poszczegodlne wydatki. Nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Je-
zeli przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, to pracownik sktada pisemne oswiadcze-
nie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania. W uzasadnionych
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przypadkach pracownik sktada pisemne oswiadczenie o okolicznosciach majacych wptyw
na prawo do diet, ryczattéw, zwrot innych kosztéw podrézy lub ich wysokosé.

Nalezy takze pamietaé, ze diety i inne naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej wyptacone pra-
cownikowi w wyzszej wysokosci niz okreslone przepisami rozporzadzenia podlegajg opodatko-
waniu i osktadkowaniu w czesci przekraczajacej wyznaczone limity. Powyzsze wynika z tresci
art. 21 ust. 1 pkt 16 lit. a) updof oraz § 2 ust. 1 pkt 15 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegétowych zasad ustalania podstawy wy-
miaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz. U. nr 161, poz. 1106 ze zm.), dalej
zwanego rozporzgdzeniem sktadkowym.

Dieta za podréz stuzbowa na terenie kraju

Dieta w czasie podrdzy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwiekszonych kosztow
wyzywienia. Obecnie wynosi 30 zt za dobe podrézy. Wysokos¢ diety zalezy od czasu po-
drézy stuzbowej. Czas ten liczy sie od momentu rozpoczecia podrézy krajowej (wyjazdu)
do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania stuzbowego.

Czas krajowej podrozy stuzbowej Wysokos¢ diety

1) podréz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:

a) mniej niz 8 godzin dieta nie przystuguje
b) od 8 do 12 godzin przystuguje 50% diety, tj. 15 zt
c) ponad 12 godzin przystuguje dieta w petnej wysokosci, tj. 30 zt

2) podréz trwa dtuzej niz dobe

a) za kazda dobe przystuguje dieta w petnej wysokosci, tj. 30 zt

b) za niepetna, ale rozpoczeta dobe:

— do 8 godzin przystuguje 50% diety, tj. 15 zt

— ponad 8 godzin przystuguje dieta w petnej wysokosci, tj. 30 zt

Kwote diety za podréz krajowag zmniejsza sie o kazdy zapewniony positek, nawet w sytu-
acji gdy $niadanie jest zapewnione przez hotel jako cze$¢ sktadowa ustugi noclegu.

Na podstawie § 7 ust. 4 rozporzadzenia w sprawie podrézy stuzbowych, kwote diety
zmniejsza sie o0 koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek
stanowi odpowiednio:

1) $niadanie — 25% diety,

2) obiad — 50% diety,

3) kolacja — 25% diety.

W niektérych przypadkach prawo do diety jest wytgczone. Na podstawie § 7 ust. 3 rozpo-
rzadzenia w sprawie podrézy stuzbowych, dieta nie przystuguje:

1) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika,

2) gdy pracownikowi przebywajgcemu w podrézy krajowej trwajgcej co najmniej 10 dni
przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w dniu wolnym od pracy, $srodkiem transpor-
tu okreslonym przez pracodawce, do miejscowosci pobytu statego lub czasowego
i z powrotem (dieta nie przystuguje za czas przerwy w delegaciji),

3) jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.




Nocleg podczas podrozy krajowej

Za nocleg podczas podrézy krajowej w obiekcie Swiadczgcym ustugi hotelarskie pracow-
nikowi przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, jednak nie wyz-
szej za jedng dobe hotelowa niz dwudziestokrotnos¢ stawki diety (§ 8 ust. 1 rozporzadzenia
w sprawie podrézy stuzbowych).

Pracodawca zwraca te koszty w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, ale nie wiecej niz
do 600 zt za dobe hotelowa. Jedynie w uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wy-
razi¢ zgode na zwrot kosztéw noclegu stwierdzonych rachunkiem w wysokos$ci przekracza-
jacej ten limit.

Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktéry nie przedtozyt ra-
chunku za hotel, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety, tj. 45 zt. Ry-
czatt ten przystuguje jednak w sytuacji, gdy nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomigdzy go-
dzinami 21 7.

Koszty dojazdu i przejazdu

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci udokumentowanej bile-
tami lub fakturami obejmujacymi cene biletu Srodka transportu, wraz ze zwigzanymi z nimi
optatami dodatkowymi, w tym miejscéwkami, z uwzglednieniem posiadanej przez pracowni-
ka ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje. Sro-
dek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klase, okresla
pracodawca.

Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy samo-
chodem osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedgacym wtasnoscia pracodawcy.
W tym przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci stano-
wigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ustalong
przez pracodawce, ktéra nie moze byé wyzsza niz okreslona w przepisach wydanych na
podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U.
z 2013 r. poz. 1414 ze zm.).

Za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrézy krajowej pracownikowi przystuguje ry-
czatt na pokrycie kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20%
diety, tj. 6 zt. Jezeli pracownik nie ponosi kosztéw dojazdéw, ryczatt ten nie przystuguje.
Ryczatt nie przystuguje réwniez w przypadku, gdy na wniosek pracownika pracodawca
wyrazi zgode na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji
miejscowe;j.

Ponadto pracownikowi przebywajacemu w podrézy krajowej trwajacej co najmniej 10 dni
przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w dniu wolnym od pracy, srodkiem transportu okreslo-
nym przez pracodawce, do miejscowosci pobytu statego lub czasowego i z powrotem.

2. Zasady ewidencji ksiegowej podrézy stuzbowych

Koszty podrézy stuzbowych zalicza sie do kosztéw dziatalnosci operacyjnej i ujmuje —
zgodnie z zasadg memoriatu, w ksiegach rachunkowych okresu, ktérego dotycza, niezalez-
nie od terminu ich zaptaty — na koncie 40 ,Koszty wedtug rodzajéw” lub na odpowiednim
koncie zespotu 5. Jezeli jednak podréz stuzbowa zwigzana jest bezposrednio z nabyciem
srodka trwatego, to koszty tej podrézy zwiekszajg wartos¢ tego srodka trwatego.

Jednostki nie majg ustawowego obowiazku wyodrebniania w ksiegach rachunkowych
kosztéw podrézy stuzbowych. Koszty te nie sg bowiem wymienione w zatgczniku nr 1
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do ustawy o rachunkowosci w ramach kosztéw dziatalnosci operacyjnej. Jednostka moze
przyktadowo w swojej polityce rachunkowosci przyjac, ze koszty podrézy stuzbowych be-
dzie ksiegowac na koncie analitycznym do konta 40-6 ,Pozostate koszty rodzajowe” (w ana-
lityce: Koszty podrézy stuzbowych) lub moze wyodrebni¢ konto syntetyczne w ramach ze-
spotu 4, na przyktad 40-8 ,Koszty podrozy stuzbowych”. Rozliczenie poniesionych kosztéw
podrézy stuzbowych nastepuje w korespondencji z kontem 23-4 ,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”.

Przedstawione przez pracownika do rozliczenia ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” lub
sRozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej” (rozliczenia dokonuje sie na dokumencie okreslo-
nym przez kierownika jednostki) wraz z dotgczonymi fakturami, rachunkami, oswiadczeniem
pracownika lub paragonami dokumentujgcymi poniesione wydatki moga zostac ujete w ksie-
gach rachunkowych, zapisem:

— Wn konto 40-6 ,Pozostate koszty rodzajowe” lub konto zespotu 5
(w analityce: Koszty podrdzy stuzbowych),
— Ma konto 23-4 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”.

Rozliczenie zobowigzania wobec pracownika z tytutu podrézy stuzbowej z uwzglednie-
niem pobranych przez niego zaliczek ksieguje sie zapisem:

— Wn/Ma konto 23-4 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
— Ma/Wn konto 10 ,Kasa” lub 13-0 ,Rachunek biezacy”.

Ksiegujac przedstawione przez pracownika faktury nalezy takze uwzgledni¢ art. 88 ust. 1
pkt 4 ustawy o VAT, w Swietle ktérego naliczony VAT od nabywanych przez podatnika ustug
noclegowych i gastronomicznych nie podlega odliczeniu od VAT naleznego. Jednostka nie
ma wiec prawa do odliczenia podatku naliczonego z faktury dokumentujacej nocleg ze $nia-
daniem. W mys$I przepiséw bilansowych VAT niepodlegajgcy odliczeniu stanowi¢ bedzie ele-

ment ceny nabycia ustugi.
( Przyktad )
l. Zatozenia:

1. W dniach 4—-6 marca 2014 r. pracownik odbyt podrdz stuzbowa do Warszawy. Podréz
rozpoczeta sie 4 marca o godz. 7:00, a zakoriczyta 6 marca o godz. 23:00, czyli trwata
3 doby. Na wniosek pracownika wyptacono mu z kasy zaliczke na poczet wydatkow
podczas podrozy stuzbowej w wysokosci: 1.400 zt.

2. Pracownikowi przystugiwaty naleznosci na pokrycie kosztow podrozy stuzbowej we-
dtug przepisow rozporzadzenia w sprawie podrozy stuzbowych, m.in. dieta (30 zt za
dobe podrozy), ryczatt za dojazdy (20% diety), zwrot kosztow noclegow.

3. Po powrocie pracownik przedstawit rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej na formu-

larzu ,Polecenie wyjazdu stuzbowego”, zatgczajac:

a) 2 bilety PKP na kwote brutto: 96,90 zt kazdy (w tym VAT: 7,18 zt),

b) fakture za pobyt w hotelu (w tym 2 Sniadania) na kwote brutto: 840 zt (za 2 doby
hotelowe).

. Pracownik nie ponidst kosztoéw dojazdu srodkami komunikacji miejscowey.

5. Do ewidencji kosztow jednostka stosuje wytacznie konta zespotu 4, a koszty podrézy
stuzbowych ujmuje na koncie 40-6 ,,Pozostate koszty rodzajowe” (w analityce: Koszty
podrozy stuzbowych).

N




Il. Dekretacja:
Konto
Opis operacji Kwota
Wn Ma
1. KW — wyptata zaliczki na podréz stuzbowg 1.400,00 zt 23-4 10
2. PK —rozliczenie kosztéw podrdzy stuzbowej:
a) diety zmniejszone o zapewnione wyzywienie w formie $niadania: 75,00 zt 40-6
30 zt - (30 zt x 25%) = 22,50 zt
30 zt + (2 x 22,50 zt) = 75,00 zt
b) nocleg w hotelu — warto$¢ brutto (nie wigcej niz do 600 zt za dobe 840,00 zt 40-6
hotelowa)
c) bilety PKP (przejazd na odlegto$¢ nie mniejszg niz 50 km):
— wartos¢ netto: 2 x 89,72 zt = 179,44 zt 40-6
— VAT naliczony podlegajacy odliczeniu: 2 x 7,18 zt = 14,36 zt 22-1
d) taczna kwota kosztéw podrézy 1.108,80 zt 23-4
3. KP — zwrot do kasy niewykorzystanej zaliczki: 1.400,00 zt — 1.108,20 zt = 291,20 zt 10 23-4

Ill. Ksiegowania:

Konto 40-6 ,Pozostate koszty

Konto 23-4 ,Pozostate rozrachunki rodzajowe” (w analityce: Koszty
z pracownikami” Konto 10 ,Kasa” podrézy stuzbowych)
(1) 1.400,00 | 1.108,80 (2d) (S.p.) 5.000,00 | 1.400,00 (1) (2a) 75,00
291,20 (3) (3) 291,20 (2b) 840,00
1.400,00 | 1.400,00 (2¢c) 179,44

Konto 22-1 ,VAT naliczony
i jego rozliczenie”

(2¢) 14,36

W marcu 2014 r. pracownik odbyt podroz stuzbowq na terenie kraju. Rozlicze-
nie kosztow tej podrozy nastgpito dopiero w nastepnym miesigcu. W ktorym mo-
mencie i w ciezar jakiego konta zaksiegowaé wydatki zwiqgzane z podrozq stuz-
bowgq pracownika?

W ewidencji ksiegowej koszty z tytutu podrézy stuzbowej ujmuje sie w okresie, ktérego
dotycza. W sytuacji opisanej w pytaniu nalezato je wigc uja¢ w ksiegach miesigca, w ktérym
pracownik odbyt podréz stuzbowa, czyli w marcu 2014 r.

Dla celéw podatkowych naleznosci przystugujace pracownikom z tytutu podrdzy stuz-
bowych uwazane sg za przychody ze stosunku pracy (sa one wolne od podatku do wy-
sokosci okreslonych limitéw), o ktérych mowa w art. 12 ust. 1 updof. To oznacza, ze tego
rodzaju wydatki ujmuje sie w kosztach podatkowych na zasadach przewidzianych dla
wynagrodzen.

W zwigzku z powyzszym naleznosci przystugujace pracownikom z tytutu odbycia podré-
zy stuzbowej stanowig koszty uzyskania przychodéw u pracodawcy w miesigcu, za ktory
sg nalezne, pod warunkiem, ze zostaty wyptacone lub postawione do dyspozycji w terminie
wynikajacym z przepiséw prawa pracy, umowy lub innego stosunku prawnego faczacego
strony. W razie uchybienia temu terminowi, wydatki te stanowig koszty podatkowe w mie-
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sigcu, w ktorym zostang wyptacone lub postawione do dyspozycji pracownika. Tak wynika
z przepisow art. 15 ust. 4g w powigzaniu z art. 16 ust. 1 pkt 57 updop i art. 22 ust. 6ba w po-
wigzaniu z art. 23 ust. 1 pkt 55 updof.

Z uwagi na fakt, iz nalezno$ci z tytutu podrézy stuzbowej stajg sie nalezne w miesig-
cu, w ktérym pracownik dokonat rozliczenia kosztow tej podrézy (tutaj: w kwietniu 2014 r.),
w tym tez miesigcu pracodawca moze je zaliczy¢ do kosztéw podatkowych.

W celu unikniecia rozbieznosci pomiedzy prawem bilansowym i podatkowym, w praktyce
koszty podrézy stuzbowych sg czesto ujmowane w ksiegach rachunkowych analogicznie jak
dla celdw podatkowych, tzn. z chwilg ich rozliczenia lub wyptaty. Zwracamy jednak uwage,
ze takie uproszczenie nie moze by¢ stosowane dla celéw bilansowych na przetomie roku
z uwagi na obowigzujgca w rachunkowosci zasade memoriatu.

3. Moment wprowadzenia do ksigg kosztéw podrozy
stuzbowej, ktéra odbyta sie na przetomie roku

Pod koniec grudnia 2013 r. nasz pracownik odbyt podroz stuzbowq. Na dzien
bilansowy nie dokonat rozliczenia. Rozliczenie zaliczki przedstawit w styczniu
2014 r. i wtedy zwrocono mu koszty. Czy koszty tej podrozy sq kosztem bilanso-
wym 2013 r., czy 2014 r.?

Zgodnie z zasada memoriatu koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych roku obrotowe-
go, ktérego dotycza. Oznacza to, ze koszty podrézy stuzbowej odbytej w grudniu 2013 r. na-
lezato uja¢ w ksiegach rachunkowych 2013 r., mimo ze faktyczne rozliczenie z pracownikiem
nastgpito dopiero w styczniu 2014 r.

Koszty delegacji stuzbowej pracownika, wynikajace z rozliczenia zatwierdzonego przez
kierownika jednostki, podlegaty wiec ujeciu w ksiegach 2013 r., zapisem:

— Wn konto 40 ,Koszty wedtug rodzajow”
(w analityce: Pozostate koszty) lub konto zespotu 5,
— Ma konto 23-4 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”.

