* %

Fundusze plzad Unia Europejska | """
Eu I"OpEjSkIe P?Jrlyl?g:g/r(llh Europejski Fundusz Spoteczny Xk

Wiedza Edukacja Rozwoj

Profesjonalizacja kadr w zamowieniach publicznych

Analiza prawna zagadnienia obowigzku zwrotu
pracownikowi kosztu podrdzy stuzbowej w kontekscie
obowiazku stosowania ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r.
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605
ze zm.)

Obowiazek zwrotu pracownikowi kosztéw podrézy stuzbowej!

Tytutem wstepu wyjasni¢ nalezy, ze zgodnie z art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465, dalej jako: ,KP”) pracownikiem jest osoba
zatrudniona na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub spotdzielczej
umowy o prace. Z kolei w mysl art. 3 KP, pracodawcg jest jednostka organizacyjna, cho¢by
nie posiadata osobowosci prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg one
pracownikow.

Zgodnie z trescig art. 77°§ 1, pracownikowi wykonujagcemu na polecenie pracodawcy
zadanie stuzbowe poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza
statym miejscem pracy przystugujg naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych z podréza
stuzbowa.

Jak wynika z powyzszego pracownik, ktory, wykonujgc polecenie pracodawcy, odbywa
podroéz stuzbowg jest uprawniony do uzyskania od pracodawcy naleznosci na pokrycie
kosztéw zwigzanych z tg podroza.

Szczegbtowe warunki wyptacania naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej uregulowane s3
w rozny sposob, ktéry zalezny jest od tego, do jakiej kategorii podmiotéw zalicza sie
pracodawca.

Dla pracownika, ktéry zatrudniony jest u pracodawcy innego niz panstwowa lub

samorzadowa jednostka sfery budzetowej, zasady wyptaty pracownikowi tych naleznosci
okresla uktad zbiorowy pracy lub regulamin wynagradzania albo umowa o prace (jezeli

! Niniejsza analiza dotyczy wytacznie sytuacji, w ktérej osoba wykonujaca podréz stuzbowa jest pracownikiem
w rozumieniu KP. Jezeli dana osoba nie jest pracownikiem w rozumieniu KP oznacza to, ze zwigzana jest
z podmiotem na rzecz ktérego $wiadczy ustugi umowa cywilnoprawna. Zasady rozliczania kosztéw podrdézy
stuzbowych w takim przypadku nie s3 regulowane przez KP irozporzadzenie, a przez ustalenia podmiotéw
zawierajacg umowe cywilnoprawna. Nie istnieje w takim przypadku wynikajacy z przepiséw KP obowigzek zwrotu
pracownikowi kosztéw podrézy stuzbowej. Analiza nie obejmuje réwniez sytuacji, w ktorej pracodawca bedacy
zamawiajacym samodzielnie dokonuje nabycia biletéw i ustugi hotelowej w zwigzku ze skierowaniem pracownika
w podréz stuzbowa.
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pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym pracy lub nie jest obowigzany do ustalenia
regulaminu wynagradzania) (zob. art. 77° § 3 KP).

Z kolei w przypadku pracownikéw zatrudnionych w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej, wysokos$¢ oraz warunki ustalania naleznosci z tytutu podrézy
stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju okresla rozporzadzenie ministra
wtasciwego do spraw pracy. Rozporzadzenie to w szczegdlnosci okresla wysoko$¢ diet,

z uwzglednieniem czasu trwania podrdézy, a w przypadku podrdzy poza granicami kraju -
walute, w jakiej bedzie ustalana dieta i limit na nocleg w poszczegdlnych panstwach, a takze
warunki zwrotu kosztéw przejazdow, noclegow i innych wydatkéw (zob. art. (art. 77° § 2
KP).

Na podstawie powyzszej delegacji ustawowej wydane zostato aktualnie obowigzujace
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej(Dz. U. z 2023 r. poz. 2190, dalej
jako: ,rozporzadzenie”).

Rozporzadzenie w § 2 wskazuje, ze z tytutu podrézy krajowej oraz podrézy zagranicznej,
odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce, pracownikowi przystuguija:

1) diety,
2) zwrot kosztow:
a) przejazdéw,
b) dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowe;j,
noclegow,
innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub uznanych
przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Jak wynika z przywotanych wyzej przepiséw, obowigzek zwrotu kosztéow podrézy stuzbowe;j

pracownika dotyczy rowniez pracodawcow, bedacych zamawiajacymi na gruncie ustawy

Pzp2.

