O teatr KWADRAT

Zarzadzenie nr 46/2024
Dyrektora Teatru Kwadrat im. Edwarda Dziewonskiego
z dnia 26.11.2024 r.

W sprawie w sprawie aktualizacji Regulaminu uzytkowania
i gospodarowania samochodami stuzbowymi Teatru Kwadrat im. Edwarda
Dziewonskiego z dnia 05.09.2024 r.

§1

Wprowadzam do stosowania zaktualizowany wg stanu na 26.11.2024 r. Regulamin
uzytkowania i gospodarowania samochodami stuzbowymi Teatru Kwadrat im. Edwarda
Dziewonskiego, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Tym samym traci moc poprzedni Regulamin uzytkowania i gospodarowania samochodami
stuzbowymi Teatru Kwadrat im. Edwarda Dziewonskiego z dnia 05.09.2024 r.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki:

Regulamin uzytkowania i gospodarowania samochodami sluzbowymi Teatru Kwadrat im. Edwarda
Dziewonskiego — 9 stron

Do wiadomosci:

1) z-ca dyrektora teatru

2) gléwna ksiegowa

3) kierownicy komorek organizacyjnych
4) sekretariat a/a

5) tablica ogloszen Pracownicy TK

/QXVWL e

kd

Teatr Kwadrat @)

ul. Marszatkowska 138 e

00-004 Warszawa instytucja kultury
miasta stofecznego

tel: 22 826 96 37 Warszawy

mail: sekretariat@teatrkwadrat.pl teatrkwad rat.pl
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REGULAMIN UZYTKOWANIA I GOSPODAROWANIA SAMOCHODAMI SEUZBOWYMI
TEATRU KWADRAT

[ Postanowienia ogélne

§ 1.

llekro¢ mowa w regulaminie o samochodach stuzbowych, nalezy przez to rozumieé¢ zaréwno
samochody stanowigce wiasnos¢ Teatru Kwadrat, Jak réwniez samochody, ktére sg przedmiotem

najmu na podstawie umowy sponsorskiej, partnerskiej lub o wsp6tpracy oraz leasingowe;j.

Il.  Zasady uzytkowania samochodéw stuzbowych
§ 2.

Upowaznionymi do dysponowania samochodami stuzbowymi oraz teatralnymi miejscami
parkingowymi sg:

1) Dyrektor Teatru Kwadrat,

2) Zastgpca Dyrektora Teatru Kwadrat,

3) Kierownik/Kierowniczka dzialu administracji lub osoba zastepujaca wskazana przez

Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Teatru.

§ 3.

1) Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Teatru Kwadrat wyznacza Kierownika/Kierowniczke
dzialu administracji jako osobe odpowiedzialna za gospodarke samochodowg. W
przypadku wakatu na stanowisku kierownika/kierowniczki dziahy administracji lub
dlugotrwatej absencji na tym stanowisku, Dyrektor Teatru lub Zastgpca Dyrektora
wyznacza innego pracownika, odpowiedzialnego za gospodarke samochodowa.

2) Do podstawowyéh zadan odpowiedzialnego za gospodarke samochodowa nalezy:

a. kontrola wydawania samochodéw stuzbowych,
b. dopilnowywanie wykonania w odpowiednim czasie przegladow gwarancyjnych i

technicznych oraz dorazna kontrola stanu sprawnosci technicznej pojazdéw,




c. koordynowanie przejazdéw grupowych pracownikéw i gosci teatru, na podstawie
komunikatu wyjazdowego,

d. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nabywaniem i przekazywaniem pojazdow
stuzbowych,

e. ubezpieczenie i optaty od srodkdw transportu,

f. ewidencja i weryfikacja wydatkéw za naprawe i konserwacje samochoddw

stuzbowych.

§ 4.

Samochody stuzbowe przystuguja pracownikom, ktorzy przyjeli samochdd stuzbowy w czasie

petnienia obowiazkéw w ramach stosunku pracy.

§ 5.