W przypadku gdy na poczet podrdzy stuzbowej pracownikowi nie wyptacono zaliczki lub
wyptacono ja w nizszej wysokosci niz koszty wynikajace z rozliczenia delegaciji, na dzien
bilansowy na koncie 23-4 pozostanie nierozliczone saldo Ma. Saldo to odzwierciedla zobo-
wigzanie jednostki wobec pracownika z tytutu zwrotu kosztéw delegacji i powinno zostac
wykazane w pasywach bilansu w pozycji B.IIl.2 lit. i) ,Inne zobowigzania krétkoterminowe
wobec pozostatych jednostek”.

Jesli natomiast pracownikowi wyptacono zaliczke w kwocie wyzszej niz koszty delegaciji,
konto 23-4 wykazywac bedzie saldo Wn, stanowigce naleznos¢ od pracownika, ktére ujmuje
sie w aktywach bilansu w pozycji B.ll.2 lit. ¢) ,Inne naleznosci krotkoterminowe od pozosta-

tych jednostek”.
( Przyktad )
|. Zatozenia:
1. W dniach 18-20 grudnia 2013 r. pracownik przebywat w krajowej podrdZy stuzbowej.
Na poczet tej podrozy wyptacono mu zaliczke w kwocie: 500 zt. 3 stycznia 2014 r.
pracownik przedfozyt delegacje do rozliczenia. Przedstawione przez pracownika roz-
liczenie opiewato na taczng kwote: 550 zt. W tym samym dniu zatwierdzono delega-

cje do wyptaty. Kwote nalezna pracownikowi z tytutu podrozy stuzbowej w wysokosci:
50 zt wyptacono z kasy.




2. Koszty odbytej przez pracownika delegacji obciazyty koszty podstawowej dziatalnosci
operacyjnej jednostki. Do ewidencji kosztow jednostka stosuje wytacznie konta zespotu 4.

Il. Dekretacja:
Konto
Opis operacji Kwota
Wn Ma
A. Zapisy w ksiegach 2013 r.
1. KP — wyptata zaliczki na podréz stuzbowa 500 zt 23-4 10
2. Koszty podrézy stuzbowej wynikajgce z zatwierdzonego rozliczenia 550 zt 40-6 23-4
B. Zapisy w ksiegach 2014 r.
3. KW — zwrot pracownikowi kosztéw podrézy stuzbowej 50 zt 23-4 | 10

Ill. Ksiegowania:
A. Zapisy w ksiegach 2013 r.

Konto 40-6 ,Pozostate koszty

Konto 23-4 ,Pozostate rozrachunki rodzajowe” (w analityce: Krajowe
z pracownikami” Konto 10 ,Kasa” podréze stuzbowe)
(1) 500 550 (2) (S.p.) 1.000 500 1) (2) 550
50 (S.k.)

B. Zapisy w ksiegach 2014 r.

Konto 23-4 ,Pozostate rozrachunki
z pracownikami” Konto 10 ,Kasa”

) 5o| 50 (S.p.) (S.p) 1.ooo| 50 (1)

4. Nocleg ze sniadaniem w ramach krajowej
podrézy stuzbowej

Dieta przystugujaca pracownikowi w czasie podrézy krajowej jest przeznaczona na po-
krycie zwigkszonych kosztéw wyzywienia i wynosi obecnie 30 zt za dobe podrdzy. Jednak-
ze — na podstawie § 7 ust. 4 rozporzadzenia w sprawie podrézy stuzbowych — kwote diety
zmniejsza sie o0 koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, w tym zapewnionego w ra-
mach ustugi hotelarskiej.

Sfinansowanie przez pracodawce wyzywienia pracownika, bedacego w podrézy stuz-
bowej, wiaze sie z koniecznoscia opodatkowania i osktadkowania nadwyzki kosztow tego
wyzywienia ponad kwote diety okreslonej przepisami rozporzadzenia w sprawie podrézy
stuzbowych.

W Swietle art. 21 ust. 1 pkt 16 lit. a) updof, wolne od podatku dochodowego sg diety i inne
naleznosci za czas podrézy stuzbowej pracownika do wysokosci okreslonej m.in. w przepi-
sach rozporzadzenia w sprawie podrézy stuzbowych. W konsekwencji nadwyzka kosztéw
wyzywienia ponad kwote diety stanowi przychdd pracownika ze stosunku pracy podlegajacy
opodatkowaniu, od ktérego ptatnik jest obowigzany pobrac¢ zaliczke na podatek. Potwierdza-
ja to organy podatkowe, przyktadowo Dyrektor Izby Skarbowej w Katowicach w interpretaciji
indywidualnej z 8 stycznia 2014 r., nr IBPBII/1/415-929/13/BD.
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Jesli zas chodzi o osktadkowanie ww. naleznosci, to — na podstawie § 2 ust. 1 pkt 15
rozporzadzenia sktadkowego — z podstawy wymiaru sktadek ZUS wytgczone sa diety i inne
naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej pracownika — do wysokosci okreslonej w przepisach
rozporzadzenia w sprawie podrézy stuzbowych.

Nadwyzka ponad kwote diety obowigzujgcej w danym okresie powinna by¢ wliczana do
podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz ubezpieczenie zdrowotne.

Przypominamy, ze zwrot kosztéw noclegu ponad obowigzujacy limit w catosci korzysta ze
zwolnienia z opodatkowania i osktadkowania pod warunkiem, ze pracodawca uzna zasad-
nos¢ poniesionych przez pracownika wydatkéw, potwierdzonych rachunkiem, i wyrazi zgode
na ich zwrot. W przeciwnym razie, pracodawca od nadwyzki ponad limit bedzie obowigzany
pobrac zaliczke na podatek dochodowy i sktadki ZUS.

( Przyktad )
l. Zatozenia:

1. Pracownik odbyt krajowa podréz stuzbowa, ktdra trwata od godz. 13°° 19 marca do
godz. 13° 20 marca. W ramach podrdzy pracownik miat zapewniony nocleg ze Snia-
daniem. Faktura wystawiona przez hotel opiewata na kwote brutto: 168 zt (w tym ustu-
ga hotelowa: 131 zt oraz sniadanie: 37 z1).

2. Podroz trwata 1 dobe, zatem pracownikowi przystuguje petna dieta, tj. 30 zt, ktora
nalezy pomniejszyc¢ o koszt sniadania, tj. o (30 zt x 25%) = 7,50 zt. Pracownik tytutem
diety otrzymat kwote: 30 zt — 7,50 zt = 22,50 zt.

3. Na poczet kosztow wyzywienia wydatkowano kwote: 37 zt + 22,50 zt = 59,50 zt.
Nadwyzke ponad kwote diety w wysokosci: 59,50 zt — 30 zt = 29,50 zt nalezy zali-
czy¢ do przychodu pracownika ze stosunku pracy, podlegajacego opodatkowaniu
i osktadkowaniu. Za nocleg pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w wysoko-
Sci stwierdzonej fakturg, ktory korzysta w catosci ze zwolnienia z opodatkowania
i osktadkowania.

4. Do przedstawionego przez pracownika rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej zata-
czone byty takze 2 bilety PKP na kwote brutto: 85,40 zt kazdy (w tym VAT: 6,33 z1).

5. Rozliczenie skiadkowo-podatkowe pracownika za marzec 2014 r. z tytutu naleznego
za ten miesiac wynagrodzenia (w wysokosci: 3.650 zt brutto) oraz zwrotu kosztow wy-
zZywienia pracownika ponad kwote diety przedstawia sige nastepujaco:

PP Wysokosc¢
Wyszczegdlnienie e

obciazenia
Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne (wynagrodzenie za prace powigekszone 3.679.50 7

o nadwyzke ponad kwote diety): 3.650,00 zt + 29,50 zt = T
Sktadki na ubezpieczenia spoteczne pobrane z wynagrodzenia pracownika (ogétem): 504.46 2
,46 z

3.679,50 zt x (9,76% + 1,5% + 2,45%) =

Podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne: 3.679,50 zt — 504,46 zt = 3.175,04 zt
Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne do pobrania z wynagrodzenia: 3.175,04 zt x 9% = 285,75 zt
Sktadka na ubezpieczenie zdrowotne do odliczenia od podatku: 3.175,04 zt x 7,75% = 246,07 zt
Koszty uzyskania przychodu 111,25 zt
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Podstawa opodatkowania (po zaokragleniu): 3.679,50 zt — 111,25 zt — 504,46 zt = 3.064 zt
Zaliczka na podatek: (3.064 zt x 18%) — 46,33 zt = 505,19 zt
Zaliczka na podatek do urzedu skarbowego (po zaokragleniu): 505,19 zt — 246,07 zt = 259 zt
Kwota do wypfaty: 3.650 zt — 504,46 zt — 285,75 zt — 259 zt = 2.600,79 zt

6. Sktadki na ubezpieczenia spoteczne, FP i FGSP obcigzajace pracodawce:
a) sktadki na ubezpieczenia spoteczne: 3.679,50 zt x 18,19% = 669,30 zt,
b) sktadki na FP (2,45%) i FGSP (0,10%): 3.679,50 zt x 2,55% = 93,83 zt

7. Jednostka ewidencjonuje koszty tylko w uktadzie rodzajowym oraz prowadzi konto
40-8 ,Koszty podrozy stuzbowych’.

Il. Dekretacja:

Konto
Opis operacji Kwota
Wn Ma
1. PK —rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej:
a) dieta zmniejszona o zapewnione wyzywienie w formie $niadania 22,50 zt 40-8 23-4
b) koszt noclegu ze $niadaniem w hotelu — warto$¢ brutto z faktury 168,00 zt 40-8 23-4
c) bilety PKP (za odlegto$¢ nie mniejszg niz 50 km):
— warto$¢ netto: 2 x (85,40 zt - 6,33 zt) = 158,14 zt 40-8 23-4
— VAT naliczony podlegajacy odliczeniu: 2 x 6,33 zt = 12,66 zt 22-1 23-4
2. LP - lista ptac pracownika:
a) wynagrodzenie brutto pracownika 3.650,00 zt 40-4 23-0
b) sktadki na ubezpieczenia spoteczne obcigzajgce pracownika 504,46 zt 23-0 22
c) sktadka na ubezpieczenie zdrowotne 285,75 zt 23-0 22
d) zaliczka na podatek dochodowy 259,00 zt 23-0 22
e) sktadki na ubezpieczenia spoteczne obcigzajgce pracodawce
oraz sktadki na FP i FGSP: 669,30 zt + 93,83 zt = 763,13 zt 40-5 22
Ill. Ksiegowania:
Konto 40-8 ,Koszty podrézy Konto 23-4 ,Pozostate rozrachunki Konto 22-1 VAT naliczony
stuzbowych” z pracownikami” i jego rozliczenie”
(1a) 22,50 22,50 (1a) (1c) 12,66
(1b) 168,00 168,00 (1b)
(1c) 158,14 158,14  (1c)
12,66  (1c)

Konto 22 ,Rozrachunki

Konto 23-0 ,Rozrachunki publicznoprawne” (w analityce:
Konto 40-4 ,Wynagrodzenia” z tytutu wynagrodzen” Rozrachunki z ZUS)

(2a) 3.650,00 (2b) 504,46 | 3.650,00 (2a) 504,46 (2b)
(2¢c) 285,75 285,75  (2¢)
(2d) 259,00 763,13  (2e)

Konto 22 ,Rozrachunki publiczno-

prawne” (w analityce: Rozrachunki

z urzedem skarbowym z tytutu
zaliczek na podatek dochodowy od Konto 40-5 ,Ubezpieczenia spotecz-
0s6b fizycznych) ne i inne $wiadczenia”
259 (2d) (2e) 763,13
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5. Koszty podroézy stuzbowej zleceniobiorcy

Zleceniobiorca, z ktorym podpisalismy umowe cywilnoprawng, oprocz wyna-
grodzenia otrzymuje takze zwrot kosztow podrozy stuzbowych. Odpowiednie za-
pisy w tej kwestii zawarte sq w umowie. Czy koszty podrozy stuzbowej tego zle-
ceniobiorcy sq dla nas pozostatym kosztem rodzajowym (tak jak delegacje pra-
cownikow), czy kosztem ewidencjonowanym na koncie wynagrodzen? Ewidencje
kosztow prowadzimy w uktadzie rodzajowym.

Jesli zawarta przez jednostke umowa przewiduje zwrot naleznosci z tytutu podrézy stuz-
bowej zleceniobiorcy, to koszty takiej podrdézy wskazane jest ewidencjonowac¢ na koncie
40-4 ,Wynagrodzenia”, a nie na koncie 40-9 ,Pozostate koszty rodzajowe”.

Wyjazdy stuzbowe zatrudnianych przez jednostke zleceniobiorcéw nie stanowia podré-
zy stuzbowych w rozumieniu prawa pracy, a wyptacane naleznosci z tytutu takich podrozy
uwaza sie za przychdéd zleceniobiorcy osiggany z tytutu pracy wykonywanej w ramach umo-
wy zlecenia.

Zagadnienie zwrotu kosztéw podrézy stuzbowej oséb zatrudnionych na podstawie uméw
cywilnoprawnych (np. umowy zlecenia, o dzieto) nie jest regulowane przepisami prawa.
Przedsigbiorca (zleceniodawca) moze jednak zawrze¢ umowe zlecenia lub o dzieto z osobg
fizyczna na wykonanie okreslonego zadania, z ktérym wigzac sie bedzie koniecznos¢ odby-
cia podrozy. W takim przypadku na zasadzie swobody uméw strony moga uzgodnic, ze zle-
ceniobiorca w zwigzku z wykonaniem umowy otrzyma wynagrodzenie oraz zwrot wydatkow
poniesionych na jej wykonanie, w tym m.in. zwrot kosztéw podrézy.

Podkresli¢ nalezy, iz wyjazdy zleceniobiorcow w ramach zawartej umowy cywilnoprawne;j
nie sa podrézami stuzbowymi w rozumieniu art. 775 § 1 K.p., ktéry stanowi, iz pracownikowi
wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy przystuguja naleznosci
na pokrycie kosztéw zwigzanych z podréza stuzbowa. Regulacja ta dotyczy tylko pracowni-
kéw. Nie obejmuje ona natomiast os6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Jednoczesnie wyptacone zleceniobiorcy naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw podré-
zy stuzbowej uwaza sie za jego przychod osiagany z tytutu pracy wykonywanej w ramach
umowy zlecenia. Przychdd ten korzysta przy tym ze zwolnienia od podatku dochodowego
od 0s0b fizycznych na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 16 lit. b) updof — do wysokosci okreslo-
nej w odrebnych ustawach lub w przepisach wydanych przez ministra wtasciwego do spraw
pracy dotyczgcych naleznoéci z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza gra-
nicami kraju z zastrzezeniem art. 21 ust. 13 updof. W przypadku gdy kwoty tych naleznosci
sg wyzsze niz wynikajgce ze stosownego rozporzadzenia, réznica podlega opodatkowaniu.
Roéznice te dodaje sie wowczas do przystugujacego zleceniobiorcy wynagrodzenia z umowy
zlecenia i od tacznej kwoty oblicza sie zaliczke na podatek.

Il. EWIDENCJA | ROZLICZANIE ZAGRANICZNYCH
PODROZY StUZBOWYCH

1. Rodzaje wydatkéw zwigzanych z zagraniczna podrdéza
stuzbowa pokrywanych przez pracodawce

Wysokos¢ oraz warunki ustalania naleznosci z tytutu zagranicznych podrézy stuzbowych,
podobnie jak w przypadku krajowych podrézy stuzbowych, okresla rozporzadzenie w spra-
wie podrdzy stuzbowych.
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Zwracamy uwage, ze diety i inne nalezno$ci z tytutu podrézy stuzbowej wyptacone pra-
cownikowi sg zwolnione z opodatkowania i osktadkowania do wysokosci okreslonej przepi-
sami rozporzgadzenia w sprawie podrézy stuzbowych. Wynika to z tresci art. 21 ust. 1 pkt 16
lit. a) updof oraz § 2 ust. 1 pkt 15 rozporzadzenia sktadkowego.

