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1. Wprowadzenie 

Niniejszy dokument zawiera instrukcję dla osób, które w ramach swoich obowiązków 

zawodowych będą pełnić rolę Operatora w Punkcie Obsługi Klienta. Dokument 

obejmuje opis dla poniższych obszarów:   

  

 Obsługa klienta 

 Obsługa Wniosków - POK 

 Odczyt karty 

 Program lojalnościowy 

 Raporty 

 Rozliczenia 

 Sprzedaż 

 Zarządzanie ulgą ELS/ELD 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

2. Obsługa klienta 

2.1. Obsługa klienta indywidualnego 

Operator POK wybierając zakładkę Obsługa klienta ma możliwość podglądu 

stworzonych w systemie klientów indywidualnych oraz utworzenia nowego klienta na 

potrzeby fakturowania. 
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2.1.1. Utworzenie nowego klienta indywidualnego 

Krok 1 

W celu stworzenia nowego klienta indywidualnego należny wybrać przycisk Utwórz 

zaznaczony na poniższym rysunku. 
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Krok 2 

Zostało otworzone okno, należy uzupełnić dane wymagane, a następnie je zapisać. 

 

2.1.2. Edycja szczegółów klienta indywidualnego - klient do faktury 

Krok 1 

W celu edycji szczegółów klienta należy dwukrotnie kliknąć na wybranego klienta. 
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Krok 2 

Następnie należy edytować dane i zapisać je za pomocą przycisku Zapisz. 

 

2.1.3. Edycja szczegółów klienta indywidualnego 

W celu edycji klienta należy dwukrotnie kliknąć na wybranego klienta. 
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Edycja szczegółów klienta 

 

W otwartym oknie Szczegóły klienta istnieje możliwość edycji danych. Następnie 

należy zapisać zmiany. 

 
 

Edycja konta 

W celu edycji konta należy wybrać zakładkę Konto. 
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Użytkownik ma możliwość wygenerowania nowego hasła, bądź też bezpośrednio 

wpisania nowego w systemie. W celu wygenerowania konta tymczasowego należy 

wybrać przycisk Wygeneruj nowe hasło. 
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Po wygenerowaniu nowego hasła istnieje możliwość pobrania dokumentu PDF z 

potwierdzeniem i danymi tymczasowymi dla klienta. Następuje to po wybraniu 

przycisku Wydrukuj na miejscu dotychczasowego przycisku wygeneruj nowe hasło. 

 
Edytowane zmiany należy zapisać. 
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Edycja uprawnień 

W systemie istnieje możliwość dodania lub usunięcia uprawnień. W tym celu należy 

wybrać przycisk Dodaj. 

 
Zostaje otworzone poniższe okno. Należy uzupełnić wymagane pola i zapisać je. 
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Dodane uprawnienia możemy usunąć. W tym celu należy wybrać uprawnienie i 

usunąć je wybierając przycisk Usuń. 

 
Edycja historii transakcji 
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Strona wyświetla transakcje przypisane do wybranego klienta. Szczegóły procesu 

zostały opisane w temacie Historia transakcji. 

 
Edycja wniosków 

Strona umożliwia edycję wniosków przypisanych do wybranego klienta. Szczegóły 

procesu zostały opisane w temacie Wnioski. 
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Edycja aplikacji iMKA 

 

Strona umożliwia edycję aplikacji iMKA dla wybranego klienta. Szczegóły procesu 

zostały opisane w temacie iMKA. 

 
Dodanie dokumentu 

Użytkownik ma możliwość dodania dokumentu do wybranego konta klienta. 
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Edycja danych parkingowych 

Istnieje możliwość dodania / usunięcia danych parkingowych, takich jak numer 

rejestracyjny czy numer RFID. 

 
Przypisanie danych parkingowych do klienta następuje poprzez wybranie przycisku 

Dodaj na zakładce Parking. 
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Zostaje otworzone poniższe okno. Należy uzupełnić wymagane pola: typ (Numer 

rejestracyjny lub RFID) oraz wpisać dla wybranego typu wartość i zapisać je. 

 
Do danego klienta zostały dodane dane parkingowe. 
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Poprzez dwukrotne kliknięcie na dane parkingowe możemy edytować jego wartości. 

Dodane dane parkingowe możemy również usunąć. W tym celu należy wybrać dane 

jednokrotnie na nie klikając i usunąć je wybierając przycisk Usuń. 

 
UWAGA: Numer rejestracyjny czy RFID zostaje przypisany do klienta po wybraniu 

przycisku Zapisz w górnej części okna Szczegóły klienta, tak jak jest to pokazane 

poniżej: 
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Edycja powiązania kont 

W celu zakupu biletu jednocześnie dla kilku klientów przez jednego klienta należy 

powiązać wybrane konto z innym klientem. Przechodzimy na zakładkę Powiązane 

konta w Szczegółach klienta wybranego przez Pracownika POK. 
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Przypisanie danych parkingowych do klienta następuje poprzez wybranie przycisku 

Dodaj na zakładce Powiązane konta. 

 
Zostaje otworzone poniższe okno, w którym można wyszukać klienta, którego konto 

należy dowiązać do klienta. Można wyszukać go korzystając z przycisków przejścia 

pomiędzy stronami oraz przycisku filtrowania. 
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Klikamy dwukrotnie na wiersz z danymi klienta, którego chcemy dowiązać. Dodaj się 

on do listy kont powiązanych: 
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Do danego klienta zostały dodane wybrane konta innych klientów, aby zapisać te 

zmiany na kliencie należy wybrać przycisk Zapisz w górnej części okna Szczegóły 

klienta. 

Dodane konta możemy również usunąć. W tym celu należy wybrać dane 

jednokrotnie na nie klikając i usunąć je wybierając przycisk Usuń. 

 

W przypadku gdy zostanie wybrany krzyżyk w górnym prawym rogu okna 

Szczegółów klienta bądź przycisk Anuluj w celu zamknięcia okna wyświetlony 

zostanie komunikat: 

 
Jeśli zostanie wybrany przycisk OK zamkniemy okno szczegółów klienta bez 

zapisania ewentualnie wprowadzonych zmian. Gdy zostanie wybrany przycisk Anuluj 

na oknie komunikatu dalej pozostanie otwarte okno szczegółów wybranego klienta, 

po czym można wybrać przycisk Zapisz w celu zapisania wprowadzonych zmian. 
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2.2. Obsługa firmy 

Operator POK wybierając zakładkę Obsługa klienta ma możliwość podglądu 

stworzonych w systemie klientów firmowych oraz utworzenia nowego klienta na 

potrzeby fakturowania. 
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2.2.1. Utworzenie nowego klienta firmowego 

Krok 1 

 

W celu dodania nowego klienta firmowego należy wybrać zakładkę Firmy. Zostaje 

otwarte poniższe okno: 

 
Krok 2 

Następnie należy wybrać przycisk Utwórz. 

 
Krok 3 

Kolejnym krokiem jest uzupełnienie wymaganych danych i wybranie przycisku 

Zapisz. 
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Krok 4 

Jeśli chcemy dodać do firmy jej reprezentantów to należy przejść do zakładki 

Reprezentanci firm i wybrać przycisk Utwórz. 
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Krok 5 

Po uzupełnieniu danych zapisujemy je przyciskiem Zapisz. 
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Krok 6 

Należy również zapisać dane dla całej zakładki. 
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Krok 7 

W celu usunięcia reprezentanta firmy należy go zaznaczyć oraz wybrać przycisk 

Usuń. 
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2.2.2. Edycja szczegółów klienta firmowego 

Krok 1 

W celu edycji klienta firmowego należy wybrać zakładkę Firmy. Zostaje otwarte 

poniższe okno: 

 

 
Krok 2 

Następnie wybieramy klienta którego chcemy edytować. 
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Krok 3 

Zostaje otwarte okno ze szczegółami na temat klienta. W celu edycji edytujemy pola 

edytowalne i zapisujemy je za pomocą przyciska Zapisz. 

 
Krok 4 

Kolejnym krokiem jest dodanie lub usunięcie reprezentanta firmy. Po uzupełnieniu 

wymaganych danych należy je zapisać. 
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2.3. Obsługa konta 

 
Wybór zakładki Konta powoduje wyświetlenie poniższego okna. 

Strona umożliwia wyświetlenie wszystkich kont zdefiniowanych dla portalu SOP. 
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Dwukrotne kliknięcie na na wybrany wiersz powoduje przejście do Szczegółów 

konta. Istnieje możliwość zmiany adresu email, hasła oraz zmiany zgody na 

wysyłanie wiadomości marketingowych. 

 
Wybór przycinku Wygeneruj nowe hasło powoduje wyświetlenia okna z dokumentem 

PDF wysyłanym do klienta z danymi tymczasowymi do logowania do konta. 
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2.4. Obsługa wniosków 

Zagadnienie zostało omówione w rozdziale Obsługa wniosków. 
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2.5. Obsługa karty 

 
Wybór zakładki Karty powoduje wyświetlenie poniższego okna. Strona zawiera spis 

wszystkich kart. Operator POK ma możliwość wglądu do szczegółów danej karty po 

dwukrotnym kliknięciu na wybrany wiersz. 
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Zostaje wyświetlone poniższe okno ze szczegółami danej karty. 

Gdy karta nie znajduje się na czytniku operator POK może wyświetlić historię karty, 

szczegóły karty oraz może wybrać przycisk Wyświetl potwierdzenie odbioru karty. 

Dodatkowo gdy na czytniku jest położona karta operator POK ma możliwość wyboru 

przycisku Stan karty oraz Zwrot tPortmonetki oraz ma wgląd do zakładek takich jak: 

aplikacja lojalnościowa, bilet okresowy oraz tPortmonetka 

Bez karty na czytniku 

 
Karta na czytniku 
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Wybór przycinku Historia karty powoduje wyświetlenie dokumentu PDF. 
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Wybór przycinku Stan karty jest aktywny w przypadku gdy na czytniku znajduje się 

karta. Wybranie go powoduje wyświetlenie dokumentu PDF zawierającym informacje 

na temat aktualnego stanu karty. 
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Wybór przycinku Zwrot tPortmonetki jest aktywny jeśli karta znajduje się na czytniku. 

Inicjuje proces zwrotu środków znajdujących się na tPortmonetce. 

Wybór przycinku Wyświetl potwierdzenie jest aktywny gdy karta znajduje się na 

czytniku jak i gdy jej nie ma na czytniku. Wybranie przycisku powoduje wyświetlenie 

poniższego dokumentu PDF. 
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2.6. Obsługa iMKA 
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Wybór zakładki iMKA powoduje wyświetlenie poniższego okna. Strona zawiera spis 

wszystkich aplikacji mobilnych. Operator POK ma możliwość wglądu do szczegółów 

danej aplikacji po dwukrotnym kliknięciu na wybrany wiersz. 
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Zostaje wyświetlone poniższe okno ze szczegółami danej aplikacji. Operator POK 

może wyświetlić historię aplikacji, stan aplikacji oraz ma możliwość wyboru przycisku 

Zwrot tPortmonetki oraz ma wgląd do zakładek takich jak: szczegóły aplikacji, 

aplikacja lojalnościowa, bilet okresowy oraz tPortmonetka. Operator POK może 

również zmienić Nazwę urządzenia dla danej aplikacji oraz Numer PIN - następnie 

należy wybrać przycisk Zapisz. 

