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Przewodnik
dla kierowcow

Standardy, bezpieczenstwo i obstuga klienta




Wstep

Niniejszy przewodnik zostat opracowany w celu ujednolicenia
standarddow pracy Kierowcow oraz zapewnienia najwyzszej jakosci
obstugi Klienta w naszej firmie. Jego zadaniem jest wskazanie
wiasciwych zachowan Kierowcow zarowno na drodze,

Jjak i w bezposrednim kontakcie z Klientem, a takze okreslenie zasad
postepowania, ktére buduja bezpieczenstwo, profesjonalizm

i pozytywny wizerunek firmy.

Zawarte w przewodniku zasady majg pomaoc Kierowcom

W codziennej pracy, utatwic¢ podejmowanie wiasciwych decyzji

w réznych sytuacjach oraz podkreslic znaczenie kultury osobistej,
odpowiedzialnosci i rzetelnosci. Stosowanie sie do opisanych
wytycznych wptywa nie tylko na bezpieczenstwo i komfort Klientow,
lecz takze na wzajemny szacunek, zaufanie oraz dtugofalowy sukces

firmy.
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Procedura dostawy towaru
do klientéw - obowigzki kierowcy

Ol

Przyjazd na miejsce dostawy

» Kierowca przyjezdza do Klienta zgodnie
z harmonogramem dostaw.

* Weryfikuje poprawnos¢ adresu oraz nazwe
firmy (salon lub serwis samochodowy).

e Zaparkuj pojazd w miejscu wyznaczonym
do roztadunku, zachowujac srodki ostroznosci
(hamulec reczny, wytgczony silnik).

* Upewnij sig, iz miejsce nie blokuje ciggu
komunikacyjnego w danym miejscu
roztadunku.

* Przygotuj dokumenty dostawy (WZ,
wizualizacja faktury, lub RW) do okazania
odbiorcy.

035

Roztadunek towaru

¢ Roztadunek towaru nastepuje zgodnie
z ustaleniami:

e samodzielnie przez kierowce
lub z pomoca pracownika Klienta
(jesli wymagana).

¢ Roztaduj towar w miejsce wskazane
przez Klienta.

e Zwrdé¢ uwage na stan fizyczny towaru
(czy nie doszto do uszkodzen podczas
transportu).

e Zweryfikuj zgodnos$é wydawanego towaru
z dokumentem dostawy.

@ Uwaga!

02

Zgtoszenie sie do odbiorcy

» Udaj sie do punktu przyjecia towaru
(np. recepcja, magazyn, biuro obstugi).

» Poinformuj o dostawie i przedstaw
dokument dostawy.

» Zaczekaj na wskazanie osoby
odpowiedzialnej za odbidr towaru
oraz miejsca roztadunku.

04

Potwierdzenie odbioru

* Przekaz dokument dostawy do weryfikacji
przez odbiorce.

» Odbiorca sprawdza ilo$¢, zgodnosc i stan
towaru.

» Po pozytywnej weryfikacji, odbiorca:

« potwierdza dokument pieczatka
firmowa, (©

e podpisuje dokument dostawy
WZ / wizualizacje faktury,

* otrzymuje swojg wizualizacje dokumentu.

» Kierowca zabiera podpisany egzemplarz
jako potwierdzenie zrealizowania dostawy.

Jesli Klient nie posiada pieczgtki jest wymagany podpis.
Jesli podpis jest nieczytelny popros o dopisanie imienia i nazwiska osoby odbierajgcej

pod podpisem.
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Postepowanie w przypadku problemoéw

a b

Braki, pomytki, uszkodzenia towaru Odmowa przyjecia towaru

» Odbiorca zgtasza niezgodnoséci podczas » Kierowca prosi o podanie powodu odmowy.
odbioru. * Odnotowuje ten fakt na protokole

» Kierowca odnotowuje problem niezgodnosci.
W protokole niezgodnosci. » Popros Klienta o podpisanie protokotu

« Niezwtocznie kontaktuje sie z Dziatem odmowy przyjecia towaru. ©

Interwencji, w celu uzyskania dalszych
instrukcji (np. co zrobi¢ z towarem,
czy dostawa moze by¢ zakonczona czesciowo).

Dziat Interwencji (ERSSyFASEEISR

Jesli Klient nie wyraza checi
podpisu - nie nalegaj.

C

Brak osoby do odbioru / zamkniety punkt

¢ Podejmij probe skontaktowania sie z osobg odpowiedzialng po stronie Klienta.
e W przypadku braku kontaktu — zgtos sytuacje do Dziatu Interwencji.
¢ Oczekuj na instrukcje (np. ponowna proba pdzniej, przekierowanie dostawy, powrot z towarem).
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06

Zakonczenie dostawy
* Po przekazaniu towaru i uzyskaniu potwierdzenia odbioru:
* Przygotuj dziatania zwigzane z kolejng dostawa (jesli zaplanowana).

» Po zakonczeniu trasy przekaz wszystkie dokumenty dostaw do wyznaczonego Dziatu Kas
w oddziale badz do lidera zmiany na danym oddziale magazynu.




6 Obstuga klienta | Przewodnik dla kierowcow

Procedura odbioru towaru
od klientéw — obowigzki kierowcy

Ol

Przygotowanie do odbioru

Rodzaj towaru do odbioru,
Doktadny adres Klienta,

. . . Unikatowy numer odbioru,
» Kierowca przed rozpoczeciem trasy otrzymuje

zlecenie odbioru towaru na liscie

) llo$¢ sztuk do odbioru,
przewozowym od Dziatu Transportu

Dane osoby kontaktowej
po stronie Klienta.

R PHISD

02

Przyjazd do klienta
* Kierowca przyjezdza do Klienta zgodnie z harmonogramem.

» Zgtasza sie do wyznaczonego punktu odbioru towaru (magazyn, serwis, recepcja itp.).
* Przedstawia zlecenie odbioru.

035

Weryfikacja towaru

» Kierowca weryfikuje, czy przekazywany przez Klienta towar zgadza sie ze zleceniem:

123 llosé @ Rodzaj [l Oznaczenia

1’} Stan opakowania (czy towar nie jest uszkodzony lub niekompletny)

» Jesli towar jest zgodny — Kierowca przystepuje do zatadunku.
 Jesli towar jest inny niz w zleceniu (np. dodatkowe paczki, inny asortyment) — Kierowca
odmawia przyjecia nieautoryzowanego towaru.

@ Uwaga!

Zabrania sie odbioru jakiegokolwiek towaru, ktory nie zostat jednoznacznie wskazany w zleceniu
odbioru.
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Zatadunek towaru Potwierdzenie odbioru

» Kierowca dokonuje zatadunku zgodnie .
z zasadami bezpieczenstwa
i wewnetrznymi procedurami firmy.

» Sprawdza, czy towar zostat odpowiednio
zapakowany i zabezpieczony na czas
transportu.

* W razie potrzeby wykonuje
dokumentacje fotograficzng stanu °
paczek przy odbiorze.

Klient podpisuje zlecenie odbioru
towaru potwierdzajac:

» przekazanie wskazanego towaru,
* jegoilos¢istan,
» date odbioru.