1) Samochodami stuzbowymi moga kierowa¢:
a. Pracownicy zatrudnieni na etacie kierowcy, ktérzy posiadajg wazne prawo jazdy
odpowiedniej kategorii oraz wazne badania lekarskie stwierdzajace zdolnos¢

prowadzacego do kierowania pojazdami stuzbowymi,

b. Pracownicy, ktorych w ramach zakresu czynnosci lub wskazan bezposrednich
przetozonych, upowazniono do kierowania samochodem stuzbowym posiadajgcy
wazne prawo jazdy i wazne badania lekarskie stwierdzajace zdolnos¢

prowadzacego, do kierowania pojazdami stuzbowym.
2) Samochodem cigzarowym mercedes ATEGO nr.rej: WI 409LM moga kierowac
wylacznie pracownicy posiadajacy prawo jazdy kat. C oraz aktualne odpowiednie

badania.

3) Szczegdtowy wykaz samochodow stuzbowych stanowi Zatacznik nr 1.



4) Aktualng liste pracownikéw posiadajacych odpowiednie uprawnienia zobowigzani sg

posiada¢ kierownicy/kierowniczki odpowiednich dzialéw.

§ 6.

1) 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 portiera.

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

3) Dopuszcza sig kierowanie samochodami stuzbowymi wskazanymi w Zataczniku nr 1.
przez pracownikéw upowaznionych do kierowania tymi pojazdami bez wpisu do ksiazki
ewidencji wydaf. W takim przypadku pracownikiem, ktory przejmuje samochody i
podpisuje protokét przekazania samochodu jest osoba odpowiedzialna za gospodarke
samochodowsg.

4) Kazdorazowe uzywanie samochodéw stuzbowych wskazanych w Zataczniku nr 1 przez
pracownikéw upowaznionych do kierowania tymi samochodami, nastepuje na podstawie
wpisu do ksigzki ewidencji przebiegu pojazdéw, wskazanej w Zataczniku nr 2 (wzor),

ktory dostepny jest w kazdym samochodzie.

§7.

1) Uzytkownik samochodu zobowigzany jest do:
a. eksploatowania samochodu z zachowaniem bezpieczefistwa i ekonomicznych
warunkow jazdy,
b. tankowania samochodéw tylko na firmowych stacjach benzynowych oraz
ewidencjonowania tankowan w ksiazce pojazdu,
c. dbania o czystos¢ uzytkowanego pojazdu, przy czym raz w miesigcu uzytkownik
pojazdu moze skorzystaé z recznej myjni samochodowej, nie potrzebujac na to

dodatkowej zgody dyrektora teatru lub odpowiedzialnego za gospodarke




2)

3)

4)

samochodowa. Kazdy z uzytkownikéw ma obowigzek zdac samochdd z czystym
whetrzem (tgcznie z czescig bagazows), w przeciwnym wypadku pracodawca ma
prawo natozy¢ na pracownika kar¢ w wysokosci 100 z4,

d. przestrzegania zakazu korzystania z myjni automatycznych, ktore moga uszkodzi¢
naklejong grafike reklamowa,

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

f. w przypadku zauwazenia awarii, usterek lub stwierdzenia, iz wnetrze samochodu
jest zanieczyszczone - natychmiastowego zgloszenie ich do osoby
odpowiedzialnej za gospodarke samochodowg lub bezposredniego przetozonego,

g. w przypadku wypadku drogowego, kradziezy samochodu lub elementdéw jego
wyposazenia, nalezy powiadomi¢ policje i pogotowie ratunkowe, jezeli w
wypadku s3 ranni, oraz niezwlocznie zawiadomié osobe odpowiedzialng za
gospodarke samochodowa,

h. w przypadku kolizji drogowej nie wymagajacej wezwania pogotowia lub policji,
kierujacy pojazdem powinien zabezpieczy¢ interesy teatru poprzez zebranie
danych dotyczacych wspétuczestnikéw i powstatych szkdd, wypetniajac
odpowiedni formularz (zatacznik nr 3) bedacy na wyposazeniu kazdego
samochodu stuzbowego, ktéry bedzie stanowit podstawe uzyskania
odszkodowania od ubezpieczyciela.