Zwrot pracownikowi kosztow podraézy stuzbowej w sytuacji, w ktérej
koszty zakupu ustugi hotelowej i biletow pokrywa tymczasowo ze
srodkow wtasnych

W praktyce bardzo czesto spotykana jest sytuacja, w ktérej pracodawca wydaje
pracownikowi polecenie podrézy stuzbowej, natomiast podrdéz planuje i organizuje

2Zgodnie z art. 7 pkt 31 ustawy Pzp zamawiajagcym jest osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajacg osobowosci prawnej, obowiazang na podstawie ustawy do jej stosowania. Katalog podmiotow
zaliczanych do kategorii zamawiajacych publicznych okresla art. 4 ustawy Pzp, a zamawiajgcych sektorowych - art.
5 ustawy Pzp




* %

Elljlpgll)jgjzsekle | lZJa:?gwier’] Unia Europejska 5 "
; Europejski Fundusz Spoteczny L PO
Wiedza Edukacja Rozwdj Publicznych *

Profesjonalizacja kadr w zamowieniach publicznych

samodzielnie pracownik. Polega to na tym, ze pracownik z wtasnych $rodkéw kupuje bilety
na podrdéz, a takze pokrywa koszt noclegéw w hotelu. Nastepnie pracownik, zgodnie

Z wymogami rozporzadzenia przedktada pracodawcy rachunki za te ustugi, a pracodawca
zZwraca poniesione przez pracownika koszty na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu.

W opisanej sytuacji pojawia sie pytanie, czy zwrot przez pracodawce bedacego
zamawiajgcym na gruncie ustawy Pzp poniesionych przez pracownika kosztéw podrézy
stuzbowej (koszt zakupu noclegéw w hotelu i biletéw na przejazd) stanowi zamoéwienie
publiczne w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy Pzp, a takze czy i w jakim zakresie istnieje
obowigzek stosowania przepiséw ustawy Pzp do zakupu tych ustug.

1.

Majac na wzgledzie specyfike i charakter podrézy stuzbowej, wynikajgce z przywotanych
wyzej przepiséw ustawy KP, jezeli pracownik, podczas wykonywania poleconej mu podrézy
stuzbowej (czyli wykonujac polecenie stuzbowe) korzysta z ustugi hotelarskiej, czy kupuje
bilety na przejazd to uznaé nalezy, ze umowa o $wiadczenie tej ustugi zawierana jest
pomiedzy pracodawcg, a podmiotem swiadczacym te ustuge.

W tym przypadku umowa jest zawierana przez pracownika, ktéry dziata nie w swoim
imieniu, lecz na polecenie i w imieniu swojego pracodawcy. Moze odbywac sie to takze na
podstawie petnomocnictwa udzielonego w sposéb dorozumiany (kiedy pracodawca wydaje
polecenie podrdézy stuzbowej, ustala zasady jej odbycia i ustala, ze zakupu ustug dokona
pracownik, koszty ustug pokrywajac tymczasowo ze srodkéw wtasnych).

W takiej sytuacji, jezeli pracodawca jest jednoczesnie kwalifikowany jako zamawiajacy na
gruncie ustawy Pzp, zawarcie ww. uméw o Swiadczenie ustug hotelarskich i ustugi przejazdu
(zakup biletow) bedzie stanowito udzielenie zamoéwienia publicznego. Przypomnieé¢ w tym
miejscu nalezy, ze zamowieniem publicznym w rozumieniu art. 7 pkt 32 zaméwieniem
publicznym jest umowa odptatna zawierana miedzy zamawiajagcym a wykonawcg, ktérej
przedmiotem jest nabycie od zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét budowlanych,
dostaw lub ustug.

Zgodnie z przepisem § 8 ust. 1 rozporzadzenia, za nocleg podczas podrézy krajowej

w obiekcie $wiadczgcym ustugi hotelarskie pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, jednak nie wyzszej za jedng dobe hotelowa niz
dwudziestokrotnos$¢ stawki diety. Przepis ten reguluje obowigzek zwrotu poniesionego
przez pracownika kosztu noclegu podczas podrézy stuzbowej i okresla maksymalng
wysokos$¢ tego zwrotu (zgodnie z ust. 2 tego przepisu, w uzasadnionych przypadkach
pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot kosztéw noclegu stwierdzonych rachunkiem
w wysokosci przekraczajagcym ww. limit).

W sytuacji zatem, gdy wysokos¢ naleznosci za ustuge hotelarska przekroczy
dwudziestokrotnos$¢ stawki diety, a pracodawca nie wyrazi zgody na podwyzszenie limitu,
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pracownik bedzie partycypowat w kosztach $wiadczonej na jego rzecz ustugi hotelarskie;j.
Okoliczno$¢ ta nie bedzie jednak miata znaczenia dla kwalifikacji ww. umowy jako
zamowienia publicznego, bowiem dla dokonanej kwalifikacji ww. umowy jako umowy

w sprawie zamoéwienia publicznego nie ma znaczenia, czy $rodki finansowe stanowigce
nalezno$¢ za Swiadczong ustuge hotelarska zostaty uiszczone przez pracodawce czy
pracownika. Dokonanie zaptaty przez pracownika nie bedzie pozbawiato danej umowy
charakteru zamowienia publicznego.