 
Wydruki z historii aplikacji oraz stanu aplikacji są adekwatne do wydruków dla karty. 

2.7. Obsługa transakcji 

Operator POK wybierając zakładkę Obsługa klienta ma możliwość podglądu 

transakcji wykonanych w systemie. 
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2.7.1. Wyświetlenie szczegółów transakcji 

Krok 1 

Przejście na zakładkę Transakcje. W celu wyświetlenia szczegółów transakcji należy 

wybrać z listy wiersz i dwukrotnie na niego kliknąć. 
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Krok 2 

Powyższa czynność powoduje wyświetlenie okna zawierającego szczegóły 

transakcji. 

 
Istnieje możliwość wyświetlenie listy zakupionych biletów przynależnych do 

wcześniej wybranej transakcji poprzez wybranie zakładki Zakupione bilety. 

 

2.7.2. Wydrukowanie transakcji do pliku PDF 

Krok 1 
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W celu wydrukowania transakcji należy wybrać przycisk Drukuj na poniższym 

zdjęciu. 

 
Krok 2 

Operator POK ma możliwość dodania uwag do paragonu. Wydrukowanie następuje 

po wybranie przycisku Zatwierdź. 

 

 
Następnie zostaje wyświetlony dokument PDF, taki jak poniżej. 
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2.7.3. Wystawianie faktury 

Krok 1 

W celu wystawienia faktury należy wybrać przycisk Fakturuj. 

 
Krok 2 

Następnie należny dodać klienta na którego ma zostać wystawiona faktura. Operator 

może dodać klienta indywidualnego poprzez wybranie przycisku Wybierz klienta lub 

też dodać klienta firmowego poprzez przycisk Wybierz firmę. Po dodaniu pola w 

poniższym oknie zostają uzupełnione. 

 
Krok 3 

Kolejnym krokiem jest wybranie przycisku Zatwierdź skutkuje to pobraniem faktury w 

formacie PDF. 
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2.7.4. Obsługa zwrotu 

Użytkownik systemu MKA ma możliwość wnioskowania o zwrot. Istnieje możliwość 

zwrotu: sprzedaży punktów, zwrot całościowy oraz częściowy kwoty transakcji. 

Kwota zwrotu obliczana jest zgodnie z regulaminem operatora transportu.   

W celu dokonania zwrotu należy wybrać przycisk Zwrot znajdujący się w oknie 

Szczegóły transakcji. Zwrot dokonany dla użytkownika posiadającego kartę jest 

możliwy jedynie, gdy karta jest położona na czytniku, dla klienta posiadającego 

aplikację iMKA wystarczy wybrać transakcję do zwrotu. 

 

W kolejnym kroku zostanie wyświetlony komunikat o kwocie zwrotu, należy wybrać 
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przycisk OK. Ostatnim krokiem jest wyświetlenie przez system komunikatu 

potwierdzenia dokonania zwrotu. 

  

 

 

Zwrot biletów papierowych SKA 

 

  

Znajdując się na widoku listy transakcji zarejestrowanych w systemie należy 

wyszukać transakcję zakupu biletu papierowego. Aby to uczynić wystarczy w dolnej 

części okna „Transakcje” wybrać przycisk: 

  

 

 
  

W systemie można wpisać kryteria wyszukiwania. Do wyszukania biletów 

papierowych przydatny będzie numer transakcji zewnętrznej, który jest wyświetlany 

na paragonie biletu papierowego. Po wpisaniu numeru należy wybrać przycisk Filtruj. 

 
  

System odnajdzie transakcję spełniającą wpisane kryteria, należy kliknąć dwukrotnie 

na wyszukany wiersz w celu wyświetlenia szczegółów transakcji. 
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Taka transakcja ma przypisany typ: Sprzedaż biletu papierowego oraz numer 

transakcji zewnętrznej zgadza się z numerem wpisanym w filtrze. Aby zwrócić bilet 

papierowy należy wybrać przycisk Zwrot. Zostanie wyświetlona formatka „Zwrot z 

transakcji sprzedaży”. W zależności od tego, w jakim czasie, w stosunku do okresu 

obowiązywaniu biletu, jest zwracany bilet papierowy zostaną wyświetlone bądź nie 

dodatkowe pola określające warunki zwrotu. 

  

Gdy okres ważności biletu jeszcze się nie rozpoczął to kwota zwrotu jest równa cenie 

biletu, ewentualnie pomniejszona o opłatę dodatkową. Jeśli zwrot jest wykonywany w 

okresie obowiązywania biletu to zwrot jest obliczony automatycznie z możliwością 

określenia dodatkowych warunków, np. pobrania opłaty dodatkowej. W przypadku, 

gdy bilet skończył swoją ważność, aby zwrócić bilet kolejowy należy okazać 

poświadczenie. Datę oraz godzinę wystawienia poświadczenia należy wpisać w 

systemie. Po określeniu wymaganych parametrów zwrot biletu zostanie 

automatycznie obliczony. 
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Następnie należy wybrać przycisk „Utwórz zwrot”. W kolejnym kroku zostanie 

wyświetlony komunikat o kwocie zwrotu, należy wybrać przycisk OK. Ostatnim 

krokiem jest wyświetlenie przez system komunikatu potwierdzenia dokonania zwrotu. 

Zostaje utworzona transakcja o typie Zwrot częściowy/Zwrot całkowity. 

2.8. Obsługa użycia punktów 

Operator POK wybierając zakładkę Obsługa klienta ma możliwość wyświetlenia 

transakcji dotyczących użycia punktów w systemie. 
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Przejście na zakładkę Użycie punktów. W celu wyświetlenia szczegółów transakcji 

użycia punktów należy wybrać z listy wiersz i dwukrotnie na niego kliknąć. 
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2.9. Obsługa faktury zbiorczej 

Strona umożliwia operatowi POK podgląd szczegółów wystawionej faktury oraz 

tworzenie faktur zbiorczych. 
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2.9.1. Podgląd szczegółów faktury 

Wybranie zakładki Faktury zbiorcze wyświetla poniższe okno. 
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Dwukrotne kliknięcie na wybraną fakturę powoduje wyświetlenie szczegółów faktury. 

 
Przejście do zakładki Linie faktury informuje operatora o przypisanych liniach. 
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Wybór przycisku klient wyświetla dane o kliencie na którego została wystawiona 

faktura. 

 
Operator POK wybierając zakładkę Sprzedaż przechodzi do okna zawierającego listę 

transakcji oraz listę zakupionych kontraktów na danej fakturze. 
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W celu utworzenia duplikatu faktury należy wybrać przycisk Drukuj duplikat. Zostaje 

wyświetlony poniższy dokument PDF. 
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2.9.2. Tworzenie faktury zbiorczej 

Krok 1 

W celu utworzenia faktury zbiorczej należy wybrać przycisk Utwórz. 

 
Krok 2 

Następnie należy wybrać zakładkę Klient w celu uzupełnienia danych. Istnieje 

możliwość wyszukania zdefiniowanych klientów oraz firm lub stworzenia nowych. 

 
Krok 3 

Jeśli na czytniku położona jest karta, to strona wyświetla tylko konto posiadacza 

karty. Jeśli chcemy znaleźć innego użytkownika należy odfiltrować wyszukiwania lub 

też stworzyć nowego poprzez wybranie przycisku Utwórz. Wybrany lub utworzony 

klient zostaje przypisany do faktury zbiorczej po dwukrotnym kliknięciu na wiersz z 

danymi wybranego klienta. 
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Krok 4 

Po wyborze klienta w poniższym oknie zostaną przepisane jego dane. 

 
Krok 5 

 

Jeśli zostały zdefiniowane dane na kogo ma zostać wystawiona faktura to możemy 

przejść do zakładki sprzedaż i określić na jakie transakcje ma zostać wystawiona 

faktura zbiorcza. 

Jeśli na czytniku jest położona karta i posiada ona potwierdzone transakcje to są one 

widoczne na liście transakcji. 

W celu dodania innych transakcji do faktury wybieramy przycisk Dodaj. 
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Krok 6 

 

Zostaje wyświetlone poniższe okno. Zawiera ono wszystkie transakcje w systemie o 

statusie potwierdzony. 

 
Krok 7 

 

Dwukrotne kliknięcie na daną transakcję powoduje przeniesienie jej do listy 

transakcji, zawierającej transakcje, które mają znaleźć się na fakturze zbiorczej. 
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Krok 8 

 

W celu wystawienia faktury należy wybrać przycisk Utwórz.. Zostaje wygenerowana 

faktura oraz uzupełnione dane linii i szczegóły faktury. Można zapisać utworzoną 

fakturę lub ją jedynie otworzyć, plik zawiera Oryginał i Kopie. 
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Krok 9 
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Jeśli faktura zbiorcza została wygenerowana poprawnie to w zakładce Szczegóły 

faktury, operator POK może zobaczyć uzupełnione dane, jak poniżej. 

 
Jeśli faktura zbiorcza została wygenerowana poprawnie to w zakładce Linie faktury, 

operator POK może zobaczyć uzupełnione dane, jak poniżej. 

W celu wydrukowania duplikatu należy wybrać przycisk Drukuj duplikat. 
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2.10. Obsługa faktury korygującej 

 

 
Na zakładce faktury korygujące operator POK ma podgląd szczegółów wystawionej 

faktury. Wybranie zakładki Faktury korygujące wyświetla poniższe okno: 
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Dwukrotne kliknięcie na wybraną fakturę powoduje wyświetlenie szczegółów faktury. 

 
Przejście do zakładki Linie faktury informuje operatora o przypisanych liniach. 
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Wybór zakładki Klient wyświetla dane o kliencie na którego została wystawiona 

faktura. 

 
Operator POK wybierając zakładkę Zwrócona sprzedaż przechodzi do okna 

zawierającego listę transakcji oraz listę zakupionych kontraktów na danej fakturze 

korygującej. 
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W celu utworzenia duplikatu faktury korygującej należy wybrać przycisk Drukuj 

duplikat. Zostaje wyświetlony poniższy dokument PDF. 
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2.11. Składanie reklamacji innej 

Operator POK wybierając zakładkę Obsługa klienta ma możliwość utworzenia i edycji 

złożonych reklamacji. 

 
Krok 1 
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Operator POK ma możliwość podglądu spisu reklamacji, wyświetlania szczegółów 

lub też tworzenia nowych reklamacji. W celu podglądu reklamacji należy dwukrotnie 

kliknąć na wybraną reklamację z listy.  W celu stworzenia nowej reklamacji należy 

wybrać poniżej zaznaczony przycisk Utwórz. 