Kierowca zachowuje podpisany
egzemplarz dokumentu jako
potwierdzenie zrealizowania odbioru.

06 O/

W przypadku niezgodnosci Powrét z towarem

lub préb przekazania innego
towaru .

« Kierowca nie odbiera towaru, ktoéry: c

>< Nie widnieje w zleceniu,
>< Rozni sie od opisu (np. Inny produkt,

inna ilosé), >
>< Jest nieprawidtowo zapakowany |

lub uszkodzony (jesli zlecenie
nie przewiduje takiego stanu).

Po zakonczeniu odbioréw Kierowca
dostarcza towar do magazynu.
Przekazuje dokumenty potwierdzajace
odbiér oraz ewentualne uwagi
dotyczace stanu towaru.

Magazyn potwierdza odbidr towaru
dla Kierowcy w celach rozliczeniowych.

Dodatkowe uwagi:

®
®

Wizelkie niezgodnosci lub nieautoryzowane proby
przekazania towaru muszq byc¢ niezwtocznie zgtoszone.

Kierowca nie podejmuje decyzji o przyjeciu dodatkowego

towaru na wtasnq reke.

W przypadku presji ze strony Klienta — Kierowca

ma prawo odmowic przyjecia i powotac sie na obowiqzujgcg
procedure oraz koniecznosc autoryzacji przez Dziat BOK.
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Procedura doreczenia towaru

pod inny adres niz

na dokumencie (dla kierowcy)

JF

+

Ol

Pierwotna dostawa - przyjazd
pod wskazany adres

» Kierowca przyjezdza pod adres
widniejacy w dokumentach dostawy.
o W przypadku, gdy:

Klient prosi o doreczenie towaru
pod inny adres (np. filia, magazyn
zewnetrzny, punkt serwisowy),

wystepujg okolicznosci
uniemozliwiajgce odbiér w miejscu
wskazanym na dokumencie,

po uzyskaniu zgody Dziatu Interwencji
Kierowca moze zrealizowac¢ dostawe
pod adresem innym niz wskazany

w dokumencie dostawy WZ/wizualizacji
faktury.

035

Oczekiwanie na decyzje

potwierdza nowy adres telefonicznie,

02

Obowigzkowy kontakt z Dziatem
Interwencji

» Kierowca niezwtocznie kontaktuje
sie z Dziatem Interwencji, przekazujac:

dane Klienta i adres wskazany
w dokumentach,

proponowany nowy adres dostawy,
przyczyne zmiany miejsca doreczenia
(np. brak odbiorcy, zmiana decyzji

Klienta),

imie i nazwisko osoby zgtaszajacej
zmiane (po stronie Klienta).

» Kierowca nie wykonuje zadnych dziatan (roztadunek, przekazanie dokumentéw) do momentu
uzyskania jasnej decyzji i zgody z Dziatu Interwencji.
» Jesli zgoda zostanie udzielona, Dziat Interwencji:

informuje kierowce o dalszych krokach np. dopisek na dokumencie.



Obstuga klienta | Przewodnik dla kierowcéw

O4

Aktualizacja dokumentéw

Przed roztadunkiem towaru Kierowca dokonuje na papierowym dokumencie czytelnej adnotacji:

—

05

Doreczenie towaru
pod nowy adres

Kierowca realizuje dostawe
pod zatwierdzony nowy adres.
Po przybyciu na miejsce:

e przekazuje towar osobie

odpowiedzialnej,

Nowy adres dostawy

« prosi o podpis na zaktualizowanym
dokumencie (z adnotacja),
e potwierdza odbidr towaru zgodnie

,Dostawa zrealizowana pod inny
adres za zgodq Dziatu Interwencji”

06

Imie i nazwisko osoby
zatwierdzajacej zmiane

Podpis Kierowcy i Klienta

Po zakonczeniu dostawy

« Kierowca przekazuje podpisane
dokumenty z dopiskiem o zmianie adresu
do odpowiedniego Dziatu Kas.

* W przypadku dostawy czesciowej
sporzadza protokdt niezgodnosci.

z procedura (ilos¢, stan, podpis, pieczatka).

Zasady ogdlne:

X

Bezwzgledny zakaz
dostarczania towaru
pod inny adres bez
zgody Dziatu
Interwencji.

©)
M

Kierowca nie podejmuje
samodzielnie decyzji -
zawsze wymagdana
autoryzacja.

®

Dla bezpieczenstwa
firmy i wtasnej
odpowiedzialnosci —
dokumentowanie
kazdej zmiany jest
obowiazkowe.
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Zasady poufnosci danych
dla kierowcoéw - ochrona
Informacji o dostawach

Ol

Zakaz udzielania informacji o innych punktach dostawy

» Kierowca nie przekazuje zadnych informacji na temat:

>< innych Klientéw z trasy (nazw, adreséw, >< kolejnych ani poprzednich punktéw dostawy,
liczby towaru),

>< harmonogramu trasy poza aktualng >< ilosci lub rodzaju towaru przeznaczonego
dostawa, dla innych odbiorcéw.

@ Poufnos¢ danych Klientdw i tras jest obowigzkowa.
Informacje te sq przeznaczone wytqgcznie do uzytku wewnetrznego firmy.

02 035

Odpowiedz na pytania klienta Postepowanie w przypadku présb
o inne dostawy o0 pomoc w ustaleniu innych
dostaw

Jesli Klient zapyta o:

e termin dostawy towaru do innej lokalizacji * Kierowca podejmuje probe ustalenia dostaw
(np. filii tej samej firmy), spoza swojego zlecenia.
e inne zamowienia, * Pomoc moze nastapic¢ poprzez:

% Przekazanie kontaktu do Dziatu BOK

Kierowca pomaga Klientowi (wizytowka),
poprzez wykonanie potaczenia

do Dziatu Interwenciji. % Moze sam skontaktowac sie z Dziatem

Interwencji i poprosi¢ o wyjasnienie
sytuacji (jesli sytuacja wymaga szybkiej
reakcji).

Dziat Interwencji telefonicznie
lub poprzez e-mail udzieli
Klientowi doktadnych danych
dotyczacych jego zamdwien.
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Zakaz przekazywania danych przez
telefon, SMS, e-mail i komunikatory

» Kierowca nie udziela informacji
dotyczacych innych dostaw:

« przez telefon (nawet jesli rozmoéwca
podaje sie za pracownika Klienta),

* SMS-em lub komunikatorami
(Messenger, WhatsApp, itp.),

¢ e-mailowo.

* Dotyczy to zaréwno danych Klientéw,
jak i szczegdtdw trasy, czasu dostaw,
rodzaju i ilosci towaru.

05

Odpowiedzialnos¢ i bezpieczenstwo

» Kierowca ponosi odpowiedzialnos¢
za zachowanie poufnosci informaciji,
do ktérych ma dostep.
» Naruszenie zasad poufnosci moze skutkowac
konsekwencjami stuzbowymi zgodnie
z polityka firmy.

