DZIENNIK USTAW

RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIE]J

Warszawa, dnia 5 lutego 2013 r.

Poz. 167

ROZPORZADZENIE
MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ"

z dnia 29 stycznia 2013 .

w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrézy sluzbowej

Na podstawie art. 77° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21. poz. 94, z pozn.
zm.*)) zarzadza sig, co nastepuje:
Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. Rozporzadzenie okresla wysokos¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi, zatrudnione-
mu w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej, z tytutu podrozy stuzbowej:

1) na obszarze kraju, zwanej dalej .,podroza krajowa™;
2) poza granicami Kraju, zwanej dalej ,,podroza zagraniczng™.
§ 2. Z tytuhlu podrézy krajowej oraz podrdzy zagranicznej, odbywanej w terminie 1 miejscu okreslonym przez pracodaw-
ce, pracownikowi przystuguja:
1) diety;
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow,
b) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej,
c) noclegdw,

d) [innych niezbedny i tdokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych przez pracodawce odpowiednio
“do uzasadnionych potrzeb.

" Minister Pracy i Polityki Spolecznej kieruje dzialem administracji rzadowej — praca. na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia Pre-
zesa Rady Ministréw z dnia I8 listopada 2011 r. w sprawie szezegdlowego zakresu dziatania Ministra Pracy i Politvki Spoleczncj
(Dz. U. Nr 248. poz. 1483).

3 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 2 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, 2z 1999 r.
Nr 99, poz. 1152. z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120. poz. 1268. z 2001 r. Nr 1 1. poz. 84, Nr 28.
poz. 301. Nr 52, poz. 538. Nr 99, poz. 1075. Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354. Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r.
Nr 74, poz. 676. Nr 133, poz. 1146, Nr 196. poz. 1660. Nr 199. poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679. z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213,
poz. 2081, 22004 r. Nr 96, poz. 959. Nr 99, poz. 1001. Nr 120, poz. 1252 i Nr 240. poz. 2407. z 2005 r. Nr 10. poz. 71. Nr 68. poz. 610.
Nr 86. poz. 732 i Nr 167, poz. 1398. 22006 r. Nr 104. poz. 708 1 711. Nr 133, poz. 935. Nr 217, poz. 1387 1 Nr 221. poz. 1615, 22007 r.
Nr 64. poz. 426, Nr 89, poz, 389, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288 i Nr 225. poz. 1672,z 2008 r. Nr 93, poz. 586. Nr 116, poz. 740,
Nr 223. poz. 1460 1 Nr 237. poz. 1654. z 2009 r. Nr 6. poz. 33, Nr 56. poz. 438. Nr 58, poz. 485. Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. §25.
Nr 115, poz. 938, Nr 137, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1704. 7z 2010 r. Nr 105, poz. 655. Nr 135, poz. 912. Nr 182. poz. 1228, Nr 224,
poz. 1459. Nr 249, poz. 1655 i Nr 254, poz. 1700, z 2011 r. Nr 36. poz. 181, Nr 63. poz. 322. Nr 80. poz. 432, Nr 144. poz. 855, Nr 149,
poz. 887 i Nr 232. poz. 1378. 22012 r. poz. 908 1 1110 oraz z 2013 r. poz. 2.
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§3. 1. Srodek transportu wlaciwy do odbycia podrdzy krajowej lub podrozy zagranicznej, a takze jego rodzaj i klase,
okresla pracodawca.

2. Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysckosci udokumentowanej biletami lub fakturami obejmu-
jacymi cene biletu §rodka transportu, wraz ze zwiazanymi z nimi optatami dodatkowymi. w tym miejscowkami, z uwzgled-
nieniem posiadanej przez pracownika ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytulu ulga przystuguje.

3. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy krajowej lub podrozy zagranicznej
samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedacym wiasno$cia pracodawcy.

4. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3, pracownikowi przyshuguje zwrot kosztoéw przejazdu w wysokosci stano-
wiacej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr przebiegu. ustalona przez pracodawce, ktora nie
moze by¢ 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 2012 r. poz. 1265 oraz z 2013 r. poz. 21).

3 Al-‘f} Pracownikowi, ktdry w czasie podrozy krajowej lub podrozy zagranicznej ponidst inne niezbedne wydatki zwia-
zane z ta podrdza, okreslone lub uznane przez pracodawce, zwraca sie je w udokumentowanej wysokosci.