Wszystkie szkody wynikajace z naruszenia przepisow ruchu drogowego, jak rowniez inne
spowodowane z winy uzytkownika samochodu, jezeli nie sa objete ubezpieczeniem,
powoduja odpowiedzialnos¢ majatkowa prowadzacego pojazd, ktory jest zobowigzany
pokry¢ koszty naprawy.

Uzytkownikowi samochodu zabrania si¢ udostepniania pojazdu osobom
nieupowaznionym,

Po zakoficzonej pracy samochody parkowane s3 na parkingu stuzbowym lub na
wynajmowanych przez teatr kwadrat miejscach parkingowych (miejsca wskazane sg w

Zalaczniku nr 1).



3)

6)

7

1)
2)

3)

4)

3)

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor, Zastepca Dyrektora lub pracownik
odpowiedzialny za gospodarke samochodowa, moze udzielié¢ pracownikowi, ktéremu
przekazano w uzytkowanie samochéd sluzbowy, zgode na parkowanie w innym miejscu
niz okreslone w pkt 4).

W przypadku koniecznosci zaparkowania samochodu stuzbowego w innym miejscu niz
wskazane w zatgczniku nr 1, a miejsce to jest w strefie ptatnego parkowania, kazdy z
uzytkownikéw zobowigzany jest wykupienia biletu parkingowego i umieszczenia g0 W
widocznym miejscu na desce rozdzielczej samochodu,

W przypadku wyjazdu samochodem poza Warszawe prowadzacy pojazd powinien
uzyskac zgode os6b odpowiedzialnych za gospodarke samochodowa w teatrze i otrzymagd

delegacje stuzbowa.

III.  Ewidencjowanie przejazdéw samochodéw stuzbowych, rozliczenie przebiegu

samochoddw i zuzycia paliwa

§ 8.

Koszty utrzymania i eksploatacji samochodu stuzbowego pokrywa Teatr Kwadrat.
Ewidencjonowanie przejazdéw samochodéw stuzbowych prowadzone jest przez
pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy, na kartach kierowcow.
Ewidencjonowanie przejazdéw samochodowych pozostatych pracownikéw ktorych, w
ramach zakresu czynnosci, upowazniono do kierowania samochodem shuzbowym, a
ktorych liste stanowi zatgcznik nr 1, odbywa si¢ poprzez wpisy w ksigzce ewidencji, o
ktérej mowa w § 6 pkt 1 i 2).

Nadzér nad rozliczaniem kosztéw eksploatacji samochodéw stuzbowych sprawuje osoba
odpowiedzialna za gospodarke samochodowa, przy $cislej wspdlpracy dziatu ksiegowosci
Teatru Kwadrat.

Koszty utrzymania i eksploatacji samochodéw stuzbowych rozliczane s3 na podstawie
opisanych i sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz zaakceptowanych przez

glownego ksiggowego dokumentow zakupu.




IV. Postanowienia koncowe

§9.

1) Korzystanie z samochodéw stuzbowych do celow prywatnych dopuszczalne jest jedynie
za zgoda Dyrektora Teatru, Zastepcy Dyrektora Teatru lub osoby odpowiedzialnej za
gospodarke samochodowg i nie moze stuzy¢ celom innym niz osobiste (np.
komercyjnym).

2) W zwigzku z warunkami obowigzujacych umow z uzyczania do celéw prywatnych
wylacza sig pojazdy: Toyota Proace nr rej: WT 3305G oraz Toyota Corolla Cross nr rej:
WT 3266H

3) Koszty uzywania samochodu do celow prywatnych ponoszone sg przez pracownika, a ich
rozliczenie nastepuje na podstawie obowigzujacej stawki wyjazdowej, ktora okreslana jest
przez dyrekcje teatru w odrgbnym rozporzadzeniu.

4) W przypadku uzytkowania samochodu przez pracownikow Teatru Kwadrat w celach
prywatnych przez okres dhuzszy niz 2 dni, dopuszcza sie mozliwo$¢ rozliczenia wynajmu
samochodu na podstawie ryczaltu za faktycznie przejechane kilometry, zgodnie z

Zarzadzeniem Dyrektora Teatru nr 35 z dnia 5.09.2024

Zatgczniki:

Nr 1: wykaz samochod6éw stuzbowych i 0s6b upowaznionych do prowadzenia wymienionych
pojazdow;

Nr 2: ewidencja przebiegu pojazdu — wzor;

Nr 3: wspdlne o$wiadczenie o zdarzeniu drogowym — WZOr.