 
Krok 2 

Następnie należy wybrać typ reklamacji i uzupełnić w zakładce Wniosek reklamacji 

wymagane dane dla wybranego typu reklamacji, w przypadku typu Reklamacja inna, 

takie jak: 

 data założenia 

 typ 

 data zdarzenia 

 uzasadnienie reklamacji 
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Krok 3 

Kolejnym nieobowiązkowym krokiem jest dodanie załącznika reklamacji. W tym celu 

należy przejść do zakładki Załączniki oraz wybrać przycisk Dodaj. 
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Krok 4 

Następnym krokiem jest akceptacja reklamacji przez operatora POK. W tym celu 

należy wybrać przycisk Zaakceptuj (Jeśli operator nie chce uwzględnić reklamacji 

należy wybrać przycisk Odrzuć). 
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Wybranie przycisku Zaakceptuj skutkuje zmianą statusu reklamacji. W celu podglądu 

obecnego statusu należy wybrać zakładkę Szczegóły reklamacji. Reklamacja ma 

status Zaakceptowany. 
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Krok 5 

W celu zamknięcia procesu reklamacji należy wybrać przycisk Zamknij. Wybranie go 

powoduje zmianę statusu na zamknięty tak jak przedstawiono na poniższym zdjęciu. 
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Operator POK może również skorzystać z takich funkcji, jak wydruk reklamacji oraz 

wysłanie odpowiedzi wiadomością email. W celu wysłania odpowiedzi, po otworzeniu 

reklamacji, należy wybrać przycisk Wyślij odpowiedź. 

Jeżeli w polu Do jest wprowadzony adres email to wiadomość zostanie 

automatycznie wysłana na ten adres. Jeżeli pole pozostanie puste wiadomość 

zostanie tylko zapisana w Historii komunikacji dostępnej na zakładce Szczegóły 

reklamacji. 
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Ostatnią odpowiedź można wydrukować poprzez wybranie przycisku Wydruk 

reklamacji (dotyczy to również reklamacji wysłanych na adres email). Po wybraniu 

tego przycisku system wygeneruje plik PDF z treścią reklamacji oraz 

wysłaną/zapisaną odpowiedzią. 

2.11.1. Reklamacja niesłusznie naliczonej opłaty 

Reklamacja niesłusznie naliczonej opłaty umożliwia rozpatrzenie reklamacji złożonej 

przez klienta dotyczącej niepoprawnie naliczonej opłaty za przejazd przez czytnik w 

pojeździe. W SmartCity możliwe jest rozpatrzenie takich reklamacji i przyznanie 

doładowania reklamacyjnego. Doładowanie reklamacyjne jest transakcją o typie 

„Doładowanie reklamacyjne”. Punkty przyznane poprzez reklamacje można 

przenieść w POK. 

2.11.1.1. Tworzenie reklamacji 

Krok 1. 

Będąc zalogowanym do Systemu, należy wybrać z menu Obsługa klienta i przejść na 

zakładkę Reklamacje. 

Krok 2. 

Kliknąć przycisk Utwórz 
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Krok 3. 

Wybrać Typ: Reklamacja niesłusznie naliczonej opłaty 

 
Krok 4. 

W tym kroku należy uzupełnić dane reklamacji w tym: datę zdarzenia, klienta, nr 

karty lub nr aplikacji, nr linii, przystanek początkowy, końcowy, godzinę oraz 

uzasadnienie. 

Krok 5. 

Po  wprowadzeniu danych należy zapisać wniosek poprzez kliknięcie przycisku 

Zapisz. 

2.11.1.2. Rozpatrywanie reklamacji 

Krok 1. 

Będąc zalogowanym do Systemu, należy wybrać z menu Obsługa klienta i przejść na 

zakładkę Reklamacje. 

Krok 2. 

Następnie należy wyszukać reklamacji o statusie „Nowy” i otworzyć ją przez 

podwójne kliknięcie na wiersz. 

Krok 3. 

W tym kroku na podstawie historii doładowań oraz raportu użyć tPortmonetki należy 

rozpatrzeć słuszność reklamacji oraz wyliczyć zwrot. 

Wyliczony zwrot wprowadzamy w polu Przyznane punkty SMARTCITY (jest to 

równoważne z tym, jaki zostanie dokonany zwrot na kartę lub aplikację). 

Krok 4. 

Następnie należy zaakceptować przyznany zwrot poprzez wybranie przycisku 

Zaakceptuj. 

Krok 5. 
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Ostatnim krokiem jest zamknięcie wniosku. W tym celu należy kliknąć przycisk 

Zamknij. System wyświetli okno w celu potwierdzenia dokonania zwrotu. 

 
System utworzy transakcję doładowania reklamacyjnego. Punkty można przenieść w 

POK przez położenie karty na czytnik, jeśli doładowano kartę, aplikację mobilną 

należy zsynchronizować. 

 

2.12. Zamówienia 

Zamówienia są procesem obsługującym przebieg zamówień hurtowych. W systemie 

zamówienia hurtowe są obsługiwane od złożenia zamówienia do wgrania 

zakupionych produktów i wystawienia faktury. Zamówienie może znajdować się w 

różnych fazach procesu, przyjmując różne statusy. Każdy status zamówienia 

związany jest z akcjami, które można na nim wykonać. 

2.12.1. Statusy zamówienia 

Nowe 

Zamówienie w statusie Nowe jest zapisaną wersją zamówienia. W tym statusie 

zamówienie może być edytowane. 

Zatwierdzone 

Zamówienie w statusie Zatwierdzone jest potwierdzoną wersją zamówienie, W tym 

statusie zamówienie nie może być już edytowane. Jeśli zamówienie jest w statusie 

Zatwierdzone możliwe jest wygenerowanie faktury proforma. 

Opłacone 

Jeśli zamówienie jest w statusie Opłacone oznacza to, że została wniesiona opłata i 

możliwe jest wgrywanie zakupionych produktów. 

Zakończone 

Zamówienie przejdzie w status Zakończone, jeśli zostaną wgrane wszystkie 

produkty z zamówienia lub zostanie podjęta decyzja o zakończeniu wgrywania 

produktów na kartę lub aplikację. Jeśli zamówienie jest w statusie zakończone 

możliwe jest wystawienie faktury VAT. 

Anulowane 

W statusie Anulowane są zamówienie, które zostały anulowane. Możliwe jest 

anulowanie zamówień w statusach: Nowe, Zatwierdzone. 
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2.12.2. Tworzenie nowego zamówienia 

Krok 1. 

Będąc zalogowanym do Systemu, należy wybrać z menu Obsługa Klienta. 

 

 
Krok 2. 

Z dostępnych zakładek wybieramy Zamówienia. Wyświetla się lista stworzonych 

zamówień. 

 

 
Krok 3. 

Wybieramy przycisk Utwórz. Otwiera się okno Zamówienie. 

 

 
Krok 4. Wybieranie klienta 

W zakładce klient należy wybrać klienta, który dokonuje zamówienie. Po wybraniu 

przycisku Wybierz klienta lub Wybierz firmę otworzą się odpowiednie okna wyboru. 

Należy wybrać interesującego nas klienta/firmę klikając na niego dwa razy. 
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Krok 5. Wybieranie produktów 

W celu wybraniu produktów do zamówienia należy przejść na zakładkę Bilety i 

wybrać przycisk Dodaj. Po wybraniu przycisku dodaj będzie możliwość zdefiniowania 

jednego typu biletu z podaniem liczby zakupionych biletów danego typu. Jeśli 

zamówienie składa się z różnego typu biletów należy kilkakrotnie wybrać przycisk 

Dodaj. 

 

 
Krok 5.1. Wybór rodzaju nośnika 

Wybieramy rodzaj nośnika, na który mają być wgrane bilety. 

Krok 5.2. Wybór rodzaju transakcji 

Wybieramy rodzaj transakcji: Nowy bilet, Bilet zintegrowany (oznaczenia takie same 

jak w przypadku podstawowego kreatora sprzedaży) 

Krok 5.3. Wybór organizatora 

Wybieramy organizatora, dla którego chcemy sprzedać bilet. 

  

Krok 5.4. Wybór typu biletu 

Wybieramy typ biletu. 

Krok 5.4.1 Wybór n 

Jeśli wybrano typ biletu ze zmienną n, wybieramy n, np. liczbę miesięcy 
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Krok 5.5. Wybór daty aktywacji 

Wybieramy datę, od której bilet ma obowiązywać. 

Krok 5.6. Wybór daty aktywacji 

Następnym krokiem jest wybranie grupy stref, w której obowiązywał będzie bilet. 

Krok 5.7. Wybór atrybutów 

W tym momencie pokazały nam się Atrybuty biletów. Możemy, więc wybrać bilety 

odcinkowe (w przypadku SKA, po czym będziemy musieli wybrać przystanki), 

sieciowe, na jedną linię itd. (W przypadku linii będzie konieczność zdefiniowania linii). 

Krok 5.8. Wybór ceny 

Następnie wybieramy cenę biletu, zależnie od ulgi. 

 

Krok 5.9. Ustawienie liczby biletów 

W następnym kroku należy zdefiniować ile biletów o parametrach zdefiniowanych w 

poprzednich krokach ma być dodanych do zamówienia. 

  

Krok 5.10. Zatwierdzanie 

W ostatnim kroku definiowania biletów należy potwierdzić dodanie biletów do 

zamówienia. 

  

Krok 6. Konfiguracja opłaty 

Po zdefiniowaniu wszystkich biletów należy ustawić parametry opłaty. W tym celu 

należy przejść na zakładkę Opłaty. 

 

 
Krok 6.1. Typ płatności 

Należy wybrać typ płatności za zamówienie. 

Krok 6.2. Termin płatności 

Należy wybrać Termin płatności w dniach od zatwierdzenia zamówienia. 

Krok 7. Zapis 
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W ostatnim kroku należy zapisać skonfigurowane zamówienie poprzez wybranie 

przycisku Przelicz/Zapisz. 

 

 
Po zapisaniu zamówienia aktualizuję się Wartość netto,  VAT i brutto zamówienia w 

zakładce Opłaty. 

Po wybraniu przycisku Przelicz/Zapisz zostają również przeliczone wartości kwot w 

zakładce Bilety (mogą się zmienić dla tych biletów, których liczba przekracza pewien 

poziom i cena nie jest pobrana ze zwykłego cennika tylko ze specjalnego). Gdy 

dodaliśmy bądź usunęliśmy bilety, po pierwszym zapisaniu, należy pamiętać, aby 

przed zatwierdzeniem zamówienia najpierw Przeliczyć/Zapisać całe zamówienie tak, 

aby ewentualne ceny biletów specjalnych zostały uwzględnione. 

