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Uchwata Nr 108 / 2018
Zarzgdu PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z o. o.
z dnia 2 lipca 2018 r.

w sprawie przyjecia do stosowania regulacji wewnetrznej pn. ,,SKM f-8 (F-8) Instrukcja
Rachunkowo Kasowa dla Kas Biletowych oraz Kasy Spotki PKP Szybka Kolej Miejska
w Tréjmiescie Sp. z 0.0.”

Dziatajac na podstawie § 11 ust. 2 Umowy Spotki oraz § 5 ust. 4 pkt 8 Regulaminu Zarzadu
PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z 0. 0., Zarzad postanawia, co nastepuje:

§1
1. Zatwierdza i przyjmuje do stosowania w PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z 0.0.
regulacie wewnetrzng pn. ,SKM f-8 (F-8) Instrukcja Rachunkowo Kasowa dla Kas
Biletowych oraz Kasy Spétki PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp.z 0.0.”,
zwang dalej ,Instrukcjg”.
2. Instrukcja stanowi zatgcznik do niniejszej Uchwaty.

3. Instrukcja obowigzuje od dnia 1 sierpnia 2018 r.

§2

1. Uchwata obowigzuje od dnia powziecia.

2. Z dniem wejscia w zycie Instrukgiji, o ktorej mowa w § 1 traci moc. ,Instrukcja rachunkowo-
kasowa dla kas ekspedycyjnych oraz kasy Spotki PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie
Sp. z 0.0. SKM f-8 (F-8), przyjeta do stosowania Uchwatg nr 138/2013 Zarzgdu PKP Szybka
Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z 0.0. z dnia 30.07.2013 .

§3

Uchwate podjeto jednogtosnie.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 108/2018
Zarzagdu PKP Szybka Kolej Miejska
w Tréjmiescie Sp. z 0.0.

z dnia 02.07.2018r

SKM f-8
(F —8)

INSTRUKCJA
RACHUNKOWO - KASOWA

DLA KAS BILETOWYCH ORAZ KASY SPOLKI
PKP SZYBKA KOLEJ MIEJSKA W TROJMIESCIE SP. Z 0.0.

Gdynia 2018
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WYKAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | PODMIOTOW, KTORE OTRZYMUJA
INSTRUKCJE SKM f - 8 (F - 8) DO UZYTKU SLUZBOWEGO

1. PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.
1) Wydziat Rachunkowosci i Finanséw,
2) Samodzielne Stanowisko ds. Analiz Ekonomicznych,
3) Wydziat Informatyki,
4) Wydziat Sprzedazy, Przepisow i Taryf,
5) Wydziat Eksploatacii,
6) Wydziat Infrastruktury
7) Sekcja Handlowa,
8) Kasy biletowe,
9) Kasa spoiki.

2. Podmioty, z ktérymi zawarto umowy na:

1) agencyjng sprzedaz biletéw.

Wykaz stanowisk pracy, ktére otrzymujg oddzielne egzemplarze
Instrukcji SKMf- 8 (F-8)

Czionek Zarzgdu Dyrektor ds. Przewozéw
Dyrektor ds. Marketingu i Sprzedazy

Naczelnik Wydziatu Sprzedazy, Przepiséw i Taryf
Naczelnik Wydziatu Rachunkowosci i Finanséw
Naczelnik Sekcji Handlowej

Naczelnik Sekcji Eksploatacii

N o o bk~ 0 Dd P

Kontroler kasowy
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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Cel i zakres instrukcji

1. Instrukcja niniejsza okresla catoksztatt zagadnien zwigzanych z:

1) pobieraniem wptywow zwigzanych z przewozem osoéb, rzeczy i zwierzat,

2) dokonywaniem przez kasy ekspedycyjne PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0. innych

wyptat i przyjmowaniem wptat,
3) przekazywaniem wpltywéw na rachunek PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.,

4) prowadzeniem dokumentacji kasowej,

5) zarachowaniem drukéw Scistej rejestracji przez kasy ekspedycyjne, ich przychodu,

rozchodu oraz ich przechowywania,

6) dokumentowaniem sprzedazy wustug przewozowych fakturami Iub bonami

(paragonami) fiskalnymi,

7) sporzadzaniem i przedktadaniem sprawozdan kasowych w kasach biletowych,
kasach dopfat konduktorskich, w punkcie rozdzielczym biletow Spotki PKP SKM w
Tréjmiescie Sp. z 0.0. oraz w agencyjnych kasach biletowych zwanych dalej kasami

ekspedycyjnymi,
8) sporzadzaniem i przedkfadaniem raportéw kasowych w kasie spotki,

9) zakresem obowigzkow i odpowiedzialno$ci kasjerow.

Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z o.0.
1) jako kasy ekspedycyjne rozumie sie:

a) kasy biletowe wiasne,

b) kasy biletowe agencyjne,

c) kase doptat konduktorskich,

d) punkt rozdzielczy biletow kartkowych,
2) kase spotki.

. Instrukcja obowigzuje pracownikéw kas ekspedycyjnych oraz kase spotki PKP Szybka

. Instrukcja jest przeznaczona wytgcznie do uzytku wewnetrznego i nie reguluje stosunku

prawnego PKP SKM w Trdjmiescie Sp. z 0.0. wobec jej klientow. Nie jest przeznaczona

dla klientéw, ani nie mozna powotywac sie na nig w korespondenc;ji z klientami.

4. Kazda kasa winna posiada¢ wtasny egzemplarz niniejszej instrukcji.

W przypadku zlokalizowania wiekszej liczby kas w jednym pomieszczeniu kasowym, w

pomieszczeniu tym winien znajdowac sie co najmniej jeden egzemplarz instrukcji.
5. Uzyte w instrukcji skréty oznaczaja:

1) SKM - PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Spétka z o.0.,

2) MS —Woydziat Sprzedazy, Przepiséw i Taryf,

6
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3) MSH — Naczelnik Sekcji Handlowej,

4) MP — Wydziat Obstugi Posprzedazowej,
5) F —Wydziat Rachunkowosci i Finanséw,
6) SOK — Komenda SOK SKM,

7) Agent — osoba prawna lub fizyczna prowadzgca dziatalnos¢ gospodarczg
upowazniona przez SKM do sprzedazy biletow i drukow Scistej rejestracji SKM,

8) RPO-SKM - Regulamin przewozu o0sob, rzeczy i zwierzgt przez PKP SKM w
Tréjmiescie Sp. z 0.0. (RPO-SKM),

9) TP-SKM — Taryfa przewozowa SKM (TP-SKM) zawierajgca postanowienia taryfowe o
przewozie osob, rzeczy i zwierzgt w pociggach PKP Szybka Kolej Miejska w
Tréjmiescie Sp. z o0.0.,

10) kasa spotki — kasa PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Sp. z 0.0.,

11) wartosci pieniezne — krajowe i zagraniczne znaki pieniezne i inne dokumenty
zastepujgce w obrocie gotdéwke,

12) SRDP - System Rozliczen Druzyn Pociggowych,
13) EEE — Naczelnik Sekcji Eksploatacii,

14) Osoby upowaznione do kontroli — kontrolerzy biletéw i inne osoby, ktére sa
upowaznione do kontroli biletow, (np. kontroler handlowy).

§2.

Podziat kas ekspedycyjnych pod wzgledem rachunkowo — sprawozdawczym

. Pod wzgledem rachunkowo — sprawozdawczym kasy dzielg sie na:
1) kasy biletowe:

a) o kilkuosobowej obsadzie kasjeréw, =z ktérych jeden jest kasjerem
rachunkozdawcg, tj. kasjerem wyznaczonym do stalego prowadzenia
dokumentacji kasowej, sporzadzania sprawozdah kasy oraz zapewnienia
niezbednych ilosci drukéw Scistej rejestracji,

b) o jednoosobowej obsadzie, obstugiwane przez kasjera rachunkozdawce,

c) kase doptat konduktorskich o wieloosobowej obsadzie kasjeréw, z ktérych jeden
jest rachunkozdawcg, dokonujgcg rozliczania wptywow uzyskanych wytgcznie w

pociggu,
d) punkt rozdzielczy biletéw kartkowych,

2) kase spofki o obstudze wieloosobowej, w ktorej kasjer rozlicza sie raportem kasowym
codziennie, w dni robocze.

. O zmianie na stanowisku kasjera rachunkozdawcy kasy nalezy zawiadomi¢ pisemnie
kontrolera na co najmniej 14 dni przed tg czynnoscig. Powiadomienia dokonuje pisemnie
MSH, bezposrednio informujgc o tym kontrolera. Powiadomienia mozna dokona¢ za
posrednictwem poczty elektronicznej. W przypadku zmiany na stanowisku Kkasjera
rachunkozdawcy kasy agencyjnej powiadomienia w powyzszym terminie i formie
dokonuje Agent.
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§ 3.

Kategorie pracownikéw kasowych i warunki jakim powinni odpowiada¢

. Pracownikami kasowymi w rozumieniu niniejszej instrukcji sa:
1) starszy kasjer biletowy i kasjer biletowy, zwani dalej kasjerami,
2) starszy kasjer, kasjer obstugujgcy kase spofki,

3) kierownik pociggu, konduktor oraz osoby upowaznione przez Zarzgd SKM w zakresie
wystawiania oraz kontroli biletéw w pociggach SKM,

4) pracownik kasy agencyjnej,

5) inne osoby, ktorym powierzono sprzedaz biletow SKM w trybie i na zasadach
okreslonych w niniejszej instrukcji.

. Jako pracownikdéw kasowych nalezy zatrudnia¢ osoby posiadajgce wymagane egzaminy
w zakresie powierzonych im czynnosci.

. Kasjerem moze by¢ osoba: posiadajgca kwalifikacje do zajmowania tego stanowiska,
zapewniajgcego znajomos¢ przepiséw taryfowych SKM i innych przewoznikéw,
prawidtowego przechowywania, oraz przyjmowania i wydawania wartosci pienieznych i
jednoczesnie zdata egzamin ze znajomosci postanowienh niniejszej instrukciji.

. Do czynnosci kasowych zwigzanych bezposrednio z operacjami pienieznymi nie zatrudnia
sie 0s6b karanych za przestepstwa lub wykroczenia przeciwko mieniu albo dokumentom.

§ 4.

Obowiazki pracownikow kasowych

. Pracownicy kasowi zobowigzani sg w sposob prawidtowy wykonywac wszystkie czynnosci
kasowe oraz powinni znaC doktadnie postanowienia niniejszej instrukcji w zakresie
powierzonych im obowigzkéw kasowych.

. Rachunkozdawca kasy o kilkuosobowej obsadzie zobowigzany jest tak zorganizowaé
prace zespotu kasowego, aby zabezpieczy¢ prawidtowe i terminowe wykonywanie
wszystkich czynnosci kasy.

. Rachunkozdawca kasy oraz kasjer obstugujacy kase spétki odpowiedzialni sg za rzetelne
i terminowe sporzadzanie sprawozdan i raportéw kasowych oraz za biezgce zamawianie
potrzebnych drukéw Scistej rejestracii.

. Pracownicy kasowi zobowigzani sg dba¢ o zabezpieczenie gotéwki i innych wartosci
pienieznych do czasu przekazania ich:

1) nastepcy w dyzurze,
2) do kasy spétki,
3) do banku - osobiscie lub za posrednictwem wyspecjalizowanego podmiotu,

4) do kasy doptat konduktorskich osobiscie bgdz za posrednictwem wrzutni nocnej w
przypadku gotéwki uzyskanej ze sprzedazy biletbw w pociggu przez osoby
wymienione w § 3 ust. 1 pkt. 3.
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5. Drzwi do lokalu kasowego, jak réwniez do pomieszczenia, w ktérym przechowuje sie
zapas biletow i drukow $Scistej rejestraciji, powinny by¢ stale zamkniete na klucz.

6. Przed otwarciem pomieszczenia kasy, kasetek, szaf, szuflad itp. pracownicy kasowi
zobowigzani sg sprawdzi¢, czy nie zostaly naruszone zamki, drzwi, kraty, pieczecie i
plomby. W razie stwierdzenia uszkodzen albo zdjecia pieczeci lub plomb, wytamania
zamkow, drzwi albo krat - pracownik zobowigzany jest bez naruszania zaistniatego stanu
niezwtocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

7. W pomieszczeniach kasowych nie wolno przechowywaé gotowki lub innych wartosci
pienieznych nie stanowigcych przychodu kasy.
Wartosci takie stwierdzone podczas kontroli kasy bedg uwazane jako nadwyzka kasowa
zarachowane — do czasu wyjasnienia nadwyzki — na przychéd kasy.
Wyjatek stanowig kasy agencyjne, rozliczajgce sie z SKM saldem naleznosci.

8. Z poszczegolnych operacji kasowych kasjer zobowigzany jest, zgodnie z postanowieniami
szczegotowymi wyliczy¢€ i zarachowa¢ sumy dyzurowe oraz ustali¢ pozostatos¢ kasowa.
Nastepnie nalezy ustali¢ rzeczywisty stan gotowki i innych wartosci pienieznych w kasie.
W przypadku rozbieznosci tych standéw nalezy dokona¢ powtdrnego sprawdzenia
wszystkich wyliczen.

1) w przypadku potwierdzenia rozbieznosci, brak kasowy nalezy:

a) w kasach ekspedycyjnych odnotowaé¢ jako niedobdér kasowy i uregulowaé z
wiasnych funduszy,

b) w kasie spétki odnotowac jako niedobor kasowy na zasadach okreslonych w § 38.
2) w przypadku potwierdzenia nadwyzki nalezy:

a) w kasach ekspedycyjnych nadwyzke kasowg zarachowa¢ do przychodu kasy,

b) w kasie spofki rozliczy¢ na zasadach okreslonych w § 38.
Fakt stwierdzenia braku lub nadwyZzki kasowej kasjer odnotowuje zgodnie z ust 9.

9. Kazda stwierdzona roéznica kasowa powinna by¢é zgtoszona bezposredniemu
przetozonemu i nalezycie wyjasniona w najblizszym mozliwym terminie. Kazdorazowy
niedobor nalezy uregulowaé z wiasnych funduszy, nadwyzke nalezy zarachowac.
Niedobdr i nadwyzke nalezy wykazac¢ w kontrolce zdania dyzuru oraz:

1) w kasach wyposazonych w system elektronicznych kas (fiskalnych r-POS i
niefiskalnych SRDP) odnotowac¢ w rubryce uwagi, w raporcie ,Zamkniecie zmiany”,

2) w kasach prowadzacych rozliczenie na podstawie Ksiegi kasowej i Sprawozdania
kasowego odnotowac na czwartej stronie sprawozdania kasowego,

3) w kasie spotki odnotowaé w raporcie kasowym.

10.Pracownicy kasowi sg zobowigzani do wykonywania polecen kontrolera kas w toku
kontroli bgdz lustracji kasy, w zakresie czynnosci zwigzanych z prowadzong kontrolg lub
lustracja.

11.W przypadkach braku drobnych pieniedzy dla rozliczenia z podréznym, ktéry chce nabyc¢
bilet na przejazd nalezy podréznemu wreczy¢é ,Po$wiadczenie o zgtoszeniu braku
waznego biletu na przejazd” zaopatrzone w stempel kasy wydania i uprzedzi¢ go o
obowigzku zgtoszenia sie do kierownika pociggu zaraz po wejsciu do pociggu na
warunkach okreslonych w RPO-SKM.
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12.Niedopuszczalne jest samowolne przekazywanie czynnosci kasowych innym osobom.
13.Nie wolno udziela¢ klientom wyjasnien dotyczgcych innych klientow.

14.Niedopuszczalne jest dokonywanie wypfat oraz przyjmowanie wptat oraz wydawanie
klientom pokwitowan lub zaswiadczen nieprzewidzianych przepisami.

15.Kasjerowi nie wolno zabiera¢ z kasy dokumentacji sprawozdawczej w celu dokonania
rozliczen poza lokalem kasowym.

§ 5.

Obowiazki przetozonego

1. Przetozonym w rozumieniu niniejszej instrukcji jest MSH, agent oraz osoby, ktére mogag
by¢ upowaznione w uzasadnionych przypadkach, do przeprowadzania lustracji i innych
czynnosci zwigzanych z nadzorem nad pracg kas.

2. MSH lub wyznaczony pracownik spotki petni role ADMINA elektronicznych kas fiskalnych.

ADMIN w miare potrzeb uzupetnia i koryguje liste uzytkownikéw kasy, tj. kasjerow
uprawnionych do jej obstugi. W kasach agencyjnych nastepuje to na pisemny wniosek
Agenta.

3. Przetozony zobowigzany jest do statego nadzoru nad odpowiednim zabezpieczeniem kas
i transportem wartosci pienieznych, nad stanem elektronicznych kas biletowych, jak
réwniez nad terminowym wykonywaniem w podporzgdkowanych mu kasach czynnosci
rachunkowo-kasowych i sprawozdawczych.

4. Przynajmniej raz w miesigcu przetozony zobowigzany jest przeprowadzi¢ w kazdej
podporzgdkowanej mu kasie niezapowiedziang lustracje. W czasie ktorej powinien
sprawdzic:

1) prowadzenie dokumentacji kasowej,

2) czy przekazywanie wptywéw do kasy spotki/banku lub na rachunek SKM odbywa sie
terminowo i we wiasciwych wysokos$ciach,

3) zasadno$¢ dokonywania zwrotdw naleznosci za niewykorzystane bilety oraz
zasadno$¢ anulowan i wymian biletéw,

4) w kasie doptat konduktorskich - terminowos¢ i prawidtowo$¢ rozliczania biletow
wystawionych w pociggach, prawidlowos¢ wystawiania wezwan - protokotow i
terminowo$¢ ich rozliczania,

5) w kasie spotki — terminowo$¢ i prawidtowo$¢ sporzadzania raportow kasowych.

5. Lustracja powinna by¢ odnotowana w dokumentacji kasowej tj. w kontrolce przekazania
dyzuréw oraz na raporcie otwarcia zmiany w kasie fiskalnej lub w ksiedze kasowej. Pod
adnotacjg przetozony powinien umiesci¢ swoj podpis i date lustracji. Stwierdzone podczas
lustracji nieprawidtowosci nalezy usung¢ we wtasnym zakresie. W przypadku stwierdzenia
naduzy¢ lub podejrzenn o naduzycie, nalezy natychmiast powiadomi¢ Naczelnika MS i
kontrolera.

6. W przypadku otrzymania od pracownika kasowego informacji o stwierdzeniu roznicy
kasowej, przetozony zobowigzany jest ustalic przyczyne roznicy i dopilnowac¢ wtasciwego
jej uregulowania.

10
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7. O ile wzgledy stuzbowe nie pozwalajg na okresowe zamkniecie kasy w zwigzku z
urlopem, zwolnieniem lekarskim lub delegacjg kasjera, a czas jego nieobecnosci nie
potrwa dtuzej niz 60 dni, przetozony zobowigzany jest zgtosi¢ fakt ten do kontrolera, a po
otrzymaniu zgody na przekazanie kasy we wlasnym zakresie, dokona¢ przekazania
innemu kasjerowi, zgodnie z wymogami § 6.

8. Po otrzymaniu informacji o stwierdzonym wytamaniu zamkow, drzwi, krat badz
uszkodzeniu pieczeci, plomb przetozony zobowigzany jest powiadomi¢ o tym fakcie
MSH, policje i kontrolera kasowego. Obowigzuje przy tym tryb postepowania, jak dla
incydentow kolejowych.

9. W razie, gdy podczas kontroli kasy kontroler nie zastanie kasjera rachunkozdawcy w
pracy, przetozony bierze udziat w komisyjnym przeprowadzeniu kontroli lub tez wyznacza
pracownika biorgcego udziat w kontroli.

10.0 przewidywanym terminie uruchomienia nowej kasy lub likwidacji kas wtasnych i
agencyjnych, MSH informuje kontrolera pisemnie co najmniej 7 dni wczesniej.

§ 6.

Przekazanie kasy przez przetozonego

1. Uruchomienie, likwidacja lub przekazanie kasy innemu rachunkozdawcy odbywa sie przy
udziale kontrolera.

2. Kontroler moze wyrazi¢ zgode na przekazanie kasy samodzielnie przez przetozonego, w
zwigzku z czasowg nieobecnoscig kasjera nie przekraczajgcg 60 dni, np. z powodu
urlopu, delegacji czy dtuzszej choroby.

3. W przypadku nieobecnosci rachunkozdawcy kasy, kase nalezy przekaza¢ innemu
kasjerowi komisyjnie tj. przy udziale $wiadka.

4. Przystepujgc do przekazania kasy, nalezy spisa¢ na Wykazie gotowki i dowodow
kasowych (wzér nr 1) gotoéwke i inne wartosci pieniezne znajdujgce sie w kasie. Zgodnosc¢
zapisOw potwierdzajg na wykazie kasjerzy: przekazujgcy (ewentualnie $wiadek),
odbierajgcy oraz przetozony.

5. Na Wykazie gotowki i dowodow kasowych (wzor nr 1) nalezy réwniez wyspecyfikowac
numerycznie i ilosciowo przekazywane druki Scistej rejestracji. Wszystkie przekazywane
druki Scistej rejestracji powinny by¢ przeliczone przez kasjera przyjmujgcego w obecnosci
kasjera zdajgcego lub swiadka. Po sprawdzeniu zgodnosci i ciggtosci ich numeracji z
dokumentacjg kasowa tj. z odpowiednimi miesiecznymi zestawieniami wptywow i obrotéw
lub raportami z kas elektronicznych, kasjer przyjmujgcy druki Scistej rejestracji na wykazie
(wzor nr 1) potwierdza przyjecie zamieszczajgc swoj podpis pod uwagg o tresci:

,Druki scistej rejestracji przeliczono i przyjeto bez zastrzezen”

[eZeTe ] o1E3 o] 4 | 1 4181 = Te7=Te o TR0

6. W kasie prowadzacej sprzedaz biletéw kartkowych do kasownikow biletowych nalezy:

1) spisa¢ do zestawien wplywéw za bilety kartkowe (wzér nr 2 i 3), a w punkcie
rozdzielczym zestawienie (wzor nr 4) najnizsze numery biletéw kartkowych w

11



PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Spotka z o.0. — Instrukcja rachunkowo-kasowa SKM f-8

poszczegdélnych nominatach i rodzajach bedgce w biezacej sprzedazy, przy czym
kasjer przyjmujgcy odczytuje numeracje,

2) dokonac rozliczenia biletéw kartkowych — wartosciowo i numerycznie (na zasadach
okreslonych w § 19),

3) zapas biletow kartkowych nalezy przekaza¢ na podstawie zapisbw w zestawieniu
(wzér nr 2, 3, 4), dokonujgc odrecznej zmiany tytutu kolumn z "Pozostato na miesigc
nastepny” na ,Przekazanie kasy dnia ..... ”. Obowigzkiem kasjera przyjmujgcego jest
sprawdzenie ciggto$ci numeraciji biletéw. Na dowod sprawdzenia kasjer przyjmujgcy
na zestawieniu (wzor nr 2, 3, 4) pod ostatnim zapisem na kazdej karcie zamieszcza
uwage i swoj podpis:

.Zapas biletéw kartkowych do kasownikow przyjeto bez zastrzezen
na podstawie stanu na dzien......

[oZoTo] o TS o] 74/ [ 101 F=ToT=To o TR

7. W kasie prowadzgcej sprzedaz biletéw kartkowych metropolitalnych do kasownikdw
biletowych nalezy:

1) spisa¢ do zestawienia wplywoéw z biletéw kartkowych/metropolitalnych (wzér nr 5), a
w punkcie rozdzielczym do zestawienia (wzér nr 4) najnizsze numery biletéw
metropolitalnych w poszczegdlnych nominatach i rodzajach bedgace w biezgcej
sprzedazy, przy czym kasjer przyjmujacy odczytuje numeracje,

2) dokonac rozliczenia biletow metropolitalnych — warto$ciowo i numerycznie (na
zasadach okreslonych w § 19 B),

3) zapas biletdbw metropolitainych nalezy przekazaé na podstawie zapisow w
zestawieniu (wzoér nr 4, 5) dokonujgc odrecznej zmiany tytutu kolumn z "Pozostato na

”

miesigc nastepny” na ,Przekazanie kasy dnia ..... . Obowigzkiem kasjera
przyjmujgcego jest sprawdzenie ciggtosci numeraciji biletow. Na dowod sprawdzenia
kasjer przyjmujgcy na zestawieniu (wzér nr 4, 5) pod ostatnim zapisem na kazdej
karcie zamieszcza ponizszg uwage i swoj podpis:

.Zapas biletéw metropolitalnych przyjeto bez zastrzezen
na podstawie stanu na dzien......

POAPIS PrZYjMUJGCEJO0. . ..eeeeeeeieiiiirieeeeeeeee e e e e

8. W przypadku stwierdzenia rozbieznosci stanu drukéw Scistej rejestracji przetozony
przeprowadza postepowanie wyjasniajgce.

9. Po spisaniu gotowki i innych wartosci pienieznych oraz posiadanych drukow Scistej
rejestracji, biletow kartkowych i metropolitalnych, nalezy:

1) w kasach elektronicznych wydrukowaé raport informacyjny zamkniecia miesigca,

2) w kasach z ksiegg kasowag nalezy ustali¢ wszystkie przychody i rozchody kasy (tak
jak na koniec miesigca) za okres od poczatku miesigca do chwili przekazania kasy.

12
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10.Po wszystkich czynnosciach i ustaleniach zwigzanych z przekazaniem kasy, sporzgadza
sie ,protokot przekazania kasy”, na druku sprawozdania kasowego (wzor 58 a-d). Na
dokumentach tych umieszcza sie odrecznie nagtowek o tresci:

,Protokot przekazania kasy, sporzadzony dnia ................. godz...........".

Protokot podpisujg kasjer przekazujgcy (lub dwiadek) , przyjmujacy oraz przetozony.

11.W przypadku stwierdzenia nadwyzki kasowej nalezy jg zarachowac¢ w pierwszej zmianie
otwartej po przekazaniu kasy, specjalnie dla regulacji réznic kasowych — raport
rozliczeniowy zamkniecie zmiany nalezy opisa¢ w nagtéwku pierwszej strony ,Zmiana
specjalna dla regulacji réznic”. Stwierdzony brak kasowy kasjer odpowiedzialny za jego
powstanie powinien uregulowac. Fakt uregulowania braku bgdz zarachowania nadwyzKki
nalezy odnotowacC w protokole przekazania kasy, na raporcie zamknigcia zmiany oraz w
kontrolce przekazania dyzurow.

12.Protokot przekazania kasy nalezy niezwtocznie przestaé do kontrolera. W przypadku
wystgpienia réznic, do protokotu dotgcza sie kopie raportu rozliczeniowego zamkniecia
zmiany specjalnej dla regulacji réznic.

13.W przypadku ujawnienia podczas przekazania kasy naduzyé przetozony zobowigzany
jest powiadomié o tym natychmiast kontrolera.

14.Kasjer przyjmujgcy odpowiada za stan przyjetej kasy i jej prawidlowe prowadzenie, do
czasu protokolarnego przekazania innemu pracownikowi.

§7.

Odpowiedzialnos¢é materialna pracownikéw kasowych

1. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow kasowych oparta jest na zasadach
przewidzianych w kodeksie pracy i tak:

1) przy szkodach wyniklych wskutek nieprawidtowego ustalenia i pobrania naleznosci
zwigzanych z przewozem o0soOb, rzeczy i zwierzat w pociggach SKM (niedobory
taryfowe), nieczytelnego wypisania biletu lub wezwania — protokotu, stosuje sie
postanowienia kodeksu pracy (art. 114 - 122) przewidziane dla odpowiedzialnosci
pracownika za szkode wyrzgdzong pracodawcy,

2) przy brakach gotowki, biletdw lub innych drukow Scistej rejestracji stuzgcych do
pobierania naleznosci od klientéw, stwierdzonych po ich potwierdzonym przyjeciu
przez pracownikdw kasowych stosuje sie postanowienia kodeksu pracy (art. 124 -
127) przewidziane dla odpowiedzialno$ci za mienie powierzone pracownikowi.

2. Ustala sie nastepujgce zasady obliczania kwot przypisanych do zwrotu przez
pracownikow druzyn konduktorskich, oraz osob upowaznionych do kontroli i sprzedazy
biletéw SKM za zniszczone, zagubione lub skradzione bilety i inne druki Scistej rejestracji:

1) za zagubienie (zniszczenie), kradziez biletdbw (wezwan do zapfaty) odszkodowanie
stanowi iloczyn ilosci zagubionych biletow przez jednostkowg Srednig cene ustalong
dla jednego biletu po jej ustaleniu przez Kase doptat konduktorskich. Srednig oblicza
sie na podstawie sumy kwot ze sprzedanych biletow przez danego pracownika w
miesigcu poprzedzajgcym zdarzenie wg taryfy normalnej;

13
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2) dla biletéw oznaczonych ulgg ustawowg przyjmuije sie srednig jak w pkt. 1, wyliczong
dla biletéw wydanych z ulgg ustawows;

3) w przypadku innych drukéw Scistej rejestracji pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ w
wysokosci ceny wynikajgcej z kosztéw wydruku;

. W powierzonym zakresie obowigzkow kasjer kasy spotki ponosi odpowiedzialno$¢

materialng w szczegodlnosci za:
1) niewtasciwe zabezpieczenie gotéwki,
2) wypfacenie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodéw kasowych,

3) dokonywanie wypftat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonymi ha
wiasciwych dowodach rozchodowych,

4) nieudokumentowany dokumentami rozchodowymi niedob6r kasowy.

. Umowe o indywidualnej odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone

pracownikowi z obowigzkiem wyliczenia sig, zawiera wzor nr 53 niniejszej instrukcji.

. Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikéw kasowych nie wyklucza odpowiedzialnosci

porzgdkowej, a w razie popetnienia przestepstwa - réwniez karne;j.

§ 8.
Zabezpieczenie wartosci pienieznych w kasach i podczas transportu
oraz zabezpieczenie pomieszczen kasowych

. Wartosci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezytg

ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigeciem.

. Kasjerzy obstugujg klientéw wytgcznie przez okienko kasowe. Odstepstwo od tej zasady

moze mie¢ miejsce — przy zachowaniu niezbednych warunkéw bezpieczenstwa — w
kasach SKM umiejscowionych dla wygody podréznych poza terenem kolejowym, jak i w
kasach agencyjnych.

. Kasjer opuszczajacy nawet chwilowo swoje miejsce pracy, zobowigzany jest zamknagé na

klucz wszystkie wartosci pieniezne, bilety i druki Scistej rejestracji stuzgce do biezgcej
sprzedazy, dokumentacje kasowa, datownik, plombownice itp. oraz zabezpieczy¢ okienko
kasowe. Kase elektroniczng nalezy pozostawic w stanie uniemozliwiajgcym
przeprowadzenie jakichkolwiek transakcji przez osoby nieuprawnione (wyjscie do maski
logowania) oraz zabezpieczy¢ osobisty identyfikator kasjera tzw. IKAS.

. Pomieszczenia kasowe powinny odpowiada¢ warunkom bezpieczenstwa wymaganym dla

lokali, w ktérych dokonuje sie operacji pienieznych i przechowuje wartosci pieniezne.

. W szczegolnosci lokal taki powinien mie¢ drzwi wejSciowe o mocnej konstrukciji,

zaopatrzone w co najmniej dwa zamki patentowe oraz wizjer lub inne urzgdzenie
umozliwiajgce podglad os6b znajdujgcych sie za drzwiami, a okienka kasowe w
wewnetrzne zamknigcia.

. Jesli nie istnieje gwarancja statego zabezpieczenia pomieszczen kasowych, w ktorych

czynnosci kasowe petnione sg z przerwg w ciggu doby lub na przystankach osobowych o
jednoosobowej obsadzie w porze nocnej, drzwi, okna i okienka kasowe muszg byc¢
zabezpieczone kratami lub innymi atestowanymi zabezpieczeniami antywtamaniowymi.

Kazde pomieszczenie kasowe powinno by¢ wyposazone w dwa komplety kluczy do
14
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zamkéw w drzwiach wejsciowych. Jednym kompletem dysponujg kasjerzy. Drugi komplet
odpowiednio zabezpieczony przechowuje Sekcja Techniczna (Narzedziownia) - dotyczy
to kas wiasnych SKM. W przypadku, gdy kasa nie jest czynna catodobowo, kasjer pobiera
klucze przed rozpoczeciem pracy z portierni SKM lub z innego miejsca wyznaczonego
przez przetozonego. Po zakonhczeniu pracy, kasjer po zamknieciu pomieszczenia
kasowego klucze wkfada do woreczka, ktéry przesznurowuje, zaktada plombe i odciska
na plombie swoje cechy za pomoca przydzielonej do osobistego uzytku plombownicy z
indywidualnymi cechami. Tak zabezpieczone klucze przekazuje na portiernie SKM lub
innego miejsca wyznaczonego przez przetozonego.

8. W pomieszczeniu kasowym mogqg przebywaé pracownicy kasowi w czasie wykonywania
czynnosci pracowniczych, przetozeni podczas wykonywania czynnosci stuzbowych i
osoby upowaznione do kontroli kasy.

9. Szafa przeznaczona do przechowywania drukéw Scistej rejestracji powinna byé¢
wyposazona w zamek patentowy lub kiddke patentowg oraz odpowiednie uchwyty do
zaktadania plomby. Szafa z zapasem biletéw powinna by¢ stale zamknieta na klucz i
zaplombowana z wyjatkiem czasu pobierania biletow z zapasu. Zamiast plomb moze by¢
zaktadany odpowiedni znak kasjera, uniemozliwiajgcy otwarcie szafy bez jego naruszenia.

10.W przypadku, gdy przenoszone wartosci pieniezne przekraczajg 0,3 jednostki
obliczeniowej (jednostka obliczeniowa - 120 krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia z
poprzedniego kwartatu), osoba transportujgca jest chroniona przez co najmniej jednego
pracownika ochrony.

11.Pracownicy kasowi i ich przetozeni zobowigzani sg do zachowania tajemnicy o terminach
przekazywania i transportu wartosci pienieznych oraz o wysokoséci kwot
przechowywanych, przekazywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§ 9.

Klucze do kas

1. Kazda kasa dla zabezpieczenia szaf, kaset, szuflad, w ktérych sg przechowywane bilety,
druki Scistej rejestracji oraz gotéwka i inne wartosci pieniezne, musi posiada¢ dwa
komplety kluczy, z ktérych jeden komplet - stanowigcy klucze zapasowe, przechowuje
pod zamknigciem przetozony.

2. Klucze zapasowe rachunkozdawca kasy wkiada do koperty lub woreczka, ktoére
zabezpiecza wiasnymi znakami (plomba, albo podpis, stempel) w sposoéb
uniemozliwiajgcy wyjecie ich bez naruszenia znakdw.

Na kopercie lub woreczku musi by¢ podana informacja o przynaleznosci kluczy do
okreslonej kasy, ilosci i przeznaczeniu tych kluczy. Tak zabezpieczone klucze przekazuje
przetozonemu.

3. Klucze do szaf, kaset, szuflad, w ktorych sg przechowywane zapas biletow i drukow
Scistej rejestracji otrzymuje kasjer rachunkozdawca.

4. Kluczami do szaf, kaset, szuflad, w ktorych przechowywany jest zapas podreczny biletow
i drukow Scistej rejestracji oraz gotowka i inne wartosci pieniezne dysponuje pracownik
kasowy petnigcy dyzur.

Po zakonczeniu dyzuru klucze przekazywane sg nastepcy w dyzurze. W przypadku, kiedy
kasa bedzie nieczynna klucze nalezy zabezpieczy¢ w kopercie lub woreczku wtasnymi
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znakami (plomba, podpis, stempel) w sposdéb uniemozliwiajgcy wyjecie ich bez
naruszenia znakoéw. Tak zabezpieczone klucze przechowuje sie bezpiecznym miejscu
ustalonym z przetozonym.

5. Przy przyjeciu wtérnikow kluczy, przetozony sprawdza czy wtérniki kluczy zostaty
zabezpieczone zgodnie z wymogami okreslonymi w ust. 2 i przechowuje je pod
zamknieciem.

6. W razie koniecznosci uzycia wtérnikow kluczy przetozony otwiera koperte lub woreczek z
wtornikami w obecnosci swiadka (kasjera, kontrolera). Otwarcia kasy (szafy) przy uzyciu
wtornikodw kluczy nalezy dokonac komisyjnie.

Po zakonczeniu czynnos$ci nalezy komisyjnie zamkng¢ wszystkie urzgdzenia kasowe, a
wtorniki kluczy zabezpiecza komisja zgodnie z ustaleniami podanymi w ust. 2 lub kasjer
rachunkozdawca bedacy przy zakonczeniu czynnosci.

7. Fakt pobrania i przekazania wtérnikow kluczy nalezy odnotowaé w kontrolce wydanych
kluczy zapasowych, prowadzonej wedtug wzoru nr 59.

W rubryce uwagi nalezy okresli¢ przyczyne uzycia kluczy i sposdéb ich zabezpieczenia(np.
numer cech plombownicy). Po kazdym komisyjnym uzyciu kluczy zapasowych przetozony
przekazuje je niezwtocznie rachunkozdawcy kasy, celem ponownego ich zabezpieczenia
jego znakami wkasnymi.

§ 10.
Druki kasowe

1. Druki kasowe dzielg sie na:
1) druki Scistej rejestraciji,

2) druki manipulacyjne.

A. Druki Scistej rejestracji

2. Drukami Scistej rejestracji sa:

1) wszystkie rodzaje biletéw blankietowych odrecznie wypetnianych,

2) blankiety biletéw z kas elektronicznych,

3) Dbilety kartkowe do kasownikow biletowych,

4) bilety metropolitalne,

5) rolki do drukowania biletéw.

6) wezwania do zaptaty,

7) pokwitowania zatrzymania dokumentu,

8) pokwitowania znalezienia rzeczy,

9) dowody wptaty KP i dowody wyptaty KW,

10) inne druki podlegajgce rozliczeniu przez SKM.

3. Zamawianie drukéw Scistej rejestracji odbywa sie za posrednictwem MS zgodnie z § 15.
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Zuzycie i obrét ww. drukéw jest Scisle rejestrowany. W przypadku kasy spoétki rejestracje
prowadzi F zgodnie z § 42.

4. Za druki te pracownik kasowy ponosi odpowiedzialnos¢ materialng w my$| postanowien
§ 7 ust.1 pkt. 2.

5. W kasach biletowych SKM rolki sg uzywane do drukowania biletow:
1) z kas elektronicznych,
2) 1z terminali mobilnych.

6. Rolki do drukowania biletow z terminali mobilnych zamawiane sg za posrednictwem MS.
Odbidr nastepuje z magazynu Spoétki.

7. Rolki do drukowania biletéw z kas elektronicznych zamawiane za po$rednictwem punktu
rozdzielczego biletéw kartkowych.

8. Zuzycie i obrét ww. drukéw regulujg w odniesieniu do rolek do drukowania biletow:
1) z kas elektronicznych § 27 ust. 12.
2) zterminali mobilnych § 24 ust. od 15 do 22.

B. Druki manipulacyjne
9. Druki manipulacyjne, stuzg do:
1) rejestrowania wptat i wyptat,
2) rejestrowania biletéw i innych drukéw Scistego zarachowania,

3) sporzadzania zbiorczych zestawien dyzurowych, dziennych, okresowych i
miesiecznych oraz sprawozdan kasowych.

10.Wystepujg one w formie pojedynczych kart, zeszytéw i ksigzek. Na kazdym egzemplarzu
druku przed przystgpieniem do zapiséw nalezy umiesci¢ pieczatke z nazwag stacji i kasy.
Dodatkowo na drukach wydanych w formie zeszytow, ksigzek nalezy podaé¢ nazwe oraz
date rozpoczecia i zakonczenia wpiséw.