Podsumowanie — najwazniejsze
zasady dla kierowcy

Dziatanie

Udzielanie informacji o wiasnej dostawie

Ustalanie dostaw dla innych lokalizacji Klienta

Kontakt z Dziatem Interwencji w razie watpliwosci

Ujawnianie innych punktéw trasy/dostaw

Przekazywanie danych o Klientach innym Klientom

Dozwolone Zabronione
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Piatnosci
I rozliczenia

PROCEDURA DLA KIEROWCY - ZMIANA FORMY PLATNOSCI Z POBRANIA NA PRZELEW

PROCEDURA DLA KIEROWCY - PRZYJIMOWANIE PLATNOSCI CZESCIOWO KARTA | CZESCIOWO GOTOWKA
ORAZ POSTEPOWANIE PRZY CZESCIOWEJ ZAPLACIE ZA KP

PROCEDURA DORECZENIA TOWARU - POSTEPOWANIE KIEROWCY PRZY ODMOWIE PRZYJECIA CZESCI DOSTAWY
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Procedura dla kierowcy - zmiana
formy ptatnosci z pobrania

Nna przelew

CEL:

Zapewnienie prawidtowego i udokumentowanego sposobu
zmiany formy ptatnosci za fakture z ,pobrania” na ,przelew”,
z zachowaniem zasad kontroli wewnetrznej i akceptacji

przez Dziat Windykacji.

Ol

Zakres

Procedura dotyczy wszystkich kierowcdow
realizujgcych dostawy towaru do Klientéw,
dla ktérych pierwotnie wystawiono fakture
z forma ptatnosci ,pobranie”.

035

Kroki postepowania

3 ‘| W momencie dostawy

02

Warunki zmiany formy ptatnosci

Zmiana formy ptatnosci z pobrania — na przelew
moze nastapi¢ wytacznie po uzyskaniu zgody
Dziatu Windykacji.

» Kierowca informuje Klienta o dostepnych formach ptatnosci:

bh k ptatnos¢ BLIKiem ﬁ ptatnos¢ karta ptatnicza
ﬂ ptatnos¢ szybkim przelewem on-line

» Kierowca zacheca Klienta do dokonania ptatnosci BLIKIEM lub karta, wskazujac
te forme ptatnosci jako najszybsza i najbezpieczniejsza.
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3 2 Zgtoszenie potrzeby zmiany

e W przypadku gdy Klient prosi o zmiane formy ptatnosci z pobrania na przelew,
Kierowca nie moze samodzielnie dokonaé¢ zmiany.
» Kierowca kontaktuje sie z Dziatem Interwencji i informuje o sytuacji, podajac:

—> Numer faktury / WZ
—> Nazwe Klienta, NIP
% Przyczyne prosby Klienta o zmiane formy ptatnosci

% Dziat Interwencji przekierowuje do Dziatu Windykacji

3 3 Dziat Windykacji

» Dziat Windykacji podejmuje decyzje o akceptacji lub odrzuceniu zmiany formy ptatnosci.
* Kierowca moze dokonac zmiany tylko po uzyskaniu wyraznej zgody Dziatu Windykacji.

3 4 Wprowadzenie zmiany na dokumencie

Po uzyskaniu zgody, Kierowca dokonuje odrecznej adnotacji na wizualizacji faktury:

PO IE D/ %

Przekresla oryginalnag Wopisuje obok: Dodatkowo wpisuje:
forme ptatnosci nZmieniono na PRZELEW imie i nazwisko osoby
»POBRANIE" za zgoda Dziatu z Windykacji, ktéra
Windykacji” wyrazita zgode
3 5 Potwierdzenie zmiany podpisami 3 6 Przekazanie dokumentu
Pod adnotacjg musza znalez¢ Oryginat dokumentu z adnotacja
sie dwa podpisy: i podpisem Klienta, Kierowca

przekazuje do Dziatu Kas razem

% PODPIS KLIENTA Z pozostatg dokumentacja z trasy.

Potwierdzajacy zgode i Swiadomosc¢
zmiany formy ptatnosci

% PODPIS KIEROWCY
Potwierdzajacy wykonanie procedury
zgodnie z zasadami
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Brak kontaktu z Dziatem Windykacji lub brak podpiséw

Uwagi koncowe na dokumencie uniemozliwia zmiane formy ptatnosci.

Procedura dla kierowcy - przyjmowanie
ptatnosci czesciowo kartg i czesciowo
gotowka oraz postepowanie przy
czesciowej zaptacie za KP

CEL:
Zapewnienie prawidtowego rozliczenia ptatnosci
od Klientdw w sytuacji, gdy zaptata za towar lub dokument

KP jest realizowana czesciowo réznymi formami ptatnosci,
oraz prawidtowego dokumentowania kazdej transakgcji.

Ol

Zasady ogdlne

‘| ‘| Kierowca ma obowigzek kazdorazowo ‘| 2 Klient moze dokona¢ ptatnosci:
udokumentowac forme ptatnosci .
dokonang przez Klienta. e W catosci gotowka,

* W catosci karta,
e czesciowo karta i czesciowo
gotéwka.
‘| 3 Kazda forma ptatnosci musi zostac¢

odnotowana na liscie przewozowym
lub dokumencie WZ.
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Ptatnos¢ czesciowo karta i czesciowo gotéwka
W przypadku, gdy Klient ptaci czes¢ naleznosci kartg, a czes¢ gotdwka:

» Kierowca przyjmuje obie formy ptatnosci,
* Kierowca umieszcza na liscie przewozowym adnotacje o nastepujacej tresci:
(kwota)

(kWOfG) {kWOtC) zt?

D/ nZaptata za dostawe: zt gotowka, zt karta - razem

035

Czesciowa zaptata za dokument KP (Kasa Przyjeta)

3 '| W sytuacji, gdy Klient nie posiada petnej kwoty wynikajacej z dokumentu KP,
. moze dokonac czesciowej zaptaty, ale tylko wtedy, gdy w danej dostawie nie jest
mu jednoczesnie doreczany towar.

3 2 Kierowca ma obowigzek:

e przyjac od Klienta wptate w dostepnej kwocie,
* na oryginale dokumentu KP wpisac:

(kwota) 7

D/ ~Wptacono kwote czesciowa 1"

o

1 Podpis Klienta potwierdzajacy zgodnos¢ informacji.

3 3 @ W przypadku, gdy w tej samej dostawie Klient odbiera réwniez towar - Kierowca
. nie moze przyjac czesciowej zaptaty.

3 4 W kazdym przypadku czesciowej zaptaty (KP lub KW) Kierowca dokonuje stosownej
. adnotacji na liscie przewozowym lub w uwagach na WZ:

(kwota) (kwota) _,

2 .Czesciowa zaptata za KP nr
Dotaczono dokument KW.”

- wptacono zt, pozostato
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04 05

Uwagi kornicowe

Przekazanie dokumentéw

Po zakonczeniu trasy Kierowca przekazuje @

do Dziatu Kas: .
Wszelkie adnotacje na dokumentach

musza by¢ czytelne, wykonane
diugopisem, bez skreslen i poprawek.