Dieta z tytutu zagranicznej podrézy stuzbowej

Dieta w czasie podrdzy zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie kosztow wyzywienia
i inne drobne wydatki. Jej wysokos¢ zalezy od czasu trwania zagranicznej podrézy stuzbo-
wej oraz panstwa docelowego tej podrdzy, gdyz stawki diet za dobe podrézy stuzbowej sg
zréznicowane, a ich wysokosc¢ zalezy od panstwa, do ktérego odbywana jest podréz.

W przypadku podrézy zagranicznej odbywanej do dwdch lub wiecej panstw pracodawca
moze ustali¢ wiecej niz jedno parnistwo docelowe.

Rodzaj komunikacji Moment rozpoczecia i zakoriczenia podrézy
. od chwili przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granice do chwili jej przekroczenia

Ladowej ) .

w drodze powrotnej do kraju
. . od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do chwili lgdowania

Lotniczej ) . ) .
samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

Morskiej od chwili wyjs$cia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do chwili wejécia statku (promu)

w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego

Czesto zagraniczna podrdz stuzbowa powigzana jest z przemieszczaniem sie pracownika
na obszarze kraju. Przepisy § 21 rozporzadzenia w sprawie podrézy stuzbowych zawieraja
zapis, iz w przypadku odbywania podrdzy zagranicznej w potaczeniu z przejazdem na ob-
szarze kraju, przepisy rozdziatu 2 (podréz krajowa) stosuje sie odpowiednio do ustalenia na-
leznosci pracownika za czas podrézy (przejazdu) na odcinku krajowym w drodze za granice.
Podobna zasada obowigzuje w drodze powrotne;.

Naleznos$¢ z tytutu diet oblicza sie w nastepujacy sposéb:

Czas zagranicznej podrézy stuzbowej Wysokos¢ diety

1) za kazdg dobe podrézy zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokosci

2) za niepetna dobe podrézy zagranicznej:

a) do 8 godzin przystuguje 1/3 diety
b) ponad 8 do 12 godzin przystuguje 50% diety
c) ponad 12 godzin przystuguje dieta w petnej wysokosci

Wysoko$¢ diety za dobe podrézy zagranicznej w poszczegdlnych panstwach jest okreslo-
na w zatgczniku do rozporzadzenia w sprawie podrézy stuzbowych.

Pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrézy zagranicznej bezptatne, catodzien-
ne wyzywienie, przystuguje 25% diety. Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego
bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) $niadanie — 15% diety;
2) obiad — 30% diety;
3) kolacja — 30% diety.

W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej zapew-

niono wyzywienie, powyzsze zmniejszenia stosuje si¢ odpowiednio.
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Przyktad

Pracownik odbyt samolotem podréz stuzbowa do Wtoch, podczas ktdrej korzystat
ze Sniadan zapewnianych w ramach ustugi hotelowej oraz bezptatnych obiadow za-
pewnianych przez wtoskich kontrahentdw. W takiej sytuacji pracownikowi przystuguje:
55% diety (30% kolacja + 25%). Czas pobytu za granica wynosit 5 dob, a kwota diety
za pobyt we Wtoszech wynosi: 48 EUR za dobe.

Wysokosc diety naleznej pracownikowi wynosi: (5 déb x 48 EUR) x 55% = 132 EUR.

Przepisy rozporzadzenia pozbawiajg pracownika prawa do diety, gdy otrzymuje on
w czasie podrézy zagranicznej naleznos¢ pieniezna na wyzywienie. Jezeli jednak nalez-
no$¢ pieniezna jest nizsza od diety, pracownikowi przystuguje wyréwnanie do wysokosci
naleznej diety.

Z kolei, jezeli podczas odbywania podrdzy stuzbowej pracownik znajdzie sie w szpitalu
lub innym zakfadzie leczniczym, to za kazdy dzien (dobe) pobytu w szpitalu pracownikowi
przystuguje 25% diety.

N
Przyktad

Pracownik odbyt zagraniczna podroz stuzbowa do Austrii, podczas ktdrej korzystat z bez-
ptatnych obiadow i kolacji. W trakcie podrézy zachorowat i przebywat 2 doby w szpitalu. Za-
tem za czas pobytu w szpitalu pracownikowi przystuguje 25% diety, a za reszte czasu
podrozy przystuguje 40% diety (15% sniadanie + 25%). Czas pobytu za granica wyno-
sit 9 dob, w tym 2 doby w szpitalu, a kwota diety za pobyt w Austrii: 52 EUR za dobe.

Wysokosc diety naleznej pracownikowi wynosi: (2 doby x 52 EUR x 25%) + (7 ddb
x 52 EUR x 40%) = 171,60 EUR.

Zwrot kosztow za nocleg

Przepisy rozporzadzenia w sprawie podrozy stuzbowych przewidujg zwrot pracownikowi
kosztéw za nocleg podczas podrézy zagranicznej:
1) w wysokosci wynikajacej z rachunku — w granicach limitu okreslonego w poszczegdl-
nych panstwach w zataczniku do rozporzadzenia w sprawie podrézy stuzbowych, lub
2) w formie ryczattu stanowigcego 25% ww. limitu — w razie nieprzedtozenia przez pracow-
nika rachunku za nocleg. Przy czym ryczatt nie przystuguje za czas przejazdu, albo
3) w kwocie wynikajacej z rachunku i przekraczajgcej ustalone zatacznikiem limity —
w uzasadnionych przypadkach za zgoda pracodawcy.
Jezeli pracodawca lub strona zagraniczna zapewniajg pracownikowi bezptatny nocleg,
zwrot kosztow w granicach limitu (ww. pkt 1) lub ryczatt (ww. pkt 2) nie przystuguje (§ 16
ust. 4 rozporzadzenia).

Koszty przejazdéw i dojazdow

Generalnie pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu do panstwa docelowego.
Ponadto — na podstawie § 17 rozporzadzenia w sprawie podrézy stuzbowych — pracowniko-
wi przystuguije:

— ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu z i do dworca kolejowego, autobusowego, por-
tu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety w miejscowos$ci docelowej za
granicg oraz w kazdej innej miejscowosci za granicg, w ktdérej pracownik korzystat
z noclegu. W przypadku gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktérych mowa wy-
zej, wytgcznie w jedng strone, przystuguje ryczatt w wysokosci 50% diety,
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— ryczatt w wysokosci 10% diety za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrézy zagra-
nicznej, na pokrycie kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe;j.
Powyzsze ryczatty nie przystuguja, jezeli pracownik:
— odbywa podréz zagraniczng stuzbowym lub prywatnym pojazdem samochodowym,
motocyklem lub motorowerem;
— ma zapewnione bezptatne dojazdy;
— nie ponosi kosztow, na pokrycie ktérych sg przeznaczone te ryczatty.

Przyktad

Pracownik odbyt samolotem podrdz stuzbowa do Wtoch. W podrdzy zagranicznej
przebywat 4 doby i 5 godzin i skorzystat ze srodkéow komunikacji miejscowej. Kon-
trahent zagraniczny zapewnit mu wytacznie transport z lotniska do hotelu i nastepnie
Z hotelu na lotnisko.

W takiej sytuacji pracownikowi przystuguje tylko prawo do ryczattu na pokrycie
kosztdw dojazddw sSrodkami komunikacji miejscowej (za kazda rozpoczeta dobe po-
bytu) w kwocie: 48 EUR x 10% x 5 dob = 24 EUR.

Koszty leczenia za granica

W przypadku choroby powstatej podczas podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje
zwrot udokumentowanych niezbednych kosztéw leczenia za granica. Zwrot kosztéw lecze-
nia nastepuje ze srodkéw pracodawcy, z wyjatkiem swiadczen gwarantowanych udzielonych
zgodnie z przepisami o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego w Unii Europej-
skiej, o ktérych mowa w art. 5 pkt 32 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2008 r. nr 164, poz. 1027
ze zm.). Nie podlegajg zwrotowi koszty zakupu lekéw, ktérych nabycie za granica nie byto
konieczne, koszty zabiegdw chirurgii plastycznej i kosmetycznych oraz koszty nabycia pro-
tez ortopedycznych, dentystycznych lub okularéw. Ponadto w razie zgonu pracownika za
granicg, pracodawca pokrywa koszty transportu zwtok do kraju.

Inne wydatki

Pracownikowi, ktory w czasie podrézy zagranicznej ponidst inne niezbedne wydatki zwig-
zane z tg podréza, okreslone lub uznane przez pracodawce, zwraca sie je w udokumento-
wanej wysokosci (por. § 4 rozporzadzenia w sprawie podrozy stuzbowych). Wydatki te obej-
muja optaty za bagaz, przejazd drogami ptatnymi i autostradami, postoj w strefie ptatnego
parkowania, miejsca parkingowe oraz inne niezbedne wydatki wigzgce sie bezposrednio
z odbywaniem podrézy.

Dodatkowo pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztéw przewozu samolotem ba-
gazu osobistego o wadze do 30 kg liczonej tacznie z wagg bagazu optaconego w cenie bi-
letu, jezeli podréz zagraniczna trwa ponad 30 dni lub jezeli panstwem docelowym jest pan-
stwo pozaeuropejskie.

2. Ogodlne zasady wyceny i rozliczania zaliczki wyptaconej
w walucie obcej

2.1. Zaliczki w Swietle rozporzadzenia w sprawie podrézy stuzbowych

Na podstawie przepiséw § 20 rozporzadzenia w sprawie podrozy stuzbowych, pracownik
odbywajacy zagraniczng podrdz stuzbowa otrzymuje zaliczke:
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— w walucie obcej na niezbedne koszty tej podrézy, w wysokosci wynikajacej ze wstep-
nej kalkulacji tych kosztow, lub

— w ztotéwkach (za zgoda pracownika), w wysokosci stanowigcej réwnowartos¢ przy-
stugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedtug $redniego kursu NBP
z dnia wyptaty zaliczki.

Po zakoniczeniu podrézy stuzbowej nastepuje rozliczenie jej kosztéw w walucie otrzyma-
nej zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedtug sredniego kursu z dnia
jej wyptacenia.

Jezeli zatem pracownik dokona rozliczenia zaliczki w walucie innej niz otrzymana w dniu
wyjazdu (np. w walucie wymienialnej lub ztotdwkach), konieczne bedzie do rozliczenia kosz-
téw zastosowanie kursu obowigzujacego w dniu wyptaty zaliczki.

Nalezy jednak zauwazy¢, iz przepisy rozporzgdzenia w sprawie podrézy stuzbowych sto-
suje sie obowigzkowo w stosunku do pracownikéw panstwowych i samorzgdowych jednostek
sfery budzetowej. Pozostali pracodawcy moga, ale nie muszg stosowac tego rozporzadzenia.
W mys| bowiem art. 775 § 3 K.p., warunki wyptacania naleznosci z tytutu podrozy stuzbowej
pracownikowi zatrudnionemu u pracodawcy z poza sfery budzetowej okresla sie w uktadzie
zbiorowym pracy lub w regulaminie wynagradzania albo w umowie o prace, jezeli pracodaw-
ca nie jest objety uktadem zbiorowym pracy lub nie jest obowigzany do ustalenia regulaminu
wynagradzania. Dopiero w przypadku, gdy uktad zbiorowy pracy, regulamin wynagradzania
lub umowa o prace nie zawierajg takich postanowien, pracownikowi przystuguja naleznosci
na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowej wedtug przepisdw rozporzadzenia w sprawie podro-
zy stuzbowych.

Uwaga: Kurs zastosowany wedtug rozporzadzenia w sprawie podrézy stuzbowych do
' ustalenia réwnowartosci zaliczki w walucie polskiej i jej rozliczenia stuzy tylko do rozli-
®  czen miedzy pracownikiem a pracodawcg. Nie ma on zastosowania do rozliczenia i uje-
cia kosztéw podrézy stuzbowej dla celéw bilansowych i podatkowych, gdyz pozostaje
W sprzecznosci z przepisami obowigzujacymi w prawie bilansowym i podatkowym.

2.2. Wycena zaliczki wyptaconej w walucie obcej wedtug ustawy o rachunkowosci

W Swietle przepiséw art. 30 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, wyptate zaliczki w walucie
obcej mozna dla celdw bilansowych wyceni¢ po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajagcym z charakteru operacji — w przy-
padku kupna walut w banku lub kantorze (w sytuacji gdy jednostka nie posiada wta-
snego rachunku walutowego oraz kasy walutowej),

2) $rednim ogtoszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego dzien wyptaty
zaliczki — w przypadku gdy nie jest zasadne zastosowanie kursu faktycznego (jednostka
posiada wtasny rachunek walutowy, z ktérego pobiera walute na wyptate zaliczki).

W sytuacji gdy jednostka posiada rachunek walutowy i kase walutowg, wyptacong pra-
cownikowi z banku lub kasy walutowej zaliczke wycenia po kursie Srednim NBP z ostatniego
dnia roboczego poprzedzajgcego dzien wyptaty. W takim przypadku moga powsta¢ rozni-
ce kursowe od wtasnych srodkéw pienieznych (zaliczane odpowiednio do przychodoéw lub
kosztéw finansowych). Ustala sie je jednak tylko od kwoty poniesionych kosztéw, a zwrot
niewykorzystanej czesci wycenia sie po kursie po jakim wyceniono jej wyptate. Do przeli-
czenia wyptaty zaliczki mozna réwniez stosowac kurs historyczny, tj. kurs, po ktérym wyce-
niono wptyw tej waluty.

Jezeli jednostka nie posiada wtasnego rachunku walutowego i nabyta walute w banku,
by nastepnie wyptaci¢ ja pracownikowi w formie zaliczki na poczet podrézy zagranicznej, to
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zaliczke te przelicza wedtug kursu faktycznie zastosowanego, tj. po ktérym nabyta walute
w banku. Natomiast zwrot niewykorzystanej zaliczki w walucie obcej i jej odsprzedaz ban-
kowi (jednostka nie posiada kasy walutowej) wycenia sie wedtug kursu faktycznie zastoso-
wanego, tj. po kursie po jakim bank odkupit walute. W przypadku za$ gdy jednostka bedzie
zobowigzana do wyptaty srodkéw pracownikowi (koszty przewyzszajg zaliczke) i zwrot ten
nastapi w walucie obcej, to wyceny dokona po kursie, po kitérym nabedzie walute w tym
celu (czyli po kursie faktycznie zastosowanym).

Inaczej sytuacja bedzie sie przedstawiata, jezeli rozliczenie z pracownikiem pobranej
w walucie obcej zaliczki nastgpi w ztotdwkach i jednostka zastosuje przepisy rozporzadze-
nia w sprawie podrézy stuzbowych. Kwota zwracana pracownikowi lub przez niego wpta-
cana do kasy w ztotéwkach bedzie wéwczas przeliczana po kursie srednim NBP okreslo-
nym w dniu wyptaty zaliczki (tfj. po kursie wskazanym w rozporzadzeniu). Tak ustalona
kwota zostanie ujeta w ksiegach rachunkowych. W konsekwencji takiej wyceny na rozra-
chunkach z pracownikami powstang réznice. Nie beda to typowe réznice kursowe. Przy
czym ich wartos¢ trzeba odnie$¢ na konto kosztéw lub przychodéw finansowych, jako réz-
nice z rozliczenia zaliczki.