2.12.3. Zatwierdzanie zamówienia 

Jeśli zatwierdzenie nie następuje bezpośrednio po zapisaniu zamówienia, należy je 

odszukać na liście zamówień (Menu: Obsługa klienta, Zakładka: Zamówienia) i 

podwójnie kliknąć na wybrane zamówienie. 

Krok 1.  

Aby zatwierdzić zamówieni należy wybrać przycisk zatwierdź. 

 

 
Krok 2.  
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Następnie należy potwierdzić zatwierdzenia zamówienia poprzez wybranie przycisku 

OK. 

 
Krok 3. 

Po zatwierdzeniu zamówienia należy wygenerować fakturę proforma. W tym celu 

należy wybrać przycisk Faktura Proforma. W systemie generowany jest plik formatu 

PDF z fakturą, którą można wydrukować i przekazać klientowi. 

 

2.12.4. Wprowadzanie opłaty 

Jeśli została wniesiona opłata za zamówienie, należy odszukać opłacone 

zamówienie na liście zamówień (Menu: Obsługa klienta, Zakładka: Zamówienia) i 

podwójnie kliknąć na wybrane zamówienie. 

Krok 1.  

Jeżeli w została wniesiona opłata za zamówienie należy wybrać przycisk Opłata. 

 

 
Krok 2.  

Następnie należy potwierdzić  otrzymanie opłaty poprzez wybranie przycisku OK. 

 
Po potwierdzeniu opłaty zamówienie zmieni status na Opłacone. 

2.12.5. Wgrywanie produktów na nośnik 

Jeśli zamówienie zostało opłacone możliwe jest wgrywanie produktów na karty lub 

aplikacje (zależnie od tego, co zostało wybrane). 

Krok 1.  
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Należy przejść na zakładkę bilety. 

 

 
Gdy została uwzględniona cena specjalna zostanie to oznaczone w ostatniej 

kolumnie „Cena specjalna”. 

Krok 2. 

Następnie należy dwukrotnie kliknąć na wiersz z typem biletów, które chcemy 

aktualnie wgrywać. System wyświetli okno z listą biletów tego typu. 

 

 
Krok 3. 

Należy wybrać przycisk Wybierz kartę / Wybierz aplikację. Pojawi się okno 

wyszukania klienta posiadającego kartę /aplikację, na którą ma być wgrany bilet. 

Wybieramy dwukrotnie klikając na danego klienta. Numer karty bądź nr klienta 

zostaje wyświetlony na przycisku. 
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Krok 4.  

W wierszu, którym został wprowadzony nr karty z czytnika należy wybrać przycisk 

Zapisz. Po zapisaniu nie będzie możliwości zmiany klienta. 

 
Wybieramy ok. Po wybraniu przycisku system przypisuje do transakcji danego klienta 

z kartą bądź z aplikacją. 

 

 

2.12.6. Kończenie zamówienia 

Zamówienie zostaje przechodzi w status Zakończone, po wybraniu przycisku 

Zakończ. W tym momencie wszystkie transakcje będą potwierdzone, bilety będą 

możliwe do przeniesienia na wybrane karty bądź aplikacja może zostać 

zsynchronizowania w celu pobrania biletu. Po przejściu w status Zakończone 

możliwe jest wydrukowanie faktury VAT. 
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Uwaga: Po ręcznym zakończeniu transakcji nie będzie możliwości wgrania 

pozostałych biletów, a fakturę VAT będzie można wygenerować tylko dla wgranych 

biletów. Rozliczenie nadpłaty musi się odbyć poza systemem. 

2.12.7. Anulowanie zamówienia 

Możliwe jest anulowanie zamówienia będącego w statusach: Nowe, Zatwierdzone, 

Nieopłacone. Aby anulować zamówienia należy wybrać przycisk Anuluj zamówienie. 

 

2.13. Wyszukiwanie 

Krok 1 

Będąc na zakładce umożliwiającej filtrowanie należy wybrać przycisk Filtruj w dolnej 

części okna: 

 
Krok 2 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Należy wypełnić dowolne pole formularza, po którym ma zostać wyszukiwany klient. 

Ilość wypełnionych pól jest dowolna. 

Krok 3 

Po wypełnieniu należy kliknąć przycisk Filtruj w prawym dolnym rogu: 
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Wyświetlona zostanie lista klientów spełniających wprowadzone kryteria 

wyszukiwania. 

2.14. Dodatkowe opcje 

System MKA umożliwia dodatkowo opcje wyczyszczenia ustawionych filtrów do 

wyszukiwania oraz nawigacji po stronach w zakładce. Opcje te dostępne są na 

dolnym pasku okna administracji. 

 
W celu wyczyszczenia filtrów należy wybrać opcje "wyczyść filtry" 

 
W celu przemieszczania się po stronach w zakładce należy skorzystać z opcji 

nawigacji, gdzie strzałka w prawo oznacza następną stronę, strzałka w lewo oznacza 

poprzednią stronę. 

 
 

3. Obsługa Wniosków - POK 

Zarządzanie wnioskami możliwe jest w systemie SmartCity przez pracownika punktu 

obsługi klienta - POK. Można tworzyć, zatwierdzać oraz zamykać wnioski. 

3.1. Cykl życia wniosku 

Każdy wniosek posiada cykl życia, który związany jest z akcjami, które możemy na 

nim wykonać. 
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3.1.1. Wniosek nowy 

Jest to zapisana wersja wniosku, która nie wiąże się z wysłaniem karty do 

personalizacji. Do utworzenia wniosku w stanie nowy konieczne jest wprowadzenie 

danych osobowych (imię, nazwisko, PESEL lub data urodzenia  itp.) lub też 

wprowadzenie skanu wniosku. Na takim wniosku, możemy wykonać akcję: Zatwierdź 

oraz Odrzuć. Zatwierdzenie wniosku wiąże się ze zmianą statusu na Zatwierdzony 

bądź od razu Oczekujący i przejście do procesu personalizacji, a tym samym 

utworzeniem konta. Odrzucenie wniosku oznacza wysłanie maila z wiadomością 

informującego o tym zdarzeniu (możliwy jest wpisany powód odrzucenia wniosku). 

Wnioski on-line, automatycznie tworzone są w stanie nowy. 

3.1.2. Wniosek zatwierdzony 

Jest to wniosek, który został już zatwierdzony. Nie można go już edytować. W 

przypadku gdy wniosek został złożony on-line to klient zostaje poinformowany o 

konieczności zakupu biletu. Po zakupie biletu przez klienta status wniosku zostaje 

automatycznie zmieniony na Oczekujący. Gdy złożono wniosek o rejestrację aplikacji 

mobilnej to status wniosku z zatwierdzonego może przejść od razu na zamknięty po 

autoryzowaniu aplikacji za pomocą kodu aktywacyjnego. 

3.1.3. Wniosek oczekujący 

Jest to wniosek, który został już zatwierdzony, a w przypadku złożenia on-line bilet 

na kartę został zakupiony przez klienta. Nie można go już edytować, ponieważ gdy 

wniosek ma ten status to kolejnym krokiem jest personalizacja karty. 

3.1.4. Wniosek spersonalizowany 

Jeżeli wniosek znajduje się w takim statusie oznacza to, że karta została już 

wyrobiona. Taki wniosek nie może być edytowany. Akcją, którą można na takim 

wniosku wykonać jest akcja Zamknij, które zmienia wniosek w zamknięty. 

Przy takim statusie wniosku karta klienta może mieć status: 

 gotowa do odbioru - czyli klient wybrał sposób odbioru: odbiór w POK, 

 wysłana - czyli klient wybrał sposób odbioru: przesyłka pocztowa - gdy karta jest 

w takim statusie pracownik POK przekazuje spersonalizowaną nieaktywną kartę z 

biletem na wydrukowanym card-carrier do wysyłki na adres korespondencyjny. 

3.1.5. Wniosek zamknięty 

Jeśli karta została już odebrana przez klienta lub klient aktywował kartę według 

instrukcji na card-carrier wniosek przechodzi w status zamknięty. Wniosek taki nie 

może być już odrzucony. 
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3.1.6. Wniosek odrzucony 

Wniosek otrzymuje status odrzucony, w momencie gdy został odrzucony 

automatycznie (z  powodu braku unikalnych danych) lub manualnie. Wniosek taki nie 

może zmienić swojego statusu na inny. 

Poniżej przedstawione powyższe informacje w postaci tabelek w zależności od 

przebiegu procesu (miejsca złożenia wniosku, rodzaju nośnika MKA czy sposobu 

odbioru karty). 

 

Rejestracja karty w POK 

Proces Wniosek Karta Klient 

Wypełnienie danych i zapisanie wniosku Nowy - - 

Wysłanie powiadomienia o utworzeniu konta z danymi do logowania na portal 

Zatwierdzenie wniosku Zatwierdzony 

->Oczekujący 
- Niepotwierdzone 

Wydrukowanie karty i spersonalizowanie Spersonalizowany Spersonalizowana 

-> Gotowa do odbioru 
Nieaktywowane 

Zamknięcie wniosku Zamknięty Aktywna Aktywne 

 

Rejestracja karty na portalu - odbiór w POK 

Proces Wniosek Karta Klient 

Wysłanie formularza 

i potwierdzenie adresu 

e-mail przez klienta 

Nowy (Znacznik 

Online) 
- - 

Weryfikacja danych 

i zdjęcia oraz zatwierdzenie 

wniosku 

Zatwierdzony - Niepotwierdzone 

Wysłanie powiadomienia o konieczności zakupu biletu 

Zakup biletu przez klienta Oczekujący - Niepotwierdzone 

Wydrukowanie karty 

i spersonalizowanie 
Spersonalizowany Spersonalizowana -> Gotowa 

do odbioru 
Nieaktywowane 

Wysłanie powiadomienia o karcie gotowej do odbioru 

Przyjście klienta do POK i 

zamknięcie wniosku 
Zamknięty Aktywna Aktywne 

 

Rejestracja karty na portalu - odbiór karty poprzez przesyłkę pocztową 
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Proces Wniosek Karta Klient 

Wysłanie formularza 

i potwierdzenie adresu 

e-mail przez klienta 

Nowy (Znacznik 

Online) 
- - 

Weryfikacja danych 

i zdjęcia oraz zatwierdzenie wniosku 
Zatwierdzony - Niepotwierdzone 

Wysłanie powiadomienia o konieczności zakupu biletu 

Zakup biletu przez klienta Oczekujący - Niepotwierdzone 

Wydrukowanie karty 

i spersonalizowanie 
Spersonalizowany Spersonalizowana -> 

Wysłana 
Nieaktywowane 

Wysłanie powiadomienia o karcie przekazanej do wysyłki 

Wydrukowanie card-carier, 

przekazanie karty do wysyłki 
Zamknięty Aktywna Aktywne 

Klient aktywuje kartę online -> wniosek zostaje zamknięty 

 

