Zalgcznik nr 1
doUmowy zdnia...........c.ceeenenen.

Zasady dzialania

w sprawie obstugi i rozliczania w Dziale Kontroli Bletéw platnosci dokonywanych przez

pasaerow w postaci gotoéwki i przy wyciu mPOS

§1

Uzyte w niniejszym dokumencie oktenia oznaczaj

1)

2)
3)
2)
5)
6)

7)

8)
9)

potwierdzenie wpftaty — druk optaty dodatkowej, wprowadzony Zgizeniem w sprawie
Instrukcji pracy kontrolera biletbw Zadu Transportu Miejskiego,  potwierdzey
wniesienie optaty na miejscu, ktore kontroler wysta pasaerowi w przypadku pobrania
naleznosci w postaci gotowki lub zaptaty przyyciu karty ptatniczej,

mPOS — terminal ptatniczy, mobilne wdzenia stiagce do przyjmowania zaptaty przyyciu
kart ptatniczych,

potwierdzenie transakcji — paragon niefiskalny wydrukowany z mPOS potwiejgz/
dokonanie zaptaty kayptatnicz,

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

KP — drukscistego zarachowania ,kasa przyjmie”,

KW — drukscistego zarachowania ,kasa wyptaci”,

RK — Raport Kasowy, drukcistego zarachowania zawiegay zestawienie KP, KW oraz inne
dokumenty,

kasa— kasa Dziatu Kontroli Biletéw,

kasjer — pracownik kasy Dziatu Kontroli Biletow,

10) kontroler — kontroler biletow.

§2

W przypadku stwierdzeniae pasaer nie posiada stosownych dokumentéw przewozu &tantr

1)

informuje paszera o maliwosci wniesienia optaty na miejscu w postaci gotowkpwub

przy wyciu mPOS,

2) jesdli pasaer dysponuje kaat ptatnica i wyrazi clg¢ skorzystania z tej formy platéa

3)

kontroler udosfpnia mu mPOS w taki sposob, aby posiadacz karty loeizpdredni dosgp

do mPOS oraz nie mogt byobserwowany przez inne osoby podczas wprowadzZada

PIN,

w przypadku wniesienia optaty przyyciu mPOS kontroler drukuje za pomomPOS dwa
egzemplarze potwierdzenia transakcji, z ktérych ikoprecza paszerowi, a oryginat

zachowuje do dalszego rozliczenia w kasie wraztwigodzeniami wplaty,



4) wrecza paszerowi potwierdzenie wptlaty, z czytelnie wypetnionywymaganymi polami ww.
druku, ze szczegblnym uwzghieniem rzeczywistego czasu i miejsca kontrolitakze

adnotacj wskazujca, ze zaptaty dokonano w postaci gotéwki lub przyaiu mPOS.

§3
Na koniec dnia roboczego kontroler:

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

2) do raportu dziennego dmiza wszystkie potwierdzenia wptaty wraz z potwierdami
transakcji dokonanych przyyciu mPQOS,

3) zaznacza w ,Szczeg6towym raporcie pracy kontrolemdzycje potwierdze wptat
uregulowanych przy ayciu mPOS, odnotowag numer bezpiecznej koperty,zg nie ma
mozliwosci rozliczenia optat w kasie,

4) zobowpyzany jest do rozliczeniagsiv kasie ze wszystkich optat gotéwkowych oraz sedkaji
dokonanych przyzyciu mPOS,

5) w przypadku braku miiwosci osobistego rozliczenia, o ktérym mowa w pkt énkoler
zobowpgzany jest do wigenia do wrzutni zainstalowanej na dyspozytorni Bzigontroli
Biletow bezpiecznej koperty zawiesagj:

a) wystawione potwierdzenia wptaty dokonanych gotgwkaz z odpowiadaga im taczrg
kwots,

b) wystawione potwierdzenia wptaty z getonymi potwierdzeniami transakcji,
dokonanych przy zyciu mPOS wraz z raportem dziennym ze wszystkidyjgtych
optat.

§4
Zadania kasjera:

1) kasjer rozliczajc kontroleréw zobowgizany jest:

a) sprawdzt czy hczna kwota z raportu dziennego jest zgodna z podegmiami wptat,

b) sprawdzt czy do ww. potwierdze wptat zahczone g odpowiednie potwierdzenia
transakcji,

c) wystawic KP, zahczajc do kopii przeznaczonej do kgowasci raport dzienny.

2) kasjer wraz z osabwyznaczon przez Kierownika Dzialu Kontroli Biletéw dokonuje
komisyjnego otwarcia wrzutni zgodnie z Protokotetwarcia wrzutni stanowtym zahcznik
nr 1 do niniejszych Zasad dzialania, a e@ste otwiera bezpieczne koperty zgodnie z
Protokotem otwarcia bezpiecznych kopert stagown zahcznik nr 2,

3) rozlicza zawarte w kopertach potwierdzenia wptatgipujac wedtug zasad okinych w
pkt 1 lit. a—c,

3a) do kadego Protokotu otwarcia bezpiecznych koperi@a kop¢ wystawionego KP,

4) po przygciu od kontroleréw wszystkich potwierdzevptat oraz po sprawdzeniu bezpiecznych

kopert kasjer spogrliza RK zawierajcy:



a) zaprzychodowane na KP optaty wniesione gotgwk

b) zaprzychodowane na KP opfaty wniesione za pamaeOS,

c) rozchodowas, na wystawionym na swoje nazwisko KW, sumwszystkich
zaprzychodowanych danego dnia raportéw dziennych,

d) rozchodowag na wystawionym na swoje nazwisko KW wptgbtowki do banku,

5) potwierdzenia wptat opisuje wg ustalonego wzorB/&/, gdzie:

A to liczba porzdkowa z RK, pod kté@r wpisane jest KP potwierdzge rozliczenie
przedmiotowego potwierdzenia wptat,to nr RK, C to inicjaly kasjera, ktéry sposdzit
przedmiotowy RK,

6) kasjer przekazuje RK do Dziatu Kgowdasci, z zahczonymi kopiami KP i oryginatami KW
wraz z zadcznikami (odpowiednio: dot. mMPOS -dziennymi rapmitadot. wptaty do banku-
odcinka bezpiecznej koperty lub bankowy dowdéd wptat

7) kopie RK pozostawia w Dziale Kontroli Biletow wraz z Kami zakcznikow, a oryginaty

potwierdz& wplat przekazuje wraz z kserokgiK do Dziatu Windykacji.

