Jak rozliczy € stuzbow g delegacj e

Istot g $wiadcze n, ktére otrzymuje pracownik wykonuj  gc obowi gzki zawodowe na delegacji, jest
wykonywanie pracy poza statym miejscem codziennej p racy.

Dojazd na delegacje bedzie ptatny, o ile kierujemy samochodem a w podrdzy towarzyszg nam koledzy
po fachu.

Szef wysylajac swojego podwtadnego do pracy w innym miejscu zobowigzany jest pokry¢ tzw. koszty
delegaciji. Zaliczane sg do nich m.in. koszty przejazdéw - dojazdéw, noclegéw oraz wyzywienia. Zwrot
gotéwki powinien nastapi¢ po przedstawieniu dowoddéw wskazujacych na poniesione koszty. Przed
wyruszeniem na delegacje wyjezdzajgcy moze starac sie o zaliczke.

W przypadku delegacji krajowych pracodawca pokrywa koszty zwigzane z wymienionymi wydatkami
na wyzywienie poza staltym miejscem zamieszkania w formie diety. Wynosi ona w roku br. 23 z
dziennie.

Kierujesz to zarabiasz

Czas dojazdu na delegacje, ktéry odbywa sie w godzinach codziennych pracy, jest normalnie ptatny.
Moze sie zdarzy¢ sytuacja, kiedy pracownik wyjezdza na delegacje przed godzinami codziennej pracy
(np. pracuje od 8 do 16 a na delegacje wyjezdza o 5 rano lub w niedziele).

Taki wyjazd co do zasady nie jest czasem pracy i nie nalezy sie za niego wynagrodzenie. Bywa
jednak i tak ze pracownik wyjezdzajgc o 5 rano pracowal, poniewaz dostat polecenie od szefa
skorzystania z stuzbowego samochodu i zabrania np. dwoch kolegéw na delegacje. W takiej sytuaciji
on jako kierowca ma liczony czas pracy i zwigzane z tym wynagrodzenie od godziny 5. Jego
towarzysze podrozy zgodnie z przepisami sg w pracy dopiero od godziny 8.

Analogiczna sytuacja dotyczy¢ bedzie czasu powrotu z delegacji po ustalonych godzinach pracy.
O rodzaju $rodka transportu na delegacji decyduje pracodawca.

Wracamy i liczymy

Powr6t z delegacii, nawet pociagiem, nie moze przekraczac tacznie z pracg 13 godzin w jednej danej
dobie pracowniczej. Wynika to z obowigzku zapewnienia pracownikowi 11 godzin nieprzerwanego
okresu odpoczynku.

Bardzo czesto zdarzajq sie sytuacje, kiedy kierowca np. wyjezdza rano do Warszawy, pracuje i wraca,
tacznie spedzajgc w tym dniu w pracy 15-18 godzin. Je$li zdarzy sie wtedy wypadek
odpowiedzialnos$¢, takze i karng, ponosi pracodawca.

Wynagrodzenie za "nadliczbéwki”

Pracodawca nie moze zapomina¢, ze za prace w godzinach nadliczbowych, takze i na delegaciji,
pracownik powinien otrzymaé¢ oprécz normalnego wynagrodzenia dodatek. Jest on uzalezniony od
dnia lub pory wykonywania pracy. Dotyczy to takze pracownikOéw zatrudnianych w niepetnym
wymiarze.

Szef zatrudniajac np. "pétetatowca” musi pamietaé, ze przepisy Kodeksu Pracy naktadajg na niego
obowigzek ustalenia dopuszczalnej liczby godzin pracy, ponad okreslony w umowie wymiar.
Przekroczenie tej granicy uprawnia pracownika do dodatku, do jego normalnego wynagrodzenia.

Dzien wolny si e nalezy

Bywa, ze na delegacji spedzamy weekend. Za prace w sobote, niedziele i Swieta, ktére dla
pracownika sg dniami wolnymi od pracy, pracodawca musi w pierwszej kolejnosci udzieli¢ dnia
wolnego od pracy. Jesli zas nie ma takiej] mozliwosci, moze zaptaci¢ dodatek do wynagrodzenia w
wysokosci 100 proc. za prace w niedziele lub swieto.

Moze sie jednak zdarzy¢, ze ta praca bedzie rowniez pracg nadliczbowa, za ktérg nalezy sie jeszcze
jeden, stuprocentowy dodatek. Jesli wiec pracownik wykonywat prace w niedziele przez trzy godziny,
za ktora nie otrzymat dnia wolnego, to rekompensatg bedzie jego stawka godzinowa oraz dwa 100 -
procentowe dodatki, np. 10 zt na godzine, plus 2 razy po 10 zt za godzine. Podobna sytuacja bedzie
za prace w Swieto.



Pracodawca moze udzieli¢ czasu wolnego w terminie przez siebie wskazanym, w proporcji péttorej
godziny za godzine pracy nadliczbowej lub pozostawi¢ te decyzje pracownikowi, ktéry skiadajac
wniosek 0 czas wolny, wskazuje termin jego wykorzystania. Wéwczas jednak proporcja wynosi
godzine wolnego za godzine pracy nadliczbowej. Sytuacja odnosi sie takze do pracy na delegacji.

Grazyna Wozniak
Serwis Praca

Pensja za delegacj e

Czy wyjazd w delegacj e nie powinien by € liczony podwdjnie?
Czy po takim wyje zdzie nie powinien przystugiwa ¢ dzien wolny od pracy ?

Kodeks pracy nie zawiera zadnych norm prawnych, ktére nakazywatyby liczy¢ dzien pracy w delegaciji
podwodjnie. Nie obowiazuje rowniez zasada, ze po wyjezdzie w delegacje pracownikowi powinien
przystugiwac dzien wolny od pracy. Kodeks pracy oraz wydane na jego podstawie akty wykonawcze
precyzyjnie okreslajg swiadczenia, jakie przystugujg pracownikom w zwigzku z wykonywaniem zadan
stuzbowych. Najwazniejsze znaczenia ma tutaj art. 77[5] Kodeksu pracy oraz 8§ 3 Rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju, ktére stanowia;

Art. 775. 8 1. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscig, w ktoérej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy
przystuguja naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych z podréza stuzbowsa.

§ 3. Z tytulu podrézy odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce pracownikowi
przystuguja diety oraz zwrot kosztéw:

1) przejazdow;

2) noclegow;

3) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej;

4) innych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych przez pracodawce odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb.

W tej sytuacji o dzien wolny pracownik mégiby sie stara¢ tylko wéwczas, gdyby delegacja miata
miejsce w dniu wolnym od pracy albo podczas pracy w delegacji miata miejsce praca w godzinach
nadliczbowych.