®

Brak adnotacji o formie ptatnosci

lub brak dokumentu KW w przypadku
czesciowej zaptaty moze skutkowac
uznaniem rozliczenia za niekompletne
i koniecznoscia wyjasnien.

oryginaty potwierdzen ptatnosci karta,
dokument KP lub KW z adnotacjami,

list przewozowy / WZ z opisem formy
ptatnosci,

ewentualne raporty z terminala
ptatniczego.

NN AN

Procedura doreczenia towaru -
postepowanie kierowcy przy odmowie
przyjecia czesci dostawy

CEL:

Celem niniejszej procedury jest uregulowanie zasad postepowania
Kierowcdw podczas dostawy towaru, w tym w przypadku odmowy
przyjecia lub zaptaty za czes¢ towaru przez Klienta, a takze
zapewnienie prawidtowego udokumentowania dostawy i zwrotu.

Ol

Zakres —>  petnego odbioru dostawy,

Procedura dotyczy wszystkich Kierowcow % czesciowego odbioru dostawy,
realizujgcych dostawy towardw do Klientow,

w tym przypadkow: % odmowy przyjecia czesci lub catosci towaru.
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02

Obowiazki kierowcy przy doreczeniu towaru

2.1 2.2

Dostawa towaru i potwierdzenie odbioru Nieczytelny podpis Klienta

% Kierowca przekazuje Klientowi towar » Jezeli podpis Klienta jest nieczytelny,

zgodnie z dokumentem dostawy
(WZ / wizualizacja faktury).

% Po dostarczeniu towaru Klient
potwierdza odbiér podpisem i pieczatka
na dokumencie dostawy
(WZ / wizualizacja faktury).

% Potwierdzenie dostawy musi by¢
uzupetnione i przekazane do Dziatu Kas

po przybyciu do miejsca rozpoczecia
trasy.

035

Odmowa przyjecia lub zaptaty za czes¢ towaru

3.1 3.

Kierowca zwraca sie z prosba o dopisanie
czytelnie imienia i nazwiska osoby
odbierajacej pod podpisem.

2

Zgtoszenie sytuacji Wypetnienie Protokotu Niezgodnosci

» Kierowca wypetnia protokdt niezgodnosci

@ w czterech egzemplarzach.

W przypadku gdy Klient odmawia

przyjecia lub zaptaty za czes¢ dostawy, %

Kierowca ma obowigzek sporzadzi¢
Protokét niezgodnosci.

Zgodnie z polami do uzupetnienia

ktére pozycje i jaka ilos¢ towaru zostata
nieprzyjeta,

powdd odmowy (np. uszkodzenie,
brak zgodnosci, btedne zamodwienie),

date oraz dane osoby, ktéra odmaowita
przyjecia.

« Pierwsza karta protokotu zwrotu pozostaje
u Kierowcy, druga - u Klienta.
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3.5 3.4

Adnotacje na dokumencie dostawy Potwierdzenie odbioru i zwrotu
(WZ / wizualizacja faktury)

* Wszystkie podpisy na dokumentach

» Dokument WZ musi zawiera¢ podpis (WZ i protokole zwrotu) muszg by¢
Klienta potwierdzajacy przyjecie uzupetnione i przekazane do Dziatu Kas
pozostatej czesci dostawy. po przybyciu do miejsca rozpoczecia trasy.

* W przypadku braku podpisu Klienta
lub nieczytelnego podpisu Kierowca wpisuje
imie i nazwisko odbierajgcego towar,
a sytuacje opisuje w polu ,Uwagi”.

O4

Przekazanie dokumentac;ji
Po zakonczeniu trasy Kierowca przekazuje do Dziatu Kas:

—>  oryginat WZ z podpisem Klienta i adnotacjami,

% pierwsza karte protokotu zwrotu z opisem sytuacji.

Uwagi koncowe

® ®

Brak adnotacji w dokumentach Wszystkie dokumenty muszg by¢
lub nieczytelne dane osoby odbierajacej wypetnione czytelnie, dlugopisem,
beda skutkowac nierozliczeniem listu bez poprawek i skreslen.
przewozowego.
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Reklamacje

PROCEDURA ODBIORU OPON REKLAMACYINYCH OD KLIENTA

ZACHOWANIE KIEROWCY, JESLI KLIENT CHCE ODDAC OPONY DO UTYLIZACII
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Procedura odbioru towaru
reklamacyjnego od klienta

O_I Zlecenie zawiera:

Dane Klienta (nazwa, adres, osoba kontaktowa)

Przygotowanie do odbioru . .
llos¢ i rodzaj towaru przeznaczonego

) ] ) ) do odbioru
» Kierowca otrzymuje zlecenie odbioru

towaru reklamacyjnego wraz z listem
przewozowym.

Numer reklamacji lub bezpieczenstwa

NI AR

Ewentualne dodatkowe informacje

02

Zasady nadrzedne podczas realizacji
odbioru towaru reklamacyjnego

» Kierowca moze odebrac tylko towar Podczas realizacji odbioru nie wolno:
wskazany w zleceniu.
+ Nie wolno przyjmowac¢ zadnych >< Podejmowac decyzji o przyjeciu / odrzuceniu
dodatkowych towaréw ani produktéw reklamacji.
spoza zlecenia. >< Prowadzi¢ negocjacji z Klientem w sprawie
reklamacji.

@ W razie problemdw podczas odbioru skontaktuj sie z Dziatem Interwencji. Q, 774519811

035

Na miejscu u Klienta

3 '| Zgtoszenie przyjazdu

» Kierowca zgtasza sie do biura obstugi lub magazynu w danej firmie, w ktdrej ma by¢
realizowany odbidr towaru reklamacyjnego.



2 2 Reklamacje | Przewodnik dla kierowcdow

3 2 Weryfikacja towaru

* Sprawdzenie zgodnosci fizycznego towaru
z dokumentem zlecenia:

123 llos¢ @ Towar nie musi by¢ sprawdzony
pod katem uszkodzen - jest to zadanie
& Typ Dziatu Reklamacji po doreczeniu przez
(rozmiar, marka, indeksy) Ciebie towaru na magazyn

* W przypadku niezgodnosci (np. inna ilos¢, inne opony) Q, 774519811
nie odbieraj towaru i skontaktuj sie z Dziatem Interwencji:

e W przypadku braku zlecenia odbioru, gdy Klient prébuje wymusié¢ odbiér towaru:

O Przyktadowa komunikacja:

M

»Rozumiem, ale prosze o kontakt z Dziatem Reklamacji, poniewaz
mozliwe jest, ze odbior towaru nastgpi bezposrednio przez producenta”.

3 3 Zatadunek

» Kierowca samodzielnie lub z pomoca Klienta zatadowuje tylko zatwierdzony towar.
» Kazdy komplet opon musi by¢ odpowiednio zabezpieczony w pojezdzie. ()

O4

Dokumentacja

Zlecenie odbioru towaru reklamacyjnego jest wydrukowane w 3 egzemplarzach.
Klient podpisuje zlecenie odbioru towaru reklamacyjnego.

Kierowca przekazuje Klientowi 1 egzemplarz dokumentu, potwierdza odbior
opon podpisem oraz odnotowuje ewentualne uwagi.

