
ZARZIDZENIE NR 8T
Starostv Olszty riskiego
zdnia 7 grudnia 2025r.

,roe5

w sprawie rr,prorvadzenia ,,,Instrukcji przt,jmowania uplat bezgotriwkorvych w Starostu ie

Pou iatot-vm rv Olsztvnic".

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

(Dz. U. 22025 r., I 684 tj.), art. l0 ust. 2 tstawy z dnia 29 wrzeinia I 994 roku o rachunkowoSci

(Dz.U. z 2023 r., 120 t.j. z p62n.zm.), oraz art53 ust. I ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku

o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 tj.) zrz4dzam, co nastgpuje:

$r
Wprowadza sig .,InstrukcjQ przyjmowania wplat bezgot6wkowych w Starostwie Powiatowym

w Olsztynie", stanowiqcq zal4cznik do niniejszego zarz4dzenia.

$2
System platnoSci obejmuje przyjmowanie wplat bezgot6wkowych za pomocq terminali
platniczych i oplatomatu.

$3

Zobowiqzuje sig pracownik6w Starostwa Powiatowego w Olsztynie wia5ciwych m erytorycznie

do zapoznania sig z ,,lnstrukcj4 przyjmowania wplat bezgot6wkowych w Starostwie

Powiatowym w Olsztynie", o kt6rej mowa w $ I oraz przeslrzegania zawartych w niej

postanowieri.

$4
Wykonanie Zarz4dzenia powierza sig Dyrektorowi Wydzialu Kornunikacji i Transportu,

Dyrektorowi Wydzialu Geodezji oraz Gl6wnemu Ksiggowemu.

$5

Traci moc zarz4dzenie Nr 29 Starosty Olsayriskiego z drria 29 marca 2021 roku w sprawie

wprowadzenia ..lnstrukcji przyjmowania wplat bezgot6wkowych w Starostwie Powiatowym w

Olsztynie".

$6
Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania, z moc4 obowi

2025r.
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Zalqcznlk

do ZarzqdzeniaNrfi2o2s

z dniaAlgrudnia 2025 roku

Instrukcja prz-vjmowania wplat bezgotr6lvkowych

w Starostwie Porviatowvm w Olsztvnie

$1

1. Ilekro6 w niniejszej instrukcji jest mowa o:

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

platniczej,

2) interesancie - oznacza to osobg fizycznq, osobE prawnq lub jednostkg organizacyjnq nie

posiadaj4cq osobowoSci prawnej zalatwiaj4c4 sprawg w wydzialach Starostwa

Powiatowego w Olsztyrie, kt6ra jest zobowiEzana do wniesienia oplaty,

3) karcie platniczej - rozumie sig przez to kaZdy instrument platniczy, akceptowany przez

terminal,

4) terminalu - oznaczato trz4dzenie dostarczone przez FISERV POLSKA S.A, kt6re sluZy

przyjmowaniu platnoSci przy uZyciu instrument6w platniczych,

5) potwierdzentu zaplaty dokument generowany z systemu Kierowca i Pojazd

potwierdzaj4cy przyjgcie wplaty bezgot6wkowej oraz dokument generowany z systemu

OSrodek na terminal, potwierdzaj4cy przyjgcie wplaty bezgot6wkowej za DOO,

6) raporcie dziennym - dokument generowany za poSrednictwem Portalu Intemetowego

FISERV POLSKA S.A., zawieraj4cy wykaz wplat bezgot6wkowych przyjEtych w

danym okresie,

7) oplatomacie ozfiacza to urz4dzenie, kt6re jest wlasnoSci4 Monetia sp. z o.o.,

umoZliwiaj4ce samoobslugowe dokony.wanie przez interesant6w oplaty,

8) systemie Oirodek system umoZliwiaj4cy realizacjg platnoSci bezgot6wkowych przez

Wydziai Geodezji,

9) DOO- dokument obliczenia oplaty.



$2

l. System platno6ci bezgot6wkowych za pomoc4 terminali platnicrych obejmuje nastgpujqce

wydzialy:

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

wydawanie uprawnief do kierowania pojazdami pokoje 12,14,15,1 8),

2) Wydzial Geodezji - stanowisko pracy do spraw: Powiatowego OSrodka Dokumenlacji

Geodezyjnej i Kartografi cznej.

2. System platno5ci bezgot6wkowych za pomoc4 oplatomatu obejmuje nastgpujqce wydzialy:

1) Wydzial Komunikacji i Transportu,

2) Wydzial Geodezji,

3) Wydzial Gospodarowania Srodowiskiem,

4) Wydzial Gospodarki Nieruchomoiciami,

5) Wydzial Budownictwa i Infiastruktury,

6) Wydzial OSwiaty, Kultury i Kultury Fizycznej.

