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i wyjechał do Zakopanego już w piątek 
(28 listopada) po południu. W tej sytuacji
pracodawca nie zwraca mu świadczeń za część
podróży odbytej w weekend. Nie był to bowiem
termin wyznaczony przez szefa. Pracownik nie
dostanie diet i zwrotu kosztów noclegu za ten
okres. 

∑ Wyjątkiem jest zwrot kosztów podróży, 
który musimy w tej sytuacji zapewnić, 
by pozostać w zgodzie z zasadami współżycia
społecznego. Wydatek ten i tak byśmy bowiem
ponieśli. Oczywiście jeżeli jednak dojazd
pracownika w dniu przez niego wybranym jest
droższy niż dojazd w dniu przez nas wyznaczonym
(np. droższy środek lokomocji czy bilet
weekendowy), to zwracamy mu wydatek 
tylko do kwoty, którą sam by poniósł zgodnie
z wyznaczonym mu środkiem lokomocji
i terminem podróży.

∑ Wszystkie świadczenia, które otrzymuje
pracownik w związku z odbywaną podróżą
służbową, nie podlegają potrąceniom. 
Wynika tak z art. 831 § 1 pkt 1 kodeksu
postępowania cywilnego. Bez znaczenia jest
przy tym, czy świadczenia te wypłacamy 
w limitach ustalonych przez rozporządzenie 
czy w innych wyznaczonych przez nas zgodnie
z obowiązującymi u nas przepisami
wewnątrzzakładowymi, względnie w umowie
o pracę, gdy nie jesteśmy objęci układem
zbiorowym pracy lub regulaminem
wynagradzania.

>PRZYKŁAD 6

# Pan Józef, pracownik, ma alimentacyjne zajęcie
wynagrodzenia za pracę. W listopadzie br. był
przez 15 dni w podróży służbowej. Jego
pracodawca dokonuje stosownego potrącenia
wyłącznie z wynagrodzenia. Zwrot kosztów
poniesionych w podróży i diety nie podlegają
zsumowaniu wraz z wynagrodzeniem w celu
obliczenia potrącenia. Należności te pracodawca
wypłaca podwładnemu w całości obok pensji.

∑ Należności z tytułu delegacji służbowej nie
uwzględniamy także w kwocie minimalnego
wynagrodzenia za pracę, co potwierdza
rozdział VIII pkt 5 załącznika do objaśnień
dosprawozdawczości zzatrudnienia 
iwynagrodzeń zaktualizowanego w2003 r. iw2005
r. do nieobowiązującego rozporządzenia 
z 27 grudnia 2000 r. w sprawie określenia 
wzorów formularzy sprawozdawczych, 
objaśnień co do sposobu ich wypełniania 
oraz wzorów kwestionariuszy i ankiet
statystycznych stosowanych w badaniach
statystycznych ustalonych w programie badań
statystycznych statystyki publicznej na rok 2001
(DzU z 2001 r. nr 1, poz. 2).

>PRZYKŁAD 7

# Firma Xallex zatrudniła na umowę o pracę
na pełen etat tynkarza. W październiku br.
pracownik ten na akord zarobił 1080 zł brutto.
Firma nie uzupełniła mu wynagrodzenia
do obowiązującego w tym roku ustawowego
minimum (1126 zł), tłumacząc, że otrzymał
przecież w październiku dwie diety (46 zł) 
z tytułu służbowego wyjazdu, a w konsekwencji
razem z pensją zarobił 1126 zł (1080 zł + 46 zł).
Pracownik poskarżył się na szefa inspekcji 
pracy. W wyniku kontroli inspektor nakazał firmie
wypłacenie wyrównania do minimalnego
wynagrodzenia za pracę, argumentując, 
że dieta nie jest składową wynagrodzenia.

