ZARZADZENIE NR 49
Starosty Olsztynskiego
z dnia 1Y marca 2021r.

w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Starostwie

Powiatowym w Olsztynie”.

Na podstawie art. 34 ust.]1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 220201, 920 t.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. z 2021 r., 217 tj. z pézn.zm.), oraz art.53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305 tj.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ..Instrukcj¢ przyjmowania wplat bezgotowkowych w Starostwie Powiatowym

w Olsztynie™, stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
System platnosci bezgotowkowych obejmuje nastepujace wydzialy:
1) Wydzial Komunikacji 1 Transportu— stanowisko w Olsztynie (rejestracja pojazdow,
wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami pokoj 12),
2) Wydzial Geodezji - stanowisko do spraw udostepniania materialow powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego (I pietro pokoj 132b).
§3
Zobowiazuje si¢ pracownikow Starostwa Powiatowego w Olsztynie whasciwych merytorycznie
do zapoznania si¢ z ,Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych w Starostwie
Powiatowym w Olsztynie”, o ktérej mowa w § 1 oraz przestrzegania zawartych w niej
postanowien.
§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Komunikacji 1 Transportu,
Dyrektorowi Wydzialu Geodezji oraz Glownemu Ksiggowemu.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik
do Zarzadzenia NwLQ/ZOZl
7 dniaf?vg marca 2021 roku

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych

w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Rozdzial 1
Objasnienia i zasady ogélne

§1

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotoéwkowe] - oznacza to operacje wniesienia oplaty za pomoca karty

platnicze;j,

2) interesant - oznacza to osobe¢ fizyczng, osobg¢ prawna lub jednostke organizacyjng nie

posiadajacg osobowosci prawnej zalatwiajaca sprawe w Wydziale Komunikacji i

Transportu 1 Wydziale Geodezji , ktdra jest zobowigzana do wniesienia oplaty,

3) karcie platniczej - rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy, akceptowany przez

terminal,

4) terminalu - oznacza to urzadzenie dostarczone przez Polska Wytwomi¢ Papierow

3)

0)

7

8)

9)

Warto$ciowych, ktore stuzy przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentow
platniczych,

potwierdzenie zaplaty — dokument generowany z systemu Kierowca i Pojazd
potwierdzajacy przyjecie wplaty bezgotowkowe) oraz dokument generowany z modutu
KASA potwierdzajacy przyjecie wplaty bezgotowkowej za DOO,

raport dzienny — dokument generowany za posrednictwem Portalu Internetowego
Polskiey Wytwérni Papieréw  Wartosciowych, zawierajacy wykaz wplat
bezgotowkowych przyjetych w danym okresie,

system InfoCar — system pobierajacy 1 rejestrujacy platnosci dokonane przez klienta
za pomocg systemu Kierowca 1 Pojazd,

modul KASA — system umozliwiajacy realizacje platnosci bezgotowkowych przez
Wydzial Geodezji,

DOO- dokument obliczenia optaty,

10) czytnik kodow - urzadzenie do skanowania kodow QR z DOO w celu zaczytania do

moduhn KASA.



§2

1. Wplaty przy uzyciu kart platniczych dokonywane sg wylaczniec na wyznaczonych
stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym w Olsztynie.

2. W Wydziale Komunikacji 1 Transportu stanowisko w Olsztynie (rejestracja pojazdow,
wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami) obstuga przyjmowania oplat z tytulu
czynnosci zwigzanych z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami oraz rejestracji
pojazdow odbywa si¢ przy uzyciu rozwigzania informatycznego ,.System platnosci PiK™
dostarczonego przez Polskg Wytwornie Papierow Wartosciowych SA. W momencie
informacji od interesanta, ze chce dokonaé platnosci bezgotowkowej przy uzyciu
terminala, pracownik wybiera warunki platnosci ,,zapta¢ karta ptatnicza”, co powoduje
wygenerowanie platnosci na terminal.

