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Pracodawca może uregulować
w wewnętrznych przepisach
zasady i wysokość zwrotu
pracownikom należności
z tytułu delegacji. Jeżeli ustali,
że rozliczenie odbywa się
na podstawie faktur za paliwo,
wtedy może kwestionować
otrzymane od pracownika
dokumenty, z których wynika,
że ten poniósł wyższe niż
normalnie koszty wyjazdu
na danej trasie

IZABELA RAKOWSKA-BOROŃ

Nasz czytelnik wysłał swojego
pracownika w podróż służbo-
wą. Zgodził się, aby podwładny
dojechał do celu własnym sa-
mochodem. Po odbyciu podró-
ży pracownik przedstawił mu
faktury za paliwo. Pracodawca
się zastanawia, czy rozliczając
delegację, ma obowiązek zwró-
cić koszty poniesione przez
pracownika na zakup paliwa.
# Odpowiadając na to pytanie,
warto pamiętać, że zgodnie z
kodeksem pracy warunki wy-
płacania należności z tytułu po-
dróży służbowej pracownikowi
zatrudnionemu u pracodawcy,
który nie jest państwową lub sa-
morządową jednostką sfery bu-
dżetowej, muszą być ustalone w
układzie zbiorowym pracy lub
regulaminie wynagradzania.
Można też tego typu zapisy
umieścić w umowie o pracę.
Zgodnie z art. 775 § 3 k.p. będzie
to możliwe wówczas, gdy praco-
dawca nie jest objęty układem
zbiorowym pracy lub nie jest
obowiązany do ustalenia regu-
laminu wynagradzania. 

# Układowe zapisy

# Zatem warto zwrócić uwagę
na to, jakie regulacje zawarte 
są we wspomnianych aktach
wewnątrzzakładowych. Jeżeli
ustalono w nich, że pracodawca
zwraca pracownikowi koszty
poniesione na zakup paliwa w
związku z odbywaną podróżą
służbową i co więcej – określo-

no maksymalną wysokość, jaka
podlega zwrotowi, albo sposób
jej ustalania, wówczas szef, roz-
liczając się z podwładnym, musi
zrefundować mu poniesione
koszty.
# Inaczej jednak będzie w sytu-
acji, gdy nie określono ani mak-
symalnej wysokości zwrotu, ani
sposobu jej ustalania, wskazano
jedynie, że zwrot następuje na
podstawie przedłożonych fak-
tur. Wówczas pracodawca ma
prawo kwestionować zarówno
wysokość kosztów poniesio-
nych na paliwo, jak i liczbę prze-
jechanych kilometrów. Szcze-
gólnie gdy wyraźnie są one za-
wyżone. Jeżeli z przedstawio-
nych faktur wynika, że zużycie
paliwa zostało zawyżone, pra-
codawca mógłby to skutecznie
kwestionować, a ciężar dowodu
w tym zakresie spoczywałby na
pracowniku. To on musiałby
wykazać, z czego wynikło więk-
sze niż normalnie (na danej tra-
sie) zużycie paliwa. Pracodawca
bowiem ma zwrócić koszty za-
kupu paliwa potrzebnego na
odbycie podróży służbowej.
# Nie ma on obowiązku zwrotu
kosztów związanych z zakupem
paliwa w sytuacji, gdy akty we-
wnątrzzakładowe ani umowa
nie zawierają postanowień w za-
kresie warunków wypłacania
należności z tytułu podróży
służbowej. W takiej sytuacji pra-
cownikowi przysługują należno-
ści na pokrycie kosztów podró-
ży służbowej według rozporzą-
dzenia ministra pracy i polityki
społecznej z 19 grudnia 2002 r. w
sprawie wysokości i warunków
ustalania należności przysługu-
jących pracownikowi zatrudnio-

nemu w państwowej lub samo-
rządowej jednostce sfery budże-
towej z tytułu podróży służbo-
wej na obszarze kraju (DzU nr
236, poz. 1990 ze zm.) lub poza
granicami (DzU nr 236, poz. 1991
ze zm.).

# Nie ma druku

# Nasz czytelnik zastanawiał
się także, czy można dokonać
zwrotu kosztów dojazdu pra-
cownikowi będącemu w dele-
gacji, który nie posiada druku
delegacji. Jak już wspomnieli-
śmy, o tym, czy pracodawca
zwróci  pracownikowi koszty
dojazdu samochodem w po-
dróży służbowej, zadecyduje
pracodawca. Może więc zwró-
cić mu takie  koszty na podsta-
wie potwierdzonej ewidencji
pojazdu, chyba że zgodnie 
z obowiązującymi przepisami
wewnętrznymi wyznaczone są
inne środki lokomocji do odby-
wania podróży służbowych. W
takim przypadku jednak praco-
dawca może wyrazić zgodę na
wyjazd pracownika własnym
środkiem transportu zamiast
komunikacją publiczną. 