Strony wszystkich ksigzek i zeszytow nalezy ponumerowac i ilos¢ stron wpisaé na
wewnetrznej stronie oktadki. Zapis ten potwierdza przetozony.

Ksiega kasowa powinna by¢ dodatkowo przesznurowana, a obydwa konhce sznurka
przymocowane na wewnetrznej stronie okladki naklejkg papierowg ze stemplem
imiennym i podpisem przetozonego.

11.Wszelkich zapisow na drukach manipulacyjnych dokonywa¢ nalezy czarnym lub
niebieskim dtugopisem. Nie nalezy uzywac dtugopisu koloru czerwonego i zielonego.

12.Kazdg strone wykazu lub wielostronicowego zestawienia podlicza sie oddzielnie, a sumy
stron nalezy zestawiC i podliczy¢ na ostatniej stronie zapisow lub w miare potrzeby — na
oddzielnym arkuszu druku odnosnego wzoru.

Btednych zapiséw nie wolno przeprawia¢, wymazywac, wyskrobywac, zaklejaCc lub
zamalowywac korektorem.

Btedny zapis przekresla sie w taki sposéb, zeby mozna byto go odczytaé. Wiasciwe dane
wpisuje sie obok lub nad przekreslonym zapisem. Przy zapisach poprawionych kasjer
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zobowigzany jest umiesci¢ swoj podpis i date.

13.Ksiegi, kontrolki, zestawienia i wszelkie sprawozdania pozostajgce w kasie, przechowuje
sie przez okres pieciu lat. Termin liczy sie od poczatku roku nastepnego po ostatnich
zapisach w ksigzkach, wykazach itp.

§ 11.
Formy zaptaty za ustugi przejazdowe i przewozowe oraz terminy ptatnosci

1. Kasy biletowe SKM akceptujg nastepujgce formy ptatnosci:
1) gotowka w ztotych,
2) karty ptatnicze,
3) przelew bankowy.

2. Przy regulowaniu naleznosci gotowka lub kartg ptatniczg termin ptatnosci przypada na
dzien powstania naleznosci - sprzedazy ustugi, chyba ze dodatkowa umowa stanowi
inaczej.

3. Przy ptatnosci przelewem bankowym - 14 dni od dnia sprzedazy ustugi albo termin
okreslony w umowie. W przypadku, gdy termin uregulowania zobowigzania przypada na
dzien wolny od pracy, zobowigzanie nalezy uwaza¢ za uregulowane w terminie, jezeli
zaptata nastgpi w pierwszym dniu roboczym po dniu (dniach) wolnym (wolnych) od pracy.

4.Zgodnie z art. 22 ust.l ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej (j.t. Dz.U. z 2017 poz. 2168 z pdézn. zm.) dokonywanie Iub
przyjmowanie ptatnosci zwigzanych z wykonywang dziatalno$ciag gospodarczag
nastepuje za posrednictwem rachunku bankowego przedsigbiorcy w kazdym
przypadku, gdy wystepujg fgcznie nastepujgce uwarunkowania:

1) strong transakgji, z ktérej wynika ptatnosé, jest inny przedsiebiorca,

2) jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajgcych z niej ptatnoéci,
przekracza rownowartos¢ 15000 zt, przy czym transakcje w walutach obcych
przelicza sie na ztote wedlug kursu $redniego walut obcych ogtaszanego przez
Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien
dokonania transakcji. Sprawdzenie $redniego kursu na stronie internetowej NBP
nalezy do obowigzkow kasjera.

§12.
Optacanie naleznosci przelewem bankowym

1. Klient moze optaci¢ nalezno$¢ w formie polecenia przelewu bankowego na podstawie
zawartej umowy z SKM lub otrzymania zgody od SKM.

2. Na naleznosci optacane poleceniem przelewu nalezy wystawi¢ fakture, wg zasad
okreslonych w § 44.

3. W fakturze nalezy poda¢ numer rachunku bankowego SKM, okresli¢ sposdb zaptaty
.przelew bankowy” oraz poda¢ termin zaptaty okreslony w umowie lub otrzymanej
zgodzie.
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4. Oryginat faktury otrzymuje klient. Pierwszg kopie zatgcza sie do oryginatu rejestru
sprzedazy dokumentowanej fakturami (wzor nr 25), trzecig do kopii tego rejestru.

5. Warunkiem wydania klientowi biletow lub innych dokumentéw (jezeli umowa nie stanowi
inaczej) jest doreczenie przez niego dowodu zaptaty potwierdzonego przez bank.

6. W przypadku, gdy optacenie naleznosci nastepuje w formie polecenia przelewu nalezy:

1) wydrukowacC zagdane bilety w systemie kasy elektronicznej lub zarachowaé¢ na
przychdd kasy bilety kartkowe, z jednoczesnym okresleniem formy ptatnosci ,przelew
bankowy”,

2) wystawi¢ fakture,

3) na odwrotnej stronie wystawionych biletéw nalezy zamiesci¢ adnotacje:

~Wystawiono fakture nr ....... dnia ....... przelew bankowy”

Podpis pracownika kasowego ......................

7. Kwote brutto z faktury nalezy zarejestrowa¢ na wykazie naleznosci za przewdz oséb,
rzeczy opftaconych przelewem bankowym (wzér nr 11). Sume dyzurowg z wykazu
naleznosci optaconych przelewem bankowym nalezy zarachowa¢ w kasie w funkcji
przelew bankowy.

8. W przypadku, gdy klient do zakohczenia dyzuru nie przedstawi dowodu zaptaty (nie
odbierze biletdw przed optaceniem naleznosci, jezeli tak stanowi umowa), wdéwczas
wystawione bilety i kopie faktur nalezy przekaza¢ nastepcy w dyzurze w kontrolce
przekazania dyzuréw (z podaniem ich numerdw i wartosci). Wartos¢ przekazanych
biletéw powieksza pozostatos¢ kasy. Dopuszczalne jest w tym przypadku przekroczenie
rezerwy kasowej.

W przypadku, gdy w kasie pozostajg bilety lub inne dokumenty do wydania w nastepnym
miesigcu, to w raporcie rozliczeniowym zamkniecia miesigca, nalezy wykaza¢ numery i
wartos¢ biletow (innych dokumentéw) oraz numery i wartos¢ faktur wystawionych na
nieodebrane bilety (inne dokumenty).

9. Jezeli wystawiono bilety a klient:

1) nie odebrat ich w terminie zaptaty albo zrezygnowat z przejazdu przed dokonaniem
przelewu bankowego w terminie okreslonym na fakturze, wéwczas nalezy uniewazni¢
bilety przez przekreslenie na stronie czotowej, a naleznosci za niewykorzystane bilety
rozliczy¢ jako zwrot bez potrgcenia odstepnego.

Na odwrocie biletu nalezy zamiesci¢ uwage:

W takich przypadkach:

a) jezeli klient odebrat fakture - nalezy wystawic¢ fakture korygujgcg na zmniejszenie
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kwot do wartosci zero ztotych, oryginat faktury korygujacej otrzymuje klient,

b) jezeli klient jeszcze nie odebrat faktury - nalezy jg anulowaé i wszystkie
egzemplarze dotgczy¢ do rejestru sprzedazy dokumentowanej fakturami (wzér nr
25),

2) opfacit naleznos¢ przelewem i rezygnuje z przejazdu, wéwczas wydrukowane bilety
nalezy uniewazni¢ przez przekreslenie na stronie czotowej i na odwrocie biletéw
zamies$ci¢ uwage:

~Niewykorzystany, dnia ........... godzina..........

czytelny podpis kasjera ...................

Podréznego nalezy poinformowaé o otrzymaniu zwrotu naleznosci w drodze
reklamacji wniesionej do SKM, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§ 13.
Przyjmowanie zaptaty kartami ptatniczymi

1. Kasy ekspedycyjne SKM wyposazone w terminal ptatniczy POS przyjmujg zaptate kartg
ptatniczg magnetyczng i mikroprocesorowg. W zaleznosci od typu karty wymagane jest
potwierdzenie transakcji przez wprowadzenie do PIN Pada zewnetrznego PIN kodu karty
lub przez podpis klienta na dowodzie sprzedazy.

Wydane bilety optacone kartg ptatniczg nalezy oznaczy¢ stemplem o tresci:
,Naleznos¢ optacono kartg ptatniczg. Zwrot biletu za okazaniem dowodu sprzedazy”.

2. Transakcja zapfaty kartg ptatnicza moze by¢ realizowana w terminie waznosci karty, a
karta nie moze by¢ uszkodzona i poprawiona np. poprawiony podpis, przebite numery itp.

Ptatnosc¢ kartg ptatniczg mozna realizowac¢ za bilety SKM, bilety metropolitalne, wezwania
do zaptaty i inne.

W czasie przeprowadzania transakcji otrzymana od klienta karta pfatnicza musi caty czas
znajdowac sie w zasiegu jego wzroku. Nie wolno z nig wychodzi¢ z pomieszczenia, ani
odktada¢ do szuflady.

Przed ostatecznym zaakceptowaniem transakcji nalezy sprawdzi¢, czy numer karty jest
zgodny z numerem na ekranie terminala oraz upewni¢ sie czy kwota transakgji jest
prawidfowa.

3. Ptatnosci moze dokonywaé wytgcznie wiadciciel karty. Kasjer moze zada¢ od klienta
okazania dowodu tozsamosci w celu zweryfikowania danych z karty ptatniczej.

4. Terminale ptatnicze POS wyposazone sg w PIN-Pad zewnetrzny stuzacy do
wprowadzania kodu PIN przez uzytkownika karty.

5. Warunkiem prawidtowego przeprowadzenia transakcji sprzedazy, albo zwrotu naleznosci
jest:

1) wprowadzenie kodu PIN przez uzytkownika karty, lub - w zaleznosci od sposobu
walidacji transakciji,
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2) podpis posiadacza karty na oryginale dowodu sprzedazy.

6. W przypadku, gdy na ekranie terminala wewnetrznego ukaze sie komunikat ,karta
nieaktywna” (karta stracita waznosc) nie mozna nig dokonac pfatnosci. Jesli ukaze sie
komunikat ,zatrzymaj karte” nalezy postgpi¢ zgodnie z ust. 15.

7. Nie mozna rozdziela¢ kwoty do zaptaty na kilka kart, wystawiaé dwéch lub wiecej
rachunkoéw sprzedazy dla jednej transakcji, a takze przyjmowac zaptaty czesciowo kartg
ptatniczg (np. do limitu karty), a pozostatg czes¢ gotowka.

8. Transakcje zapfaty i zwrotu nalezno$ci przy uzyciu kart ptatniczych dokonywane sg za
posrednictwem terminala ptatniczego POS. Dokumentem prawidtowo przeprowadzone;j
transakcji jest dowdd sprzedazy (oryginat i kopia).

Zwrotu naleznosci w terminach okreslonych w RPO-SKM za niewykorzystany bilet
optacony przy zakupie w kasie bgdz u kierownika/konduktora pociggu/kontrolera biletéw
kartg pfatniczg moze dokona¢:

1) kasa SKM wyposazona w terminal ptatniczy POS wylgcznie za okazaniem dowodu
sprzedazy,

2) MP — po uwzglednieniu pisemnej reklamacji.

9. Po prawidtowej transakcji nalezy zwracic klientowi karte wraz z kopig dowodu sprzedazy.
Oryginaly dowodow sprzedazy za zakupione bilety, zwroty naleznosci oraz dowody
odrzucenia transakcji nalezy kompletowa¢ wedtug kolejnosci transakcji.

Po prawidtowym przeprowadzeniu transakgcji istnieje mozliwos¢ anulowania transakcji do
momentu przeprowadzenia raportu wysyiki przez kasjera biletowego,
kierownika/konduktora pociggu i osoby upowaznione do kontroli.

Kasy agencyjne traktujg kwote przyjetg za pomocg terminala pfatniczego jako gotowke.
Kasy wtasne SKM wprowadzajg kodem 89.

10.Po zakonczeniu dyzuru przez kasjera biletowego, kierownika/konduktora pociggu i osoby
upowaznione do kontroli nalezy wydrukowaé¢ Raport Dnia (dtugi) w dwoch egzemplarzach
oraz przesta¢ dane o sprzedazy do systemu rozliczeniowego. Nalezy poréwna¢ czy dane
na Raporcie Dnia sg zgodne z Raportem wysyikKi i zatgczonymi dowodami sprzedazy.

11. ,Kwota netto” wykazana w Raporcie Dnia jest saldem dyzurowym (réznica pomiedzy
kwotg optacong kartami a dokonanymi zwrotami na rachunek klienta) i stanowi podstawe
do zarejestrowania transakcji optaconych kartami ptatniczymi na wykazie wydatkéw (wzoér
nr 23), w kolumnie oznaczonej ,karta ptatnicza” i zarachowania w kasie fiskalnej kodem
89.

12.W przypadku, gdy ogdlna warto$¢ salda dyzurowego jest ujemna to dla prawidtowego
rozliczenia dyzuru nalezy na wykazie innych naleznosci (wzér nr 22) w kolumnie
,2okreslenie dowodu wypfaty” wpisa¢ numer Raportu dnia, w kolumnie ,karta pfatnicza”
wpisa¢ wartos¢ ujemnego salda za caty dyzur, ktorg nalezy zaliczy¢ do przychodu kasy
kodem 69. Raport dnia stanowi zatgcznik do wykazu innych nalezno$ci (wzér nr 22).

13.Po wydrukowaniu raportu rozliczeniowego zamkniecia miesigca w kasie fiskalnej, nalezy
wydrukowac (o ile jest to mozliwe) zbiorcze zestawienie z terminala POS za dany miesiac.
Saldo miesieczne ze zbiorczego zestawienia musi by¢ zgodne z sumg kolumny ,karta
ptatnicza” wykazu wydatkow (wzoér nr 23), pomniejszong o sume kolumny ,karta ptatnicza”
z wykazu innych naleznosci (wzér nr 22). Oryginaty dyzurowych Raportéw dnia i
Raportéw wysyiki z dotgczonymi rachunkami sprzedazy, zwrotdéw i uniewaznionych
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transakcji stanowig zatgczniki do sprawozdania kasowego.

14.W przypadku wyswietlenia sie na ekranie terminala ptatniczego POS komunikatu
,zatrzymaj karte” albo powziecia watpliwosci lub podejrzenia, ze osoba postugujgca sie
kartg nie jest do tego uprawniona, nalezy niezwlocznie skontaktowac sie telefonicznie z
Centrum Autoryzacji tel. 22/ 515 30 33 podajgc numer TID lub MID terminala oraz
zatrzymac karte.

Numer TID (POS ID) — to osmiocyfrowy identyfikator znajdujgcy sie na kazdym wydruku u
gory z prawej strony.

Numer MID (UID) — numer punktu (kasy) znajduje sie na kazdym wydruku oraz raporcie
wysytki.

Karta jest wlasnoscig banku, ktory ja wyemitowat.

15.Nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach Protokdt zatrzymania karty pfatniczej. Do
oryginatu protokotu nalezy przymocowac karte ptatniczg tasma klejgca. Jezeli mozliwe
jest wydrukowanie z terminala POS polecenia zatrzymania karty, wydruk ten nalezy
zatgczyC€ do oryginatu protokotu zatrzymania karty. Protokét jest do pobrania na stronie
internetowej opera terminali. W przypadku firmy First data (Polcard) - po uprzednim
elektronicznym zgtoszeniu zatrzymania karty na adres akceptanci@firstdata.pl

16.0ryginat protokotu wraz z zatgcznikami nalezy przekaza¢ niezwtocznie do MSH. Kopia
protokétu zatrzymania karty pozostaje w dokumentacji kasy.

§ 14.
Przyjmowanie znakéw pienieznych oraz postgepowanie ze znakami pienieznymi
budzacymi watpliwosci co do ich autentycznosci (z falsyfikatami)

1. Przy przyjmowaniu gotéwki pracownik kasowy zobowigzany jest przeliczy¢ jg w obecnosci
wpfacajagcego i sprawdzi¢ doktadnie, czy banknoty oraz bilon nie sg uszkodzone lub nie
budzg watpliwosci co do ich autentycznosci.

2. Nie przyjmuje sie banknotéw i bilonu wycofanych z obiegu lub uszkodzonych w stopniu
powodujgcym ich niewaznos¢ oraz banknotéow sklejonych z dwéch lub wiecej czedci
nienalezgcych do tego samego banknotu.

3. W razie przedstawienia w kasie znaku pienieznego (banknotu lub monety) sfatszowanego
lub budzgcego watpliwosci co do autentycznosci, kasjer zobowigzany jest taki znak
pieniezny zatrzymac i sporzadzi¢ protokot zatrzymania fatszywych znakoéw pienieznych w
czterech egzemplarzach-(Wzor nr 57).

Numeracja protokotéw rozpoczyna sie w kazdym roku od numeru 1. Sporzadzony
protokot podlega rejestracji w ewidencji protokétow zatrzymania znakow pienieznych.

Protokdt powinien zawierac:
1) nazwe i siedzibe kasy, numer protokotu i date jego sporzadzenia,

2) nazwe i adres jednostki przedstawiajgcej znak pieniezny, z podaniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu jednostki,
a w razie gdy zatrzymany znak pieniezny przedstawita osoba fizyczna — jej nazwisko,
imie i adres;

w przypadku odmowy podania danych przez osobe fizyczng nalezy wezwac policje w
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celu jej identyfikacii,

3) wartos¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto serig i
numer, jesli zatrzymanym znakiem pienieznym jest banknot,

4) czytelny podpis kasjera zatrzymujgcego znak pieniezny,

5) podpis i numer dowodu osobistego lub legitymacji stuzbowej (wraz z nazwg
wystawcy) osoby, ktéra znak ten przedstawita.

4. Zatrzymany znak pieniezny przesyfa sie niezwiocznie, wraz z oryginatem protokotu za
posrednictwem MSH i SOK do wiasciwej terytorialnie jednostki policji. Drugi egzemplarz
protokotu otrzymuje jako pokwitowanie osoba, ktéra przedstawita zatrzymany znak
pieniezny, trzeci pozostaje w kasie, a czwarty otrzymuje MS.

Zaptata za ustuge nastepuje innymi znakami pienieznymi nie budzgacymi watpliwosci.

5. W przypadku stwierdzenia autentycznosci zakwestionowanego znaku pienieznego i
zwrotu go kasie, ktéra sporzadzita protokdt zatrzymania, rownowarto$é zwréconego znaku
nalezy bezzwitocznie przekazac przez poczte na adres osoby, ktorej wydano protokot o
zatrzymaniu.

6. Tryb postepowania okreslony w ust. 3 — 4 obowigzuje réwniez w przypadku ujawnienia w
kasie znaku pienieznego sfatszowanego Ilub budzgcego watpliwosci, co do jego
autentycznosci oraz w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo zostat wptacony. W takim
przypadku protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w
kasie, a drugi przesyta sie do wiasciwej terenowo jednostki policji wraz z zatrzymanym
znakiem pienieznym za posrednictwem MS. Wartos¢ zatrzymanego znaku pienieznego
rozlicza sie:

1) w kasach ekspedycyjnych na wykazie wydatkéw (wzér nr 23) dotagczajgc trzeci
egzemplarz protokotu,

2) w kasie sp&tki w rozchodach kasy, wystawiajgc dowod KW, do ktérego dotgcza sie
trzeci egzemplarz protokotu. Dowdéd KW ksieguje sie w korespondencji kontem
niedobory kasowe.

7. Pracownik kasowy na podstawie protokotu na zakwestionowany znak pieniezny z banku
(kasy spofki), wykazuje we wptatach na rachunek SKM w biezgcej zmianie kwote nizszg
od rzeczywiscie dokonanej wplaty o roznice wynikajagcg z protokotu. Wartosé
zatrzymanego znaku rozlicza jak w ust. 6.

8. W przypadku potwierdzenia przez bank braku autentycznosci znaku pienieznego, kasjer
odpowiedzialny za jego przyjecie ma obowigzek wpfaci¢ do kasy jego rownowartos¢ z
wiasnych funduszy, a kwote zarachowac:

1) w kasie biletowej i kasie doptat konduktorskich na wykazie innych nalezno$ci (wzér nr
22),

2) w kasie spotki na podstawie dowodu kasowego KP.

9. W kasie spodtki w przypadku potwierdzenia autentycznosci znaku pienieznego i zwrotu go
kasie, nalezy kwote zarachowa¢ na podstawie dowodu kasowego KP. Wptata rozlicza
konto wczesniejszego niedoboru z tytutu falsyfikatu.

10.0dpowiedzialnos¢ materialng za przyjecie przez agenta znaku pienieznego budzacego
watpliwosci co do autentycznosci ponosi agent. Przyjecie przez kase agencyjng
nieautentycznego znaku pienieznego nie upowaznia agenta do pomniejszenia kwot

utargéw przekazywanych do SKM.
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POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 15.
Zamawianie drukéw Scistej rejestraciji.

. Kasy powinny stale posiadac¢ niezbedny zapas drukow Scistej rejestracji wymaganych do
prowadzenia sprzedazy.

. Druki $cistego zarachowania zamawia sie zgodnie z potrzebami kasy, z takim
wyliczeniem, aby zapas nie przekraczat trzymiesiecznego zapotrzebowania.

. Zamowienie biletéw kartkowych i metropolitalnych sporzgdza sie na druku ,Zamowienie
na bilety kartkowe i metropolitalne” (wzér nr 6), a pozostate druki $cistej rejestracji na
druku ,Zaméwienie na druki Scistej rejestracji” (wzér nr 8) wypetniane czytelnie w dwdéch
egzemplarzach.

. Sporzgdzone zamowienie kasjer rachunkozdawca, sprawdza czy zostato prawidiowo
wypetnione oraz czy ilo§¢ zamawianych drukéw Scistego zarachowania jest uzasadniona
rzeczywistymi potrzebami kasy i potwierdza swoim podpisem.

. Zamowienie sporzgdza sie oddzielnie dla:

1) Dbiletéw kartkowych i metropolitalnych,

2) blankietow biletéw do kas elektronicznych,

3) biletéow blankietowych na doptate i strefowych,
4) wezwan do zaptaty,

5) pokwitowan zatrzymania dokumentu,

6) pokwitowan znalezienia rzeczy,

7) rolek do wydruku biletéw z kas elektronicznych,
8) rolek do wydruku biletéw z kas mobilnych.

. Zamowienia na druki wymienione w ust. 5 pkt. 1, 2 kasy agencyjne przekazujg osobiscie,
albo przesytajg poczta, e-mail, bgdz faksem do punktu rozdzielczego biletéw kartkowych
SKM.

. Punkt rozdzielczy biletow kartkowych ma obowigzek w ciggu trzech dni od otrzymania
zamowienia, przygotowac bilety zgodnie ze ztozonym zamowieniem.

. Zaméwienie na druki wystawione przez kasy wilasne SKM kasjer rachunkozdawca
przekazuje telefonicznie badz za pomocag poczty e-mail, bgdz faksem do punktu
rozdzielczego.

. Kazde zamowienie nalezy zarejestrowaé w ewidencji zamowien na bilety i druki Scistej
rejestracji (wzér nr 9). Kolejny roczny numer z ewidencji jest numerem kazdego
oddzielnego zaméwienia.
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§ 16.
Wydanie, odbidr i przechowywanie drukow scistej rejestracji

. Wydanie drukéw Scistego zarachowania nastepuje:

1) agentowi (osobie przez niego upowaznionej) bezposrednio w punkcie rozdzielczym
biletéw kartkowych zlokalizowanym na stacji Gdynia Cisowa Postojowa,

2) do kas wtasnych za posrednictwem upowaznionej przez Naczelnika Wydziatu
Sprzedazy, Przepiséw i Taryf osoby, w oryginalnych paczkach, badz pakietach lub
pojemnikach zabezpieczonych znakami kasjera punktu rozdzielczego.

. Przy odbiorze drukow scistej rejestracji bezposrednio w punkcie rozdzielczym biletéw
kartkowych, odbierajgcy powinien sprawdzi¢ iloS¢ otrzymanych drukow i ciggtosc
numeracji.

. W przypadku, kiedy wydanie drukow $cistego zarachowania nastepuje w sposob
wskazany w ust.1 pkt. 2, kasjer kasy wlasnej ma obowigzek sprawdzi¢ w obecnosci
swiadka ilos¢ otrzymanych drukéw, ciggtos¢ numeracji i ich kompletnos$¢. Pokwitowanie
odbioru drukéw $cistej rejestracji nalezy przekaza¢ do punktu rozdzielczego w ciggu
pieciu dni od nadejscia przesytki, najpdzniej w ostatnim dniu roboczym miesigca.

. W przypadku, kiedy wydanie drukow $cistego zarachowania nastepuje w sposoéb
wskazany w ust. 1 pkt. 1, kasjer kasy agencyjnej otrzymujgcy bilety za posrednictwem
Agenta ma obowigzek sprawdzic w jego obecnosci, albo w obecnosci swiadka ilos¢
otrzymanych drukow, ciggtos¢é numeracji i ich kompletnosé.

. W przypadku biletéw posiadajgcych grzbiet (kopie) sprawdzenie ciggtosci numeracji
otrzymanych drukoéw Scistej rejestracji kasjer potwierdza na odwrotnej stronie grzbietu
ostatniego druku w kazdym bloku, umieszczajgc adnotacje:

LSprawdzit.............................
(podpis i data).

. Omytkowo nadestane (otrzymane) bilety i druki Scistej rejestracji nalezy zwrdci¢ do punktu

rozdzielczego biletéw kartkowych. W dokumentacji kasy nalezy zarejestrowaé tylko

rzeczywisty zapas drukéw przyjetych do kasy.

. W przypadku wadliwie wykonanych biletéw i drukdéw Scistej rejestracji, nalezy sporzadzic¢
Protokét nieprawidtowosci stwierdzonych przy odbiorze biletéw — drukow Scistej rejestracii
(wzér nr 48) i przesta¢ go wraz z biletami i drukami Scistej rejestracji, za posrednictwem
MS, do drukarni.

. Date otrzymania biletdw, numer rejestru SKM oraz date wystania pokwitowania nalezy
odnotowac w ewidencji zamoéwien.

. Zapas drukow Scistej rejestracji przechowuje sie w odpowiednio zabezpieczonych szafach
przeznaczonych na ten cel zgodnie z § 8 ust. 9, § 9 ust. 4.

W kasach o wieloosobowej obsadzie zapas drukow Scistej rejestracji przechowuje
rachunkozdawca, a do sprzedazy wydaje tylko niezbedne ilosci drukow (zapas
podreczny).
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§ 17.
Przekazanie drukéw scistej rejestracji

. Przekazanie drukow Scistej rejestracji z jednej kasy do innej moze mie¢ miejsce tylko w
uzasadnionych przypadkach, za uprzednig zgodg kontrolera kas. Numer udzielonej przez
kontrolera zgody nalezy odnotowaé¢ na dowodzie przekazania.

. Przekazanie biletow kartkowych do kasownikow biletowych i metropolitalnych nalezy
sporzadzi¢ na protokole przekazania biletow kartkowych i metropolitalnych (wzér nr 7).

. Przekazanie innych drukéw Scistej rejestracji odbywa sie na druku zamdwienie na druki
Scistej rejestracji (wzér nr 8). Wyraz ,Wydanych” w nagtowku nalezy zastgpi¢ wyrazem
.Przekazanych”. Nie wypetnia sie rubryk: ,Przecietne miesieczne zuzycie”, ,Posiadany
zapas” i ,llo$¢ drukow zamdwionych”.

. Protokdt przekazania biletow kartkowych i metropolitalnych lub zaméwienie na druki
Scistej rejestracji (wzor nr 7 lub 8) sporzgdza kasa przekazujgca w trzech egzemplarzach,
oddzielnie na kazdy rodzaj przekazywanych drukéw Scistej rejestracji. Pierwopis dowodu
przekazania kasa przekazujgca przesyta do MS ze sprawozdaniem kasowym po
zakonczeniu miesigca, a odpisy pozostajg w dokumentacji kas przekazujgcej i
otrzymujagcej druki.

. Na protokotach przekazania (wzor nr 7 lub 8) umieszcza sie zapis ,Przekazano z kasy .....
do kasy ” i odcisk datownika (jako date przekazania) oraz podpisy: kasjera
przekazujgcego, kasjera odbierajgcego i przetozonego

§ 18.
Wycofanie drukéw scistej rejestraciji

. Wycofanie drukéw Scistej rejestracji moze nastgpi¢ w uzasadnionych przypadkach, na
polecenie Naczelnika Wydziatu Sprzedazy, Przepiséw i Taryf lub kontrolera.

. Wykazy drukéw Scistej rejestracji podlegajgce wycofaniu sporzadza sie w dwdch
egzemplarzach oddzielnie dla wycofanych:

1) biletéw kartkowych,

2) biletéw metropolitalnych,

3) Dbiletéw blankietowych na doptate i strefowych,
4) blankietow biletow do kas elektronicznych,

5) wezwan do zaptaty,

6) pokwitowan zatrzymania dokumentu,

7) pokwitowan znalezienia rzeczy,

8) innych drukéw Scistej rejestracii.

. Druki podlegajgce wycofaniu wymienione w ust. 2, pkt. 1 i 2, nalezy wyspecyfikowaé na
protokole przekazania biletéw kartkowych i metropolitalnych (wzér nr 7) i przekaza¢ wraz
z protokotami do punktu rozdzielczego biletow kartkowych. Kasjer punktu rozdzielczego
biletéw kartkowych po sprawdzeniu zgodnosci przekazanych biletow z protokotami,
potwierdza swoim podpisem na protokole ich odbior.
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. Podlegajace wycofaniu druki scistej rejestracji wymienione w ust. 2, oprécz pkt. 2, nalezy
wyspecyfikowaé odrecznie na sporzgdzonym wykazie, ktéry musi zawiera¢ nazwe ,\Wykaz
wycofanych drukéw Scistej rejestracji”’, date, nazwe stacji i kasy, symbol, serie i nazwe
druku podlegajgcego wycofaniu oraz numery i ilos¢ drukéw. Wykaz podpisuje kasjer
rachunkozdawca i przetozony.

. Wycofane druki Scistej rejestracji, za wyjatkiem wycofanych biletow metropolitalnych,
podlegajg komisyjnemu zniszczeniu, lub przekazuje do firmy zajmujgcej sie likwidacjg
dokumentow.

W sktad komisji wchodzg: kontroler oraz dwie inne osoby wyznaczone przez Naczelnika
Wydziatu Sprzedazy, Przepisow i Taryf.

Na okolicznos¢ komisyjnego zniszczenia drukow kontroler sporzadza protokét w dwoch
egzemplarzach. Oryginat protokotu zabiera kontroler, a kopia zostaje w MS w
dokumentacji kasy.

§ 19.
Zarachowanie biletow kartkowych i metropolitalnych

A. Zarachowanie biletéw kartkowych i metropolitalnych
w punkcie rozdzielczym biletéw kartkowych

. Punkt rozdzielczy bilety kartkowe i metropolitalne zamawia za pos$rednictwem MSH.

. Odbiér biletéw kartkowych nastepuje z magazynu SKM na podstawie specyfikacji biletéw
przestanych z drukarni oraz dowodu wewnetrznego Rw.

. Przy odbiorze biletow kasjer w obecnosci magazyniera powinien sprawdzi¢ ilos¢
otrzymanych drukéw, ciggtosé numeraciji i ich zgodnosé z danymi na specyfikaciji.

. Odbiér biletbw metropolitalnych  nastepuje  bezposrednio od przedstawiciela
Metropolitalnego Zwigzku Komunikacyjnego Zatoki Gdanskiej, na podstawie specyfikacji
biletobw metropolitalnych.

. Punkt rozdzielczy przechowuje posiadane bilety zgodnie z § 8 ust. 9.

. Punkt rozdzielczy przekazuje bilety kartkowe i metropolitalne do kas witasnych oraz kas
agencyjnych i punktéow sprzedazy, z ktorymi SKM zawarta umowy na sprzedaz biletow,
na podstawie otrzymanych zamowien.

. Kasjer rejestruje otrzymane z drukarni bilety (metropolitalne z MZKZG) numerycznie i
ilosciowo:

1) w rachunku za bilety kartkowe (wzor nr 10), przeznaczajgc na kazdy rodzaj biletéw
jedng strone rachunku,

2) na druku zestawienie wptywow i obrotow biletami kartkowymi/metropolitalnymi (wzor
nr 4), prowadzonym w dwéch egzemplarzach, oddzielne dla kazdej taryfy.

. Na podstawie otrzymanych z kas zamowien na bilety kartkowe i metropolitalne (wzér nr
6), kasjer punktu rozdzielczego sporzadza protokédt przekazania biletow kartkowych i
metropolitalnych (wzér nr 7) oraz przygotowuje bilety do wydania.

. W dniu wydania biletow kasjer wpisuje do rachunku (wzér nr 10):

1) date wydania,
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2) numery wydanych biletéw i ich ilos¢,
3) nazwe kasy wilasnej lub nazwe Agenta, ktérym bilety wydano.

10.Po zakonczeniu miesigca, na podstawie zapisow w rachunku (wzér nr 10) kasjer
sporzadza zestawienie za bilety kartkowe (wzér nr 4) za miesigc sprawozdawczy.

Zestawienie nalezy wypetnia¢ wg wskazan rubryk.

Oryginaty zestawien wptywow wraz z oryginatami protokotéw przekazania biletéw (wzor nr
7) nalezy przekaza¢ ze sprawozdaniem kasowym do MS.

11.W wyjatkowych przypadkach w uzgodnieniu z kontrolerem lub MS, Punkt rozdzielczy
biletéw kartkowych moze przyja¢ uprzednio wydane bilety kartkowe, wg nastepujgcej
procedury:

1) przyjecie nastepuje na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego podpisanego, po
sprawdzeniu numeracji i ilosci biletdw zdawanych do kasy, przez zdajgcego i kasjera
Punkt rozdzielczy biletéw kartkowych;

2) przyjete bilety kasjer ewidencjonuje w dokumentacji kasy tak jak bilety otrzymane z
magazynu - w rachunku za bilety (wzér nr 10) i na zestawieniu wplywow za bilety
kartkowe Punkt rozdzielczy biletow kartkowych SKM (wzér nr 4);

B. Zarachowanie wplywoéw za bilety jednorazowe kartkowe oraz bilety papierowe
metropolitalne w kasach biletowych

12.Dla potrzeb ewidenciji i wyliczenia miesiecznych wptywow za bilety:

1) kartkowe nalezy prowadzi¢ w dwéch egzemplarzach zestawienia biletéw kartkowych
wedtug taryfy ...... (wzor nr 2), oddzielnie dla kazdej taryfy i zestawienie biletow
kartkowych z ulgg 100% (wzor nr 3),

2) metropolitalne nalezy prowadzi¢ w dwéch egzemplarzach zestawienia wptywéw i
obrotéw biletami metropolitalnymi (wzoér nr 5).

13.Wykazy nalezy zaktadaé na poczgtku miesigca, przenoszac dane o posiadanym zapasie
biletéw z kopii zestawien za miesigc poprzedni tak, aby pozostatos¢ koricowa za miesigc
poprzedni stanowita stan drukéw na poczatek miesigca nastepnego. Po otrzymaniu w
danym miesigcu zaméwionych biletéw, nalezy je bez zbednej zwioki dopisa¢c w
zestawieniach ponizej numeracji biletow, ktére pozostaty w danej grupie taryfowej (wzor
nr 2) i ponizej numeraciji biletdow w wykazie (wzér nr 5).

14.Zarachowanie sprzedazy biletéw kartkowych i metropolitainych.

Wptywy za bilety kartkowe sprzedane w dyzurze ustala sie w kontrolce przekazania

dyzuru w sposoéb nastepujacy:

1) rozpoczynajgc dyzur kasjer wpisuje nominaty i numeracje wszystkich biletow
kartkowych i metropolitalnych bedacych w podrecznym zapasie na stanie kasy,

2) po zakonczeniu dyzuru spisuje najnizszy numer biletu w danym nominale, ktory
pozostaje w kasie,

3) wylicza ilos¢ biletow zuzytych odejmujac od numeru spisanego na koniec dyzuru
numer poczatkowy,

4) ustala ilos¢ biletéw sprzedanych poprzez odjecie od ilos¢ biletow zuzytych ilosé
biletéw zepsutych,
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5) bilety zepsute nalezy przekaza¢ nastepcy w kontrolce do czasu ich zabezpieczenia
przez rachunkozdawce,

6) ustala warto$¢ biletow sprzedanych w poszczegdlnych nominatach mnozgc liczbe
sztuk biletéw sprzedanych przez nominat,

7) wyliczone wartosci biletow kartkowych w poszczegdlnych nominatach kasjer sumuje,
a uzyskang w ten sposob kwote zarachowuje w kasie fiskalnej:

a) w kasach agencyjnych posiadajgcych wiasne kasy fiskalne, w ktérych prowadzona
jest dodatkowo sprzedaz innych towarow — w funkcji ,bilety kartkowe” ,bilety
metropolitalne”, a wydrukowane przez kase r-POS paragon fiskalny dotgcza do
wykazu sprzedazy recznej (wzér nr 21) i wpisuje w odpowiedniej rubryce ,bilety
kartkowe” / ,bilety metropolitalne”,

b) w kasach wtasnych SKM i pozostatych kasach agencyjnych kodem 69.

8) kwoty wplywdw za sprzedane bilety kartkowe odrebnie dla kazdej taryfy, ustalone w
kontrolce zdania dyzuru nalezy przenies¢ do kontrolki sum dyzurowych,

9) w przypadku stwierdzenia réznicy naleznosci za bilety kartkowe lub metropolitalne w
kasie fiskalnej w trakcie miesigca sprawozdawczego nalezy, réznice uregulowac na
najblizszej zmianie.

15.W przypadku sprzedazy biletow kartkowych/metropolitalnych poza kolejng numeracja,
nalezy do ustalenia dyzurowych i miesiecznych kwot przyjg¢é numery i ilosci biletow
faktycznie sprzedanych oraz w zestawieniach (wzoér nr 2, 3) dokona¢ podzialu danego
zapasu biletéw wg faktycznego zuzycia. W pierwszej kolejnosci wprowadzi¢ do dalszej
sprzedazy zapas biletow o nizszej numeracji.

16.0ryginaty zestawien (wzér nr 2, 3) z zatgczonymi biletami zepsutymi, poswiadczonymi
przez przetozonego, stanowi zatgcznik do sprawozdania kasowego i sg przekazywane do
MS. Kopie pozostajg w dokumentac;ji kasy.

