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Odpowiadajac na przekazana pismem z dnia 10 grudnia 2013 r. interpelacj¢ Pana Radnego

w sprawie rozliczania wptywow ze sprzedazy biletow w biletomatach, uprzejmie wyjasniam:

Ustosunkowujac sie do pytan zawartych w interpelacji Dyrektor Zarzadu Transportu Miejskiego

poinformowal, co nastgpuje:

I. ,Prosz¢ o szczegblowy opis procedury rozliczania wplywéw za bilety sprzedawane

w biletomatach zaréwno stacjonarnych jak i mobilnych”

Procedury rozliczania wptywow za bilety sprzedawane w biletomatach okreslone sa w Regulaminie

Obrotu i Ochrony Srodkéw Pienieznych i Biletéw Komunikacji Miejskiej w Zarzadzie Transportu

Miejskiego, wydanym Zarzadzeniem Dyrektora.

1. Pierwszego napehnienia (uruchomienia) biletomatéw gotowka dokonuja pracownicy Dziatu
Obstugi Automatéw Biletowych (IA) poprzez napetnienie kaset bilonem. Przed i po napelnieniu
pracownicy IA drukuja z automatu biletowego ,,odcinek napelienia”. Wydruki z biletomatow
sa zalaczane do rozliczenia pobranych w tym celu zaliczek. Uzupelnienie gotowki
w biletomatach nastepuje w identyczny sposéb.

2. Gotowka =za sprzedane bilety w biletomatach stacjonarnych trafia do dwoch kaset
przeznaczonych: na bilon i na banknoty. Gotéwka za sprzedane bilety w biletomatach
mobilnych trafia do kasety na bilon. Kasety pelne podlegaja wymianie na puste.

3. Nadzor nad wymianag kaset (bilon i banknoty) w biletomatach sprawuje (zleca wymiang) Dziat
Obstugi Automatow Biletowych. Wymiana na kasety puste powinna by¢ dokonywana
najpézniej z chwila stwierdzenia zapelnienia jednej z nich w ilosci zagrazajacej
samowytaczeniem automatu z powodu przepetnienia, lecz nie rzadziej niz jeden raz w miesiacu.

Dzial Obstugi Automatdéw Biletowych prowadzi ewidencje kaset, pozwalajaca na ustalenie ich
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lokalizacji oraz prawidtowosci obrotu. Nadzoér nad wymiang kaset w biletomatach mobilnych
pelnig przewoznicy.

4. Czynnosci zwiazane z podejmowaniem gotowki z biletomatow stacjonarnych 1 jej transportem
do Pomieszczenia Kasowego Biletomatow (PKB) a nastepnie przeliczonej w PKB gotowki
do whasciwego banku wykonuje firma zewnetrzna. Upowaznieni pracownicy tej firmy wyjmuja
pojedynczo kasety z biletomatu zastgpujac je nowymi, kazdorazowo sporzadzajac wydruk
..odcinek wymiany kasety na banknoty BNA™ i ,,odcinek wymiany kasety (bilon)”. Na wydruku
znajduja sie numery starej i nowej kasety. Kasety z biletomatéw mobilnych pobierane sg przez
firme ochroniarska od przewoznikéw wraz z protokotami przekazania i przewozone do PKB.
W momencie braku wydruku odcinka wymiany kasety firma zewnegtrzna zobowigzana jest
do spisania wyjasnienia zaistnialej sytuacji.

5. Przekazanie do PKB kaset pelnych i odbiér kaset pustych, z ktérych juz wyjgto i przeliczono
gotowke, dokumentowane jest na drukach ,,protokot odbioru/przekazania nr...”. Pracownicy
PKB prowadza ponadto .Zestawienia ilosciowe Kkaset”, zawierajace ewidencj¢ kaset
otrzymanych i wydanych oraz kaset pustych.