2.

W praktyce moze zaistnie¢ takze sytuacja, w ktérej umowa o $wiadczenie na rzecz
pracownika ustug hotelarskich zostanie zawarta pomiedzy podmiotem $wiadczacym tego
rodzaju ustugi a pracownikiem dziatajagcym we wtasnym imieniu. Taka sytuacja moze mieé
miejsce np. na gruncie przepisu § 8 ust. 3 rozporzadzenia, ktéry stanowi, ze pracownikowi,
ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktéry nie przedtozyt rachunku, przystuguje
ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety. W takim przypadku, gdy pracownikowi
wprawdzie przystuguje uprawnienie do otrzymania ryczattu od pracodawcy na pokrycie
kosztu ustugi hotelowej, jednakze jesli pracownik zawart we wtasnym imieniu umowe

o Swiadczenie ustug hotelarskich, umowa taka nie bedzie stanowita zaméwienia publicznego.

3.

Zgodnie z § 2 pkt 2 lit a i b rozporzadzenia, pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
przejazdéw i dojazdow srodkami komunikacji miejscowej z tytutu podrézy krajowej oraz
podrdzy zagranicznej, odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce.

Réwniez w takim przypadku zakup biletu moze by¢ dokonany przez pracownika,
dziatajacego nie w swoim imieniu, ale w imieniu pracodawcy, takze na podstawie
petnomocnictwa udzielonego w sposob dorozumiany (wynika to z realizowania przez
pracownika polecenia stuzbowego - zob. w tym zakresie uwagi dotyczace zakupu ustugi
hotelowe;j).

W przypadku, gdy pracodawca jest kwalifikowany jako zamawiajgcy na gruncie ustawy Pzp,
zawarcie umowy o Swiadczenie ustug przewozu i zwigzany z tym zakup biletu bedzie
stanowito udzielenie zamodwienia publicznego.

L%

Z uwagi na to, ze zakup ustugi hotelarskiej i biletéw na transport w ramach odbywanej przez
pracownika podrdézy stuzbowej, jak juz to wskazano wyzej - moze by¢ kwalifikowany jako
zamowienie publiczne, bardzo istotne znaczenie ma kwestia szacowania wartosci
zaméwienia.
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Przy szacowaniu wartosci zaméwienia, niezaleznie od jego przedmiotu, obowigzuje ogdlna
zasada, wynikajaca z tresci art 28 ustawy Pzp, zgodnie z ktéra podstawg ustalenia wartosci
zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od
towardéw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia. Nalezy przy tym
pamieta¢ o dyspozycji art. 29 ust. 2 ustawy Pzp, ktéra zakazuje dzielenia zamdwien na
odrebne zamoéwienia, jezeli prowadzi to do niestosowania przepiséw ustawy, chyba ze jest
to uzasadnione obiektywnymi przyczynami. Podkreslenia wymaga, ze zakazany jest nie sam
podziat zamdéwienia na czesci, ale taki podziat, ktéry zmierza do niestosowania ustawy
(wszystkich przepiséw lub czesci) do udzielenia zamdwienia pomimo obowigzku jej
stosowania lub stosowania rezimu ustawy Pzp wtasciwego dla zamoéwien klasycznych

o wartosci mniejszej niz progi unijne, mimo iz prawidtowo ustalona warto$¢ zaméwienia
zobowigzywataby zamawiajacego do stosowania procedur odpowiednich dla zaméwien

o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne.

Niezgodny z przepisami ustawy Pzp podziat zaméwienia na cze$ci wbrew przepisom ustawy
bedzie miejsce takze wéwczas, gdy powigzane ze sobg w sposéb funkcjonalny
przedmiotowo tozsame ustugi, celowo nie sg traktowane jako jedno zamdwienie, a brak jest
obiektywnych i uzasadnionych powodéw, by uznac je za zamowienia odrebne

i w konsekwencji zleca¢ ich wykonanie oddzielnie.

Na gruncie szacowania ustug hotelowych i zakupu biletow w zwigzku z podrézami
stuzbowymi wskazac, ze proces ustalania zakresu zaméwienia i szacowania jego wartosci
powinien obejmowac w szczegdlnosci informacje odnoszace sie do przewidywanej liczby

i rodzajéw noclegow, a takze przewidywanych miejsc ich realizacji. Wazne jest wiec
ustalenie przez zamawiajacego liczby planowanych wyjazddw, ktérych konieczno$¢ realizacji
jest mu znana w momencie dokonywania tych czynnosci, w szczegélnosci liczby
korzystajacych z nich oséb, jak rowniez zakres niezbednych ustug hotelowych oraz
docelowe migjsce podrozy stuzbowe;j.