Warto w tym miejscu zaznaczyé, iz podatkowe réznice kursowe powstajg, gdy zaréwno
koszt, jak i zaptata sg wyrazone w walucie obcej. W przypadku gdy zaptata zostanie doko-
nana w ztotéwkach, réznice kursowe nie powstang. Jezeli wiec czes$é naleznosci z tytutu
podrézy stuzbowej zostanie pracownikowi wyptacona w walucie obcej, a cze$¢ w ztotdw-
kach, podatkowe réznice kursowe moga powsta¢ wytacznie od czesci wyptaconej w walucie
obcej. Natomiast dla celéw bilansowych réznice powstate na rozrachunkach z pracownikami
beda w catosci uwzgledniane w przychodach lub kosztach finansowych.

3. Wyptata zaliczki na podréz stuzbowa z kasy walutowej
I jej rozliczenie

Wyptacong pracownikowi z kasy walutowej zaliczke wycenia sie po kursie Srednim NBP
z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzienn wyptaty. W takim przypadku moga
powstac¢ réznice kursowe od wtasnych srodkéw pienieznych (zaliczane odpowiednio do
przychoddéw lub kosztéw finansowych). Rozlicza sie je od kwoty waluty faktycznie wydat-
kowanej przez pracownika. Niewykorzystang czes$¢ zaliczki zwrécong do kasy wycenia sie
natomiast po kursie, po ktdrym wyceniono jej wyptate. Jednostki moga réwniez dla celow
bilansowych przyjaé, iz rozchdd waluty obcej zardwno z rachunku walutowego, jak i kasy
walutowej wycenia sie po kursie historycznym. Na taki sposéb wyceny zezwala art. 35
ust. 8 ustawy o rachunkowosci. Kurs historyczny nie moze by¢ jednak stosowany dla ce-
6w podatkowych.

Koszty poniesione w walutach obcych przelicza sie zaréwno dla celéw bilansowych, jak
i podatku dochodowego po kursie srednim NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedza-
jacego dzien poniesienia kosztu. Przy czym dla celéw bilansowych, na podstawie art. 4
ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jednostka moze w ramach przyjetej polityki rachunkowosci
stosowac uproszczenia, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wptywu na jasne i rzetelne
przedstawienie sytuacji majagtkowe;j i finansowej oraz wynik finansowy. W ramach przyjetych
uproszczen jednostka moze przyja¢ do rozliczenia kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowej
kurs, po jakim wycenita zaliczke wyptacong w walucie obcej. Jest to najprostszy sposob,
bowiem nie powoduje powstania réznic kursowych. Tego uproszczenia nie mozna jednak
stosowac dla celéw podatkowych.
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( Przyktad )

Zaliczka wyptacona z kasy walutowej, ktérej zwrot nastapit w walucie obcej

l. Zatozenia:

1. Spdtka posiada kase walutowa, w ktdrej jest: 1.000 EUR po 4,30 zt/EUR. Pracownik

spotki, w zwigzku z planowang zagraniczna podroza stuzbowa, pobrat z kasy 4 lute-
go 2014 r. zaliczke w kwocie: 500 EUR. Rozchod waluty z kasy jednostka wycenia
po kursie srednim NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien wypftaty.
3 lutego 2014 r. Sredni kurs NBP wynosit np.: 4,35 zt/EUR.

. Pracownik 11 lutego 2014 r. przedtozyt rozliczenie kosztow zagranicznej podrézy, do

ktorego dotaczyt dokumenty potwierdzajgce ich poniesienie. Uzasadnione koszty tej
podrozy wyniosty: 400 EUR i zostaty przeliczone na ztote po kursie srednim NBP
z 10 lutego 2014 r., tj.: 4,40 zZt/EUR (kurs przyktadowy). W tym samym dniu niewyko-
rzystanag czesc zaliczki w kwocie: 100 EUR pracownik zwrdcit do kasy. Zwrot wyce-
niono po Kursie, po ktdrym wyceniono wypftate zaliczki, tj.: 4,35 zZt/EUR.

. Ewidencje kosztéw jednostka prowadzi wytacznie na kontach zespotu 4, a koszty po-

drézy stuzbowych odnosi na konto analityczne utworzone w ramach konta 40-6.

Il. Dekretacja:
Konto
Opis operacji Kwota

Wn Ma
e el syl s oo cirsa | 2 | o
2. ZIO(O—ErSE:iiz:Tg Iz({cjzﬂgvizagranicznej podrézy stuzbowej: 1.760 zt 40-6 23-4
B e i ks o wasnyen oo 20 | 101 | 750
4. :(g’O—EZUWF;o; gf)slgazngvtlJaFl{uiowej niewykorzystanej zaliczki: 435 7t 10-1 23-4
e e sl P ez oa | 24 | 750

Ksiegowania:
Konto 40-6 ,Pozostate koszty

Konto 23-4 ,Pozostate rodzajowe” (w analityce:
Konto 10-1 ,Kasa walutowa” rozrachunki z pracownikami” Zagraniczne podréze stuzbowe)
(S.p.)1.000/4.300 | 500/2.175 (1) (1) 2175 1.760 2) 2) 1.760
(3) —/20 (5) 20 435 (4)
4) 100/435
(S.k.) 600/2.580 2.195 2.195

Konto 75-0 ,Przychody finansowe”

20 (3)
20 (5)
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( Przyktad )

Zaliczka wyptacona z kasy walutowej i jej zwrot w ztotéwkach

|. Zatozenia:

1. W kasie spdtki na poczatku stycznia byto: 2.000 USD po kursie: 3,20 zt/USD.
16 stycznia 2014 r. pracownik pobrat zaliczke w kwocie: 1.000 USD na koszty podro-
2y stuzbowej do Chin. Rozchdd waluty z kasy jednostka wycenita po kursie srednim
NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzieri wyptaty zaliczki. 15 stycz-
nia 2014 r. kurs sredni wynosit: 3,0625 zt/USD, co stanowito rownowartosc¢ w ztotow-
kach kwoty: 1.000 USD x 3,0625 zt/USD = 3.062,50 zt.

2. 6 lutego 2014 r. pracownik przedtoZyt rozliczenie delegacji. Kurs waluty z 5 lutego
wynosit: 3,0981 zt/USD. Pracownik ponidst wydatki w roznych walutach: 230 USD,
160 EUR, 500 CNY.

3. Jednostka do rozliczen kosztow podrézy stuzbowej stosuje przepisy rozporzadzenia
w sprawie podrozy stuzbowych.

Il. Przeliczenie na USD wydatkéw poniesionych w réznych walutach:

Do przeliczenia wydatkéw poniesionych w réznych walutach na USD zastosowano kursy
walut z 5 lutego 2014 r., tj. odpowiednio: 1 EUR = 4,1805 zt, 1 USD = 3,0981 zt, 1 CNY =
0,5081 zt, w zwigzku z tym ustalono, iz:

a) 1 EUR =1,3494 USD, czyli 160 EUR = 215,90 USD,
b) 1 CNY = 0,1640 USD, czyli 500 CNY = 82,00 USD,
c) ogétem koszty w USD = 230,00 USD + 215,90 USD + 82,00 USD = 527,90 USD,
d) og6tem koszty po przeliczeniu na ztotéwki: 527,90 USD x 3,0981 zt/USD = 1.635,49 zt.

Ill. Ustalenie kwoty niewykorzystanej zaliczki do zwrotu przez pracownika:
1. Kurs $redni NBP w dniu wyptaty zaliczki, tj. 16 stycznia 2014 r.: 1 USD = 3,0506 zt.
2. Ogoétem koszt po przeliczeniu na ztotéwki: 527,90 USD x 3,0506 zt/USD =

1.610,41 zt.
3. Kwota do zwrotu niewykorzystanej zaliczki w ztotéwkach: 3.050,60 zt — 1.610,41 zt =
1.440,19 zt.

IV. Dekretacja:

Konto
Opis operacji Kwota
Wn Ma

1. KW — wyptata zaliczki z kasy walutowej: 1.000 USD x 3,0625 z{/USD = 3.062,50 zt 23-4 10-1
2. PK —rozliczenie zagranicznej podrézy stuzbowej na podstawie } }

przedtozonych dokumentéw: 527,90 USD x 3,0981 zt/USD = 163549t 40-6 23-4
3. P!( - \(vyl(l3|'¢gow§n|e ujemnych réznic kursowych od wtasnych $rod- 137,50 7t 75-1 10-1

kéw pienieznych: 1.000 USD x (3,2000 z#/USD — 3,0625 zt/USD) =
4. PK — wyksiegowanie zrealizowanych réznic kursowych powstatych 18.79 7t 23-4 75-0

na rozrachunkach: 527,90 USD x (83,0981 zt/USD - 3,0625 zt/USD) = ’
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5. KP — zwrot do kasy ztotdwkowej niewykorzystanej zaliczki 1.440,19 zt 10-0 23-4
6. PK — rozliczenie pozostatej réznicy bilansowej powstatej na rozra- } )
chunkach z pracownikiem: 3.081,29 zt — 3.075,68 zt = 561zt 751 23-4
IV. Ksiegowania:
Konto 10-1 ,Kasa walutowa” Konto 23-4 ,Pozostate rozrachunki
Konto 10-0 ,Kasa” (w analityce: USD) z pracownikami”
(5) 1.440,19 (S.p.) 2.000/6.400,00 1.000/3.062,50 (1) (1) 3.062,50 | 1.635,49 (2)
-/ 137,50 (3) 4) 18,79 | 1.440,19 (5)
5,61 (6)
(S.k.) 1.000/3.200,00 3.081,29 | 3.081,29
Konto 40-6 ,Pozostate koszty
rodzajowe” (w analityce: Koszty
zagranicznych podrézy stuzbowych) Konto 75-0 ,Przychody finansowe” Konto 75-1 ,Koszty finansowe”
(2) 1.635,49 18,79 (4) (3) 137,50
(6) 5,61

4. Rozliczenie zaliczki na koszty podrézy w jednostce
nieposiadajacej rachunku walutowego i kasy walutowej

W sytuacji gdy jednostka nie posiada wtasnego walutowego rachunku bankowego i naby-
wa walute w banku, a nastepnie wyptaca jg pracownikowi w formie zaliczki na poczet podré-
zy zagranicznej, zaliczke taka przelicza wedtug kursu faktycznie zastosowanego, to znaczy
po ktérym nabyta walute w banku.

Z kolei zwrot niewykorzystanej zaliczki w walucie obcej i jej odsprzedaz bankowi, w ta-
kim przypadku wycenia wedtug kursu faktycznie zastosowanego, to znaczy po kursie po ja-
kim bank odkupit walute. Jesli jednostka bedzie zobowigzana do wyptaty srodkéw pracow-
nikowi, poniewaz koszty przewyzsza zaliczke i zwrot ten nastgpi w walucie obcej, to wy-
ceny dokona po kursie, po ktérym nabedzie walute w tym celu (czyli po kursie faktycznie

zastosowanym).
( Przyktad )

Zaliczka nie pokryta tagcznej kwoty kosztow podrézy stuzbowej

l. Zatozenia:

1. Pracownik jednostki ,X” otrzymat polecenie wyjazdu stuzbowego do Niemiec. Na po-
krycie kosztow tej podrozy otrzymat zaliczke w kwocie: 300 EUR. Walute te jednostka
.X” nabyta w banku po kursie: 4,10 zt/EUR (jednostka nie posiada walutowego ra-
chunku bankowego oraz nie prowadzi kasy walutowej).

2. Po powrocie pracownik przedstawit dowody dokumentujgce poniesione wydatki na
taczna kwote: 350 EUR. Zgodnie z zasada okreslona w polityce rachunkowosci, jed-
nostka ,X” zagraniczne podrdze stuzbowe rozlicza po kursie, po jakim wycenita za-
liczke wyptacona w walucie obcej. Pracownik otrzymat zwrot: 50 EUR. Srodki te jed-
nostka nabyta w banku po kursie: 4,20 zt/EUR.
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Il. Dekretacja:
Konto
Opis operacji Kwota
Wn Ma
1. WB — nabycie waluty w banku i przekazanie jej bezposrednio pra- i i}
cownikowi: 300 EUR x 4,10 z/EUR = 1.230 2t 23-4 13-0
2. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej: 350 EUR x 4,10 zt/EUR 1.435 zt 40-6 23-4
3. WB - nabycie waluty i zwrot pracownikowi kosztéw podrézy w czesci ) }
niepokrytej zaliczka: 50 EUR x 4,20 z/EUR = 210 23-4 13-0
4. PK — wyksiegowanie zrealizowanych réznic kursowych powstatych 5 71 75-1 23-4
na rozrachunkach: 50 EUR x (4,20 zt/EUR — 4,10 zt/EUR) =
Ill. Ksiegowania:
Konto 23-4 ,Pozostate rozrachunki Konto 40-6 ,Pozostate
z pracownikami” Konto 13-0 ,Rachunek biezacy” koszty rodzajowe”
(1) 1.230 1.435  (2) (S.p)  1.500 1.230 (1) @ 1.435
(3) 210 5 (4) 210 (3)

1.440 1.440

Konto 75-1 ,Koszty finansowe”

(4) 5

( Przyktad )

Zaliczka przewyzsza kwote kosztéw podrozy stuzbowej

|l. Zatozenia:

1. Pracownik jednostki ,,X” otrzymat polecenie wyjazdu stuzbowego do Niemiec. Na po-
krycie kosztow tej podroZy otrzymat zaliczke w kwocie: 300 EUR. Walute te jednostka
nabyta w banku po kursie: 4,10 zZt/EUR (jednostka nie posiada walutowego rachunku
bankowego oraz nie prowadzi kasy walutowej).

2. Po powrocie pracownik przedstawit dowody dokumentujace poniesione wydatki na
taczng kwote: 245 EUR. Zgodnie z zasadg okreslong w polityce rachunkowosci, jed-
nostka ,X” zagraniczne podroze stuzbowe rozlicza po kursie, po jakim wycenita za-
liczke wyptacong w walucie obcej. Pracownik zwrdcit jednostce kwote: 55 EUR, ktorg
jednostka odprzedata bezposrednio bankowi po kursie: 4,15 zt/EUR.

Il. Dekretacja:
Konto
Opis operacji Kwota

Wn Ma

1. WB — nabycie waluty w banku i przekazanie jej bezpos$rednio pra- ; i
cownikowi: 300 EUR x 4,10 z{/EUR = 1.230,00 2t 23-4 13-0

2. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej na podstawie przedtozonych ; ;
dokumentéw: 245 EUR x 4,10 z/EUR 1004502 | 40-6 23-4
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3. WB — zwrot niewykorzystanej przez pracownika czesci zaliczki (bez- i} R
posrednia wptata do banku): 55 EUR x 4,15 z/EUR = 228,25z 13-0 23-4
4. PK — wyksiegowanie zrealizowanych réznic kursowych powstatych i} i}
na rozrachunkach: 55 EUR x (4,15 z/EUR — 4,10 zt/EUR) = 275z 23-4 75-0
lll. Ksiegowania:
Konto 23-4 ,Pozostate rozrachunki Konto 40-6 ,Pozostate
z pracownikami” Konto 13-0 ,Rachunek biezacy” koszty rodzajowe”
(1) 1.230,00 | 1.004,50 (2) (S.p.) 1.500,00 | 1.230,00 1) (2) 1.004,50

@) 275 | 22825 (3) 3) 228,25
1.232,75 | 1.232,75

Konto 75-0 ,Przychody finansowe”

275  (4)

Nieco inaczej przedstawia sie sytuacja, gdy rozliczenie z pracownikiem pobranej w wa-
lucie obcej zaliczki nastepuje w ztotéwkach i jednostka stosuje przepisy rozporzadzenia
w sprawie podrozy stuzbowych. Kwote zwracang pracownikowi lub przez niego wptacang
do kasy w ztotéwkach przelicza sie wéwczas po kursie srednim NBP okre$lonym w dniu wy-
ptaty zaliczki, to znaczy po kursie wskazanym w rozporzadzeniu. Tak ustalong kwote ujmuje
sie w ksiegach rachunkowych. W konsekwencji takiej wyceny na rozrachunkach z pracow-
nikami powstaja réznice. Nie sa to typowe roznice kursowe, przy czym ich warto$¢ nalezy
odnies¢ na konto kosztéw lub przychoddw finansowych, jako réznice z rozliczenia zaliczki.

