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Firmowe zasady rozliczania podrézy stuzbowych moga uprosci¢ kwestie podatkowo-ksiegowe

Piotr Derylak, biegly rewident Krakow, Senior Associate w Rodl & Partner

Pracodawcy nie sg Swiadomi mozliwos$ci ustanowienia warunkow wyplacania naleznosci z tytulu wykonywania
przez pracownikow obowiazkow poza miejscem pracy np. w regulaminie wynagradzania. Moze to uprosci¢
kwestie podatkowo-ksiegowe.

Inwentaryzacja czgsto jest postrzegana, i to nie tylko przez osoby przeprowadzajace spis z natury, jako zajecie zmudne,
czasochtonne i mato ambitne. Moze si¢ to przektada¢ na lekcewazace podejscie do czynnosci inwetaryzacyjnych i brak
starannosci podczas ich prowadzania. Zdarza si¢, ze formalnie — tj. w dokumentach — nic nie budzi watpliwosci, ale
rzeczywisto$¢ magazynowych potek jest zgota inna. Tymczasem niewtasciwe przeprowadzenie spisu z natury sktadnikéw
majatku przedsigbiorstwa podwaza wiarygodnos¢ ksiag rachunkowych i sporzadzanego na ich podstawie sprawozdania
finansowego. Wptywa takze niekorzystnie na przydatnos¢ wynikéw spisu do zarzadzania zapasami i powoduje, ze koszty
jego przeprowadzenia nie sa kompensowane przez korzysci, jakie moze on przyniesc.

Podroze stuzbowe i zwigzane z nimi rozliczenia oraz kwestie ksiggowo-podatkowe sprawiaja wiele trudnosci zaréwno
pracodawcom, ale takze samym pracownikom. Problemem w podrézach stuzbowych jest prawidlowo okreslona
hierarchia przepiséw, a w zasadzie brak jej uregulowania. Dlatego przed przystapieniem do ujecia ksiegowego podrozy
stuzbowych w ksiegach skupmy si¢ na podstawach prawnych jej rozliczenia.

Podstawa prawna

Podstawe prawng w zakresie rozliczenia pracownika z podrozy stuzbowej reguluje art.77 kodeksu pracy. Zgodnie z tym
przepisem pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy, przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow
zwigzanych z podrdza stuzbows (tj. diety oraz zwrot kosztéw przejazdow, noclegow i innych).

Warunki wyplacania nalezno$ci z tytutu podrdzy stuzbowej pracownikéw zatrudnionych u przedsigbiorcow sektora
prywatnego (tj. pracownikéw innych, niz zatrudnionych w sferze budzetowej) okresla si¢ w regulaminie wynagradzania
lub uktadzie zbiorowym pracy albo w umowie o prace.

Dopiero w przypadku, gdy regulamin wynagradzania, uktad zbiorowy pracy albo umowa o praceg nie zawierajg takich
postanowien (lub w razie ich braku), pracownikom przystuguje nalezno$¢ na pokrycie kosztow podrézy stuzbowe;j
wedtug przepisow rozporzadzenia ministra pracy i polityki spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej (DzU poz.167 dalej: rozporzadzenie).

Uwaga! Wazne jest, aby kazdy pracodawca posiadajacy regulamin wynagradzania i uktad zbiorowy pracy miat w nim
okreslone warunki i regulacje wyptacania naleznosci z tytutu podrozy stuzbowej, a w przypadku braku takich
dokumentow — aby byly one przynajmniej okreslone w umowie o prace.

Nie tylko rozporzadzenie

Z doswiadczen praktycznych wynika jednak, ze pracodawcy niejednokrotnie nie sa §wiadomi mozliwo$ci ustanawiania
wlasnych warunkéw wyplacania naleznosci z tytutu podrozy stuzbowych, w zwigzku z czym kurczowo trzymaja si¢
zasad ujetych w rozporzadzeniu.

