Instrukcja wypełnienia sprawozdania
Informacje podstawowe:
Zgodnie z przepisami art. 2 pkt 32 oraz 33 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. – Prawo o ruchu drogowym, pojazdem samochodowym jest pojazd wyposażony w silnik, który nie jest motorowerem, pojazdem szynowym, rowerem, wózkiem rowerowym, hulajnogą elektryczną, urządzeniem transportu osobistego ani wózkiem inwalidzkim, a którego konstrukcja umożliwia jazdę z prędkością przekraczającą 25 km/h, a określenie to nie obejmuje ciągnika rolniczego. 
Ponadto, pojazdem elektrycznym jest pojazd wykorzystujący do napędu wyłącznie energię elektryczną akumulowaną przez podłączenie do zewnętrznego źródła zasilania. Do tego segmentu nie zalicza się pojazdów hybrydowych oraz hybryd typu plug-in.
W przypadku JST pojazdy wykorzystywane do obsługi urzędu oznaczają wyłącznie pojazdy wykorzystywane w danym urzędzie – nie należy wliczać do tej liczby pojazdów wykorzystywanych przez jednostki podległe.
Naczelne i Centralne organy administracji państwowej 
Podstawa: art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 stycznia 2018 r. o elektromobilności i paliwach alternatywnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1289)
Po pobraniu odpowiedniego wzoru sprawozdania („Naczelne i centralne organy administracji – sprawozdanie”) należy:
· Wskazać nazwę urzędu, w imieniu którego składane jest sprawozdanie (komórka B6)
· Wybrać datę sporządzenia sprawozdania z rozwijanego pola (komórka D6)
· Wskazać dane osoby sporządzającej sprawozdanie (odpowiednio w komórkach C9;E9 i G9)
· Wskazać liczbę wszystkich pojazdów samochodowych użytkowanych we flocie obsługującej urząd – wyłącznie pojazdy wykorzystywane do obsługi danego urzędu posiadane na własność bądź wykorzystywane na podstawie umowy leasingu, najmu bądź użyczenia – (komórka B14)
· Wskazać liczbę wszystkich pojazdów samochodowych o napędzie elektrycznym użytkowanych we flocie obsługującej urząd – wyłącznie pojazdy wykorzystywane do obsługi danego urzędu posiadane na własność bądź wykorzystywane na podstawie umowy leasingu, najmu bądź użyczenia – (komórka C14)
· Udział procentowy pojazdów elektrycznych w całkowitej liczbie pojazdów zostanie zliczony automatycznie (komórka D14)
· Wskazać liczbę wszystkich pojazdów samochodowych nabytych w roku sprawozdawczym do floty obsługującej urząd – wyłącznie pojazdy wykorzystywane do obsługi danego urzędu posiadane na własność bądź wykorzystywane na podstawie umowy leasingu, najmu bądź użyczenia – (komórka B17)
· Wskazać liczbę wszystkich pojazdów samochodowych o napędzie elektrycznym nabytych w roku sprawozdawczym do floty obsługującej urząd – wyłącznie pojazdy wykorzystywane do obsługi danego urzędu posiadane na własność bądź wykorzystywane na podstawie umowy leasingu, najmu bądź użyczenia – komórka C17
· Udział procentowy pojazdów elektrycznych w całkowitej liczbie pojazdów zostanie zliczony automatycznie (komórka D17)
Jednostki samorządu terytorialnego, z wyłączeniem gmin i powiatów, których liczba mieszkańców nie przekracza 50 000
Podstawa: art. 1 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 21 listopada 2024 r. o zmianie ustawy o elektromobilności i paliwach alternatywnych oraz niektórych innych ustaw (Dz. U. z 2024 r. Poz. 1853)
Po pobraniu odpowiedniego wzoru sprawozdania („Gmina – sprawozdanie”) należy:
1. W arkuszu „Gmina” należy:
· Wybrać nazwę jednostki samorządu terytorialnego, w imieniu której składane jest sprawozdanie (komórka B6);
· Wybrać datę sporządzenia sprawozdania z rozwijanego pola (komórka D6);
· Wskazać dane osoby sporządzającej sprawozdanie (odpowiednio w komórkach C9;E9 i G9);
· Wskazać liczbę wszystkich pojazdów samochodowych użytkowanych we flocie obsługującej urząd – wyłącznie pojazdy wykorzystywane do obsługi danego urzędu posiadane na własność bądź wykorzystywane na podstawie umowy leasingu, najmu bądź użyczenia – (komórka B14)
· Wskazać liczbę wszystkich pojazdów samochodowych o napędzie elektrycznym użytkowanych we flocie obsługującej urząd – wyłącznie pojazdy wykorzystywane do obsługi danego urzędu posiadane na własność bądź wykorzystywane na podstawie umowy leasingu, najmu bądź użyczenia – (komórka C14)
· Udział procentowy pojazdów elektrycznych w całkowitej liczbie pojazdów zostanie zliczony automatycznie (komórka D14)
