
ZARZ4DZENIE NR ivg
Starosty Olsztyriskiego
z dnialu9 marca 2021r.

w sprawie wprowedzenia ,,lnstrukcji prz"vjmowania wplat bezgot6n kow_vch w Starostwie

Powiatowl'm w Olsztynie".

Na podstawie art. 34 ust.l ustawy z dnia 5 czenvca 1998 roku o samorzqdzie powiatowym

(Dz. U. z 2020 r., 920 tj.), art. l0 ust. 2 rsta:*"y z dnia 29 wrzeSnia 1994 roku o rachunkowoSci

(Dz.U. z2021 t.,217 t.j. z p6in.zrn.), oftz art.53 ust. I ustawy zdnia2l sierpnia 2009 roku

o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305 t.j.) zarzqdzam, co nastgpuje:

$1

Wprowadza sig ,.Instrukcjg przyjmowania wplat bezgot6wkowych w Starostwie Powiatowym

w Olsztynie", stanowi4cq zal4cznik do niniejszego zarz4dzenia.

$2
Systern platno6ci bezgot6wkowych obejmuje nastgpuj4ce wydzialy:

1) Wydzial Komunikacji i Transportu stanowisko w Olsztynie (rejestracja pojazd6w,

wydawanie uprawnieri do kierowania pojazdami pok6j l2),

2) Wydzial Geodezji - stanowisko do spraw udostgpniania material6w powialowego

zasobu goodezyjnego i kartograficznego (I pigtro pok6j l32b).

$3

Zobowiqzuje sig pracownik6w Starostwa Powiatowego w Olsztynie wlaSciwych merytorycznie

do zapoznania sig z ,,Instnrkcjq przyjmowania wplat bezgotowkowych w Starostwie

Powiatowym w Olsztynie", o kt6rej mowa w $ 1 oraz przestrzegania nwartych w niej

postanowiefi.

$4

Wykonanie Zar4zenia powierza sig Dyrektorowi Wydziatu Komunikacji Transportu,

Dl,rektorowi Wydzialu Geodezji oraz Gl6wnemu Ksiggowernu

$5
Zarz4dzenie wchodn w Zycie z dniern podpisania.
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ZalEcznik

do Zar z4dzenia Ni,9 zoz t

z dnia&9 marca 2021 roku

Rozdzial 1

ObjaSnienia i zasady ogrilne

s1

1 . Ilekroi w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgot6wkowej - oznacza to operacjg wniesienia oplaty za pomoc4 karty

platniczej,

2) interesant - oznacza to osobg frzyczn4 osobg prawn4 lub jednostkg organizacyjn4 nie

posiadaj4cq osobowoSci prawnej zalatwiaj4c4 sprawg w Wydziale Komunikacji i
Transportu i Wydziale Geodezji , kt6ra jest zobowiqzana do wniesienia oplaty,

3) karcie plahriczej - rozumie sig przez to kuidy instrument platnrcry, akc.eptowany przez

terminal,

4) terminalu - oznacza to urz4dzenie dostarczone przez Polskq Wytw6mig Papier6w

WartoSciowych, kt6re sh.Dy przyjmowaniu platno6ci przy uiryciu instrument6w

platniczych,

5) potwierdzenie zaplaty dokument generowany z systemu Kierowca i Pojazd

potwierdzaj4cy przyjgcie wplaty bezgot6wkowej oraz dokument generowany z modufu

KASA potwierdzaj4cy przyjgcie *platy bezgot6wkowej za DOO,

6) raport dzienny dokument generowany za poSrednictwem Portalu Internetowego

Polskiej Wytw6mi Papier6w Warto5ciowych, zawieruj4cy :lrykaz w"lat

bezgot6wkowych przyjgtych w danym okresie,

7) syston InfoCar - system pobieraj4cy i rejestruj4cy platrroSci dokonane przez klienta

za pomoce systemu Kierowca i Pojazd,

8) modul KASA - system umo2liwiaj4cy realizacjg platnoSci bezgot6wkowych przez

Wydzial Geodezji,

9) DOO- dokument obliczenia oplaty,

10) czytnik kod6w - trz4dzerie do skanowania kod6w QR z DOO w celu zaczl'tania do

modulu KASA.

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotriwkowych

w Starostwie Powiatowym w Olsztynic



$2
l. Wplaty przy firycfu kart platniczych dokon),wane s4 wyl4cznic na wyznaczonych

stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym w Olsztynic.

2. W Wydziale Komunikacji i Transportu stanowisko w Olsztynie (rejestracja pojazd6w,

wydawanie uprawnief do kierowania pojazdami) obsluga przyjmowania oplat z t1'tufu

czynnoSci zwi1zanych z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami oraz rejestracji

pojazd6w odbl,wa sig przy uZyciu rozwi4zaaia informatycznego ,,Systern platno6ci PiK'

dostarczonego przez Polskq Wytw6mig Papier6w Warto5ciowych SA. W momencie

informacji od interesanta, ire chce dokona6 platnoSci trezgot6wkowej przy u2yciu

terminala, pracownik wybiera warunki platnoSci ,,zaplae karta platnicz4", co powoduje

wygenerowani e platnoSci na terminal.