Przypominamy, że druk de-
legacji natomiast potrzebny jest
do celów dowodowych. Może
się jednak zdarzyć tak, że pra-
cownik wyjedzie w podróż
służbową na podstawie ustne-
go polecenia szefa. Jest to moż-
liwe i zgodne z prawem, ponie-
waż przepisy nie wskazują, w ja-
kiej formie ma być wydane ta-
kie polecenie. Warto jednak,
właśnie na wypadek ewentual-
nych sporów, wydać pracowni-
kowi wspomniany druk delega-
cji. Powinno na nim widnieć
m.in. imię i nazwisko pracowni-
ka; czas trwania podróży służ-
bowej (od do); miejsce rozpo-
częcia i zakończenia podróży;
środek transportu, jakim bę-
dzie się poruszał pracownik
(np. pociąg, autobus, samolot,
samochód prywatny lub służ-
bowy, albo inny, a także podpis
osoby kierującej zatrudnione-
go w podróż służbową (praco-
dawca, przełożony lub kierow-
nik jednostki). ∑

Podstawa prawna:
– art. 775 § 3 kodeksu pracy (tekst jedn.
DzU z 1998 r. nr 21, poz. 94 ze zm.)

PODRÓŻ SŁUŻBOWA | Dozwolone środki lokomocji

Szef czasem zwróci
podwładnemu koszty benzyny

Przypominamy: 1276 zł brutto wynosi kwota 
minimalnego wynagrodzenia za pracę w 2009 roku 

∑ Gdy refundacja paliwa odbywa się na podstawie faktur,
szef może kwestionować ich wysokość
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Jeśli pracownik na
polecenie pracodawcy
udałby się w podróż
służbową samochodem
prywatnym bez zgody 
i wcześniejszych ustaleń 
z szefem, a ten określiłby, 
że środkiem transportu 
będzie pociąg, wówczas 
nie jest zobligowany do
zwrotu pracownikowi kosztów
podróży samochodem
prywatnym. Wyjątkiem jest
sytuacja, w której podwładny
mógłby wiarygodnie
uzasadnić, dlaczego zmienił
środek transportu. ∑

Jazda bez
zgody
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# Jeżeli pracownik 
za zgodą pracodawcy
uda się w delegację
samochodem
prywatnym, zwrot
kosztów nastąpi na
podstawie rozliczenia
stanowiącego iloczyn
przejechanych
kilometrów i stawki 
za jeden kilometr.

>CZYTELNICY PYTAJĄ GPP>ODPOWIADA

Cofamy wypowiedzenie 
tylko za zgodą
Czy istnieje jakiś druk (wzór), żeby odwołać
wypowiedzenie pracownikowi, które zostało mu już
wręczone?

Nie
W przepisach prawa pracy nie ma wzoru
pisma o odwołaniu czy cofnięciu
wypowiedzenia pracodawcy czy

pracownikowi. Co więcej, w ogóle brak jest przepisu, który
wyraźnie zezwala na wycofanie wypowiedzenia. Dotyczy to
zarówno wypowiedzenia, które nie doszło do pracownika,
jak i tego, które już otrzymał.
# Ze względu na to, że sprawa ta nie jest unormowana
przepisami prawa pracy, można odpowiednio zastosować
przepisy kodeksu cywilnego, gdyż zezwala na to art. 300
k.p. Będą to regulacje dotyczące oświadczeń woli i ich
wycofywania. Cofnięcie wypowiedzenia jest – tak jak samo
wypowiedzenie – oświadczeniem woli. Może mieć
zarówno formę ustną, jak i pisemną. Musi być jednak
wyraźne, a o jego treści pracodawca powinien
poinformować zainteresowanego, a nie osoby postronne.
Dopiero wtedy decyzja pracodawcy jest ważna. Inaczej
oświadczenie szefa o wycofaniu wypowiedzenia nie jest
skuteczne i umowa rozwiązuje się z jego upływem (wyrok
SN z 7 marca 2006 r., I PKN 128/05).
# Pracodawca może odwołać wypowiedzenie, które
zostało już pracownikowi wręczone, jedynie za jego zgodą.
Należy przy tym podkreślić, że pracownik nie ma
obowiązku takiej akceptacji. Jeśli się jednak zgodzi, musi
oświadczyć to wyraźnie, ze względów dowodowych
najlepiej na piśmie.

—Ewa Drzewiecka

Podstawa prawna:
– art. 60, 61 § 1 kodeksu cywilnego (DzU z 1964 r. nr 16, poz. 93 ze zm.),
– art. 300 kodeksu pracy (tekst. jedn. DzU z 1998 r. nr 21, poz. 94 ze zm.) 

....................................................................
(oznaczenie pracodawcy) 
(miejscowość, data)

COFNIĘCIE WYPOWIEDZENIA UMOWY O PRACĘ 
PRZEZ PRACODAWCĘ

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

.........................................
(imię, nazwisko, 
stanowisko pracownika)

W związku z istotną zmianą okoliczności cofam, za Pana
(Pani) zgodą, wypowiedzenie umowy o pracę zawartej 
w dniu................................ przekazane Panu (Pani) 
w dniu........................

...........................................
(podpis pracodawcy 
lub osoby upoważnionej)

Wyrażam zgodę na wycofanie przez pracodawcę
wypowiedzenia umowy o pracę

....................................................
(data i podpis pracownika)
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Masz pytanie, napisz   gpp@rp.plgpp.rp.pl ◊
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