17.Kasy witasne i agencyjne SKM sprzedaz biletow kartkowych i metropolitalnych
papierowych rejestrujg w przenosnej kasie fiskalnej wedtug ponizszych zasad:

1) rozpoczecie zmiany kasjerskiej nastepuje po zalogowaniu sie kasjera w funkcji ,Tryb
sprzedazy”;

2) rejestracji sprzedazy podlega kazdy bilet kartkowy i metropolitalny (kazdy nominat
posiada swoj kod w pamieci przenos$nej kasy fiskalnej), z tym Zze dopuszcza sie
sumowanie ilosci sprzedanych biletow o tym samym nominale i rodzaju ulgi
przejazdowej;

3) anulowanie ostatniej transakcji moze nastgpi¢ przed zatwierdzeniem paragonu, takie
anulowanie nie ma wptywu na saldo koncowe sprzedazy biletow;

4) w przypadku, gdy transakcja zostata zakonczona — korekta (anulowanie) takiego
paragonu moze nastgpiC wytgcznie na podstawie odrecznej korekty w Ewidencji
oczywistych pomytek dla kas fiskalnych - druk VVu73u (wzér nr 20), korygowane
paragony nalezy trwale dotgczy¢ do w/w ewidenciji;

5) na koniec zmiany kasjer wykonuje zerujgcy ,Raport stanu kasy” oraz ,Raport
dobowy” Raport dobowy jest wykonywany raz - po zakonczeniu ostatniego dyzuru w
dobie. Raport stanu kasy dotgcza trwale do rozliczenia zmiany w kontrolce zdania
dyzuru. Raport dobowy stanowi zatgcznik do zestawienia raportéw dobowych z
przenosnej kasy fiskalnej (wzér 15);
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taczng kwote zarejestrowang w przenosnej kasie fiskalnej uzyskang ze sprzedazy
biletéw kartkowych/metropolitalnych nalezy poréwnaé¢ z kwotg wyliczong w kontrolce
zdania dyzuru. W wykazie innych naleznosci (wzér 22) w odpowiedniej kolumnie
nalezy wpisa¢ wedtug kontrolki dyzurowej osobno sume dyzurowg uzyskang ze
sprzedazy biletéw kartkowych i metropolitalnych;

suma kwot dyzuru wykazana w wykazie innych naleznosci w kolumnie bilety kartkowe
i bilety metropolitalne podlega rejestracji w kasie fiskalnej r-POS kodem 69 ,Inne
naleznosci”;

wszelkie réznice pomiedzy kwotg zarejestrowang w podrecznej kasie fiskalnej a
kontrolka zdania dyzuru, nalezy wykaza¢ w kontrolce zdania dyzuru obok ,Raportu
stanu kasy”. Ewentualne roznice reguluje kasjer rachunkozdawca.

Uwagal! Dla sprawdzenia zgodnosci sumy wyliczonej w kontrolce przekazania dyzuru
i zarejestrowanej na przenosnej kasie fiskalnej, kasjer moze w kazdej chwili
wydrukowac¢ niezerujacy ,raport stanu kasy”.

18.Na zakonhczenie miesigca:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

nalezy ustali¢ w kontrolce sum dyzurowych wartos¢ ogdtem za bilety w
poszczegolnych grupach taryfowych oraz kwote ogéinych wptywow za bilety kartkowe
i metropolitalne,

najnizszy numer biletu znajdujgcy sie w kasie (w poszczegélnych nominatach)
spisany do kontrolki zdania dyzuru nalezy przenies¢ do:

a) zestawien biletow kartkowych (wzér nr 2, 3) oraz,
b) zestawienia wptywow i obrotu biletami metropolitalnymi (wzér nr 5);

i wpisa¢ do kolumny ,pozostato na m-c nastepny od nr”. Ostatni numer biletu w
zapasie nalezy wpisa¢ zgodnie ze stanem faktycznym. Jezeli w danym nominale nie
byto sprzedazy w rubrykach pozostato na miesigc nastepny nalezy powtorzyc
numeracje, ktéra pozostata z miesigca poprzedniego,

ilos¢ biletow zuzytych w ciggu miesigca ustala sie odejmujgc od numeru biletu, ktéry
pozostat na miesigc nastepny, najnizszy numer biletu pozostaty z miesigca
poprzedniego;

w przypadku, gdy w miesigcu sprawozdawczym byty bilety zepsute, nalezy ich liczbe
odjaé od liczby biletéw zuzytych i ustalong w ten sposob liczbe biletéw sprzedanych
nalezy wpisa¢ w liczniku, a liczbe biletow zepsutych w mianowniku w rubryce ,zuzyto
sztuk”,

wartos¢ sprzedanych biletow kartkowych i metropolitalnych w danym nominale, ustala
sie mnozac liczbe biletow sprzedanych przez nominat biletu,

naleznosci ogdtem z poszczegdlnych grup taryfowych z zestawien biletéw kartkowych
nalezy uzgodni¢ z kwotg wynikajgcg z podliczenia odpowiedniej kolumny kontrolki
wplywow za bilety kartkowe, a nastepnie przenieS¢ do zestawienia wptat do kasy
fiskalnej oraz obrotu drukami scistej rejestracji (wzér nr 19 a i b),

w Ewidencji oczywistych pomytek dla kas fiskalnych (oryginat i kopia, kopie nalezy
dosta¢ ze sprawozdaniem do wydziatu sprzedazy) nalezy wykazacC tgczng sume
korygowanych paragondw - osobno z biletéw kartkowych i metropolitalnych. Kwota
zarejestrowana w przenosnej kasie fiskalnej pomniejszona o kwote anulowanych
odrecznie paragonow stanowi saldo sprzedazy, ktére nalezy wykazaé w kolumnie ,,
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warto$¢ ogotem?”;

7) fgczna suma za bilety kartkowe, wynikajgca z zestawienia wptat do kasy fiskalnej
(wzér nr 19 a i b) musi by¢ zgodna:

a) w kasach agencyjnych posiadajgcych wtasng kase fiskalng z kwotg:
- wyliczong w kontrolce wptywow za bilety kartkowe,

- zarachowang w rubryce ,bilety kartkowe” wykazu sprzedazy recznej (wzér nr
21),

- zarachowang w kasie fiskalnej w funkgji bilety kartkowe,
- wyliczong w zestawieniu biletéw kartkowych wedtug taryfy ....(wzor 2),
b) w pozostatych kasach agencyjnych i w kasach wtasnych SKM z kwota:
- wyliczong w zestawieniu biletéw kartkowych wedtug taryfy ....(wzor 2),
- wyliczong w kontrolce wptywow za bilety kartkowe,
- wykazang w wykazie innych naleznos$ci (wzor 22), w rubryce bilety kartkowe;
8) fgczna suma za bilety metropolitalne musi by¢ zgodna:
a) w kasach agencyjnych posiadajgcych wiasng kase fiskalna z kwota:
- wyliczong w kontrolce wptywdw za bilety metropolitaine,

- zarachowang w rubryce ,bilety metropolitaine” wykazu sprzedazy recznej
(wzor nr 21)

- zarachowang w kasie fiskalnej w funkcji bilety metropolitalne,

- wyliczong w zestawieniu wptywow i obrotu biletami metropolitalnymi (wzoér nr
5);

b) w pozostatych kasach agencyjnych i w kasach wtasnych SKM z kwota:
- wyliczong w zestawieniu wptywdw i obrotu biletami metropolitalnymi (wzor 5),
- wyliczong w kontrolce wptywow za bilety metropolitaine,

-wykazang w wykazie innych naleznosci (wzér 22), w rubryce bilety
metropolitalne;

9) po uzgodnieniu kwot na zakonczenie miesigca kasjer rachunkozdawca wykonuje
w przenosnej kasie fiskalnej zerujgce raporty ,obrotu towaréw”, ,obrotu dziatow”,
"okresowy miesieczny”. Raporty te stanowig zatgcznik do sprawozdania kasowego i
sg przekazywane do MS. Kwota z raportu obrotu towaréw pomniejszona o sume
paragonéw korygowanych musi byé zgodna z sumg ogdétem kwot w wykazie innych
naleznosci — (wzér 22) odpowiednio w rubrykach bilety kartkowe/metropolitalne.

19.W przypadku stwierdzenia réznicy po zamknieciu miesigca sprawozdawczego nalezy jg
uregulowa¢ w pierwszej zmianie nastepnego miesigca dotgczajgc wyjasnienie odnosnie
stwierdzonej réznicy.
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§ 20.
Zarachowanie naleznosci wynikajacych z regulacji wezwan do zaptaty

1. Kazda kasa biletowa SKM przyjmuje naleznosci wynikajgce z wezwan do zaptaty.

2. Pobrane w kasie naleznosci wynikajgce z wezwan do zaptaty nalezy zarachowaé na
podstawie polecenia przelewu, stanowigcego zatgcznik do wezwania do zapfaty.

3. Polecenie przelewu wypetnione zgodnie ze wskazaniami rubryk kasjer stempluje
datownikiem kasy i poswiadcza podpisem.

,0dcinek dla banku odbiorcy” pozostaje w kasie, a ,Dowdd pokwitowanie dla
Zleceniodawcy” otrzymuje wptacajgcy.

4. Optacone dowody wptaty kasjer rejestruje w kontrolce optaconych wezwan do zaptaty
(kasy wiasne)/w zestawieniu przekazywanych do PKP SKM optaconych i reklamowanych
wezwan do zaptaty (wzoér nr 30) (kasy agencyjne) oraz na wykazie innych naleznosci
(wzoér nr 22) wypetnionym zgodnie ze wskazaniami rubryk. W rubryce ,tytutem” nalezy
wpisa¢ numer wezwania do zaptaty. Sume dyzurowg wykazu nalezy zarachowaé w kasie
fiskalnej r-POS jako inne naleznosci kodem 69.

5. Optacone dowody wptaty nalezy na biezgco w terminie do 5 dni roboczych w przypadku
kas wiasnych, a w przypadku kas agencyjnych — w terminie 2 dni roboczych po kazdym
pieciodniowym okresie rozliczeniowym wraz z raportem ,zamkniecie miesigca
(informacyjne)’ przekazywac¢ do MP za pokwitowaniem w kontrolce optaconych wezwan
do zaptaty (kasy wtasne)/ na zestawieniu przekazanych do SKM optaconych wezwan do
zaptaty (kasy agencyjne). Te same terminy dotyczg sktadanych reklamacji wezwan do
zaptaty.

6. Po zakonczeniu miesigca sprawozdawczego zapisy w kontrolce/zestawieniu i na wykazie
innych naleznosci (wzér nr 22) nalezy podkresli¢ i podliczy¢ kwoty poszczegdlnych
kolumn. Kwota miesieczna z podliczenia kolumny ,suma dyzurowa” musi by¢ zgodna z
kwotg zarachowang w kasie fiskalnej kodem 69.

§ 21.
Zarachowanie biletéow blankietowych odrecznie wypelnianych wydanych w pociggach

1. Bilety do pobierania naleznosci w pociggach kasa doptat wydaje osobom zgtoszonym na
piSmie przez Naczelnika Sekcji Eksploatacji i Naczelnika Sekcji Handlowej:

1) konduktorom i kierownikom pociagu,
2) osoby upowaznionym do kontroli i sprzedazy biletow SKM.

2. Kasa doptat powinna posiada¢ odpowiedni zapas biletéw blankietowych na doptate oraz
biletéw strefowych, zapewniajgcy nieprzerwang odprawe podréznych w pociggach przez
okres trzech miesiecy.

3. Kazdy bloczek wydany pracownikom wymienionym w ust. 1 wpisuje sie do kontrolki
biletow na doptate (wzér nr 33) wypetniajgc rubryki od 1 do 5, oraz przydziela w systemie
SRDP z magazynu. Dla kazdego bloczka biletéw przeznacza si¢ jedng strone kontrolki.
Odbidr biletdow osoba przyjmujgca potwierdza podpisem w rubryce 6, po uprzednim
sprawdzeniu czy otrzymane bilety sg w kolejnosci i kompletne.

Numeracje wydanych biletéw pracownikom wymienionym w ust. 1 kasjer wpisuje do
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kontrolki wptat konduktora do kasy biletowej (wzér nr 34), wypetniajgc rubryki od 1 do 5.
Kontrolke (wzor nr 34) otrzymuje kazdy pracownik upowazniony do pobierania biletow.

. Kontrolki wptat do kasy (wzér nr 34) rejestruje sie w odrecznie sporzgdzonej ewidencji
wydanych kontrolek, ktéra powinna zawiera¢ nastepujgce rubryki:

1) liczba porzadkowa,

2) numer ewidencyjny kontrolki,

3) imie i nazwisko otrzymujgcego kontrolke,
4) data wydania kontrolki,

5) podpis wydajgcego,

6) podpis odbierajgcego,

7) uwagi.

Jednoczesnie w systemie SRDP kontrolki zostajg przydzielone z magazynu kontrolek
wptat na stan osoby wymienionej w ust. 1.

. Nowa kontrolke wydaje sie pod warunkiem uprzedniego zwrotu wykorzystanej kontrolki.
Na pierwszej stronie wydawanej kontrolki nalezy zamiesci¢ uwage: ,zwrécono kontrolke
wpfat nr ...... wydang w dniu .......... zakonczong w dniu ......... ”. Do nowej kontrolki
przed wydaniem jej kierownikowi pociggu/konduktorowi/upowaznionemu do kontroli
nalezy przenies¢ numery drukoéw $Scistej rejestracji, ktére pozostajg do rozliczenia.

Wykorzystane kontrolki przechowywane sg przez okres 5 lat.

. W przypadku zagubienia przez osoby wskazane w ust. 1 bloczka biletéw lub jego
poszczegolnych blankietéw Naczelnik Sekcji Eksploatacji lub Naczelnik Sekcji Handlowe;j
obowigzany jest przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce i wystgpi¢ do MS o ustalenie
wartoéci utraconych drukéw zgodnie z § 7 ust. 2, obcigzenie pracownika nalezna kwotg
oraz o skreslenie utraconych biletéw z ewidenciji kasy.

. Pracownicy wymienieni w ust. 1 powinni najpdzniej trzeciego dnia liczgc od zakohczenia
zmiany roboczej zgodnej z harmonogramem pracy, w ktérej naleznosci od podréznego
zostaty pobrane, rozliczy¢ pobrane naleznosci i zwroci¢ grzbiety biletow w tej samej kasie,
ktora wydata im bloczki biletéw wpisujgc na ostatnim grzbiecie:

1) date przekazania biletéw,

2) ilos¢ biletow zuzytych,

3) ilosc¢ biletéw zepsutych,

4) wartos¢ wystawionych biletéw z podziatem na poszczegdine taryfy,
5) ilos¢ pasazerdw,

6) ogotem kwote przyjetych naleznosci wptacanych do kasy oraz dostarczy¢ dowody
sprzedazy i raporty wysytki z terminala ptatniczego wraz z wszystkimi rachunkami
przeprowadzonych transakcji.

. Bloczki biletéw, z ktorych pracownicy wymienieni w ust. 1 nie dokonali sprzedazy biletow,
zobowigzani sg przedtozy¢ w kasie do kontroli najpdzniej trzydziestego dnia, liczac od
dnia nastepnego po ostatnim rozliczeniu, bgdz poprzednim przedtozeniu w kasie.

Kierownik pociggu, konduktor lub osoba upowazniona do kontroli biletow, czynnosSci
zwigzane z pobieraniem biletéw i innych drukéw oraz czynnosci zwigzane z rozliczaniem
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sie z uzyskanych wplywéw z tytutu odprawy w pociagu oraz pobranych drukéw moze
wykonywac tylko i wytgcznie w czasie godzin pracy, zgodnie z harmonogramem pracy.

Przedilozenie bloczka do kontroli potwierdza kasjer na odwrotnej stronie grzbietu
pierwszego niezuzytego biletu przez umieszczenie odcisku datownika i swojego podpisu.

W systemie SRDP dany rodzaj biletéw (konkretny bloczek biletow) zostaje przedtuzony
poprzez funkcje ,Przedtuz przydziat”.

9. Kasjer zobowigzany jest co 30 dni sprawdza¢ stan zadtuzenia w systemie SRDP
(widoczny jest na ekranie podstawowym systemu) i drukowac¢ ,Raport przekroczonych
terminéw” i wraz z pisemng notatkg przekaza¢ do MSH i do EEE.

10.W razie dtuzszej przerwy w pracy niz okreslona w ust. 9 z powodu choroby, urlopu lub z
innych przyczyn pracownicy wymienieni w ust. 1, powinni zda¢ niezwtocznie bloczki
biletéw oraz zainkasowang gotéwke w kasie, ktéra wydata bilety. Wyjatkowo w przypadku
choroby, dopuszcza sie aby przekazania biletow i pieniedzy dokonata osoba upowazniona
przez pracownika.

11.Przy rozliczeniu wypisanych biletéw na doptate i strefowych, sume pobranych naleznosci
kasjer wpisuje do rubryk od 7 do 12 kontrolki biletéw na doptate (wzér nr 33), zgodnosc¢
zapisow potwierdza zdajgcy w rubryce 13 swoim podpisem.

12.Zdajgcemu kasjer potwierdza odbior grzbietow i gotdwki w kontrolce wpfat konduktora do
kasy biletowej (wzér nr 34).

13.Sume pobranych naleznosci rejestruje w systemie SRDP dokonujgc ,Wptaty” na koncie
osoby wymienionej w ust. 1 za sprzedane bilety blankietowe na doptate i strefowe. Kazdy
wystawiony bilet jest osobno rozliczany w systemie SRDP.

14.W przypadku, gdy zdajgcy oprocz grzbietow zdaje takze niezuzyte bilety, nalezy je
wpisa¢ do kontrolek (wzér nr 33, 34) w oddzielnym wierszu, umieszczajgc zamiast kwoty
wyraz "niezuzyte" i zdjg¢ ze stanu w systemie SRDP przenoszgc je na magazyn ogoélny
kasy doptat.

15.Bilety blankietowe na dopfate i strefowe, kasjer rejestruje na wykazach wydanych biletow
(wzoér nr 32). W prawym gornym rogu wykazu wpisuje sie nazwisko i imie konduktora
(kierownika pociggu) wraz z jego numerem ewidencyjnym. Dla kazdego bloczka biletow
prowadzi sie oddzielny wykaz. Na wykazie nalezy wpisa¢ numery zdanych biletéw (od nr
... do nr ...) oddzielnie wptywy za przejazd, optate za wydanie biletu w pociggu oraz
optate dodatkowsa.

16.Bilet na doptate, za ktodry nie pobrano zadnych nalezno$ci (np. zastepczy) - wpisuje sie w
oddzielnym wierszu wykazu. W systemie SRDP rozlicza sie go poprzez zaktadke ,Inne
zdarzenie” podajgc kod statusu.

17.Raporty wysyiki wraz ze wszystkimi rachunkami przeprowadzonych transakcji kasjer
wpisuje na ,Zestawienie dyzurowe raportéw wysytki z terminala ptatniczego” (wzor nr 44)

18.Rozliczane grzbiety biletow oraz naleznosci pobrane od podroznych i wptacone do kasy
nalezy zarejestrowaé numerycznie i wartosciowo w kontrolce dyzurowej kasy doptat
konduktorskich z podziatem na terminale mobilne (z podziatem na gotéwka, karta
ptatnicza), na bilety blankietowe na doptate, strefowe normalne i strefowe ulgowe (z
podziatem na gotéwka, karta ptatnicza).

Na koniec dyzuru kasjer w kontrolce podlicza wptywy.
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Po ostatnim zapisie kasjer dokonuje rozliczenia w kontrolce dyzurowej wg ponizszego

wzoru:
Pozostatos¢ kasowa z poprzedniej zmiany .....................

+ Suma dyzurowa wptywow z terminali mobilnych ..................

+ Suma dyzurowa wplywéw za bilety blankietowe ..........................

+ Suma dyzurowa innych naleznosci

Razem przychdd Kasy .........ccccvvvvvvrvverrveiiieieieneeeeeveeeeeeeee.
- Kwota wptaty do banku ...........ccccceeiiiiii
- Kwota ptatnosci kartg ptatniczg

- Kwota wyptat

PozostaloSE Kasowa ......cooveveeiieeie e

Ponadto w kontrolce ,Przekazanie dyzurowe drukéw Scistej rejestracji kasy doptat” (wzor
nr 45) nalezy wyszczegdolnic numerycznie rodzaje biletdw i innych drukéw $cistej
rejestracji, znajdujgce sie w kasie, przeznaczone do wydawania pracownikom
wymienionym w ust. 1, a przekazywane nastepcy w dyzurze.

Dokonane zapisy potwierdzajg, po sprawdzeniu ich zgodnosci, dot. zapasu biletow i
pozostato$ci kasowej, ze stanem faktycznym, czytelnymi podpisami kasjer zdajacy i
przyjmujgcy.

19. Sumy dyzurowe ustalone w kontrolce dyzurowej kasy doptat konduktorskich za
poszczegodlne rodzaje biletbw z podziatem na terminale mobilne, bilety wg taryfy
normalnej i handlowej oraz wg ulg ustawowych oraz sume dyzurowg nalezy przenies¢ do
ksiegi kasowej (Wzor nr 46).

20.Pracownicy wymienieni w ust. 1 jezeli zdadzg do kasy doptat bilety blankietowe na
dopfate i bilety blankietowe strefowe (normalne, ulgowe) odrecznie wystawione w
przedostatnim dniu miesigca kalendarzowego po godzinie 12:00, to premia za te bilety
zostanie zaliczona na miesigc nastepny.

21.Kasa doptat konduktorskich prowadzi zestawienia biletéw blankietowych wydanych w
pociggach przez organa kontrolno - rewizyjne (wzor nr 35).

Zestawienie (wzoér nr 35) prowadzi sie w dwdéch egzemplarzach z podziatem na bilety
blankietowe na dopfate i bilety strefowe, a w kazdym rodzaju biletéw z podziatem na bilety
wg taryfy normalnej i handlowej oraz oddzielnie wg ulg ustawowych.

Na poczatku miesigca kasjer przenosi na zestawienia numeracje biletow pozostatych z
poprzedniego miesigca. Sukcesywnie, w trakcie miesigca wpisuje do zestawien
zakonczone bloczki zdane do kasy (numery biletéw i naleznosci). Po zakonczeniu
miesigca kasjer dopisuje pozostate bilety zdane do kasy i ustala stan biletéw
(numerycznie i iloSciowo) na miesigc nastepny. Poszczegdlne strony drukéw zestawienia
biletéw nalezy podliczy¢é, a nastepnie sporzadzi¢ zestawienie stron. Sume wpltywow
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poréwnac z kwotami ustalonymi w ksiedze kasowej.

§ 22.
Wezwanie do zapftaty, pokwitowanie zatrzymania dokumentu
i pokwitowanie znalezienia rzeczy

. Zamawianie, odbiér i przechowywanie wezwan do zaptaty, pokwitowan zatrzymania
dokumentu i pokwitowan znalezienia rzeczy odbywa sie na zasadach, jak dla drukow
Scistej rejestracji okreslonych w §§ 15, 16.

. Kasa doptat konduktorskich zaopatruje pracownikéw wymienionych w § 21 ust. 1 w ww.
druki (wymienione osoby mogg mie¢ maksymalnie 8 bloczkoéw wezwan do zapfaty na
swoim stanie).

. Przydziat wezwan do zaptaty, pokwitowah zatrzymania dokumentu i pokwitowan
znalezienia rzeczy uprawnionym pracownikom odbywa sie tak jak przydziat biletow
blankietowych na doptate omoéwiony w § 21 ust 3.

. Odbierajgcy ponosi odpowiedzialnos¢ za przydzielone wezwania do zaptaty,
pokwitowania zatrzymania dokumentu i pokwitowania znalezienia rzeczy zgodnie z § 21
ust. 6 (jak w przypadku biletdow blankietowych).

O zagubieniu bloczka lub poszczegélnych drukéw kasa zobowigzana jest powiadomié
MSH.

. Uprawnieni pracownicy § 21 ust. 1 zobowigzani sg zda¢ protokoty wezwan wraz z
odpisami w kasie, z ktorej je otrzymali, w najkrotszym czasie po ich sporzadzeniu, nie
diuzszym niz 3 dni. Mogg to zrobi¢ osobiscie badz za pomocg wrzutni nocnej w
bezpiecznych kopertach wraz z uzupetnionym ,Zestawieniem wystawionych wezwanh do
zaptaty zdanych do kasy doptat w bezpiecznej kopercie” wzor nr 51 ai b.

W przypadku niezuzycia zadnego wezwania do zapfaty w okresie do 30 dni, wyzej
wymienieni pracownicy majg obowigzek przedktadania posiadanych bloczkéw tych
drukéw do kontroli w kasie, ktora je wydata.

. Poswiadczenie zatrzymania dokumentu uprawnieni pracownicy przekazujg do kasy dopfat
konduktorskich wraz z zakwestionowanym (przerobionym, sfatszowanym) dokumentem
oraz notatkg stuzbowg o okolicznosciach zatrzymania dokumentu. Kasjer kasy doptat
przyjecie poswiadczenia odnotowuje w spisie wydanym poswiadczen i wraz z
zatgcznikami przekazuje do MSH celem dalszego postepowania.

. Po zuzyciu caftego bloczka pokwitowan znalezienia rzeczy nalezy znajdujgce sie w
bloczku grzbiety pokwitowan zda¢ w kasie.

. Zdane w kasie wystawione wezwania do zaptaty (cze$¢ 2 protokdt i czes¢ 3 protokot
odpis), kasjer wpisuje do kontrolki (wzér nr 33), wypetniajgc wszystkie rubryki z wyjgtkiem
rubryki naleznosci i jednoczesnie wprowadza je do systemu SRDP wprowadzajgc date
wystawienia, cene taryfowg biletu, optate dodatkowg (wprowadzenie tych wszystkich
danych powoduje zdjecie ze stanu przydziatu konkretnego pracownika) oraz potwierdza
zdajgcemu odbiér w kontrolce wptat (wzér nr 34).

. Zdane wystawione wezwania do zaptaty (czes¢ 2 protokdt i czes¢ 3 protokdt odpis) kasjer
rejestruje na biezgco na ,Przekazaniu wystawionych w pociggu wezwan do zaptaty” (wzor
nr 37) oraz na wykazie wezwan do zaptaty (wzér nr 36) prowadzonym oddzielnie dla

kazdego kierownika pociggu/konduktora/osoby upowaznionej do kontroli.
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10.Wykaz wraz z odpisami i zatgcznikami kasa przesyta bezposrednio do ewidencji wezwan,
najpézniej nastepnego dnia roboczego po rejestracji wezwan do zaptaty na wykazie.

Wykaz podpisuje pracownik sporzadzajacy oraz odbierajacy.

§ 23.
Premia za odprawe podréznych w pociggach

1. Uprawnionymi do otrzymania premii za odprawe podroéznych, rzeczy i zwierzat w
pociggach sa:

1) kierownicy pociagu,
2) konduktorzy,
3) osoby upowaznione do kontroli biletow.

Ww. pracownicy otrzymujg nalezng premie przy wyptacie statego wynagrodzenia za
prace.
Zasady ustalania premii okreslajg przepisy odrebne.

2. Premia nie przystuguje w przypadku nieterminowego rozliczania sie z wystawionych
biletow i zainkasowanych pieniedzy.

3. W celu ewidencjonowania naleznej premii kasjer rozlicza wszystkie bilety w systemie
SRDP, z ktérego na koniec miesigca drukuje wykaz naleznych premii z podziatem na
kazdego pracownika.

4. W przypadku, gdy od wypisanych biletéw premia nie przystuguje kasjer rozliczajgc takie
bilety w systemie SRDP odhacza okienko ,naliczy¢ premie”, po zakohczeniu miesigca
drukuje w jednym egzemplarzu zestawienie wykazow naleznych premii.

5. Wykaz naleznych premii — zestawienie kasjer rachunkozdawca przekazuje za pomoca
poczty elektronicznej do rachuby ptac w Wydziale Kadr i Organizacji w celu sporzgdzenia
listy ptac.

6. Kasjer kasy doptat zobowigzany jest zgtasza¢ w drodze pisemnej notatki do MSH
nazwiska oso6b zalegajgcych z rozliczeniami i osob, ktére nie przediozyly w kasie
bloczkéw biletéw i wezwan do kontroli

7. MSH przekazuje notatke do Naczelnika Wydziatu Eksploataciji, ktéry posiada
kompetencje do wszczecia postepowania stuzbowego w stosunku do pracownikéw Sekciji
Eksploataciji.

8. Od os6b nieterminowo rozliczajgcych sie, na podstawie art. 481 Kodeksu cywilnego bedag
pobierane odsetki ustawowe za opdznienie. Po zebraniu kompletu dokumentacji MSH
przekazuje sprawe do MP celem naliczenia odsetek i wystawienia wezwania do zaptaty.,
ktore przekazuje Naczelnikowi Wydziatu Eksploatacji. Naczelnik Wydziatu Eksploatacji
przekazuje takie wezwanie danej osobie za podpisem.
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§ 24.
System Rozliczen Druzyn Pociggowych

A. Postanowienia ogélne

. System Rozliczen Druzyn Pociggowych w swojej podstawowej funkcji stuzy do nadzoru i
rozliczen sprzedazy i kontroli biletdw oraz obstugi pasazerow prowadzonej przez druzyny
konduktorskie i osoby upowaznione do kontroli w tym do rozliczania z drukéw Scistego
zarachowania.

. Modut SRDP Mobikon realizuje funkcje sprzedazy i kontroli biletbw na terminalach
mobilnych.

. Modut SRDP Czas, stuzy do szczegotowego rozliczania czasu pracy druzyn pociggowych
(funkcjonalnos$c ta nie jest przedmiotem niniejszej instrukcji).

. Mobilna sprzedaz biletow realizowana jest przez nastepujgce komponenty:

1) kasy mobilne skfadajgce sie z terminala Casio IT-3100 lub terminala Casio IT-9000
badz z innych urzadzen mobilnych do sprzedazy biletéw 2z zainstalowanym
oprogramowaniem SRDP Mobikon,

2) Serwer centralny SRDP z modutem komunikacyjnym SRDP Komterm,
3) terminale zarzadzajgce sprzedaz mobilng (stanowiska komputerowe).
. Komunikacja pomiedzy poszczegdlnymi sktadnikami systemu odbywa sie poprzez:

1) Serwer centralny z kasami mobilnymi poprzez Modem GSM i wydzielong sie¢
telefonii komorkowej dla potrzeb PKP SKM (prywatny APN),

2) Serwer centralny z terminalami zarzgdzajgcymi za pomocg sieci lokalnej PKP.

. Terminale zarzadzajgce sprzedazg mobilng znajdujg sie w kasie doptat konduktorskich w
siedzibie SKM w Gdyni Cisowej i sg obstugiwane przez kasjerow kasy dopfat.

. Serwer centralny SRDP z modutem komunikacyjnym SRDP Komterm sterowany za
pomocg terminali zarzadzajgcych (komputer PC z zainstalowang przegladarkg
internetowq) realizuje nastepujgce funkcje zarzgdzania:

1) zarzadzanie kasami mobilnymi (ewidencja),
2) zarzadzanie terminalami ptatniczymi (ewidencja),

3) zarzadzanie uzytkownikami systemu (konduktorzy, kierownicy pociggu, osoby
upowaznione do kontroli, kasjerzy, administratorzy aplikacji),

4) konfigurowanie i przydzielanie kas mobilnych,

5) zarzadzanie informacjami taryfowymi — uzupetnianie danych taryfowych, generowanie
baz taryfowych i przydzielanie do kas mobilnych,

6) aktualizacja danych taryfowych i oprogramowania kas mobilnych (uruchamiana
automatycznie podczas otwierania zmiany w kasie mobilnej),

7) pobierania danych dotyczgcych sprzedazy i pracy konduktoréw z kas mobilnych
(wykonywana automatycznie podczas zamykania zmiany na kasie mobilnej).

8) tworzenie raportow ze sprzedazy, przebiegu zmiany kasjerskiej itp.
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8. Kazdy z uzytkownikéw systemu centralnego ma indywidualnie przypisany login, hasto i
profil, ktére stuzg mu do autoryzacji w systemie. Do obstugi procesu sprzedazy stosowane
sg nastepujgce profile uzytkownika:

1) Account Manager — profil do zarzgdzania pracownikami (druzynami konduktorskimi),
2) Administrator — profil administratora z dostepem do wszystkich funkgcji,
3) Kasjer — podstawowy profil kasjera,

4) MSH_zarzadzanie — rozszerzony profil kasjera o zarzadzanie pracownikami
(druzynami konduktorskimi), terminalami ptatniczymi i rozliczeniami kasowymi,

5) Zablokowani — uzytkownicy bez uprawnien.

9. Zarzgdzanie pracownikami realizowane jest przez uprawnionych pracownikow Sekcji
Handlowej poprzez wprowadzanie i aktualizowanie w oknie ,Zarzadzanie pracownikami”
nastepujgcych danych dotyczgcych kierownikéw, konduktoréw pociggu i osoby
upowaznione do kontroli (w sytuacjach awaryjnych czynnos$¢ ta moze by¢ realizowana
przez administratora systemu):

- imie i nazwisko,

- numer stuzbowy,

- PIN logowania do terminala (hasto),
- nrteczki.

aktualizacja danych moze nastgpi¢ po otrzymaniu od EEE i SK informacji o numerze
stuzbowym i numerze teczki pracownika.

10.Zarzadzanie terminalami ptatniczymi realizowane jest przez uprawnionych pracownikéw
Sekcji Handlowej poprzez wprowadzanie i aktualizowanie w oknie ,Zarzgdzanie
terminalami ptatniczymi” nizej wymienionych danych oraz przydzielania terminali
ptatniczych do pracownikéw (w sytuacjach awaryjnych czynnoé¢ ta moze byc¢ realizowana
przez administratora systemu):

- MID,

- numer seryjny,

- model,

- uwagi (formatka opcjonalna).

11.Administratorzy systemu zarzgdzajg ewidencjg kas mobilnych oraz kontami operatorow
systemu centralnego i ich uprawnieniami oraz przydziatem kas mobilnych do
poszczegolnych pracownikow. Ponadto zapewniajg nadzor techniczny i ciggtos¢ dziatania
Systemu.

12.Jedna kasa moze by¢ przydzielona do uzywania przez jednego lub wiekszg liczbe
konduktoréw i kierownikow pociggu.

13.Pracownicy wyznaczeni do pracy przy uzyciu kas mobilnych i terminali zarzgdzajgcych
sprzedazg mobilng powinni zosta¢ przeszkoleni i zZtozy¢ egzamin z obstugi tych urzadzen.
i znajomosci postanowien niniejszego rozdziatu instrukcji SKM f-8 (F-8).
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B. Kasy mobilne

14.Naczelnik Wydziatu Informatyki prowadzi rejestr pracownikéw druzyn konduktorskich,
upowaznionych do obstugi kas mobilnych.

15.Upowaznieni pracownicy druzyn konduktorskich, osoby upowaznione do kontroli
pobierajg kasy mobilne, przeznaczone do wytgcznej dyspozycji pracownika od Naczelnika
Wydziatu Informatyki,

16.Bilety na przejazd, na dopfate, na przewdz rzeczy i zwierzat (w tym psoéw), inne
dokumenty (pokwitowania zatrzymania dokumentéw), potwierdzenia anulowania biletow i
dokumentéw oraz zamkniecia zmian drukowane sg z rolki na papierze z
zabezpieczeniami.

17.Rolki do drukowania biletéw z terminali mobilnych wydawane sg kierownikom pociggu
(konduktorom), osobom upowaznionym do kontroli i sprzedazy biletéw SKM przez kasjera
w kasie doptat. W systemie SRDP kasjer z magazynu ogélnego przydziela na stan
konkretny numer rolki danemu kierownikowi pociggu (konduktorowi), osobie upowaznione;j
do kontroli i sprzedazy biletéw i odnotowuje ten fakt w ,Wykazie wydanych rolek do kas
mobilnych” stanowigcy wzér nr 42 (osoby takie mogg posiada¢ na stanie maksymalnie 4
rolki).

Kasjer po otrzymaniu od kierownika pociggu (konduktora), osoby upowaznionej do
kontroli koncéwki wykorzystanej rolki wraz z jej poczatkiem (odciety odcinek z numerem
rolki) zdejmuje jg ze stanu przydziatdw danej osoby w systemie SRDP.

18.W ,Kontrolce wptat konduktora (rewizora) do kasy biletowej” (wzor nr 34) kasjer wpisuje
date wydania (miesigc, dzieh) oraz numery wydanych rolek i zapis potwierdza podpisem.

Kierownik pociggu (konduktor), osoba upowazniona do kontroli zaktadajgc kolejng rolke
ma obowigzek wpisa¢ w kontrolce numer rolki, date zatozenia oraz date zdania koncowki
wraz z numerem rolki (poczatek tasmy) do kasy doptat. Kazda rolka jest przypisana do
jednego kierownika/konduktora pociggu, osoby upowaznionej do kontroli przy awarii kasy
mobilnej rolke nalezy przenies¢ (zarejestrowa¢ pod tym samym numerem) do kasy
zastepczej.

19.Kasjer przekazuje czesé¢ zapasu rolek (maksymalnie 10 szt.) do dyspozytora druzyn
pociggowych w siedzibie SKM, ktéry wydaje rolki tgcznie z kasami mobilnymi osobom
upowaznionym zgodnie z ust. 15.

W wyjatkowych przypadkach (nieczynna kasa doptat konduktorskich), dyspozytor wydaje
rolki réwniez osobom wskazanym w ust. 15.

20.0trzymane z kasy doptat i wydawane rolki, bedagce w dyspozycji dyspozytora
ewidencjonowane sg na wykazie wg wzoru nr 43.

Na wykazie zapisy potwierdzajg przekazanie rolek:
1) z kasy do dyspozytury - kasjer jako przekazujgcy i dyspozytor jako odbierajgcy,

2) z dyspozytury kierownikowi pociggu (konduktorowi), osobie upowaznionej do kontroli
- dyspozytor jako przekazujacy i kierownik pociggu (konduktor), osoba upowazniona
do kontroli jako odbierajacy.

Po zakonczeniu wykazu stan koncowy nalezy przenies¢ na poczatek nowego wykazu.
Wykazy te dyspozytor przekazuje do kasy doptat.

21 Kiedy, podczas drukowania biletéw pokaze sie na papierze do drukowania biletow

kolorowy pasek sygnalizujgcy bliski koniec rolki, nalezy:
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1) zaprzestaé drukowania biletow,

2) wyja¢ kohcowke rolki i wpisa¢ nr tasmy, date i godzine zdjecia tasmy; zapis
potwierdza kierownik pociggu (konduktor), osoba upowazniona do kontroli swoim
podpisem,

3) zatozy¢ nowa rolke,

4) zarejestrowa¢ zmiane rolki papieru w kasie mobilnej wprowadzajgc kolejny numer
rolki, dokonujemy tego wybierajgc z Menu Giéwnego aplikacji okno ,Inne”, a
nastepnie przycisk ,Zmiana rolki”,

5) wyjetg z kasy mobilnej koncéwke rolki przekazuje sie razem z raportem zamkniecia
zmiany, gotowkag z utargu za sprzedane bilety i raport wysytki wraz ze wszystkimi
rachunkami przeprowadzonych transakcji do kasy dopfat.

22 .Numer aktualnie wprowadzonej rolki w terminalu jest drukowany na kazdym emitowanym
przez terminal bilecie, dokumencie.

Informacje o uzywanych rolkach papieru z podaniem daty i godziny zatozenia rolki jest
uwidoczniona rowniez na raporcie zamkniecia zmiany.

23.Kierownik pociggu (konduktor), osoba upowazniona do kontroli i sprzedazy biletéw SKM
rozpoczynajgc prace, po wigczeniu kasy loguje sie do systemu przez wpisanie
przydzielonego indywidualnie kazdemu Loginu i PIN kodu — Hasta. Po uruchomieniu kasy
kierownik (konduktor) pociggu, osoba upowazniona do kontroli sprawdza poprawnosc
daty, w przypadku btednej daty manualnie dokonuje zmiany przed otwarciem zmiany.

Po zalogowaniu sie do systemu pojawi sie Menu Gtéwne aplikacji, ktére zawiera
nastepujace funkcje:

1) ,Bilet” — funkcjonalnos¢ ta stuzy do sprzedazy biletéw. Rodzaj sprzedanego biletu
zostaje okreslony poprzez wybranie poszczegdlnych danych na formatce ekranowe;.
Do kazdego nowego biletu, nadawany jest automatycznie jego unikalny numer.