Rejestracja iMKA w POK (lub on-line) 

Proces Wniosek Aplikacja Klient 

Wypełnienie danych i zapisanie 

wniosku 
Nowy 

(W przypadku złożenia 

przez portal – znacznik 

online) 

- - 

Weryfikacja zdjęcia oraz 

zatwierdzenie wniosku 
Zatwierdzony Nieautoryzowana Niepotwierdzone 

Wysłanie powiadomienia o zainstalowaniu i aktywacji aplikacji iMKA oraz o utworzeniu konta z danymi 

do logowania on-line oraz  wygenerowany PIN do aplikacji 

Wygenerowanie kodu aktywacyjnego 

-> Klient instaluje i aktywuje iMKA 
Zamknięty Aktywna Aktywne 

 

Aby zarządzać wnioskami będąc zalogowanym do Systemu SmartCity, należy 

wybrać z menu Obsługa Wniosków. 
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3.2. Tworzenie wniosków 

Krok 1 

 

Po wybraniu z menu Obsługa Wniosków wyświetlone zostanie poniższe okno: 

 
Krok 2 

W celu utworzenia wniosku należy wybrać przycisk Utwórz w lewym górnym rogu 

okna: 
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Krok 3 

Wyświetlone zostanie poniższe okno: 
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W lewej części okna znajduje się formularz Szczegóły wniosku. Należy wybrać Typ 

wniosku z listy, następnie nośnik dla usług MKA oraz dodać zdjęcie. W prawej części 

okna znajduje się formularz Dane wnioskodawcy oraz Adres korespondencyjny 

wnioskodawcy. Należy wypełnić pola formularza. 
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Istnieje możliwość załączenie zeskanowanego wcześniej wniosku w polu Wniosek. 

W odpowiednim oknie pojawi się zdjęcie załączone do wniosku. 

Krok 4 

Po wybraniu zdjęcia istnieje możliwość kliknięcia na nie.  
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Zostaje otwarte okno Edycji zdjęcia, użytkownik ma możliwość edycji: progu, 

ostrości, powiększania, zmniejszania, rozjaśniania, przyciemniania, obrotu zdjęcia. 

 
1. Zapisanie zmodyfikowanego zdjęcia 

2. Odświeżenie - usunięcie zmian 

3. Próg zdjęcia 

4. Wyostrzanie 

5. Powiększenie zdjęcia 

6. Pomniejszenie zdjęcia 

7. Rozjaśnienie zdjęcia 

8. Przyciemnienie zdjęcia 

9. Obrót w prawo 

10. Obrót w lewo 

Klikając na zdjęcie możemy je przesuwać w dowolnym kierunku. Obszar znajdujący 

się w tym oknie zostanie wydrukowany na karcie. Należy pamiętać, by na koniec 

zmian wybrać przycisk Zapisz. 
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Krok 5 

 

Po wypełnieniu wniosku należy kliknąć przycisk Zapisz w lewym górnym rogu okna. 

 
Po poprawnym zapisaniu system udostępnia wykonanie dodatkowych opcji dla 

wniosku tj. zatwierdzenie i odrzucenie. 

 
Na liście wniosków tworzy się pozycja wniosku o statusie Nowy. 

3.3. Zatwierdzanie wniosków 

Krok 1 

Z listy wniosków należy wybrać ten, który ma zostać zatwierdzony (posiada status 

Nowy). 

 
Krok 2 

Należy wybrać wniosek klikając na niego dwukrotnie. Wyświetlone zostanie okno z 

wypełnionymi podczas tworzenia polami. 
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Krok 3 

Jeżeli wszystkie dane się zgadzają należy kliknąć przycisk Zatwierdź. 
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Po poprawnym zatwierdzeniu system udostępnia wykonanie dodatkowych opcji dla 

wniosku tj. wyświetlenie potwierdzenia oraz wydrukowanie kodu (jeżeli iMKA). Na 

liście wniosek zmienia status na Zatwierdzony. 

 
 

3.4. Odrzucanie wniosków 

Krok 1 

Z listy wniosków należy wybrać ten, który ma zostać zatwierdzony (posiada status 

Nowy). 

 
Krok 2 

Należy wybrać wniosek klikając na niego dwukrotnie. Wyświetlone zostanie okno z 

wypełnionymi podczas tworzenia polami. 
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Krok 3 

Jeżeli dane się nie zgadzają lub zdjęcie nie spełnia wymagań należy kliknąć przycisk 

Odrzuć. 
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Na liście wniosek zmienia status na Odrzucony. 

3.5. Zamknięcie wniosku - aplikacja mobilna 

Krok 1 

Z listy wniosków należy wybrać ten, który ma zostać zamknięty (wniosek obecnie 

posiada status Zatwierdzony). 

 
Krok 2  

Zostaje wyświetlone okno ze szczegółami wniosku. Istnieje możliwość Wyświetlenia 

potwierdzenia oraz Drukowania kodu aktywacji akceptacji. 

W celu zamknięcia wydrukowania kodu należy wybrać przycisk Drukuj kod. Zostaje 

wyświetlone okno z kodem aktywacyjnym. 
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Po pobraniu aplikacji przez użytkownika oraz wpisaniu danych aktywacyjnych  

aplikacja zostaje aktywowana, a wniosek zmienia status na zamknięty. 

3.6. Zamknięcie wniosku - karta 

Jeżeli wybrano nośnik jakim jest karta zamknięcie następuje po personalizacji karty. 

 

Krok 1 

Z listy wniosków należy wybrać ten, który ma zostać zamknięty (posiada status 

Oczekujący). 
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Krok 2 

Wyświetlone zostało okno z wypełnionymi podczas tworzenia polami. Należy wybrać 

przycisk Drukuj, skutkuje to nadrukowaniem karty. 

 
Krok 3 

Należy położyć kartę na czytniku i wybrać przycisk Personalizuj. 

 
 

Zostaje wyświetlony komunikat o wgraniu danych na kartę. 

 
Status wniosku został zmieniony na spersonalizowany 

Krok 4 

Należy zdjąć i położyć ponownie kartę na czytniku 

Wyświetlone zostanie okno z komunikatem o karcie gotowej do odbioru. Po wybraniu 

przycisku OK status karty został zmieniony na gotową do odbioru. 
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Krok 5 

 

Po wybraniu przycisku OK należy wybrać przycisk Zamknij na wniosku. Zostaje 

wyświetlony komunikat o aktywowaniu karty. 

 
Wybranie przycisku OK skutkuje aktywowaniem karty i możliwością wydania jej 

klientowi. 

W przypadku, gdy klient złożył wniosek on-line i należy kartę wysłać klientowi 

przesyłką pocztową to w kroku 4 wyświetli się komunikat o karcie gotowej do wysyłki. 
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W takim przypadku należy wybrać przycisk Card carrier i wydrukować dane 

wnioskodawcy na szablonie card carrier. Wysyłamy kopertę na wskazany adres, a 

zamknięcie wniosku odbywa się automatycznie po aktywowaniu karty przez klienta 

na portalu MKA. 

3.7. Filtrowanie wniosków 

Wnioski utworzone w Systemie, można filtrować. Aby to uczynić wystarczy w dolnej 

części okna „Obsługa wniosków” wybrać przycisk: 
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W systemie możemy wybrać wnioski, które chcemy widzieć za pomocą poniższych 

atrybutów: 

 
Przykładowo, by widzieć tylko wnioski o rejestrację – wystarczy wybrać Typ: 

Rejestracja, lub by zobaczyć jedynie wnioski on-line, należy wybrać w polu On-Line 

wartość: TAK. 

Wpisujemy żądane przez nas dane, a następnie wybieramy przycisk Filtruj. 

 

3.8. Zastrzeganie karty i wydawanie duplikatu 

Aby złożyć wniosek o duplikat karty, karta powinna być najpierw zastrzeżona w 

Systemie. W tym celu należy wykonać poniższe kroki: 

Krok 1. 

Będąc zalogowanym do Systemu, należy wybrać z menu Obsługa Wniosków. 

 
Krok 3. 
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Wybieramy przycisk Nowy. Po pojawieniu się okna zmieniamy typ wniosku na 

‘Zastrzeżenie karty: 

 
Następnie wybieramy jeden z powodów zastrzeżenia karty: 

 
 

Krok 4. 

W kolejnym kroku wybieramy, z górnego menu, przycisk wybierz klienta: 

 

 
 

Odnajdujemy klienta za pomocą filtrowania – w tym celu z dolnego menu wybieramy 

przycisk filtruj: 

 
A następnie wpisujemy przykładowo numer PESEL klienta lub też jego imię i 

nazwisko: 
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Kolejno wybieramy przycisk filtruj znajdujący się w prawej dolnej części okna. Ukażą 

nam się odnalezieni klienci. W celu wczytania danych klienta do wniosku należy 

kliknąć na niego dwukrotnie lewym klawiszem myszy. 

Krok 5. 

Po wczytaniu danych klienta wybieramy kolejno z górnej belki przyciski Zapisz, a 

następnie Zatwierdź. Karta klienta została zastrzeżona. 

 

Krok 6. 

Na ekranie ukazał się komunikat: „Czy chcesz złożyć wniosek o duplikat karty?” 

Wybieramy przycisk TAK. Otworzył nam się kolejny wniosek – o wydanie duplikatu 

karty. Taki wniosek musi zostać złożony papierowy, gdyż potrzebujemy go ponownie 

zeskanować. 

 

Krok 7. 

Kładziemy wniosek na skanerze. Następnie zamykamy przykrywę skanera. 

Krok 8. 

Wybieramy przycisk: „Skanuj”. Następuje zeskanowanie wniosku, w tym momencie 

należy odczekać kilkanaście sekund. W momencie gdy proces ten zakończy się w 

odpowiednim oknie pojawi się zdjęcie, zaś po lewej stronie wyświetlony zostanie 

skan. 

Krok 9. 

Wybieramy przycisk Zapisz. 

Krok 10. 

Jeśli mamy możliwość wprowadzić dane z wniosku, możemy wybrać odpowiedni 

Punkt Odbioru Karty oraz edytować zdjęcie. Następnie wybieramy przycisk 

Zatwierdź. Jeśli wszystkie dane są poprawne, wniosek może przejść do procesu 

personalizacji. 

 

UWAGA 

Jeśli klient posiada już zastrzeżoną kartę (gdyż zrobił to wcześniej), a teraz chce 

jedynie złożyć o wydanie duplikatu musimy w korku trzecim wybrać typ wniosku jako 

„Duplikat karty”: 



 

 

 

Strona 111 z 183 

 

 
 

A następnie wybrać powód wydania tego duplikatu: 

 
Pozostałe kroki, czyli kroki od 4 do 10 robimy tak samo jak w punkcie powyżej. 

 

3.9. Zwrot karty i likwidacja konta 

Aby zwrócić kartę lub zlikwidować konta należy wykonać poniższe kroki. Warunkiem 

początkowym jest bycie zalogowanym do systemu MKA. 

