
  
Załącznik 1  

 
 

§ 1 
1. Samochody będące  własnością PWSIiP w Łomży mogą być używane przez pracowników Uczelni w 

celach służbowych. W wyjątkowych sytuacjach za zgodą Kanclerza, samochód służbowy może być 
użyty przez pracownika Uczelni do celów prywatnych za ustaloną odpłatnością.  

2. Pracownicy korzystający z samochodów zobligowani są do kierowania się zasadą celowości i 
oszczędności. 

3. W celu racjonalnego wykorzystania samochodu, przejazd samochodem powinien odbywać się 
najkrótszą trasą. Wyjazdy pracowników, których trasy przejazdu są zbliżone mogą być połączone w 
ramach jednego wyjazdu służbowego. 
 

§ 2 
1. Samochodem kieruje osoba zatrudniona w PWSIiP w Łomży  na stanowisku kierowcy, bądź osoba 

która została do tego upoważniona. 
2. Kierujący pojazdem zobowiązany jest do: 

a) dokonywania bieżących wpisów w „Rejestrze przebiegu pojazdu służbowego” , 
b) utrzymania pojazdu w należytym stanie technicznym, 
c) dbania  o czystość i estetyczny wygląd samochodu, 
d) zgłaszania Specjaliście Sekcji Administracyjno –Gospodarczej Akademicka 14 potrzeby 

dokonania remontu lub naprawy  samochodu, 
e) prowadzenia dokumentacji związanej z korzystaniem z samochodu służbowego wymaganej 

odrębnymi  przepisami, 
f) informowania Specjalistę Sekcji Administracyjno –Gospodarczej Akademicka 14, po każdym 

powrocie o zaistniałych zdarzeniach podczas wyjazdu. 
3. Obsługa codzienna samochodów prowadzona jest przez kierowców. 

 
§ 3 

1. Decyzję o potrzebie użycia samochodu przez pracownika podejmuje Pełnomocnik Kanclerza ds. 
Administracyjnych na podstawie złożonego do Sekretariatu Kanclerza zamówienia stanowiącego 
załącznik nr 1 do niniejszej Instrukcji, zgodnie z „Procedurą zgłaszania potrzeby zabezpieczenia 
przejazdu” –załącznik nr 2. 

2. Zgody Kanclerza PWSIiP w Łomży  wymaga:  
a) wyjazd samochodem poza teren miasta, 
b) korzystanie z samochodu w dni wolne od pracy oraz po godzinach pracy,  a także w niedziele 

i święta, 
c) wyjazd samochodem do miejscowości posiadających dogodne połączenie transportu 

zbiorowego, z wyłączeniem wyjazdów w sprawach zaopatrzeniowych. 
3. Specjalista Sekcji Administracyjno –Gospodarczej Akademicka 14  decyduje o potrzebie i kolejności 

realizacji zamówień, o którym mowa w ust. 1, z zastrzeżeniem ust. 2. 
4. W sytuacjach wyjątkowych, korzystanie z samochodu służbowego odbywa się na podstawie 

zamówienia telefonicznego. 

 

  Egz Nr……. 

REGULAMIN 
 

  „Użytkowania i rozliczania pojazdów  służbowych w PWSIiP w Łomży”       
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5. O zakresie i terminie realizacji zamówienia na korzystanie z samochodu służbowego,  Specjalista 

Sekcji Administracyjno –Gospodarczej Akademicka 14    zobowiązany jest  poinformować 
składającego zamówienie. 
 

§ 4 
1. Ewidencja przebiegu pojazdu prowadzona jest  w „Rejestrze  przebiegu pojazdu”- prowadzonego na 

bieżąco, oddzielnie dla każdego pojazdu PWSIiP w Łomży.  
2. Rejestr przebiegu pojazdu jest drukiem ścisłego zarachowania i podlegają ewidencji w księdze 

druków ścisłego zarachowania.  Rejestr przebiegu pojazdu zakładany jest na każdy samochód 
osobno. 

3. W  Sekcji Administracyjno –Gospodarczej Akademicka 14  prowadzona   jest Miesięczna karta 
kontroli zużycia paliwa-załącznik Nr 3 i zestawienie zakupu paliwa i oleju silnikowego – załącznik 
nr 4 

4. W dniu wyjazdu pracownik upoważniony do prowadzenia samochodu służbowego wypełnia Rejestr 
przebiegu pojazdu wpisując w odpowiednich rubrykach dane samochodu, stan paliwa i licznika, 
trasy  przejazdu oraz po zakończeniu przejazdu, uwagi zaistniałe w czasie korzystania z pojazdu. 