· Wskazać liczbę wszystkich pojazdów samochodowych nabytych w roku sprawozdawczym do floty obsługującej urząd – wyłącznie pojazdy wykorzystywane do obsługi danego urzędu posiadane na własność bądź wykorzystywane na podstawie umowy leasingu, najmu bądź użyczenia – (komórka B17)
2. W arkuszu „Autobusy” należy:
· Wskazać liczbę wszystkich posiadanych autobusów:
· Spalinowych – (komórka B14);
· Elektrycznych – (komórka C14);
· Wodorowych – (komórka D14);
· Napędzanych biometanem – (komórka E14)
· Całkowita liczba autobusów (komórka G14) oraz całkowita liczba autobusów zeroemisyjnych (komórka F14) zostanie zliczona automatycznie
· Udział procentowy autobusów zeroemisyjnych w całkowitej liczbie autobusów zostanie zliczony automatycznie (komórka H14)
· Wskazać liczbę nabytych w roku sprawozdawczym wszystkich autobusów:
· Spalinowych – (komórka B15);
· Elektrycznych – (komórka C15);
· Wodorowych – (komórka D15);
· Napędzanych biometanem – (komórka E15)
· Całkowita liczba autobusów (komórka G15) oraz całkowita liczba autobusów zeroemisyjnych (komórka F15) zostanie zliczona automatycznie
· Udział procentowy autobusów zeroemisyjnych w całkowitej liczbie autobusów zostanie zliczony automatycznie (komórka H15)
3. W przypadku miast o liczbie mieszkańców większej niż 100 000 należy dodatkowo wskazać liczbę autobusów realizujących przewozy poza granicami administracyjnymi miasta:
· Spalinowych – (komórka B16);
· Elektrycznych – (komórka C16);
· Wodorowych – (komórka D146;
· Napędzanych biometanem – (komórka E16)
· Całkowita liczba autobusów (komórka G16) oraz całkowita liczba autobusów zeroemisyjnych (komórka F16) zostanie zliczona automatycznie
4. Udział procentowy autobusów zeroemisyjnych w całkowitej liczbie autobusów zostanie zliczony automatycznie (komórka H16)
Po pobraniu odpowiedniego wzoru sprawozdania („Powiat – sprawozdanie”) należy:
· Wybrać nazwę jednostki samorządu terytorialnego, w imieniu której składane jest sprawozdanie (komórka B6);
· Wybrać datę sporządzenia sprawozdania z rozwijanego pola (komórka D6);
· Wskazać dane osoby sporządzającej sprawozdanie (odpowiednio w komórkach C9;E9 i G9);
· Wskazać liczbę wszystkich pojazdów samochodowych użytkowanych we flocie obsługującej urząd – wyłącznie pojazdy wykorzystywane do obsługi danego urzędu posiadane na własność bądź wykorzystywane na podstawie umowy leasingu, najmu bądź użyczenia – (komórka B14)
· Wskazać liczbę wszystkich pojazdów samochodowych o napędzie elektrycznym użytkowanych we flocie obsługującej urząd – wyłącznie pojazdy wykorzystywane do obsługi danego urzędu posiadane na własność bądź wykorzystywane na podstawie umowy leasingu, najmu bądź użyczenia – (komórka C14)
· Udział procentowy pojazdów elektrycznych w całkowitej liczbie pojazdów zostanie zliczony automatycznie (komórka D14)
· Wskazać liczbę wszystkich pojazdów samochodowych nabytych w roku sprawozdawczym do floty obsługującej urząd – wyłącznie pojazdy wykorzystywane do obsługi danego urzędu posiadane na własność bądź wykorzystywane na podstawie umowy leasingu, najmu bądź użyczenia – (komórka B17)
Po pobraniu odpowiedniego wzoru sprawozdania („Województwo – sprawozdanie”) należy:
· Wybrać nazwę jednostki samorządu terytorialnego, w imieniu której składane jest sprawozdanie (komórka B6);
· Wybrać datę sporządzenia sprawozdania z rozwijanego pola (komórka D6);
· Wskazać dane osoby sporządzającej sprawozdanie (odpowiednio w komórkach C9;E9 i G9);
· Wskazać liczbę wszystkich pojazdów samochodowych użytkowanych we flocie obsługującej urząd – wyłącznie pojazdy wykorzystywane do obsługi danego urzędu posiadane na własność bądź wykorzystywane na podstawie umowy leasingu, najmu bądź użyczenia – (komórka B14)
· Wskazać liczbę wszystkich pojazdów samochodowych o napędzie elektrycznym użytkowanych we flocie obsługującej urząd – wyłącznie pojazdy wykorzystywane do obsługi danego urzędu posiadane na własność bądź wykorzystywane na podstawie umowy leasingu, najmu bądź użyczenia – (komórka C14)
· Udział procentowy pojazdów elektrycznych w całkowitej liczbie pojazdów zostanie zliczony automatycznie (komórka D14)
· Wskazać liczbę wszystkich pojazdów samochodowych nabytych w roku sprawozdawczym do floty obsługującej urząd – wyłącznie pojazdy wykorzystywane do obsługi danego urzędu posiadane na własność bądź wykorzystywane na podstawie umowy leasingu, najmu bądź użyczenia – (komórka B17)