( Przyktad )

Rozliczenie w ztotéwkach zaliczki pobranej w walucie obcej
l. Zatozenia:

1. Pracownik jednostki ,,X” otrzymat polecenie wyjazdu stuzbowego do Niemiec. Na po-
krycie kosztow tej podrozy otrzymat zaliczke w kwocie: 300 EUR. Walute te jednostka
~X” nabyta w banku po kursie: 4,10 zt/EUR (jednostka nie posiada walutowego ra-
chunku bankowego oraz nie prowadzi kasy walutowej).

2. Po powrocie pracownik przedstawit dowody dokumentujgce poniesione wydatki na
taczna kwote: 245 EUR. Zgodnie z zasada okreslona w polityce rachunkowosci, jed-
nostka zagraniczne podroze stuzbowe rozlicza po kursie, po jakim wycenita zaliczke
wyptacong w walucie obcej.

3. Rozliczenia kosztdw podrézy stuzbowej z pracownikiem dokonano w ztotdwkach
zgodnie z przepisami rozporzadzenia w sprawie podrézy stuzbowych. Sredni kurs
NBP z dnia wyptaty zaliczki wynosit: 4,16 zt/EUR. Tak wiec do kasy pracownik jest
zobowigzany zwrdcic kwote: (300 EUR x 4,16 zt/EUR) — (245 EUR x 4,16 zt/EUR) =
1.248,00 zt — 1.019,20 zt = 228,80 zt.

Il. Dekretacja:
Konto
Opis operacji Kwota
Wn Ma
1. WB — nabycie waluty w banku i przekazanie jej bezpos$rednio B }
pracownikowi: 300 EUR x 4,10 zI/EUR = 1230002 | 23-4 13-0
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2. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej na podstawie przedtozonych i} i}
dokumentow: 245 EUR x 4,10 zZt/EUR 1.004,50 zt 40-6 23-4

3. KP — zwrot niewykorzystanej przez pracownika czesci zaliczki do i} i}
kasy: (300 EUR x 4,16 z/EUR) — (245 EUR x 4,16 z/EUR) = 228,80 2t 10-0 23-4

4. PK- rozllc_zgnle pozostatej ré6znicy na koncie rozrachunkowym 3.30 zt 23-4 75-0
z pracownikiem

lll. Ksiegowania:
Konto 23-4 ,Pozostate rozrachunki Konto 40-6 ,Pozostate
z pracownikami” Konto 13-0 ,Rachunek biezacy” koszty rodzajowe”
(1) 1.230,00 | 1.004,50 (2) (S.p.) 1.500 | 1.230,00 1) (2) 1.004,50

@) 3,30 | 228,80 (3)
1.233,30 | 1.233,30

Konto 10-0 ,Kasa” Konto 75-0 ,Przychody finansowe”
3 22880 | 830 @

5. Rozliczenie krajowej czesci zagranicznej
podrézy stuzbowej

W Swietle § 12 rozporzadzenia w sprawie podrézy stuzbowych, czas podrézy zagra-
nicznej zalezy od tego jakim Srodkiem komunikacji dana podréz sie odbywa. Liczy sie go
w przypadku odbywania podrézy srodkami komunikaciji:

1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granice do chwili
jej przekroczenia w drodze powrotnej do kraju,

2) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,

3) morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do chwili wej-
$cia statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.

Czesto zagraniczna podréz stuzbowa powigzana jest z przemieszczaniem sie pracowni-
ka na obszarze kraju. Przepis § 21 rozporzadzenia w sprawie podrdzy stuzbowych stanowi,
iz w przypadku gdy zagraniczna podréz stuzbowa potgczona jest z przejazdem na obszarze
kraju, do krajowej czesci stosuje sie przepisy dotyczace podrézy krajowej. Przy czym przepis
ten nie wyjasnia problemu czy krajowe odcinki podrézy zagranicznej nalezy liczy¢ tacznie, czy
oddzielnie. W zwigzku z watpliwosciami nasze Wydawnictwo zwrdcito sie z zapytaniem do De-
partamentu Prawa Pracy w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej. W odpowiedzi przestanej
11 kwietnia 2013 r. czytamy:

»(--.) odcinki podrézy krajowej — odpowiednio poprzedzajacy moment rozpoczecia podro-
zZy zagranicznej i odbywany po przekroczeniu granicy polskiej w drodze powrotnej nalezato-
by traktowac rozdzielnie. Oznaczatoby to, ze czas tych podrdzy nie podlegatby sumowaniu.
Rozpoczecie podrozy zagranicznej w chwili przekroczenia granicy polskiej, w ocenie Depar-
tamentu, oznacza przerwanie czasu trwania podrozy krajowej”.

Zastosowanie okreslonej przez Departament metody rozliczania krajowej czesci podrozy
zagranicznej wptywa na liczbe i wysokosc¢ diety. Czestym przypadkiem bedzie, ze za odcinek

DODATEK NR 7 DO ZESZYTU METODYCZNEGO RACHUNKOWOSCI NR 9(369) * 1.05.2014 R. + GOFIN « www.gofin.pl  tel. 95720 85 40



24

na terenie kraju pracownik nie otrzyma diety. Przypominamy, ze na podstawie § 7 ust. 2 pkt 1
rozporzadzenia w sprawie podrézy stuzbowych, jezeli podrdz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
c) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

( Przyktad )
l. Zatozenia:

1. Pracownik mieszkajacy w Warszawie 7 kwietnia 2014 r. (poniedziatek) rozpoczat za-
graniczng podrdéz stuzbowa do Berlina i odbyt ja prywatnym samochodem. Z Warsza-
wy wyjechat o 6:00, a granice przekroczyt o 10:10. W drodze powrotnej granice prze-
kroczyt 11 kwietnia 2014 r. (pigtek) o 18:00, a do Warszawy dojechat o 22:10. Tak wiec
odbyt dwie podroze krajowe i jedna zagraniczna, ktdre trwaty odpowiednio:

a) 2 podroze krajowe: kazda po 4 godziny i 10 minut. Za odcinki krajowe pracowniko-
wi dieta nie przystuguje, bowiem czas tych podrozy nie podlega sumowaniu,

b) podréz zagraniczna: 4 doby, 7 godzin i 50 minut, tj. od 10:10 7 kwietnia 2014 r. do
18:00 11 kwietnia 2014 r. Pracownikowi przystuguja 4 diety w petnej wysokosci
i 1/3 diety.

2. Na pokrycie kosztow podrdzy pracownikowi wyptacono z kasy walutowej zaliczke
w kwocie: 1.000 EUR. Do przeliczenia zastosowano kurs sredni NBP z 4 kwietnia
2014 r., ktory wynosit przyktadowo: 4,13 zt/EUR. Saldo kasy przed wypftata zaliczki
wynosito: 5.000 EUR po 4,20 zZt/EUR.

3. 14 kwietnia 2014 r. (poniedziatek) pracownik przedstawit rozliczenie podrozy stuzbo-
wej. Uzasadnione koszty ogotem wyniosty: 1.040 EUR (w tym dieta: 212,33 EUR).
Do rozliczenia podrézy stuzbowej zastosowano kurs Sredni NBP z dnia poprzedza-
jacego dzien jej rozliczenia, tj. 11 kwietnia 2014 r. (pigtek), ktéry wynosit: 4,10 zZt/EUR.
W tym samym dniu (14 kwietnia) pracownikowi wyptacono z kasy kwote: 1.040 EUR
— 1.000 EUR = 40 EUR, do przeliczenia ktorej zastosowano sredni kurs NBP z dnia
poprzedzajacego, tj. 11 kwietnia 2014 r. (4,10 zZt/EUR).

Il. Dekretacja:
Konto
Opis operacji Kwota
Wn Ma
1. KW — wyptata zaliczki z kasy na pokrycie kosztéw zagranicznej R R
podrézy stuzbowej: 1.000 EUR x 4,13 zt/EUR = 4130z 23-4 101
2. PK —rozliczenie i ujgcie w ksiggach rachunkowych kosztéw zagra- R R
nicznej podrézy stuzbowej: 1.040 EUR x 4,10 zt/EUR = 42642t 40-6 23-4
3. KW — zwrot z kasy walutowej pracownikowi kosztéow podrézy w cze- 164 2t 23-4 10-1
$ci niepokrytej zaliczka: 40 EUR x 4,10 zt/EUR =
4. PK —rozliczenie réznicy powstatej na rozrachunkach z pracowni- ) :
kiem: (4.130 zt + 164 zt) — 4.264 zt = sozt 751 23-4
5. PK —rozliczenie réznicy kursowej od wtasnych $rodkéw pienieznych: 74 zt 75-1 10-1
a) 1.000 EUR x (4,20 zt/EUR — 4,13 zt/EUR) = 70 zt
b) 40 EUR x (4,20 z{/EUR - 4,10 zt/EUR) = 4 zt
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Ill. Ksiegowania:
Konto 40-6 ,Pozostate koszty

Konto 23-4 ,Pozostate rozrachunki rodzajowe” (w analityce: Podréze
Konto 10-1 ,Kasa walutowa” z pracownikami” stuzbowe)
(S.p.) 5.000/21.000 | 1.000/4.130 (1) (1) 4130 4.264 2) @) 4.264
40/164 (3) 3) 164 30 (4)
—/74 (5)
(S.k.) 3.960/16.632 4.294 4.294

Konto 75-1 ,Koszty finansowe”

@) 30
(5) 74

6. Rozliczenie zagranicznej podrézy stuzbowej,
gdy pracownikowi nie wyptacono zaliczki

Pracownik odbyt zagranicznq podroz stuzbowgq. Nie pobrat zaliczki. Po po-
wrocie przedtozyt rozliczenie delegacji (do wyptaty diety za pobyt). Wyptata na-
stepuje w ztotowkach — podmiot nie prowadzi kasy ani rachunku walutowego.
Wedtug jakiego kursu nalezy rozliczyé naleznosé dla pracownika, uwzglednia-
Jjac przepisy nowego rozporzqdzenia dotyczgcego podrozy stuzbowych?

Jak wynika z pytania jednostka nie wyptacita pracownikowi zaliczki na pokrycie kosztéw
zagranicznej podrézy stuzbowej. Rozliczenie z pracownikiem nastgpi w ztotéwkach. W takim
przypadku do przeliczenia kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowej stosuje sie Sredni kurs
NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien rozliczenia tej podrézy.

Nalezy zauwazy¢, iz przepisy rozporzadzenia w sprawie podrézy stuzbowych wskazujg
jedynie kurs do przeliczania kosztéw podrozy stuzbowej w przypadku wyptaty zaliczki w pol-
skich ztotych i to w celu jej rozliczenia z pracownikiem. W pozostatych przypadkach stosu-
je sie zasady przeliczania kosztow wyrazonych w walutach obcych wynikajace z przepisow
ustaw o podatku dochodowym i ustawy o rachunkowosci.

W mys$l regulacji zamieszczonych w art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, koszty
wyrazone w walucie obcej ujmuje sie w ksiggach rachunkowych po ich przeliczeniu wedtug
kursu Sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajgcego dzien
ich poniesienia.

Roéwniez dla celéw podatkowych koszty wyrazone w walucie obcej przelicza sie na ztote
wedtug sredniego kursu NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien poniesie-
nia kosztu. Wynika to z art. 15 ust. 1 updop i art. 11a ust. 2 updof. Przy podrézach stuzbo-
wych za dzien poniesienia kosztu przyjmuje sie dzien ztozenia przez pracownika rozliczenia

kosztow podrozy.
( Przyktad )
|. Zatozenia:

Pracownik odbyt zagraniczna podrdz stuzbowa, na ktéra nie pobrat zaliczki. Rozliczenie
kosztow tej podrozy przedtozyt pracodawcy 21 marca 2014 r. Do rozliczenia dotaczyt do-
kumenty potwierdzajace poniesienie kosztow. Uzasadnione koszty tej podrozy wyniosty:
150 EUR i zostaty przeliczone na ztote po kursie srednim NBP euro z 20 marca 2014 r., kto-

ry wynosit: 4,19 zt/EUR (kurs przyktadowy). Z kasy jednostki wyptacono pracownikowi kwo-
te: 150 EUR x 4,19 zZt/EUR = 628,50 zt.
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Il. Dekretacja:
Konto
Opis operacji Kwota
Wn Ma
1. PK —rozliczenie kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowe;j: i} i}
150 EUR x 4,19 z{/EUR = 628,50 2t 40-6 23-4
2. KW — zwrot kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowej 628,50 zt 23-4 10

Ill. Ksiegowania:

Konto 40-6 ,Pozostate koszty

Konto 23-4 ,Pozostate rozrachunki rodzajowe (w analityce: Zagraniczne
Konto 10 ,Kasa” z pracownikami” podréze stuzbowe)
(S.p.) 1.000,00 | 628,50 ) (2) 628,50 | 628,50 (1) 1) 628,50 |

. DOKUMENTOWANIE KOSZTOW PODROZY SLUZBOWYCH

1. Zasady dokumentowania wydatkéw zwigzanych
z podroéza stuzbowa
Na podstawie jakich dokumentow mozna rozliczyé koszty podrozy stuzbowej?

Pracodawca, wysytajac pracownika w podréz stuzbowa, ma obowigzek zwrécié mu po-
niesione koszty tej podrézy. Do obowiazkéw pracownika nalezy natomiast rozliczenie kosz-
téw odbytej podrézy stuzbowej w terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia.

Rozliczenie kosztéw zwigzanych z podrézg stuzbowag nastepuje na podstawie dokumen-
téw potwierdzajacych fakt poniesienia przez pracownika okreslonych wydatkéw. Podstawa
zwrotu kosztdw moze byé np. faktura wystawiona na firme, a takze bilet. W sytuacji gdy
uzyskanie rachunku nie byto mozliwe, pracownik moze ztozy¢ oswiadczenie o dokonanym
wydatku oraz przyczynach braku jego udokumentowania i dotgczy¢ je do rozliczenia. Jed-
nak o$wiadczenia takie powinny dotyczy¢ tylko wyjatkowych, incydentalnych sytuacji i by¢
doktadnie opisane. Dla celéw bilansowych oswiadczenie pracownika moze zostaé uznane
za dowdd ksiegowy pod warunkiem, ze spetnia warunki okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

Udokumentowania nie wymagaja naleznosci wyptacane w formie zryczattowanej, do kt6-
rych zaliczajg sie: diety, ryczatty na dojazdy Srodkami komunikacji miejscowej, ryczatty
za noclegi (jezeli nie przedstawiono rachunku za nocleg).

Rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej mozna dokonac¢ na formularzu ,,Polecenie wyjaz-
du stuzbowego” lub dowodzie wewnetrznym ,Rozliczenie kosztéw podrdzy stuzbowej”, ktére
moga stanowié¢ podstawe ujecia tych kosztéw w ksiegach rachunkowych, jezeli beda spet-
niaty wymagania dla dowoddw ksiegowych okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowo-
$ci. Formularze gotowe do wypetnienia sg zamieszczone na stronie internetowej naszego
Wydawnictwa: www.druki.gofin.pl w zaktadce ,Podatki dochodowe”. Do dokumentu ,Pole-
cenie wyjazdu stuzbowego” pracownik dotgcza faktury, rachunki, oswiadczenie pracownika,
w niektorych przypadkach paragony fiskalne oraz bilety dokumentujace poniesione wydatki.
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Ponizej prezentujemy przyktad rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej i udokumentowa-
nie wydatkow.

STWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO*

Pieczatka instytuciji

POLECENIE WYJAZDU
SLUZBOWEGO Nr . 14/2014, ,

na wezwanie, zaproszenie*)

srodki lokomogiji

pociag

11.04.2014 1. Magdelena Mlarzeo

T e podpis zlecajacego wyjazd
Prosze o wyptacenie zaliczki w kwocie zt . . 800,00, sfownie zt .0siemset 00/100 ... ... . ... ... ..
na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr . . .. 14/2014 .

Zatwierdzono na zt . . . 800,00, . . sfownie zt .Qsiemset 00/100

dowyptatyzsum.................... Konto
Nr dowodu
Wn Ma
Czes¢ | Dziat | Rozdziat § Poz.
23-4 10
11.042014r,. . Megpllera Morzee
data podpisy sprawdzajacych
*niepotrzebne skresli¢ str. 1
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RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD 5 . .. | Koszty przejazdu
Srodki lokomocgiji
miejscowo$é data godz. miejscowo$é data godz. ztigr
Poznan 14.04.2014 07:25 | Warszawa 14.04.2014 12:05 |pociag PKP 108,00
Warszawa 17.04.2014 14:10 |Poznan 17.04.2014 20:15 |pociag PKP 108,00
Ryczalty za dojazdy 17,60
Rachunek sprawdzono pod wzgledem
Dojazdy udokumentowane
Razem przejazdy, dojazdy 233,60
Merytorycznym oraz stwierdzono Formalnym . czas trwania
wykonanie polecenia stuzbowego i rachunkowym Diety podrezy 3, 129, 50m 120,00
Noclegi wg rachunkéw 840,00
Noclegi — ryczatt
104201ar. M Mazec | 1s0ag01ar A Aor | Inne wydatkiwg zafacznikow
Data podpis Data podpis
Zatwierdzononazt ... ... 119360, .. ... Ogétem 1193,60
stownie . jeden tysiac sto dziewiecdziesiat trzy ztote 60/100
Stownie ztotych:
""""""""""""""""""""""""" jeden tysiac sto dziewiecdziesiat
trzy ztote sze$cdziesiat groszy
180420041 Mapdbena Mlozee
data podpisy zatwierdzajgcych
o B Zataczam Pobrano zaliczke 800,00
Kwituje odbiorzt . ...................
R PP 3. - -+ | Do wyplaty - zwretd 393,60
Stowniezt ... ... dowodow
Niniejszy rachunek przedktadam
18042014 Jar Nowek
....................................... data podpis
data podpis
Zaliczke w kwocie zt . . . . . 800,00, . . .. stownie zt. .osiemset00/100 . ... ... .. ... otrzymatem

i zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie . 14. dni po zakonczeniu podrézy, upowazniajgc rownoczesnie zaktad

pracy do potrgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

Jan Nowak

imie i nazwisko delegowanego

77.04.207% r.,

Jan Nowak

data i podpis delegowanego

*) Wymieni¢ $rodek lokomocji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). W podrézach przy uzyciu wtasnych $rodkow
lokomocji (samochdd, motocykl, motorower) poda¢ réwniez ilo$¢ km i stawke za 1 km.

str. 2
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2. Kontrola merytoryczna i formalna wydatkow
na podroze stuzbowe

Kto powinien ztozyé podpis na delegacji, potwierdzajgcy sprawdzenie jej pod
wzgledem formalnym i merytorycznym?

Przepisy art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci stanowig, iz dowody ksiegowe (w tym
rozliczenie delegaciji) powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem ope-
racji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone
w art. 21 ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Oznacza to, ze dowody te przed wprowadzeniem do ksigg rachunkowych powinny zosta¢
sprawdzone pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz merytorycznym.

Przeprowadzenie kazdej z powyzszych kontroli powinno zosta¢ potwierdzone podpisem
0osbéb do tego upowaznionych oraz datg dokonania kontroli, umieszczanych na dowodzie
ksiegowym. Dokument nie poddany kontroli lub niezawierajgcy potwierdzenia przeprowa-
dzenia takiej kontroli, nie powinien zostac¢ przez jednostke zaksiegowany. W takiej sytuaciji
nie ma bowiem pewnosci czy zawiera on dane kompletne, prawdziwe i poprawne (czy nie
zawiera bteddw).

W przypadku podrézy stuzbowych weryfikowana jest poprawno$é dokonanego przez pra-
cownika rozliczenia wyjazdu stuzbowego. Weryfikacja ta powinna dotyczy¢ nie tylko rachun-
kowej poprawnosci dokonywanych rozliczen, ale przede wszystkim merytorycznej zgodno-
Sci rozliczenia dokonanego przez pracownika z wytycznymi pracodawcy zawartymi w po-
leceniu wyjazdu stuzbowego. Kontrola pod tym katem moze dotyczyé np.: czasu podrozy
stuzbowej, rodzaju $rodka transportu, zasadnosci poniesienia innych wydatkow.

Decyzje o tym, kto w danej jednostce organizacyjnej bedzie wykonywat poszczegdlne czyn-
nosci zwigzane z kontrolowaniem dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnorachun-
kowym i merytorycznym podejmuje kierownik tej jednostki. Stanowiska, ktérym przypisane
s okreslone obowigzki dotyczagce kontroli dokumentéw ksiegowych powinny zosta¢ wskazane
w przepisach wewnetrznych danej jednostki, np. w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

W praktyce kontroli formalnorachunkowej rozliczenia wyjazdu stuzbowego dokonuje za-
zwyczaj pracownik ksiegowosci. Natomiast kontroli merytorycznej wydatkéow zwigzanych
z podrézami stuzbowymi — bezposredni przetozony, ktérym przewaznie jest kierownik ko-
moérki organizacyjnej, wysytajacy pracownika w podréz.

IV. UZY\_NANIE PRYWATNEGO SAMOCHODU W CELACH
SLUZBOWYCH - ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ

1. Koszty paliwa poniesione podczas podrézy stuzbowej

Na jakim koncie kosztow rodzajowych spotka powinna ujqcé koszty zakupio-
nego przez pracownika paliwa do samochodu stuzbowego w trakcie delegacji?
Paliwo jest optacane kartq paliwowaq, kartq stuzbowq ptatniczq lub rozliczane
w ramach wyptaconej pracownikowi zaliczki.

Faktury dokumentujace zakup paliwa powinny by¢ ujmowane w ksiegach rachunkowych py-
tajacej jednostki wedtug ogdlnych zasad obowigzujacych w jednostce. Koszty z nich wynikaja-
ce powinny by¢ odnoszone generalnie w ciezar kosztéw dziatalnosci operacyjnej, poprzez ich
ujecie na kontach zespotu 4 lub 5 — w zaleznosci od przyjetego sposobu ewidencji kosztéw.

W przypadku ewidencjonowania kosztéw wytacznie na kontach zespotu 4 (wedtug rodza-
jow), wartoscia zakupionego paliwa obcigza sie generalnie konto 40-1 ,Zuzycie materiatow
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i energii”. Paliwo, ktdre w momencie zakupu tankowane jest bezposrednio do baku samo-
chodu, traktuje sie bowiem jak materiat przekazany do zuzycia.

Naszym zdaniem, takie ksiegowanie wskazane jest takze wéwczas, gdy koszty zakupu
paliwa dotyczg podrézy stuzbowej, szczegdlnie jesli paliwo jest optacane kartg paliwowa lub
stuzbowag karta ptatnicza.

W sytuacji natomiast, gdy zakup paliwa zuzytego w trakcie podrézy stuzbowej rozliczany
jest w ramach wyptaconej pracownikowi zaliczki, koszty zuzycia tego paliwa mozna uja¢ na
koncie 40-6 ,Pozostate koszty rodzajowe” (w analityce: Podréze stuzbowe).

Ewidencja zakupu paliwa do samochodu stuzbowego moze przebiega¢ zapisem:

— Wn konto 40-1 ,Zuzycie materiatéw i energii” lub 40-6 ,Pozostate koszty ro-
dzajowe” lub konto zespotu 5,
— Ma konto 30 ,Rozliczenie zakupu”.

Co istotne, jesli podréz stuzbowa, o ktérej mowa w pytaniu, odbywata sie samochodem
osobowym, to VAT od zakupu paliwa do tego samochodu nie bedzie podlegat odliczeniu.
Tym samym wskazane jest zaksiegowac¢ go, na podstawie otrzymanej faktury, wraz z warto-
Scia netto paliwa na konto 40-1 lub 40-6 albo odpowiednie konto zespotu 5.

Ze wzgledow praktycznych zaleca sie ponadto ewidencjonowanie kosztéw zuzytego paliwa
na odrebnym koncie analitycznym wyodrebnionym w ramach konta 40-1 lub 40-6. Nalezy bo-
wiem pamietaé, iz za wprowadzanie zanieczyszczen (gazéw lub pytéw) do powietrza w wyniku
spalania paliwa przez srodek transportu wnoszona jest tzw. optata za korzystanie ze srodowi-
ska. Optate te oblicza sie poprzez pomnozenie zuzycia ilosci paliwa (zuzycie paliwa wyrazone
w jednostce objetosci przelicza sie na jednostke masy) i jednostkowej stawki optaty.

Podmiot korzystajacy ze Srodowiska ustala we wtasnym zakresie wysokos¢ naleznej
optaty i wnosi ja na rachunek wtasciwego urzedu marszatkowskiego za dany rok kalenda-
rzowy do 31 marca nastgpnego roku — por. art. 273 i 274 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r.
Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2013 r. poz. 1232 ze zm.).

2. Ryczatt za korzystanie z prywatnego samochodu
osobowego w celach stuzbowych
2.1. Zasady korzystania z ryczattu

Zwrot kosztéw uzywania przez pracownika w celach stuzbowych do jazd lokalnych sa-
mochodu osobowego niebedacego wtasnoscig pracodawcy przebiega na podstawie umo-
wy cywilnoprawnej zawartej pomiedzy pracodawca a pracownikiem, o uzywanie pojazdu do
celéw stuzbowych. Zwrot tych kosztéw moze by¢ dokonany w formie miesigcznego ryczattu
lub tzw. ,kilometrowki”.

Zasady zwrotu pracownikom kosztéw uzywania ich prywatnych samochoddéw dla potrzeb
pracodawcy w jazdach lokalnych w formie ryczattu regulujg przepisy rozporzadzenia Mini-
stra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu do-
konywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, mo-
tocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. nr 27, poz. 271 ze zm.),
dalej zwanego rozporzgdzeniem Ml z 25 marca 2002 r.

Ryczatt na jazdy lokalne oblicza sie jako iloczyn stawki za 1 kilometr przebiegu i mie-
siecznego limitu kilometréw na jazdy lokalne.

Miesigczny limit kilometréw na jazdy lokalne ustala pracodawca w zaleznosci od liczby
mieszkancow w danej gminie lub miescie, w ktérych pracownik jest zatrudniony. Limit ten,
w Swietle rozporzadzenia, nie moze przekroczyé:

1) 300 km — w gminie lub miescie do 100 tys. mieszkancow,
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2) 500 km — w gminie lub miescie ponad 100 tys. do 500 tys. mieszkancow,
3) 700 km — w gminie lub miescie ponad 500 tys. mieszkancéw.

Z kolei stawki za 1 kilometr przebiegu pojazdu, okreslone w rozporzadzeniu, dla samo-

chodu osobowego nie moga by¢ wyzsze niz:
1) dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm?® — 0,5214 zt,
2) dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?® — 0,8358 zt.

Kwote ustalonego ryczattu zmniejsza sie o jedna dwudziesta drugg za kazdy roboczy
dzien nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby, urlopu, podrézy stuz-
bowej trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci oraz za kazdy dzier roboczy,
w ktérym pracownik nie dysponowat pojazdem do celéw stuzbowych.

2.2. Przyktad oswiadczenia do rozliczenia ryczattu

Zwracamy uwage, ze w przypadku zwrotu pracownikowi kosztéw uzywania w jazdach lo-
kalnych pojazdu prywatnego w formie miesiecznego ryczattu — pracownik jest zobowigzany
przedstawi¢ pracodawcy oswiadczenie o uzywaniu przez niego pojazdu do celéw stuzbo-
wych. Oéwiadczenie nalezy sktada¢ za kazdy miesigc, w ktérym, zgodnie z zawartg umowa
cywilnoprawng, byt on uzywany. Oswiadczenie to powinno zawiera¢ dane dotyczace pojaz-
du, takie jak pojemnosc silnika, marka, numer rejestracyjny oraz okresla¢ ilos¢ dni nieobec-
nosci pracownika w miejscu pracy w danym miesigcu z powodu choroby, urlopu, podrézy
stuzbowej lub innej nieobecnosci, a takze ilo$¢ dni, w ktérych pracownik nie dysponowat po-
jazdem do celdw stuzbowych. Sktadane przez pracownika oswiadczenie stanowi dokument,
na podstawie ktérego ujmuje sie zwrot tych kosztéw w ksiegach rachunkowych. Ponizej pre-
zentujemy przyktadowo wypetnione oswiadczenie, ktérego wzdér mozna znalezé na stronie
internetowej naszego Wydawnictwa: www.druki.gofin.pl w zaktadce ,,Podatki dochodowe”.

Jan Kowalski Warszawa, 3 kwietnia 2014 r.

(imie i nazwisko) (miejscowos¢ i data)

Oswiadczenie
0 uzywaniu pojazdu do celéw stuzbowych w marcu 2014 r.

Oswiadczam, ze w marcu 2014 r. uzywatem samochodu osobowego:

Opel Astra . WD 11 222 . L 1.598 cm?
marka ........cccceveeiienenns T =] P , pojemnosc silnika: ..................

Warszaw
do celdw stuzbowych na terenie miasta/gminy™ .................... y .................

Nalezny ryczatt wynosi:
700 km x 0,8358 zt = 585,06 zi.

(liczba km) (stawka za 1 km) (suma)

Potracenia z kwoty ryczattu z tytutu:

urlopu wypoczynkowego, eketiezroseiowegobezptatrege™ — 5 dni,
0
innej nieobecnosci w pracy — .................. dni,

0
dni, w ktérych nie dysponowatem samochodem — ............... dni.
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Potracenia: 5 dni x 1/22 x 585,06 zt = 132,97 zi.
Wysokosé ryczattu: (585,06 zt — 132,97 zt) = 452,09 zi.

) czterysta piec¢dziesiat dwa ztote dziewie¢ groszy
S O N e e

Jan Kowalski

" (podpis pracownika)
Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym i formalnorachunkowym: Katarzyna Gil
(zatwierdzit do wyptaty): Aleksandra Krawczyk

Kwituje odbiér kwoty 452,09 zt z tytutu ryczattu samochodowego za marzec 2014 r.
stownie: czterysta piecdziesigt dwa ztote dziewie¢ groszy

03.04.2014 r., Jan Kowalski

(data i podpis)
*) niepotrzebne skresli¢

2.3. Opodatkowanie i osktadkowanie ryczattu za korzystanie z prywatnego
samochodu w celach stuzbowych

Wyptacany pracownikom miesieczny ryczatt zalicza sie do przychoddéw ze stosunku pra-
cy, o ktérych mowa w art. 12 ust. 1 updof. Pracodawca ma wiec obowigzek naliczy¢, pobrac
i przekaza¢ do urzedu skarbowego zaliczke na podatek dochodowy od kwoty ryczattu. Wy-
jatkiem od tej zasady objety jest jedynie zwrot takich wydatkéw, jezeli obowigzek ich pono-
szenia przez zaktad pracy albo mozliwo$¢ przyznania prawa do zwrotu tych kosztow wynika
wprost z przepiséw innych ustaw (zob. art. 21 ust. 1 pkt 23b updof). Odnosi sie to na przy-
ktad do pracownikow stuzby lesnej (zob. ustawe z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach — Dz. U.
z 2011 r. nr 12, poz. 59 ze zm.).

