instytucja kultury
miasta stotecznego
Warszawy

TEATR KWADRAT

IM. EDWARDA DZIEWONSKIEGO

Zarzadzenie nr 29/2023
Dyrektor Teatru Kwadrat im. Edwarda Dziewonskiego
z dnia 13.10.2023 r.

W sprawie aktualizacji Regulaminu ulytkowania i gospodarowania samochodami
stutbowymi Teatru Kwadrat im. Edwarda Dziewoniskiego 7 dnia 26.05.2023 r.

§1

Wprowadzam do stosowania, zaktualizowany Wg. stanu na dzied 13.10.2023 r. Regulaminu
uzytkowania i gospodarowania samochodami stuzbowymi Teatru Kwadrat im. Edwarda

Dzieworiskiego(wraz z zalgcznikami ), Stanowiqcy zalgcznik do niniejszego Zarzgdzenia

§2
Tym samym traci moc poprzedni Regulaminu uzytkowania i gospodarowania samochodami
stuzbowymi Teatru z dnia 26.05.2023 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Do wiadomosci:
1) gléwna ksiegowa
2) z-ca dyrektora teatru
3) kierownicy komérek organizacyjnych

4) sekretariat
5) tablica ogloszen
6) a/a
/7/ DYREKTOR .
g
www.teatrkwadrat.pl, sekretariat@teatrkwadrat.pl sekretariat: 22 826 96 37

00-004 Warszawa, ul. Marszatkowska 138 kasa biletowa: 22 826 23 89




REGULAMIN UZYTKOWANIA I GOSPODAROWANIA SAMOCHODAMI SEUZBOW YMI
TEATRU KWADRAT

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Ilekro¢ mowa w regulaminie o samochodach stuzbowych, nalezy przez to
rozumie¢ zar6wno samochody stanowigce wlasno$¢ Teatru Kwadrat, jak réwniez

samochody, ktére sa przedmiotem najmu na podstawie umowy sponsorskiej,
partnerskiej lub o wspolpracy oraz Leasingowej.

II. ZASADY UZYTKOWANIA SAMOCHODOW SLUZBOWYCH
§2.  Upowaznionymi do dysponowania samochodami shuzbowymi sa:
1) Dyrektor Teatru Kwadrat

2) Zastgpca Dyrektora Teatru Kwadrat

3) Kierownik lub osoba zastepujaca wskazana przez Dyrektora lub zastepce Dyrektora
Teatru.

§ 3.
1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Teatru Kwadrat wyznacza Kierownika dziatu

administracji lub innego pracownika Teatru jako odpowiedzialnego za gospodarke
samochodowa.

2) Do podstawowych zadan odpowiedzialnego za gospodarke samochodowa nalezy:
a) kontrola wydawania samochoddéw stuzbowych,

b) dopilnowywanie wykonania w odpowiednim czasie przegladéw gwarancyjnych i
technicznych oraz dorazna kontrola stanu sprawnosci technicznej pojazdéw,

¢) koordynowanie przejazdow grupowych pracownikéw i gosci Teatru, na podstawie
komunikatu wyjazdowego.

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nabywaniem i przekazywaniem pojazdow
shuzbowych,

e) ubezpieczenie i optaty od srodkéw transportu,

f) ewidencja i weryfikacja wydatkéw za naprawe i konserwacje samochodéw
stuzbowych.

§ 4. Samochody stuzbowe przystuguja pracownikom, ktérzy przyjeli samochéd
stuzbowy w czasie pelnienia obowiazkéw w ramach stosunku pracy.

§ 5. Samochodami stuzbowymi moga kierowag:

1) pracownicy zatrudnieni na etacie kierowcy, ktérzy posiadajg wazne prawo jazdy i
wazine badania lekarskie stwierdzajace zdolno$é prowadzacego do kierowania




2)

4)
5)

pojazdami stuzbowymi,

pracownicy, ktérych w ramach zakresu czynnosci, upowazniono do kierowania
samochodem stuzbowym posiadajacy wazne prawo jazdy i wazne badania lekarskie
stwierdzajace zdolnosé prowadzacego, do kierowania pojazdami stuzbowym,

samochodem cigzarowym Mercedes Atego nr.rej: WI 409LM moga kierowaé
wylacznie pracownicy posiadajacy prawo Jazdy kat. C oraz odpowiednie badania.

szezegolowy wykaz samochodéw stuzbowych stanowi zatgeznik nr 1.

aktualng listg pracownikéw posiadajgcych odpowiednie uprawnienia zobowiazani sg
posiada¢ kierownicy odpowiednich dziatéw.