Zatgcznik nr 1: wykaz samochodéw stuzbowych




Zal. Nr 2: ewidencja przebiegu pojazdu — wzdr:

Ewidencja przebiegu w miesigcu/kwartate




Zak. Nr 3 wspélne o$wiadczenie o zdarzeniu drogowym — wzér.

WSPOLNE OSWIADCZENIE O ZDARZENIU DROGOWYM

Accident statement

Data zdarzenia Godzina ieﬁsce zdarzenia Woj.. powiat, gmina, miejscowosé, droga/ulica Osoby ranne
Uate of acaident Time cality Place Injury(es) even if stight
nie ] o tak [T ves
Straty materialne Swiad| imi , adresy, tel.
Material damage B Witnessas: names, addresses, tal
inne niz pojazdy A i inne prz i iz poj
e a1 vu]hn'clauyA and 8 meﬁs&neﬂﬂ%&éﬂf polasdy
nie [} no tak [ ] yes nie 7] n  tak [7] ves

POJAZD A 12. OKOLICZNOSCI

Circumstances

]

‘m' Ubezpieczony (wg* dowodu/polisy ul

zyzykiem pola odp.
okolicznosciom zdarzenia

1 d
NAZWISKO: “ wrass each of the relevant boxes to help explain the draft * | NAZ\‘:\;“MSKO'
Name i TS S S SR G SO g A POJAZDY B Nams, T esstaehirirebansarecsstntaansasanas
il el e R e O shiclas i e
el nam 1 * zaparkowany/zatrzymany 1 Uslonanib
AL e e B parkedistopped Boadiass

. " ruszai z miejsca postoju/otwierat drzwi i
L B L 12 e canosoluotwiaral 2 [0 | Kod pocztowy: .

i] Postal code
Tel lub E-mail: o=t i i Tel, fub E-mail:
L s W trekeis parkowanis 3 Rk

% wyjezdzat z parkingu,
Pojazdy (ehicias) D 4 terenu prywatnego, drogi nieutwardzonej 4

emerging fror a car park, from private ground, from a track

_____ L b 3 RO PRZYCZEPA (Traller)
3 wjezdzat na parking,

Marka, typ (Mark. typey Marka, typ (Mack, type) 35  tuen pry\)‘ya[nyl dmgp nieu?wardzona 5 [ HiMarka, typ mark, type) Marka, typ (ark. typs)

SRR o D e i O LA AR PR sl e entering @ car park, a private ground, a track £

Nr rejestracyjny (Registration No.y s wigczat sig do ruchu okreznego 6 D

entenng & roundabout

Nr rejestracyjny Registation Noj Nr rejestracyiny (Registaton Ne.)

Kraj | ¥ Kraj ji

D 7 poruszat sie w ruchu okrgznym i [:]

clrculating @ mundatiout

Zaktad ubezpieczen (wg " dowodu/palisy ubezpieczenia)
Insurance company (886 insurance certificato)

uderzyt w tyl pojazdu
D 8 jadacego tym samym pasem ruchu 8 D
sIFkIng Ihe rear of the olher vehicle wivle going in

8. | Zaklad ubezpieczen (wg~ dowodu/polisy ubezpieczenia)