Zwracamy zatem uwage na mozliwos¢ ustanowienia wewngtrznych regulacji podrozy stuzbowych u pracodawcow, ktore
majg pierwszenstwo w stosunku do rozporzadzenia, co wymaga jednak zmiany regulaminu wynagradzania. Nalezy przy
tym pamigtac, ze postanowienia okreslone w regulaminie wynagradzania nie mogg ustala¢ diety za dobe podrozy
krajowej 1 zagranicznej na poziomie nizszym niz dieta z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju okreslona dla
pracownika ,,budzetowego". Jesli jednostka zastosuje stawki rozliczen (diet oraz dodatkowych kosztow podrozy) wyzsze
niz okreslone w rozporzadzeniu, to réznica bedzie podlega¢ opodatkowaniu i osktadkowaniu ZUS.
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Podro6z stuzbowa to wykonywanie zadania stuzbowego pracownika na polecenia pracodawcy poza miejscem
zamieszkania, w ktorym znajduje si¢ siedziba pracodawcy. Typowa podroz stuzbowa charakteryzuje si¢ tym, ze w
kontekscie obowigzkow pracownika stanowi zjawisko nietypowe oraz wykonywane okazjonalnie.

Ewidencja

Dla celéw bilansowych koszty poniesione podczas podrozy stuzbowej pracownika zalicza si¢ do kosztéw dziatalno$ci
operacyjnej i uymuje si¢ na wyodrebnionym w ramach konta ,,Koszty wedhug rodzajéw" koncie analitycznym ,,Pozostate
koszty rodzajowe". Jedynie w sytuacji, gdy podrdz stuzbowa zwigzana jest bezposrednio z nabyciem lub wytworzeniem
srodka trwatego, koszty tej podrozy zwigkszaja warto$¢ poczatkowa tego sktadnika majatku.

Ewidencja ksiggowa rozliczenia poniesionych kosztow podrdzy stuzbowych nastepuje w korespondencji z kontem
,Rozrachunki z pracownikami".

Udzielenie pracownikowi zaliczki na koszty podrozy stuzbowej nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych zapisem:

Wn ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami",

Ma ,,Kasa" lub 130 ,,Rachunek biezacy".

Przedstawione przez pracownika ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego" wraz z fakturami, rachunkami, paragonami
dokumentujacymi poniesione wydatki, zatwierdzone przez przetozonego i/lub osoby uprawnione w firmie do weryfikacji
merytorycznej, formalnej i rachunkowej wydatkow, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych zapisem;

Wn ,,Pozostate koszty rodzajowe" w analityce: ,,Koszty podrozy stuzbowych",

Ma ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami".

Uwaga! Nie ma obowiazku odrgbnej ewidencji kazdego wydatku zwiazanego z podroza stuzbowa. Koszty poniesione
podczas podrézy stuzbowej, w tym takze koszty noclegu, $niadania, diety itd., mozna uja¢ w ksiggach jednym zbiorczym
zapisem.

Uwzgledniajac zasade memoriatu, dla celow bilansowych wydatki zwigzane z podrézami stuzbowymi pracownikoéw
nalezy ujmowac w kosztach okresu, ktérego dotycza. Nie ma znaczenia, kiedy zostang one wyptacone (lub postawione do
dyspozycji) pracownikom.

Do polecenia wyjazdu trzeba dolaczy¢ faktury i rachunki

Podstawa ujecia kosztow podrézy stuzbowej w ksiegach rachunkowych moga by¢ przedstawione przez pracownika do
rozliczenia dokumenty, takie jak ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego" lub ,,Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowe;j"
(rozliczenia dokonuje si¢ na dokumencie okre§lonym przez kierownika jednostki) wraz z dotaczonymi fakturami,
rachunkami, o$wiadczeniem pracownika lub paragonami dokumentujgcymi poniesione wydatki.

W rachunku CIT

Dla celow podatkowych nalezno$ci z tytutu podrozy stuzbowej stajg sie nalezne w miesigcu, w ktoérym pracownik
rozliczyt koszty tej podrozy. Dlatego wydatki te powinny by¢ ujmowanie w kosztach podatkowych w miesigcu ich
rozliczenia, ale pod warunkiem, ze zostaty wyplacone.