Pierwsza formatka stuzy do uzupetnienia podstawowych danych o sprzedawanym
bilecie, a mianowicie nastepujgcych parametrow:

¢ rodzaj oferty,

¢ stacje wyjazdu,

e stacje przyjazdu,

e liczba osdb z taryfg normalna,
e liczba osdb z taryfg ulgowa,

¢ rodzaj znizki — pole to pojawia sie tylko wtedy, jezeli liczba os6b z taryfg ulgowa
wynosi minimum jeden,

e kod spoftki pracowniczej — pole to pojawia sie tylko i wylgcznie w przypadku
wybrania znizki pracowniczej,

¢ optate za wydanie biletu.
W pierwszej formatce mamy réwniez nastepujgce funkcje:
¢ Dalej — powoduje przejscie do ekranu podgladu sprzedawanego biletu,

o Powrdt — powoduje przejscie do poprzedniego ekranu (Menu),
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¢ Duplikat — przejscie do ustawien ostatniego wystawionego biletu,
¢ Przycisk ,>>" — powoduje przejscie do drugiego ekranu sprzedazy.

Sprzedaz biletu — ekran 2 stuzy do kontynuowania danych, ktére ma zawiera¢
sprzedawany bilet. Na tym ekranie uzytkownik moze wybra¢ nastepujgce sktadowe
biletu:

¢ optate dodatkowa,
e legalizacja,
¢ przejazd dalej,
e serie i numer biletu podstawowego,
¢ optacong naleznosc.
Mamy réwniez nastepujgce funkcje:
¢ Dalej — powoduje przejscie do ekranu podgladu sprzedawanego biletu,
¢ Powrét — powoduje przejscie do pierwszego ekranu sprzedazy biletu.

Kolejny ekran pozwala na podglad i weryfikacje wprowadzonych danych na ekranie
sprzedaz biletu. Wyswietlone podsumowanie zawiera rowniez dane dotyczace ceny i
odlegtosci sprzedawanego biletu.

Nastepnie mamy podsumowanie sprzedazy, ekran ten prezentuje liczbe i koszt
biletow znajdujgcych sie w koszyku. Umozliwia rowniez dalszg kontynuacje
sprzedazy biletu w ramach koszyka, sprzedaz i wydruk biletobw z koszyka oraz
anulowanie wszystkich biletéw w koszyku;

2) LAnuluj” — funkcjonalnos¢ ekranu wyswietla bilety, ktére mozna jeszcze anulowac.
Anulowanie biletu moze odby¢ sie maksymalnie do 15 minut po sprzedazy danego
biletu. Po uptywie tego czasu nie bedzie on pokazany na ekranie anulowania;

3) ,Kontrola biletu” — funkcjonalnos¢ ta umozliwia rejestracje i kontrole biletéw poprzez
odczyt kodu kreskowego oraz kodu Aztec;

4) ,Zmiana’- funkcjonalnos¢ stuzy do zarzgdzania aktualnym miesigcem sprzedazowym,
zmianami, pracami, umozliwia przegladanie historii sprzedazy na danej zmianie.

24.Po prawidtowym zalogowaniu sie w aplikacji, przed przystgpieniem do sprzedazy biletéw,
nalezy otworzy¢ zmianeg i prace w pociggu wprowadzajgc humer obstugiwanego pociggu.
Dla kazdego terminala mobilnego prowadzona jest oddzielna miesieczna numeracja
Zmian.

25.Wydawanie biletéw nastepuje w funkcji ,Bilet”. Po wprowadzeniu do wybranej formatki
danych Zzadanego biletu i nacisnieciu przycisku ,Dalej” pojawia sie podglad danych
wprowadzonych przez kierownika. Nie nastepuje jeszcze obcigzenie kasy wartoscig
biletu. Mozna wowczas sprawdzi¢ czy dane biletu sg zgodne z zgdaniem podroznego.
Jezeli stwierdzimy, ze bilet:

1) nie zostat przygotowany prawidtowo mozna wréci¢ do formatki biletu i dokonac
poprawek,

2) zostat przygotowany prawidtowo powtérne nacisniecie przycisku ,Gotéwka” bgdz
.Karta” powoduje wydruk biletu i obcigzenie kasy jego wartoscig.
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26.Bilety wydrukowane poprawnie, a nie sprzedane nalezy niezwiocznie anulowaé. Mozliwe
jest anulowanie w ciggu 15 minut od wydrukowania biletu. Anulowanie biletu nastepuje w
funkcji ,Anuluj”’. Po wcisnieciu przycisku ,Anuluj” pojawia sie komunikat z zapytaniem
,Czy chcesz anulowac bilet seria... i numer...?”. Potwierdzenie komunikatu powoduje
odcigzenie wpltywéw kasy o warto§¢ anulowanego biletu. Bilet anulowany stanowi
zatgcznik do raportu zamkniecia zmiany i jest przekazywany do kasy dopfat.

27.Jezeli podczas wydruku biletu wystgpi btgd w wydruku i kasa uszkodzita transakcje, to
takiego dokumentu (biletu, doptaty,) nie wydaje sie podréznemu. Bilety takie wykazane sg
w pozycji ,Rozchody” na raporcie zamkniecia zmiany kasy mobilnej. Bilet taki nalezy
niezwtocznie anulowac i anulowania dotgczy¢ do raportu zamkniecia zmiany.

Dla podréznego nalezy wydrukowac kolejny bilet.

28.Kierownik pociggu, konduktor podczas kazdej zmiany pociggu majg obowigzek w funkcji
»<Zmiana” zamkng¢ prace w dotychczas zarejestrowanym pociggu, a nastepnie otworzy¢
prace w kolejnym pociggu i wprowadzi¢ jego numer.

29.Po zakonczeniu pracy przy ostatnim pociggu w zmianie, w funkcji ,Zmiana” nalezy
zamkngc¢ prace w dotychczas zarejestrowanym pociggu, a nastepnie zamkng¢ zmiane.

Kasa drukuje raport zamkniecia zmiany. Kierownik pociggu (konduktor), osoba
upowazniona do kontroli podpisuje obydwa egzemplarze raportu zakonczenia zmiany.

30.Raport zamkniecia zmiany zawiera:

1) numer kasy, zmiany i kierownika pociggu (konduktora), osoby upowaznionej do
kontroli,

2) date i godzine rozpoczecia i zakonczenia zmiany,

3) przychody tj. ogélna warto$¢ wystawionych biletéw na przejazd osdéb, doptat i biletow
na przewdz rzeczy i zwierzat (w tym pséw) oraz ilos¢ wystawionych biletéw,

4) rozchody, wykaz transakcji anulowanych, zawierajgcy serie, numer, kwote i sposob
ptatnosci anulowanego biletu, wykaz biletéw uszkodzonych zawierajgcy serie, numer
transakcji oraz przyczyne uszkodzenia (np. btgd podczas wydruku),

5) informacje o uzywanych rolkach papieru z podaniem daty i godziny zatozenia rolki,
6) w podsumowaniu raportu wyszczegolnione sg ogolne wartosci:

a) przychodu za wydrukowane prawidtowo bilety i dopfaty z podziatem na bilety
jednorazowe i okresowe oraz sposoéb ptatnosci,

b) rozchodu (zgodna z wartoscig biletow i doptat anulowanych wskazang w pkt. 4),

c) do wptaty (stanowigca roznice pomiedzy wartoscig wydrukowanych prawidtowo
biletow i doptat, a wartoscig anulowanych w zmianie biletow i doptat).

31.Do raportu zamkniecia zmiany nalezy zatgczyc:
1) wszystkie wykazane na raporcie bilety uszkodzone i anulowane,

2) sprzedane bilety, za ktére podrozni zapfacili, a nie odebrali; na ich odwrocie kierownik
pociagu (konduktor), osoba upowazniona do kontroli zamieszcza uwage o tresci
»podrézny nie odebrat biletu”,

3) wyjete z kasy mobilnej koncowki rolek papieru wraz z banderolami rolek,
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4) raport wysylkki z terminala pfatniczego wraz ze wszystkimi rachunkami
przeprowadzonych transakciji.

32.W przypadku, kiedy podrozny kupujgc bilet nie odbierze reszty pieniedzy, kierownik
pociagu (konduktor), osoba upowazniona do kontroli sporzgdzi notatke stuzbowa, w ktérej
okresli ktorego biletu nadwyzka dotyczy oraz okolicznosci w jakich doszto do zdarzenia, a
nieodebrang przez podroznego reszte wptaci do kasy spofki.

33.Za brak biletéw anulowanych i z btedem podczas druku wykazanych w raporcie
zamkniecia zmiany, kierownik pociggu (konduktor), osoba upowazniona do kontroli ponosi
odpowiedzialnos¢ materialna.

Kwote za brakujgce bilety nalezy:

1) w przypadku stwierdzenia tego faktu przez kierownika pociggu (konduktora), osobe
upowazniong do kontroli uregulowa¢ brak z wlasnych funduszy i wyjasni¢ pisemnie
przyczyne braku biletéw; na specyfikacji gotowki do kasy doptat ujgé uregulowany
brak razem z utargiem za bilety,

2) w przypadku stwierdzenia tego fakiu przez kasjera kasy doptat nalezy wezwac
kierownika pociggu (konduktora), osobe upowazniong do kontroli do uregulowania
braku.

34 Kierownik pociggu (konduktor), osoba upowazniona do kontroli powinien rozliczy¢
pobrane naleznosci i przekaza¢ do kasy raporty zamkniecia zmiany wraz z zatgcznikami
wymienionymi w ust. 31 nie pdzniej niz w ciggu 3 dni od zakonczenia stuzby.

35.Po zamknieciu zmiany w kasie mobilnej automatycznie nastepuje przestanie danych za
posrednictwem sieci poprzez Moden GSM, na Serwer Zarzgdzania Sprzedazg Mobilng i
do terminala zarzadzajgcego sprzedazg mobilng.

36.W przypadku braku mozliwosci przestania danych przez modem GSM (uszkodzony
modem), nalezy kase mobilng dostarczy¢ do Wydziatu Informatyki.

C. Przekazywanie gotowki do kasy doptat konduktorskich

37.Przekazywanie utargdéw za sprzedane przez kierownikéw pociggu (konduktoréw), osoby
upowaznione do kontroli bilety z kas mobilnych, raportow zamknigcia zmiany oraz
dokumentéw wymienionych w ust. 29 do kasy doptat odbywa sie:

1) bezposrednio do kasy doptat konduktorskich w godzinach obstugi,

2) za posrednictwem depozytowej wrzutni nocnej (okreslanej w skrocie jako ,wrzutnia”)
wytgcznie poza godzinami otwarcia kasy.

38.Modut wrzutowy zabezpieczony jest drzwiczkami zamykanymi na zamek elektroniczny.
Po ich otwarciu sktadajgcy depozyt kierownik pociagu (konduktor), osoba upowazniona do
kontroli przez kieszen wrzutowg umieszcza pakiet w bebnie mechanizmu wrzutowego, a
nastepnie pociggnieciem dzwigni przemieszcza pakiet z bebna do szafy sejfu.

Przy wrzutni prowadzony jest ,Spis zdeponowanych pakietow” wzér nr 39. ,Spis
zdeponowanych pakietow” dotyczgcy wrzutni usytuowanej przy kasie doptat w siedzibie
Spdétki znajduje sie u dyspozytora druzyn pociggowych. Kazdorazowo kierownik pociggu
(konduktor), osoba upowazniona do kontroli przed zdeponowaniem bezpiecznego pakietu
we wrzutni podejmuje spis od dyspozytora i rejestruje pakiet na spisie wpisujgc: swoje
imie i nazwisko, date i godzine wrzutu, numer kasy mobilnej i numer zmiany oraz cyfrowo
liczbe deponowanych pakietéw. Zapis potwierdza podpisem.
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Po wpisaniu pakietu do spisu osobiscie dokonuje jego umieszczenia we wrzutni.
Spis zdeponowanych pakietéw prowadzony jest w przypadku wrzutni usytuowanej:
1) przy kasie doptat konduktorskich — w jednym egzemplarzu,

2) poza kasg doptat konduktorskich (poza siedzibg Spoétki) — w dwoch egzemplarzach, z
ktérych oryginat przekazywany jest wraz z pakietami do kasy doptat, a potwierdzong
przez kasjerow kopia przechowywana jest przez osoby upowaznione wybierajgce
depozyt.

39.Kierownikowi pociggu (konduktorowi), osobie upowaznionej do kontroli uprawnionemu do
korzystania z wrzutni w przypadku, kiedy modut wrzutowy zamykany jest na zamek
elektroniczny, Pin-Kod do zamka modutu wrzutowego przekazuje Naczelnik Sekcji
Eksploataciji.

40.Bezposrednio pod mechanizmem wrzutowym znajduje sie szafa sejfu, gdzie deponowane
$g po wrzuceniu bezpieczne pakiety. Szafa sejfu wyposazona jest w zamki kluczowe,
szyfrowe badz elektroniczne.

Dostep do szafy sejfu majg wylgcznie upowaznione osoby, ktérymi sg w przypadku
umieszczenia wrzutni:

1) przy kasie doptat konduktorskich w siedzibie Spétki — kasjerzy kasy doptat
konduktorskich,

2) poza siedzibg kasy (Spotki) — kasjerzy kasy doptat konduktorskich oraz inni
pracownicy Spotki upowaznieni przez Zarzad Spétki do odbierania bezpiecznych
pakietow z szafy sejfu wrzutni.

41.Kasjerzy kasy doptat konduktorskich lub osoby upowaznione do wybierania pakietow z
wrzutni zawsze otwierajg szafe sejfu komisyjnie. Po otwarciu szafy sejfu, sprawdzajg
zgodnos$¢ wybieranych pakietéw ze ,Spisem zdeponowanych pakietow we wrzutni” wzor
nr 39, jednoczesnie wypetniajg ,,Spis zdeponowanych pakietéw” wzoér nr 40.

W  przypadku wyposazenia wrzutni w drukarke paragonowg emitujgcg paragony
potwierdzajgce wrzuty pakietow, przed przystgpieniem do wybierania depozytéw nalezy
wydrukowac informacje o stanie wrzutni i czynnosciach przy niej wykonywanych.

Pracownicy Spoétki upowaznieni przez Zarzad Spétki do odbierania bezpiecznych
pakietow z szafy sejfu depozytowej wrzutni nocnej znajdujgcej sie poza siedzibg Spofki,
pobrane pakiety przekazujg do kasy doptat konduktorskich. W przypadku stwierdzenia
braku pakietu wpisanego na wykaz jako zdeponowany we wrzutni, kasjerzy (pracownicy
Spétki upowaznieni do wyjmowania pakietéw z wrzutni) niezwtocznie powiadamiajg o tym
fakcie MSH.

42 Wartosci pieniezne stanowigce ogolng kwote dochodu ze zmiany, kierownik pociggu
(konduktor), osoba upowazniona do kontroli specyfikuje na druku wg wzoru nr 50
prowadzonym w trzech egzemplarzach.

Sporzadzane przez kierownika pociggu (konduktora), osobe upowazniong do kontroli
specyfikacje na przekazane wartosci pieniezne kasy dopftat numeruje sie biezgco,
rozpoczynajgc w kazdym miesigcu od 1.

Specyfikacje sporzadza sie w trzech egzemplarzach.

Pierwopis i pierwszy odpis specyfikacji gotowki przekazywany jest z wartosciami
pienieznymi i pozostatg dokumentacjg do kasy doptat, a trzeci egzemplarz (drugi odpis)
pozostaje u kierownika pociggu(konduktora), osoby upowaznionej do kontroli.
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43.W przypadku przekazywania do kasy doptat jednoczesnie wiecej niz jednego raportu
zamkniecia zmiany, dopuszczalne jest sporzgdzenie jednej specyfikacji na ogélng kwote
wptaty z tym, Ze na odwrocie specyfikacji nalezy wyspecyfikowaé i podsumowac kwoty z
poszczegolnych raportéw zamkniecia zmiany.

44 Raport zamkniecia zmiany, dwa egzemplarze specyfikacji gotowki, zatgczniki
wyszczegolnione w ust. 31 oraz gotowke stanowigca utarg ze zmiany, kierownik pociggu
(konduktor), osoba upowazniona do kontroli umieszcza w bezpiecznej kopercie.

Pakiet powinien by¢ zabezpieczony w taki sposéb, aby niemozliwe bylo wyciggniecie
zawartosci bez widocznego uszkodzenia opakowania. Na sporzgdzonym pakiecie
kierownik pociggu (konduktor), osoba upowazniona do kontroli podaje wysokos¢ sumy
cyframi i stownie, numer kasy mobilnej, date sporzgdzenia pakietu oraz umieszcza
wyrazny odcisk swojej pieczeci z numerem identyfikacyjnym, a nastepnie potwierdza
czytelnym podpisem zamieszczone informacje.

45 Kierownik pociggu (konduktor), osoba upowazniona do kontroli i sprzedazy biletéw SKM,
przygotowang i odpowiednio zamknietg bezpieczng koperte, umieszcza we wrzutni i
wpisuje na spis depozytdw, zgodnie z postanowieniami ust. 38.

46.Wybrane z szafy sejfu wrzutni bezpieczne pakiety otwierane i przeliczane sg przez
kasjeréw kasy doptat komisyjnie, przez dwie osoby. Bezpieczne pakiety nalezy otwierac
przecinajgc go we wskazanym na pakiecie miejscu.
Kasjer sprawdza gotéwke znajdujgca sie w pakiecie:
1) przelicza ilo$¢ banknotéw i monet w poszczegdinych nominatach,
2) poréwnuje ilos¢ banknotéw i monet z ilosciami wykazanymi w specyfikacji gotowki
sporzadzonej przez kierownika pociggu (konduktora),osoby upowaznionej do kontroli,

3) kontroluje arytmetyczne wyliczenia w specyfikacji (mnozenie ilosci sztuk przez
nominat oraz podsumowanie),

4) w przypadku rozbieznosci dokonuje korekt na specyfikacji poprzez przekreslenie
zapis6éw niezgodnych ze stanem faktycznym, wpisanie poprawnych i potwierdzenie
podpisem poprawek,

5) sprawdza ,Zestawienie wystawionych wezwan do zaptaty zdanych do kasy doptat w
bezpiecznej kopercie”,

6) na stwierdzone roznice sporzadza protokot w dwéch egzemplarzach, ktéry dotgcza
do specyfikaciji.

Zgodnos¢ zapiséw poswiadczajg na obydwu egzemplarzach specyfikacji podpisami

kasjerzy dokonujgcy komisyjnego przeliczenia zawartosci pakietu.

Potwierdzony oryginat specyfikacji, a w przypadku stwierdzenia rozbieznosci wraz z

oryginatem protokétu rozbieznosci, kierownik pociggu (konduktor), osoba upowazniona do
kontroli i sprzedazy biletdow SKM odbiera w kasie.

47 .Przeliczong gotdéwke kasjer przyjmuje na przychod kasy. W przypadku wystgpienia roznic
nalezy wezwacé pracownika do wptacenia braku.
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D. Zarachowanie wplywoéw z kas mobilnych w Systemie Rozliczen Druzyn
Pociagowych

48.Zarachowanie wptywow ze sprzedazy biletow i dopfat wystawionych przez kierownikow
pociagu (konduktoréw), osoby upowaznione do kontroli odbywa sie w kasie doptat, ktéra
wyposazona jest w terminal zarzgdzajgcy sprzedazg mobilng (komputer PC z
zainstalowang przeglgdarkg internetowg). Za posrednictwem Systemu Rozliczeh Druzyn
Pociggowych dane o sprzedazy i pracy w pociggu, przesytane sg z wykorzystaniem
Modemu GSM z kasy mobilnej do terminala zarzgdzajgcego sprzedazg mobilng.

49.Kasjer rachunkozdaweca i kasjerzy kasy doptat konduktorskich, aby dokonaé¢ autoryzacji w
Systemie Rozliczen Druzyn Pociggowych, po uruchomieniu komputera PC (terminala
zarzadzajgcego sprzedazg mobilng), w oknie logowania wpisujg Login i Pin-Kod
przydzielony indywidualnie kazdemu kasjerowi kasy doptat konduktorskich.

50.Kasjer po zalogowaniu sie w aplikacji ma dostep do nastepujgcego menu i opcji:

1) Zmiany kasowe - funkcjonalnos¢ stuzy do otwierania nowej zmiany kasowej,
zamykania zmiany kasowej ,

2) Zarzadzanie obiektami — dostepne funkcje:
a) Magazyn,
b) Historia obiektow,
¢) Rozliczone bilety,
d) Rozliczone wezwania;
3) Pracownicy — dostepne funkcje,
a) Przydzialy obiektéw,
b) Historia przydziatéw,
c) Premie;
4) Raporty — dostepne funkcje,
a) Magazyn,
b) Pracownicy,
¢) Zmiany kasowe,
d) Raporty XML,
e) Terminale;
5) Terminale mobilne — dostepne funkcje:
a) Rozliczenie zmian,
b) Wiadomosci,
¢) Historia rozliczen zmian,
d) Status terminali mobilnych,
e) Premie,

f) Bilety.
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51.Po zalogowaniu sie w systemie, w zakfadce ,Zmiany kasowe” kasjer moze:
1) Otworzy¢ zmiane,
2) Zamkna¢ zmiane,

52.W oknie ,Otwarcie zmiany” na ekranie monitora pojawia sie podglad otwarcia zmiany
zawierajgcy: numer zmiany, miesigc, rok, dzien i godzina otwarcia, imie nazwisko
zalogowanego kasjera oraz stan pozostatosci kasowej z poprzedniej zmiany. Kasjer ma
obowigzek, przed zaakceptowaniem otwarcia zmiany, przeliczy¢ gotowke znajdujgca sie
w kasie, poréwnac rzeczywisty stan gotéwki z kwotg pokazang na ekranie okna otwarcia
Zmiany oraz na raporcie zamkniecia zmiany poprzedniej.

Na dowdd sprawdzenia i przyjecia podpisuje sie po wyrazie ,Podpis kasjera” na
zamknieciu zmiany poprzedniej. Dokonuje otwarcia zmiany, drukuje raport i podpisuje go.

Kazda stwierdzona rdznica kasowa powinna by¢ odnotowana w raporcie i zgtoszona
bezposredniemu zwierzchnikowi stuzbowemu.

53.W Systemie Rozliczania Druzyn Pociggowych, opcja ,Terminale mobilne” umozliwia
rozliczenie zmian terminalowych oraz przeglad historii rozliczen i wydruk rozliczonych
Zmian.

Zamknietg zmiane w kasie mobilnej mozna rozliczy¢ w kasie po otrzymaniu od kierownika
pociggu (konduktora), osoby upowaznionej do kontroli zainkasowanej za bilety gotowki
wraz z raportem zamkniecia zmiany, biletami anulowanymi i pozostatymi dokumentami
okreslonymi w ust. 31.

54.Po otrzymaniu raportu zamknigcia zmiany w kasie mobilnej, w celu jej rozliczenia w kasie
doptat nalezy sprawdzi¢, czy do raportu zatgczono wykazane w raporcie:

1) wszystkie bilety anulowane,

2) wszystkie bilety uszkodzone podczas wydruku,

3) protokoty i odpisy protokotow wystawionych wezwanh do zaptaty,

4) kopie pokwitowan zatrzymania dokumentu wraz z zatrzymanymi dokumentami,

5) koncowki wykorzystanych rolek w przypadku, gdy na raporcie jest informacje o
zatozeniu nowej rolki papieru,

6) raport wysylki wraz ze wszystkimi rachunkami przeprowadzonych transakcji na
terminalu pfatniczym.

55.Po sprawdzeniu raportu zamkniecia zmiany, kasjer klika na imie i nazwisko danego
kierownika/konduktora pociggu, osobe upowazniong do kontroli w systemie i otwiera okno
,Rozliczenie zmiany”. Zaznacza odpowiedni numer zmiany i po nacisnieciu przycisku
,Rozlicz” nastepuje otwarcie okna ,Rozliczenie zmiany terminalowe;j”.

,Rozliczenie zmiany terminalowej” zawiera nastepujace informacje:
1) pracownik — numer stuzbowy oraz imig i nazwisko,

2) numer terminala,

3) numer zmiany,

4) data i godzina otwarcia zmiany,

5) data i godzina zamkniecia zmiany,

6) sprzedaz (bilety) gotowka — kwota i ilos¢ sztuk,
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7) sprzedaz (bilety) karta — kwota i ilos¢ sztuk,
8) sprzedaz (bilety) razem — kwota i ilos¢ stuk,
9) bilety anulowane.

56.Kasjer, rozliczajacy zmiane z kasy mobilnej, ma obowigzek poréwnaé¢ dane z raportu
zamkniecia zmiany z kasy mobilnej z danymi widocznymi na ekranie w oknie ,Rozliczenie
zmiany terminalowej’. Poréwnujg rowniez kwote z raportu z wysylki z terminala
ptatniczego z kwotg ktoéra jest widoczna na zamknieciu zmiany terminalowej pozycjg ,Do
wpfaty, bilety — karta”. Dane muszg by¢ zgodne.

Po nacisnieciu przycisku ,Rozlicz’ nastepuje rozliczenie zmiany w systemie i mozna
wydrukowac raport zmiany konduktora.

57.W przypadku stwierdzenia roznicy pomiedzy kwotg raportu wysyiki z kwotg ktora jest na
zamknieciu zmiany oznaczona jako karta nalezy:

a) jezeli kwota dotyczy konkretnego biletu kasjerka przed rozliczeniem zmiany
poprzez zakfadke ,Terminale mobilne” — ,Bilety” — ,Zmiana sposobu ptatnosci
biletu terminalowego” — dokonuje zmiany sposobu ptatnosci,

b) jezeli jest réznica ktérg nie mozna przypisa¢ do zadnego z wystawionych biletow
nalezy po rozliczeniu zmiany terminalowej dokona¢ przeksiegowania danej kwoty
z gotoéwki na karte albo na odwrét, zeby kwota, ktéra jest na raporcie zamknigcia
zmiany terminalowej byta zgodna z kwotg z raportu wysyiki.

58.W przypadku stwierdzenia réznic pomiedzy raportem zamkniecia zmiany z kasy mobilnegj
a danymi widocznymi na ekranie w oknie ,Rozliczenie zmiany terminalowej”, kasjer nie
rozlicza zmiany i niezwlocznie informuje o tym MSH, ktéry powiadamia Admin, w celu
wyjasnienia przyczyn.

1) jezeli do czasu zakonczenia dyzuru kasjer nie otrzyma decyzji, co do sposobu
rozliczenia kasy mobilnej, w ktérej stwierdzit roznice:

a) rozlicza kase mobilng przyjmujac wplywy na podstawie ,Rozliczenia zmiany
terminalowej”,

b) w przypadku, gdy wptywy przekazane do kasy zgodnie z raportem wydrukowanym
z kasy mobilnej sg wyzsze niz wynikajgce z ,Rozliczenia zmiany” na roznice
zarejestruje na wykazie innych naleznosci i zarachuje w kasie doptat na
zamknieciu zmiany w pozycji ,Inne naleznosci”,

c) w przypadku, gdy wptywy przekazane do kasy zgodnie z raportem wydrukowanym
z kasy mobilnej sg nizsze niz wynikajgce z ,Rozliczenia zmiany” roznice
zarejestruje na wykazie wyptat i zarachuje w kasie na zamknieciu zmiany w pozycji
~Inne wydatki”,

2) jezeli Admin wykaze przyczyny rozbieznosci, z ktérych bedzie wynikato, ze:

a) na raporcie zamkniecia zmiany mobilnej wykazana byta kwota nizsza, niz
rzeczywisty utarg kierownik pociggu (konduktor), osoba upowazniona do kontroli
roznice wptaci w kasie,

b) na raporcie zamkniecia zmiany mobilnej wykazana byta kwota wyzsza, niz
rzeczywisty utarg roznice kasjer wyptaci z kasy, kierownikowi pociggu
(konduktorowi).
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59.Naleznosci, podlegajace zarachowaniu na wykazie innych naleznosci to:

1)
2)
3)

4)
60.Po

pienigdze wiozone do bezpiecznego pakietu przewyzszajgce wptywy wg raportu,
réwnowartos¢ brakujgcego biletu anulowanego lub uszkodzonego,

kwota nadwyzki w przypadku, gdy wptywy przekazane do kasy zgodnie z raportem
wydrukowanym z kasy mobilnej sg wyzsze niz wynikajgce z ,Rozliczenia zmiany”,

nadwyzka kasowa.

rozliczeniu wszystkich zakonczonych zmian kas mobilnych, ktérych dokumentacja

wraz z gotéwkag wptyneta do kasy, kasjer korzystajgc z opcji ,Zmiany kasowe” otwiera
okno ,Zamkniecie zmiany”.

Raport zamkniecia zmiany zawiera nastepujgce informacje:

1) kasa doptat,

2) numer zmiany,

3) miesigc,

4) rok,

5) data i godzina otwarcia zmiany,

6) data i godzina zamknigcia zmiany,
7) nazwisko i imie kasjera;

Przychod

1) stan gotowki z poprzedniej zmiany,

2) wplyw ze sprzedazy (bloczki),

3) wptyw ze sprzedazy (terminale),

4) wptaty (ze sprzedazy) — gotéwka,

5) wptaty (ze sprzedazy) — karta,

6) wptaty (pracownicy) — gotowka,

7) wptaty (pracownicy) — karta;
Rozchéd
1) wptaty (bank),

2) wyptaty (karta),

3) wyptaty (kasa zaktadowa),

4) wyptaty (pracownicy),

5) pozostatosé kasy na koniec zmiany.

61.Do raportu wprowadza sie nastepujgce wartos¢ manualnie, wptate gotowkowa do banku.

62.Po wprowadzeniu wszystkich wptywow i wydatkéw spoza systemu, nalezy potwierdzi¢
przycisk ,Zamknij zmiane” i wydrukowac Raport zamkniecia zmiany.

Wykazana w raporcie kwota pozostatosci kasowej musi by¢ zgodna z rzeczywistym
stanem gotowki w kasie. W przypadku stwierdzenia réznicy brak nalezy uregulowaé z
wiasnych funduszy, a nadwyzke zarachowac na wykazie innych naleznosci.
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63.Do kompletu raportu ze zmiany kasy doptat konduktorskich — otwarcie i zamkniecie
zmiany kasowej, nalezy dotgczyé¢ raporty zamkniecia zmian z terminali mobilnych wraz z
zatgcznikami.

Raport zamkniecia zmiany kasowej podpisuje kasjer zdajgcy i przyjmujacy.

64.0Ostatniego dnia miesigca rozliczeniowego kasjer rachunkozdawca:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

otwiera okno ,zmiany kasowe” w menu ,raporty”,

sprawdza stan pozostatosci kasowej z poprzedniego miesigca wykazanej na
podgladzie zestawienia zmian kasowych:

a) z kwotg pozostatosci kasowej na poczatek pierwszej zamknietej zmiany w
miesigcu biezgcym, oraz

b) z kwotg pozostatosci kasowej na koniec poprzedniego miesigca wykazang w
sprawozdaniu kasowym za miesigc poprzedni,

sprawdza stan pozostato$ci kasowej na miesigc nastepny wykazanej na podgladzie
zestawienia zmian kasowych z kwotg pozostatosci kasowej na koniec ostatniej
zamknietej zmiany w miesigcu biezgcym,

podsumowuje wykazy prowadzone odrecznie (inne naleznosci i wydatki),

porownuje ogoélng kwote innych naleznosci ustalong na wykazie z kwotg widoczng na
podgladzie zestawienia zmian kasowych w pozycji inne naleznosci,

porownuje ogolng kwote wydatkéw ustalong na wykazie z kwotg widoczng na
podgladzie zestawieniu zmian kasowych w pozycji inne wydatki,

w przypadku rozbieznosci pomiedzy kwotami wykazanymi na wykazach wskazanych
w pkt. 5i 6, a wykazanymi na podgladzie sprawozdania kasowego, sprawdzi materiat
sprawozdawczy, wyjasni i skoryguje powstate nieprawidtowosci,

podsumuje kwoty wptat do banku (kasy przedsiebiorstwa) ze specyfikacji przekazane;j
gotowki i porowna z kwotg widoczng na podglgdzie zestawienia zmian kasowych,

podsumuje kwoty zestawienia raportow wysyiki i porowna z kwotg widoczng na
podglgdzie zestawienia zmian kasowych,

10) po uzgodnieniu wszystkich kwot, drukuje zestawienie zmian kasowe w dwdch

egzemplarzach,

11) drukuje zestawienia premii za bloczki i terminale mobilne kazdego kierownika pociggu

(konduktora) i osoby upowaznione do kontroli i sprzedazy biletdow SKM oddzielnie
oraz miesieczne zestawienie wykazow naleznej premii za bloczki i terminale mobilne
ogotem dla wszystkich kierownikéw pociagu (konduktoréw) i osoby upowaznione do
kontroli i sprzedazy biletéow SKM w jednym egzemplarzu,

12) jeden egzemplarz zestawienia zmian kasowych za miesigc sprawozdawczy i

sprawozdanie zmian kasowych za miesigc nastepny (nie pozniej jednak niz do 10
dnia) i wykazéw wskazanych w pkt. 11 oraz po jednym egzemplarzu wszystkich
statystyk, ktére sg generowane do 10 dnia nastepnego miesigca, wraz z catym
materiatem sprawozdawczym (komplety zmian, oryginalty wykazow, raportami
wysytek wraz ze wszystkimi rachunkami przeprowadzonych transakcji, zestawienie
wplywow za sprzedane bilety blankietowe na doptate, strefowe normalne i ulgowe,
zestawienie wezwan do zaptaty) przekazuje MSH, ktéry potwierdza podpisem na
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drugim egzemplarzu sprawozdania kasowego sprawdzenie i odbiér dokumentacii
kasowej,

13) potwierdzona kopia sprawozdania kasowego wraz z odpisami wykazéw
prowadzonych odrecznie pozostaje w dokumentacji kasowe;j.

§ 25.
Zwrot optat za niewykorzystane bilety

. Zwrotu naleznosci za bilety optacone gotéwkg kasa dokonuje przez wyptacenie gotowki
bezposrednio osobie uprawnionej, badz dokonuje zwrotu naleznosci na karte za
posrednictwem terminala ptatniczego, jezeli bilet byt zaptacony kartg pfatnicza. W
przypadku Zzgdania przestania pieniedzy podlegajgcych zwrotowi za posrednictwem
poczty lub banku - podréznego nalezy poinformowac, ze jego roszczenie moze byc¢
zatatwione w drodze pisemnej reklamacji, ztoZzonej lub przestanej zgodnie =z
postanowieniami RPO-SKM.

. Zwrotu naleznosci za niewykorzystany bilet, na ktory przy sprzedazy wystawiono fakture
VAT, mozna dokona¢:

1) w kasie, ktora wystawita fakture,

2) winnej kasie tego samego agenta,

3) winnej kasie wtasnej SKM.

Jednoczesnie nalezy wystawic fakture korygujgca do wtasciwej faktury.

. Po przedtozeniu przez podréznego biletu kasjer sprawdza, czy zgdanie zwrotu odpowiada
wymogom postanowien RPO-SKM.

. W razie podejrzenia, ze przedtozony bilet jest sfatszowany, kasjer ma obowigzek
zatrzymac bilet i zgtosic ten fakt bezzwtocznie przetozonemu.

. W przypadku przedtozenia biletu czeSciowo niewykorzystanego nalezy prawidtowo ustali¢
naleznos¢ przypadajgcg do zwrotu - zgodnie z postanowieniami RPO-SKM, a w razie
biletow wydanych wg ofert specjalnych - zgodnie z zasadami stosowania oferty.

. Kazdy bilet przyjmowany w kasie do zwrotu nalezy zarejestrowaé w ,Kontrolce
poswiadczanych biletéw” prowadzonej wg wzoru nr 18.

W uwagach nalezy wpisa¢ symbol:
,ZK” - w przypadku zwrotu z winy kasjera,
,P” - w przypadku zwrotu z przyczyny po stronie przewoznika.

. W kasach fiskalnych r-POS wyptacone nalezno$ci rozliczane sg w funkgcji ,Zwrot biletu”.
Wydrukowany paragon ,Potwierdzenie zwrotu biletu” nalezy dotgczy¢ do zwracanego
biletu.

. Odbiér kwoty przypadajagcej do zwrotu podrézny kwituje na odwrocie biletu podpisem i
datg pod uwagag o tresci

Naleznos¢ w kwocie ........ zt (stownie zt: ........... )

otrzymatem dnia ............. Podpis .......ccceveennn.
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W przypadku braku miejsca na odwraocie biletu, powyzszg uwage i pokwitowanie odbioru
gotowki nalezy zamiesci¢ na odwrocie paragonu ,potwierdzenia zwrotu biletu”.

Wyptaty dokonuje sie z biezgcych wptywow kasy.

Jezeli biezagce wptywy sa mniejsze od kwoty zwrotu, bilet nalezy poswiadczy¢ o
niewykorzystaniu i przyjg¢ do zwrotu w drodze pisemnej reklamacji.

9. W razie przerwy w ruchu lub utraty potgczenia przewidzianego w rozktadzie jazdy, po
przedtozeniu przez podréznego biletu odpowiednio poswiadczonego(przez kasjera lub
kierownika pociagu/konduktora) kasjer dokonuje zwrotu za caty przejazd, bez potrgcenia
odstepnego. Na bilecie zwracanym kasjer dokonuje adnotacji w brzmieniu "Stacja ...
(nazwa). Opdznienie pociggu Nr ... / Przerwa w ruchu pociggéw. Zwrot bez potrgcen.
Data i podpis kasjera. Odcisk stempla kasy lub datownika. Naleznos¢ w kwaocie ...... zt
(stownie ........ zt) otrzymatem ......... Data i podpis podréznego”.

10.Ponadto, jezeli podrézny zdecyduje sie powrdci¢ do pierwotnej stacji wyjazdu, kasa
wydaje bilet na przejazd, ktéry przed wydaniem podréznemu zwraca w systemie, w funkciji
~Zwrot bez potrgcen”. Bilet wydaje podréznemu, a do raportu ,Zamkniecie zmiany dotgcza
sie ,Wykaz biletéw zwréconych z powodu opdznieh pociggdw” (wzér nr 24) z
oznaczeniem numeru biletu wydanego na powrét do stacji pierwotnego wyjazdu i
potwierdzeniem odbioru tego biletu przez podréznego.

11.W przypadku zadania zwrotu za niewykorzystany bilet miesieczny, postepowanie jest
nastepujace :

1) kwote zwracanej naleznosci za czesciowo niewykorzystany bilet miesieczny ustala
sie dzielgc cene biletu okreslong na bilecie przez liczbe dni kalendarzowych w danym
miesigcu,

2) zaokraglong do dwoéch miejsc po przecinku cene za jeden dzien nalezy pomnozy¢
przez ilos¢ dni niewykorzystanych,

3) od zwracanej naleznosci potrgca sie odstepne zgodnie z postanowieniami RPO —
SKM,

4) odbiér kwoty przypadajgcej do zwrotu podrézny kwituje na odwrocie biletu podpisem
i datg pod uwaga ust. 8.

§ 26.
Zwroty nadptat z biletow

Jezeli przy wystawieniu biletu blankietowego popetniono btgd w obliczeniu i pobraniu
naleznosci na niekorzys¢ podréznego, a podrézny zgtosit sie po przejezdzie - w okresie do 5
lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym dokonano zakupu biletu - w kasie SKM,
kasa zobowigzana jest:

1) przyjac¢ od podréznego pisemng reklamacije,

2) poinformowaé podréznego o mozliwosci ztozenia osobiscie reklamacji w siedzibie
PKP SKM w Trojmiescie Sp. z o.0.

