Załącznik

do zarządzenia nr 1068
Dyrektora Zarządu Dróg Miejskich

z dnia 1 kwietnia 2016r.

I N S T R U K C J A

pracy kontrolera Strefy Płatnego Parkowania Niestrzeżonego

§ 1
1st Użyte w Instrukcji określenia oznaczają:
1) kontroler – osoba uprawniona do kontroli Strefy Płatnego Parkowania Niestrzeżonego;
2) kontrola – kontrola wniesionych przez użytkowników pojazdów opłat;
3) czynności pokontrolne – czynności związane z nałożeniem opłaty dodatkowej;
4) dokumenty parkowania – bilety parkingowe i inne dokumenty uprawniające do parkowania w Strefie Płatnego Parkowania Niestrzeżonego;
5) druk opłaty dodatkowej (DOD) – druk ścisłego zarachowania, który kontroler wystawia w przypadku braku wniesienia stosownej opłaty za parkowanie w Strefie Płatnego Parkowania Niestrzeżonego;
6) SPPN –  część obszaru miasta, w której wprowadzono obowiązek ponoszenia opłat za parkowanie pojazdów samochodowych na drogach publicznych na podstawie ustawy o drogach publicznych;
7) przepisy porządkowe – ogólnie obowiązujące przepisy prawa oraz akty prawa miejscowego, regulujące zasady parkowania i wnoszenia opłat w Strefie Płatnego Parkowania Niestrzeżonego;
8) bilet kontrolny – dowód wniesienia opłaty za parkowanie z jednoznacznie wyznaczonym czasem parkowania;
9) komputer podręczny   urządzenie służące kontrolerowi SPPN do weryfikacji uiszczonej opłaty oraz wystawiania dokumentów opłaty dodatkowej w przypadku braku wniesienia opłaty za parkowanie pojazdu w strefie;
10)  parkomat - urządzenie ustawiane w rejonie wyznaczonych miejsc do parkowania, umożliwiające wnoszenie opłaty za parkowanie gotówką lub kartą płatniczą.  
§ 2
1st Kontroler zobowiązany jest do wykazania się znajomością:

1) przepisów porządkowych w szczególności ustawy o drogach publicznych;
2) układu SPPN;
3) ogólnych zasad współpracy ze służbami porządkowymi oraz ratunkowymi;
4) podstawowych zasad zachowania i udzielania doraźnej pomocy w nagłych wypadkach;
5) dyspozycji i poleceń wydanych przez przełożonych oraz osoby przez nich wskazane;
6) postanowień niniejszej instrukcji.

2nd Kontroler przystępujący do pracy zobowiązany jest do posiadania następującego wyposażenia:

1) identyfikatora służbowego (legitymacji);
2) sprawnych narzędzi pracy wydawanych przez pracodawcę w tym komputera podręcznego,  aparatu fotograficznego, telefonu komórkowego;
3) innych elementów ustalanych przez pracodawcę.

3rd Kontroler realizując obowiązki służbowe zobowiązany jest do estetycznego, schludnego wyglądu, zgodnego z wymogami pracodawcy.

4th Kontrola wymagań wskazanych w ust. 1-3 dokonywana jest przez Naczelnika Wydziału, Zastępcę Naczelnika Wydziału, Kierownika Zmiany lub inną upoważnioną osobę.

5th W przypadku niespełnienia przez kontrolera wymagań określonych w ust. 1-3, może on zostać niedopuszczony do wykonywania obowiązków służbowych lub zobowiązany do natychmiastowego ich zakończenia.

§ 3
1st Kontrolerzy SPPN pracują w systemie dwuzmianowym w godzinach; 

1) Patrole piesze I zmiana – w godzinach 730-1530, II zmiana – w godzinach 1030-1830;
2nd Za rozpoczęcie pracy przez kontrolera uznaje się moment odbicia w czytniku kart 
w siedzibie – ul. Mokotowska 55 lub wpis dot. pobrania samochodu służbowego. 

3rd Kontroler zobowiązany jest do sporządzenia raportu wyjaśniającego w przypadku spóźnienia do pracy. Fakt ten zgłasza do Kierownika Zmiany w celu uzyskania dyspozycji dotyczących wykonywania pracy.