§ 4. [Jaka jest dieta żywieniowa]
1. Dieta jest przeznaczona na pokrycie
zwiększonych kosztów wyżywienia w czasie
podróży i wynosi 23 zł za dobę podróży.
2. Należność z tytułu diet oblicza się za czas
od rozpoczęcia podróży (wyjazdu) do powrotu
(przyjazdu) po wykonaniu zadania w następujący
sposób:
1) jeżeli podróż trwa nie dłużej niż dobę i wynosi:
a) od ośmiu do 12 godzin – przysługuje połowa
diety,
b) ponad 12 godzin – przysługuje dieta w pełnej
wysokości;
2) jeżeli podróż trwa dłużej niż dobę, za każdą dobę
przysługuje dieta w pełnej wysokości, a za niepełną,
ale rozpoczętą dobę:
a) do ośmiu godzin – przysługuje połowa diety,

POLECENIE WYJAZDU SŁUŻBOWEGO
Nr                 7/2008............................................

z 20 listopada 2008 r. .................................................

dla                                         Sławomira Nowaka................................................................................................................................................
imię i nazwisko

mechanik
.................................................................................................................................................

stanowisko 

z                                               Gniezna.................................................................................................................................................
do                                            Pabianic .................................................................................................................................................

na czas od    24 listopada  2008 r. do 25 listopada 2008 r.
Cel podróży służbowej: naprawa gwarancyjna pompy przemysłowej model TGV 978

w przedsiębiorstwie 

...................................................................................................................................................
Środek transportu: 
samochód prywatny marki SKODA FABIA 1.4 nr rej. PGN 3020
...................................................................................................................................................

Bożydar Wiśniewski
.................................................

podpis przełożonego

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
* wypełnia pracownik zainteresowany uzyskaniem zaliczki przed udaniem się w podróż służbową na terenie kraju

Proszę o wypłacenie zaliczki w kwocie zł   500 słownie zł:     pięćset.............                      ....................

na pokrycie wydatków związanych z podróżą służbową (polecenie wyjazdu służbowego nr 7/2008)

Sławomir Nowak
............................................

podpis pracownika

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
* wypełnia osoba upoważniona ze strony pracodawcy 
Zatwierdzono do wypłaty zł   500 słownie zł:    pięćset

.............                  ....................

data 20.11.2008 r. Teresa Kołodziej
główny księgowy

.....................................   ...........................................
podpis osoby upoważnionej

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Kwituję odbiór     500 zł, słownie zł:      pięćset 

..................                       .....................

20.11.2008 r.     Sławomir Nowak
.......................................................................

(data i podpis pracownika)

RACHUNEK KOSZTÓW PODRÓŻY SŁUŻBOWEJ

Wyjazd Przyjazd Środek transportu Koszty przejazdu
miejscowość data godzina miejscowość data godzina
Gniezno 24.11.08 11 Pabianice 24.11.08 15 samochód 208,95 zł

(pow. 900 cm3)
Pabianice 25.11.08 13 Gniezno 25.11.08 16.45 samochód 208,95 zł

(pow. 900 cm3)

Ryczałt na dojazdy nie przysługuje 

Diety 34,50 zł 

Noclegi wg rachunków 130 zł

Noclegi – ryczałt nie przysługuje

Inne wydatki brak

Ogółem koszty delegacji 582,40 zł słownie:   pięćset osiemdziesiąt dwa 40/100
.............                   .............................................................

Rachunek wpłynął    26 listopada 2008 r. Do rachunku dołączono  1 dowodów. Rachunek sprawdziłam pod względem
formalnym i rachunkowym

Wanda Pawlak.......................................................
(podpis osoby upoważnionej)

Pobrano zaliczkę w wysokości   500 zł 
Do wypłaty pozostaje/Zwrot należny   82,40 zł 

Wanda Pawlak
.......................................................

(podpis upoważnionego pracownika)

Zatwierdzam do wypłaty

Teresa Kołodziej
..........................................................................
(podpis dyrektora/głównego księgowego)

Kwituję odbiór   82,40 zł (słownie:     osiemdziesiąt dwa 40/100 zł)

26.11.2008 r. Sławomir Nowak
.......................................................................

(data i podpis pracownika)

Potwierdzenie pobytu
Należy podać datę i godzinę przybycia

i wyjazdu oraz informacje na temat
ewentualnych bezpłatnych noclegów,

zapewnienia całodziennego wyżywienia,
zorganizowania bezpłatnych dojazdów.

(pieczęć i podpis)

Pracownik przybył 24 listopada  2008.
o godz. 15

i wyjechał 25 listopada 2008. o godz. 13.
Pracownik nie otrzymał bezpłatnych

posiłków i nie miał zapewnionego
bezpłatnego noclegu i dojazdów.

Marek Wiecha
...........................................................................................

prezes STALPOL
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