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Elenco degli obblighi dei responsabili di carte BEBECO

Il presente documento definisce i compiti principali dei responsabili di carte BEBECO all'in-
terno della BLEs.

Il responsabile di carte BEBECO:

e funge da persona di contatto con il Management BEBECO Card;

e comunica al Management BEBECO Card un suo sostituto;

o ¢ l'interlocutore per gli utenti del proprio ambito per tutte le questioni riguardanti le
carte BEBECO;

¢ tiene una lista di controllo indicante le persone, le UO o i veicoli del proprio ambito a
cui sono state consegnate o attribuite carte BEBECO. Le carte BEBECO possono
essere consegnate esclusivamente contro firma. Inoltre, € imperativamente necessa-
rio registrare la data di consegna, il destinatario nonché la data di restituzione;

e valuta le domande dei collaboratori del proprio ambito che richiedono una carta BE-
BECO e avvia il processo di ordinazione;

e €& responsabile della corretta ordinazione e amministrazione delle carte BEBECO nel
proprio ambito;

o istruisce i possessori di carte BEBECO in merito al corretto utilizzo delle carte stesse,
secondo le istruzioni vigenti;

o allestisce resoconti sui ritiri di carburanti effettuati con le carte BEBECO nel proprio
ambito e li valuta nel quadro del sistema interno di controllo;

e chiarisce autonomamente le circostanze in caso di rifornimenti sospetti;

e annuncia immediatamente i rifornimenti sospetti al proprio superiore della linea;

e annuncia per scritto al Management BEBECO Card le carte non piu necessarie,
smarrite, rubate o difettose che devono essere bloccate; se possibile, le carte bloc-
cate devono essere inviate al Management BEBECO Card;

e annuncia per scritto al Management BEBECO Card quando € possibile attivare nuo-
vamente delle carte bloccate;

e ¢ responsabile che non vengano create riserve inutili di carte BEBECO;

e annuncia al Management BEBECO Card le mutazioni di veicoli a cui & attribuita una
carta BEBECO nel proprio ambito;

e per le carte di fornitori esterni (per es. per il rifornimento di gas) valgono le stesse di-
sposizioni in vigore per le carte BEBECO;

¢ in caso di mutazioni nell'ambito del personale, annuncia il successore al Management
BEBECO Card.



