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Załącznik nr 1  

do Umowy z dnia………………….. 

 

 

Zasady działania  

w sprawie obsługi i rozliczania w Dziale Kontroli Biletów płatności dokonywanych przez 

pasażerów w postaci gotówki i przy użyciu mPOS 

 

§ 1 

Użyte w niniejszym dokumencie określenia oznaczają: 

1) potwierdzenie wpłaty – druk opłaty dodatkowej, wprowadzony Zarządzeniem w sprawie 

Instrukcji pracy kontrolera biletów Zarządu Transportu Miejskiego,  potwierdzający 

wniesienie opłaty na miejscu, które kontroler wystawia pasażerowi w przypadku pobrania 

należności w postaci gotówki lub zapłaty przy użyciu karty płatniczej, 

2) mPOS – terminal płatniczy, mobilne urządzenia służące do przyjmowania zapłaty przy użyciu 

kart płatniczych, 

3) potwierdzenie transakcji – paragon niefiskalny wydrukowany z mPOS potwierdzający 

dokonanie zapłaty kartą płatniczą, 

4) raport dzienny - paragon niefiskalny wydrukowany z mPOS uwzględniający wszystkie 

dokonane transakcje, 

5) KP – druk ścisłego zarachowania „kasa przyjmie”, 

6) KW – druk ścisłego zarachowania „kasa wypłaci”, 

7) RK – Raport Kasowy, druk ścisłego zarachowania zawierający zestawienie KP, KW oraz inne 

dokumenty, 

8) kasa – kasa Działu Kontroli Biletów,  

9) kasjer – pracownik kasy Działu Kontroli Biletów, 

10) kontroler – kontroler biletów. 

§ 2 

W przypadku stwierdzenia, że pasażer nie posiada stosownych dokumentów przewozu kontroler: 

1) informuje pasażera o możliwości wniesienia opłaty na miejscu w postaci gotówkowej lub  

przy użyciu  mPOS, 

2) jeśli pasażer dysponuje kartą płatniczą i wyrazi chęć skorzystania z tej formy płatności 

kontroler udostępnia mu mPOS w taki sposób, aby posiadacz karty miał bezpośredni dostęp 

do mPOS oraz nie mógł być obserwowany przez inne osoby podczas wprowadzania kodu 

PIN, 

3) w przypadku wniesienia opłaty przy użyciu mPOS kontroler drukuje za pomocą mPOS dwa 

egzemplarze potwierdzenia transakcji, z których kopię wręcza pasażerowi, a oryginał 

zachowuje do dalszego rozliczenia w kasie wraz z potwierdzeniami wpłaty, 
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4) wręcza pasażerowi potwierdzenie wpłaty, z czytelnie wypełnionymi wymaganymi polami ww. 

druku, ze szczególnym uwzględnieniem rzeczywistego czasu i miejsca kontroli, a także  

adnotacją wskazującą, że zapłaty dokonano w postaci gotówki lub przy użyciu mPOS. 

 

§ 3 

Na koniec dnia roboczego kontroler: 

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

2) do raportu dziennego dołącza wszystkie potwierdzenia wpłaty wraz z potwierdzeniami 

transakcji dokonanych przy użyciu mPOS, 

3) zaznacza w „Szczegółowym raporcie pracy kontrolera” pozycje potwierdzeń wpłat 

uregulowanych przy użyciu mPOS, odnotowując numer bezpiecznej koperty, jeżeli nie ma 

możliwości rozliczenia opłat w kasie, 

4) zobowiązany jest do rozliczenia się w kasie ze wszystkich opłat gotówkowych oraz  transakcji 

dokonanych przy użyciu mPOS, 

5) w przypadku braku możliwości osobistego rozliczenia, o którym mowa w pkt 4, kontroler 

zobowiązany jest do włożenia do wrzutni zainstalowanej na dyspozytorni Działu Kontroli 

Biletów bezpiecznej koperty zawierającej: 

a) wystawione potwierdzenia wpłaty dokonanych gotówką wraz z odpowiadającą im łączną 

kwotą, 

b) wystawione potwierdzenia wpłaty z załączonymi potwierdzeniami transakcji, 

dokonanych przy użyciu mPOS wraz  z raportem dziennym ze wszystkich przyjętych 

opłat. 

§ 4 

Zadania kasjera: 

1) kasjer rozliczając kontrolerów zobowiązany jest: 

a) sprawdzić czy łączna kwota z raportu dziennego jest zgodna z potwierdzeniami wpłat, 

b) sprawdzić czy do ww. potwierdzeń wpłat załączone są odpowiednie potwierdzenia  

transakcji, 

c) wystawić KP, załączając do kopii przeznaczonej do księgowości raport dzienny. 

2) kasjer wraz z osobą wyznaczoną przez Kierownika Działu Kontroli Biletów dokonuje 

komisyjnego otwarcia wrzutni zgodnie z Protokołem otwarcia wrzutni stanowiącym załącznik 

nr 1 do niniejszych Zasad działania, a następnie otwiera bezpieczne koperty zgodnie z 

Protokołem otwarcia bezpiecznych kopert stanowiącym załącznik nr 2, 

3) rozlicza zawarte w kopertach potwierdzenia wpłaty postępując według zasad określonych w 

pkt 1 lit. a – c, 

3a)  do każdego Protokołu otwarcia bezpiecznych kopert załącza kopię wystawionego KP, 

4) po przyjęciu od kontrolerów wszystkich potwierdzeń wpłat oraz po sprawdzeniu bezpiecznych 

kopert kasjer sporządza RK zawierający: 