4th Po rozpoczęciu pracy kontroler przebiera się w ubiór służbowy a następnie:
1) wypina terminal z podstawy ładująco-transmisyjnej;
2) loguje się do terminala 
3) po zalogowaniu wystawia kontrolnego DOD-a, gdzie w polu nr rejestracyjny wpisuje TEST, reszta pól jest dowolna,  następnie drukuje testowe wezwanie;

4) po wydruku testowego DOD-a wpisuje w polu Rejestracja słowo RAPORT 
 i następuje wydruk raportu z jednym wypisanym przed chwilą DOD-em testowym;

5) sprawdza wydruk, czy data i godzina na DOD-zie testowym są zgodne ze stanem rzeczywistym;

6) wydruk testowy zostawia u kierownika zmiany w celu potwierdzenia weryfikacji daty, godziny i numeru kontrolera;

7) sprawdza w terminalu czy są załadowane i podłączone bazy Abonamentów, Kart N+, pojazdów uprzywilejowanych. W tym celu wpisuje w polu Rejestracja znajdujące się rzeczywiście w poszczególnych bazach zaznaczone pojazdy próbne. Jeśli poszczególne bazy są podłączone, kontroler powinien otrzymać komunikat na terminalu o wpisanych pojazdach. Brak komunikatu oznacza błąd i należy taki terminal zgłosić do ponownego wczytania danych.
5th Po zakończenie pracy kontroler zobowiązany jest:
1) zdać bilet testowy z parkomatu z godziną wejścia i zejścia z wyznaczonego rejonu pracy;

2) zdać raport dzienny z ewentualnymi anulacjami oraz odmowami;

3) zdać terminal, który należy umieścić w podstawie ładująco-transmisyjnej;

4) umieścić w ładowarce baterie aparatu fotograficznego;

5) zdać kartę pamięci ze zdjęciami wykonanymi przy wystawionych DOD-ach;

6) przekazać informacje Kierownikowi Zmiany o istotnych zdarzeniach, które wystąpiły podczas wykonanej pracy.
6th Za zakończenie pracy przez kontrolera uznaje się moment odbicia w czytniku kart w siedzibie – Mokotowska 55 lub wpis dot. zdania samochodu służbowego.
7th Odprawę kontrolerów do pracy przeprowadza Kierownik Zmiany, a w czasie jego nieobecności inny wyznaczony pracownik, posiadający odpowiednią wiedzę  i doświadczenie zawodowe.
8th Obowiązkiem prowadzącego odprawę jest:
1) sprawdzenie obecności kontrolerów zgodnie z harmonogramem pracy;

2) określenie składu zespołów kontrolerskich;

3) wskazanie rejonów i czasu pełnienia w nich pracy oraz czasu przerw;

4) zapoznanie kontrolerów z aktualnymi przepisami, poleceniami kierownictwa, a także przekazanie zadań doraźnych oraz określenie sposobu ich wykonania i taktyki działania;

5) sprawdzenie wyposażenia indywidualnego oraz wyglądu zewnętrznego, zgodnego z obowiązującymi w tym zakresie wymogami;

6) zwrócenie uwagi na stan psychofizyczny kontrolerów.
9th Przebieg odprawy i ewentualne uwagi prowadzący odprawę odnotowuje w raporcie podziału rejonów.
10th Kontroler jest zobowiązany dotrzeć  w wyznaczony rejon pracy – I zmiana – godz. 800,
II  zmiana – 1100. 
11st Kontroler kończy pracę w wyznaczonym rejonie – I zmiana – o godzinie 1400, 
II zmiana – o godzinie 1800.

12nd Godzina rozpoczęcia i zakończenia pracy w rejonie dokumentowana jest wydrukowaniem biletu kontrolnego w parkomacie w wyznaczonym rejonie.
13rd Rejon pracy kontrolera ustala Kierownik zmiany z Naczelnikiem lub Zastępcą Naczelnika Wydziału. 
14th Rejon pracy kontrolera może być zmieniony w sposób doraźny. Decyzję o dyslokacji  kontrolerów w inny rejon podejmuje Kierownik Zmiany, Zastępca Naczelnika lub Naczelnik.