Zwrot pracownikowi kosztow uzywania w jazdach lokalnych samochodéw prywatnych dla ce-
6w stuzbowych — do wysokosci m.in. miesiecznego ryczattu pienieznego okreslonego w rozpo-
rzadzeniu Ml z 25 marca 2002 r. — nie jest uwzgledniany w podstawie wymiaru sktadek na ubez-
pieczenia spoteczne na podstawie § 2 ust. 1 pkt 13 rozporzadzenia sktadkowego. W takim
samym zakresie (tzn. do wysokosci miesiecznego ryczattu okreslonego w rozporzadzeniu Mi
z 25 marca 2002 r.) nie stanowi réwniez podstawy wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

2.4. Ewidencja ksiegowa ryczattu za uzywanie samochodu prywatnego
w celach stuzbowych
W ksiggach rachunkowych koszt miesiecznego ryczattu odnosi si¢ w ciezar kosztéw
dziatalnosci operacyjnej jednostki. Jesli jednostka prowadzi ewidencje kosztdw w uktadzie
rodzajowym, to jest to konto 40-6 ,Pozostate koszty rodzajowe”, do ktérego mozna utworzy¢

odpowiednig analityke.
( Przyktad )
l. Zatozenia:

1. Na podstawie umowy zawartej z pracodawca do stuzbowych jazd lokalnych pracownik
wykorzystuje prywatny samochdd osobowy o pojemnosci silnika do 900 cm?®. Zgodnie
z zawartg umowa, pracownikowi przyznano miesieczny limit wynoszacy 500 km.
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2. Z oswiadczenia, ztoZzonego przez pracownika w dniu 31 marca 2014 r., o uzywaniu
przez niego pojazdu do celéw stuzbowych w marcu biezacego roku wynika, Ze naleZy
mu sie petna kwota ryczattu, tj. 500 km x 0,5214 zt = 260,70 zt.

3. Kwota ryczattu jest wytaczona z podstawy wymiaru sktadek ZUS, ale w catosci podlega
opodatkowaniu podatkiem dochodowym od 0sob fizycznych. W zwigzku z tym spotka
od wyptaconego ryczattu pobrata zaliczke na podatek w wysokosci 47 zt. Kwota ryczattu
do wypftaty wynosi: 260,70 zt — 47 zt = 213,70 zt. Koszty uzyskania przychodu i kwota
wolna od podatku zostaty uwzglednione przy wyptacie wynagrodzenia za dany miesigc.

4. Jednostka prowadzi ewidencje kosztow na kontach zespotu 4.

Il. Dekretacja:
Konto
Opis operacji Kwota
Wn Ma
1. PK — kwota ryczattu za uzywanie samochodu w jazdach lokalnych 260,70 zt 40-6 23-4
2. PK - potragcona zaliczka na podatek dochodowy 47,00 zt 23-4 22
3. WB — kwota ryczattu do wyptaty 213,70 zt 23-4 13-0
Ill. Ksiegowania:
Konto 22 ,Rozrachunki
publicznoprawne” (w analityce:
Rozrachunki z urzgdem skarbowym
z tytutu zaliczek na podatek Konto 23-4 ,Pozostate rozrachunki
Konto 13-0 ,Rachunek biezgcy” dochodowy od o0séb fizycznych) z pracownikami”
(S.p.)39.000,00 213,70 (3) 47,00 (2) (2) 47,00 260,70 1)

@) 213,70

Konto 40-6 ,Pozostate koszty
rodzajowe” (w analityce: Ryczatt
na samochdd)

1) 260,70 |

Zwracamy uwage, ze miesieczny ryczatt z tytutu uzywania prywatnego samochodu do
celdow stuzbowych moze by¢ naliczany i wyptacany razem z lista ptac lub tez oddzielnie, jak
przedstawiono na przyktadzie.

3. Koszty uzywania w podrézy stuzbowej prywatnego
samochodu pracownika

Nalezy pamietaé, ze Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej okresla
pracodawca.

Na wniosek pracownika, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy samocho-
dem osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedacym wtasnoscig pracodawcy. Koszty
dotyczace uzywania przez pracownika w podrézy stuzbowej swojego prywatnego samochodu
wyptacane sg na podstawie prowadzonej przez pracownika ewidencji przebiegu pojazdu.

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w kwocie bedacej iloczynem ilosci ki-
lometréw przejechanych w celu odbycia podrézy stuzbowej i obowigzujacej stawki za 1 ki-
lometr przebiegu, wtasciwej dla danego rodzaju pojazdu, okreslonej rozporzadzeniem Mi
z 25 marca 2002 r. Wz6r ewidencji przebiegu pojazdu znajduje sie na stronie internetowej
naszego Wydawnictwa: www.druki.gofin.pl w zaktadce ,Podatki dochodowe”.
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Do ksiag rachunkowych, w przypadku uzywania niebedacych wtasnoscia firmy samocho-
doéw osobowych, wprowadza sie wszystkie wydatki zwigzane z ich uzywaniem (tj. eksplo-
atacja, utrzymaniem i remontem) na podstawie dowoddéw Zrédtowych. Dopiero przy ustala-
niu kosztéw dla celéw podatkowych ich wysoko$é porédwnuje sie z kwotg limitu wynikajaca
z ewidencji przebiegu pojazdu (tzw. kilometréwki). Kwot wynikajacych z kilometréwki nie uj-
muje sie w ksiegach rachunkowych.

W Swietle przepiséw podatkowych wydatki z tytutu kosztéw uzywania, dla potrzeb dziatal-
nosci gospodarczej, samochodéw osobowych niebedgcych wtasnoscia firmy moga stanowic
podatkowy koszt uzyskania przychodu, co do zasady, wytacznie do wysokos$ci kwoty wyni-
kajacej z przemnozenia liczby kilometrow faktycznego przebiegu pojazdu i stawki za jeden
kilometr przebiegu, okreslonej w odrebnych przepisach (por. art. 16 ust. 1 pkt 51 updop oraz
art. 23 ust. 1 pkt 46 updof).

Jednoczesnie, warunkiem zaliczenia wydatkéw zwigzanych z uzywaniem samochodu
osobowego do podatkowych kosztéw uzyskania przychodu (w granicach limitu) jest prowa-
dzenie ewidencji przebiegu pojazdu (tzw. kilometréwki).

Ograniczenia te nie dotycza samochoddéw uzywanych na podstawie umowy leasingu (co
wynika z art. 16 ust. 3b updop i odpowiednio art. 23 ust. 3b updof).

Wydatki dotyczgce uzywania samochodu osobowego niebedacego wtasnoscia jednostki
dla potrzeb dziatalnosci gospodarczej rozlicza sie narastajgco od poczatku roku do konca
tego miesigca, za ktéry dokonywane jest rozliczenie. Suma wydatkéw zaliczonych do kosz-
téw uzyskania przychodéw w poszczegodlnych miesigcach, ustalona od poczatku roku po-
datkowego, nie moze przekraczac¢ kwoty limitu kilometrowki wynikajgcej z ewidenciji przebie-
gu pojazdu za ten sam okres.

Jezeli zatem faktyczne wydatki sg nizsze od limitu wynikajacego za dany okres z ewiden-
cji przebiegu pojazdu, to kosztem uzyskania przychoddéw za ten okres jest kwota faktycznie
poniesionych udokumentowanych wydatkéw (a nie kwota limitu). Jesli zas suma faktycznych
wydatkéw jest wyzsza od limitu kilometrowki za dany okres, to nadwyzka wydatkéw ponad
ten limit nie moze by¢ zaliczona do kosztéw uzyskania przychodéw w tym samym okresie.
Moze sie to jednak okaza¢ mozliwe w kolejnych okresach rozliczeniowych.

Aby sprosta¢ wymaganiom przepiséw podatkowych wskazane jest wyodrebnienie w ksie-
gach rachunkowych kosztéw dotyczacych samochoddéw osobowych niebedacych wtasnoscig
firmy. Jednostka moze do poszczegdinych kont kosztéw rodzajowych wyodrebni¢ konta, na
ktérych beda gromadzone koszty zwigzane z uzywaniem przedmiotowych samochodéw, np.:

— konto 40-1-2 ,,Zuzycie materiatow i energii — paliwo — samochdd o nr rej. CC 0000,
— konto 40-2-2 ,Ustugi obce — koszty remontéw — samochéd o nr rej. CC 0000”.

Mozna réwniez utworzy¢ nowe konto rodzajowe, np. 40-7 ,Koszty uzywania samochodow
osobowych niebedacych wtasnosciag firmy” z podziatem na poszczegdlne pojazdy i w dal-
szej analityce poszczegdlne rodzaje kosztow (paliwo, czesci zamienne itp.).

V. WYBRANE AKTY PRAWNE DOTYCZACE
PODROZY SLtUZBOWYCH
1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (wyciag)
(publikacja: Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 ze zm.)

Art. 775. § 1. Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe
poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem
pracy przystuguja naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych z podrézg stuzbowa.
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§ 2. Minister wtasciwy do spraw pracy okresli, w drodze rozporzadzenia, wysoko$¢ oraz
warunki ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi, zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej, z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kra-
ju oraz poza granicami kraju. Rozporzadzenie powinno w szczegdlnosci okresla¢ wysokosé
diet, z uwzglednieniem czasu trwania podrdzy, a w przypadku podrézy poza granicami kra-
ju — walute, w jakiej bedzie ustalana dieta i limit na nocleg w poszczegodlnych panstwach,
a takze warunki zwrotu kosztéw przejazddéw, noclegéw i innych wydatkow.

§ 3. Warunki wyptacania naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej pracownikowi zatrudnio-
nemu u innego pracodawcy niz wymieniony w § 2 okresla sie w uktadzie zbiorowym pracy
lub w regulaminie wynagradzania albo w umowie o prace, jezeli pracodawca nie jest objety
uktadem zbiorowym pracy lub nie jest obowigzany do ustalenia regulaminu wynagradzania.

§ 4. Postanowienia uktadu zbiorowego pracy, regulaminu wynagradzania lub umowy
0 prace nie moga ustala¢ diety za dobe podrézy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza
granicami kraju w wysokosci nizszej niz dieta z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju
okreslona dla pracownika, o ktérym mowa w § 2.

§ 5. W przypadku gdy uktad zbiorowy pracy, regulamin wynagradzania lub umowa o pra-
ce nie zawiera postanowien, o ktérych mowa w § 3, pracownikowi przystuguja naleznosci na
pokrycie kosztow podrézy stuzbowej odpowiednio wedtug przepisow, o ktérych mowa w § 2.

2. Rozporzadzenie MPiPS z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej

(publikacja: Dz. U. z 2013 r. poz. 167)

Na podstawie art. 775 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 1998 r. nr 21, poz. 94, z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
§ 1. Rozporzadzenie okresla wysokos$¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystuguja-
cych pracownikowi, zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budze-
towej, z tytutu podrdzy stuzbowej:
1) na obszarze kraju, zwanej dalej ,podrézg krajowa”;
2) poza granicami kraju, zwanej dalej ,podréza zagraniczng”.
§ 2. Z tytutu podrdzy krajowej oraz podrdzy zagranicznej, odbywanej w terminie i miejscu
okreslonym przez pracodawce, pracownikowi przystuguja:
1) diety;
2) zwrot kosztéw:
a) przejazdow,
b) dojazdow Srodkami komunikacji miejscowej,
¢) noclegow,
d) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych
przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
§ 3. 1. Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy krajowej lub podrézy zagranicz-
nej, a takze jego rodzaj i klase, okresla pracodawca.
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2. Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci udokumentowanej bi-
letami lub fakturami obejmujacymi cene biletu Srodka transportu, wraz ze zwigzanymi z nimi
optatami dodatkowymi, w tym miejscéwkami, z uwzglednieniem posiadanej przez pracowni-
ka ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguije.

3. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy kra-
jowej lub podrdézy zagranicznej samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem nie-
bedacym wtasnoscig pracodawcy.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw
przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za je-
den kilometr przebiegu, ustalong przez pracodawce, ktéra nie moze byé wyzsza niz okre-
Slona w przepisach wydanych na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o transporcie drogowym (Dz. U. z 2012 r. poz. 1265 oraz z 2013 r. poz. 21).

§ 4. 1. Pracownikowi, ktéry w czasie podrézy krajowej lub podrézy zagranicznej poniost
inne niezbedne wydatki zwigzane z tg podréza, okreslone lub uznane przez pracodawce,
zwraca sie je w udokumentowanej wysokosci.

2. Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1, obejmujg optaty za bagaz, przejazd drogami ptatnymi
i autostradami, postdj w strefie ptatnego parkowania, miejsca parkingowe oraz inne niezbedne
wydatki wigzgce sie bezposrednio z odbywaniem podrézy krajowej lub podrézy zagraniczne;.

§ 5. 1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy krajowej lub podrézy zagranicz-
nej nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej podrézy.

2. Do rozliczenia kosztéw podrézy, o ktédrych mowa w ust. 1, pracownik zatgcza doku-
menty, w szczegodlnosci rachunki, faktury lub bilety potwierdzajace poszczegdlne wydatki;
nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie
jest mozliwe, pracownik sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania.

3. W uzasadnionych przypadkach pracownik sktada pisemne oswiadczenie o okoliczno-
Sciach majgcych wptyw na prawo do diet, ryczattéw, zwrot innych kosztéw podrézy lub ich
wysOKkosS¢.

Rozdziat 2
Podréz krajowa

§ 6. 1. Miejscowos¢ rozpoczecia i zakoriczenia podrézy krajowej okresla pracodawca.
2. Pracodawca moze uzna¢ za miejscowos¢ rozpoczecia lub zakoriczenia podrézy krajo-
wej miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.
§ 7. 1. Dieta w czasie podrdzy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych
kosztéw wyzywienia i wynosi 30 zt za dobe podrézy.
2. Naleznosc¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia podrézy krajowej (wyjazdu)
do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania stuzbowego w nastepujacy sposob:
1) jezeli podréz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
¢) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) jezeli podréz trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej wysoko-
Sci, a za niepetng, ale rozpoczeta dobe:
a) do 8 godzin — przystuguje 50% diety,
b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.
3. Dieta nie przystuguije:
1) za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego pracownika
oraz w przypadkach, o ktérych mowa w § 10;
2) jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.
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4. Kwote diety, o ktérej mowa w ust. 1, zmniejsza sie 0 koszt zapewnionego bezptatnego

wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie — 25% diety;
2) obiad — 50% diety;
3) kolacja — 25% diety.

5. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej za-
pewniono wyzywienie, przepisy ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

§ 8. 1. Za nocleg podczas podrézy krajowej w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie
pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, jednak nie
wyzszej za jedng dobe hotelowg niz dwudziestokrotnos¢ stawki diety.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztéw noc-
legu stwierdzonych rachunkiem w wysokosci przekraczajgcej limit, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktdry nie przedtozyt ra-
chunku, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety.

4. Ryczatt za nocleg przystuguje, jezeli nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomiedzy godzi-
nami 21i7.

5. Zwrot kosztéw noclegu lub ryczatt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a tak-
ze jezeli pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do miejsco-
wosci statego lub czasowego pobytu.

§ 9. 1. Za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrézy krajowej pracownikowi przystuguje ry-
czatt na pokrycie kosztéw dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety.

2. Ryczatt, o ktérym mowa w ust. 1, nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw
dojazddw.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie, jezeli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgode
na pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdow srodkami komunikacji miejscowe;.