6. Jednoczesnie z wymiana kaset pracownik firmy zewnetrznej przekazuje pracownikowi
Zespotowi ds. Ksiegowosci trzy komplety odcinkéw wymiany kaset. W toku odbioru odcinkoéw
pracownik Zespotu wypelnia druk ,,Wymiana kaset” wpisujac nazwe i numer biletomatu oraz
numery kaset wyjetych z biletomatu i przekazuje go pracownikowi PKB. Pracownik Zespotu ds.
Ksiegowosci przekazuje jeden komplet odcinkéw do Dziatu Obstugi Automatéw Biletowych,
ktorego pracownik sprawdza zgodnos¢ i kompletnos¢ otrzymanych odcinkéw poprzez ich
poréwnanie ze zleceniami wymiany kaset.

1) W przypadku braku odcinka pracownik Dzialu Obstugi Automatéw Biletowych dokonuje
sprawdzenia wymiany na serwerze w systemie informatycznym, drukuje brakujacy dokument
i jeden egzemplarz przekazuje do pracownika Zespotu ds. Ksiegowosci, ktoéry uzupelnia wpis
na druku ,,Wymiana kaset™.

2) Wyjecie kasety przez pracownika Zarzadu Transportu Miejskiego moze nastapic
w momencie awarii biletomatu oraz. gdy system nadzoru wskazuje ze kaseta jest pelna.

Czynnosci te dokumentowane sg protokotem.
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3) W przypadku awarii biletomatu czyli zablokowania i wyjecia banknotu lub bilonu
znajdujacego sie poza kasetami przestrzegane sa procedury jak wymienione w pkt. 2 t.
sporzadzaniem protokotu i dotaczeniem wyjetego banknotu czy bilonu.

4) Kierownik Dzialu Obstugi Automatéw Biletowych wyjasnia przyczyny braku odcinka wymiany

kasety oraz formuhuje (w formie pisemnej) wnioski i zalecenia .
Dokument ..Wymiana kaset” pozostaje w pomieszczeniu kasowym biletomatow. Odcinki
wymiany kaset oraz protokoty przekazania kaset od przewoznikow sa przekazywane do Zespotu
ds. Ksiegowosci. Pracownicy Pomieszczenia Kasowego Biletow nie moga zna¢ kwot gotowki,
wykazanych na odcinkach wymiany kaset.

7. Pracownicy PKB zliczaja gotowke z kolejnych kaset. Czynnosci te wykonuje kazdorazowo
dwoch pracownikéw. Wyniki zliczenia zapisuja na ,Arkuszach przeliczenia gotowki”
i dokumencie ,, Wymiana kaset”. Bilon wedtug nominatéw wktada si¢ do foliowych woreczkow
(w ilosci do 500 sztuk) i nastepnie do workow jutowych (w ilosci do 4 000 sztuk) . Worki
zabezpiecza si¢ plastikowymi plombami. Banknoty zliczone wg nominatdw umieszcza sig
w plombowanych portfelach w ilosci od 1400 do 1500 sztuk. Gotowke rejestruje si¢ na
dokumencie ,.zestawienie gotowki” i przekazuje do banku na podstawie ,.bankowego dowodu
wplaty”. Banknoty w portfelach lub bilon w workach odbiera i przewozi firma zewngtrzna,
potwierdzajac odbiér na ..Raporcie dziennym z dnia ... wydania gotowki”. W pomieszczeniu
PKB nie powinno sie znajdowa¢ na koniec dnia wigcej niz 50 000,00 zt gotowki. Giowny
Ksiegowy sklada codziennie do Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych meldunek o stanie
gotowki w PKB.

8. Dzial Obslugi Automatéow Biletowych zobowiazany jest, najpozniej do 5 dnia roboczego
nastepnego miesigca, do przekazywania do Glownego Ksiggowego i Sekcji ds. Sprzedazy
Biletow:

1) informacji o wartoéci gotowki z kazdego biletomatu wg stanu na koniec ostatniego dnia
miesiaca,
2) raportow o sprzedazy z biletomatow stacjonarnych i mobilnych, w ukladzie ilosciowo-

wartosciowym 1 wg rodzajow biletow.
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Glowny Ksiegowy dokonuje analizy obrotow i stanu gotowki, a Sekcja ds. Sprzedazy
Biletow wprowadza dane ze sprzedazy do ogélnej ewidencji sprzedazy.