5. Specjalista Sekcji Administracyjno –Gospodarczej Akademicka 14    potwierdza raz na miesiąc 
podpisem zgodność danych w Rejestrze przebiegu pojazdu. 

6. Kierujący pojazdem obowiązany jest (w czasie wykonywania przejazdu z dysponentem), uzyskać od 
dysponenta pojazdu potwierdzenie wykonania pracy zgodnie z zapisem w Rejestr przebiegu pojazdu. 

7. Dysponent samochodu podpisuje Rejestr przebiegu pojazdu potwierdzając w ten sposób wykonanie 
zamówienia. Dysponent składający podpis obowiązany jest skontrolować rzetelność zapisów w 
Rejestr przebiegu pojazdu. 

8. Kierowca zwraca Rejestr przebiegu pojazdu  po  powrocie z trasy Specjalisty Sekcji Administracyjno 
–Gospodarczej Akademicka 14     lub przy późnych powrotach  do Portiera. 

9. Rejestry przebiegu pojazdu stanowią dowody źródłowe do obliczenia zużycia paliwa i przebiegu 
kilometrów. 

10. Miesięcznego rozliczenia Rejestrów przebiegu pojazdu   dokonuje  pracownik wyznaczony przez 
Specjalistę Sekcji Administracyjno –Gospodarczej Akademicka 14. 

11. Rejestry przebiegu pojazdu wraz z kompletem kluczy przechowywane są w zabezpieczonej szafie na 
Portierni lub u Specjalisty Sekcji Administracyjno –Gospodarczej Akademicka 14. 

12. Portier wydaje dokumenty i kluczyki od danego samochodu za zgodą Specjalisty Sekcji 
Administracyjno –Gospodarczej Akademicka 14 lub jego przełożonych, wpisując fakt udzielenia 
zgody do książki meldunków portiera.     
  

§ 5 
Tryb ubiegania się o korzystanie z samochodów nie dotyczy Władz Uczelni, wyjazdów w sprawie 
zaopatrzenia, przejazdów do banku na potrzeby kasy, przejazdów na terenie miasta i w innych 
szczególnie ważnych przypadkach. 

 
§ 6 

1. Rozliczenie zużycia paliw płynnych i olejów silnikowych odbywa się na podstawie ustalonych 
Komisyjnie norm uczelnianych. 

2. Pojazd przekraczający ustaloną normę zakładową z powodu technicznej niesprawności, powinien 
być natychmiast przywrócony do stanu technicznego zapewniającego zużycie paliwa w granicach 
ustalonych norm. 

3. W przypadkach awaryjnych np. pęknięcia zbiornika lub przewodu paliwowego, wycieku z układu 
zasilania oraz innych uszkodzeń pojazdu należy ten fakt każdorazowo odnotować w Rejestrze 
przebiegu  pojazdu oraz powiadomić Kierownika Sekcji Logistyki. 

4. Fakt dokonania zakupu paliwa i oleju silnikowego należy odnotować w zestawieniu zakupu paliwa i 
oleju silnikowego z podaniem ilości oraz zestawieniu zakupu paliwa i oleju silnikowego. 

5. Upoważniony pracownik do korzystania z pojazdu odpowiedzialny  jest za prawidłowe dokonywanie 
zapisów dotyczących zakupu paliwa i olejów silnikowych w Rejestrze przebiegu pojazdu. 

6. Rozliczenie kierowcy z zakupionego paliwa oraz jego zużycia dokonuje się raz w miesiącu. 
Rozliczenie to polega na porównaniu ilości paliwa zakupionego oraz zużytego w okresie 
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rozliczeniowym z ilością paliwa, które pojazd powinien zużyć w tym okresie według normy 
zakładowej, w stosunku do ilości faktycznej przejechanych kilometrów. 

7. Ilość kilometrów przejechanych przez pojazd ustala się na podstawie sprawie działającego 
„drogomierza”. 

8. Na początku każdego roku kalendarzowego należy dokonać rozliczenia zużycia paliwa i oleju 
silnikowego protokołem, na podstawie „Miesięcznych Kart Kontroli Zużycia Paliwa” za czas okresu 
poprzedzającego okres rozliczeniowy. 

9. Jeżeli w wyniku rozliczenia okaże się, że ilość rzeczywiście zużytego paliwa jest mniejsza od ilości 
paliwa, które pojazd powinien zużyć w danym okresie, to różnica tych ilości stanowi „oszczędność”. 
Jeżeli ilość rzeczywiście zużytego paliwa jest większa od ilości, którą pojazd powinien zużyć, to 
różnica tych ilości oznacza zużycie ponad normę, czyli „przepał”. 

