Zatacznik nr 2

do Umowy zdnia.......................

Zasady dzialania

w sprawie obshugi i rozliczania w Dziale Kontroli Biletow platnosci dokonywanych przez

pasazerow w postaci gotowki i przy uzyciu mPOS

§1

Uzyte w niniejszym dokumencie okreslenia oznaczaja:

1)

2)
3)
2)
5)
6)

7)

8)
9

potwierdzenie wplaty — druk optaty dodatkowej, wprowadzony Zarzadzeniem W sprawie
Instrukcji pracy kontrolera biletéw Zarzadu Transportu Miejskiego,  potwierdzajacy
whniesienie optaty na miejscu, ktore kontroler wystawia pasazerowi w przypadku pobrania
naleznosci w postaci gotowki lub zaptaty przy uzyciu karty ptatniczej,

MPOS — terminal ptatniczy, mobilne urzadzenia stuzace do przyjmowania zaptaty przy uzyciu
kart ptatniczych,

potwierdzenie transakcji — paragon niefiskalny wydrukowany z mPOS potwierdzajacy
dokonanie zaptaty kartg ptatnicza,

raport dzienny - paragon niefiskalny wydrukowany z mPOS uwzgledniajacy wszystkie
dokonane transakcje,

KP — druk $cistego zarachowania ,.kasa przyjmie”,

KW — druk $cistego zarachowania ,,kasa wyptaci”,

RK — Raport Kasowy, druk $cistego zarachowania zawierajacy zestawienie KP, KW oraz inne
dokumenty,

kasa — kasa Dziatu Kontroli Biletow,

kasjer — pracownik kasy Dziatu Kontroli Biletow,

10) kontroler — kontroler biletow.

§2

W przypadku stwierdzenia, ze pasazer nie posiada stosownych dokumentoéw przewozu kontroler:

1)

informuje pasazera o mozliwosci wniesienia oplaty na miejscu w postaci gotowkowej lub

przy uzyciu mPOS,

2) jesli pasazer dysponuje karta platnicza i wyrazi cheé skorzystania z tej formy ptatnosci

3)

kontroler udostepnia mu mPOS w taki sposob, aby posiadacz karty miat bezposredni dostep
do mPOS oraz nie mogt by¢ obserwowany przez inne osoby podczas wprowadzania kodu
PIN,

w przypadku wniesienia oplaty przy uzyciu mPOS kontroler drukuje za pomocag mPOS dwa
egzemplarze potwierdzenia transakcji, z ktorych kopi¢ wrecza pasazerowi, a oryginal

zachowuje do dalszego rozliczenia w kasie wraz z potwierdzeniami wptaty,



4) wrecza pasazerowi potwierdzenie wplaty, z czytelnie wypetnionymi wymaganymi polami ww.
druku, ze szczegélnym uwzglednieniem rzeczywistego czasu i miejsca kontroli, a takze

adnotacja wskazujaca, ze zaplaty dokonano w postaci gotowki lub przy uzyciu mPOS.

§3
Na koniec dnia roboczego kontroler:

1) drukuje z mPOS raport dzienny uwzgledniajacy wszystkie dokonane transakcje,

2) do raportu dziennego dolacza wszystkie potwierdzenia wplaty wraz z potwierdzeniami
transakcji dokonanych przy uzyciu mPOS,

3) zaznacza w ,,Szczegdtowym raporcie pracy kontrolera” pozycje potwierdzen wplat
uregulowanych przy uzyciu mPOS, odnotowujac numer bezpiecznej koperty, jezeli nie ma
mozliwosci rozliczenia optat w kasie,

4) zobowigzany jest do rozliczenia si¢ w kasie ze wszystkich optat gotowkowych oraz transakcji
dokonanych przy uzyciu mPQOS,

5) w przypadku braku mozliwosci osobistego rozliczenia, o ktorym mowa w pkt 4, kontroler
zobowigzany jest do wlozenia do wrzutni zainstalowanej na dyspozytorni Dziatu Kontroli
Biletow bezpiecznej koperty zawierajace;j:

a) Wwystawione potwierdzenia wptaty dokonanych gotowka wraz z odpowiadajaca im taczng
kwota,

b) wystawione potwierdzenia wplaty z zalagczonymi potwierdzeniami transakcji,
dokonanych przy uzyciu mPOS wraz z raportem dziennym ze wszystkich przyjetych
oplat.

§4
Zadania kasjera:

1) kasjer rozliczajac kontroler6w zobowigzany jest:

a) sprawdzi¢ czy Iaczna kwota z raportu dziennego jest zgodna z potwierdzeniami wpltat,

b) sprawdzi¢ czy do ww. potwierdzen wptlat zalgczone sg odpowiednie potwierdzenia
transakciji,

C) wystawi¢ KP, zataczajac do kopii przeznaczonej do ksiggowosci raport dzienny.