.0 ktorych mowa w ust. 1, obejmujq oplaty za bagaz, I‘ZE,_]E[Zd d};{)@lﬁpl&tﬂmml auto§uadam1 postd]
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w strefie platnego parkowania, miejsca parkmgowe oraz inne niezbedne wydatki wiazace sie bezposreamo z odbywaniem
podrdzy krajowej lub podrdzy zagranicznej.

§ 5. 1. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrdzy krajowej lub podrézy zagraniczne] nie pdZniej niz w terminie
14 dni od dnia zakoriczenia tej podrozy.

2. Do rozliczenia kosztéw podrozy, o Ktorych mowa w ust. 1, pracownik zatgcza dokumenty. w szczegolnos$cei rachunki.
faktury lub bilety potwierdzajace poszczegdlne wydatki; nie dotvezy to diet oraz wydatkow objetych ryczaltami. Jezeli
przedstawienie dokumentu nie jest mozliwe, pracownik skiada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania.

3. W uzasadnionych przypadkach pracownik skiada pisemns oswiadczenie o okolicznosciach majacych wplyw na pra-
wo do diet, ryczattow, zwrot innych koszidw podrozy lub ich wysokosé.
Rozdziat 2

Podroz krajowa
§ 6. 1. Migjscowosé rozpoczecia i zakonczenia podrozy krajowe] okresla pracodaweca.

2. Pracodawca moze uznac za miejscowos¢ rozpoczecia lub zakoriczenia podrézy krajowej miejscowosé pobytu statego
lub czasowego pracownika.

§ 7. 1. Dieta w czasie podrdzy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia i wynosi
30 zt za dobe podrézy.

2. Naleznos¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia podrézy krajowej (wyjazdu) do powrotu (przyjazdu) po
wykonaniu zadania stuzbowego w nastepujacy sposdb:

1) jezeli podréz trwa nie dluzej niz dobe i wynosi:
a) mniej niz § godzin — dieta nie przystuguje.
b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,
¢) ponad |2 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci;

2) jezeli podroz trwa diuzej niz dobe. za kazda dobg przystuguje dicta w pelnej wysokosci, a za niepelna. ale rozpoczeta
dobe:

a) do 8 godzin — przystuguje 50% diety.

b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
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3. Dieta nie przystuguje:

1) zaczas delegowanta do migjscowosci pobytu stalego lub czasowego pracownika oraz w przypadkach, o ktérych mowa
w§ i0;

2)  jezeli pracownikowi zapewniono bezplaine catodzienne wyZzywienie.

4. Kwote diety, o ktorej mowa w ust. 1, zmnigjsza sig o koszt zapewnionego bezptainego wyzywienia, przyjmujac, ze
kazdy posilek stanowi odpowiednio:

1) $niadanie — 25% diety;
2) obiad - 30% diety;
3) kolacja— 25% diety.

5. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej zapewniono wyzywienie, przepisy
ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 8. I. Za nocleg podczas podrozy krajowe] w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie pracownikowi przystuguje
zwrot koszedw w wysokosel stwierdzonej rachunkiem, jednak nie wyzszej za jedng dobe hotelows niz dwudziestokrotnos$é
stawki diety.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca meze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztow noclegu stwierdzonych rachun-
kiem w wysokodci przekraczajacej limit, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezplatnego noclegu i kidry nie przediozyt rachunku, o ktérym mowa
wust. 1, przyshuguje ryczalt za kazdy nocleg w wysokosei 150% diety.

4. Rycrahl za nocleg przystuguje, jezeli nocleg trwa co najmniej 6 godzin pomigdzy godzinami 2117,

3. Zwrot kosziéw noclegu fub ryczakt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takze jezeli pracodawca uzna, ze
pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do miejscowosct statego lub czasowego pobytu.

§ 9. 1. Za kazda rozpoczety dobe pobytu w podrdzy krajowej pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie kosztow
dojazdow érodkami kemunikaci miejscowe] w wysokosci 20% diety.

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

3. Przepisu ust. | nie stosuje sie, jezeli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgode na pokrycie udokumentowa-
nych kosztéw dojazddw srodkami komunikacji miejscowej.

§ 10. Pracownikowi przebywajacemu w podrozy krajowej trwajacej co najmniej 10 dni przyshiguje zwrot kosztéw prze-
jazdu w dniu wolnym od pracy, §rodkiem transportu okreslonym przez pracodawce. do migjscowosei pobytu statego lub
czasowego 1 Z powrotem.