N RN

Dwa egzemplarze pozostajg u Kierowcy.

Zwrdcic uwage na opakowanie w przypadku odbioru felg, czy jest prawidtowo spakowane
np. czy obrecze sq w oryginalnych opakowaniach, czy opakowanie jest uszkodzone itd.

W przypadku obreczy brak opakowania = brak odbioru. Jesli opakowanie jest uszkodzone
wystarczy adnotacja na dokumentach (opakowanie uszkodzone).

©
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Wzor zlecenia

ZLECENIE ODBIORU OPON REKLAMACYJNYCH DATA
ZLECENIA: 23.01.2026
A ZLECAJACY
NAZWA KLIENTA KOD: 25354 ODBIOR:
LATEX SERWIS
ODBIOR OPON KRAKOWSKA 54A -
OD KLIENTA: 50-425 WROCLAW
TELEFON 713413060
NAZWA TOWARU (obowiazkowo info o indeksie predkosci i no$nosci) SZT. NR: REKLAMACJI
FALKEN L225/40 R18 AZENIS FK520 92Y XL 4 REKLAMACJA 179-26
POWOD ODBIORU TOWARU:
REKLAMACJA
ZWROT OPON NA
MAGAZYN: MAGAZYN 3 W OPOLU
CZYTELNY PODPIS DATA
PRZYJMUJACY
KIEROWCA

PRZYJMUJACY

MAGAZYNIER
PRZYJMUJACY

OD KURIERA

Zachowanie kierowcy, jesli klient
chce oddac¢ opony do utylizacji:

Jesli Klient zgtasza chec przekazania opon do utylizacji, poinformuj go uprzejmie,
Ze zgodnie z obowigzujgcymi w firmie procedurami nie mozesz odebrac¢ opon
przeznaczonych do utylizacji.

Poinformuj Klienta, ze chec przekazania towaru do utylizacji nalezy zgtosi¢ drogg
mailowq na adres: utylizacja@latex.net.pl
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Bezpleczenstwo
I higiena pracy
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Drogi kierowco,

Twoje bezpieczenstwo jest dla nas priorytetem. Chcemy, bys zawsze
PO pracy bezpiecznie wracat do swojego domu i zajec.

Dlatego jeden z elementow przewodnika dedykujemy sprawom
bezpieczenstwa i higieny pracy - BHP.

Zawsze wykonuj prace zgodnie z wytycznymi bezpieczenstwa zawartymi
W obowiazujacych w organizacji instrukcjach BHP, dotyczacych Twojego stanowiska

pracy, tj.:

- OIBHP
« 02BHP
- O3BHP
- 5BHP

- O6BHP
- 0O9BHP
- 10BHP
- 16BHP
» 24BHP
« 25BHP

Instrukcja ogolna

Instrukcja w razie wypadku

Instrukcja w razie awarii

Wykaz prac - sprawnosc¢ psychofizyczna

Pierwsza pomoc przedlekarska

Instrukcja postepowania z substancjami chemicznymi
Instrukcja rozt-zat opon

Instrukcja stanowiskowa Kierowca

Instrukcja recznych prac transportowych

Instrukcja transportu wewnatrzzaktadowego
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Pamietaj przy tym, ze zawsze kluczowe jest, bys byt wyspany, wypoczety i skoncentrowany na pracy.
@ Zawsze stosuj zasade ograniczonego zaufania, innych uczestnikéw ruchu.

Mimo ze wszyscy doktadamy wszelkich staran, by praca przebiegata w sposdb bezpieczny
dla kazdego, niestety nie mozna wykluczy¢ sytuacji niebezpiecznych. To, ze pracujemy mimo ich
wystepowania okresla sie jako ryzyko zawodowe. Oznacza to, ze zawsze istnieje ryzyko, iz cos
moze pdjs¢ niezgodnie z planem, co moze prowadzi¢ do zdarzen o negatywnych skutkach,
np. wypadkow.

Kluczowe jest, aby$ miat tego swiadomosé. Szczegdtowe informacje na temat ryzyka zawodowe-
go znajduja sie w ocenie ryzyka zawodowego na stanowisku kierowcy: NR 6 ORZ - Kierowca.
Znajdziesz tam informacje nt. zagrozen, srodkéw profilaktycznych oraz ryzyka jakie zwigzane jest
Z praca na stanowisku.

Wszystkie te dokumenty sg dostepne do wgladu u Twojego przetozonego oraz w udostepnionym
Ci folderze, dzieki czemu mozesz w kazdej chwili do nich zajrzed, jesli poczujesz taka potrzebe.

Jak juz wspomniano zawsze moze dojs¢ do jakiejs nieoczekiwanej sytuacji typu zdarzenie losowe
na drodze, wypadek itp. Szczegdtowe zasady postepowania formalnego w takich sytuacjach
znajdziesz w rozdziale Flota oraz w instrukcji: 02BHP Instrukcja w razie wypadku.

Jesli wypadek dotyczy Ciebie i wydarzyt sie w zwiazku z wykonywanga praca lub podczas Twojego
dojazdu do pracy lub z pracy. Zawsze niezwtocznie powiadom o tym fakcie swojego przetozonego.
Tylko wtedy bedziemy mogli rozpocza¢ odpowiednie procedury wyjasniajace i pomaoc Ci w tych
sytuacjach.

Zasady korzystania z telefonéw komoérkowych

Zgodnie z przepisami obowigzujacymi w Polsce: Dopuszczalne jest korzystanie z telefonu:

X Kierowcy nie wolno korzystac¢ z telefonu \/ przy uzyciu zestawu gtoSnomaowigcego,
wymagajgcego trzymania stuchawki
lub mikrofonu w reku podczas jazdy. \/ przez system multimedialny

wbudowany w pojazd,
>< Za naruszenie grozi mandat (obecnie 500 z{)

oraz 12 punktdéw karnych. \/ gdy pojazd jest zaparkowany
i unieruchomiony poza ruchem
X Zakaz dotyczy réwniez postoju w korku drogowym.
czy na swiattach (jesli pojazd uczestniczy
w ruchu).

@ Pamietaj réwniez, ze w Polsce istnieje prawny obowigzek udzielenia pierwszej pomocy.