the same diraction and in the same lane Insurancy company {sea Insurance certificate)
AZWA: echal w tym samym kierunku, NAZWA:
N i (] : ale ln‘((wm pagem ruchu 9 [T] pheme 52
Adres: going in the same direction but In a diferent lane ﬁu‘g res:
e ¢ st
zmieniat pas ruchu 3 4
*Dowéd ubezpie i h; i y ly przez *agenta/oddziai [J10 r.nangzng lanes 10 [] *Dowod ubezpie?zez;alfpulisa wystawionaly przez “agenta/oddziat
ifi fesusd by an i 5L y an
wyprzedzal
- | Y "M g -
(S R ar (o
skrecal w prawo
WHERRIIE Siiee. e it e [J12 turhing ta the nght 2] wagna od . s ol
skrecal w lewo
Zielona Karta pojazdu wy il przez *ag foddzial D 13 lul?mg 10 the taft 3 D Zielona Karta pojazdu wystawiona przez *agenta/oddzial
Green Card No. issued by an ageatiburesu D 14 - oo!aéﬁagraca* 14 D Grewn Cand No. issusd by an agenbibureay
going backwardieversing Ll B i it ette e e s
HIE NG S e o o R jechat pasem przeznaczonym Al s
do ruchu w przeciwnym kierunku 15 D
Mol o in e snercachng on aziﬁiifﬁﬁi‘if?' vt Wazna od ... S EE A do,
2} lazd posiada ubezpieczenie AC? 5 - i Czy pojazd posiada ubezpieczenie AC?
= L i e na skiryowsrl nacischal 16 [ ks e e ezenle AC
e [ ] e tak yes £ Pl stiany J i 0 tak 1 yes
| - coming from the right at road junctions.
Kierujacy pojazdem (wg prawa jazdy) [117 ~ nie udzielit pierwszenstwa przejazdu 17 O 5 Kierulacy pojazdem (wg prawa jazdy)
# fiechat na czerwonym éwietle i :
Drivar {see driving licence) had nol observed a nght of way sing or a red light i ;;“"" \see tnving Hoence}
ZW : . ) | NA, 18KQO:
E-Aum e ALLTRSE D € liczba pol zakreslonych krzyzykami -)L__j | Nama
imie: slate number of boxes marked with a cross [ e el Tl e
A sk AheA s S s nass b

First' nama

Data urodzenia:
Date of birln Zali

Data urodzenia:
Date of birthy

Adres:. i
g gty
Tel. lub E-mail:

Musza podpisaé obaj kierowcy. Must be signed by both drivers,

178 SISNOWS i Sie oo % $ev,

lecz tylko do poltwisrdzenia (o2samoser | kaktow,
(22

Adres:

i i Adddrens

Does not constiute an admission of liability, but a sunmary of identites 5;?;2» c[ggcztowy: %
and of the facts which vali spewd up the setliement of claims & iy

| Tel. lub E-mail:

Tal. No_, a.mail Szkic zdgrzer,ua drolgowego 43, §| Tel No., e-mail
Nr prawa jazdy: S S b R e e I B AR IR S e e e S
Driving licence N e RarsTmiiarcatesis e stk fe ZaznuczyC: 1, ukled ahngi - 2. strzalkami kierki jazdy poaedow | Driving loenee o
Kategoria (A, B ) A B - 3. pozveie pofazdow w mOmBncie Zaerzenia - 4. 2nak: MBSO (B B o e e s
Aeneag 7 e LSS s onnaa oot s Pt it (e SRR 1o Sy gratEacs oLy - 5 noey e | e cey 8 GCotogty ' & 1t B Ko,

. i dok tdiGate: 1. the layout of the road - 2. by arows the direction of vehicies A, 8 | Prawo Jazdy Wadne d0: ..o it ire s tr s e e
5,'{5,‘.’",‘{“},‘,’%.‘%[%‘;‘,3,‘3“ GO0 e, = 3. their position at the time of impact - 4. the mod signs - 5. names of the Driving Ilcjem:e ¥alrd until Y

- streets or roads Lo

Zaznacz strzalka migjsce
uderzenia w pojazd A->
Indicate the point of initlal impact

16 vehicla A by an arrow

Zaznacz strzatkg miejsce
uderzenia w pojazd B >

indicate the point of initial impact
to vetiche B by an arow

Widoczne uszkodzenia o - N T R S 11.{ Widoczne uszkodzenia
pogamu A % J » ¢ s pojazdu B:
le damages to vehicle A

Visible damages to vahicle 8

Uwagi:

Uwagi:

Podpisy kierujgcych pojazdami
Signatures of the dnvers

Protacton des donndes persorredos ot fmformaie