Zwrotu nadptaconych naleznosci w kasach nie dokonuje sie.
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ELEKTRONICZNE KASY FISKALNE

§ 27.
Postanowienia ogolne dotyczace kas fiskalnych

1. W elektronicznych kasach fiskalnych rPOS nie prowadzi sie ksiegi kasowej i
sprawozdania kasowego wg postanowieh § 50 i 52

2. Do obstugi elektronicznych kas fiskalnych mozna zatrudniaé wytgcznie kasjerow, ktérzy
zdali egzamin ze znajomosci obstugi danego rodzaju kas (np. kasjerzy posiadajgcy
egzaminy u innych przewoznikéw) i postanowien niniejszej instrukciji.

SKM prowadzi imienny rejestr kasjeréw, ktérzy ztozyli egzaminy w Spéice..

3. Uzytkownicy z poszczegdolnymi klasami uprawniehh mogag rozpoczgé obstuge kasy fiskalnej
po zakonczeniu dziatan poprzedniego uzytkownika. Zalogowanie sie do systemu
nastepuje przy uzyciu osobistego identyfikatora kasjera (IKAS) i przydzielonego hasta.

4. Rejestracji osobistych identyfikatoréw IKAS w kasach fiskalnych typu rPOS dokonuje
administrator systemu - "ADMIN”.

5. Niedozwolone jest rejestrowanie sie w systemie i dokonywanie sprzedazy na podstawie
identyfikatorow i haset innych kasjerow.

6. Kasa rPOS rejestruje sprzedaz:
1) na osobistym identyfikatorze kasjera (IKAS),
2) w pamieci fiskalnej drukarki,
3) na tasmie kontrolnej drukarki.

7. Bilety na przejazd i bilety na przewdz rzeczy i zwierzgt mogg by¢ wydawane z rolki H-102
lub H-224 (w kasie rPOS H-1137) - lub na drukach Scistej rejestracji serii H - 105 ( w kasie
rPOS H-1008), H — 236 (w kasie rPOS H-3253), H-106 (w kasie rPOS H-3278).

8. Bilety H-102 lub H-224 i H-105, H-236, H-106 przyjete zgodnie z postanowieniami §16
nalezy zarejestrowa¢ w kasie rPOS w funkcji ,Zarzgdzanie zapasem dokumentow”.
Rejestracji dokonuje rachunkozdawca kasy.

9. W funkcji ,Zarzadzanie zapasem dokumentow” dokonuje sie réwniez zmiany stanu
drukéw H-105 (H-1008), H-236 (H-3253), H-106 (H-3278) w zwigzku z ich przekazaniem
do innej kasy, badz kasowaniem np. z powodu uszkodzenia lub wycofania.

10.Dodanie i kasowanie zakresu drukéw do kasy fiskalnej nalezy dokonywac¢ na otwartej
zmianie, a wszystkie zwigzane z tym raporty dokumentujgce te czynnosci nalezy zatgczy¢
do zamkniecia zmiany tgcznie z wycofanymi drukami.

11.Przed przystgpieniem do sprzedazy biletow H-105, H-236, H-106 z nowego zakresu
zapas ten nalezy aktywowac. Aktywacji moze dokonac kazdy kasjer.

12.Serig i numeracje biletow z rolki nadaje MS. W przypadku konieczno$ci dodania nowego
zakresu biletéw z rolki nalezy wystgpi¢ do MS o nowy przydziat.

13. Obrot biletami do kasy fiskalnej H-105, H-236, H-106 oraz biletami drukowanymi z rolki
H-102 lub H-224 nalezy ewidencjonowac w zestawieniu wptat do kasy fiskalnej oraz obrét
drukami Scistej rejestracji  (wzor nr 19 a-b).
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14. Obrét rolkami do drukowania biletdw z kas elektronicznych nalezy wykazywaé w
~Ewidencji stanu i zuzycia rolek H-102” (wzér nr 27) lub ,Ewidenciji stanu i zuzycia rolek H-
224" (wzér nr 28) w zaleznosci od rodzaju drukarki fiskalnej. Obowigzuje roczna
numeracja rolek.

15. Postepowanie przy wymianie rolki do drukowania biletow:

1) kasjer zaktadajgc nowa rolke odcina jej poczatek wraz z naklejka, na ktérym wpisuje
numer kolejny rolki z ewidenciji (wzér nr 27 lub 28), nazwe stacji, numer kasy, date i
godzine zatozenia tasmy, zapis potwierdza podpisem, a odcinek dotgcza do
ewidenciji,

2) fakt zatozenia nowej rolki rejestruje w ewidencji wypetniajgc rubryki od 1 do 5,

3) po zuzyciu rolki na niewykorzystanej koncowce wpisuje kolejny numer rolki, nazwe
stacji, numer kasy date i godzine zakonczenia tasmy, zapis potwierdza podpisem,

4) fakt zdjecia niewykorzystanej koncowki rolki rejestruje w ewidencji wypetniajgc rubryki
od 6 do 8,

5) trwale zszywa poczatek i niewykorzystang koncowke rolki,

6) jezeli po zakohczeniu miesigca, w drukarce pozostata czes¢ rolki do wydruku biletow,
nalezy w ewidencji w rubrykach zakonczono, wpisa¢ ,rolka pozostata w drukarce”, a
dane dot. niezakonczonej rolki z rubryk od 1 do 5 przenie$é do ewidencji zatozonej na
nowy miesigc, jednoczesnie dotgczajgc do niej poczgtkowy odcinek niezakonczonej
rolki,

7) opisane poczatki i korcéwki catkowicie zuzytych rolek wraz z oryginatem ewidencji
(wzor nr 27 lub 28) nalezy zatgczy¢ do raportu zamkniecia miesigca i przesta¢ do MS.

16.Tasmy kontrolne nalezy ewidencjonowa¢ w kontrolce wymiany tasmy kontrolnej w kasach
fiskalnych, prowadzonej wedtug wzoru nr 29:

17.Na poczatku tasmy kontrolnej kasjer zamieszcza kolejny numer roczny, nazwe staciji,
numer kasy, date, godzine zatozenia tasmy, podpis osoby zaktadajgcej tasme. Po
zakonczeniu rejestracji danych na tasmie nalezy powielic numer roczny tasmy, nazwe
stacji, numer kasy oraz umiesci¢ numer pierwszego i ostathiego zarejestrowanego biletu,
date, godzine i podpis osoby zdejmujacej tasme. Tasmy kontrolne z zarejestrowanymi
danymi stanowig zatgcznik do sprawozdania kasowego. Fakt zatozenia i zdjecia tasmy
kontrolnej nalezy odnotowac¢ w ,Kontrolce wymiany tasmy kontrolnej”.

§ 28.
Otwarcie miesigca

1. Otwarcie kolejnego miesigca sprawozdawczego jest mozliwe po zamknieciu miesigca
poprzedniego i wydrukowaniu raportu rozliczeniowego ,Zamkniecie miesigca”.

2. Kasjer po zalogowaniu sie w systemie wedtug zasad podanych w § 27 ust. 3 i przejsciu do
funkcji ,Otwarcie miesigca” sprawdza informacje o otwieranym miesigcu, tj. stan
dokumentéw oraz kwote pozostatosci kasowej z raportem ,Zamkniecie miesigca”
poprzedniego.

Raport ,Otwarcie miesigca” nalezy wydrukowac¢ nie wczesniej niz w pierwszym dniu
nowego miesigca sprawozdawczego.
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W przypadku wydrukowania raportu ,Otwarcie miesigca” ostatniego dnia miesigca
poprzedzajgcego:

1) bezwzglednie nie nalezy dokonywaé sprzedazy biletéw do godziny 00:01 pierwszego
dnia nastepnego miesigca,

2) na okolicznos¢ wczedniejszego otwarcia miesigca nalezy sporzgdzi¢ wyjasnienie
zaopiniowane przez przetozonego.

§ 29.
Otwarcie zmiany

. Otwarcie pierwszej w danym miesigcu zmiany jest mozliwe po otwarciu miesigca
sprawozdawczego. Kolejne zmiany mozna otworzy¢ po rozliczeniowym zamknigciu
zZmiany poprzedniej.

. Kasjer rozpoczynajacy prace loguje sie w systemie i po wybraniu funkcji ,otwarcie zmiany”
otrzymuje na monitorze informacje o otwieranej zmianie, stanie dokumentow i towaréw w
magazynie oraz pozostatosci kasowej. Po sprawdzeniu tych danych z raportem
zamkniecia poprzedniej zmiany, a takze z numerem poczgtkowym przyjmowanego
zapasu blankietéw biletéw do kasy fiskalnej oraz rzeczywistym stanem gotowki i towardow,
nalezy wydrukowaé¢ raport otwarcia zmiany. Na dowdd sprawdzenia nalezy zamies$cic
podpis ha raporcie zamkniecia zmiany poprzedniej i raporcie otwarcia nowej zmiany.

. Przyjmowany rzeczywisty stan drukow scistej rejestracji z systemu, towaréw oraz drukéw
Scistej rejestracji spoza systemu, nalezy poréwnac¢ z zapisami w kontrolce przekazania
dyzuréw. Na dowdd sprawdzenia kasjer zamieszcza podpis pod zapisami w tej kontrolce
w poprzednim dyzurze w pozycji ,Przyjat’.

§ 30.
Zaliczanie biletéw na przejazd osob i przewoéz rzeczy
oraz rozliczanie biletéw anulowanych i zwrotéw

. Bilety po prawidtowym wydrukowaniu sg automatycznie zaliczane na przychdd kasy w
raportach fiskalnych i niefiskalnych, a na journalu w kolumnie "Bt" oznaczone
symbolem "0".

. Kasjer podczas obstugi kasy fiskalnej ma obowigzek na biezgco sprawdza¢ zgodnosc¢
numerdw nadawanych przez drukarke fiskalng z numerami, ktérymi oznaczone sa
blankiety do drukowania biletow (H-105, H-236, H-106). Rozbieznos¢ pomiedzy
numerami nalezy zgtosic¢ przetozonemu i wyjasnic.

. Jezeli w trakcie drukowania biletu nastgpig zaktécenia uniemozliwiajgce petny wydruk,
to bilet ten i informacja na tasmie kontrolnej zostang oznaczone nadrukiem "Formularz
uszkodzony" i wykazane na raporcie "Zamkniecie zmiany" w pozycji "Bilety
uszkodzone". Kwota z tego biletu nie jest zaliczona do przychodu kasy.

Na journalu bilet ten w kolumnie "Bl" bedzie oznaczony cyfrg z numerem btedu.

Kazdy bilet uszkodzony nalezy zatgczy¢ do raportu rozliczeniowego ,Zamkniecie zmiany”.
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4. Jezeli bilet oznaczony na raporcie ,Zamkniecia zmiany" jako uszkodzony zostat
sprzedany, naleznosc¢ za ten bilet nalezy wpisa¢ na wykazie innych naleznosci, a sume
dyzurowg wykazu innych naleznosci zarachowa¢ na koniec dyzuru w kasie
elektronicznej w kodzie 69.

Na raporcie rozliczeniowym ,Zamknigcia zmiany” obok numeru i ceny Dbiletu
uszkodzonego, ktory zostat sprzedany, nalezy wpisa¢ odrecznie numer kolejny wykazu
innych naleznosci, pod ktérym nalezno$¢ zostata wpisana oraz numer zmiany, jezeli
regulacja nastgpita w innej zmianie. Ponadto kasjer ma obowigzek sporzgdzi¢ w dwdch
egzemplarzach wyjasnienie, ktére musi zaopiniowaé przetozony. Oryginat wyjasnienia
stanowi zatgcznik do raportu zamkniecia miesigca, a kopia pozostaje w kasie.

5. Bilety poprawnie wydrukowane i zaliczone przez kase, a nie wydane podréznemu i
nieoptacone, nalezy oznaczy¢ stemplem "Anulowany" i dla odcigzenia kasy nalezy w
okresie nie dtuzszym niz 15 minut od wydrukowania — anulowac je.

Anulowanie biletu i odcigzenie kasy nastepuje w funkcji ,Anulowanie biletu”. Na dowadd
anulowania kasa drukuje potwierdzenie anulowania z rolki, ktére nalezy trwale ztgczy¢ z
biletem. Bilety anulowane nalezy na stronie czotowej przekresli¢ jedng kreskg ,na skos”
oraz oznaczy¢ stemplem Ilub adnotacjg ,Anulowany” i tgcznie z potwierdzeniem
anulowania nalezy utozy¢ w kolejnosci wydruku i trwale zszy¢é z journalem biletow
anulowanych i zwrdéconych.

6. Niedotrzymanie terminu wskazanego w ust. 5 uniemozliwia anulowanie biletu w
systemie kasy. Bilety anuluje sie jako zwrot bez potrgcen, a kasjer na odwracie biletu
opisuje krétko i podpisuje powdd anulowania w tej funkcji. Ponadto bilety te kasjer
wpisuje na wykaz biletow zwr6éconych (wzér nr 16 i 17) oraz do kontrolki
poswiadczonych biletéw z oznaczeniem ,,ZK”.

Przetozony poswiadcza bilety podczas lustracji kasy.

7. Rozliczenia zwrotu za niewykorzystany bilet nalezy dokonac w funkcji ,Zwrot biletu”. Po
wprowadzeniu, sprawdzeniu i zatwierdzeniu danych wymaganych przez system
nastepuje automatyczne rozliczenie zwrotu, zarejestrowanie na tasmie kontrolnej i
wydruk paragonu.

Na stronie czotowej bilety zwrécone nalezy przekres$li¢ ,na krzyz” oraz oznaczyé
stemplem lub adnotacjg ,Zwrot” i w kolejnosci wydruku trwale zszy¢ z journalem biletéw
anulowanych i zwréconych. Zwrot biletu nalezy poswiadczy¢ zgodnie z § 26.

Wydrukowany z kasy paragon nalezy dotgczy¢ do biletu.

8. Bilety zwrécone nalezy wpisywac na biezgco do kontrolki biletéw zwréconych zgodnie
§ 25 ust. 6.

§ 31.
Zamkniecie zmiany, pozostate przychody
i rozchody oraz wptaty na rachunek SKM

1. Wptywy spoza systemu z tytutu sprzedazy biletow kartkowych i metropolitalnych nalezy
ustali¢ w kontrolce zdania dyzuru i zarejestrowac:

1) w kasach agencyjnych posiadajgcych wlasne kasy fiskalne na wykazie sprzedazy
recznej (wzor nr 21) oraz zarachowac w kasie rPOS:
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a) za bilety kartkowe w funkcji ,bilety kartkowe”,
b) za bilety metropolitalne w funkcji ,bilety metropolitalne”,
wydrukowany paragon fiskalny nalezy zatgczy¢ do wykazu sprzedazy recznej.

2) w pozostalych kasach agencyjnych i w kasach wtasnych SKM na wykazie innych
naleznosci (wzér nr 22) oraz zarachowac¢ w kasie rPOS kodem 69 — ,Inne wplywy”.

. Pozostate przychody uzyskane poza systemem kasy, zgodnie z § 45 nalezy
zarejestrowaé w wykazie innych naleznosci (wzor nr 22) i zarachowac¢ w kasie kodem 69
— ,Inne naleznosci”.

. Przekazang wptate do banku lub kasy spotki na podstawie specyfikacji wptaty (dowodu
wpfaty) nalezy zarachowac¢ w funkcji wptaty do banku. W kasach wtasnych SKM kwote
wpfaty nalezy wpisa¢ w kontrolce wptywow i na wykaz wptat do banku (wzor nr 12).

. Po wprowadzeniu danych wykazanych w ust. 1 i 2 nalezy poréwnac pozostatos¢ kasowg
wykazang na ekranie kasy fiskalnej z rzeczywistym stanem gotowki.

W przypadku stwierdzenia roznic, celem ich ustalenia nalezy wydrukowacC raport
informacyjny ,Zamkniecia zmiany” i ewentualnie journal biletéw wydrukowanych w danej
zmianie. Nalezy raz jeszcze sprawdzi¢ bilety zwrocone, anulowane i uszkodzone oraz
prawidtowos¢ wyliczenia i zarachowania wptywow za bilety kartkowe i metropolitalne.

. Brak kasowy nalezy uregulowa¢ z wiasnych funduszy i odnotowaé¢ na raporcie
rozliczeniowym ,Zamkniecia zmiany” w pozycji ,Uwagi” oraz w kontrolce zdania dyzuru.

. Nie wyjasniong nadwyzke kasowg oraz nadwyzke, ktéra stanowi btednie pobranie kwoty
podlega zarachowaniu na wykazie innych naleznosci (wzor nr 22) oraz wprowadzeniu do
kasy rPOS w zmianie, w ktorej ona powstata lub zostata ujawniona kodem 69 w kasie
fiskalnej zarachowaé w funkcji 69 ,Inne naleznosci”.

. W funkcji ,Journal” nalezy wydrukowac journal ,Zwroty biletow”, do ktérego dotgcza sie w
kolejnosci wydruku bilety anulowane i zwrocone.

. Po ostatecznym uzgodnieniu kasy nalezy wydrukowaé raport rozliczeniowy ,Zamkniecie
zmiany”, ktéry podpisujg kasjer zdajacy i przyjmujgcy kase.

. Do raportu rozliczeniowego ,Zamkniecie zmiany” nalezy trwale dotgczyé raport
rozliczeniowy ,Otwarcie zmiany”, journal wraz z utozonymi w Kkolejnosci biletami
anulowanymi i zwréconymi oraz bilety oznaczonymi jako ,Bilety uszkodzone”.

10.Przekazaniu podlegajg réwniez: gotdwka stanowigca pozostatos¢ kasowa, druki Scistej

rejestracji z systemu, druki Scistej rejestracji spoza systemu, wszystkie czeSci
anulowanych i uniewaznionych faktur. Wszystkie wymienione wyzej dokumenty i gotowke
nalezy wykaza¢ w kontrolce przekazania dyzuréw i przekazaé kasjerowi przyjmujgcemu
zmiane. Na dowod przekazania dokumentéw i gotowki zapisy w kontrolce podpisujg
kasjer zdajgcy i przyjmujgcy zmiane.

11.Po zakonczeniu ostatniej zmiany w dobie, kasjer konczgcy te zmiane po wydrukowaniu

raportu rozliczeniowego ,Zamkniecie zmiany” drukuje dobowy raport fiskalny, ktory
stanowi zatgcznik do rozliczeniowego raportu ,Zamknigcia zmiany”. Kwoty z fiskalnych
raportow dobowych nalezy wpisa¢ w zestawieniu fiskalnych raportéw dobowych (wzér nr
13 lub 14).

12.Ujawniong réznice w rozliczeniu dyzuru po jego zamknieciu, nalezy uregulowaé¢ w

najblizszej zmianie:
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1) jezeli dotyczy wptywow za bilety kartkowe lub metropolitalne, odpowiednio
powiekszy¢ lub pomniejszy¢ biezgce wptywy o stwierdzong roznice,

2) w przypadku pozostatych roznic zgodnie § 45 lub 47.

13.W przypadku réznic w zarachowaniu biletdw anulowanych, zwréconych oraz
uszkodzonych, kasjer zobowigzany jest wyjasni¢ na pidmie przyczyne powstania
nieprawidtowo$ci.

Wyjasnienie musi zaopiniowa¢ przetozony.

14. W kasach wilasnych SKM i kasach agencyjnych nie posiadajgcych wtasnej przenosnej
kasy fiskalnej na koniec zmiany nalezy wydrukowac¢ z przenosnej kasy fiskalnej:

1) ,Raport stanu kasy zerujgcy”, ktory nalezy dopigé do rozliczenia biletéw kartkowych
i metropolitalnych w kontrolce przekazania dyzuru. Kwote z takiego raportu nalezy
porownac z sumg wyliczong w kontrolce przekazania dyzuru za bilety kartkowe i
metropolitalne. Jezeli wystgpi roznica nalezy jg odnotowac w/w kontrolce.

2) po zakonczeniu ostatniej zmiany w dobie, kasjer kohczgcy te zmiane po
wydrukowaniu ,Raportu stanu kasy zerujgcego” drukuje ,Raport fiskalny dobowy”,
ktory stanowi zatgcznik do rozliczeniowego ,Zamkniecia zmiany” z kasy rPOS.
Kwoty z raportu fiskalnego dobowego nalezy wpisa¢ w zestawienie raportéw
dobowych z przenosnej kasy fiskalne (wzoér nr 15).

§ 32.
Zamkniecie miesigca

1. Zamknigcie miesigca rozliczeniowego mozna wykonac, jezeli zostat wydrukowany ostatni
raport rozliczeniowy ,Zamkniecie zmiany”.

2. Istnieje mozliwos¢ wykonania raportu informacyjnego ,Zamkniecie miesigca” w dowolnym
dniu miesigca. Raport taki zawiera informacje od pierwszej otwartej zmiany w danym
miesigcu do ostatniej zamknietej zmiany w danym dniu i nie powoduje zamkniecia
miesigca.

3. Po zakonhczeniu ostatniej zmiany w miesigcu, kasjer rachunkozdawca drukuje raport
informacyjny ,Zamknigcie miesigca”. Podlicza wszystkie odrecznie prowadzone wykazy i
zestawienia. Uzgadnia miesieczne kwoty wptywéw i wydatkdow spoza systemu oraz
pozostato$¢ kasowg na miesigc nastepny. W przypadku stwierdzenia réznic kasjer
otwiera dodatkowag zmiane, na ktorej reguluje ujawnione réznice. Nastepnie drukuje
raport rozliczeniowy ,Zamkniecie miesigca”.

4. W przypadku stwierdzenia réznic, po otwarciu nowego miesigca, kasjer otwiera nowg
zmiane, ktérg opisuje na czotowej stronie jako ,zmiana specjalna otwarta dla regulacji
réznic” i dokonuje regulacji zgodnie z § 31 ust. 12.

5. Miesigc nalezy zamkngC bezwzglednie przed potnocg ostatniego dnia miesigca
kalendarzowego.

6. W kasach wtasnych SKM i w kasach agencyjnych, zaopatrzonych przez SKM w
przenosne kasy fiskalne, w przypadku gdy koniec miesigca przypada w dzien, kiedy kasa
czynna jest catg dobe — zamkniecie miesigca wyglgda nastepujaco:

a) do godziny 22:00 prowadzona jest sprzedaz biletow kartkowych oraz biletéw z kasy
rPOS;
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b) od godziny 22:00 do 23:30 sprzedaz prowadzona jest tylko i wylgcznie z kasy rPOS. W
tym czasie rachunkozdawca kasy zamyka ,Zestawienia ze sprzedazy biletéw
kartkowych SKM” oraz ,Zestawienia ze sprzedazy biletéw metropolitalnych” i sprawdza
poprawnos¢ tych danych z danymi zarejestrowanymi na przenosnej kasie fiskalne;j.
Nastepnie zamyka miesigc na przenosnej kasie fiskalnej, a w razie koniecznosci
dokonuje jeszcze przed tym korekty;

c) od godziny 23:30 do 24:00 kasa jest nieczynna. W tym czasie rachunkozdawcy
zamyka pozostatg cze$¢ dokumentacji kasowej i drukuje wszystkie niezbedne raporty
z kasy r-POS i pozostatych urzadzen, stuzacych do rozliczania sprzedazy(np.
terminale ptatnicze).

. Po wydrukowaniu raportu rozliczeniowego ,Zamkniecia miesigca” nalezy wydrukowac
nastepujace raporty i wykazy:

1) trzy kopie raportu rozliczeniowego ,Zamknigcia miesigca”,
2) miesieczny raport ,Rozliczenie biletdow” sprzedaz na rzecz SKM - cztery egzemplarze,

3) miesieczne raporty ,Rozliczenie biletdw” innych spodtek, na rzecz ktérych miata
miejsce sprzedaz biletéw - pie¢ egzemplarzy,

4) rozliczenie prowizji - cztery egzemplarze,
5) rejestr faktur - dwa egzemplarze,
6) fgczny raport fiskalny okresowy za miesigc sprawozdawczy.

. Kasjer rachunkozdawca zobowigzany jest sprawdzi¢, czy przychdd wykazany na raporcie
rozliczeniowym ,Zamknigcia miesigca” jest zgodny z sumg naleznosci na ,tgcznym
raporcie fiskalnym okresowym”.

W  przypadku stwierdzenia niezgodnosci, nalezy sprawdzi¢, ktérych zmian oraz
zarachowania jakich biletow dotyczg. Dokonac korekt na ,Zestawieniu fiskalnych raportéw
dobowych” (wzor nr 13 lub 14), a nastepnie sporzadzi¢ wyjasnienie, ktére ma obowigzek
zaopiniowac przetozony.

. Sumy naleznosci za zwrécone bilety wg poszczegdélnych ulg nalezy uzgodni¢ z danymi
zawartymi w ,Rozliczeniach biletéw” dla poszczegdlnych przewoznikow. W przypadku
niezgodnosci spowodowanej btednym wprowadzeniem do kasy danych z biletu i w efekcie
zarachowania biletu wg innej ulgi, oferty, bgdz innego przewoznika, nalezy dokonac
odrecznych korekt w rozchodach i saldach na wszystkich egzemplarzach ,Rozliczen
biletow”.

10.t3czny raport okresowy, raporty ,Rozliczenia biletow” oraz wykazy nalezy zatgczy¢ do

rozliczeniowego raportu ,Zamkniecia miesigca”, natomiast po jednym egzemplarzu wyzej

wymienionych raportéw i wykazéw nalezy pozostawi¢ w kasie.

11.W zestawieniu wptat do kasy fiskalnej i obrotéw drukami Scistej rejestracji (wzor nr 19 a-b)
oprocz wyszczegolnienia naleznosci za biletu kartkowe wg poszczegdlnych taryf, kasjer
wpisuje obrét biletami H-105, H-102 lub H-224, H-106, H-236, H-226, H-3036 bilety
uszkodzone warto$ciowo i ilodciowo, inne naleznosci, zbiorcze zestawienie wplywow z
kasy fiskalnej oraz odstepne.

12.Do rejestru faktur nalezy zatgczy¢ utozone w kolejnosci kopie faktur, a w przypadku faktur
uniewaznionych komplet (trzy egzemplarze).

W przypadku, gdy w kasie dodatkowo wystawiane sg faktury odrecznie, nalezy prowadzi¢

odreczny rejestr faktur (wzor nr 25), do ktérego nalezy dotgczy¢ utozone w kolejnosci
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kopie faktur wystawionych odrecznie oraz wszystkie komplety faktur anulowanych.

13.Po wykonaniu czynnosci wymienionych w ust. od 1 do 9, nalezy wyja¢ tasme kontrolng z
zarejestrowanymi danymi za miesigc sprawozdawczy i zatozy¢ nowg tasme do
rejestrowania danych w miesigcu nastepnym, obie tasmy nalezy zarejestrowac i opisac
zgodnie z § 27 ust. 14, 15.

14.W kasach wilasnych SKM kwote wykazang w funkcji Wpfaty do banku z raportu
rozliczeniowego ,Zamkniecie miesigca” nalezy uzgodni¢ z kwotg wynikajgcg z
podsumowania wykazu wpfat do banku (wzér nr 12).

15.Raport rozliczeniowy ,Zamkniecia miesigca” oraz wszystkie egzemplarze jego kopii
podpisuje rachunkozdawca kasy oraz przetozony.

16.Do rozliczeniowego raportu zamkniecia miesigca rachunkozdawca zatgcza:
1) raport "Otwarcie miesigca”,

2) ufozone chronologicznie zszyte komplety raportéow rozliczeniowych ,,Otwarcia zmian” i
»Zamkniecia zmian”, fgcznie z biletami anulowanymi, zwrotami i uszkodzonymi oraz
journalami biletéw zwréconych i anulowanych,

3) dwie kopie raportu rozliczeniowego "Zamkniecie miesigca”,
4) raporty ,Rozliczenie biletéw” sprzedaz na rzecz SKM - trzy egzemplarze,

5) raporty ,Rozliczenie biletéw” innych przewoznikéw kolejowych niz SKM, na rzecz
ktérych miata miejsce sprzedaz biletéw - cztery egzemplarze,

6) rozliczenie prowizji — trzy egzemplarze,
7) faczny raport fiskalny okresowy za miesigc sprawozdawczy,

8) zestawienie fiskalnych raportéw dobowych z zatgczonymi raportami dobowymi - trzy
egzemplarze,

9) rejestr faktur z kopiami faktur, fakturami anulowanymi i uniewaznionymi, (drukowany
z kasy fiskalnej i prowadzony odrecznie) — jeden egzemplarz,

10) zestawienie wptat do kasy fiskalnej i obrotu drukami Scistej rejestracji - cztery
egzemplarze,

11) kopie ewidencji oczywistych pomytek dla kas fiskalnych — jeden egzemplarz,
12) wykaz innych nalezno$ci - 3 egzemplarze,

13) wykaz innych wypfat - 3 egzemplarze,

14) wykazy biletow zwrdconych - dwa egzemplarze,

15) rolki tasm kontrolnych,

16) ewidencje stanu i zuzycia rolek H-102 lub H-224 wraz z poczatkami i koncowkami
zuzytych rolek,

17) wykaz wptat do banku w kasach wtasnych SKM - 3 egzemplarze,
18) raport obrotéw dziatéw zerujgcy z przenosnej kasy fiskalnej,

19) raport obrotéw towardw zerujgcy z przenosnej kasy fiskalnej,

20) raport fiskalny okresowy petny z przenosnej kasy fiskalnej,

21) raport fiskalny miesieczny — po pétnocy z przenosnej kasy fiskalnej,
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22) zestawienie raportow dobowych z przenosnej kasy fiskalnej z zatgczonymi raportami
dobowymi - trzy egzemplarze,

23) inne wymagane przez SKM druki.
Do raportu ,Zamkniecia miesigca” nalezy dotgczy¢ wszystkie wyjasnienia.
Pozostate kopie wydrukow, wykazéw i wyjasnien pozostajg w kasie.

17. ,Zamkniecia miesigca” wraz z zatgcznikami nalezy przesta¢ do MS najpdzniej drugiego
dnia po zakohczeniu miesigca sprawozdawczego.

§ 33.
Usterki w pracy kas fiskalnych

1. Dla kazdej kasy producent dostarcza ksigzke serwisowg kasy rejestrujgcej, za ktorej
posiadanie odpowiada agent/rachunkozdawca kasy wiasnej SKM: Ksigzke serwisowag
ADMIN-owi oraz osobom uprawnionym do swiadczenia ustug serwisowych, tzn. osobom
wpisanym do tej ksigzki, legitymujgcych sie imienng legitymacjg ze zdjeciem i numerem
identyfikacyjnym potwierdzong stemplem punktu serwisowego oraz podpisem
wystawiajgcego.

2. Kazda kasa fiskalna wyposazona jest ponadto w ,Ksigzke usterek”. Wszystkie usterki w
pracy kasy, powinny by¢ przed zgtoszeniem serwisantowi wpisane do ,Ksigzki usterek”.

3. W przypadku awarii kasy uniemozliwiajgcej dalszg prace systemu nalezy:

1) w przypadku awarii komputera, gdy usterka zostanie usunieta w miesigcu
sprawozdawczym o ile jest to mozliwe wydrukowaé raport rozliczeniowy:

a) ,Zamkniecia zmiany”,
b) fiskalny raport dobowy,
¢) raport informacyjny ,Zamkniecie miesigca”,

d) raporty ,Rozliczenie biletow” spétek, na rzecz ktérych miejsce miata sprzedaz
biletow za okres od pierwszego dnia miesigca do dnia wystgpienia awarii.

Ponadto nalezy odnotowacC fakt wystgpienia awarii w ksigzce serwisowej i
powiadomi¢ o =zaistniatej sytuacji przetozonego, a po interwencji serwisanta,
sprawdzi¢ czy dokonat wpisu do ksigzki usterek;

2) jezeli nie bylo mozliwosci wydrukowania raportu ,Zamkniecie zmiany” przed naprawag,
to bezposrednio po naprawie zamkng¢ zmiane rozliczeniowym raportem ,Zamkniecie
zmiany”, uzyskane wplywy spoza systemu zarachowuje sie i wprowadza do kasy po
usunieciu awarii;

3) w przypadku braku mozliwodci usunigecia usterki kasy w danym miesigcu
sprawozdawczym nalezy sporzadzi¢ odrecznie sprawozdanie kasowe. W tym celu
nalezy:

a) wydrukowac¢ w funkgji dyspozytora dobowy raport fiskalny za ostatnig dobe oraz
taczny raport okresowy za okres od pierwszego dnia miesigca do dnia wystgpienia
awarii,

b) sporzadzi¢ odrecznie raport ,Zamkniecia zmiany, w ktorej nastgpita awaria,
poprzez ustalenie sum przychodu i rozchodu na podstawie tasm kontrolnych,
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c¢) ustali¢ wysokos¢ wptaty na rachunek przewoznika,

d) sporzadzi¢ odrecznie raport ,Zamkniecia miesigca”’, w ktérym nalezy wykazaé
sumy przychodoéw i rozchoddéw, pozostatos¢ kasowg oraz rzeczywisty stan drukéw
Scistej rejestracji oraz towaréw rozliczanych ilosciowo i wartosciowo, posiadanych
w kasie w momencie awarii.

Jezeli do zakonczenia miesigca kasa nie zostanie uruchomiona, to sporzgdzony
odrecznie raport ,Zamkniecia miesigca” wraz z zalgcznikami, stanowi sprawozdanie
kasowe.

4. W przypadku wystgpienia watpliwosci co do sposobu rozliczenia kasy, sporzadzania

dokumentacji kasowej, tryb postepowania nalezy ustali¢ z kontrolerem.

§ 34.
Roéznice we wplatach do banku

. W przypadku potwierdzenia przez bank w miesigcu sprawozdawczym wptaty w kwocie
innej niz kwota wskazana w raporcie "Zamkniecie zmiany" rdznice nalezy uregulowac
w najblizszym dyzurze nastepujgco:

1) jezeli bank potwierdzit wyzszg kwote wplaty, to do rozliczenia zmiany nalezy przyjgc
kodem 1 kwote wyzszg o te réznice od kwoty wskazanej na specyfikacji,

2) jezeli bank potwierdzit nizszg kwote wptaty, nalezy doptaci¢ brakujgca kwote, a do
rozliczenia zmiany przyjg¢ kodem 1 kwote nizszg o te réznice od kwoty wskazanej na
specyfikaciji.

. Jezeli pomniejszono wartos¢ wptaty dotyczgca miesigca poprzedniego, to nalezy doptacic
brakujgcg kwote.

Brakujgcg kwote nalezy zarachowa¢ w systemie kodem 69 i zarejestrowa¢ na wykazie
innych naleznosci (wzér 22) w zmianie, w ktérej uregulowano brak. Do wykazu innych
naleznosci nalezy dotgczy¢ oryginat wyjasnienia, zaopiniowanego przez przetozonego,
kopia wyjasnienia pozostaje w kasie.

Jezeli powiekszono kwote wptaty dotyczacej miesigca poprzedniego, kwota réznicy podlega
wytgcznie wyjasnieniu, ktére z opinig przetozonego nalezy przesta¢ do MS i nie nalezy jej
regulowac¢ w biezgcym miesigcu.

KASA SPOLKI

§ 35.
Postanowienia ogdlne

1. Kasa spotki obstuguje gotowkowe rozliczenia w SKM.

2. Bezposredni nadzor nad kasg sprawuje MSH.

3. Operacje kasowe wykonujg kasjerzy, z tym, ze na jednej zmianie wykonuje jedna osoba.

Kasjerem moze by¢ osoba, ktéra posiada kwalifikacje do zajmowania tego stanowiska,
zapewniajgce znajomosé prawidtowego przechowywania oraz przyjmowania i wydawania
wartosci pienieznych.
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§ 36.
Raport Kasowy

. Do ewidencji szczegétowej wszystkich dowodoéw kasowych dotyczgcych wptat i wyptat
dokonywanych przez kasjera w danym dniu stuzy raport kasowy (wzor nr 55). Kasa spofki
nie prowadzi ksiegi kasowej i sprawozdania kasowego.

. Raporty kasowe sporzgdza sie odrebnie dla kazdego rodzaju dziatalnosci oraz dla
kazdego rodzaju waluty tj.:

1) raport kasowy ,RK” — dla przychodow i rozchodéw z dziatalnosci operacyjnej SKM,

2) raport kasowy ,RKZF” — dla dziatalno$ci Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

3) raport kasowy ,RKZP” — dla dziatalnosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo -
Pozyczkowej

4) raport kasowy walutowy "RKUER" lub "KWAL", odrebny dla kazdej bedacej na stanie
kasy waluty z oznaczeniem jej symbolu.

. Kazdy z raportéw posiada niepowtarzalng identyfikacje rodzaj raportu (RK, RKZF, RKZP,
KEUR, KWAL)/numer kolejny. Raporty kasowe wystawiane sg przy uzyciu systemu
informatycznego, ktory zachowuje ciggtoS¢ numeracji w okresie kazdego roku
sprawozdawczego.

. Raport kasowy zawiera oznaczenie:

1) petng nazwe SKM, adres siedziby, NIP,

2) rodzaj raportu kasowego np RK, RKZF, RKZP, RKEUR,
3) numer kolejny danego rodzaju raportu,

4) date wystawienia dokumentu,

5) konto kasy,

6) sygnature (dane wprowadzajgcego).

. Dowody kasowe ewidencjonowane sg w raporcie kasowym chronologicznie w kolejnosci
ich realizacji z zachowaniem liczby porzgdkowej operacji oraz podaniem symboli i numeru
zrédtowego dowodu kasowego oraz nazwy swiadczenia.

. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wpfat i wyptat gotowkowych, dodanie
salda poczgtkowego tj. pozostato$ci kasy z dnia poprzedniego oraz wyliczenie salda
koncowego na czas zamkniecia raportu.

. Okreslony w raporcie kasowym stan gotowki na koniec dnia, za ktory raport jest
sporzadzany ustala sie powigekszajgc o przychody i pomniejszajgc o rozchody kasy stan
poczatkowy gotowki w kasie.

. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie powinien by¢ zgodny ze stanem wykazanym w raporcie
kasowym.

. Raport kasowy kasjer sporzadza i zamyka codziennie, gdy miata miejsce co najmniej
jedna operacja kasowa (wptata, wyptata).

10.Zamkniety raport kasowy przesytany jest elektronicznie do systemu informatycznego
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dostepnego w F — Sage Forte Finanse i Ksiegowosc.

11.Kasjer na koniec zmiany drukuje raport kasowy i podpisuje go na dowdd zgodnosci
zawartych w nich danych. Raport kasowy wraz z kompletem dowodow ksiegowych
utozonych chronologicznie, po zatwierdzeniu przez MSH, przekazuje upowaznionemu
pracownikowi F. Pracownik F przeprowadza kontrole merytoryczno-rachunkowg raportu
kasowego oraz dotgczonych dowoddéw ksiegowych.

12.0ryginaty raportow kasowych przechowywane sg wraz z zatgcznikami w F, natomiast
kopie raportow kasowych wraz z kontrolkg przekazania dyzuru przechowywane sg w
pomieszczeniu kasy.

§ 37.
Operacje kasowe

1. Poszczegdlne operacje kasowe kasjer zobowigzany jest rejestrowac w raporcie kasowym,
a na koniec dyzuru ustali¢ saldo koncowe (pozostatos¢ kasowg). Nastepnie nalezy ustali¢
rzeczywisty stan gotowki i innych wartosci pienieznych w kasie. W przypadku
rozbieznosci tych stanow nalezy dokonaé powtdrnego sprawdzenia wszystkich wyliczen.
W dniu sporzadzenia raportu kasowego stwierdzone przez kasjera réznice kasowe nalezy
wpisac jako ostatnig pozycje tego raportu odpowiednio jako niedobér lub nadwyzke. Do
dokumentu KP Ilub KW nalezy dotaczy¢ wyjasnienie kasjera potwierdzone przez
zwierzchnika.