Krok 1. 

Będąc zalogowanym do Systemu, należy wybrać z menu Obsługa Wniosków. 

 
 

Krok 2. 

Wybieramy przycisk Nowy. Po pojawieniu się okna zmieniamy typ wniosku na ‘Zwrot 

karty: 
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Krok 3. 

W kolejnym kroku wybieramy, z górnego menu, przycisk wybierz klienta: 

 
 

Odnajdujemy klienta za pomocą filtrowania – w tym celu z dolnego menu wybieramy 

przycisk filtruj: 

 
A następnie wpisujemy przykładowo numer PESEL klienta lub też jego imię i 

nazwisko: 

 
Kolejno wybieramy przycisk filtruj znajdujący się w prawej dolnej części okna. Ukażą 

nam się odnalezieni klienci. W celu wczytania danych klienta do wniosku należy 

kliknąć na niego dwukrotnie lewym klawiszem myszy. 

Krok 4. 

Po wczytaniu danych klienta wybieramy kolejno z górnej belki przyciski Zapisz, a 

następnie Zatwierdź. Karta klienta została zwrócona. Można wyświetlić 

potwierdzenie wybierając przycisk Wyświetl potwierdzenie. 

 

 

Aby zlikwidować konto należy postąpić analogicznie, wybierając jednak typ wniosku 

na ‘Usunięcie konta’. 
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3.10. Dodanie iMKA i Zablokowanie iMKA 

Gdy klient ma przypisaną jedną aktywną aplikację mobilną może dodać drugą 

aplikację na inne urządzenie posiadającą te same bilety, saldo tPortmonetki. 

Maksymalna ilość aplikacji przypisanych do jednego konta to zatem dwie aktywne 

aplikacje. Aby dodać aplikację na trzecie urządzenie należy zablokować jedną z 

aktywnych aplikacji. 

Dodanie aplikacji mobilnej iMKA: 

Krok 1. 

Będąc zalogowanym do Systemu, należy wybrać z menu Obsługa Wniosków. 

 
 

Krok 2. 

Wybieramy przycisk Nowy. Po pojawieniu się okna zmieniamy typ wniosku na 

‘Dodanie iMKA: 

 
Krok 3. 

W kolejnym kroku wybieramy, z górnego menu, przycisk wybierz klienta: 

 
 

Odnajdujemy klienta za pomocą filtrowania – w tym celu z dolnego menu wybieramy 

przycisk filtruj: 
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A następnie wpisujemy przykładowo numer PESEL klienta lub też jego imię i 

nazwisko: 

 
Kolejno wybieramy przycisk filtruj znajdujący się w prawej dolnej części okna. Ukażą 

nam się odnalezieni klienci. W celu wczytania danych klienta do wniosku należy 

kliknąć na niego dwukrotnie lewym klawiszem myszy. 

Krok 4. 

Uzupełniamy Nazwę urządzenia, możemy zmodyfikować PIN oraz gdy klient 

przechodzi z karty na aplikację mobilną należy dodać jego zdjęcie w polu 'Zdjęcie'. 

Krok 5. 

Po wczytaniu danych klienta wybieramy kolejno z górnej belki przyciski Zapisz, a 

następnie Zatwierdź. 

Krok 6. 

Następnym krokiem jest wydrukowanie kodu aktywacyjnego za pomocą przycisku 

Drukuj kod. Po aktywacji aplikacji na urządzeniu przez klienta wniosek zostaje 

automatycznie zamknięty. 

 

Aby zablokować aplikację należy postąpić analogicznie, wybierając jednak typ 

wniosku na ‘Zablokowanie iMKA’. W kroku 4 należy tylko wybrać aplikację, która ma 

być zablokowana. Po Zatwierdzeniu wniosku aplikacja jest zablokowana, a wniosek 

automatycznie zamknięty. 

4. Odczyt szczegółów karty 

Krok 1 

Podstawowe informacje o karcie – właściciel, wgrane bilety okresowe, saldo 

tPortmonetki - są widoczne na pulpicie od razu po położeniu karty na czytniku. 

Użytkownik karty ma wgrane trzy bilety oraz doładowane konto tPortmonetki na 

kwotę 50 zł. 
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Krok 2 

W celu odczytania szczegółów z karty – np. o właścicielu lub o obecnych biletach 

(dane o biletach możemy też sprawdzić przy przedłużaniu). Jeśli chcemy podejrzeć 

szczegóły karty musimy z menu wybrać opcję „Karta na czytniku”. 

 
Druga opcja podejrzenia szczegółów karty polega na kliknięciu w ikonę na widoku 

karty. (patrz poniżej). 
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Krok 3 

Wyświetlone zostało okno ze szczegółami karty. 

 
Wybranie przycisku Aplikacja premiowa skutkuje wyświetleniem poniższego okna. 
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Wybranie przycisku Bilet Okresowy skutkuje wyświetleniem poniższego okna. 

 
Ukazała nam się lista biletów zapisanych w karcie MKA. W kolejnych kolumnach 

mamy zaprezentowane dane: 

 Typ biletu – czy jest on na liczbę dni, miesięcy, miesiąc kalendarzowy itd. 

 Okres ważności biletu – liczba dni, miesięcy ile ważny jest bilet 

 Data generacji – data zakupu biletu – wgrania go w kartę MKA 

 Data aktywacji – data początkowa biletu 

 Data ważności – data końcowa biletu 
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 Atrybut biletu - w przypadku, gdy dany klient zawiera bilet na linie w obrębie 

Krakowskiej Komunikacji Miejskiej w ostatniej kolumnie „Atrybut biletu” pojawi się 

informacja o numerach linii danego biletu 

W celu wyświetlenia szczegółów biletu należy wybrać jeden z biletów zapisanych na 

karcie. 

Z widoku biletów okresowych w Szczegółach karty bądź w Szczegółach aplikacji 

można dokonać zmiany linii biletu krakowskiego. Aby to zrobić należy dwukrotnie 

kliknąć na bilet krakowski na linie. 

 
Wyświetlone zostanie okno szczegółów biletu. Po prawej stronie tego okna znajduje 

się część „Lista linii”. Wyświetla ona numery linii, na które obowiązuje wybrany bilet. 
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W następnym kroku należy wybrać przycisk Zmiana linii. Wyświetlone zostanie okno 

Zmiana linii. 

 

 
Należy wybrać przycisk Zmień tak jak na powyższym zdjęciu. Linie zostaną 

udostępnione do edycji. Po prawej stronie pojawią się nazwy grup stref, na jakich 

dana odpowiadająca linia w tym samych wierszu będzie obowiązywać po zapisaniu 

zmian. 
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Pojawia się dodatkowy przycisk Zapisz. W tym etapie można wybrać inną pierwszą 

linię bądź drugą linię bądź dwie jednocześnie. Każda z tych zmian będzie 

traktowana, jako jedna zmiana linii w danym bilecie. Po zmianie linii z danej strefy 

dostępnych w liście rozwijanej należy wybrać przycisk Zapisz. 

 

 
Historyczne linie pozostają zapisane w dolnej części okna. Dodatkowo po zmianie 

linii została dla wcześniej obowiązujących numerów linii wypełniona „Data zmiany”, 

kiedy dane numery zostały zmienione. Przy obowiązujących aktualnie numerach linii 
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w danym bilecie nie ma daty zmiany, tak jak w powyższym przypadku linie 2 i 10 

zostały zmienione na linię nr 8 obowiązującą w grupie stref I Miasto Kraków oraz linię 

nr 3 obowiązującą w grupie stref I+II Aglomeracja, tak jak to było pokazane na 

wcześniejszym zdjęciu. Historia zmian nie pokazuje, która linia obowiązuje, w której 

strefie, należy tego pilnować podczas zmiany linii. 

W tym etapie po wybraniu przycisku Zapisz linie zostały zmienione. Można zamknąć 

okno krzyżykiem lub przyciskiem Anuluj. Możliwe są dwie zmiany linii w każdym 

miesiącu obowiązywania biletu. 

 

Wybranie przycisku tPortmonetka skutkuje wyświetleniem poniższego okna. 

 
W celu wyświetlenia potwierdzenia należy wybrać przycisk Wyświetl potwierdzenie. 

 
Zostaje otworzony dokument PDF z potwierdzeniem odbioru karty MKA. 
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W celu włączenia historii karty wybieramy przycisk Historia karty. 

 
Zostaje otworzony dokument PDF z historią nośnika. 

Prezentowane są następujące informacje: 
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 Dane dotyczące karty 

 Historia biletów okresowych 

 Historia tPortmonetki 

 
W celu sprawdzenia stanu karty wybieramy przycisk Stan karty. 
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Zostaje 

otworzony dokument PDF ze stanem nośnika. 
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5. Program lojalnościowy 

5.1. Przyznanie punktów lojalnościowych na kartę 

Aby zrealizować przyznanie punktów na kartę klienta należy w tym celu położyć kartę 

na czytniku kart oraz użyć przycisku na widoku karty. 

Położenie karty na czytniku musi być zakomunikowane wyświetleniem numeru karty 

w obrębie poniższego obrazka. 

 

 
Po użyciu zaznaczonego powyżej przycisku wyświetlane jest okno Program 

lojalnościowy Klienta. Pozostanie na zakładce Akcje. 

 
Wybieramy dostępną akcję poprzez dwukrotne kliknięcie na akcję, za którą chcemy 

przyznać punkty. Musimy potwierdzić chęć przyznania punktów klientowi: 
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Na szczegółach karty na zakładce Program lojalnościowy saldo punktów 

lojalnościowych jest powiększone o liczbę punktów wykonanej akcji. 

5.2. Wymiana punktów lojalnościowych na suwenir na kartę 

Położenie karty na czytniku musi być zakomunikowane wyświetleniem numeru karty 

w obrębie poniższego obrazka. 

 

 
Po użyciu zaznaczonego powyżej przycisku wyświetlane jest okno Program 

lojalnościowy Klienta. 

 
Przejście na zakładkę Suweniry. 
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Wybieramy dostępny suwenir poprzez dwukrotne kliknięcie na suwenir, na który 

chcemy wymienić punkty. Jeśli są dostępne dwie opcje wymiany należy wybrać 

jedną z nich na poniższym oknie: 

 
Dostępne Typy płatności to: 

 Liczba punktów 

 Cena + Liczba punktów 

Ostatnim krokiem jest potwierdzenie chęci wymiany na suwenir: 

 
W przypadku gdy klient ma przypisaną aplikacje mobilną należy go wyszukać i 

wybrać spośród dostępnych klientów: 
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A kolejne kroki przyznania punktów za akcję lub wymiany punktów na suwenir są 

takie same jak dla klientów posiadających kartę. 

 

6. Raporty 

Dedykowani pracownicy punktu obsługi klienta POK mają dostęp do pozycji menu 

Raporty. Dostęp do poszczególnych raportów nadaje Administrator systemu MKA. 