§ 4.

1st Każdy kontroler wchodzi w skład zespołu składającego się z co najmniej 2 kontrolerów, z wyjątkiem sytuacji, gdy przełożony wyrazi zgodę na inna formę realizacji zadań służbowych.
2nd Pracę zespołów nadzoruje Kierownik zmiany.
3rd Kierownik zmiany w czasie pobytu kontrolera w rejonie jest zobowiązany do: 
1) udzielenia kontrolerowi informacji o ważności dot. Karty parkingowej, Karty powstańca, Karty N+, Abonamentu mieszkańca;

2) udzielania informacji o wniesieniu opłaty za pomocą aplikacji mobilnej;

3) udzielenia informacji o wykupieniu biletu na sprawdzany pojazd;

4) udzielenia informacji o ilości wystawionych opłat dodatkowych dla kontrolowanego pojazdu;

5) uzgodnienia decyzji o wycofaniu wystawionej opłaty dodatkowej po sprawdzeniu ilości notowań danego pojazdu lub zapoznaniu się z sytuacją przekazaną przez kontrolera.
4th Kierownik zmiany po powrocie kontrolera z rejonu jest zobowiązany do:
1) przyjęcia raportów wraz z wycofaniami i odmowami;

2) dołączenia ich do raportów poszczególnych kontrolerów;
3) zgrania zdjęć z kart pamięci aparatów fotograficznych każdego kontrolera do 
folderów im przypisanych;
4) odebranie ewentualnych informacji od kontrolerów odnośnie zaistniałych sytuacji w rejonie, oraz polecenie sporządzenia notatki służbowej  w uzasadnionym przypadku;

5) sprawdzenie stanu terminali kontrolerskich;

6) sprawdzenie ładowarek do akumulatorów aparatów fotograficznych.
§ 5
1st Celem kontroli SPPN jest stwierdzenie, czy wszyscy użytkownicy strefy posiadają wniesione opłaty, miejsca postojowe prawidłowo oznakowane, parkomaty sprawne.
2nd Kontrola miejsc postojowych powinna być rozpoczęta sprawdzeniem oznakowania oraz  sprawności parkomatu.
3rd Kontrolę pojazdu rozpoczyna się od wizualnego sprawdzenia, czy w pojeździe znajduje się ważny bilet kontrolny, identyfikator „K”,  lub dokument upoważniający do stawki zerowej.
4th Weryfikacji dokumentów w SPPN należy dokonywać poprzez:
1) Abonament mieszkańca:
a) wprowadzenie numeru rejestracyjnego kontrolowanego pojazdu do terminala,