2. W przypadku nie potwierdzenia przez bank powstatych roznic, kwote stwierdzonego
wczesniej niedoboru, kasjer, ktory go stwierdzit winien wptaci¢ do kasy jako rozliczenie
niedoboru. Natomiast w przypadku powstania niepotwierdzonej przez bank nadwyzki,
pracownik F rozlicza jg w pozostate przychody operacyjne. Postepowanie z ré6znicami w
przypadku, gdy bank potwierdzit réznice opisuje § 43 niniejszej instrukcji.

Kazdy rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

Przypadki losowe, kradziez z wtamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty
zdrowia lub zycia, podstepne zagarniecie gotéwki (sfatszowane dokumenty z wyjatkiem
falsyfikatdow gotdwki) nie obcigzajg kasjera, stanowigc straty nadzwyczajne .

Kazda gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa.

3. W kasie spotki przekazanie kasy nastepcy odbywa sie na podstawie Kontrolki zdania
dyzuru (wzor nr 54 a-b) poprzez poréwnanie salda raportu kasowego z dnia poprzedniego
ze stanem gotowki na poczatek biezgcego dnia.

4. Kasjer konczagcy dyzur wykazuje pozostatoS¢ na nastepny dyzur w kontrolce zdania
dyzuru i raporcie kasowym. Ponadto w kontrolce nalezy poda¢ numerycznie druki Scistej
rejestracji zuzyte w dyzurze i niezuzyte przekazane nastepcy w dyzurze. Kasjer
obejmujgcy dyzur obowigzany jest sprawdzi¢ pozostatos¢ i druki Scistej rejestracii.

Zapisy potwierdzajg swoimi podpisami kasjer zdajgcy i odbierajacy.

W razie stwierdzenia niezgodnosci oraz roznic kasowych nalezy je wyszczegolnic w
raporcie kasowym, w kontrolce w pozycji "Uwagi" i niezwtocznie powiadomi¢ o tym
przetozonego. W przypadku stwierdzenia roznic majg zastosowanie postanowienia ust.1.

65



PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Spotka z o.0. — Instrukcja rachunkowo-kasowa SKM f-8

§ 38.
Dokumentacja obrotu kasowego

1. Obroét gotéwkowy musi by¢ odpowiednio udokumentowany dowodami kasowymi.
2. Kasjer dokonuje wyptat gotdwkowych z biezgcych srodkéw posiadanych w kasie.

3. Wyptaty gotéwkowe z kasy mogg by¢ dokonane jedynie na podstawie Zzrodtowych
dowodow wyptaty.

4. Przedktadane w kasie do realizacji dowody muszg byé sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez uprawnione
osoby.

5. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy:
1) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

2) wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia
gospodarczego, oraz zgodna z obowigzujgcymi przepisami,

3) dokument wystawit wiasciwy podmiot,
4) zastosowano ceny i stawki zgodnie z zawartymi umowami, bgdz przepisami.

6. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody kasowe zostaty
wystawione w sposéb technicznie prawidtowy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
oraz ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.

7. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione podpisem osoby
sprawdzajgcej i datg sprawdzenia.

8. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki organizacyjnej lub
osoba upowazniona oraz Giéwny Ksiegowy lub osoba upowazniona (lista wzoréw
podpisdw 0séb upowaznionych znajduje sie w kasie).

Fakt zatwierdzenia potwierdzajg podpisy i pieczatki oséb zatwierdzajgcych.

9. Dowody kasowe nie podpisane przez upowaznione osoby nie mogg by¢ przyjete za
podstawe dokonania operacji kasowej. Kasjer moze odmowic przyjecia do realizaciji takich
dowoddéw kasowych.

10.Ewidencja ksiegowa kasy SKM prowadzona jest w formie elektronicznej z
wykorzystaniem systemu Sage Forte Finanse i Ksiegowosc¢.

11.W przypadku awarii systemu komputerowego w celu zabezpieczenia ciggtosci pracy
kasy, kasjer wystawia manualnie dowody wptaty KP i dowody wyptaty KW wykorzystujgc
w tym celu drugi okreslone w § 42.

12 Wystawione dowody po usunigeciu awarii kasjer musi wprowadzi¢ do systemu
komputerowego.

§ 39.
Wptywy kasowe

1. W przypadku, kiedy zajdzie koniecznos¢ zasilenia kasy dodatkowg gotowkg mozna
dokona¢ wpfaty gotdowkowej z kasy dopfat. Gotdwka zarachowywana jest na przychod
kasy w raporcie kasowym bez wystawiania dowodu wptaty KP.
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Pozostate wptaty gotéwkowe dokumentowane sg witasnymi przychodowymi dowodami
kasowymi, tj KP — ,Kasa przyjmie’. Dowdd wptaty generowany jest przez system
informatyczny w dwoch egzemplarzach, jeden jest dotgczany do raportu kasowego, drugi
egzemplarz przeznaczony jest dla wptacajgcego.

. Na dowodzie wptaty nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek, w razie pomytki nalezy

btedny dowod anulowac (nie niszczyc) i wystawi¢ nowy.

. Dowdd wptaty zawiera:

1) nazwe jednostki przyjmujacej wptate,

2) date wptaty,

3) okreslenie wptacajgcego,

4) tytut wptaty,

5) kwote wptaty cyfrowo i stownie,

6) podpis kasjera wystawiajgcego,

7) numer KP,

8) datownik.

Wystawiane dowody wptaty rejestrowane sg automatycznie w raporcie kasowym.
Przyjecie wptaty kasjer potwierdza na dowodzie wptaty swoim podpisem.
Wopfaty do kasy sg dokumentowane dowodami wptaty i mogg dotyczyé m.in.:
1) gotéwki z kasy doptat SKM,

2) regulowania wezwanh do zaptaty z tytutu bez biletowego przejazdu,

3) naleznosci uzyskanych przez Agentow SKM za sprzedaz biletow,

4) rozliczenia zaliczek,

5) regulowania faktur wystawionych przez SKM.

. Dowody wpfaty stanowig zatgczniki do raportu kasowego.

§ 40.
Wyplaty kasowe

Kasjer dokonuje wyptat gotéwkowych z biezgcych srodkéw znajdujgcych sie w kasie.
Wyptaty gotéwki z kasy dokumentowane sa:

1) zrédtowymi dowodami kasowymi, takimi jak faktura, wniosek o zaliczke, rozliczenie
zaliczki i delegaciji stuzbowej oraz inne dokumenty akceptowane przez upowaznione
do tego osoby,

2) zastepczymi dowodami wyptaty gotéwki, tj. dowod wyptaty - KW — Kasa wyptaci.

Dowody KW generowane sg przez system informatyczny.

. Dowodd wyptaty KW jest wystawiany z systemu w dwoch egzemplarzach, z ktérych:

1) jeden otrzymuje osoba, ktérej wyptacono gotdéwke z kasy,

2) drugi wraz z dokumentem zrodtowym dotgczany jest do raportu kasowego.
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4. Przed dokonaniem wyptaty z kasy kasjer zobowigzany jest skontrolowaé, czy dany
dokument zrédtowy jest sporzadzony prawidiowo i sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzony do wyptaty przez osoby
upowaznione (lista wzordéw podpiséw znajduje sie w kasie).

5. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotéwki kwituje jej odbior swoim podpisem na dowodzie kasowym w sposéb
trwaly atramentem lub dtugopisem. Powinien rowniez zamiesci¢ date otrzymania gotowki.

6. Przy wyptacie gotéwki osobom nie znanym kasjer zobowigzany jest zazgda¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotowki i
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

7. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wypfaty dokonano osobie upowaznione.

Upowaznienie nalezy dotgczy¢ do dowodu kasowego.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci w postaci
wlasnorecznego podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie tozsamosci
moze byC¢ potwierdzone przez notariusza lub wiasciwego uprawnionego przetozonego
osoby, ktéra wystawita upowaznienie.

§ 41.
Kasowe dowody zrodiowe

Kasowe dowody zrodtowe sg dokumentami zlecajgcymi dokonanie okreslonych wyptat.

Sa to:

A. Wniosek o zaliczke
1. Whniosek o zaliczke stuzy jako dokument umozliwiajgcy pobranie zaliczki.

2. Druk wniosku o zaliczke sporzadzany jest w systemie informatycznym eDekret, przez
pracownika wnioskujgcego o wyptate okreslonej sumy pienieznej. Wypetnia on wniosek o
zaliczke, okreslajgc rodzaj wydatkow, na ktére ma by¢ wyptacona zaliczka.

Wypetniony przez pracownika wniosek powinien by¢ zaakceptowany zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie poboru i rozliczania zaliczek do rozliczenia w PKP Szybka
Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z o.o.

3. Dla zapewnienia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty, na
druku wniosku o zaliczke zawarta jest klauzula upowazniajgca do potrgcenia kwoty
nierozliczonej w terminie zaliczki, z najblizszej wyptaty pracownika.

B. Rozliczenie zaliczki

4. Druk rozliczenie zaliczki stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na
podstawie, ktérego kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystang zaliczke.
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5. Druk rozliczenie zaliczki wypetnia sie w systemie eDekret przez pracownika, ktory
wczesniej pobrat zaliczke.

6. W rozliczeniu, nalezy poda¢ wszystkie symbole dowodow zrédtowych (np. faktur) i kwoty
zaptacone przez pracownika, zaréwno przy wykorzystaniu $rodkéw pienieznych
pochodzgcych z zaliczki, jak i z jego srodkéw wtasnych oraz wyliczy¢ kwote doptaty badz
zZwrotu.

7. Akceptacja oraz zatwierdzenie rozliczenia powinny by¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie poboru i rozliczania zaliczek do rozliczenia w PKP Szybka Kolej Miejska w
Tréjmiescie Sp. z o.0.

C. Polecenie wyjazdu stuzbowego

8. Polecenie wyjazdu stuzbowego stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podroz
stuzbowsg i rozliczenia kosztow tej delegacji.

9. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika
Wydziatu Kadr i Organizaciji.

10.Decyzje o wyjezdzie stuzbowym krajowym, podejmuje wiasciwy uprawniony przetozony,
natomiast o wyjezdzie zagranicznym podejmuje Prezes/Cztonek Zarzgdu SKM. Polecenie
wyjazdu stuzbowego podpisuje osoba podejmujgca decyzje o wyjezdzie stuzbowym.

11.Wypetnione polecenie zgodnie ze wzorem nr 56 a-b, musi zawiera¢ imie i nazwisko, cel
podrézy, miejscowos¢, date, okreslenie srodka lokomocji oraz zakresu zapewnionych
przez SKM positkow.

12.0soba udajgca sie w podréz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci
przewidywanych kosztéw podrézy. W przypadku kosztéw zagranicznej podrozy stuzbowej
zaliczka udzielana jest w walucie obce;.

13.W celu otrzymania zaliczki pracownik delegowany w podréz wypetnia odcinek stanowigcy
wniosek o zaliczke na wydatki zwigzane z podrézg stuzbowg. Whniosek podpisuje
wiasciwy uprawniony przetozony.

14.Delegowany kwituje odbiér zaliczki z kasy na wniosku o zaliczke oraz na dowodzie
wyptaty KW.

15.Gtéwny ksiegowy (osoba przez niego upowazniona) dokonuje sprawdzenia kosztow
polecenia wyjazdu stuzbowego i zatwierdzenia wyptaty. Sprawdza, czy:

1) podréz zostata prawidtowo zlecona (podpis delegujgcego),
2) wszystkie sktadniki rozliczenia zostaty rozliczone i prawidtowo udokumentowane,
3) zastosowano prawidtowe stawki i wyliczenia.

16.Rozliczenie kosztéw delegacji nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie
poboru i rozliczania zaliczek do rozliczenia w PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie
Sp. z o.0.

§ 42.
Dowody kasowe Scistej rejestracji kasy spoftki

1. Dowody kasowe KP i KW wystawiane manualnie uzywane sg w przypadku awarii
systemu komputerowego. Stanowig one pokwitowanie gotéwkowych wptat do kasy (KP) i
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dokonanych wyptat z kasy (KW) oraz stanowig zatgczniki do raportu kasowego.

. Ogolnodostepne formularze dowdd wptaty KP i dowdd wyptaty KW, po odpowiednim ich
zarejestrowaniu w F stajg sie dowodami kasowymi scistej rejestracji.

. Ewidencje przychodu i wydania dowodéw prowadzi F. Ewidencja powinna umozliwié¢
kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy.

. Przed oddaniem do uzywania dowodéw kasowych KP i KW do kasy, upowazniony
pracownik F powinien je trwale ponumerowac¢, nadajgc ten sam kolejny numer dwom
kolejnym drukom w bloku.

W polu wystawcy nalezy zamiesci¢ czytelny stempel firmowy.

. Na oktadce kazdego bloku nalezy zamies$ci¢ nastepujgce dane:

1) kolejny numer bloku z ewidenciji,

2) pierwszy i ostatni numer formularza w danym bloku (od nr........ donr........ ),
3) okres wykorzystania bloku (od dnia ......... dodnia.......... );

Liczbe kart kazdego bloku poswiadcza na oktadce upowazniony pracownik F.

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku dowodow Scistej rejestracji nieujetych w
ewidencji oraz nieposiadajgcych wszystkich wymienionych oznaczen.

. F zaopatruje kase w bloki dowodow KP i KW.

. Bloki dowodow KP i KW kasjer lub jego przetozony pobiera osobiscie w F, kwitujgc ich
odbidr czytelnym podpisem w ewidenciji.

. Otrzymane z F dowody kasowe KP i KW, kasjer wpisuje do prowadzonej w kasie wlasnej
ewidencji. Fakt zuzycia dowodow kasjer odnotowuje w ewidencji, podajgc date i numery
wystawionych dowodéw, a zapis potwierdza wtasnorecznym, czytelnym podpisem.

10.Dowody kasowe KP i KW wystawia sie w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

11.Na dowodach wptaty KP kasjer wpisuje:

1) date wptaty,

2) imie i nazwisko (nazwe) wptacajacego,
3) kwote wptaty (cyfrowo i stownie),

4) doktadne okreslenie tytutu wptaty.

Przyjecie wpfaty kasjer potwierdza datownikiem i czytelnym podpisem na kazdym
egzemplarzu wystawionego dowodu.

Oryginat wystawionego dowodu KP otrzymuje wptacajgcy, natomiast kopia stanowi
zatgcznik do raportu kasowego.

12.Na dowodach wyptaty KW kasjer wpisuje:

1) date wyptaty,

2) imie i nazwisko osoby otrzymujgcej wyptacong gotéwke,

3) kwote wyptaty (cyfrowo i stownie),

4) doktadne okreslenie tytutu wyptaty oraz numer dowodu zZrédtowego.

Wyptate gotowki kasjer potwierdza datownikiem i czytelnym podpisem na kazdym
egzemplarzu wystawionego dowodu, a otrzymujgcy wyptacong gotowke potwierdza
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czytelnym podpisem jej odbior.

Oryginat wystawionego dowodu KW otrzymuje odbiorca gotdéwki, natomiast kopia stanowi
zatgcznik do raportu kasowego.

13.Po usunieciu awarii systemu komputerowego wystawione manualnie dowody kasowe
nalezy wprowadzi¢ do raportu kasowego KP i KW z numeracjg nadang przez F.

14.Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych KP | KW wystawianych
manualnie jakichkolwiek poprawek i przerébek, w tym zadnych poprawek kwot wyptat i
wpfat gotowki wyrazonych cyfrg i stownie. Btedy popetnione poprawia sie przez
anulowanie btednych dokumentéw i wystawienie nowych prawidiowych dowodow.

15.W przypadku zepsucia dowodu KP lub KW nalezy caty komplet dowodu przekreslic,
oznaczy¢ uwagg ,zepsuty” i pozostawi¢ w bloku.

16.Po wykorzystaniu catego bloku dowodu KP lub KW nalezy go przekaza¢ do F. Fakt
zwrotu bloku dowodu potwierdza kasjerowi w jego ewidencji upowazniony pracownik F.

17.Inwentaryzacje dowoddw kasowych KP i KW Scistej rejestraciji nalezy dokonywac tgcznie
Z inwentaryzacjg gotéwki i innych wartosci pienieznych, w okresach przewidzianych w §
52 ust. 1.

§ 43.
Réznice we wptatach do banku dokonywanych przez kase spoftki

1. W przypadku potwierdzenia przez bank w miesigcu sprawozdawczym wptaty w kwocie
innej niz kwota wskazana we wcze$niejszym raporcie kasowym, roznice nalezy
udokumentowaé w najblizszym raporcie kasowym w sposob nastepujgcy:

1) jezeli bank potwierdzit wyzszg kwote wptaty, to do rozliczenia zmiany z dnia
potwierdzenia z banku nalezy przyja¢ w raporcie kasowym kwote wyzszg o te réznice
od kwoty wskazanej na specyfikacji (bank otrzymuje kwote jak w specyfikacji). Kwota
nadwyzki banku jest powigzana S$ciSle z wczesniej stwierdzonym niedoborem w
raporcie kasowym,

2) jezeli bank potwierdzit nizszg kwote wptaty, to do rozliczenia zmiany z dnia
potwierdzenia banku nalezy przyja¢ w raporcie kasowym kwote nizszg o te réznice od
kwoty wskazanej na specyfikacji (bank otrzymuje kwote jak w specyfikacji). Kwota
niedoboru bankowego jest Scisle powigzana z wczesniej stwierdzong nadwyzkg w
raporcie kasowym.

2. Pracownik z F odpowiedzialny za ksiegowanie wyciggdw bankowych w dniu
potwierdzenia przez bank zaistniatych réznic, niezwtocznie powiadamia o tym fakcie MSH
i uzgadnia roznice. Uzgodnione roznice kasowe F rozlicza bezposrednio z wyciggu
bankowego na konto rozliczenie niedoborow lub nadwyzek.

3. W przypadku, gdy roznice kasowe nie pokrywajg sie w tym samym miesigcu
sprawozdawczym, nalezy réznice pozostawi¢ odpowiednio na koncie niedoboru lub
nadwyzki do momentu uzgodnienia i poréwnania wptat z wyciggiem bankowym.
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INNE POSTANOWIENIA

§ 44.
Dokumentowanie sprzedazy ustug przewozowych
zgodnie z ustawa o podatku od towaréw i ustug VAT

1. Aktami prawnymi regulujgcymi zagadnienia zwigzane z dokumentowaniem sprzedazy
towarow i ustug, w tym i ustug przewozowych sa:

1)

2)

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (j.t. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1221 z pézn. zm. );

rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 03 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
faktur (Dz. U. 2013 r. poz. 1485 z p6zn. zm.);

2. Dokumentami stuzgcymi do dokumentowania sprzedazy towaréw i ustug dla potrzeb VAT
zgodnie z przepisami ust. 1, sa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

faktura,

paragon fiskalny,

faktura korygujaca,

nota korygujaca,

duplikat faktury i faktury korygujacej,

bilet jednorazowy na przejazd z kasy fiskalnej na odlegto$¢ nie mniejszg niz 50 km.

. FAKTURA - jest podstawowym dokumentem potwierdzajgcym dokonanie sprzedazy

towaru lub wykonania ustugi.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7
8)

. Faktura stwierdzajgca dokonanie sprzedazy, powinna zawiera¢ co najmniej:

date jej wystawienia;
kolejny numer, nadany wramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposéb
jednoznaczny identyfikuje fakture;

imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardw lub ustug oraz ich adresy;

numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku, lub numer, za
pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku, poprzedzony kodem PL

numer, za pomoca ktérego nabywca towardéw lub ustug jest zidentyfikowany dla
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi,
lub numer, za pomocg ktérego nabywca towaru lub ustugi jest zidentyfikowany dla
podatku od wartosci dodanej w danym panstwie cztonkowskim, zawierajgcy
dwuliterowy kod stosowany dla podatku od wartosci dodanej wiasciwy dla tego
panstwa cztonkowskiego;

date dokonania lub zakonczenia dostawy towardéw lub wykonania ustugi, o ile taka
data jest okreslona irézni sie od daty wystawienia faktury; w przypadku sprzedazy
o charakterze ciggtym mozna podac¢ na fakturze miesigc i rok dokonania sprzedazy;

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;
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9) cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto);

10) kwoty wszelkich rabatéw, wtym za wczesniejsze otrzymanie naleznosci, o ile nie
zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

11) warto$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez
kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

12) stawke podatku;

13) sume wartosci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

14) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczgce
poszczegodlnych stawek podatku;

15) kwote naleznosci ogdtem.

5. W przypadku, gdy faktura wystawiana jest na rzecz osoby fizycznej nie prowadzacej
dziatalnosci gospodarczej nie musi ona zawiera¢ numeru identyfikacji podatkowej
nabywcy towaru lub ustugi.

6. Kwoty wykazywane w fakturze zaokragla sie do peinych groszy, przy czym kohcowki
ponizej 0,5 grosza pomija sie, a koncéwki 0,5 grosza i wyzsze zaokragla sie w gére o 1
grosz.

7. W przypadku, gdy podatnik jest obowigzany do stosowania cen urzedowych
zawierajgcych podatek, bgdz stosuje jako ceny sprzedazy umowne ceny brutto, w
fakturze stwierdzajgcej dokonanie sprzedazy:

1) jako cene jednostkowg wykazuje sie cene wraz z kwotg podatku (cene jednostkowg
brutto), a zamiast wartosci sprzedazy netto wykazuje sie wartos¢ sprzedazy brutto,

2) kwota podatku jest obliczana wedtug nastepujgcego wzoru:

kwota brutto x stawka podatku

kwota podatku VAT =

100 + stawka podatku

3) sume wartosci sprzedazy netto stanowi réznica miedzy wartoscig sprzedazy brutto a
kwotg podatku, z podziatem na poszczegodlne stawki podatku.

8. W fakturze na sprzedane ustugi lub towary z okreslonymi cenami brutto nie wypeia sie
poszczegolnych pozycji okreslajgcych VAT i netto. Po podsumowaniu kolumny brutto
wylicza sie ogolng wartos¢ VAT i netto z wartosci brutto faktury, wg zasad
przedstawionych powyzej.

9. W fakturach mozna okresli¢ kwoty podatku dotyczgce wartosci sprzedazy poszczegdlnych
towarow i ustug wskazanych na fakturze. W tym przypadku tgczna kwota podatku moze
by¢ ustalona w wyniku podsumowania jednostkowych kwot podatku.

10.Faktury wystawia sie w trzech egzemplarzach.

Oryginat faktury VAT otrzymuje nabywca towaru lub ustugi. Pierwsza kopia dotgczana
jest do oryginatu rejestru sprzedazy dokumentowanej fakturami VAT  (wzér nr 25) i
wysytana ze sprawozdaniem kasowym, a druga kopia pozostaje przy kopii rejestru.

73



PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Spotka z o.0. — Instrukcja rachunkowo-kasowa SKM f-8

Kopie faktur nalezy przechowywa¢ w archiwum przez okres 5 lat, liczac od kohca roku
kalendarzowego w ktéorym powstat obowigzek podatkowy, tj. do czasu przedawnienia
zobowigzania podatkowego.

11.Faktury mogg by¢ sporzgdzane odrecznie na ogolnie dostepnych drukach, drukowane
przez drukarke fiskalng lub poprzez system Sage Forte Handel.

12.Numer faktury wystawionej odrecznie sktada sie z trzech cztonéw oznaczajgcych:
1) pierwszy - kolejny roczny numer z rejestru sprzedazy,
2) drugi - dwie cyfry oznaczajgce miesigc wystawienia faktury,
3) trzeci - dwie ostatnie cyfry roku.
W kasach fiskalnych i systemie Sage Forte Handel kolejny numer faktury nadawany jest
przez system.
13.Faktura wystawiona odrecznie powinna zawierac:
1) w polu ,sprzedawca”:
a) stempel z nazwg i adresem Spdétki PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.,
b) numer identyfikacji podatkowej SKM,
c) nazwe stacji i numer kasy;

2) w kolumnie ,okreslenie towaru lub ustugi” - wpisa¢ rodzaj wydanych biletéw (np.
jednorazowy, miesieczny, zbiorowy) oraz ich numery,

3) w kolumnie ,symbol PKWiU” nalezy wpisa¢ symbol - 49.10 - co oznacza ustugi w
zakresie kolejowych przewozow pasazerskich miedzymiastowych.

14.W przypadku faktur wystawionych w kasach obstugiwanych przez agenta w polu
~wystawca” dodatkowo nalezy zamiesci¢ stempel firmowy agenta.

15.Fakture wystawia kasa dokonujgca sprzedazy biletu lub dowolna kasa SKM - w terminie
nie pozniej niz pietnastego dnia miesigca po miesigcu dokonania sprzedazy biletu.
Fakturg VAT jest bilet jednorazowy uprawniajgcy do przejazdu na odlegtos¢ nie mniejszg
niz 50 km, wydawany przez podatnikéw uprawnionych do $wiadczenia ustug polegajgcych
na przewozie oséb kolejami normalnotorowymi, jezeli zawierajg nastepujgce dane:

1) nazwe sprzedawcy i numer, za pomocg ktdrego jest on zidentyfikowany dla
podatku,

2) numer i date wystawienia biletu,

3) informacje pozwalajgce na identyfikacje rodzaju ustugi,
4) kwote naleznos$ci wraz z podatkiem,

5) kwote podatku.

16.Na zadanie podréznego nalezy wydac fakture do kazdego biletu z kasy fiskalnej za
wyjatkiem biletéw jednorazowych na przejazd na odlegtos¢ nie mniejszg niz 50km.
Wadweczas na bilecie, do ktdérego zostata wystawiona faktura zamieszcza sie uwage:

"Wydano fakture nr ..... .

Uwage te potwierdza kasjer datownikiem i podpisem.
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17.W przypadku nabycia biletu w pociggu SKM, fakture na zyczenie podréznego wystawia
kazda kasa biletowa SKM (wtasna i agencyjna).

18.Przyjmujgc zwrot biletow, na ktore wystawiono fakture, nalezy obowigzkowo wystawi¢
fakture korygujaca.

19.FAKTURA KORYGUJACA - wystawiana jest przez podatnika VAT, w przypadku:
1) gdy po wystawieniu faktury udzielono obnizki ceny lub opustu,
2) gdy podwyzszono cene towaru,
3) zwrotu towardw, zaliczek, przedptat,

4) stwierdzenia pomytki w cenie, stawce lub kwocie podatku, badz w innej pozyciji
faktury.

Faktury korygujgce w kasie wystawiane sg w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje
nabywca, pierwsza kopia wraz z oryginatem rejestru faktur przekazywana jest do MS ze
sprawozdaniem kasowym, druga kopia pozostaje w dokumentacji kasy.

Faktura korygujaca musi by¢ oznaczona wyrazami ,FAKTURA KORYGUJACA” lub
~KOREKTA”.

20.Faktura korygujgca powinna zawiera¢ co najmniej:
1) wyraz ,FAKTURA KORYGUJACA” albo wyraz ,KOREKTA”,
2) numer kolejny oraz date jej wystawienia,

3) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujgca okreslone w ust. 4 pkt. od
1 do 6 oraz nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetej korekta,

4) przyczyne korekty,

5) jezeli korekta wptywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku
naleznego — odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty
podatku naleznego z podziatem na kwoty dotyczgce poszczegdinych stawek podatku
i sprzedazy zwolnionej,

6) w przypadkach innych niz wskazane w pkt 5 — prawidiowg tre$¢ korygowanych
pozyciji.

Wystawca faktury korygujgcej jest zobowigzany posiada¢ potwierdzenie odbioru faktury

korygujacej przez nabywce. Kasjer, przed wydaniem faktury korygujgcej nabywcy

towaru, ma obowigzek dopilnowac, by zostata ona przez nabywce podpisana.

Przy wystawianiu faktur korygujgcych obowigzuje taka sama zasada zaokraglania jak w
przypadku faktur.

Fakture korygujgcg mozna wystawi¢ w terminie 5 lat od daty wystawienia faktury.

21.NOTA KORYGUJACA - wystawiana jest przez nabywce towaru lub ustugi. Wystawia sie
ja jezeli faktura lub faktura korygujgca, zawiera pomyiki nie majgce wptywu na kwoty w
niej wykazane. Wystawienie noty korygujacej jest mozliwe w przypadku, gdy nabywca
stwierdzit, iz w fakturze wystepujg pomytki w danych zawartych w fakturze okreslone w
ust. 4 pkt. od 8 do 15;:

Nota korygujgca powinna zawiera¢ co najmniej:
1) wyraz ,NOTA KORYGUJACA”,

2) numer kolejny i date jej wystawienia,
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3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy
i numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku, jak rowniez
numer, za pomocg ktérego nabywca towardw lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej,

4) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujgca okreslone w pkt 4 ust. 1 - 6,
5) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;.

Nota korygujgca wysytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujgcej wraz z kopig w
celu akceptacji jej tresci.

W przypadku zlozenia w kasie przez klienta noty korygujacej do faktury lub faktury
korygujacej, kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy zawiera ona prawidiowe dane.
Nastepnie kasjer potwierdza note i jej kopie stemplem uzywanym do stemplowania faktur,
datownikiem i czytelnym podpisem.

Potwierdzony oryginat noty korygujgcej otrzymuje klient, a kopie tgczy sie z pierwszg
kopig faktury lub faktury korekty i przesyta do MS ze sprawozdaniem kasowym.

22.DUPLIKATY FAKTUR i FAKTUR KORYGUJACYCH — wystawiane sg przez sprzedawce
towaru lub ustugi, na pisemne zgdanie nabywcy w sytuaciji, gdy oryginat faktury lub faktury
korygujgcej zaginie lub ulegnie zniszczeniu.

Duplikat wystawia sie w dwéch egzemplarzach, zgodnie z danymi zawartymi w kopii
faktury lub faktury korygujgcej.

Faktura lub faktura korygujgca wystawione ponownie muszg zawiera¢ wyraz ,DUPLIKAT”
oraz date wystawienia duplikatu.

Oryginat wydaje sie nabywcy ustugi. Kopie wraz z pisemnym zgdaniem wystawienia
duplikatu trwale tgczy sie z pierwszg kopig znajdujgca sie w aktach kasy i wysyla ze
sprawozdaniem kasowym do MS.

23.W kazdej samodzielnej kasie nalezy prowadzi¢ oddzielny rejestr sprzedazy
dokumentowanej fakturami (wzér 25), w dwéch egzemplarzach.

Wystawione odrecznie faktury i faktury korygujace kasjer rejestruje w kolejnosci ich
wystawienia.

Jezeli wystawiono fakture korygujgcg na zmniejszenie naleznosci, to kwoty z rubryki
.Zwiekszenie/zmniejszenie” nalezy zapisa¢ w odpowiednich pozycjach rejestru ze
znakiem minus.

W przypadku faktur wydrukowanych z kas fiskalnych, rejestr sprzedazy tworzony jest
przez system. Po zakonczeniu miesigca kasjer drukuje rejestr w dwoch egzemplarzach.

Do MS wraz ze sprawozdaniem kasowym kasa wysyia:

1) oryginat rejestru sprzedazy wraz z pierwszymi kopiami faktur i faktur korygujgcych
wystawionych odrecznie,

2) jeden egzemplarz rejestru wydrukowany z kasy wraz z kopiami faktur i faktur
korygujacych wydrukowanych z kasy fiskalnej.

Kopia rejestru sprzedazy wraz z drugimi kopiami faktur i faktur korygujgcych oraz jeden
egzemplarz rejestru i kopii faktur i faktur korygujgcych pozostaje w dokumentacji kasy
przez okres 5 lat, liczgc od kohca roku kalendarzowego w ktérym powstat obowigzek
podatkowy.
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§ 45.
Inne naleznosci

. Inne wptywy niezarachowane za dokumentami przejazdowymi, podlegajg rejestracji na
wykazie innych naleznosci (wzér nr 22).

. Na wykazie podlegajg rejestracji naleznosci z tytutu:

1) nadwyzek kasowych,

2) regulacji wystawionych w pociggu wezwan do zaptaty,
3) ujemnego salda naleznoéci z kart ptatniczych,

4) wartosci brakujgcego w zmianie biletu uszkodzonego, anulowanego oraz
dokonanego zwrotu,

5) braku stwierdzonego w wyniku retaksacji zwrotu biletu,

6) opfaty za wydanie dokumentéw poswiadczajgcych uprawnienie do ulg
przejazdowych,

7) rachunkéw réznicowych na braki kasowe,

8) w kasach wlasnych SKM i agencyjnych nie posiadajgcych wtasnych przenosnych kas
fiskalnych - wptywy za bilety kartkowe i metropolitalne

. Po zakonczeniu dyzuru zarejestrowane na wykazie innych naleznosci kwoty zlicza sie
razem i ustalong sume dyzurowg przenosi sie do rubryki 14 ksiegi kasowej, a w kasach
fiskalnych zarachowuje sie kodem 69.

. Po zakonczeniu miesigca sprawozdawczego podlicza sie poszczegdlne kolumny wykazu.
Sume miesieczng z kolumn "Razem" i "Sume dzienng" uzgadnia sie z sumg miesieczng
kolumny 14 ksiegi kasowej , a w kasach fiskalnych z ogdlng kwotg zarachowang kodem
69 na raporcie zamkniecie miesigca.

§ 46.
Postepowanie z rachunkami réznicowymi

. MS na rdznice stwierdzone przy kontroli taryfowej dokumentéw przewozowych oraz przy
kontroli rachunkowej materiatu sprawozdawczego wystawia rachunki roznicowe.

. Rachunki réznicowe posiadajg numeracje roczng, oddzielnie dla kazdej samodzielnej
kasy.

. W dniu nadestania rachunku réznicowego, przetozony przydziela go wtasciwej kasie za
pokwitowaniem w odrecznie prowadzonej ewidencji, w ktorej nalezy odnotowac¢ date i
numery rachunkow. Otrzymany rachunek kasjer stempluje datownikiem w dniu jego
otrzymania i wpisuje w kolejnosci numeraciji do kontrolki (wzor nr 26).

. W razie stwierdzenia, ze otrzymany rachunek dotyczy innej kasy, nalezy go zwrdcic
przetozonemu, ktéry powiadamia o tym telefonicznie MS i postepuje zgodnie z
otrzymanymi wskazowkami.

Przerwe w ciggto$ci numeracji kasa zgtasza natychmiast do MS, ktore albo nadesle
brakujgcy rachunek albo poda przyczyne nieprawidtowej numeracji.

. Po zarejestrowaniu rachunkéw kasjer zobowigzany jest zapoznac¢ sie doktadnie z
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wykazanymi réznicami na podstawie posiadanego materiatu rachunkowego.
6. Rdznice ujete rachunkami dzielg sie na:
1) niedobory taryfowe - wynikajgce z mylnego obliczenia naleznosci przewozowych,

2) braki i nadwyzki kasowe - wynikajace z rejestrowania w wykazach i sprawozdaniach
rachunkowo-kasowych kwot nizszych lub wyzszych od kwot rzeczywistych, z nie
zarachowania pewnych kwot lub tez wskutek btednego podsumowania albo
zestawienia wykazéw i sprawozdan, braku biletdw uszkodzonych, biednego
wyliczenia kwoty przypadajgcej do wyptaty za zwrocony bilet.

7. W razie nie uznania przez kase rachunku, nalezy najpdzniej w ciggu 10 dni od chwili
otrzymania rachunku réznicowego sporzgdzi¢ wyjasnienie w dwoch egzemplarzach.
Wyjasnienie musi by¢ zaopiniowane i podpisane przez przetozonego. Oryginat
wyjasnienia nalezy przesta¢ do MS.

Wystane wyjasnienie odnotowuje sie w kontrolce rachunkow roznicowych (wzor nr 26)
wpisujgc w odpowiedniej rubryce date wystania, a w rubryce "Uwagi" numer pisma.

Na kazdy niedobdr/brak/nadwyzke sporzadza sie w zasadzie oddzielne wyjasnienie.

Do wyjasnien nie dotgcza sie rachunkow réznicowych, pozostajg one w kasie. Kopia
wyjasnienia pozostaje w kasie trwale ztgczona z rachunkiem réznicowym.

8. W przypadku, gdy brak kasowy wykazany w rachunku réznicowym znajduje pokrycie w
innych btedach rachunkowych, nie wykazanych przez M Ilub tez wykazana innym
rachunkiem réznicowym nadwyzka kasowa dotyczgca tego samego okresu
sprawozdawczego pozostaje w zwigzku przyczynowym z wykazanym brakiem, nalezy
sporzadzi¢ wyjasnienie najpozniej w ciggu 10 dni od daty otrzymania rachunku
réznicowego i przesta¢ je do MS z nalezytym uzasadnieniem. Rachunkéw réznicowych
nie dotgcza sie do wyjasnien, pozostajg one w kasie. Date wystania wyjasnienia nalezy
odnotowa¢ w odpowiedniej rubryce kontrolki rachunkéw roznicowych, a w rubryce
"Uwagi" podaé numer pisma.

9. Po rozpatrzeniu wyjasnienia MS powiadamia kase o swojej decyzji, ktéra moze dotyczyc¢:
albo zniesienia rachunku réznicowego albo zmiany wykazanej roznicy lub tez utrzymania
rachunku w mocy.

10.Po otrzymaniu z MS decyzji w sprawie rachunku nalezy odnotowa¢ w kontrolce
rachunkéw réznicowych (wzor nr 26) w pozycji uwagi: numer decyzji, date otrzymania i
zwiezZle okresli¢ podjetg decyzje.

11.Rachunki réznicowe na braki kasowe uznane przez kasjera oraz na braki wyjasnione,
lecz utrzymane przez MS w mocy, powinien uregulowac¢ z wtasnych funduszéw kasjer,
ktorego dotyczg, najpdzniej do 10 dni od daty otrzymania rachunku lub od dnia
otrzymania odmownej decyzji na wniesione wyjasnienie.

12 .Wptacone braki kasowe nalezy :

1) w kasie z ksiegg kasowg zaewidencjonowac na wykazie innych naleznosci (wzér nr
22) z okresleniem w wolnej kolumnie "Brak kasowy - rachunek réznicowy nr ....". i w
ksiedze kasowej w pozycji inne wptywy,

2) w kasie fiskalnej w rPOS zaewidencjonowaé na wykazie innych nalezno$ci (wzor nr
22) zarachowac w funkgji inne nalezno$ci kod 69.

13.Brakami kasowymi nie wptaconymi w terminie obcigza sie winnych pracownikéw.
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14.Rachunki réznicowe na nadwyzki kasowe otrzymujg kasy w celu ich wyjasnienia.
Udokumentowany fakt wystgpienia nadwyzki kasowej moze by¢ wycofany z kasy tylko i
wytgcznie za zgodg MS.

15.W przypadku zgody na wycofanie nadwyzki z kasy kwote nadwyzki nalezy:

1) w kasie z ksiegg kasowg zaewidencjonowa¢ na wykazie wydatkow (wzoér nr 23) z
okresleniem w wolnej kolumnie "nadwyzka kasowa - rachunek réznicowy nr ....
decyzja SKM nr" i w ksiedze kasowej w pozycji inne wydatki,

2) w kasie fiskalnej w rPOS zaewidencjonowa¢ na wykazie wydatkow (wzor nr 23)
zarachowac w funkcji inne wydatki kod 89.

16.Samowolne regulowanie brakéw kasowych nadwyzkami lub tez samowolne wyptacanie
nadwyzek jest niedozwolone.