9. Wszelkie stwierdzone réznice i niezgodnosci powyzej 5,00 zh- wynikajace z przeliczenia
gotowki a odcinkami wymiany kasety powinny by¢ rejestrowane i opisywane na protokotach
przez Zespét ds. Ksiegowosci, a nastepnie wyjasniane przez pracownika Zespoiu
ds. Ksiegowosci. Protokoty zawierajace wyjasnienia podlegaja ocenie i zatwierdzeniu
(rozliczeniu) przez Glownego Ksiegowego. Roznice z przeliczenia o jednorazowe; wartosci
do 5,00 z} nie wymagaja sporzadzenia protokotu, ich saldo jest rozliczane w kwocie ogotem.

10. Po zakonczeniu procedur zliczania i wysylki gotowki pracownicy PKB przekazuja
do Gloéwnego Ksiegowego oryginaly dokumentéw wymiany kaset, arkusze przeliczenia gotowki
oraz raporty dzienne wydania gotowki.

11. Zespot ds. Ksiegowosci sporzadza raport dzienny, zawierajacy zestawienia porownawcze
z przeliczenia kaset oraz rozliczenia dziennego. Z raportu dziennego wynika kwota (stan)
gotowki, znajdujacej sie na koniec dnia w kasetach oraz gotowki przeliczonej. Raport dzienny
podlega zatwierdzeniu przez Gléwnego Ksiegowego.

12. Dopuszcza sie do dokonywania w PKB, w obecnosci Glownego Ksiggowego lub osoby przez
niego upowaznionej, wymiany wartosci pieni¢znych podjetych od kasjeréw na mniejsze
nominaly i bilon. Czynnosci te powinny by¢ potwierdzone stosownymi zamowieniami.

13. W razie koniecznosci dokonania probnych zakupow biletéw, pracownicy Dziatu Obstugi
Automatéw Biletowych zobowiazani sa do pobrania w tym celu zaliczek, ktére rozliczajg razem
z oryginalami wydrukowanych biletow. W rozliczeniu miesigcznym Gléwny Ksiggowy
dokonuje stosownych korekt (umniejszen) sprzedazy biletow.

14. W przypadku stwierdzenia innych monet (monet obcej waluty lub bilonu polskiego
uszkodzonego) nalezy sporzadzi¢ protokot likwidacji i przekaza¢ do Komisji Likwidacyjnej
celem zachowania procedur wynikajacych z Instrukcji majatku ruchomego.

Dane z przeliczenia gotowki z biletomatow sa nastepnie porOwnywane z generowanymi przez

poszczegllne urzadzenia raportami ze sprzedazy biletow. W poszczegdlnych miesigcach wartosci

te moga si¢ migedzy soba rézni¢ o zmiany stanu gotowki, pozostajacej w biletomatach.
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I1.,,Czy od momentu instalacji biletomatéw zdarzyly si¢ nieprawidlowosci przy rozliczeniu
wplywéw z biletomatéw, w jaki sposéb zostaly wyjasnione, jaka byla ich przyczyna, ile bylo
takich przypadkow?”
Funkcjonujacy system nadzoru i rozliczania biletomatow podlegal w ciagu kilku lat
funkcjonowania ocenie i doskonaleniu. W wyniku oceny funkcjonowania systemu dokonywane
byly zmiany, zaréwno organizacyjne jak i personalne. Podstawowy problem wiazal si¢
z brakiem raportow z poszczegdlnych biletomatow o sprzedazy biletow, wynikajacym
z czestych awarii lub braku tacznosci z biletomatem (biletomat taczy si¢ z centralnym komputerem
poprzez sie¢ komérkowa), spowodowanej z kolei staboscia dostepu dla sieci komorkowej, ktora
obstugiwata w danym okresie Zarzad Transportu Miejskiego. W wyniku dokonywanych analiz
kilkukrotnie korygowano (podwyzszano) warto$¢ sprzedazy biletéw, poniewaz wartos¢
przeliczonej gotowki przewyzszata wartosci z raportow.
System liczenia gotoéwki z biletomatéw dzialal sprawnie, aczkolwiek od poczatku stwierdzano
wystepowanie réznic pomiedzy gotowka przeliczona z wyjetych z biletomatow kaset
a wykazywana na generowanych przez biletomaty odcinkach wymiany kaset. Wystepujace roznice
pomiedzy rzeczywista iloscia gotéwki z biletomatu a zarejestrowang w systemie, to kwoty
wynikajace z:

- awarii biletomatu (zatrzymanie gotéwki, niewydanie biletu badz reszty) zapchanego wlotu

cialem obcym (wowczas w kanale moze utkna¢ kilka monet);
- wplat monet obcej waluty;
- bledow biletomatéw w odczytywaniu nominatu monet (producent dopuszcza 1% takich
biedow).

Na przyktad z rozliczenia biletomatow stacjonarnych, dokonanego za pazdziernik br. ustalono,

ze sposrod 50 biletomatow w 29 stwierdzono réznice pomigdzy przeliczonym z kaset bilonem

a danymi z odcinkéw wymiany kaset. W 7 przypadkach odnotowano nadwyzke (od 0,10 zl do

8.19 z1), w 22 przypadkach niedobdr (od 0,10 zt do 15.- zt). Saldo wyniosto 77,20 zt (niedobor).

Roznice w wartosci przeliczonych banknotéw odnotowano w 9 przypadkach: w jednym
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stwierdzono niedobér 10,00 zt, w pozostatych 8 przypadkach laczna nadwyzke 230,00 zi

(jednostkowo od 10,00 do 100,00 zt). Ogdlny wskaznik roznic wyniost 0,0135%.

W przypadku biletomatéw mobilnych, jesli wystapi réznica pomigdzy wplywami a raportem

z automatu, Zarzad Transportu Miejskiego kazdorazowo zwraca si¢ do przewoznika

o wyjasnienie zaistnialej sytuacji.

Wszelkie nadwyzki wynikajace z przeliczenia gotowki deponowane sa na odrgbnym rachunku
bankowym (depozytowym), z ktérego wyplaca sig pasazerom kwoty pozytywnie rozpatrzonych
reklamacji, zwiazanych z niewydaniem reszty, przyjeciem gotowki bez wydania biletu, itp.
W celu rozpatrzenia reklamacji generowane sa z systemu Ticosoft (system informatyczny
do obstugi biletomatoéw) raporty:

- Thistoria sprzedazy z okreslonego dnia i godziny reklamowanej operacji protokot biedow,

zarejestrowanych przez system raport sprzedazy z dnia, ktérego dotyczy reklamacja.

Na podstawie tych dokumentéw dokonuje si¢ analizy w celu wyjasnienia ztozonej reklamacji.
Jednoczesnie Dyrektor zapewnit, ze Zarzad Transportu Miejskiego prowadzac dzialania naprawcze,
ktorych rezultatem jest realizowanie programu zarzadzania procesami w ZTM, w zwiazku
z réwnolegtymi pracami nad wdrozeniem systemu PEKA, przygotowuje rozwiazania majace na
celu powierzenie obstugi nad siecia biletomatéow nowemu zewnegtrznemu operatortowi,
z jednoczesnym zwigkszeniem ich liczby do 70. Pozwoli to na znaczace zwigkszenie dostgpnosei

biletow oraz sprawnosci dzialania systemu biletomatow.

7, powazaniem

Do wiadomosci:
Przewodniczacy Rady Miasta Poznania
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