
Załącznik do Zarządzenia Kanclerza nr 5/2025 z dnia 15 grudnia 2025 r. 
 

 
Instrukcja korzystania z samochodów służbowych  

Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu 

 
Użyte skróty: 
UEW    Uniwersytet Ekonomiczny we Wrocławiu 
DL   Dział Logistyki 
DAG   Dział Administracyjno-Gospodarczy Filii w Jeleniej Górze 
 

§ 1. Zasady ogólne 

1. Samochody będące własnością UEW lub wynajmowane przez UEW mogą być 
używane wyłącznie w celach służbowych. 

2. Samochodem służbowym kieruje tylko pracownik zatrudniony na UEW 
na stanowisku kierowcy. 

3. Osoby uprawnione do korzystania z samochodu w pierwszej kolejności:  
a) Rektor, 
b) Prorektorzy, 
c) Dziekani, 
d) Kanclerz, 
e) Kwestor. 

4. Pozostali pracownicy UEW, niewymienieni w § 1 ust. 3, mogą korzystać 
z samochodów tylko w przypadku ich dostępności. 

5. Zamówienie na samochód służbowy składane jest w systemie EZD, poprzez 
wypełnienie druku Zamówienie.na.przydział.samochodu.służbowego, którego wzór 
stanowi Załącznik nr 1 do Instrukcji. Sposób tworzenia, przesyłania i akceptacji 
zamówienia określa odrębna Instrukcja opublikowana w Intranecie na Witrynie EZD 
oraz Witrynie Działu Logistyki. 

6. Zapotrzebowania składane przez Samorząd Studentów obsługuje Sekretariat 
Prorektora ds. Studenckich i Kształcenia. 

7. Złożenie zamówienia oznacza zgodę na obciążenie kosztami budżetu jednostki 
wskazanej w Zamówieniu. 

8. Zamówienie akceptowane jest przez Dysponenta budżetu lub osobę upoważnioną 
przez Dysponenta. 

9. Zamówienie musi być zaakceptowane przez Kanclerza, poza osobami 
uprawnionymi wymienionymi w pkt 3, w przypadku: 

a) wyjazdu poza granice kraju, 
b) korzystania z samochodu po godz. 15:00, w dni wolne, niedziele i święta, 

https://uewrc.sharepoint.com/sites/ezd/SitePages/Obiegi-elektroniczne-w-systemie-EZD.aspx
https://uewrc.sharepoint.com/sites/DzialLogistyki


c) wyjazdu do miejscowości z dogodnym transportem zbiorowym (z wyjątkiem 
spraw zaopatrzeniowych). 

10. Po uzyskaniu niezbędnych akceptacji zamówienie przekazywane jest do DL. 
11. Koszty rozliczane są wg:  

a) liczby faktycznie przejechanych kilometrów, 
b) stawki za 1 km ustalonej przez Dział Controllingu. 

12. Samochód służbowy pozostaje w dyspozycji pracowników UEW wyłącznie w czasie 
pracy lub w czasie wypełniania przez nich obowiązków na rzecz UEW. Pracownik 
UEW nie jest uprawniony do korzystania z samochodu w czasie wolnym od pracy lub 
w celach niezwiązanych z działalnością UEW. 

13. Pracownicy korzystający z samochodów służbowych zobligowani są do kierowania 
się zasadą celowości i oszczędności. W celu racjonalnego wykorzystania 
samochodu wyjazdy służbowe pracowników, których trasy przejazdu są zbliżone, 
powinny być łączone. 

14. W przypadku Filii w Jeleniej Górze wszelkie czynności DL wykonuje Dział 
Administracyjno-Gospodarczy Filii (DAG). 

 
§ 2. Procedura przydziału 

1. Decyzję o udostępnieniu samochodu podejmuje Kierownik DL. 
2. O potrzebie użycia samochodu przez pracownika decyduje kierownik właściwej 

jednostki organizacyjnej Uczelni. Zamówienie. należy złożyć z wyprzedzeniem 
umożliwiającym zaplanowanie wyjazdu przez DL:  

a) 3 dni – jazda lokalna, 
b) 7 dni – wyjazd poza miasto, 
c) 10 dni – wyjazd zagraniczny. 

3. Kierownik DL decyduje o kolejności realizacji otrzymanych zamówień, o których 
mowa w ust. 1. 

4. W sytuacjach wyjątkowych korzystanie z samochodu służbowego może nastąpić na 
podstawie zamówienia telefonicznego kierownika właściwej jednostki 
organizacyjnej lub osoby przez niego upoważnionej (np. awarie, zdarzenia losowe 
w celu zabezpieczenia mienia Uczelni lub jej funkcjonowania). W przypadku 
wykorzystania samochodu służbowego osoba zamawiająca jest zobowiązana 
złożyć zamówienie w EZD w terminie do 3 dni roboczych od awaryjnego zgłoszenia. 

5. O zakresie i terminie realizacji zamówienia na korzystanie z samochodu służbowego 
DL zobowiązany jest poinformować składającego zamówienie poprzez system EZD. 

6. W sytuacjach losowych lub nagłego zapotrzebowania na samochód służbowy osób 
wymienionych w §1 ust. 3, Kierownik DL ma możliwość wycofania wcześniej 
wydanego przydziału samochodu, zawiadamiając o decyzji poprzez system EZD. 

 
 



§ 3. Dokumentacja 

1. Karta eksploatacyjna pojazdu (Karta) jest dokumentem służącym jako podstawa do 
potwierdzenia wyjazdu służbowego z miejsca garażowania, tj. siedziby UEW, 
rozliczania czasu pracy pojazdu i kierowcy oraz rozliczania pobranego paliwa. Karta 
eksploatacyjna stanowi załącznik nr 2 do Instrukcji. 

2. Karta jest rozliczana i akceptowana poprzez system EZD. 
3. Kartę wypełnia Kierujący pojazdem służbowym. 
4. Karta stanowi dokument źródłowy do obciążenia budżetu jednostki korzystającej 

z pojazdu. 
5. Na wniosek zamawiającego DL udziela informacji o liczbie przejechanych 

kilometrów wynikających z Karty Ewidencji Pojazdu. 
 