§5
1. W przypadku, gdy pasar wnoszcy optat w gotéwce oddali §i pozostawiajc kontrolerowi
resze z optaty wniesionej gotévgk
1) Kkontroler rozlicza si z catej otrzymanej gotdéwki wraz z raportem viyiiajacym okoliczngci
pozostawionej reszty,
2) kasjer wystawia KP i rozpisuje kwpotna optag dodatkows oraz na kwat ,nadwyzka
pasaera do wyjdnienia”, w sporgdzanym RK réwnige rozpisuje kwog w dwdch pozycjach,
2. W przypadku, gdy pasar oddali s}, pozostawiajc kontrolerowi w gotowce kwetnizsz od
wymaganej optaty dodatkowej:
1) Kkontroler rozlicza si z catej otrzymanej gotdwki wraz z raportem véyiiajacym okoliczngci
pozostawionej kwoty,
2) kasjer wystawia KP wpisag ,pozostawiona przez pasaa kwota do wyjgnienia”,
3. W przypadku, gdy kontroler pobierze od pasa przy uayciu mPOS kwai niezgodn z
potwierdzeniem wptaty, zobowdany jest anulow@atransakej i wprowadzé prawidtowg kwote,
a w przypadku braku takiej mkwosci:
1) jezeli kwota pobrana od pasera jest wysza to:
a) kontroler sporgdza w tej sprawie raport wyjaiajacy i rozliczapc sk w kasie dajcza go
do potwierdzenia wptaty i potwierdzenia transakcji,
b) kasjer wystawia KP rozpisuje kwoha opta¢ dodatkowy oraz na kwat do wyjanienia,
w sporadzanym RK réwnie rozpisuje kwag w dwdéch pozycjach,
c) na podstawie dokumentégvddiowych (potwierdzenie wptaty, potwierdzenie sakKcji
oraz raport wyjéniajacy kontrolera) Dziat Kontroli Biletbw wyspuje do operatora
mPOS z wnioskiem o zwrot na Weawa kart ptatnicz kwoty, ktéra stanowi nadpiat

pasaera,



d) po otrzymaniu informacji od operatora i wskazaniyciwgu bankowego, w ktérym
wykazano zwrot, Dziat Kontroli Biletow wygbuje z wnioskiem do Dziatu Kgjowasci
o przeks¢ggowanie kwoty, ktéra byta do wygaienia z konta ,réne dochody ZTM” na
konto ,mandaty”,
2) jezeli kwota pobrana od passa jest nisza to:
a) kontroler sporzdza w tej sprawie raport wyjaiajacy i rozliczapc sk w kasie dajcza go
do potwierdzenia wptaty i potwierdzenia transakcji,
b) wptaca do kasy gotowikkwote, ktGra stanowi rénicg pomidzy kwot nalezng a pobran
od pasaera.
4. W przypadku, gdy w trakcie pracy mPOS automatycaitiezresetuje pobiergg aktualizacje i
raport dzienny zostanie wyzerowany, kontroler zaolgaany jest:
1) po wydrukowaniu raportu dziennego i zékmeniu zmiany, zrobi kserokops wszystkich
potwierdza transakcji, jakie przeprowadzat w danej zmianie,
2) sporadzi¢ oswiadczenie dotycee zaistniatej sytuacii,

3) przekaza kasjerowi wszystkie dokumenty.



Zatacznik nr 1

do Zasad dziatania w sprawie obstugi i rozliczania w Dziale Kontroli Biletéw ptatnosci dokonywanych przez pasazeréw w postaci

gotowki i przy uzyciu mPOS

Protokot otwarcia wrzutni Dziatu Kontroli Biletow ZTM

Data i godzina otwarcia

Miejsce otwarcia

Uczestnicy otwarcia

Kasa w Dziale Kontroli Biletow ZTM

(czytelnie imie i Nazwisko)........ccceveiereeeennne.
(czytelnie imie i Nazwisko).......ccceevevereneennnen.

—

Numer koperty

Imie, nazwisko i nr stuzbowy pracownika
(uzytkownika koperty)
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Uwagi:

Podpis czytelny o

Podpis czytelny




Zatacznik nr 2
do Zasad dziatania w sprawie obstugi i rozliczania w Dziale Kontroli Biletéw ptatnosci dokonywanych przez pasazeréw w postaci
gotowki i przy uzyciu mPOS

Protokét otwarcia bezpiecznych kopert z optatami dodatkowymi wraz z gotéwka badz
raportami mPOS

Dataigodzinaotwarcia s

Miejsce otwarcia Kasa w Dziale Kontroli Biletow ZTM

Uczestnicy otwarcia (czytelnie imie i NAZWISKO)......veerveerenen.
.......................... (czytelnie imie i nazwisko).........cccucueue....
Numer koperty
Wartos¢ optat p
P Gotowka

bezgotéwkowych (BG)

Wartos¢ optat
gotéwkowych (G)

Razem
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