Aby moc zaliczy¢ wydatek do kosztow uzyskania przychodow, musi on spetnia¢ nastepujace warunki:

wydatek zostat poniesiony przez podatnika, tzn. zostat on pokryty z zasobéw majatkowych podatnika;

jest definitywny, tj. warto$¢ poniesionego wydatku nie zostata podatnikowi w jakikolwiek sposdb zwrdcona;
pozostaje w zwigzku z prowadzong przez podatnika dziatalnoscia gospodarcza;

zostat poniesiony w celu uzyskania przychodéw albo zachowania lub zabezpieczenia ich zrdodla;

zostat wlasciwie udokumentowany;

nie moze znajdowac si¢ w grupie wydatkow, ktore sa wprost wymienione w przepisach jako niestanowiace
kosztow uzyskania przychodow.

Naleznosci za czas podrozy stluzbowej sg kosztem uzyskania przychodu dla jednostki po spetnieniu nastepujacych
warunkow:
e wydatki sg ponoszone w zwigzku z funkcjonowaniem przedsigbiorstwa;
o fakt odbycia podrozy stuzbowej jest nalezycie udokumentowany (z wyjatkiem diet i wydatkow objetych
ryczattami) oraz sg zachowane warunki okreslone w przepisach szczegdlnych;
wydatki te sg faktycznie poniesione (w przypadku zleceniobiorcéw oraz pracownikow);
e w przypadku ponoszenia kosztéw podrozy stuzbowej na rzecz kontrahenta prowadzacego dzialalno$¢
gospodarczg istnieje odpowiednie porozumienie w tym wzgledzie.
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Sa wykluczenia
Nalezno$ci za czas podrézy stuzbowej nie mogg by¢ kosztem uzyskania przychodu dla jednostki po wystgpieniu
nastgpujacych przestanek:
e brak faktycznego poniesienia kosztow podrdzy stuzbowej na rzecz zleceniobiorcéw oraz pracownikow;
e brak rozliczenia delegacji pracowniczej przy wyplacie zaliczki — wydatki zaliczkowe nie stanowig kosztow
podatkowych;
e rodzaj wydatku zostal wymieniony w katalogu wytaczen (np. art. 16 ust. 1 pkt 30 ustawy o CIT — wydatki
stanowigce zwrot kosztow podrozy zamiejscowej pracownika o wysokosci przekraczajacej wysoko$¢ tzw.
kilometréwki; art. 16 ust. 1 pkt 38 ustawy o CIT — wydatki jednostronne na rzecz wspolnikow).

Dla celéw podatkowych naleznosci przystugujace pracownikom z tytutu podrdzy stuzbowych uwazane sa za przychody
ze stosunku pracy i dlatego sa one wolne od podatku do wysokosci limitow okreslonych w rozporzadzeniu.

Warto stosowa¢é uproszczenia

Piotr Derylak, biegty rewident, R6dl & Partner

Reasumujac tematyke rozliczania podrozy stuzbowych zalecamy stosowanie uproszczen w regulaminach wynagradzania,
w ktorych spotki moga przyja¢ do wyceny zaliczek z pracownikiem kurs faktycznie zastosowany, a nie $redni kurs NBP z
dnia wyptaty zaliczki. Rozliczenie podrdzy zagranicznej powyzej kwoty zaliczki moze by¢ wtedy przeprowadzane
zawsze po kursie z dnia rozliczenia podrozy zagranicznej (a nie — jak wynika z rozporzadzenia — po kursie z dnia wyptaty
zaliczki). Jest to najprostszy sposob, gdyz nie powoduje powstania dodatkowych réznic kursowych, ktérych nie mozna
po6zniej uznaé za podatkowe.

Zrodlo: http://www.rp.pl/Rachunkowosc/311309989-Firmowe-zasady-rozliczania-podrozy-sluzbowych-moga-uproscic-
kwestie-podatkowo-ksiegowe.html#ap-1
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