3. W Wydziale Geodezji obsluga przyjmowania oplat za DOO, kt6ry jest opatrzo y kodem

QR, odbl.wa sig przy u2yciu Modulu KASA dostarczonego przez PolskE Wy.tw6miE

Papier6w Warto5ciowych SA. W momencie informacji od interesanta, 2e chce dokona6

platnoSci bezgot6wkowej przy a\ciu terminala, pracownik uruchamia Modul KASA,

drukuje DOO z programu OSrodek firmy Geobid, zczytuje czytnikiern kod6w dane z kodu

QR i tym samym zaczyfije platnoS6 do Modulu KASA, kt6ra umo2liwia wygenerowanie

platno5ci na terminal.

4. Pracounicy obstugujqcy systerny platno6ci, o kt6rych mowa w ust.2 i 3 posiadaj4 Login

i haslo dostgpu.

Rozdzial2

Zesady uiytkowania

$3

1. Wplaty bezgot6wkowe mog4 by6 dokonywane przy wZyciu:

- kart platnicrych: system platniczy Vis4 Mastercard, Maestro, do{kowo poprzez

zbli2rnie lub przy uZyciu numeru PIN.

2. Prawo do przyjmowania platno5ci za poSrednictw€m terminali majq jedynie pracownicy

pneszkoleni przez przedstawiciela Polskiej Wy.tw6rni Papier6w Warto5ciowych (Wy&ial

Komunikacji i Transportu oraz Wydzial Geodezji). Podc"as realizaqi platno3ci kart4

platnicz4 niejest wskazane branie do rgki karty od int€zresanta-

3. Wszystkie platnoSci dokony,wane sq w walucie krajowej (PLN).



Rozdzial 3

Dokumentacja

$4

1. Potwierdzenie transakcji bezgot6wkowej z terminala drukowane jest automatycznie

w dw6ch egzemplarzach w chwili dokonania transakcji:

oryginal zostaje podpigty przez pracownika obsluguj4cego terminal wraz

z ,,Potwierdzeniem zE*d5z"do akl sprawy,

- kopia przekazywana jest wpiacaj4cemu (interesantowi).

2. Dokumentacjq potwierdzaj4c4 przyjgcie wplaty bezgot6wkowej jest dokument

,,Potwierdzenie zaplaty" generowany z systemu Kierowca lub Pojazd oraz Modulu

KASA.

3.,,Potwierdzeniezaplaty",okt6rymmowawust.2drukowanejestwjednymegzernplarza

i dolqczany jest przez pracownika Wydzialu Komunikacji oraz pracownika Wy&ialu

Geodezji do akt sprawy. Na prodbg klienta ,,Potwierdzetie zaplaty" moZe zosta(,

wydrukowane po raz drugi, co stanowii bEdzie pokwitowanie wplaty dla klienta.

4. Podstaw4 ujgcia operacji gospodarczych zwiryanych z otrzymanymi dochodami

przyjgtymi kartq platniczq w ksiggach rachunkowych Starostwa Powiatowego w Olsztynie

jest ,,Raport dzienny" generowany po zalogowaniu sig przez pracownik6w Wydzialu

Bud2etu i Finans6w na stronie internetowej https://pok.pwpw-cloud.pl/index.html bgdacej

wlasnoSciq Polskiej Wytw6mi Papier6w WartoSciowych.

5. Terminal dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem przyjqtych transakcji

jest ,,Raport dzienny', o kt6rym mowa w ust.4.

Rozdzial .l

Ewidencja wplat bezgottirvkowych

$s

1 . Wykonanie platnodci za pomocq karty platniczej, w zale2no5ci od rodzaju platnoSci, polega

na zasileniu rachunku bankowego Starostwa Powiatowego w Olsztynie o numerze 46 1560

0013 2013 1105 7000 0003.

2. Wplyw Srodk6w z tytuhr zrealizowanych dochod6w ewidencjonowany jest na kontach 130

,,rachunek bieZqcy jednostki" (Starostwa Powiatowego w Olsztynie).

3. Zwrottt kwoty zaplaconej przy :ulycitt karty platniczej dokonuje Wydzial Bud2etu

i Finans6w Starostwa Powiatowego w Olsztynie po zloZeniu pisemnego wniosku przez



interesanta ubiegajqcego sig o zwrot. Wniosek powinien zawierat, dyspozycjq zwrotu

wplaty przez pracownika merytorycznego prowadz4cego sprawg zwrotu wplaty.

4. Procedury zwrotu nie dokonujc sig za pomoc4 terminala lecz przelewern na wskazane we

wniosku przez interesanta konto bankowe.



Zal4cznik nr 1

do ..Instrukcji
przyjrnowania wplat
bezgot6wkowych w
Starostwie Powiatow),rn w
Olsztynie"

oSwIADCZENIE

Oriwiadczam, 2e, zapozrtalem/am sig z tre5ci4:

1) Instrukcji przyjmowania wplat bezgot6wkowych w Starostwie Powiatowym

w Olsztynie.

Wydzial Imig i nazwisko
pracownika Podpis