Krok 1 

Aby wyświetlić raport należy zalogować się do Systemu SmartCity, a następnie 

wybrać z menu zakładkę Raporty. 

 
 

Krok 2 
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Wyświetlone zostanie poniższe okno Raporty, ze spisem raportów, do których 

zalogowany użytkownik systemu ma dostęp: 

 
Możliwe raporty do wygenerowania, do których można mieć dostęp: 

 Raport o liczbie kart 

 Raport o liczbie użytkowników 

 Raport o liczbie złożonych wniosków 

 Raport o stanie parkingów 

 Raport okresowy ze sprzedaży duplikatów kart 

 Raport o statystyce sprzedaży 

 Raport produktowy - struktura płaska 

 Raport produktowy finansowo-liczbowy 

 Raport przeprowadzonych kontroli 

 Raport transakcyjny finansowo-liczbowy 

 Raport Unicard (Operator Systemu) 

 Zestawienie sprzedaży 

 zestawienie transakcji. 

Krok 3 

 

W celu wyświetlenia raportu należy kliknąć jednokrotnie na nazwę raportu, który 

należy otworzyć. 
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Następuje przekierowanie do systemu raportowego z możliwością konfiguracji 

parametrów dla wybranego raportu. 

Krok 4 

W górnym menu można wybrać Parametry raportu: Daty od i do - okres, dla którego 

ma być stworzony dany raport oraz inne parametry poprzez oznaczenie checkboxów: 

 
 

 

Krok 5 

Następnie należy wybrać przycisk View Raport: 

 
 

Krok 6 

Aby wygenerowany raport zapisać w pliku Excel należy kliknąć ikonkę płytki a 

następnie wybrać opcję Excel: 
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Krok 7 

Wyświetla się okno Otwierania raportu. Można zapisać go na dysku i otworzyć plik. 

W przypadku, gdy dany raport ma kilka zestawień w pierwszym arkuszu wyświetlony 

jest spis zestawień z likiem do odpowiednich arkuszy w excelu wraz z opcjonalnym 

krótkim opisem. 

 

7. Rozliczenia 

Pracownik punktu obsługi klienta POK ma możliwość rozliczenia. Po każdym dniu 

pracy należy rozliczyć dzień w systemie. Istnieje możliwość generowania raportów 

jednodniowych oraz miesięcznych. 

Aby dokonać rozliczenia należy zalogować się do Systemu SmartCity, a następnie 

wybrać z menu zakładkę Rozliczenia. 

7.1. Generowanie raportu jednodniowego 

Krok 1 

Wybranie z Menu pozycji Rozliczenia 

 
Krok 2 

Wyświetlone zostanie poniższe okno Rozliczenia: 
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Krok 2 

W celu stworzenie nowego raportu należy wybrać przycisk Dodaj w górnym lewym 

rogu okna. Ukazuje nam się poniższe okno. Użytkownik musi uzupełnić datę 

końcową, jakiej ma dotyczyć raport. 

 
Data początkowa rozliczenia ustawiana jest automatycznie – jest to data najstarszej 

nierozliczonej przeprowadzonej przez danego kasjera transakcji. 

Użytkownik może również dodać opis rozliczenia oraz uzupełnić pola związane z 

Rozliczeniem gotówki. 

Pole Pogotowie kasowe oznacza kwotę jaką została doładowana kasa przez 

operatora. 

 

 

Krok 3 
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Jeśli zostały uzupełnione wszystkie pola poprawnie użytkownik ma możliwość 

stworzenia raportu. Następuje to po wybraniu przycisku Sporządź. 

 

 
Krok 4 

W tym momencie utworzone zostało rozliczenie w statusie roboczy, które pojawiło 

się w dolnej części okna – Dostępne rozliczenia. 

Użytkownik ma może otworzyć wygenerowany raport po wybraniu symbolu drukuj 

znajdującego się w dolnym prawym rogu okna. 

 
Krok 5 

Po pobraniu i otworzeniu pliku PDF wyświetla się poniższy dokument. 
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Krok 6 

Jeśli sporządzono rozliczenie, ale jeszcze go nie zatwierdzono, czyli  gdy ma ono 

status roboczy, a została dokonana transakcja, która powinna być uwzględniona w 
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tym rozliczeniu, należy dokonać jego aktualizacji poprzez wybranie przycisku 

Aktualizuj. 

Istnieje też możliwość usunięcia raportu, następuje to po wybraniu przycisku Usuń. 

 
Ostatnim krokiem jest zatwierdzenie wybranego przez nas rozliczenia. W tym celu  

zaznaczamy wybrane przez nas rozliczenie, a następnie wybieramy przycisk 

Zatwierdź. status wniosku 

7.2. Generowanie raportu miesięcznego 

Krok 1 

W celu wygenerowania raportu miesięcznego należy wybrać przycisk Raport 

miesięczny. 

 
 

Krok 2 

Należy wybrać datę początkową i końcową, a następnie wybrać przycisk Utwórz 

raport. 
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Krok 3 

Raport miesięczny został wygenerowany, wyświetlony zostaje poniższy dokument 

PDF. 
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8. Sprzedaż produktów na kartę 

Aby zrealizować sprzedaż, (nagranie produktu na kartę) należy w tym celu położyć 

kartę na czytniku kart oraz użyć przycisku na widoku karty. 

Położenie karty na czytniku musi być zakomunikowane wyświetleniem numeru karty 

w obrębie poniższego obrazka. 

 

 
Po użyciu zaznaczonego powyżej przycisku wyświetlane jest okno kreatora 

sprzedaży. 

8.1. Zakup nowego biletu 

Krok 1 

Użycie przycisku Nowy Bilet rozpocznie kreowanie nowego biletu również 

zachowując zasadę, że prezentowane są jedynie te produkty, które są dostępne w 

obowiązującej taryfie. 
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Krok 2 

Wybieramy organizatora, dla którego chcemy sprzedać bilet. 

 
Krok 3 

W kolejnym kroku z dostępnych typów wybieramy ten, który nas interesuje. 

Możemy teraz zauważyć, że po lewej stronie kreatora biletu pokazują się kolejne 

dokonane przez nas wybory: 
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Krok 4 

Następnym krokiem jest wybranie liczny n, czyli w naszym przypadku n jest liczbą 

miesięcy, czyli biletu 1- lub 3-miesięcznego. 

 
Krok 5 

Następnie należy wybrać datę aktywacji biletu oraz wybrać przycisk Ustaw datę. 
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Krok 6 

Następnie należy wybrać Grupę stref, na którą dany bilet będzie obowiązywał. W tym 

przypadku gdy pracownik POK wybierze Strefa 0/Strefa I/Strefa II/Strefa III to w 

kreatorze sprzedaży przejdziemy do kroku wyboru ulgi. W naszym przypadku 

wybierzemy Bilet odcinkowy. 

 
Krok 7 

 

Kolejnym krokiem jest wybór atrybutu biletu. 
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Krok 8 

Kolejnym krokiem jest wybór przystanku początkowego i końcowego (w takim 

przypadku jak jest pokazany na zdjęciach) natomiast przy wyborze innego atrybutu - 

biletu na linie wybieramy kolejno linie, przy wyborze biletu na wszystkie linie 

przechodzimy od razu do wyboru ulgi. 

 
Krok 9 

Należy wybrać rodzaj biletu. System umożliwia wybranie biletu z ulgą, które 

organizator ma określone, w przypadku SKA jest ich więcej. 
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Krok 10 

W kolejnym kroku wybieramy typ płatności, za pomocą którego pasażer chce 

zapłacić za bilet. 

 
Krok 11 

Pojawia się nam okno, w którym użytkownik musi potwierdzić, że przyjęliśmy zapłatę 

(gotówką lub też za pomocą terminala płatniczego) w podanej wysokości. 
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Krok 12 

Należy upewnić się, że karta prawidłowo włożona jest do czytnika. Jeśli tak jest 

potwierdzamy zakup biletu  wybierając przycisk TAK. 

 
Krok 13 

Na kolejnym ekranie wyświetlany jest typ potwierdzenia do wydrukowania. 
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Krok 14 

W przypadku, gdy klient chciałby otrzymać paragon – możemy go wydrukować w 

formacie PDF- wybierając przycisk Paragon. 

W przypadku gdy klient życzy sobie fakturę – wybieramy przycisk Faktura. Możemy 

jednak także wydrukować fakturę w późniejszym czasie. Dokładniejsze instrukcje 

drukowania potwierdzeń transakcji zawiera rozdział Faktury i paragony. 

Jeśli uprzednio wybrano typ płatności Przelew, fakturę możemy teraz wygenerować i 

wydrukować - wybieramy więc przycisk Faktura. Różnicą w stosunku do dwóch 

pozostałych typów płatności będzie konieczność wyboru terminu płatności. 

Dokładniejsze instrukcje drukowania potwierdzeń transakcji zawiera rozdział 

dotyczący obsługi klienta. 
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Po wyborze przycisku Powrót powracamy do pierwszego ekranu kreatora biletu. 

Proces sprzedaży został zakończony. 

8.2. Rezerwacja parkingu 

Operator POK może zarezerwować parking jedynie w przypadku, gdy zakupiony 

został bilet SKA oraz w jednym z miast przystankowych znajduje się parking. 

Proces rezerwacji parkingu następuje po procesie zakupu nowego biletu lub biletu 

zintegrowanego. 

Krok 1 

W celu rezerwacji parkingu należy wybrać przycisk Tak. 

 

 
Krok 2 

Wyświetlone zostało okno z ceną i nazwą parkingu. 
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Po zapłacie klientowi zostaje wydany paragon lub faktura wraz z danymi dotyczącymi 

rezerwacji parkingu. 
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8.3. Doładowanie tPortmonetki 

Aby doładować tPortmonetkę, (nagranie produktu na kartę) należy w tym celu 

położyć kartę na czytniku kart oraz użyć przycisku na widoku karty. 

Położenie karty na czytniku musi być zakomunikowane wyświetleniem numeru karty 

w obrębie poniższego obrazka. 

 
Po użyciu zaznaczonego powyżej przycisku wyświetlane jest okno kreatora 

sprzedaży. 

Krok 1 

W celu doładowania tPortmonetki należy wybrać poniżej zaznaczony przycisk. 

 
Krok 2 

Należy wybrać organizatora transportu. 
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Krok 3 

Kolejnym krokiem jest wybór wartości doładowania. należy w uzupełnić kwotę 

doładowania i wybrać przycisk Ustaw. 

 
Krok 4 

W kolejnym kroku wybieramy typ płatności, za pomocą którego pasażer chce 

zapłacić za doładowanie tPortmonetki. 
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Krok 5 

Pojawia się nam okno, w którym musi potwierdzić, że przyjęliśmy zapłatę (gotówką 

lub też za pomocą terminala płatniczego) w podanej wysokości. 