§ 11. Na wniosek pracownika pracodawca przyznaje zaliczke na niezbedne koszty podrézy krajowe] w wysokosel wy-
nikajace] ze wstepnej katkulagji tych kosztdw,

Rozdziat 3
Podroéz zagraniczna
§ 12. Czas podrozy zagranicznegj liczy sic w przypadku odbywania jej srodkami komunikacji:

1) ladowej — od chwili przekroczenia granicy panstwowe] w drodze za granice do chwili jej przekroczenia w drodze po-
wrotnej 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 wejscia statku {promu) w drodze
powrotnej do pierwszego portu polskiego.
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§ 13. . Dieta w czasie podrozy zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie kosztow wyzywienia i inne drobne wydatki.

2. Dieta przystuguje w wysokosci obowiazujacej dfa docefowego panstwa podrézy zagraniczngj. W przypadku podrozy
zagranicznej odbywanej do dwdch lub wiece] panstw pracodawca moze ustalic wiecej niz jedno panstwo docelowe.

3. Naleznosc z tytutu diet oblicza si¢ w nastgpujacy sposdb:
1) zakazda dobe podrézy zagraniczne} przyshuguje dieta w pelnej wysokodci;
2) zaniepehg dobe podrdzy zagranicznej:

a) do 8 godzin — przvshuguje 1/3 diety,

b) ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 30% diety,

¢)  ponad 12 godzin — przvstuguje dieta w pelnej wysokosci,

4. Wysokos¢ diety za dobe podrdzy zagranicznej w poszezegdlnych paistwach jest okres§lona w zalaezniku do rozporza-
dzenia.

§ 14. 1. Pracownikowi, kidremu zapewnione w czasic podrozy zapraniczne] bezpiatne, catodzienne wyzywienie, przy-
shiguje 25% diety ustalonej zgodnie z § 13 ust. 3.

2. Kwotg diety zmnigjsza si¢ o koszt zapewnionego bezplatnegoe wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy posifek stanowi
odpowiednio:
1) éniadanie  — 15% diety:
2} obiad — 30% diety;
3) kolacja —30% diety.

3. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej zapewniono wyzywienie, przepisy
ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Pracownikowi, kiory otrzymuje w czasie podrozy zagranicznej naleznodé pieniezna na wyzywienie, dieta nie przyshu-
guje. Jezeli naleznos¢ pienigzna jest nizsza od diety, pracownikowi przystuguje wyrdwnanie do wysokosci naleznej diety.

§ 15, Za kazdy dzien (dobg) pobyt w szpitalu lub innym zakiadzie leczniczyin w czasie podrozy zagranicznej pracow-
nikowi przystuguje 25% diety.

§ 16. 1. Za nocleg podczas podrdzy zagraniczne] pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej
rachunkiem, w granicach limitu okreslonego w poszezegdlnveh padstwach w zataczniku do rozporzadzenia.

2. W razie nieprzediozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje ryczatt w wysokosci 25% limiti, o ktérym
mowa w ust. 1. Ryczalt ten nie przystuguje za czas przejazdu.

3. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazic¢ zgode na zwrot koszidw za nocleg, stwierdzonych rachun-
kiem, w wysokoéci przekraczajacej limit, o ktorym mowa w ust. 1.

4. Przepiséw ust. | i 2 nie stosuje sig, jezeli pracodawca lub strona zagraniczna zapewniaja pracownikowt bezplatny
nocleg.

§ 17. 1. Pracownikowi przysiuguje ryczalt na pokrycie koszidw dojazdu z i do dworca kolejowego, autobusowego, por-
tu lotniczego lub morskiego w wysokodci jedne] diety w migjscowoscet docelowe] za granicy oraz w kazdej innej miejscowo-
$ci za granica, w kidrej pracownik korzystat z noclegu.

2. W przypadiku gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktérych mowa w ust. 1, wylacznie w jedna strone, przystuguje
ryczatt w wysokosci 50% diety.

3. Na pokrycie kosztéw dojazdow Srodkami komunikacji migjscowej pracownikowi przystuguje ryczalt w wysokodel
10% dicty za kazda rozpoczety dobe pobytu w podrézy zagranicznej.