10. Decyzję w sprawie sposobu rozliczania „przepału” lub „oszczędności”, po uwzględnieniu 
okoliczności ich wystąpienia, podejmuje Pełnomocnik Kanclerza ds. Administracyjnych. 
 

§ 7 
Zobowiązuje się kierowców i inne osoby prowadzące pojazd do eksploatacji pojazdów sprawnych 
technicznie, ze sprawnie działającymi i zalegalizowanymi drogomierzami. 

 
 
         ……………………… 
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                                                                                                                                                                Załącznik Nr 3    

 
 

 
MIESIĘCZNA  

KARTA KONTROLI ZUŻYCIA PALIWA 
ZA MIESIĄC…………………………….       r . 

 
…………………………………………………………….. 

nazwisko i imię kierowcy 
 
 
 

Pojazd marki …………………………… Nr rej. ………………………… 
Rodzaj paliwa Etylina 95/98 / olej napędowy  
Norma zużycia paliwa ……………./ l / 100 km. 
Norma zużycia oleju silnikowego ……… % normy zużycia paliwa. 
 
 
1. STAN LICZNIKA NA  

KONIEC MIESIĄCA 
 

2. STAN LICZNIKA 
POCZĄTKOWY 

 

3. PRZEBIEG km w MIESIĄCU  
 

  
WYSZCZEGÓLNIENIE 
 

Etylina / 
olej napędowy 

Olej 
silnikowy 

smary 

4. Stan paliwa na koniec 
poprzedniego miesiąca 

   

5. Zakupiono 
 

   

6. Razem paliwa w miesiącu 
 

   

7. Pozostało na m-c następny 
 

   

8. Faktyczne zużycie 
 

   

9. Zużycie w/g normy 
 

   

10. Oszczędność – Przepał 
 

   

 
 
 

……………………………………………. 
data i podpis  
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Załącznik Nr 4    

 
 

ZESTAWIENIE 
 ZAKUPU PALIWA I OLEJU SILNIKOWEGO 

 
ZA MIESIĄC……………………………………… 

 
Lp. Nr rachunku 

Data nabycia 
Nr  
karty dr. 

Etylina 
95/98  

Olej 
napędowy 

Olej 
silnikowy 

Inne 

1. 
 

      

2. 
 

      

3. 
 

      

4. 
 

      

5. 
 

      

6. 
 

      

7. 
 

      

8. 
 

      

9. 
 

      

10. 
 

      

 
RAZEM 
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załącznik nr 5. 

 
 
 

 
PROTOKÓŁ 

BADANIA ZUŻYCIA PALIWA 
1.  Komisja w składzie: 
a. ……………………………….. 
b. ……………………………….. 
c. ……………………………….. 
przewodziła w dniu ………………..………. pomiarowi zużycia paliwa  (benzyna bezołowiowa / olej 
napędowy). 
2.   Nazwa pojazdu (marka) ……………………...……, typ ……………………………..nr rejestracyjny 
………………………, rok produkcji ………………………………..nr 
nadwozia………………………………………….. 
3.  Stan techniczny samochodu i silnika w dniu badania : sprawny technicznie. 
4. Pomiar zużycia paliwa przeprowadzono podczas pracy samochodu przy pełnym obciążeniu: 
a)  od godziny ……. do godziny …….., temperatura otoczenia około ………. 
b)  stan licznika przed rozpoczęciem pomiaru …………………….. 
c)  stan licznika po zakończeniu pomiaru …………………………. 
d)  w czasie pomiaru (po przejechaniu………km) zużyto paliwa……………… litrów. 
e)  trasa od……………………………………do………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………… 
f)  Średnie zużycie paliwa: 
-  rodzaj paliwa          ……….…………………..………………. 
-  na 100 km przejazdu        ……………………...……….…………… 
 
 
 
 …………………………… 
 ………………………….. 
 ………………………. 

 
 

Uczelniane  
normy zużycia paliw płynnych i olejów silnikowych. 

 
 

Marka i typ pojazdu 
 

Rodzaj 
paliwa 

Norma zakładowa na 
100 km 

Norma zużycia oleju 
silnikowego  w 

stosunku do zużytego 
paliwa 

    
    

 
 
 

Objaśnienia: 
 
Wysokość norm  ustalono w oparciu o instrukcję fabryczną w/w pojazdów oraz analizę dokonanych prób 
eksploatacji samochodów, ze szczególnym uwzględnieniem struktury wyjazdów poza teren zabudowany i w 
terenie miejskim. 
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