Za nieudzielenie pomocy w razie wypadku, gdy masz mozliwos¢ jej udzielenia bez narazenia
siebie na niebezpieczenstwo, a tego nie zrobisz, grozi Ci do 3 lat pozbawienia wolnosci —
zgodnie z Art. 162 Kodeksu karnego.
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Zasady udzielania pierwszej
pomocy przedmedycznej

Przy udzielaniu pierwszej pomocy pamietaj by postepowac wg. zasad udzielania pierwszej pomocy:

ZASADY PIERWSZEJ POMOCY

000

Ol 02 03 04

Ocena wlasnego Ocena Wotanie Udroznienie drog
bezpieczenstwa przytomnosci O pomoc oddechowych

>k
Pozycja boczna ustalona
o, %K

OS O 6 0'7 Resuscytacja krazeniowo -
oddechowa

Ocena oddechu Telefon Postepowanie el

10 sekund Alarmowy 112 zalezne od stanu .

min. 2 oddechy poszkodowanego  Defibrylator

Szczegodtowe informacje na temat udzielania pierwszej pomocy znajdziesz w instrukcji:
06BHP Pierwsza pomoc przedlekarska.
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Flota

PROCEDURA ZGtASZANIA USTEREK W SAMOCHODZIE DOSTAWCZYM FIRMOWYM

PROCEDURA PRZEKAZANIA SAMOCHODU FIRMOWEGO DO SERWISU

PROCEDURA KONTROLI SAMOCHODU PRZED WYJAZDEM W TRASE

PROCEDURA AWARII SAMOCHODU W TRASIE

PROCEDURA POSTEPOWANIA KIEROWCY W PRZYPADKU KOLIZJI W TRASIE

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA WIDEOREJESTRATOROW W SAMOCHODACH StUZBOWYCH

PROCEDURA UZYTKOWANIA KART FLOTOWYCH GRUPY ORLEN
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Procedura zgtaszania usterek

w samochodzie dostawczym
firmowym

Ol 02

Identyfikacja usterki Zgtoszenie do Dziatu Floty
* Kierowca lub uzytkownik pojazdu, Forma zgtoszenia:
ktory zauwazy usterke (mechaniczng,
elektryczng itp.), ma obowigzek niezwtocznie % telefonicznie i poprzez komunikator
ja zgtosic. WhatsApp
e Jezeli usterka zagraza bezpieczenstwu jazdy ;
— pojazd nalezy natychmiast wytaczy¢ Nr. telefonu do zgtoszeri:

z uzytkowania.

O Telefon1 Q 692 446 374

M
S Telefon 2 Q, 502205058

035

Informacje wymagane przy zgtoszeniu

Kierowca powinien telefonicznie przekazac¢ nastepujace informacje:

,Q] IMIE | NAZWISKO ZGLASZAIJACEGO lo__b NUMER REJESTRACYJNY POJAZDU
|—_J/ OPIS USTERKI @ INFORMACIA O WCZESNIEJSZYCH
(objawy, kiedy wystepuja, czy usterka PODOBNYCH PROBLEMACH

uniemozliwia dalsza jazde)

Niezwitocznie po zakonczeniu rozmowy telefonicznej nalezy poprzez komunikator uzupetnic
nastepujace dane:

—> Numer rejestracyjny —> Przebieg pojazdu

% Miejsce i data wystapienia usterki % Dokumentacja zdjeciowa
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+O4

Ocena i decyzja Dziatu Floty

» Dziat Floty ocenia zgtoszenie i decyduje
o dalszych krokach:

Wizyta w autoryzowanym serwisie
Wezwanie pomocy drogowej
Auto zastepcze (jesli wymagane)

» Dziat Floty informuje zgtaszajacego

jLO6

Dokumentacja

o decyzji oraz przekazuje dalsze instrukcje.

+OS

Naprawa

* Pojazd jest odstawiony do wskazanego
serwisu.

» Kierowca ma obowigzek dostarczy¢ wszelkie
potrzebne dokumenty i informacje.

+ Wszystkie zgtoszenia i naprawy sg udokumentowane przez Dziat Floty.
» Kierowca jest zobowigzany do wypetnienia formularza przekazania/odbioru pojazdu po naprawie.
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Procedura przekazania
samochodu firmowego
do serwisu

Ol

Procedura przekazania pojazdu do serwisu

Przed wizyta w serwisie uzytkownik pojazdu W trakcie przekazywania samochodu
ma obowiazek: do serwisu:
* Usunac rzeczy osobiste z kabiny i przestrzeni » Poinformowac pracownika serwisu, ze pojazd
tadunkowej. jest autem firmowym.
e Zabrac wszystkie dokumenty firmowe takie jak: * Przekazac¢ szczegdtowe informacje dotyczace
usterki.
% dowadd rejestracyjny + Jesli nie posiadasz informacji dotyczacych

) o ) usterek przekaz kontakt do Dziatu Floty.
% wizualizacje faktury VAT itp.

02

Pozostawienie kontaktu do Dziatu Floty

Wraz z protokotem, uzytkownik musi doftaczy¢ wyrazna informacje z numerem telefonu
do Dziatu Floty, np.:

Kontakt do Dziatu Floty (w sprawie pojazdu):

Osoba kontaktowa Telefon E-mail

o Kontakt 1 Q, 692 446374 kpander@latexopony.eu
mM

[Q] Kontakt 2 Q, 502205058 wrucki@latexopony.eu

@ Dziat Floty autoryzuje wszelkie niezbedne prace zwigzane z serwisem samochodu.
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035 O4

Ztozenie dokumentéw Informacja dla Dziatu Floty

» Protokét przekazania pojazdu nalezy * Po przekazaniu pojazdu, uzytkownik
pozostawi¢ w danym oddziale jak réwniez powinien niezwitocznie poinformowac
pozostate rzeczy firmowe z samochodu. Dziat Floty, ze:

} Samochdd zostat przekazany
do serwisu

Protokét zostat ztozony w danym
oddziale

J

% Serwis otrzymat dane kontaktowe

Procedura kontroli samochodu
przed wyjazdem w trase

Ol

Weryfikacja ptynéw eksploatacyjnych

Sprawdz poziom oleju silnikowego
ﬁ\‘ Bagnet pomiarowy powinien wskazywac poziom w zakresie min.—max.

Powinien znajdowac sie miedzy oznaczeniami minimum a maksimum
na zbiorniczku wyréwnawczym.

Sprawdz poziom ptynu chitodniczego
VPV

Sprawdz poziom ptynu do spryskiwaczy

Sprawdz poziom ptynu hamulcowego
Poziom nie powinien by¢ ponizej minimum.

@ W razie wykrycia brakéw — niezwtocznie uzupetnij.
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02

Weryfikacja wyposazenia samochodu

Przed wyjazdem sprawdz, czy w samochodzie posiadasz:

\/ trojkat ostrzegawczy, \/ kamizelke odblaskowsa, \/ gasnice, \/ apteczke.

035

Weryfikacja uszkodzen zewnetrznych pojazdu
Przed ruszeniem:
% Obejdz pojazd dookota i wizualnie sprawdz stan karoserii, szyb, oswietlenia i lusterek.

Sprawdz, czy nie ma nowych wgniecen, peknie¢, zarysowan lub uszkodzen wynikajacych
z zatadunku.

W przypadku zauwazenia uszkodzen:

ZROB WYRAZNE ZDJECIA USZKODZEN (z réznych katéw)

NIEZWLOCZNIE ZGLOS ZDARZENIE DO DZIALU FLOTY
poprzez komunikator WhatsApp

O4

Sprawdzenie cisnienia w oponach
Przed ruszeniem:

% Upewnij sie, ze wszystkie opony maja prawidiowe cisnienie, zgodne z zaleceniami
producenta (podanymi zwykle na naklejce na stupku drzwi lub w instrukcji pojazdu).

% Zwrdc¢ uwage, czy na oponach nie sg widoczne uszkodzenia (pekniecia, rozciecia,
wybrzuszenia).