 
Krok 6 

Należy upewnić się, że karta prawidłowo włożona jest do czytnika. Jeśli tak jest 

potwierdzamy doładowanie tPortmonetki  wybierając przycisk TAK. 
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Krok 7 

Na kolejnym ekranie wyświetlana typ potwierdzenia do wydrukowania. 

 
 

W przypadku, gdy klient chciałby otrzymać paragon – możemy go wydrukować w 

formacie PDF- wybierając przycisk Paragon. 

W przypadku gdy klient życzy sobie fakturę – wybieramy przycisk Faktura. Możemy 

jednak także wydrukować fakturę w późniejszym czasie. Dokładniejsze instrukcje 

drukowania potwierdzeń transakcji zawiera rozdział Faktury i paragony. 
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8.4. Zakup biletu zintegrowanego 

Krok 1 

Użycie przycisku Bilet zintegrowany rozpocznie kreowanie nowego biletu również 

zachowując zasadę, że prezentowane są jedynie te produkty, które są dostępne w 

ramach taryfy zintegrowanej. 

W celu zakupu biletu zintegrowanego należy skonfigurować na początku bilet SKA, a 

następnie bilety innych operatorów (przynajmniej jeden na komunikację miejską). 

Bilet zintegrowany ma zdefiniowana ważność w takim samym terminie dla wszystkich 

biletów. 

 

 
Krok 2 

Następnym krokiem jest wybranie n, czyli liczby miesięcy: biletu 1 lub 3 

miesięcznego. 
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Krok 3 

Następnie należy wybrać datę aktywacji biletu oraz wybrać przycisk Ustaw datę. 

 

 
Krok 4 

Następnym krokiem jest wybór grupy stref. 
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Krok 5 

Kolejnym krokiem jest wybór przystanku początkowego i końcowego. 

 
Krok 6 

Należy wybrać rodzaj biletu. System umożliwia wybranie biletu ulgowego lub 

normalnego. 
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Krok 7 

Kolejnym krokiem jest wybór następnego organizatora transportu. 

 
Krok 8 

Należy określić strefę oraz wybrać atrybut, dla którego ma zostać zakupiony bilet. 
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Krok 9 

Należy wybrać rodzaj biletu. System umożliwia wybranie biletu ulgowego lub 

normalnego. 
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Może pojawić się okno z koniecznością uprawnienia do ulgi. Nastąpi to, gdy do 

wybranej ulgi jest przypisanych klika uprawnień. 

 

Krok 10 

W kolejnym kroku istnieje możliwość zakończenia zakupów poprzez wybranie 

przycisku Zakończ zakupy lub kontynuacji zakupów. Wybranie przycisku Kontynuuj 

zakupy umożliwi zakup jeszcze jednego biletu. 
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Krok 11 

W kolejnym kroku wybieramy typ płatności, za pomocą którego pasażer chce 

zapłacić za bilet. 

 
Krok 12 

Pojawia się nam okno, w którym użytkownik musi potwierdzić, że przyjęliśmy zapłatę 

(gotówką lub też za pomocą terminala płatniczego) w podanej wysokości. 

 
Krok 13 
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Należy upewnić się, że karta prawidłowo włożona jest do czytnika. Jeśli tak jest 

potwierdzamy zakup biletu  wybierając przycisk TAK. 

 
Krok 14 

Na kolejnym ekranie wyświetlany jest typ potwierdzenia do wydrukowania. 

 
Krok 15 

W przypadku, gdy klient chciałby otrzymać paragon – możemy go wydrukować w 

formacie PDF- wybierając przycisk Paragon. 
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W przypadku gdy klient życzy sobie fakturę – wybieramy przycisk Faktura. Możemy 

jednak także wydrukować fakturę w późniejszym czasie. Dokładniejsze instrukcje 

drukowania potwierdzeń transakcji zawiera rozdział Faktury i paragony. 
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8.5. Przedłużenie biletu 

Aby przedłużyć bilet, (nagranie produktu na kartę) należy w tym celu położyć kartę 

na czytniku kart oraz użyć przycisku na widoku karty. 

Położenie karty na czytniku musi być zakomunikowane wyświetleniem numeru karty 

w obrębie poniższego obrazka. 

 
Po użyciu zaznaczonego powyżej przycisku wyświetlane jest okno kreatora 

sprzedaży. 

Krok 1 

Po wyborze przycisku Przedłużam Bilet mamy możliwość przedłożenia biletów, które 

znajdują się na karcie. 

 
Krok 2 

Okno wyświetla bilety znajdujące się na karcie. W celu przedłużenia należy kliknąć 

na wybrany bilet. 
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Krok 3 

Następnie należy określić datę aktywacji biletu, a następnie wybrać przycisk Ustaw 

datę. Domyślnie jest ustawiona data: dzień po zakończeniu ważności przedłużanego 

biletu. 

 
Krok 4 

Należy wybrać rodzaj biletu. System umożliwia wybranie biletu ulgowego lub 

normalnego. 
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Krok 5 

W kolejnym kroku wybieramy typ płatności, za pomocą którego pasażer chce 

zapłacić za bilet. 

 
Krok 6 

Pojawia się nam okno, w którym użytkownik musi potwierdzić, że przyjęto zapłatę 

(gotówką lub też za pomocą terminala płatniczego) w podanej wysokości. 
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Krok 7 

Należy upewnić się, że karta prawidłowo włożona jest do czytnika. Jeśli tak jest 

potwierdzamy zakup biletu  wybierając przycisk TAK. 

 
Krok 8 

Na kolejnym ekranie wyświetlany jest typ potwierdzenia do wydrukowania. 
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W przypadku, gdy klient chciałby otrzymać paragon – możemy go wydrukować w 

formacie PDF - wybierając przycisk Paragon. 

W przypadku gdy klient życzy sobie fakturę – wybieramy przycisk Faktura. Możemy 

jednak także wydrukować fakturę w późniejszym czasie. Dokładniejsze instrukcje 

drukowania potwierdzeń transakcji zawiera rozdział Faktury i paragony. 

 



 

 

 

Strona 172 z 183 
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8.6. Zakup na iMKA w POK 

W Punkcie Obsługi Klienta jest możliwość zakupu usługi (zakup nowego biletu, 

doładowanie tPortmonetki, zakup biletu zintegrowanego oraz przedłużenie biletu) na 

aplikację mobilną. W takim przyadku gdy nie ma karty należy wybrać klienta na 

którego iMKA ma być załadowana usługa. Zatem przed wyborem Typu usługi (Nowy 

bilet, tPortmonetka, Bilet zintegrowany, Przedłużenie biletu) należy wyszukać klienta 

i go wybrać. Wygląda to tak jak na poniższych zdjęciach: 

 
Można wpisać dowolne kryteria wyszukiwania: 
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Po wybraniu przycisku Wyszukaj pojawiają się wszyscy klienci spełniający podane 

kryteria, należy wybrać jednego z nich dla którego ma być załadowana usługa. 

 
Następnie wyświetla się ekran z dostępnymi rodzajami transakcji. Po lewej stronie 

pojawiła się informacja o wybranym kliencie. 

 
Kolejne kroki są takie same jak w przypadku zakupu na kartę. 
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9. Obsługa klienta 

Operator POK wybierając zakładkę Obsługa klienta ma możliwość podglądu 

stworzonych w systemie klientów indywidualnych, a tym samym dodania ulgi z 

ELS/ELD na prośbę klienta. 
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9.1. Dodanie ulgi ELS/ELD 

Krok 1 

W celu dodania ulgi klientowi należny otworzyć zakładkę klientów indywidualnych - 

zakładka domyślna i wyszukać klienta, poprzez wybranie na dole okna ikonki filtru: 

 
Krok 2 

Zostanie wyświetlone okno formularza z możliwymi kryteriami do uzupełnienia. 

Następnie należy wybrać przycisk Filtruj. 

 
W polu wyszukiwania zostały dodana możliwość filtrowania klientów po numerze 

albumu klienta oraz uczelni, jeśli została dodana do konta klienta. 

 

Krok 3 

Na zakładce Indywidualni zostaje wyświetlony klient, bądź klienci spełniający 

wpisane we wcześniejszych krokach kryteria. Należy dwukrotnie kliknąć na wiersz z 

klientem, któremu chcemy przypisać ulgę ELS. 
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Krok 4 

Zostaje wyświetlone okno Szczegóły klienta. Należy wybrać zakładkę Uprawnienia. 

 
 

Krok 5 

Do zakładki Uprawnienia została dodana w dolnej części okna sekcja Historia uczelni 

z przyciskami Dodaj i Odśwież. Aby dodać ulgę należy wybrać przycisk Dodaj. 
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Krok 6 

Zostaje otwarte okno Szczegóły uczelni klienta. Należy wybrać uczelnię z listy, które 

są w systemie SmartCity dostępne, wpisać numer albumu, a następnie wybrać 

przycisk Zapisz. 

 
 

Krok 7 
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W szczegółach klienta na zakładce uprawnień zostaje dodana ulga z informacjami 

pobranymi z uczelni. 

 
 

Krok 8 

Dwukrotnie klikając na wiersz z danymi ulgi można zobaczyć szczegóły dodanej ulgi. 

 
Wyświetla się okno: 
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UWAGA: 

Możliwe statusy studenta: 

 Aktywny - wprowadzona ulga ELS jest ważna 

 Nieaktywny - wprowadzona ulga ELS nie jest ważna, w dniu którym sprawdzane 

są dane klienta, ulga wygasła bądź została usunięta przez klienta na portalu 

 Oczekujący - wprowadzona ulga ELS jest ważna w przyszłości, bądź istnieje już 

inna ulga ELS aktywna. 

9.2. Odświeżenie ulgi ELS/ELD 

Krok 1 

Aby odświeżyć ulgę należy wybrać przycisk Odśwież znajdując się na zakładce 

Uprawnienia w szczegółach klienta. 
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Krok 2 

System sam wybierze, które uprawnienie powinien odświeżyć, zachowując 

podstawowe założenia danej funkcjonalności. Zatem odświeży uprawnienie, które 

jest aktywne, jeśli nie ma odświeży uprawnienie oczekujące o najwyższej dacie 

aktualizacji. Jeśli nie będzie problemów z połączeniem z uczelnią system wyświetli 

komunikat: 
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9.3. Przegląd biletów zakupionych z ELS/ELD 

Dla wszystkich zakupionych biletów, czyli transakcjach i użyciach punktów została 

dodana kolumna o informacji czy dany klient posiadał przypisaną w systemie 

SmartCity ulgę ELS w momencie zakupu biletu. Jest to informacja tylko na ten 

moment. W przypadku, gdy klient doda do systemu uczelnię bilety na karcie będą 

zawierać taką informację, a bilety w iMKA będą regenerowane, tak aby zawierać 

ELS. Poniższa informacja będzie widoczna tak jak na zdjęciu poniżej: 

 
 

 

 

 

 