§ 6.

1)

2)

3)

4)

Przekazanie pracownikowi samochodu stuzbowego w uzytkowanie nastepuje na
podstawie wpisu do ksigzki ewidencji wydan dokumentéw samochodowych wraz z

kluczykami, ktére znajduja sie w pomieszczeniu wyznaczonym dla pracownika firmy
ochroniarskiej,

Wpis do ksigzki ewidencji wydan powinien zawiera¢ przede wszystkim imie¢ i nazwisko
uprawnionego do kierowania samochodamj stuzbowymi, date i godzine odbioru oraz
zwrotu samochodu, a takze marke/model przekazywanego samochodu,

Dopuszcza sig¢ kierowanie samochodami stuzbowymi wskazanymi w zatgczniku nr 1.
przez pracownikow upowaznionych do kierowania tymi pojazdami bez wpisu do
ksigzki ewidencji wydan. W takim przypadku pracownikiem, ktéry przejmuje
samochody i podpisuje protokét przekazania samochodu Jest odpowiedzialny za
gospodarke samochodowa,

Kazdorazowe uzywanie samochodéw stuzbowych wskazanych w zalaczniku nr 1 przez
pracownikéw upowaznionych do kierowania tymi samochodami, nastepuje na
podstawie wpisu do ksiazki ewidencji przebiegu pojazdow, wskazanej w zalaczniku nr.
2 (wzor), ktéry dostepny jest w kazdym samochodzie.

§7.

1y

Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:

a) eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych
warunkow jazdy,

b) tankowania samochodéw tylko na firmowych stacjach benzynowych oraz
ewidencjonowania tankowar w ksiazce pojazdu.

¢) dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu, przy czym raz w miesiacu uzytkownik
pojazdu moze skorzysta¢ z recznej myjni samochodowej, nie potrzebujac na to
dodatkowej zgody Dyrektora Teatru lub odpowiedzialnego za gospodarke
samochodowa. Kazdy z uzytkownikéw ma obowigzek zda¢ samochéd z czystym

7.




2)

3)

4)

3)

6)

7

wnetrzem (lgcznie z czgscig bagazowa), w przeciwnym wypadku pracodawca ma
prawo natozy¢ na pracownika kare w wysokosci 100 zi,

d) przestrzegania zakazu korzystania z myjni automatycznych, ktére moga uszkodzié
naklejong grafike reklamowa,

) dokonywania codziennej obstugi technicznej samochodéw (przed pierwszym
wyjazdem samochodu), ze szczegélnym uwzglednieniem kontroli: o$wietlenia,
stanu ogumienia i innych elementéw wyposazenia samochodu,

f) w przypadku zauwazenia awarii, usterek lub stwierdzenia, iz wnetrze samochodu
jest zanieczyszczone- natychmiastowe zgloszenie ich do pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke samochodowg Ilub bezposredniego
przelozonego.

g) w przypadku wypadku drogowego, kradziezy samochodu lub elementéw jego
wyposazenia, nalezy powiadomi¢ Policje i pogotowie ratunkowe, jezeli w
wypadku sg ranni, oraz niezwlocznie zawiadomi¢ odpowiedzialnego za
gospodarke samochodowsa.

h) w przypadku kolizji drogowej nie wymagajacej wezwania pogotowia lub
Policji, kierujgcy pojazdem powinien zabezpieczy¢ interesy Teatru poprzez
zebranie danych dotyczacych wspoluczestnikéw i powstalych szkdd,
wypehniajac odpowiedni formularz (zatgeznik Nr 3) bedgcy na wyposazeniu
kazdego samochodu stuzbowego, ktéry bedzie stanowit podstawe uzyskania
odszkodowania od ubezpieczyciela.

Wszystkie szkody wynikajgce z naruszenia przepiséw ruchu drogowego, jak réwniez
inne spowodowane z winy uzytkownika samochodu, jezeli nie sa objete
ubezpieczeniem, powoduja odpowiedzialnosé majatkows prowadzacego pojazd, ktéry
Jest zobowigzany pokry¢ koszty naprawy.

Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udostepniania pojazdu osobom
nieupowaznionym,

Po zakonczonej pracy samochody parkowane sg na parkingu stuzbowym lub na
wynajmowanych przez Teatr Kwadrat miejscach parkingowych (miejsca wskazane sg
w zalgezniku nr 1),

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor lub pracownik odpowiedzialny za gospodarke
samochodowa, moze udzieli¢ pracownikowi, ktéremu przekazano w uzytkowanie
samoch6d stuzbowy, zgode na parkowanie w innym miejscu niz okreslone w pkt. 4).

W przypadku koniecznosci zaparkowania samochodu stuzbowego w innym miejscu niz
wskazane w zalgczniku nr 1, a miejsce to jest w strefie platnego parkowania, kazdy z
uzytkownikéw zobowigzany jest wykupienia biletu parkingowego i umieszczenia gow
widocznym miejscu na desce rozdzielczej samochodu,

W przypadku wyjazdu samochodem poza Warszawe prowadzacy pojazd powinien
uzyska¢ zgode oséb odpowiedzialnych za gospodarke samochodowa w Teatrze i
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otrzyma¢ delegacje stuzbowa.

[II. EWIDENCJOWANIE PRZEJAZDOW ’SAMOCHODOW SEUZBOWYCH,
ROZLICZENIE PRZEBIEGU SAMOCHODOW I ZUZYCIA PALIWA

§ 8.
1) Koszty utrzymania i eksploatacji samochodu stuzbowego pokrywa Teatr Kwadrat.

2) Ewidencjonowanie przejazdéw samochodéw stuzbowych prowadzone jest przez
pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowcy, na kartach kierowcow.

3) Ewidencjonowanie przejazdow samochodowych pozostatych pracownikéw ktérych, w
ramach zakresu czynnosci, upowazniono do kierowania samochodem stuzbowym, a
ktorych liste stanowi zatgcznik nr 1, odbywa si¢ poprzez wpisy w ksiazce ewidencji, o
ktérej mowa w § 6 pkt. 112).

4) Nadzor nad rozliczaniem kosztéw eksploatacji samochodéw stuzbowych sprawuje
odpowiedzialny za gospodarke samochodowa, przy Scistej wspStpracy dziahu ksiegowosci
Teatru Kwadrat.

5) Koszty utrzymania i eksploatacji samochoddw stuzbowych rozliczane sg na podstawie
opisanych i sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym dokumentéw zakupu.

[V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§9.

1) Korzystanie z samochodéw stuzbowych do celéw prywatnych dopuszczalne jest
Jedynie za zgoda Dyrektora i nie moze stuzyé celom innym niz osobiste (np.
komercyjnym).

2) W zwigzku z warunkami obowigzujacej umowy leasingowej z uzyczania do celow
prywatnych wylgcza si¢ pojazd: Toyota Proace nr.rej :WT 3305G

3) Koszty uzywania samochodu do celéw prywatnych ponoszone s3 przez
pracownika, a ich rozliczenie nastgpuje na podstawie obowigzujacej stawki
wyjazdowej, ktéra okreslana jest przez Dyrekcje Teatru w  odrgbnym
rozporzadzeniu.

4) W przypadku uzytkowania samochodu przez pracownikéw Teatru Kwadrat w celach
prywatnych przez okres dluzszy niz 2 dni, dopuszcza sie mozliwos$é rozliczenia
wynajmu samochodu na podstawie ryczattu za faktycznie przejechane kilometry,
zgodnie z Rozporzadzeniem Dyrektora Teatru nr. 9/2021 z dnia 13/04/2021.

Zataczniki:
nr 1: Wykaz samochodéw stuzbowych i os6b upowaznionych do prowadzenia
wymienionych pojazdéw;

nr 2: Ewidencja przebiegu pojazdu — wzor;
nr 3: Wspdlne oswiadczenie o zdarzeniu drogowym — wzdr.
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Zalgcznik nr 1: Wykaz samochodéw stuzbowych




Zat. nr 2: Ewidencja przebiegu pojazdu — wzér:
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Zat. nr 3 Wspélne oswiadczenie o zdarzeniu drogowym — wzdr.
WSPOLNE OSWIADCZENIE O ZD.ARZENIU DROGOWYM
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