3. W Wydziale Geodezji obstuga przyjmowania oplat za DOO, ktory jest opatrzony kodem
QR, odbywa si¢ przy uzyciu Modulu KASA dostarczonego przez Polska Wytwornie
Papierow Wartosciowych SA. W momencie informacji od interesanta, ze chce dokonaé
platnosci bezgotoéwkowej przy uzyciu terminala, pracownik uruchamia Modul KASA,
drukuje DOO z programu Osrodek firmy Geobid, zczytuje czytnikiem kodow dane z kodu
QR i tym samym zaczytuje platnos¢ do Modutu KASA, ktora umozliwia wygenerowanie
piatnosci na terminal.

4. Pracownicy obstugujacy systemy platnosci, o ktorych mowa w ust.2 i 3 posiadajg Login
1 hasto dostgpu.

Rozdzial 2
Zasady uzytkowania
§3

1. Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu:

— kart platniczych: system platniczy Visa, Mastercard, Maestro, dotykowo poprzez
zblizenie lub przy uzyciu numeru PIN.

2. Prawo do przyjmowania platnosci za posrednictwem terminali majg jedynie pracownicy
przeszkoleni przez przedstawiciela Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych (Wydziat
Komunikacji 1 Transportu oraz Wydzial Geodezji). Podczas realizacji platnosci karta
platnicza nie jest wskazane branie do reki karty od interesanta.

3. Wszystkie platnosci dokonywane sg w walucie krajowej (PLN).



Rozdzial 3
Dokumentacja
§4

1. Potwierdzenie transakcji bezgotowkowej z terminala drukowane jest automatycznie
w dwoch egzemplarzach w chwili dokonania transakcji:

— oryginal zostaje podpiety przez pracownika obstugujacego terminal wraz
z ,,Potwierdzeniem-zaplaty«do akt sprawy,
— kopia przekazywana jest wptacajgcemu (interesantowi).

2. Dokumentacja potwierdzajaca przyjecie wplaty bezgotowkowej jest dokument
.Potwierdzenie zaptaty” generowany z systemu Kierowca lub Pojazd oraz Moduhu
KASA.

3. .,Potwierdzenie zaplaty”, o ktorym mowa w ust.2 drukowane jest w jednym egzemplarzu
1 dolaczany jest przez pracownika Wydzialu Komunikacji oraz pracownika Wydziatu
Geodezji do akt sprawy. Na prosbe klienta ,,Potwierdzenie zaptaty” moze zostaé
wydrukowane po raz drugi, co stanowi¢ bedzie pokwitowanie wplaty dla klienta.

4. Podstawa ujgcia operacji gospodarczych zwigzanych z otrzymanymi dochodami
przyjetymi kartg platniczg w ksiggach rachunkowych Starostwa Powiatowego w Olsztynie
jest ,Raport dzienny” generowany po zalogowaniu si¢ przez pracownikow Wydziatu
Budzetu 1 Finanséw na stronie internetowej https://pok.pwpw-cloud.pl/index.html bedace;j
wiasnoscig Polskiej Wytwomi Papierow Wartosciowych.

5. Terminal dokonuje zamkni¢cia dnia automatycznie. Potwierdzeniem przyjetych transakcji

jest ,,Raport dzienny”, o ktérym mowa w ust.4.

Rozdzial 4
Ewidencja wplat bezgotowkowych

§5
1. Wykonanie platnosci za pomoca karty ptatniczej, w zaleznosci od rodzaju platnosci, polega
na zasileniu rachunku bankowego Starostwa Powiatowego w Olsztynie o numerze 46 1560
0013 2013 1105 7000 0003.
2. Wplyw srodkow z tytuhu zrealizowanych dochodow ewidencjonowany jest na kontach 130
.rachunek biezacy jednostki” (Starostwa Powiatowego w Olsztynie).
3. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty platniczej dokonuje Wydzial Budzetu

1 Finansow Starostwa Powiatowego w Olsztynie po zlozeniu pisemnego wniosku przez



interesanta ubiegajacego si¢ o zwrot. Wniosek powinien zawiera¢ dyspozycje zwrotu
wplaty przez pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe zwrotu wplaty.
Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomoca terminala lecz przelewem na wskazane we

wniosku przez interesanta konto bankowe.



Zalacznik nr 1

do ..Instrukc;ji
przyjmowania wplat
bezgotowkowych w
Starostwie Powiatowym w
Olsztynie™

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescia:
1) Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Starostwie Powiatowym

w Olsztynie.

Wydzial Imig¢ i nazwisko

pracownika Podpis