§ 47.
Inne wydatki

1. Wyptaty kasy i kwoty dla rozliczenia kasy, rejestruje sie na podstawie dowodéw na
wykazie wydatkow (wzor nr 23).

2. Na wykazie wydatkow (wzor nr 23) podlegajg rejestracji wydatki z kasy z tytutu
rozliczenia:

1) wystawionego przez kontrolera kas podczas kontroli kas, tymczasowego
pokwitowania na pokrycie braku kasowego,

2) protokdt zatrzymania znaku pienieznego sfatszowanego lub budzgcego watpliwosé
co do autentycznosci,

3) brakow stwierdzonych po przeliczeniu gotéwki z automatu biletowego,
4) bilety wydane nieodptatnie na podstawie odrebnych uméw,

5) naleznosci z tytutu optat przyjetych kartami ptatniczymi,

6) rachunkow réznicowych na nadwyzki kasowe,

7) wartosci biletdw niesprzedanych zatgczonych do raportu zamkniecia zmiany, ktére
nie zostaty przez kasjera anulowane.

3. Po zakonhczeniu dyzuru kwoty zarejestrowane na wykazie wyptat zlicza sie razem i
ustalong sume dyzurowa:

1) w przypadku kasy wyposazonej w ksiege kasowa, przenosi sie do rubryki "Inne
wyptaty",
2) w kasach elektronicznych zarachowuje sie kodem 89.
4. Po zakonczeniu miesigca podlicza sie poszczegolne kolumny wykazu. Sume miesieczng
kolumny "Suma dzienna" uzgadnia sie z sumg miesieczng kolumny "Inne wypfaty" ksiegi
kasowej i kwotg ogdlng zarachowang kodem 89 na raporcie zamkniecia miesigca w

kasach fiskalnych, a sumy innych kolumn z sumami miesiecznymi odpowiednich spisow i
innych wykazéw pomocniczych.
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§ 48.
Przekazywanie wptywow z kas

A. Przekazywanie wptat za posrednictwem kasy spotki

1. Przekazywanie wpfat gotéwki bezposrednio do kasy spotki moze odbywaé sie w
przypadku kas zlokalizowanych na stacji Gdynia Cisowa Postojowa w siedzibie Spofki.

2. Przekazywane warto$ci pieniezne specyfikuje sie na druku wg wzoru nr 50. Sporzgdzone
przez kase specyfikacje na przekazywane wartosci pieniezne do kasy spoétki numeruje
sie biezgco, rozpoczynajgc w kazdym miesigcu od 1.

Specyfikacje nalezy wypetnia¢ doktadnie i scisle wedtug wskazan tego druku.
Specyfikacje sporzadza sie w trzech egzemplarzach.

Dwa egzemplarze specyfikacji, tj. oryginat i pierwszg kopie przekazuje sie wraz z
wartosciami pienieznymi do kasy spoétki, a trzeci egzemplarz pozostaje w bloku w kasie.
W przypadku przekazywania wptywdéw przez kasjerow osobiscie do kasy spoiki,
specyfikacje wypetnia sie w dwoch egzemplarzach. Bezposrednio po wptacie kasjer
otrzymuje potwierdzony pierwopis specyfikacji. Kasa spoétki kopie specyfikacji wraz z
egzemplarzem KP zatgcza do raportu kasowego.

3. Wartosci pieniezne powinny by¢ przekazywane do kasy spoétki w kopertach bezpiecznych
lub w specjalnych woreczkach. Woreczki z przekazywang gotéwkag nalezy zwigzac
sznurkiem w taki sposob, aby niemozliwe byto zdjecie sznurka i wyjecie z niego
zawartosci. Konce sznurka nalezy zaplombowa¢ plombownicg znajdujgcg sie na
wyposazeniu kasjera sporzadzajgcego wplate.

4. W razie nie otrzymania potwierdzonego pierwopisu specyfikacji w zwyktym czasie, nalezy
poinformowaé o tym zdarzeniu przetozonego.

5. Kazda kasa prowadzi "Ewidencje doreczen wptat" na druku wg wzoru nr 49,

Do ewidencji tej kasjer wpisuje kazde przekazanie woreczka z wartosciami pienieznymi
do kasy spétki oraz do banku i bezpiecznej koperty. Obowigzuje miesieczna numeracja
rejestracji wysytanych woreczkéw.

Kasjer przyjmujgcy woreczek z wptatg z innej kasy (posredniczacy w przekazaniu),
zobowigzany jest wpisaé go do swojej ewidencji doreczen w oddzielnej przedziatce,
natychmiast po przyjeciu.

W kasie o wieloosobowej obsadzie, kasjer zdajacy dyzur przekazuje bezpieczng koperte
lub zaplombowany woreczek z wptatg nastepcy w dyzurze, ktory ma obowigzek
pokwitowac odbior przyjetej bezpiecznej koperty lub woreczek w ewidencji doreczen.

6. Kasjer zobowigzany jest dokonaé¢ przekazania wptywéw kasowych po zakohczeniu
dyzuru.

B. Przekazywanie wptat do banku za posrednictwem firmy konwojujacej

7. W przypadku, przekazywania wpfat do banku za posrednictwem firmy konwojujacej, po
zakonczeniu pracy w zmianie kasjer sporzadza specyfikacje wg wzor nr 50 wykonang w
dwoch egzemplarzach oraz bankowy dowod wpfaty - w czterech egzemplarzach.
Specyfikacje sporzadza sie na kwote wptaty.

8. Bankowy dowdd wptaty powinien zawieraé nastepujgce informacije:
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1) nazwe posiadacza rachunku (odbiorcy) SKM,
2) numer rachunku,

3) kwote wptaty stownie,

4) nazwe i numer kasy,

5) okreslenie daty,

6) seria i numer bezpiecznej koperty.

9. Przekazywang do banku gotowke wraz z oryginatem specyfikacji oraz trzema
egzemplarzami bankowego dowodu wptaty (oryginat, pierwszg i drugg kopig), kasjer
umieszcza w bezpiecznej kopercie w taki sposéb, aby dowdd wptaty byt widoczny.

W przypadku pakietéw, ktdre sg nieprzezroczyste, na pakiecie kasjer podaje wysokosé
sumy cyframi i stownie, date sporzgdzenia pakietu, umieszcza wyrazny odcisk pieczeci
firmowej oraz swoj czytelny podpis. Pakiet powinien by¢ zabezpieczony w taki sposob,
aby niemozliwe byto wyciggniecie zawartosci bez widocznego uszkodzenia opakowania.

Czwarta kopia dowodu wptaty pozostaje w kasie. Kasa spétki przekazanie gotéowki do
banku wprowadza do raportu kasowego i wystawia dowdd KW, na ktérym wyjagtkowo nie
wymaga sie podpisu odbiorcy.

10.Przygotowang wptate do banku kasjer wpisuje do ewidencji doreczen wptat wtasnej kasy
(wzor nr 49).

Numeracja w ewidencji wptat odpowiada numeracji specyfikacji i w kazdym miesigcu
zaczyna sie od numeru 1.

Bezpieczng koperte z wptatg przekazuje kasjerowi petnigcemu dyzur, ktéry jest na danym
dyzurze odpowiedzialny za zabezpieczenie pakietow i przechowuje klucz od sejfu
(kasety). Kasjer odbierajgcy pakiet kwituje odbior czytelnym podpisem w ewidencji wptat
kasy, ktérej wptata dotyczy.

11.Lokal kasowy powinien by¢é wyposazony w sejf albo kasete metalowg trwale
przymocowang do stotu lub dna szafy, stuzgce do przechowywania kopert z wptatami,
przed przekazaniem ich firmie konwojujgce;j.

Klucz do sejfu (kasety metalowej) przechowuje kasjer petnigcy dyzur w kasie i przekazuje
go nastepcy w dyzurze, za pokwitowaniem.

12.Przy sejfie (kasecie metalowej), w ktdrych przechowywane sg pakiety z wptatami do
banku, powinna znajdowac¢ sie ewidencja wptat (wzér nr 49), do ktérej kasjer przyjmujacy
rejestruje fakt przyjecia pakietu (bezpieczng koperte).

W rubryce 5 ewidencji wptat wpisuje numer koperty i wartos¢ wptaty.
W rubryce 6 ewidenc;ji sktada czytelny podpis.
13.Przy zmianie dyzuréw, kasjer zdajgcy przekazuje nastepcy w dyzurze klucz do sejfu

(metalowej kasety do przechowywania pakietow z wptatami, wpisuje w oddzielnym
wierszu ewidencji wptat stownie iloS¢ przekazywanych kopert i czytelny podpis.

Kasjer przyjmujgcy sprawdza ilos¢ pakietow ogodtem, a nastepnie szczegoétowo numery
poszczegodlnych kopert, a na dowdd zgodnosci w rubryce 7 przy zapisach dotyczgcych
poszczegolnych kopert sktada swéj podpis. Nastepnie ponizej zapisu kasjera zdajgcego,
w oddzielnym wierszu kasjer przyjmujgcy zamieszcza adnotacje: ,numery pakietéw
sprawdzitem, przyjmuje ............ pakietéw” (tu podac ilos¢ stownie). Adnotacje poswiadcza
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czytelnym podpisem. Nastepne przyjete pakiety wpisuje jako kolejne pozycje, az do
przekazania nastepcy w dyzurze albo konwojentom.

Ostatnie pokwitowanie odbioru pakietow sktada przedstawiciel firmy konwojujgce;j.

W ewidencji nalezy zachowaé porzgdkowg numeracje pozycji za okresy pomiedzy
kazdorazowym wydaniem pakietow firmie konwojujgce;j.

14 Kazdy kasjer przyjmujacy piecze nad kluczem do sejfu (kasety) do przechowywania
gotowki zobowigzany jest sprawdzi¢ numery przyjmowanych kopert i porownaé je z
zapisami w ewidencji.

W przypadku rozbieznosci bgdz stwierdzenia uszkodzenia pakietu ma obowigzek
niezwtocznie powiadomi¢ zwierzchnika stuzbowego.

15.Kasjer przekazujacy bezpieczne koperty z wptatami do banku ma obowigzek
kazdorazowo zada¢ od konwojenta okazania pisemnego upowaznienia i dokumentu
stwierdzajgcego tozsamosc¢.

16.Przekazanie bezpiecznych kopert z wptatami do banku odbywa sie w sposéb okreslony w
odrebnych umowach, a obowigzkiem kasjeréw jest bezwzgledne przestrzeganie
zawartych w nich postanowien w szczegdlnosci dotyczgcych sposobu kwitowania odbioru
pakietow przez konwojentow.

§ 49.
Przekazanie kasy nastepcy w dyzurze

1. W kasach o kilkuosobowej obsadzie przekazanie kasy odbywa sie na podstawie zapisow
w kontrolce dyzurowe;.

2. Pracownik kasowy konhczgcy dyzur wykazuje pozostato$¢ na nastepny dyzur. Ponadto
nalezy poda¢ numerycznie druki Scistej rejestracji zuzyte w dyzurze i niezuzyte
przekazane nastepcy w dyzurze.

Kasjer obejmujagcy dyzur zobowigzany jest sprawdzi¢ pozostatos¢ i przeliczy¢ wszystkie
druki Scistej rejestracii.

Zapisy w kontrolce potwierdzajg swoimi podpisami kasjer zdajgcy i odbierajgcy.
Ewentualne réznice muszg by¢ wykazane i wyjasnione.

3. Przekazanie wplywow i wartosci kasowych nastepcy w dyzurze w kasie o kilkuosobowej
obsadzie, czynnej z przerwg w ciggu doby (np. z przerwg nocng), odbywa sie rowniez w
sposob wyzej wskazany, mimo nieobecnosci odbierajgcego. Kasjer konczgcy dyzur przed
przerwg, pozostawia pod zamknieciem przygotowane do przekazania i spisane w
kontrolce wartosci pieniezne i kasowe, potwierdzone swoim podpisem.

Pracownik kasowy rozpoczynajgcy dyzur po przerwie zobowigzany jest, przed
przystgpieniem do czynnosci odprawczych, przeliczy¢ wszystkie wartosci i sprawdzi¢
zgodnos$¢ zapisow poprzednika oraz potwierdzi¢ odbidr swoim podpisem.

4. W kasach elektronicznych obowigzuje przekazanie kasy za potwierdzeniem tego faktu w
raporcie zamkniecia zmiany.

5. W razie stwierdzenia niezgodnosci nalezy je wyszczegolni¢é w kontrolce i niezwlocznie
powiadomié¢ o tym przetozonego.
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§ 50.
Ksiega kasowa

1. Kazda kasa, z zastrzezeniem ust. 2, prowadzi oddzielng ksiege kasowg wg wzoru nr 46.

2. Postanowienia niniejszego paragrafu nie majg zastosowania w kasie spoétki oraz w kasach
elektronicznych, w ktérych funkcje ksiegi kasowej spetniajg raporty rozliczeniowe.

3. Do ksiegi kasowej wpisuje sie (w kasach o kilkuosobowej obsadzie - codziennie, a w
kasach o jednoosobowej obsadzie - po zakonczeniu kazdego dyzuru) sumy dzienne
poszczegodlnych rodzajow przychodow i rozchodow na podstawie prowadzonych przez
kase kontrolek, wykazéw lub zestawien rachunkowych. Ksiege kasowg wypetnia kasjer po
zakonczonym ostatnim dyzurze dnia.

Do rubryki "Pozostatosé kasowa z poprzedniego miesigca - dnia" wpisuje sie w pierwszym
dniu miesigca pozostatos¢ z miesigca poprzedniego, a w nastepnych dniach - pozostatos¢
z dnia poprzedniego. Pozostatos¢ wpisuje sie w jednej kwocie, bez wykazywania jej
czesci skladowych.

Do rubryki "Pozostatos¢ kasowa na dzien - miesigc nastepny" wpisuje sie roznice miedzy
0go6lng sumg przychodu i rozchodu za dany dzien lub miesigc sprawozdawczy.

4. Pozostatos¢ kasowa na dzien nastepny lub na miesigc nastepny powinna obejmowac
zaréwno rezerwe kasowg jak i wptywy pobrane przez kase po wptacie do banku (kasy
spotki).

5. W razie stwierdzenia, ze ustalona w ksiedze kasowej pozostato$¢ kasowa na dzien
nastepny nie jest zgodna ze stanem rzeczywistym wartoéci pienieznych w kasie, kasjer
powinien - po dodatkowym sprawdzeniu prawidtowosci zarachowania poszczegdélnych
rodzajow przychodoéw i rozchodéw w danym dniu - postgpi¢ zgodnie z postanowieniami §
4ust. 8i9.

6. Po zakonczeniu miesigca sprawozdawczego w ostatnim wierszu zapisu sumuje sie
kolumny strony przychodu z wyjatkiem kolumn: "Pozostatos¢" i "Suma przychodu".

Jako miesieczng pozostatos¢ poczatkowg po stronie przychodu w ostatnim wierszu
zapisu wpisuje sie kwote pozostatosci kasowej z poprzedniego miesigca, wykazang jako
pozostato$¢ poczatkowg w biezgcym miesigcu sprawozdawczym. Nastepnie z sum
poszczegolnych kolumn tgcznie z pozostatoscig ustala sie w kolumnie "Suma przychodu",
sume ogoélng przychodu. Po podsumowaniu kolumn strony rozchodu, w tym i kolumny
"Suma rozchodu", réznice miedzy miesieczng sume przychodu, a miesieczng sumg
rozchodu wykazuje sie jako pozostatos¢ kasowg na miesigc nastepny. Kwota ustalonej w
ten sposob pozostatosci kasowej musi by¢ zgodna z pozostatoscig wykazang w ostatnim
dniu miesigca. W razie niezgodnosci pozostatosci kasowej na miesigc nastepny, ustalonej
w wyzej podany sposob w ksiedze kasowej - ze stanem rzeczywistym wartosci
pienieznych w kasie, spisanych po zakonczeniu ostatniego dyzuru w miesigcu
sprawozdawczym, kasjer zobowigzany jest:

1) brak kasowy, uregulowac¢ natychmiast oraz odnotowa¢ wptate na czwartej stronie
sprawozdania kasowego,
2) w przypadku nadwyzki kasowej:

a) zarachowa¢ nadwyzke w wykazie réznych nalezno$ci (wzor nr 22) za miesigc
sprawozdawczy oznaczajgc jedng z wolnych kolumn w nagtowku: "Nadwyzka
kasowa” i w taki sam sposob nalezy oznaczy¢ kolumne 3,
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b) dokonaé odpowiednich poprawek w ksiedze kasowej w obrotach ostatniego dnia i
sumach ogolnych miesigca sprawozdawczego.

. Sumy miesieczne poszczegodlnych kolumn ksiegi kasowej muszg by¢ zgodne z sumami
miesiecznymi ustalonymi w kontrolkach, wykazach i zestawieniach rachunkowych.

§ 51.
Rezerwa kasowa

. Kazda kasa powinna posiadac statg rezerwe kasowg przeznaczong na wydawanie reszty
przy przyjmowaniu wpfat od klientéw oraz na dokonywanie wyptat przewidzianych w
niniejszej instrukcji, a w kasie spétki na biezgce wydatki niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania kasy.

. Kwote rezerwy kasowej ustala i w razie koniecznosci aktualizuje kontroler kasowy.

. Przed zakohczeniem dyzuru kasjer przekazujgc gotowke do kasy spotki, bgdz do banku
moze pozostawi¢ w kasie bilon i banknoty o niskich nominatach, stanowigce pozostato$é
kasowg, do wartosci ustalonej rezerwy kasowe;j.

§ 52.
Sprawozdanie kasowe

. Po zakohczeniu miesigca sprawozdawczego kazda kasa, sporzadza sprawozdanie w
ktérych sktad wchodzg raporty rozliczeniowe. Sumy dzienne wptat na rachunek SKM z
podziatem na gotéwke i bezgotéwkowe kasy te wpisujgc na biezgco na wykaz wptat do
banku (wzér nr 12).

. Sprawozdanie kasowe podpisuje kasjer rachunkozdawca i przetozony po uprzednim
poréwnaniu kwot sprawozdania kasowego z podliczeniem odpowiednich kolumn ksiegi
kasowej. Sprawozdanie kasowe nalezy przesta¢ do MS, najpdzniej drugiego dnia po
miesigcu sprawozdawczym. Do sprawozdania dotgcza sie grzbiety zuzytych drukow
Scistej rejestracji, komplety zepsutych drukéw, wykazy, zestawienia i inne zatgczniki
wymienione w postanowieniach niniejszej Instrukcji.

Sprawozdanie kasowe wraz z wszystkimi zatgcznikami nalezy starannie opakowac, aby
uniemozliwi¢ zaginiecie, wzglednie uszkodzenie podczas przewozu.

Sprawozdanie kasowe nalezy dostarczy¢ osobiscie badz przesta¢ za wykazem zdawczo —
odbiorczym w zabezpieczonej paczce pociggiem SKM.

Sprawozdania wszystkich kas stacji nalezy wysyta¢ jako jedng przesyike.

§ 53.
Inwentaryzacja gotéwki i innych wartosci pienieznych na dzien 31 grudnia

. W kazdej kasie ekspedycyjnej oraz w kasie spotki nalezy dokonac inwentaryzacji gotowki,
innych wartosci pienieznych i nieuregulowanych naleznosci wedtug stanu na dzien 31
grudnia lub w innym terminie na polecenie stuzbowe Prezesa/Czionka Zarzgdu SKM.

. Inwentaryzacje przeprowadza sie zgodnie z postanowieniami Instrukcji inwentaryzacyjnej
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F-3a przyjetej do stosowania w SKM.

Inwentaryzacje przeprowadza komisja w nastepujgcym sktadzie: przetozony jako
przewodniczgcy i wyznaczony przez niego pracownik. O ile pod nadzorem przetozonego
pozostaje wieksza ilos¢ kas moze dziata¢ réwnolegle kilka komisji inwentaryzacyjnych z
tym, ze ich przewodniczgcymi powinni by¢ pracownicy wyznaczeni przez przetozonego.

. Komisja przelicza gotowke i inne wartosci pieniezne znajdujgce sie w kasie i po ich
podsumowaniu porownuje ze stanem wynikajgcym z:

1) ksiegi kasowej w kasach biletowych, doptat konduktorskich i kas punkt rozdzielczy,
2) raportow kasowych kasy spoiki,
3) miesiecznych raportéw rozliczeniowych w kasach elektronicznych.

Z wyniku swych czynnosci komisja sporzgdza protokot z inwentaryzacji gotowki w kasie
(wzor nr 52) w dwoch egzemplarzach.

. W przypadku stwierdzenia réznicy miedzy ogdlng kwotg protokétu inwentaryzacji a kwotg
pozostatosci kasowej wykazanej w dokumentach wymienionych w ust. 3, nalezy postgpi¢
zgodnie z postanowieniami niniejszej instrukciji.

Na obydwu egzemplarzach protokétu inwentaryzacji nalezy wpisa¢ odpowiednig uwage o
sposobie uregulowania réznicy.

Pierwopis protokotu inwentaryzacji przekazywany jest wraz z raportem kasowym z dnia
inwentaryzacji do F. Odpis protokotu pozostaje w kasie.

§ 54.
Kontrola kasy biletowej — ujecie

. W kasach biletowych, w ktérych jest, bgdz obstuguje podréznych tylko 1 stanowisko

kasowe, kontroler, w celu przeprowadzenia ujecia kontrolnego ma prawo zarzadzi¢ tzw.
.przerwe techniczng” lub wydtuzy¢ statg, ujetg odrebnymi przepisami, przerwe w kasie o
czas konieczny do zamknigcia rozliczeniowego zmiany przez kasjera oraz wydrukowania
wszystkich niezbednych dokumentéw z urzgdzeh stuzgcych do odprawy podréznych (tj.
kasa rPOS, przenoénej kasy fiskalnej, terminala ptatniczego, itp.).

. W przypadku zarzgdzenia ,przerwy technicznej” kontroler informuje telefonicznie o tym

fakcie Dyspozytora liniowego ds. przewozow (odcinkowego), w celu przekazania tej
informacji druzynom konduktorskim.

Na czas trwania tejze przerwy bilety na przejazd podrozni bedg mogli naby¢ w pociggu
SKM bez uiszczenia optaty za wydanie biletu w pociggu.

Kontroler wywiesza na ten czas odpowiednig informacje w okienku kasowym.

Tak samo, jak wskazano w ust. 2, kontroler postepuje w przypadku, gdy zajdzie
koniecznos¢ wydtuzenia przerwy ustalonej na state dla danej kasy.

Po zakonczeniu ujecia kontrolnego, kontroler informuje Dyspozytora liniowego ds.
przewozow (odcinkowego) o wznowieniu sprzedazy biletow przez kase biletowg — w celu
przekazania tej informacji druzynom konduktorskim.

Dtugosc¢ takiej przerwy nie moze przekroczy¢ 40 minut.
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§ 55.
Postanowienia koncowe

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie przepisy prawa
powszechnie obowigzujgce oraz inne przedmiotowo wtasciwe akty normatywne wiasne.

2. Przyktadowe wzory zatgcznikow instrukcji majg charakter pomocniczy i moga byc¢
zmieniane/modyfikowane i dostosowywane dla potrzeb kas spotki, po uzgodnieniu z MSH.

3. Instrukcja podlega aktualizacji w miare zmieniajgcych sie przepisow i potrzeb SKM.

Wszelkie zmiany instrukcji wymagajg formy pisemnej i sg dokonywane Uchwatg Zarzadu
na wniosek MSH.
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ZMIANY | UZUPELNIENIA

Nr
porzad-
kowy

Nr zarzadzenia

z dnia

Zmiana
obowigzuje
od dnia

Data
whniesienia
Zmiany

Czytelny podpis
pracownika
wnoszgcego zmiane
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WZORY DRUKOW

Nr Nazwa druku Strona
1 Wykaz gotowki i dowoddéw kasowych 91
2 Zestawienie biletow kartkowych wg taryfy................ 92
3 Zestawienie biletéw kartkowych wg taryfy 100 % 93
4 Zestawienie wptywow i obrotow biletami kartkowymi/metropolitalnymi 94
5 Zestawienie wptywow i obrét biletami metropolitalnymi 95
6 Zaméwienie na bilety kartkowe i metropolitalne 97
7 Protokdt przekazania biletéw kartkowych i metropolitalnych 98
8 Zamowienie na druki Scistej rejestracji 99
9 Ewidencja zamowien na bilety i druki Scistej rejestracii 100
10 |Rachunek za bilety kartkowe do kasownikéw 101
11 Wykaz naleznosci za przewo6z osob, rzeczy optaconych przelewem 102

bankowym

12 | Wykaz wptat do banku 103
13 | Zestawienie fiskalnych raportow dobowych z drukarek DB 77 104
14 | Zestawienie fiskalnych raportéw dobowych z drukarek V 40 105
15 | Zestawienie raportéw dobowych z przenosnej kasy fiskalnej 106
16 | Wykaz biletéw zwréconych (jednorazowe) 107
17 | Wykaz biletéw zwréconych (okresowe) 108
18 | Kontrolka poswiadczonych biletéw 109
19 Ze_stawie_nie wptat do kasy fiskalnej oraz obrét drukami Scistej 110

rejestracji

20 |Ewidencja oczywistych pomytek dla kas fiskalnych 112

21 | Wpykaz sprzedazy recznej w kasie fiskalnej 113

22 Wykaz innych naleznosci 114

23 | Wykaz wydatkéw 115

24 | Wykaz biletow zwréconych z powodu opoznien pociggow 116

25 |Rejestr sprzedazy dokumentowanej fakturami 117
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26 | Kontrolka rachunkéw réznicowych 118

27 | Ewidencja stanu i zuzycia rolek H-102 (H-1137) 119

28 |Ewidencja stanu i zuzycia rolek H-224 (H-1137 drukarki V40) 120

29 |Kontrolka wymiany tasmy kontrolnej 121

30 Zestawienie przekazanych do SKM opfaconych/reklamowanych 122
wezwan do zaptaty

31 | Zestawienie wplywéw za sprzedane bilety blankietowe i obrét biletami 123
Wykaz biletéw blankietowych na doptate/strefowych wydanych przez

32 . L . . 125
kierownikoéw pociggu/konduktoréw

33 | Kontrolka biletéw na doptate 126

34 | Kontrolka wptat konduktora (rewizora) do kasy biletowej 127

35 Zestawienie biletéw blankietowych wydanych w pociggach przez 128
organa kontrolno — rewizyjne
Wykaz wezwan do zaptaty wystawionych w pociggu przez kierownika

36 . . ; 129
pociggu/konduktora/osobe upowazniong do kontroli

37 | Przekazanie wystawionych w pociggu wezwan do zaptaty 130

38 | Kontrolka wydanych kopert bezpiecznych 131

39 | Spis zdeponowanych pakietéw we wrzutni 132

40 | Spis zdeponowanych pakietéw 133

41 | Protokot stwierdzonych rozbieznosci otwartych kopert bezpiecznych 134

42 | Wykaz wydanych rolek do kas mobilnych przez kase dopfat 135

43 Wykaz wydanych rolek do kas mobilnych (drukéw Scistej rejestracji) u 136
dyspozytora

44 | Zestawienie dyzurowe raportéw wysyiki z terminala ptatniczego 137

45 | Przekazanie dyzurowe drukow $cistej rejestracji kasy doptat 138

46 |Ksiega kasowa 139

47 | Kontrolka zdania dyzuru kasy dopfat 140
Protokot nieprawidtowosci stwierdzonych przy odbiorze biletow —

48 S N 142
drukow Scistej rejestracii
Ewidencja doreczen wptat gotéwkowych do referatu operacii

49 o 143
pienieznych/banku

50 | Specyfikacja 144

51 Zestawienie wystawionych wezwan do zaptaty zdanych do kasy doptat 145
w bezpiecznej kopercie

52 | Protokét z inwentaryzacji gotowki w kasie 147
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53 Umowa o indywidualnej odpowiedzialnosci materialnej za mienie 148
powierzone pracownikowi z obowigzkiem wyliczenia sie
54 | Kontrolka zdania dyzuru kasy spotki 150
55 | Raport kasowy 152
56 |Polecenie wyjazdu stuzbowego 153
57 | Protokét zatrzymania fatszywych znakow pienieznych 155
58 | Sprawozdanie kasowe 156
59 |Kontrolka wydanych kluczy zapasowych 160
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Wzér nr 1
StACIA e
Kasa ...ocovviiiiiiii
(Stempel wystawcy)
Wykaz
gotowki i dowoddw kasowych, spisany dnia ............cooeeiiiiiiiiii 20....... r.godz. ..........
llos¢ R . Kwota
Rodzaj pieniedzy lub dowodow
sztuk zt gr
1 2 3

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-001-18-00
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] Wzér nr 2
ZESTAWIENIE BILETOW KARTKOWYCH WEDLUG TARYFY ...
za okres od dn. .......eeeeveieieniiiii dodn. .o,
kasanr ................ stacja/ przystanek 0SODOWY ..........ccovcveeeeiiiiiiiieiiiiieeenns
Pozostato z m-ca _— . -
. Pozostato na miesigc Zuzycie w biezacym
. poprzedniego lub otrzymano L.
Rodzaj . L. nastepny miesigcu
X Nominat w m-cu biezagcym Pozostato
biletu bil Pozostato szt.
symbol letu szt. . Wartosé
od nr do nr od nr do nr Zuzyto szt. w zt
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10.
RAZEM:
Data ......oooevviiieeeen. Sporzadzit: ......c..eeeiiiiiiiiiieee Zatwierdzit: ...

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-002-18-00
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Wz6r nr 3
ZESTAWIENIE BILETOW KARTKOWYCH WEDLUG TARYFY 100%
zaokresod dn. ......cooeeiiiiiiiiiis dodn. .o
kasanr................ stacja/ przystanek 0SODOWY ...........ccccveeeiiiiiiiiiiiee s
. : Zuzycie w
Rodzaj biletu | Strefaw Nominat wg Pozostalo z m-ca poprzs—:‘d‘nlego lub Pozostato na miesigc nastepny biezagcym
taryfy otrzymano w m-cu biezgcym .
symbol km nominalnet miesigcu
) od nr do nr szt. od nr do nr szt. Zuzyto szt.
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9. 10.
Data ....cccoveveerereererenines Sporzadzit: .......cccevveveeereennn Zatwierdzit: ..........ccccceveeueereuennnn. RAZEM:

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-003-18-00
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Wzor nr 4
Zestawienie wplywoéw i obrotow biletami kartkowymi/ metropolitalnymi
4= U 1 0 L o RN Kasa ......cooevvviiiiiiiiiiiiiice,
Wzér | Nominat POZOSTALO OTRZYMANO ZUZYTO KWOTA POZOSTALO
Seria od nr do nr szt. od nr do nr szt. od nr do nr szt. zt od nr do nr szt.
RAZEM Szt. Szt. Szt. Szt.

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-004-18-00

94



PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Spotka z o.0. — Instrukcja rachunkowo-kasowa SKM f-8

Wzor nr 5 (1)
Zestawienie wplywoéw i obrét biletami metropolitalnymi

MieSige .....oovvvviiii 201....r.
KASA Lo
Pozostato z m-ca Pozostato na miesiac Zuzycie w biezagcym
Rodzaj biletu cena Nominat | o . poprzedniego lub otrzymano o
eria o nastepny miesigcu
symbol wydrukowana | wg taryfy W m-cu biezacym
od nr do nr szt. od nr do nr szt. Zuzyto szt. | Wartosé w z}
1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12.
normalny
2 | ZTM Gdansk
° i SKM
S ulgowy
©
N
c
©
2 normalny
o
S | ZKM Gdynia
2 i SKM
3 ulgowy
>
c
=
N
S normalny
o MzZK
N Wejherowo
i SKM ulgowy
normalny
24 -godzinny
wszystkich
organizatorow ulgowy
RAZEM: ) *) )
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Wzor nr 5 (2)

Z przeniesienia ) *) )
) normalny
24 -godzinny
komunalny I
ZTM+ZKM+MZK Ugowy
normalny
72 -godzinny
wszystkich
organizatoréw ulgowy
normaln
72 -godzinny y
komunalny I
ZTM+ZKM+MZK ulgowy
normalny
Linie zwykte
ulgowy
normalny
Linie pospieszne
i nocne ulgowy
RAZEM: %) ) )

*) wymagane

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-005-18-00
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Wzér nr 6

........................................ Data ztozenia zamoéwienia ......................

Obstugujacy: nazwa, petny adres, nr NIP

ZAMOWIENIE NA BILETY KARTKOWE | METROPOLITALNE

Rodzaj biletow : Taryfa:
) : normalny - N, . . 2 S
bilety jednorazowe Nominat biletu (cena | llos¢ szt. biletow
. ulga ustawowa U.U., .
kartkowe SKM, bilety laa hand| w zi) w danym nominale
metropolitalne ulga handlowa - UH.
np. U.U. 37%, U.H. 50% itp.
Ogoétem
Podpis zamawiajgcego Podpis i data przyjmujgcego zamowienia

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-006-18-00
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PROTOKOL PRZEKAZANIA BILETOW
KARTKOWYCH | METROPOLITALNYCH

Wzoér nr7

Lp. Seria biletow

Nominat

Przekazano bilety

od nr

do

nr sztuk

kwota*

30

RAZEM

* kwote nalezy wyliczy¢ w przypadku ptatnosci za pobrane bilety w kasie badz przelewem na konto SKM przed

wydaniem biletéw z kasy

Przekazat: ..........oooveeeeiiiiii .

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-007-18-00
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Wz6r nr 8
strona 1l
. . Wypetnia magazyn
(Stempel wystawcy) ZAMOWIENIE NA DRUKI SCISLEJ
Stacja/ przystanek osob. REJESTRACII Uwagi:
Nazwa kasy
Nr ewidencji zamoéwien |Wptyneto do SKM dnia
Podpis kasjera Nr rejestru zamowieh SKM

Wystano do SKM dnia |Sprawdzit (podpis i data)

Podpis przetozonego  |Wystano do magazynu dnia

Wypetnia kasa Wypetnia SKM
Seria i Jednostka Prze.cug.tne Posiadany llos¢ drukow Serie i numery wydanych drukéw
druku y miesieczne szt. *| zamowionych [ seria  [od numeru|do numeru
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
strona 2
i Wypetnia magazyn
(Stempel wystawcy) POKWITOWANIE NA DRUKI SCISLEJ i
Stacja/ przystanek osob. REJESTRACIJI Uwagi:
Nazwa kasy
Nr ewidencji zamowien |Wptyneto do SKM dnia
Podpis kasjera Nr rejestru zamoéwien SKM
Wystano do SKM dnia |Sprawdzit (podpis i data)
Podpis przetozonego  |Wystano do magazynu dnia
Wypetnia kasa Wypetnia SKM
Seria i Prze_cieltne . llos¢ drukow Serie i numery wydanych drukéw
numer Jednostka zuzycie Posiadany
druku miary mlesslftczne zapas szt. | zaméwionych [ wydanych | seria | od numeru |do numeru
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-008-18-00
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Wzér nr 9

Ewidencja zamoéwien na bilety i druki scistej rejestraciji
Data

Nr kolejny

Numer | wystania

Data wystania R.Od?aj zamowiony Ch. Data otrzymania . .
Zaméwienia biletéw/drukéw Scistej biletow/ drukow rejestru | pokwitowa
rejestraciji SKM nia do
SKM¥*)

*)kolumna wypetniana w przypadku otrzymania biletéw/drukéw na postawie wykazu nadawczego

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-009-18-00
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Wzbr nr 10
Rachunek za bilety kartkowe do kasownikéw
Do stacji
............................................................... DO Stacji covveneiiiiiiii e
Kierunek
................................................................ Kierunek ...,
Km ..o, Taryfa ........... Km ..ol Taryfa .......cooeeenenne
Klasa ........ccooveiiiini. Cena ......eeeeeeen. Klasa .......coooovviinin. Cena ..
Otrzymano Otrzymano
Numer Numer
Data Ngm_er . y Sztuk Data Ngm_er . y Sztuk
zamowienia| od nr | do nr Zamowienia od nr do nr
Pozostatosc¢ Pozostatosc
Zuzyto Zuzyto
o llos¢ Nalezno$¢ | Miesigc . llos¢ Naleznos¢
Miesi Najnizszy Najnizszy nr
1esiqq nr biletu Z rz biletu Z rz
epsu-| sprze- A ar epsu- | sprze- 2 |gr

tych |danych tych | danych

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-010-18-00
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Wzér nr 11
Wykaz naleznosci za przew6z osob, rzeczy optaconych przelewem
bankowym w miesiacu ................. 20....... r.
(Stempel wystawcy) Nazwa Kasy
Lp. Data Numer faktury Nazwa odbiorcy Kwota brutto Suma Dzienna Uwagi
zt | gr zt | gr
1 2 3 4 5 6 7

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-011-18-00
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Wzbrnr 12
Stacja ..oooceveeeennnn.
Kasa ...cccoeeveeeennnn.
Wykaz wptat do banku
ZAM-C eoeeiieeieee e 20....r
Rachunkozdawca Kasy .......cccceeeveieeeiniiieee e
Wptaty do banku Wptaty do banku
Data Data
gotéwkowe | bezgotéwkowe gotéowkowe bezgotéwkowe
w zt w zt w zt w zt
z przen.
do przen. Razem
Sporzadzi .......cooviiiiiiiiii, Zatwierdzit ...

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-012-18-00
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Wzor nr 13
Zestawienie fiskalnych raportéw dobowych z drukarek DB 77
ZAMIESIAC ... r.
Kasa................ stacja/przystanek 0SODOWY ............ccc.cooviiiiiiiiiiiiiiiiieeiee
Bilety uszkodzone / btedy podczas druku wedtug
Kwota — -
Data brutto raportu dobowego zamknigcia zmiany
w zt szt. kvLota wzt szt. kwota w zt brutto
rutto
RAZEM:
Sporzadzi ......o.veviiiiii, Zatwierdzit ...

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-013-18-00
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Zestawienie raportow fiskalnych (dobowych) z drukarek V 40

Wzér nr 14

zkasynr ........ na stacji ........ccevevnnennnn
za miesiac:..........uune. 20.........
Bilety uszkodzone/ btedy
Data/nr ranortu Kwota brutto w zt | Kwota brutto w zt podczas druku wedtug
P Z raportu z zamkniecia zamknigcia zmiany
dobowego dob .
obowego Zmiany kwota w zt
szt.
brutto
RAZEM:

Uwaga: do zestawienia nalezy dopia¢ wszystkie wydrukowane raporty fiskalne - dobowe utozone chronologicznie

wedlug dat.