§ 10. Pracownikowi przebywajacemu w podrézy krajowej trwajacej co najmniej 10 dni
przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w dniu wolnym od pracy, srodkiem transportu okreslo-
nym przez pracodawce, do miejscowosci pobytu statego lub czasowego i z powrotem.

§ 11. Na wniosek pracownika pracodawca przyznaje zaliczke na niezbedne koszty podrd-
zy krajowej w wysokos$ci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztéw.

Rozdziat 3
Podréz zagraniczna

§ 12. Czas podrozy zagranicznej liczy sie w przypadku odbywania jej Srodkami
komunikaciji:

1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy panstwowej w drodze za granice do chwili
jej przekroczenia w drodze powrotnej do kraju;

2) lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju
do chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;

3) morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do chwili wej-
$cia statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.

§ 13. 1. Dieta w czasie podrézy zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie kosztéw wy-
zywienia i inne drobne wydatki.

2. Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrézy zagra-
nicznej. W przypadku podrézy zagranicznej odbywanej do dwdéch lub wiecej panstw praco-
dawca moze ustali¢ wiecej niz jedno panstwo docelowe.

3. Naleznos$¢ z tytutu diet oblicza sie w nastepujacy sposob:

1) za kazda dobe podrézy zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokosci;
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2) za niepetng dobe podrdzy zagranicznej:
a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
c) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

4. Wysokos$¢ diety za dobe podrézy zagranicznej w poszczegdlnych panstwach jest okre-
$lona w zatgczniku do rozporzadzenia.

§ 14. 1. Pracownikowi, ktdremu zapewniono w czasie podrézy zagranicznej bezptatne,
catodzienne wyzywienie, przystuguje 25% diety ustalonej zgodnie z § 13 ust. 3.

2. Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac,
ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) $niadanie — 15% diety;
2) obiad — 30% diety;
3) kolacja — 30% diety.

3. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej za-
pewniono wyzywienie, przepisy ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Pracownikowi, ktéry otrzymuje w czasie podrdzy zagranicznej naleznos¢ pieniezng
na wyzywienie, dieta nie przystuguje. Jezeli naleznos¢ pieniezna jest nizsza od diety, pra-
cownikowi przystuguje wyréwnanie do wysokosci naleznej diety.

§ 15. Za kazdy dzien (dobe) pobytu w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczym w czasie
podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje 25% diety.

§ 16. 1. Za nocleg podczas podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosz-
téw w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okreslonego w poszczegdl-
nych panstwach w zataczniku do rozporzadzenia.

2. W razie nieprzedtozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczatt w wy-
sokosci 25% limitu, o ktérym mowa w ust. 1. Ryczatt ten nie przystuguje za czas przejazdu.

3. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztéw
za nocleg, stwierdzonych rachunkiem, w wysokos$ci przekraczajgcej limit, o ktérym mowa
w ust. 1.

4. Przepiséw ust. 1 i 2 nie stosuje sie, jezeli pracodawca lub strona zagraniczna zapew-
niajg pracownikowi bezptatny nocleg.

§ 17. 1. Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztdw dojazdu z i do dworca ko-
lejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w wysokosci jednej diety w miej-
scowosci docelowej za granicg oraz w kazdej innej miejscowos$ci za granica, w ktdrej pra-
cownik korzystat z noclegu.

2. W przypadku gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktérych mowa w ust. 1, wytacz-
nie w jedna strone, przystuguje ryczatt w wysokosci 50% diety.

3. Na pokrycie kosztéow dojazdéw sSrodkami komunikacji miejscowej pracownikowi
przystuguje ryczatt w wysokosci 10% diety za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrézy
zagranicznej.

4. Ryczatty, o ktérych mowa w ust. 1-3, nie przystuguja, jezeli pracownik:

1) odbywa podréz zagraniczng stuzbowym lub prywatnym pojazdem samochodowym,
motocyklem lub motorowerem;

2) ma zapewnione bezptatne dojazdy;

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

§ 18. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztéow przewozu samolotem bagazu
osobistego o wadze do 30 kg, liczonej tgcznie z waga bagazu optaconego w cenie biletu,
jezeli podréz zagraniczna trwa ponad 30 dni lub jezeli panstwem docelowym jest panstwo
pozaeuropejskie.
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§ 19. 1. W przypadku choroby powstatej podczas podrézy zagranicznej pracownikowi
przystuguje zwrot udokumentowanych niezbednych kosztéw leczenia za granica.

2. Zwrot kosztéw, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje ze srodkéw pracodawcy, z wyjat-
kiem swiadczen gwarantowanych udzielonych zgodnie z przepisami o koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskiej, o ktérych mowa w art. 5 pkt 32 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw pu-
blicznych (Dz. U. z 2008 r. nr 164, poz. 1027, z pézn. zm.).

3. Nie podlegaja zwrotowi koszty zakupu lekéw, ktérych nabycie za granica nie byto ko-
nieczne, koszty zabiegéw chirurgii plastycznej i kosmetycznych oraz koszty nabycia protez
ortopedycznych, dentystycznych lub okularow.

4. W razie zgonu pracownika za granica, pracodawca pokrywa koszty transportu zwtok
do kraju.

§ 20. 1. Pracownik otrzymuje zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty podrézy za-
granicznej, w wysokosci wynikajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztow.

2. Za zgoda pracownika zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie polskiej, w wysokosci
stanowigcej rownowarto$¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedtug
Sredniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okreslonego przez Narodowy Bank
Polski z dnia wypftaty zaliczki.

3. Rozliczenie kosztéw podrézy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymanej za-
liczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wedtug Sredniego kursu z dnia jej
wyptacenia.

§ 21. W przypadku odbywania podrézy zagranicznej w potaczeniu z przejazdem na ob-
szarze Kkraju, przepisy rozdziatu 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 4
Przepisy koncowe

§ 22. Tracg moc:

1) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w spra-
wie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytu-
tu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. nr 236, poz. 1990, z 2004 r. nr 271,
poz. 2686, z 2005 r. nr 186, poz. 1554 oraz z 2006 r. nr 227, poz. 1661);

2) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w spra-
wie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. nr 236, poz. 1991, z 2003 r. nr 199,
poz. 1951, z 2004 r. nr 271, poz. 2687 oraz z 2005 r. nr 186, poz. 1555).

§ 23. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2013 r.
Zatacznik
WYSOKOSC DIETY ZA DOBE PODROZY ZAGRANICZNEJ ORAZ LIMITU NA NOCLEG
W POSZCZEGOLNYCH PANSTWACH

Lp. Panstwo Waluta Kwota diety va::‘aog::igtu
1 2 3 s .
1 Afganistan EUR 47 140
2 Albania EUR 41 120
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1 3 4 5
3 Algieria EUR 50 200
4 Andora jak w Hiszpanii

5 Angola USD 61 180
6 Arabia Saudyjska EUR 45 180
7 Argentyna USD 50 150
8 Armenia EUR 42 145
9 Australia AUD 88 250
10 Austria EUR 52 130
11 Azerbejdzan EUR 43 150
12 Bangladesz uUsD 50 120
13 Belgia EUR 48 160
14 Biatorus EUR 42 130
15 Bosnia i Hercegowina EUR 41 100
16 Brazylia EUR 43 120
17 Butgaria EUR 40 120
18 Chile usD 60 120
19 Chiny EUR 55 170
20 Chorwacja EUR 42 125
21 Cypr EUR 43 160
22 Czechy EUR 41 120
23 Dania DKK 406 1.300
24 Egipt usDbD 55 150
25 Ekwador uUsD 44 110
26 Estonia EUR 41 100
27 Etiopia UsD 55 300
28 Finlandia EUR 48 160
29 Francja EUR 50 180
30 Grecja EUR 48 140
31 Gruzja EUR 43 140
32 Hiszpania EUR 50 160
33 Indie EUR 38 190
34 Indonezja EUR 41 110
35 Irak usb 60 120
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1 2 3 4 5
36 Iran EUR 41 95
37 Irlandia EUR 52 160
38 Islandia EUR 56 160
39 Izrael EUR 50 150
40 Japonia JPY 7.532 22.000
41 Jemen uUsD 48 160
42 Jordania EUR 40 95
43 Kambodza usbD 45 100
44 Kanada CAD 71 190
45 Katar EUR 41 200
46 Kazachstan EUR 41 140
47 Kenia EUR 41 150
48 Kirgistan UsD 41 150
49 Kolumbia UsD 49 120
50 Kongo, Demokratyczna Republika Konga UsD 66 220
51 Korea Potudniowa EUR 46 170
52 Koreanska Republika Ludowo-Demokratyczna EUR 48 170
53 Kostaryka UsD 50 140
54 Kuba EUR 42 110
55 Kuweijt EUR 39 200
56 Laos usD 54 100
57 Liban usD 57 150
58 Libia EUR 52 100
59 Liechtenstein jak w Szwajcarii

60 Litwa EUR 39 130
61 Luksemburg jak w Belgii

62 totwa EUR 57 132
63 Macedonia EUR 39 125
64 Malezja EUR 41 140
65 Malta EUR 43 180
66 Maroko EUR 4 130
67 Meksyk usD 53 140
68 Motdowa EUR 41 85
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1 2 8 4 5
69 Monako jak we Francji
70 Mongolia EUR 45 140
71 Niderlandy EUR 50 130
72 Niemcy EUR 49 150
73 Nigeria EUR 46 240
74 Norwegia NOK 451 1.500
75 Nowa Zelandia USD 58 180
76 Oman EUR 40 240
77 Pakistan EUR 38 200
78 Palestyriska Wtadza Narodowa jak w Izraelu
79 Panama usDb 52 140
80 Peru usb 50 150
81 Portugalia EUR 49 120
82 Republika Potudniowej Afryki UsSD 52 275
83 Rosja EUR 48 200
84 Rumunia EUR 38 100
85 San Marino jak we Wtoszech
86 Senegal EUR 44 120
87 Republika Serbii i Republika Czarnogéry EUR 40 100
88 Singapur UsSD 56 230
89 Stowacja EUR 43 120
90 Stowenia EUR 41 130
Stany Zjednoczone Ameryki (USA), w tym: 200
o1 — Nowy Jork usb 59 350
— Waszyngton 300
92 Syria USD 50 150
93 Szwajcaria CHF 88 200
94 Szwecja SEK 459 1.800
95 Tadzykistan EUR 41 140
96 Tajlandia USD 42 110
97 Tanzania uUsD 53 150
98 Tunezja EUR 37 100
99 Turcja usD 53 173
100 | Turkmenistan EUR 47 90
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1 2 3 4 5
101 Ukraina EUR 41 180
102 | Urugwaj UsD 50 80
103 | Uzbekistan EUR 41 140
104 | Wenezuela uUsD 60 220
105 | Wegry EUR 44 130
106 | Wielka Brytania GBP 35 200
107 | Wietnam UsD 53 160
108 | Wiochy EUR 48 174
109 | Wybrzeze Kosci Stoniowej EUR 33 100
110 | Zimbabwe EUR 39 90
111 Zjednoczone Emiraty Arabskie EUR 39 200
112 Panstwa inne niz wymienione w Ip.1-111 EUR 41 140

Przy podrézach do:
— Gibraltaru dieta i kwota limitu na nocleg wynosi jak w Wielkiej Brytanii,
— Hongkongu dieta wynosi 55 USD, a kwota limitu na nocleg 250 USD,
— Tajwanu dieta wynosi 40 EUR, a kwota limitu na nocleg 142 EUR.

3. Rozporzadzenie Ml z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celéow stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych
wtasnoscia pracodawcy

(publikacja: Dz. U. z 2002 r. nr 27, poz. 271 ze zm.)

Na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym
(Dz. U. nr 125, poz. 1371 i z 2002 r. nr 25, poz. 253) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Zwrot kosztéw uzywania przez pracownika w celach stuzbowych do jazd lokalnych
samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wiasnoscia pracodawcy,
zwanych dalej ,pojazdami do celéw stuzbowych”, nastepuje na podstawie umowy cywilno-
prawnej, zawartej miedzy pracodawca a pracownikiem, o uzywanie pojazdu do celéw stuz-
bowych, na warunkach okreslonych w rozporzadzeniu.

2. Zwrot kosztéw uzywania przez pracownika pojazdu do celéw stuzbowych poza miej-
scowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy pra-
cownika, okreslaja przepisy w sprawie szczegétowych zasad ustalania oraz wysokosci na-
leznosci przystugujacych pracownikowi z tytutu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju.

§ 2. Koszty uzywania pojazdéw do celdw stuzbowych pokrywa pracodawca wedtug sta-
wek za 1 kilometr przebiegu pojazdu, ktére nie moga by¢ wyzsze niz:

1) dla samochodu osobowego:
a) o pojemnosci skokowe;j silnika do 900 cm? — 0,5214 zt,
b) o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm?® — 0,8358 zt,
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2) dla motocykla — 0,2302 zt,
3) dla motoroweru — 0,1382 zt.

2. Limit, o ktérym mowa w ust. 1, ustalony w zalezno$ci od liczby mieszkancéw w danej
gminie lub miescie, w ktérych pracownik jest zatrudniony, nie moze przekroczy¢, z zastrze-
zeniem ust. 3i 4:

1) 300 km — do 100 tys. mieszkancow,
2) 500 km — ponad 100 tys. do 500 tys. mieszkancow,
3) 700 km — ponad 500 tys. mieszkancow.

3. Limit, o ktérym mowa w ust. 1, dla pojazdéw do celéw stuzbowych w stuzbie lesnej
oraz w stuzbie parkéw narodowych moze zosta¢ podwyzszony, przy czym nie moze on
przekroczy¢ 1.500 km.

4. Limit, o ktérym mowa w ust. 1, dla pojazdéw do celdw stuzbowych w stuzbach ratow-
niczych i w innych wtasciwych instytucjach w sytuacji zagrozenia kleska zywiotowa lub usu-
wania jej skutkow, albo skutkéw katastrofy ekologicznej, moze zosta¢ podwyzszony, przy
czym nie moze on przekroczy¢ 3.000 km.

§ 4. 1. Zwrot kosztéw uzywania pojazdéw do celéw stuzbowych nastepuje w formie mie-
siecznego ryczattu obliczonego jako iloczyn stawki za 1 kilometr przebiegu, o ktérej mowa
w § 2, i miesiecznego limitu przebiegu kilometréw na jazdy lokalne, o ktérym mowa w § 3,
po ztozeniu przez pracownika pisemnego oswiadczenia o uzywaniu przez niego pojazdu
do celdw stuzbowych w danym miesigcu. Oswiadczenie to powinno zawiera¢ dane dotycza-
ce pojazdu (pojemnos¢ silnika, marka, numer rejestracyjny) oraz okreslac ilos¢ dni nieobec-
nosci pracownika w miejscu pracy w danym miesiacu z powodu choroby, urlopu, podrézy
stuzbowej lub innej nieobecnosci, a takze ilos¢ dni, w ktdérych pracownik nie dysponowat
pojazdem do celéw stuzbowych.

2. Kwote ustalonego ryczattu, o ktérym mowa w ust. 1, zmniejsza sie o jedng dwudziestg
druga za kazdy roboczy dzieri nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu choroby,
urlopu, podrdzy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci oraz za kaz-
dy dzien roboczy, w ktérym pracownik nie dysponowat pojazdem do celdw stuzbowych.

§ 5. Przepisy rozporzadzenia majg zastosowanie do uzywania do celéw stuzbowych sa-
mochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw poczawszy od dnia 1 stycznia 2002 r.

§ 6. Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.”

*) Rozporzadzenie zostato ogtoszone 26 marca 2002 r.
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