% Jesli cisnienie jest zbyt niskie - napompuj opony przed wyjazdem.
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O4

Weryfikacja zatadunku towaru

Przed wyjazdem:

» Sprawdz sposdéb rozmieszczenia i zabezpieczenia tadunku:
% Towar powinien by¢ roztozony rownomiernie i stabilnie.

% Zadne elementy nie moga sie przemieszczac podczas jazdy.

% Pasy transportowe muszg by¢ napiete, nieuszkodzone, i wiaéciwie zamocowane. O

¢ Zamknij i zabezpiecz drzwi przestrzeni fadunkowej — upewnij sie, ze sg zamkniete i zaryglowane.

®

Przechowuj pasy
w dostepnym
miejscu

]

Uwagi koncowe:

Nie wolno rozpoczaé trasy bez wykonania Wszelkie nieprawidtowosci nalezy
kontroli pojazdu. zgtaszac przed opuszczeniem terenu
firmy.

o

Kierowca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan techniczny pojazdu oraz prawidtowe
I I zabezpieczenie fadunku w trakcie jazdy.
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Procedura awarii
samochodu w trasie

Ol

Zabezpieczenie miejsca zdarzenia

ZJEDZ NA POBOCZE

LUB BEZPIECZNE MIEJSCE ZALOZ KAMIZELKE

(JESLI TO MOZLIWE) ODBLASKOWA
WHEACZ SWIATEA USTAW TROJKAT OSTRZEGAWCZY
AWARYINE W ODPOWIEDNIEJ ODLEGLOSCI

(100 m poza terenem
zabudowanym, 30-50 m
w terenie zabudowanym)

02

Niezwtoczny kontakt z Dziatem Floty

Kierowca natychmiast dzwoni do Dziatu Floty i zgtasza awarie.

Nr telefonu do Dziatu Floty: Nalezy podac:

* Numer rejestracyjny pojazdu,
Miejsce zdarzenia (doktadna lokalizacja
lub punkt orientacyjny),
Telefon 2 & 502205058 « Rodzaj awarii (np. brak mozliwosci uruchomienia
silnika, przebita opona, kontrolki ostrzegawcze),
e Czy sytuacja stwarza zagrozenie dla ruchu
lub osoéb.

Telefon 1 Q. 692 446 374

Jo Jo
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035

Ocena sytuacji i decyzja Dziatu Floty

Dziat Floty analizuje przekazane informacje
i podejmuje decyzje, co dalej:

e Prdéba usuniecia usterki na miejscu
(np. pomoc techniczna)

* Wzywanie pomocy drogowej (lawety)

e Inne dziatania (np. podstawienie pojazdu
zastepczego)

O4

Oczekiwanie na pomoc
i zabezpieczenie pojazdu

« Kierowca czeka w bezpiecznym miejscu,
pozostajac w kontakcie z Dziatem Floty.

* W razie zmiany sytuacji (np. pogorszenie
warunkoéw, przyjazd stuzb) — Kierowca
powinien zaktualizowac¢ informacje.

Procedura postepowania
kierowcy w przypadku kolizji

W trasie

Ol

Zabezpieczenie miejsca zdarzenia

ZATRZYMAJ POJAZD -
W BEZPIECZNYM MIEJSCU ZALOZ KAMIZELKE
(JESLI TO MOZLIWE) ODBLASKOWA

SPRAWDZ, CZY NIKT
NIE ODNIOSt OBRAZEN

W razie potrzeby natychmiast
wezwij pogotowie ratunkowe
TEL. 112

0 ©

WLACZ SWIATEA USTAW TROJKAT OSTRZEGAWCZY
AWARYINE W ODPOWIEDNIEJ ODLEGLOSCI

(100 m poza terenem zabudowanym,
30-50 m w terenie zabudowanym)
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02

Ocena sytuacji i kontakt
z Dziatem Floty

Skontaktuj sie z Dziatem Floty i poinformuij
o zdarzeniu.

Podaj:
Numer rejestracyjny pojazdu
Doktadng lokalizacje zdarzenia

Opis sytuacji i uszkodzen

NN

Czy sg Swiadkowie lub osoby

poszkodowane
Ustalenie winy i dalsze dziatania
Uwaga!
@ Jezeli masz wqtpliwosci, czy drugi uczestnik moze byc¢ pod wptywem

a &

Gdy jestes sprawca

* Niezwiocznie poinformuj o tym Dziat Floty

* Na miejscu nalezy spisac protokot
zdarzenia jesli drugi uczestnik zdarzenia
wyraza taka zgode (o$wiadczenie sprawcy
kolizji), zawierajacy:

Dane uczestnikéw (imig, nazwisko,
PESEL, nr prawa jazdy)

N2

Dane pojazddw i ubezpieczenia (numer
polisy, firma ubezpieczeniowa)

Opis zdarzenia i szkéd
Rysunek sytuacyjny
Podpisy obu stron

Zatacznik protokdt do opisu kolizji
(teczka)

N NN

srodkow odurzajgcych, wezwij Policje.

b &

Gdy sprawca jest drugi uczestnik zdarzenia

» Obligatoryjnie nalezy wezwac Policje (tel. 112).

» Do przyjazdu Policji nie przestawiaj pojazdoéw,
jesli to niezbedne do oceny sytuacji.

e Zachowaj spokdj i wspdtpracuj
z funkcjonariuszami.

* Po zakonczeniu interwencji Policji — przekaz
wszelkie dokumenty do Dziatu Floty.

C

Gdy nie jestes$ pewien kto jest sprawca
zdarzenia

» Nie podejmuj pochopnych decyzji ani nie
podpisuj zadnych oswiadczen.

* Natychmiast skonsultuj sie z Dziatem Floty,
ktdory pomoze ocenic sytuacje i zdecydowac
o dalszym postepowaniu.
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O4

Dokumentacja zdarzenia

Uwaga!

@ Jesli uczestnik zdarzenia nie wyraza checi przekazania ponizszych danych,
wezwij Policje.

» Spisz nastepujgce dane na miejscu zdarzenia:

% Szkody w pojazdach - obu uczestnikdw % Tablice rejestracyjne

Dokumenty drugiego uczestnika % Miejsca zdarzenia i znakéw drogowych
(dowdd rejestracyjny, OC)

e Zachowaj kopie dokumentéw i przeslij do Dziatu Floty.

05

Po zakonhczeniu zdarzenia

e Po powrocie do bazy lub w uzgodnionym terminie, przekaz Dziatowi Floty
petna dokumentacje:

Protokdt zdarzenia

Zdjecia

Wiasny opis sytuacji Oswiadczenie Kierujgcego o uprawnieniach
i trzezwosci (dostepny w teczce w pojezdzie)
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Instrukcja uzytkowania
wideorejestratorow
w samochodach stuzbowych

Ol

Cel stosowania wideorejestratora

Wideorejestrator (kamera samochodowa)
stuzy do:

* dokumentowania przebiegu trasy
i zdarzen drogowych,

* zwiekszenia bezpieczenstwa Kierowcy
i pojazdu,

* udokumentowania potencjalnych kolizji
i sytuacji spornych na drodze.