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-014-18-00
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Wzor nr 15

Zestawienie raportow dobowych z przenosnej kasy

fiskalnej] .....ccccoeeveieeeennnnnnnn. Kasa .......ccccevvviieeeeeennnns
Za MI€SIgC ...ovvvrremnnrirrrrrnnnnns 20........ r.
Data/ numer raportu Kwota brutto w zt Uwagi
dobowego
RAZEM:
Data ......ccccovvvveeeiiiiinnn, Sporzadzit: ........oooviiiiiiien

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-015-18-00
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Wzor nr 16
WYKAZ BILETOW ZWROCONYCH
W KASIE ... ZAMIESIAC ... ROK ..o
Datainr JEDNORAZOWE
zmiany | Normalne Ulga handl.| Ulga handl |Ulga handl. |Ulga ustaw. | Ulga ustaw. | Ulga ustaw. |Ulga ustaw. | Ulga ustaw. | Ulga ustaw. | Ulga ustaw.
50% 80% 99% 33% 37% 49% 51% 78% 93% 95%
of of of of of of of Of of Of of Of

RAZEM

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-016-18-00
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Wzor nr 17
WYKAZ BILETOW ZWROCONYCH
W KASIE ... ZAMIESIAC ... ROK ..o
OKRESOWE 0]
c
Data i nr 28
zmiany | Normalne Ulga handl. | Ulga handl |Ulga handl. |Ulga ustaw. |Ulga ustaw. | UIga ustaw. [Ulga ustaw.| Ulga ustaw. | Ulga ustaw. | Ulga ustaw. 273
50% 80% 99% 33% 37% 49% 51% 78% 93% 95% 0
]
of of of of of of of Of of Of of Of
RAZEM

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-017-18-00
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KONTROLKA POSWIADCZONYCH BILETOW

Wzor nr 18

Numer
tasmy

Data i godzina
zatozenia tasmy

Czytelny podpis
zakfadajgcego

Data i godzina
zdjecia tasmy

Numer ostatniego
zarejestrowanego na tasmie
biletu

Czytelny podpis zdejmujgcego
tasme

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-018-18-00
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Wz6r nr 19 (1)

Zestawienie wplat do kasy fiskalnej oraz obrét drukami Scistej rejestraciji

stacjalprzystanek Kasa.......... miesigc:.....cccvrvvrieninnnnns
OSObOWY:!....vuiuieererareneens "
Poz. [SPRZEDAZ TOWAROW/TOWARY H-105 | H-1137 | H-3278 | H-3253 | H-226 | H-3036
BILETY KARTKOWE ° od nr
1 |[NORMALNE N g” do nr
2  |ugahandiowa 25%- senior ?’3 2 sztuk
3 |ulga handlow a 50%: § %— od nr
4 |ulga ustawowa 37% KDR & § do nr
5 |ulga handlow a 80%, £ sztuk
6 |ulga ustawowa 33% g g od nr
7 |ulga ustaw ow a 37%: g 3 § €| donr
8 |ulga ustaw ow a 49%: g % sztuk
9 |ulga ustawowa 51% od nr
10 [ulga ustawowa 78%: do nr
11 |ulga ustaw ow a 93% § sztuk
12 [ulga ustaw ow a 95%: E od nr
13 [abonamentow e do nr
14 |pies sztuk
15 od nr
16 s > do nr
17 :% % sztuk
18 g E od nr
19 o g | donr
20 sztuk
21 RAZEM:
. L. Bilety uszkodzone/ btedy podczs
wptaty z tytutu innych naleznosci* druku / druki zepsute
Wymiar ulgi Jednorazowe| Okresowe wg kacznego wg raportéw
raportu rozliczeniowych
22 [NORMALNE okresowego zamkniecia zmian
23 flga;:%‘rmowa eo70 sztuk | kwota | sztuk kwota
24 |ulga handlowa ....... %
25 |ulga handlowa ....... %
26 |ulgahandiowa ... % Poz. | ZBIORCZE ROZLICZENIE BILETOW: | kwota
27 |ulga ustaw ow a 37% KDR (brutto w zt)
28 |ulga ustaw ow a 37% 1 SALDO SPRZEDAZY bilety krajowe:
P — S o
30 |[ulgaustawowa ...... % 3 RAZEM SALDO (poz. 1+ 2)
31 |ulgaustawowa ...... % 4 WPLATY - RACH. ROZNICOWE**
32 |abonamentowe 5 |BILETY ZWROCONE
33 |pies 6 BILETY ZW ROCONE Z W INY KASJERA - OGOLEM
34 |Optata dodatkowa 6a |Zwrot z winy kasjera - SKM
35 |Optata manipulacyjna 6b |Zwrot z winy kasjera -IC
36 |Optata za wydanie w poc. 6¢c [Zwrot z winy kasjera - PR
37 |OGOLEM: (poz.22-36 6d
7 BILETY ANULOWANE
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Wz6r nr 19 (2)

Poz. ODSTEPNE KWOTA BRUTTO
1 |Odstepne SKM
2 |Odstepne IC
3 |Odstepne PR
4
RAZEM
Poz. WYPLATA KODEM 89 *** (KWOTA
1 [SKM
2 |IC
3 |PR
4
RAZEM
5 - |
LA WIERDZIL SPRAWDZ"’_

(zwierzchnik stuzbowy)

*) regulacja rachunkoéw réznicowych, wplaty za bilety zepsute/uszkodzone wydane za okienko
lub wyréwnanie mylnie wyliczonych kwot zwrotu biletéow, optaty za wezwania do zaptaty

**)Regulacje rachunkow réznicowych i blednie zarachowanych zwrotow biletow.

**)Wyptata kodem 89 w przypadku zwrotu biletu w ramach Pakietu podréznika

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-019-18-00
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Wz6r nr 20
Pole przeznaczone na dotaczenie oryginatu paragonu fiskalnego
dokumentujgcego sprzedaz, przy ktorej nastgpila oczywista pomytka.
Zaleca si¢ oznaczy¢ paragon fiskalny numerem pozycji, pod ktora
dana sprzedaz, stanowigca oczywista pomylke, zostata objeta korekta.
Ewidencja oczywistych pomylek dla kas fiskalnych
BLEDNIE
ZAEWIDENCJONOW ZESTAWIENIE BLEDNIE ZAEWIDENCJONOWANEJ SPRZEDAZY
ANA SPRZEDAZ
. . - Wartos¢ s OPODATKOWANEJ :
Przyczyna i okolicznosci . | Wartos¢ . Uwagi
Lp.| Data popetnienia pomylki spr;ezdaz podatku Stawka 23% Stawka 8% Stawka 5% Stanka Zv(\;cj)lgéon
podatkie nalezneg wartos¢ VAT wartosc¢ VAT wartosc VAT 0% podatku
m 0 brutto brutto brutto
zt gr zt gn zt  gn zt  gn zt  gn zt gn zZt gn zt  gn zt  grn zt  gn
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

z przeniesienia>

Razem/ do przeniesienia>

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-020-18-00
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Wz6r nr 21
WYKAZ SPRZEDAZY RECZNEJ W KASIE FISKALNEJ
(Stempel wystawcy) Kasa ............
ZamMieSiacC: ...cvvvrrrrrrririrrie 20......... stacja/przystanek 0S............ccoiiiiiiiiiiiinn,

Data sprzedazy - Suma dyzurowa naleznosci brutto opodatkowanych wedtug PTU

zakonczenia 0
dyzuru/ Nr zmiany/ 230 8% o

Nr paragonu %) . Bilety % W ,
fiskalnego, ktérym Bilety kartkowe metropolitalne RAZEM Uwagi

naleznos¢

wprowadzono do zt zt zt zt zt zt zt

kasy fiskalnej

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10.

RAZEM:

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-021-18-00
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Wzér nr 22
Stacja/przystanek osobowy .................. WYKAZ INNYCH NALEZNOSC|
Kasa:......cooiiiiiiii,
ZAMIESIAC ..vviiiiiii i 20.........
5:";’ 5 = o é mg Ng, Ng, g % ODSTEPNE
Okreslenie o o :.“E’ 2 £8 8T 8T g = == £ Razem —
1.
2,
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
RAZEM
Data:............. Sporzadziti......cooiiii Zatwierdzit............ str. 1

PKP SKM w Trdjmiescie Sp. z 0.0.:F-022-18-00
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] Wzér nr 23

SEACIA v WYKAZ WYDATKOW
[ Y- ZA MIESIGC enieeeee i r.

N Razem

Okreslenie dowodu g0 z
Lp. | Data wvolat G S Razem suma
yptaty X g dyzurowa
Razem
Data: ... SPOrzadzit: .......eeevveieiiiiii Zatwierdzit: ...

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-023-18-00
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Stacja/ kasa

PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Spotka z o.0. — Instrukcja rachunkowo-kasowa SKM f-8

WYKAZ BILETOW ZWROCONYCH Z POWODU OPOZNIEN POCIAGOW

(stempel kasy)

Wzér nr 24

Dotgczy¢ w przypadku wypetnienia do raportu rozliczeniowego "Zamkniecie zmiany" a kopie wykazu - do
kopii raportow. Zasady wypetnienia Wykazu podane sg w Decyzji Nr 53 Zarzgdu PKP Szybka Kolej Miejska
w Tréjmiescie Sp. z 0.0. z dnia 31 grudnia 2009 roku.

Informacje o powstatym opdznieniu

pociggow lub przerwie w ruchu

Informacje o

dokonanym zwrocie

Informacja o wydanym bilecie
na powrot do pierwotnej stacji

wyjazdu
Dotyczy pociggu Numer Pokwitowanie
Dat Nr/ Przerwa w Relacja Numer Na kwote wvdaneao odbioru -
a ruchu od godz. do przejazdu biletu zt. ybiletug podpis
godz. podréznego

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-024-18-00
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Wzér nr 25

Rejestr sprzedazy dokumentowanej fakturami

.................................................................................. Z23 MIBSIGC ..o 20001
(Stempel wystawcy) Nazwa kasy
Numer o . Kwota netto Kwota VAT Kwota
Lp Numer Data Data identyfikacji Imie i nazwisko (nazwa) - brutto Uwagi
| faktury | sprzedazy | wystawienia podatkowej | 32 adres nabywcy " ar 23% 8% 0% zwolniona
zt | o z o z o z | ar z |or
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-025-18-00
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Wzér nr 26
Kontrolka rachunkéw réznicowych
Nr Data Niedobor Brak Nadwyzk . .
. . . . Wyjasniono Regulacja
biezgcy | otrzymania Imie i nazwisko taryfowy kasowy a kasowa Uwagi*)
’Rfaghunku kasjera kwota zt kwota zt kwota zt data kwote zt kwota zt data numer
réznicowego zmiana
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

*) podac nr decyzji SKM MS anulujgcej rachunek réznicowy, zezwalajgcej na wycofanie gotéwki

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-026-18-00
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Wzor nr 27
Ewidencja stanu i zuzycia rolek H-102
................................ do drukowania biletéw z kas elektronicznych
pieczatka kasy
ZAMIESIGC ..oevviiiiiiiiiiee, 20....r
Stan catych rolek na poczatek m-ca (oTo I o | S dONr .o
(oT0 N o] ST (o (ol o | P
Otrzymano w m-cu sprawozdawczym (ol0 [l o] SN dONr .o
Zalozono Zakonczono
Numer
Lp. | nalepki . Podpis . Podpis
na rolce Data Godzina kasjera Data Godzina kasjera
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.

Zatgczono poczatki zatozonych i koncowki catkowicie zuzytych rolek.

Zapas catych rolek na koniec m-ca

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-027-18-00
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Wzor nr 28
Ewidencja stanu i zuzycia rolek H-224
................................ do drukowania biletéw z kas elektronicznych
pieczatka kasy
ZAMIESIGC ..oevviiiiiiiiiiee, 20....r
Stan catych rolek na poczatek m-ca (oTo I o | S dONr .o
(oT0 N o] ST (o (ol o | P
Otrzymano w m-cu sprawozdawczym (oTo I o | PP donr..ooooiiiiii
Zalozono Zakonczono
Numer
Lp. | nalepki . Podpis . Podpis
na rolce Data Godzina kasjera Data Godzina kasjera
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.

Zatgczono poczatki zatozonych i koncowki catkowicie zuzytych rolek.

Zapas catych rolek na koniec m-ca

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-028-18-00
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KONTROLKA WYMIANY TASMY KONTROLNEJ

Numer
tasmy

Data i godzina
zatozenia tasmy

Czytelny podpis
zakfadajgcego

Data i godzina
zdjecia tasmy

Numer ostatniego
zarejestrowanego na tasmie
biletu

Czytelny podpis zdejmujgcego
tasme

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-029-18-00
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Wzér nr 30
“““““ms.t'ééﬁbéllk;s')} ..............
Zestawienie przekazywanych do SKM optaconych/reklamowanych wezwan do zaptaty
Stacjal/przystanek 0s.:............ocooii, Kasa:................. MiesigC:.......ccooeviiiiiiii Rok:..............
Lp. Numer wezwania Naleznos¢ pobrana od Numer wezwania Data i czytelny podpis Data i czytelny podpis
optaconego podréznego reklamowanego przekazujgcego odbierajgcego

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-030-18-00
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Wzbr nr 31(

1)

(stempel wystawcy)

| OBROT BILETAMI

ZESTAWIENIE WPLYWOW ZA SPRZEDANE BILETY BLANKIETOWE

Stacja ..o.ooveervereenn.. Nazwa kasy ZAMIESIGC coveeeeeeiieciiiieeeeee e r.
Wplywy OBROTY BILETAMI
Rodzaj biletow Kwota Pozostato z m-ca Otrzymano w m-cu Zuzyto w m-cu Pozostato na m-c nastepny
poprzedniego sprawozdawczym sprawozdawczym
zt od nr do nr szt. od nr do nr szt. od nr do nr szt. od nr donr |szt
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Wzor nr 31 (2)

(strona odwrotna)

Wplywy OBROTY BILETAMI
Rodzaj biletéw Kwota Pozostato z m-ca Otrzymano w m-cu Zuzyto w m-cu Pozostato na m-c
poprzedniego sprawozdawczym sprawozdawczym nastepny
zt od nr do nr szt. od nr do nr szt. od nr do nr szt. od nr do nr szt.
RAZEM
Miejsce na notatki kontrolera Miejsce na notatki wydziatu SKM

(podpis kasjera rachunkozdawcy)
PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-031-18-00
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Wzér nr 32
Kasa doptat (stempel wystawcy) Nazwisko kierownika poc./konduktora
Blok od numeru do numeru
Wykaz biletéw blankietowych na doptate/strefowych
wydanych przez kierownikow pociggu/konduktorow
W miesigcu .....
.............................................. r.
Optaty w ziotych
) Opfata dodatkowa
Data Nr biletu Optata dodatkowa | za wydanie bil. w | Ogétem wptywy z
poc. / legalizacje biletow

biletéw

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-032-18-00
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Wzér nr 33
Kontrolka biletéw na doptate
......... é't.e'r.ﬁ'p.e'zll \wstawcy)
) 7= o] - R (G 1T U Blok od nr do nr
Oddano Zwrbécono
Data Bilety Data Bilety

o N <K Potwierdzeni o Naleznos¢ Potwierdzeni

& < azwlls o} 0W|er_ zenie | & < Satuk otwier z_enle Uwagi
A +~ | otrzymujacego | od nr do nr odbioru @ N od nr do nr oddania

€ ° €| © zt ar

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-033-18-00
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127

Wzér nr 34
Wydanie Zwrocono
Data Wydano . Data Zqzyto Kwota
bilety Podpis bilety Przekazan , _
%) kasier o a kwota wyptacone | Potwierdzeni
3 S do J 1 G| od | do j premii e oddania
2 Noo|odnrl o a L | Nl nr | onr
e © € © zt ‘ gr | z |or
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
2 N 3
o 3 >
% 2 S ~
2 N N o
= 3 o a
3 s 5 c 3
El & S & >
) : : o 5
773 =
Q. oo A
@ Co z
N E — =~
o ) o)
° - 5 E
T T
) e
w o >
N o -
P =~
S Q
0
e <
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Wzér nr 35

PKP Szybka Kolej Miejska
Kasa Doptat

w Trojmiescie Spotka z o.o. Konduktorskich
ul. Morska 350A 81-002
Gdynia Gdynia Cisowa

Zestawienie biletow blankietowych wydanych w pociagach przez organa kontrolno - rewizyjne

=TT = T U T TTTTIN r.

Zuzycie w m-cu sprawozdawczym i

Bilety pozostate pobrane optaty

Z poprzedniego miesigca

Bilety pozostate
na miesigc nastepny

Bilety Optaty
odnr | donr szt. odnr | donr szt. dg\(;ivaetk ogétem| odnr | donr szt.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

RAZEM

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-035-18-00
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Wzér nr 36
Nazwisko i imie
Wykaz wezwan do zaptaty wystawionych w pociggu
przez kierownika pociggu/konduktora
ZaMmIieSIal .......ocoooevieiiiiiieeee r.
L Wezwania sztuk kwota uwagi
P od nr do nr 9

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-036-18-00
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Wzér nr 37
Przekazanie wystawionych w pociggu wezwan do zaptaty
ZaAMIESIGC ..o, r.
Data : Wezwania sztuk kwota Uwagi
seria od numeru do numeru

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-037-18-00
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Wz6r nr 38
Kontrolka wydanych kopert bezpiecznych
> o b —
Data 89 Data ER @ S
ala Numer | Nazwisko osoby | & & 182 ¢ Y Przyezyna
pobrania | vt obierajacej 23 zdania | o E 8 3 qania kopert
koperty perty P Jace) S5 koperty | % £ N perty
o 9 o = a
o < o o

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-038-18-00
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) Wzér nr 39
SPIS ZDEPONOWANYCH PAKIETOW WE WRZUTNI

LP. | DATA GODZINA IMIE | NAZWISKO KIEROWNIKA/ KONDUKTORA POCIAGU, | CZYTELNY PODPIS | PODPIS SWIADKA UWAGI
OSOBY UPOWAZNIONEJ DO KONTROLI | SPRZEDAZY DYSPOZYTORA
BILETOW SKM

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-039-18-00

132



PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Spotka z o.0. — Instrukcja rachunkowo-kasowa SKM f-8

Wzor nr 40
Spis zdeponowanych pakietow

L ) Nr kasy Nr Liczba . .
Lp. Data Godz. Imie i nazwisko mobilnej zmiany | pakietow Podpis Uwagi
Dnia......... godz. ...... wybrano z depozytowej wrzutni nocnej ......... SIOWNIE (e ) sztuk
pakietéw. Stwierdzono brak pakietu Lp. ....... Nrkasy mobilngj........................ .
Podpis kasjera (osoby upowaznionej) Podpis swiadka (kasjera lub osoby upowaznionej)
Przekazano do kasy dopfat konduktorskich dnia .......... godz. ... i sztuk pakietow
[0z Lo I = 1= - PPN PSPPI
Podpis kasjera Podpis $wiadka (kasjera)

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-040-18-00
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Wzér nr 41
Protokdf numer .................. pAe | o1 - SR
stwierdzonych rozbieznosci podczas liczenia gotéwki pomiedzy specyfikacjg gotédwki
przekazanej do kasy doptfat konduktorskich
PIZEZ ettt st s kasa ...ccoeeereinnne ZMiana ..ooeeeeeeeneenee
a faktycznym stanem gotéwki stwierdzonym podczas liczenia gotowki
Kwota ztotych Rdznica ztotych
Wedtug Stwierdzono Brak nadwyzka
LP. Tytutem specyfikacji po Uwagi
przeliczeniu

Razem

Stwierdzong rdznice zarachowano w kasie doptat. Kierownik pociggu (konduktor), osoba upowazniona do
kontroli biletéw réznice ureguluje w kolejnej zmianie.

Podpis kasjera: ......cccooeeeveeceeenereiereeee, Podpis kasjera (Swiadka): ......ccceceveeveeererierennnen.

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-041-18-00
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Wzér nr 42

WYKAZ WYDANYCH ROLEK DO KAS MOBILNYCH PRZEZ KASE, DOPLAT

NR ROLKI

DATA
POBRANIA

NUMER StUZBOWY KIEROWNIKA /
KONDUKTORA POCIAGI, OSOBY
UPOWAZNIONEJ DO KONTROLI |

SPRZEDAZY BILETOW SKM

PODPIS KIEROWNIKA /
KONDUKTORA POCIAGI, OSOBY
UPOWAZNIONEJ DO KONTROLI

| SPRZEDAZY BILETOW SKM

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-042-18-00
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Wzér nr 43

Wykaz wydanych rolek do kas mobilnych (drukow Scistej rejestracii)
u dyspozytora

Lp | Numer | Numer Numer | Data Podpis Podpis odbierajgcego | Uwag
rolki do | kierownika/kondukto | kasy wydani | przekazujgceg | (kierownika/kondukto | i
kasy ra pociagu mobiln | a o] ra pociggu)
mobiln ej (dyspozytora)

e

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-043-18-00
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Wzér nr 44

Zestawienie dyzurowe raportéw wysyiki
z terminala ptatniczego

Nazwisko i imie Kasjera: ...............o

Data: ..o, ZMIANA: ..o

Lp. Nazwisko i imie Raport wysytki Podpis zdajacego Uwagi
zdajacego raport kwota data
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PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-044-18-00
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Wzér nr 45
PRZEKAZANIE DYZUROWE DRUKOW SCISLEJ REJESTRACJI KASY DOPLAT

Data: oo & ] (=] OO URPR

RODZAJ DRUKU PRZYJETO OD NUMERU | ZDANO OD NUMERU ZAPAS KONCOWY

Rolki do terminali

Bilety blankietowe
na dopfate

Bilety strefowe
normalne

Bilety strefowe
ulgowe

Wezwania

Kontrolki

Pokwitowania
znalezienia rzeczy

Pokwitowanie
zatrzymania
dokumentu

Koperty bezpieczne

ZDALA: ... PRZYJELA: ...

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-045-18-00
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Wzér nr 46
Ksiega kasowa Kasy .....ccccccccevivrmmmmmeccnncnsnseennnnnes
MiIeSigC SPraWOZAAWCZY ........ccuieouieriiieiieitie ettt ceree e r.
PRZYCHOD ROZCHOD
) WplywyzkomunllfaCJl wewnetrznej _ . Wplaty do banku o
o E Za bilety 3 @ 3 - 3 08 Z
Zneo g | 25 g 5 2 8% &
< S 8 g S 2 T3 3 2»'8 2 a Gotéw- Kartq ° = 9 g 3
n? <k o g S g %» 23 @ §. £ c kowe Ptatnicza E g DO_ 2 £
o n e n 8 © < = 17} o
e o c n £
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8
9 9
10 10
11 11
12 12
13 13
14 14
15 15
16 16
17 17
18 18
19 19
20 20
21 21
22 22
23 23
24 24
25 25
26 26
27 27
28 28
29 29
30 30
31 31

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-046-18-00
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KONTROLKA ZDANIA DYZURU

Wzor nr 47(1)

TERMINALE MOBILNE

Lp.

Kwota

Kwota

Kwota

gotowka

karta

razem

nazwisko

gotowka

karta

razem

nazwisko

gotowka

karta

razem

nazwisko
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Wzor nr 47 (2)

BILETY BLANKIETOWE

Lp.

Doptaty

STREFOWE NORMALNE

STREFOWE ULGOWE

od nr.-do nr

kwota

od nr.-do nr

kwota

od nr.-do nr

kwota

Razem

Ptatnosc

Gotéwka

Karta

Nazwisko

Razem

przelew

gotowka

karta

pozostatos¢

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-047-18-00
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Wzor nr 48
(strona czotowa) (strona czotowa)
(stempel wystawcy)
Stempel wystawcy " Kasa .....cccoceeveeeennnnnn StACIA «vvveeeeeiiiiee e
Nr Protokét
........................................... nieprawidlowosci stwierdzonych przy odbiorze
Do biletéw/ drukéw sScistej rejestracji
PKP SKM w TROJMIESCIE . . L .
Przy odbiorze biletéw/ drukow $ciste]j rejestracii ........cc.ueeeviiieiiiiiii e
Drukarﬂla .................................................................................................................... ........ ........................................................
(wymieni¢ rodzaj)
W ettt a e NAdeSIanyCh Przez .........oooo i jako wykonanie
(podac¢ drukarnie, wzglednie magazyn)
zamowienia kasy zdnia ............eeevviiiiiiiinnnn. nr ewidencji zamowien ............cccccuuennn.
Przedstawiam protokot nieprawidtowosci _ _ S
) . o L . nrrejestru SKM ..o, stwierdzono w obecnosci kasjera .................
stwierdzonych przy odbiorze biletéw - drukéw Scistej rejestracji
............................................... 1R/ E= To | € N PPERURRR
(imie i nazwisko) (imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
...................................................................................................................... Nastepujgce niewtadciwosci (doktadny OPIS) ...ccoeereiiiiiiiiiiiii e
(POACTOOZA)) et R b £t AR E b bR b st e e R AR Rt bttt et et et nsnt s
T odin praatosonage) T e
(mijsce na korespondencie SKM do Qrukami Wzglednie magazyml) | T s
Zatgcza sie (podac¢ nazwe i ilos$€ zatgCznikOW) ........oooovviiiiiiiiiiicnieneennn,
Protokét sporzadzono dnia .....cooeeeeeeiiiiiiiiiiinne. r

(podpis kasjera) (podpis $wiadka) (podpis przetozonego)

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-048-18-00
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Wzor nr 49
EWIDENCJA DORECZEN WPLAT GOTOWKI DO REFARATU OPERACJI
PIENIEZNYCH/BANKU

Rozpoczeto Zakonczono

Objasnienia dot. wypetnienia rubryk ewidenciji

*) wpisa¢ nazwe i numer kasy
**) przy przekazaniu wptaty:

a) do kasy ambulansowej w pociggu - podpisuje kierownik pociggu (konduktor)

b) do kasy ambulansowej w lokalu kasowym - st. Kasjer lub inny wyznaczony pracownik
¢) innemu kasjerowi - przyjmujacy kasjer

d) osobie uprawnionej do odbioru gotéwki - konwojent gotéwki

Czytelne podpisy/pieczatki
Numer koperty

Wptata bezpiecznej odbierajace
dotyczy go
Lp. Data Godzina | kasy *) | ----—-- kwota przekazujacego | (Swiadka**)
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-049-18-00
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Wz6r nr 50

Woptata bezgotéwkowa

(stempel wystawcy)

(nazwisko kasjera)

Woptata gotowki

Sztuk Po zt kwota
200,-
100,-
50,-

20,-

10,-

Pozostaty bilion
RAZEM:
Kwota wplaty bezgotéwkowej (ze strony
odwrotnej)

R A Z E M (do przeniesienia na strone czotowg):

OGOLEM

S OWNIE e

(podpis kasjera)

(podpis swiadka)
PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-050-18-00
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ZESTAWIENIE WYSTAWIONYCH WEZWAN DO ZAPLATY

Zdanych do Kasy Doptat w bezpiecznej kopercie

Lp.

Wezwanie numer

Data wystawienia
wezwania

Kwota wystawionego
wezwania
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Razem:

Podpis osoby zdajacej
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Wzér nr 51 (2)

(strona odwrotna)

(data) (Czytelny podpis)
Wypetnia Kasa Doptat
Data rozliczenia w kasie doptat .....................c
Uwagi

Podpis Kasjera Biletowego
dokonujacego rozliczenia

(Czytelny podpis)

Podpis Kasjera Biletowego
(Swiadek)

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-051-18-00
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Wzér nr 52
Protokét Nr .............

z inwentaryzacji gotéwki w kasie
przeprowadzonej W dniu .................... od godz. .............. do godz. ........... przez zespot
spisowy powotany Poleceniem stuzbowym Nr ............. zdnia................. w sktadzie:
L)
2) et
) USRS
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie (@ + D) ...cccooiiiiiiiiiii s zt
a) banknoty:
....................... szt.a.................. z
....................... szt.a....ooeeeeee
....................... szt.a...coooeeeeeee 2zt
....................... szt.a....oooevveeee 2zt
....................... szt.a..cooeveeeeen 2t
b) bilon: ... zt
2. Stan gotéwki wedtug raportdw kasowych ...........ccceveeviiiiiiiiiiiiiiies zt
NE zdnia ......ococeeeeee, kwota ..................... zt
NE e zdnia ... kwota ......oooveiiniennen. zt
Nr zdnia ......cooooee kwota ...................... zt
NE zdnia ......ccoeeeeeeei, kwota ..................... zt
3. Réznica : niedobdr/nadwyzka® Kwota ...........cccueivieiiiiiiiiii zt
4. Stwierdzona wysoko$S¢ pogotowia KaSOWEGO ........cceeeiiiiiiiiieeeeeeeiieieee e e ee e zt
36
5. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu : KP Nr .........cooovvvviennnnene. zdnia .....ooooeeeiiiinns
KW NI e, zdnia ...ooooeeeeis
RK NI e zdnia ...,

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta/wniosta* nastepujgce zastrzezenia

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-052-18-00
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Wzér nr 53

Umowa o indywidualnej odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone
pracownikowi z obowiazkiem wyliczenia sie

Zawarta w dniu ... w Gdyni pomiedzy PKP Szybka Kolejg Miejskg w
Tréjmiescie Spoétkg z 0.0. z siedzibg w Gdyni ul. Morska 350 A zwang dalej ,pracodawca”
FEPIEZENTOWANG PIZEZ .....eeeieie ettt ettt ettt e ettt e ettt e e e ees , a
Panig/Pana ... U P zam.

§1
Pracodawca i pracownik stwierdzajg, ze pracownik jest zatrudniony na stanowisku kasjera
biletowego/ kasjera rachunkozdawcy w PKP Szybkiej Kolei Miejskiej w Trojmiescie Spotce z 0.0. z
siedzibg w Gdyni ul. Morska 350 A.

§2
Pracownik oswiadcza, ze w zwigzku z wykonywaniem czynno$ci na stanowisku, o ktérym mowa w
§ 1 przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone wszelkiego rodzaju bilety oraz
wptywy uzyskane ze sprzedazy tych biletdw zgodnie ze stanem wynikajgcym z dokumentaciji
prowadzonej na podstawie obowigzujgcej instrukcji rachunkowo — kasowej oraz wszelkie skfadniki
majatkowe, ktére zostang mu powierzone z zachowaniem przewidzianego trybu.

§3
Pracownik o$wiadcza, ze przyjmuje do wiadomosci, iz z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust.1
wynikajg dla niego obowigzki:
1. rozliczania sie z powierzonych pieniedzy i innych wartosci na kazde zgdanie pracodawcy,
2. pokrycie wszelkiej straty jaka wyniknie dla pracodawcy na skutek powstatego niedoboru w
powierzonych mu sktadnikach majgtkowych okreslonych w § 2.

§4
Pracownik stwierdza, Zze nie ma Zadnych zastrzezeh, co do warunkéw pracy, w ktérych ma
Swiadczy¢ prace jako osoba odpowiedzialna materialnie. Pracownik zobowigzany jest
kazdorazowo  pisemnie  zawiadomi¢  natychmiast pracodawce o  okolicznosciach
uniemozliwiajgcych nalezyte zabezpieczenie powierzonego mu mienia. Niedopetnienie tego
obowigzku nie zwalnia pracownika od odpowiedzialnosci.

§5
Od odpowiedzialno$ci materialnej pracownik moze zwolni¢ sie tylko udowodniwszy, ze szkoda
powstata wskutek okolicznosci, na ktdére nie posiadat wptywu pomimo dotozenia przez niego
nalezytej staranno$ci i prawidtowego prowadzenia dokumentacji wymienionej w § 2.

§6
Pracownik os$wiadcza, ze zobowigzuje sie do niezwlocznego informowania pracodawcy o
wszelkich trudnoséciach, ktére mogg wystgpi¢ w toku wykonywania przez niego pracy, a majgcych
wplyw na realizacje niniejszej umowy.
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§7
1. Niniejsza umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony z mocg obowigzujgca od dnia
nastepnego po dniu jej podpisania przez pracownika.
2. Pracodawca moze odstgpi¢ od niniejszej umowy w kazdym czasie.
3. Pracownik moze niniejszg umowe wypowiedzie¢ na 14 dni naprzod.

§8
W przypadku odstgpienia od niniejszej umowy przez pracodawce do zinwentaryzowania stanu
kasy biletowej nalezy przystgpi¢ niezwlocznie, a w przypadku wypowiedzenia przez pracownika
przed uptywem okresu wypowiedzenia.

§9
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie wiasciwe przepisy Kodeksu
Pracy i inne przepisy prawa.

§ 10
Wszelkie spory mogace wynikng¢ w zwigzku z umowa rozstrzyga¢ bedzie wtasciwy sad.

§ 11
Umowe niniejszg sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla
pracodawcy i pracownika.

data i podpis pracownika pracodawca

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-053-18-00
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Wzor nr 54(1)

Kontrolka zdania dyzuru

Kontrolka zawiera ........
stron

Rozpoczeto dnia Zakonczono dnia

*) jedli w danym dyzurze nie sporzadzono RK - przekazaniu podlega RK z
poprzedniego dyzuru
**) wymieni¢ rodzaj i kwote waluty np.. 15 RBL; 20 NOK
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Data:. . oo,

Kopia RK Nr .o
Dowodd KW od nr......coooeeeiiiiiiiiii... donr..........
Dowdd KPodnr....coovvvvevinn.. donr..........

KUNA e,
SZEKEL
DKK
FRANK SZWAJCARSKI ...,
DOLARUSD ..o
HRYWNA e
KORONA CZESKA ...
DOLAR KANADYJSKI ...
LEJRUMUNSKI ....oooooiiiiiiiiiii,
FUNT ANGIELSKI ...,
LEW BULGARSKI ...

Wz6r nr 54 (2)

Dyzur zdata:

Data Podpis
PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-054-18-00
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Wz6r nr 55
PKP Szybka Kolej Miejska w Trojmiescie Sp. z o. o.
81-002 Gdynia, ul .Morska 350a
NIP: 958-13-70-512
Raport Kasowy z dnia: 0000-00-00 RK
Numer dziennika:
Data dokumentu: 0000-00-00
Numer dokument:
Konto
kasy:
Sygnatura:
(opis) [/ /
L.p. Data Nr dokum. Opis Wn Ma K_onto
dokumentu przeciwstawne
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Razem 0,00 0,00
Z poprzedniego raportu 0,00 X
Stan kasy 0,00 X
Sporzadzit: Zatwierdzit:

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-055-18-00
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Wz6r nr 56 (1)

STWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGO®

Pieczatka instytuciji
POLECENIE WYJAZDU
SLUZBOWEGONTr........

na wezwanie, zaproszenie®)

Nr
zdnia.......... ... .o,
dla. .. e
(imie i nazwisko)
(stanowisko stuzbowe, nr leg.)
QO ot e
naczasod................ do.................
WeelU . .o

Srodki lokomog;ji

data podpis zlecajgcego wyjazd
Prosze o wyptacenie zaliczki w kwocie zt . . . ... ... ... stowniezt. ... ..
na pokrycie wydatkow zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowegonr................

Podpis delegowanego

Zatwierdzononazt............. StoWnie Zt . . . e
dowyptatyzsum.................... Konto
Nr dowodu
Wn Ma
Czes¢ |Dziat [Rozdziat § Poz.
...... d a.ta- T S .po.dp.isy. sp.)ra.wd.za.ja(;yc.h .

*niepotrzebne skresli¢
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RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Wz6r nr 56 (2)

WYJAZD PRZYJAZD o Koszty
SrodKi przejazdu
)
miejscowos¢ data godz miejscowos¢ data |godz lokomocji ztigr
Ryczalty za dojazdy
Rachunek sprawdzono pod wzgledem Dojazdy udokumentowane
M_erytorycznym oraz Formalnym R_azem przejazdy, dojazdy
stwierdzono wykonanie , Diety
) ; i rachunkowym . .
polecenia stuzbowego Noclegi wg rachunkow
Noclegi — ryczatt
Inne wydatki wg zatgcznikow
R e [ o
Ogotem
Zatwierdzononazt .................. g
sfownie ... .
.................................... Sl_ownie Z*OtyCh:
" data podpisy zatwierdzajacych
Zatgczam | Pobrano zaliczke
Kwituje odbiorzt . ........ ... ... ... | Do wyptaty -
dowodow ZWrotu
Stowniezt .. ... .. ... ... Niniejszy rachunek przedk}adam
..... SEREERRERS RERRFREALEEES
data podpis
Zaliczke w kwocie zt . .. ........... stownie zt . ... otrzymatem i
zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie . . . . dni po zakonczeniu podrézy, upowazniajgc rownoczesnie zaktad pracy

do potragcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

imie i nazwisko delegowanego

data i podpis delegowanego

* Wymienié $srodek lokomogiji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). Przy podrézach pieszych oraz przy uzyciu
wiasnych srodkéw lokomocji (samochéd, motocykl, rower) podaé réwniez ilos¢é km i stawke za 1 km.

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-056-18-00
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Wzér nr 57

nazwa banku i
PROTOKOL
zatrzymania fatszywych znakéw pienieznych

1. Dane osoby przedktadajgcej znak pieniezny do wymiany dziatajgcej w imieniu*:
a) wilasnym
b) instytucji lub firmy (NAzwa i @dresS) .......ccooeeiiiii
a1 = I =4 1= (o T
e [T TP P PP PPPPPPPPPPPTPP

2. Opis znakdw pienieznych:

. ‘s Seria i
Rodzaj Wartos¢ - . .
: . . Rok emisji numeracja Liczba sztuk
nominatu *) nominalna
banknotu

banknot/ moneta

banknot/ moneta

banknot/ moneta

banknot/ moneta

3. Przyczyny zatrzymania znakow pienieznych (cechy sugerujgce nieautentycznosé):

podpis pracownika banku

podpis osoby przedkfadajgce;j

W zatgczeniu zatrzymane znaki pieniezne.

Sporzadzono w 4 lub 3 egz*).
1 egz. jednostka policji
1 egz. osoba przedktadajgca znak pieniezny do wymiany
1 egz. MS
1 egz. a/a

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-057-18-00
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W2z6r nr 58 (1)

Stacja
Kasa
SPRAWOZDANIE KASOWE
> Y 0 o r
Whtaty do banku Whtaty do banku
Data Data
gotowkowe | bezgotowkowe gotéwkowe | bezgotowkowe
w zt w zt w zt w zt w zt w zt
z przen.
do przen Razem
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Wz6r nr 58 (2)

PRZYCHOD

-
©

Ogodlne sumy

z}

2

Pozostato$¢ kasowa z poprzedniego miesigca

Naleznos¢ za

Naleznosé za

Naleznosé za

Naleznosé za

Naleznosé za

Naleznosé za

Naleznosé za

O |0 |IN|O |01 (W(IN (|-

Naleznosé za

=
o

Naleznosé za

[EEN
[EEN

=
N

=
w

[EEY
N

=
a1

=
(o]

=
\l

=
(o]

=
(o]

N
o

N
[y

N
N

N
w

N
N

N
a1

Inne naleznosci

N
o

N
By

N
(o]

N
©

w
o

w
[y
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Wz6r nr 58 (3)

Lp

ROZCHOD

Rodzaj rozchodu

Ogodlne sumy

z}

3

Woptaty gotéwkowe

Woptaty bezgotéwkowe

Whptaty do

Woptaty do

Przelew bankowy

O |00 N[O O WIN [P |-

[N
o

Inne wyptaty

[EEN
[EEN

=
N

[N
w

[EEY
N

=
(93]

=
(o]

=
\l

=
(oe]

=
(o]

N
o

N
[

N
N

N
w

N
N

N
a1

N
(o3}

N
By

N
(o]

N
©

Pozostato$¢ na m-c nastepny

w
o

Ogotem przychody (rubryki 1:29)
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Wz6r nr 58 (4)

Doptaty z wtasnych funduszow w zt Doptaty z wtasnych funduszéw w zt
Data Imig i ne_xzmsko Data Imie i nazwisko kasjera
kasjera
Obrét drukami Scistej rejestraciji
Pozosta’(o z Otrz_y mano w Zuzyto w miesigcu Pozostato na
poprzedniego miesigcu d .o t
Seria i nr druku miesigca sprawozdawczym sprawozdawczym miesigc nastepny
odnr |donr|odnr| donr | odnr | donr | odnr | donr
1 2 3 4 5 6 7 8 9
................................ I« | o T ¢
Sporzadzit: Zatwierdzit
podpis rachunkozdawcy podpis przetozonego
-4-

PKP SKM w Tréjmiescie Sp. z 0.0.:F-058-18-00
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KONTROLKA WYDANYCH KLUCZY ZAPASOWYCH

Wydanie kluczy

Zwrot Kluczy

Lp.

Data

Kasa

Podpis
zdajgcego

Podpis
przyjmujgcego

Data

Podpis

zdajgcego

Podpis
przyjmujacego

Uwagi

PKP SKM w Trojmiescie Sp. z 0.0.:F-059-18-00
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