2) kasjer wraz z osoba wyznaczong przez Kierownika Dziatu Kontroli Biletow dokonuje
komisyjnego otwarcia wrzutni zgodnie z Protokotem otwarcia wrzutni stanowigcym zatgcznik
nr 1 do niniejszych Zasad dziatania, a nastepnie otwiera bezpieczne koperty zgodnie z
Protokotem otwarcia bezpiecznych kopert stanowigcym zatacznik nr 2,

3) rozlicza zawarte w kopertach potwierdzenia wptaty postepujac wedtug zasad okreslonych w
pkt 1 lit. a —c,

3a) do kazdego Protokohu otwarcia bezpiecznych kopert zalacza kopie wystawionego KP,

4) po przyjeciu od kontrolerow wszystkich potwierdzen wptat oraz po sprawdzeniu bezpiecznych

kopert kasjer sporzagdza RK zawierajacy:



a)
b)

c)

d)

zaprzychodowane na KP optaty wniesione gotowka,

zaprzychodowane na KP optaty wniesione za pomocg mPQOS,

rozchodowang, na wystawionym na swoje nazwisko KW, sume¢ wszystkich
zaprzychodowanych danego dnia raportow dziennych,

rozchodowana na wystawionym na swoje nazwisko KW wptate gotowki do banku,

5) potwierdzenia wptat opisuje wg ustalonego wzoru: A/B/C, gdzie:

A to liczba porzadkowa z RK, pod ktora wpisane jest KP potwierdzajace rozliczenie

przedmiotowego potwierdzenia wptaty, B to nr RK, C to inicjaty kasjera, ktory sporzadzit

przedmiotowy RK,

6) kasjer przekazuje RK do Dzialu Ksiggowosci, z zatagczonymi kopiami KP i oryginatami KW

wraz z zalagcznikami (odpowiednio: dot. mPOS -dziennymi raportami, dot. wptaty do banku-

odcinka bezpiecznej koperty lub bankowy dowod wptaty),

7) kopi¢ RK pozostawia w Dziale Kontroli Biletow wraz z kopiami zatacznikow, a oryginaty

potwierdzen wplat przekazuje wraz z kserokopia RK do Dzialu Windykac;ji.

§5

1. W przypadku, gdy pasazer wnoszacy oplate w gotdwce oddali si¢, pozostawiajac kontrolerowi

reszte z oplaty wniesionej gotowka:

1) kontroler rozlicza si¢ z calej otrzymanej gotowki wraz z raportem wyjasniajagcym okoliczno$ci

pozostawionej reszty,

2) Kkasjer wystawia KP i rozpisuje kwote na oplate dodatkowa oraz na kwote ,nadwyzka

pasazera do wyjasnienia”, w sporzadzanym RK réwniez rozpisuje kwote w dwoch pozycjach,

2. W przypadku, gdy pasazer oddali si¢, pozostawiajac kontrolerowi w gotowce kwote nizsza od

wymaganej optaty dodatkowej:

1) kontroler rozlicza si¢ z catej otrzymanej gotowki wraz z raportem wyjasniajacym okolicznosci

pozostawionej kwoty,

2) kasjer wystawia KP wpisujac ,,pozostawiona przez pasazera kwota do wyjas$nienia”,

3. W przypadku, gdy kontroler pobierze od pasazera przy uzyciu mPOS kwote niezgodng z

potwierdzeniem wplaty, zobowigzany jest anulowac transakcje i wprowadzi¢ prawidtowa kwotg,

a w przypadku braku takiej mozliwosci:

1) jezeli kwota pobrana od pasazera jest wyzsza to:

a)

b)

kontroler sporzadza w tej sprawie raport wyjasniajacy i rozliczajac si¢ w kasie dotacza go
do potwierdzenia wptlaty i potwierdzenia transakc;ji,

kasjer wystawia KP rozpisuje kwote na optate dodatkowa oraz na kwote do wyjasnienia,
w sporzadzanym RK rowniez rozpisuje kwotg w dwoch pozycjach,

na podstawie dokumentow zroédlowych (potwierdzenie wplaty, potwierdzenie transakcji
oraz raport wyjasniajacy kontrolera) Dziat Kontroli Biletéw wystepuje do operatora
mPOS z wnioskiem o zwrot na wlasciwg karte platnicza kwoty, ktora stanowi nadptate

pasazera,



d) po otrzymaniu informacji od operatora i wskazaniu wyciaggu bankowego, w ktorym
wykazano zwrot, Dziat Kontroli Biletow wystepuje z wnioskiem do Dziatu Ksiegowosci
o przeksiggowanie kwoty, ktora byta do wyjasnienia z konta ,,r6zne dochody ZTM” na
konto ,,mandaty”,

2) jezeli kwota pobrana od pasazera jest nizsza to:

a) kontroler sporzadza w tej sprawie raport wyjasniajacy i rozliczajgc si¢ w kasie dotacza go
do potwierdzenia wptlaty i potwierdzenia transakcji,
b) wptaca do kasy gotowka kwote, ktora stanowi réznic¢ pomigdzy kwota nalezng a pobrana

od pasazera.

4. W przypadku, gdy w trakcie pracy mPOS automatycznie si¢ zresetuje pobierajac aktualizacje i

raport dzienny zostanie wyzerowany, kontroler zobowigzany jest:

1)

2)
3)

po wydrukowaniu raportu dziennego i zakonczeniu zmiany, zrobi¢ kserokopi¢ wszystkich
potwierdzen transakcji, jakie przeprowadzal w danej zmianie,
sporzadzi¢ o$wiadczenie dotyczace zaistniatej sytuacji,

przekaza¢ kasjerowi wszystkie dokumenty.