035

Obstuga wideorejestratora

Wiaczanie i wylaczanie

02

Montaz urzadzenia

¢ Montaz wideorejestratora odbywa sie zgodnie
z oficjalnym filmem instruktazowym,
udostepnionym przez Dziat Floty.

* Wideorejestrator uruchamia sie automatycznie po wigczeniu zaptonu.

* Wytacza sie po zgaszeniu silnika.

Nagrywanie

» Urzadzenie nagrywa w petli — najnowsze nagrania zastepuja najstarsze, gdy karta pamieci sie zapeini.
* Upewnij sie, ze karta pamieci jest poprawnie wtozona i sprawna.
* Nie usuwaj nagran bez zgody Dziatu Floty, zwtaszcza jesli doszto do incydentu drogowego.

Zabezpieczanie nagran

* W razie kolizji lub innego istotnego zdarzenia drogowego nalezy:

recznie zabezpieczyc } nie wyjmowac karty > poinformowac Dziat

nagranie

pamieci bez potrzeby

Floty o koniecznosci
archiwizowania
materiatu
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O4 05

Obowiagzki kierowcy Postepowanie po zdarzeniu
drogowym

» Dbac o prawidtowe dziatanie
wideorejestratora (sprawdzenie W przypadku sttuczki, kolizji, incydentu
montazu, zasilania i nagrywania). drogowego:
Nie zmieniac¢ ustawien urzadzenia
bez zgody Dziatu Floty. « Zabezpiecz nagranie z wideorejestratora.
W razie usterki lub probleméw z kamera « Poinformuj Dziat Floty o zdarzeniu.
— niezwitocznie zgtosi¢ to do Dziatu Floty. « Przekaz nagranie w oryginalnej formie
Nie udostepnia¢ nagran osobom trzecim (np. karta pamieci lub plik cyfrowy)
ani nie publikowa¢ ich w mediach do Dziatu Floty na zgdanie.

spotecznosciowych.

06 O/

Ochrona danych i prywatnos¢ Kontakt i wsparcie

* Rejestracja obrazu odbywa sie wytacznie W razie problemadw technicznych, watpliwosci
w celach stuzbowych. lub potrzeby wymiany sprzetu, nalezy

« Nagrania stanowia wiasnos¢ firmy skontaktowac sie z Dziatem Floty.

i s3 objete wewnetrznymi procedurami
ochrony danych.

» Kierowca zobowigzany jest do przestrzegania
przepisow RODO oraz wewnetrznych zasad
firmy w zakresie przetwarzania danych
Z nagran.
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Procedura uzytkowania kart
flotowych Grupy ORLEN

Ol 02

Przeznaczenie karty flotowej Zakres obowigzywania

» Karty flotowe obowiazuja wytacznie
na terenie Polski.

Karta flotowa ORLEN stuzy do:

* bezgotéwkowego tankowania paliwa
i AdBlue na stacjach ORLEN,

 realizacji zakupdéw zwigzanych
z eksploatacja pojazdu stuzbowego (jesli
zostato to zatwierdzone przez Dziat Floty),

Nie dziataja za granica — w razie podrdézy
stuzbowej poza Polska nalezy uzyskac inne
formy rozliczenia.

« W momencie przekraczania granicy Polski

nalezy zadbac¢ o odpowiedni poziom paliwa.

* pfatnosci za myjnie reczna na stacjach
Orlen,

» pfatnosci za ptatne odcinki autostrad
na terenie Polski.

035 O4

PIN do karty Zakaz tankowania paliw VERVA

e Zabrania sie tankowania paliw typu VERVA
(zaréwno benzyny, jak i oleju napedowego).

e Dopuszczalne jest tankowanie standardowych
paliw (Pb95, ON) zgodnych z zaleceniami
producenta pojazdu.

Q PIN znajduje sie na karcie flotowej

& Kierowca zobowigzany jest
do zachowania PIN-u w tajemnicy.

@ W przypadku zgubienia karty,
niezwlocznie poinformuj Dziat Floty.

v

)
Dopuszczalne paliwa: Pg‘

-
verva

X Niedozwolone paliwa: 98
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05

Co zrobi¢ w przypadku zatankowania paliwa VERVA
Jesli przez pomytke zostanie zatankowane paliwo VERVA:

* Nalezy niezwtocznie poinformowac Dziat Floty.

* Podac: lokalizacje stacji, rodzaj i ilos¢ zatankowanego paliwa.

» Zaptacic¢ za zatankowane paliwo gotéwka.

» Pobrac¢ na stacji wizualizacje faktury.
» Dziat Floty podejmie decyzje o dalszym postepowaniu (ew. obcigzenie kosztami).

06

Zasady uzytkowania karty

« Karta przypisana jest do konkretnego pojazdu — zakaz uzywania w innych pojazdach.
* Przed rozpoczeciem tankowania nalezy zawsze:

% Upewnic sie, ze karta dotyczy tankowanego pojazdu.

% Limit ilosci dziennego tankowania dla samochdd typu:
G—> BUS - 100 Litréw

Spisac przebieg pojazdu (potrzebne przy ptatnosci karta flota).

Wymagane poprawne wpisanie przebiegu pojazdu w trakcie realizacji ptatnosci.

NN

Zachowac ostroznos¢ przy wpisywaniu PIN-u.

O/

Utrata, uszkodzenie lub kradziez karty

W przypadku: niezwtocznie skontaktuj
sie z Dziatem Floty, ktéry zablokuje

karte i zamowi nowa.
@ zgubienia karty

" . . O
@ kradziezy @ fizycznego uszkodzenia —/ Telefonl Qs 692 446 374
@ podejrzenia nieautoryzowanego uzycia r91 Telefon 2 Q, 502205058
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03

Kontakt z Dziatem Floty

W razie jakichkolwiek problemodw z karta flotowa (btad przy transakcji, odrzucenie pfatnosci,
omytkowe tankowanie itp.), nalezy niezwtocznie zgtosic.

09

Odpowiedzialnos$¢ kierowcy

Naruszenie zasad (np. tankowanie VERVA, przekazanie karty osobom trzecim)
moze skutkowac konsekwencjami stuzbowymi.

Mapa dostepnych stacji paliw ORLEN:
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Spis
telefonow

Dziat Telefon

Dziat Interwencji R, 77 4519811
Dziat Transportu Q, 77 4519810
Dziat BOK & 77 45198 88
Dziat Reklamacji R, 77 4519893
Dziat Windykagcji Q, 77 45198 20

Dziat Car Dealers R, 22118 99 99

Dziat Floty Q, 692 446 374 Q, 502 205 058



Sciezka krok po kroku Instrukcja dotyczaca ptatnosci
- dla kierowcy: w aplikacji eTerminal od ING:

IEIE"IF-. 1-5.2




Niezawodny
dostawca opon,
felg, kot

| akcesoriéw.
Lider sprzedazy
opon UHP.

Latex Opony sp. z 0.0.

LAT& 45-760 Opole, ul. Krapkowicka 21
NIP: 7543058869 - KRS: 0000955942