b) jeżeli baza danych potwierdzi posiadanie ważnego abonamentu, sprawdzić czy  pojazd parkuje w obrębie wyznaczonych miejsc (8 parkomatów w obrębie miejsca zamieszkania),
c) jeżeli baza danych nie potwierdza posiadania abonamentu, a w pojeździe znajduje się abonament wydany w ciągu dwóch ostatnich dni, to wtedy traktujemy abonament jako ważny;
2) Bilet parkingowy:
a) jeżeli w pojeździe znajduje się bilet parkingowy sprawdzić wizualnie:
· zgodność numeru rejestracyjnego,
· datę i godzinę zakupu, 
· datę i godzinę ważności biletu, 
· kody dnia występujące na bilecie,
· kwotę zakupu,
· opłacony czas postoju,
b) w przypadku, gdy w pojeździe znajduje się kilka biletów wykupionych w tym samym czasie lub zakupionych przed upływem ważności jednego z biletów, to wtedy należy zsumować czas parkowania i ustalić faktyczną godzinę, o której upływa czas parkowania,
c) wizualnie zwrócić uwagę na wszelkie zmiany na biletach sugerujące przerabianie/fałszowanie,
d) w przypadku, gdy bilet jest odwrócony/nieczytelny – całkowicie uniemożliwiający stwierdzenie daty ważności, należy wystawić DOD,
e) w przypadku, gdy na bilecie upłynął czas ważności parkowania należy wystawić DOD,
f) w przypadku, jeżeli numer rejestracyjny kontrolowanego pojazdu nie pokrywa się z numerem rejestracyjnym widniejącym na bilecie w tym pojeździe należy uznać, że bilet jest nieważny i wystawić DOD, (wyjątek stanowi oczywista omyłka pisarska),
g) w przypadku, gdy bilet znajduje się za wycieraczką lub na zewnątrz pojazdu wystawić DOD; 
3) Identyfikator K: 
jeżeli w pojeździe znajduje się naklejka lub informacja pisemna sugerującą, że kierowca płaci za pomocą aplikacji mobilnej należy sprawdzić ważność opłaty parkingowej wprowadzając numer rejestracyjny pojazdu do terminala lub telefonu i wysłać smsa sprawdzającego;
4) Karta powstańca/honorowego obywatela:
jeżeli w pojeździe znajduje się karta powstańca/honorowego obywatela – sprawdzić termin ważności karty i wizualnie czy karta nie nosi śladów podrabiania/przerabiania;
5) Karta parkingowa:
a) w wypadku polskich kart parkingowych sprawdzamy:
· datę ważności karty, 
· widoczność/oryginalność hologramu, 
· hologram/data,
· w przypadku, gdy wymienione powyżej elementy są zakryte lub karta jest odwrócona należy wystawić DOD,
b) w przypadku zagranicznych kart parkingowych sprawdzamy datę,
c) karty kserowane/kopiowane/zakryte i odwrócone uznajemy za nieważne i  wystawiamy DOD,
d) w przypadku, gdy pojazd z kartą parkingową nie stoi na miejscu wyznaczonym dla osób niepełnosprawnych i  brak należnej opłaty należy wystawić DOD;
6) Karta N+ tylko łącznie z kartą parkingową uprawnia do bezpłatnego parkowania w  całej Strefie Płatnego Parkowania Niestrzeżonego, wobec tego należy:
a) sprawdzić datę ważności obu kart, 
b) sprawdzić widoczność/oryginalność hologramów, 
c) sprawdzić zgodność numeru rejestracyjnego pojazdu,
d) jeżeli numer rejestracyjny pojazdu nie widnieje w rejestrze kart N+ to wystawić DOD,
e) jeżeli wizualnie nie widać jednej z kart, a terminal pokazuje, że pojazd jest umieszczony w rejestrze kart N+, należy wystawić DOD, 
f) jeżeli karta parkingowa umieszczona jest w taki sposób, że nie można odczytać daty ważności lub nie widać hologramu należy wystawić DOD,
g) karty kserowane/kopiowane/zakryte i odwrócone uznać za nieważne;
7) w przypadku, gdy mamy kontakt z kierowcą, który posługuję się kartą parkingową, kartą powstańca/honorowego obywatela lub kartą N+, prosimy o okazanie karty w celu weryfikacji, czy posługuje się nią osoba uprawniona. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, że ktoś nieuprawniony używa karty, należy wystawić DOD i sporządzić notatkę z zaistniałego zdarzenia.
§ 6
1st W przypadku stwierdzenia braku wniesienia opłaty, kontroler zobowiązany jest do:
1) wykonania dokumentacji fotograficznej pozwalającej na:
a) ustalenie miejsca postoju pojazdu (perspektywa),
b) uwidocznienie tablicy rejestracyjnej,
c) uwidocznienie deski rozdzielczej pojazdu (dokładne fotografie elementów, które się na niej znajdują, w szczególności bilety kontrolne,
d) uwidocznienie pojazdu z włożonym za wycieraczkę DOD;

2) wydrukowania DOD i umieszczenia go na przedniej szybie za wycieraczką pojazdu. 
2nd Kontroler powinien wycofać wystawiony DOD i przedstawić go analizie przełożonego wraz z opisem w przypadku:
1) pomyłki w wydrukowanym dokumencie, polegającej na błędnym wprowadzeniu numeru rejestracyjnego pojazdu, marki pojazdu, numeru parkomatu, numeru  kontrolera, daty lub godziny wystawienia dokumentu (w tych przypadkach po wprowadzeniu poprawnych danych i wydrukowaniu ponownie dokumentu należy go umieścić pod wycieraczką na przedniej szybie pojazdu zgodnie  z procedurą);