4. Ryczalty, o ktdérych mowa w ust. 1-3, nie przystuguja, fezeli pracownik:

1} odbywa podrdz zagraniczng stuzbowym lub prywatnym pojazdem samochodowym, motocyklem lub motorowerem;
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2) ma zapewntone bezptatne dojazdy;

3) nie ponosi kosztow, na pokrycie ktérych sg przeznaczone te ryczahy.

3§ 18. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztéw przewozu samolotemn bagazu osobistego o wadze do 30 kg,
liczonej tacznie z waga bagazu oplaconego w cenie bilety, jezeli podrdz zagraniczna trwa ponad 30 dni lub jezeli padstwem
docelowym jest pafistwo pozaeuropejskie.

§ 19. 1. W przypadku choroby powstalej podezas podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot udokumento-
wanych niezbednych kosztdéw leczenia za granica.

2. Zwrot kosztdw, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje ze Srodkdéw pracodawcy, z wyjatkiem $wiadezer gwarantowa-
aych udzielonych zgodnie z przepisami o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskiej, o kid-
rych mowa w art. 5 pkt 32 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opicki zdrowotnej finansowanych ze srodkdw
publicznych (Dz. U, z 2008 r. Nr 164, poz. 1027, z p6Zn. zm.>"),

3. Nie podlegaja zwrotowi koszty zakupu lekéw. ktdrych nabycie za granica nie bylo konieczne, kosziy zabiegow chi-
rurgii plastycznej i kosmetycznych oraz koszty nabycia protez ortopedyveznych, dentystycznych lub okularéw.

4. W razie zgonu pracownika za granica, pracodawca pokrvwa koszty transportu zwlok do kraju.

§ 20. 1. Pracownik otrzymuje zaliczke w walucie obce] na niezbedne koszty podrozy zagranicznej, w wysokosci wyni-
kajacej ze wstepnej kalkulacji tych kosztow.

2. Za zgoda pracownika zaliczka moze by¢ wyplacona w walucie polskiej, w wysokosci stanowiacej réwnowartosé
przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obcej, wedtug sredniego kursu Ztotego w stosunku do walut obeych okres-
lonego przez Narodowy Bank Polski z dnia wyplaty zaliczki.

3. Rozliczenie kosztéw podrdzy zagranicznej jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej
alba w walucie polskiej, wedlug sredniego kursu z dnia jej wyplacenia.

§ 21. W przypadku odbywania podréZy zagraniczne] w polaczeniu z przejazdem na obszarze kraju, przepisy rozdziatu 2
stosuje sie odpowiednio.
Rozdziat 4

Przepisy kencowe
§ 22. Tracg moc:

1) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkdow
ustalania naleznosci przysiugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej jub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tymhu podrézy stuzbowe] 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 Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznodel przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafstwowej lub samorzadowej jednostee 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. 1535).

§ 23. Rozporzadzenie wchodzi w zvcie z dniem | marca 2013 1.

Minister Pracy i Polityki Spofecznej: . Kosiniak-Kamysz

3 Zmiany tekseu jednolitego wymieniongj ustawy zostaty ogloszone w Dz. U1, z 2008 . Nr 216, poz. 1367. Nr 223, poz. 1486, Nr- 227,
poz. 1505, Nr 234, poz. 1570 i Nr 237, poz. 1654, z 2009 1. Nr 6, poz. 33, Nr 22_poz. 120. Nr 26, poz. 157, Nr 38, poz. 299, Nr 92,
poz. 753, Nr 97, poz. 800, Nr 98, poz. 817, Nr E11, poz. 918. Nr 118, poz. 989, Nr 157, poz. 1241, Nr 161, poz. 1278 i Nr 178,
poz. 1374, z 2010 r. Nr 50, poz. 301, Nr 107, poz. 679, Nr 125, poz. 842, Nr 127. poz. 857, Nr 165. poz. 1116, Nr 182, poz. 1228,
Nr205. poz. 1363, Nr 225. poz. 1465. Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 17231 1723, 2 2011 r. Nr 45. poz. 235, Nr 73. poz. 390, Nr 81,
poz. 440, Nr 106, poz. 622, Nr 112, poz. 654, Nr 113, poz. 657, Nr 122, poz. 696. Nr [38. poz. 808. Nr 149, poz. 887, Nr 171. poz. 1016,
Nr205. poz. 1203 i Nr 232, poz. 1378. 22012 r. poz. 123. 1016, 1342 i 1548 oraz z 2013 r. poz. 154.