2) awarii sprzętu i nieczytelnego lub niekompletnego wydruku.
3rd Kontroler po uzgodnieniu z bezpośrednim przełożonym, może wycofać wystawiony DOD  i przedstawić go analizie przełożonego wraz z opisem w przypadku:
1) gdy kierujący pojazdem był w trakcie wykupowania biletu kontrolnego w parkomacie;

2) gdy w trakcie kontroli kierujący pojazdem okazał bilet kontrolny, który był umieszczony w pojeździe w sposób nieczytelny;

3) gdy w trakcie kontroli kierujący pojazdem okazał właściwy abonament mieszkańca lub kartę „N+” oraz kartę parkingową;

4) gdy w trakcie kontroli poruszający się pojazdem okazał „KARTĘ POWSTAŃCA”, „KARTĘ HONOROWEJ” lub „Legitymację Honorowego Obywatela m. st.  Warszawy;

5) gdy kierujący pojazdem okazując dowód rejestracyjny lub zaświadczenie wydane przez stację krwiodawstwa udowodni, że pojazd jest objęty stawką zerową opłaty za parkowanie;

6) gdy kierujący pojazdem okazując dowód rejestracyjny lub decyzję administracyjną  udowodni, że pojazd jest zwolniony z opłaty za parkowanie;

7) gdy kierujący (po wystawieniu wezwania) wykupi w trakcie kontroli w parkomacie bilet uzupełniający na czas parkowania pojazdu, bilet ten jest dołączany do wycofanego wezwania.
4th W każdym przypadku wycofania wystawionego DOD, kontroler zobowiązany jest zapisać cechy dokumentów stanowiących podstawę wycofania oraz w przypadku akceptacji kierującego jego imię i nazwisko oraz telefon kontaktowy.
5th W przypadku, gdy kierujący pojazdem odmawia przyjęcia wystawionego DOD, kontroler odnotowuje na dokumencie „odmowa przyjęcia” i po powrocie z rejonu przekazuje DOD przełożonemu, w celu wszczęcia procedury windykacyjnej.

§ 7
1st Podczas kontroli, niezależnie od sposobu zachowania się użytkownika pojazdu, kontroler jest zobowiązany:
1) przestrzegać zasad współżycia społecznego;

2) udzielać zwięzłych i wyczerpujących informacji, ograniczających się do zadań kontrolera;

3) powstrzymywać się od komentarzy;

4) posiadać identyfikator w widocznym miejscu w sposób umożliwiający odczytanie zawartych na nim danych;

5) dbać o bezpieczeństwo własne i współpracownika z patrolu;

6) w sytuacji zagrożenia bezpieczeństwa, odstąpić od wykonywania czynności, wezwać policję i zawiadomić przełożonego;

7) koncentrować się wyłącznie na wykonywaniu czynności służbowych.
2nd Kontrolerowi zabrania się:
1) prowadzenia kontroli poza wyznaczonym rejonem oraz godzinami pracy bez zgody Kierownika Zmiany lub Naczelnika;

2) odwiedzania prywatnych mieszkań, biur, instytucji, itp. w celu ustalenia danych niezbędnych do wystawienia DOD-a;

3) umawiania się z kontrolowanymi poza godzinami pracy;

4) zejścia z rejonu bez zgody przełożonego;

5) wymiany lub zamiany pieniędzy;

6) czerpania jakiejkolwiek korzyści z nie dokonania czynności służbowych.
§ 8
1st Wydawanie kontrolerowi wyposażenia jest odnotowywane  w odpowiednich rejestrach 
z uwzględnieniem daty pobrania, nazwiska i imienia oraz numeru służbowego kontrolera oraz potwierdzane czytelnym podpisem kontrolera.
2nd Za utratę wyposażenia kontroler ponosi odpowiedzialność finansową, zgodną z wartością zakupu nowego wyposażenia.
3rd W przypadku utraty przydzielonego kontrolerowi wyposażenia, jest on zobowiązany niezwłocznie powiadomić o tym fakcie Kierownika Zmiany, a następnie złożyć raport drogą służbową, zawierający szczegółowy opis zaistniałego zdarzenia.
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