$3

l. wplaty przy t:.Zyciu kart platniczych dokonywane sq wyl4cznie na wyznaczonych

stanowiskach pracy w Starostwie Powiatowym w Olsztynie.

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

wydawanie uprawniefi do kierowania pojazdami) obsluga przyjmowania oplat z tytutu

czynnoSci zwi4zanych z wydawaniern uprawnieri do kierowania pojazdami oraz rejestracji

pojazd6w odbywa sig przy uiciu rozwi1zania informatycznego ,,System platnoSci PiK"

dostarczonego przez Polsk4 Wytw6mig Papier6w WartoSciowych SA. W momencie

informacji od interesanta, 2e chce dokonai platnoSci bezgot6wkowej przy u?yciu

terminala, pracownik wybiera warunki platnoSci ,,zapla(. karta platnicz4", co powoduje

wygenerowanie platnodci na terminal.

3. W Wydziale Geodezji obsluga przyjmowania oplat za DOO, odbywa sig przy uZyciu

systemu O5rodek. W momencie informacji od interesanta,2c chce dokonai platnoSci

bezgot6wkowej przy u?yciu terminala, pracownik inicjuje platnoSd z systemu O5rodek,

przekazuj4c j4 do terminala. Informacja o dokonaniu platnoSci bezgot6wkowej

umieszczana jest przez system w odpowiednim polu programu Oirodek.

4. Pracownicy obslugujqcy systemy platnoSci, o kt6rych rrowa w ust.2 i 3 posiadaj4 Login

i haslo dostgpu.

$4

I . Wplaty bczgot6wkowe mogq byi dokonywane przy uZyciu



- kart platniczych, w szczeg6lnoSci: system platniczy Visa, Mastercard, Maestro,

dotykowo poprzez zblizenie lub przy u2yciu numeru PIN,

_ BLIK.

2. Prawo do przyjmowania platnodci za poSrednictwem terminali maj4 jedynie pracownicy

przeszkoleni przez przedstawiciela FISERV POLSKA S.A. Podczas reaTizacli platnodci

kart4 platniczq nie jest wskazane branie do rgki karty od interesanta.

3. Wszystkie platnoSci dokonywane sq w walucie krajowej (PLN).

$5

1. Potwierdzenie transakcji bezgot6wkowej z terminala drukowane jest automatycznic

w jednym egzemplaran w chwili dokonania transakcji, oryginal zostaje podpigty przez

pracownika obsluguj4cego terminal wraz z potwierdzeniem zaplaty do akt sprawy. Na

proSbg interesanta mole zostae wydrukowana kopia potwierdzenia transakcji.

2. Dokumentacj4 potwierdzajqc4 przyjgcie wplaty bezgot6wkowej jest dokument

potwierdzenie zaplaty generowany z systemu Kierowca lub Pojazd oraz systemu O5rodek.

3. Potwierdzenie zaplaty o kt6rym mowa w ust. 2 drukowane jest w jednym egzemplarzu i

dol4czane przez pracownika Wydzialu Komunikacji lub pracownika Wydzialu Geodezji do

akt sprawy. Na pro3bg interesanta potwierdzenie zaplaly moZe zostai wydrukow ane po raz

drugi, co stanowid bgdzie pokwitowanie wplaty dla interesanta.

4. Podstaw4 ujgcia operacji gospodarczych zwiqzanycll z otrzymanymi dochodami przyjgtymi

kart4 platniczq w ksiggach rachunkowych Starostwa Powiatowego w Olsztynie jest ,,Raport

dzienny" przesylany przez FISERV POLSKA S.A na adres e-mail finanse@powiat-

olsaynski.pl.

5. Terminal dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzenion przyjgtych transakcji

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

$6

I . Wykonanie platnoSci za pomocq karty platniczej, w zaleZnodci od rodzaju platno5ci, polega

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

0013 2013 110s 7000 0003.

2. Wplyw Srodk6w z tytt:}t ztealizowanych dochod6w ewidencjonowany jest na kontach 130

..rachunek biez4cy jednostki" (Starostwa Powiatowego w Olsztynie).

3. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uZyciu karty platniczej dokonuje Wydzial Bud2etu

i Finans6w Starostwa Powiatowego w Olsztynie po zloZeniu pisemnego wniosku przez



interesanta ubiegaj4cego sig o zwrot. Wniosek powinien zawierae dyspozycjg zwrotu

wplaty przez pracownika merytorycznego prowadzqcego sprawg zwrotu wplaty.

4. Procedury zwrotu nie dokonuje sig za pomoc4 terminala lecz przelewem na wskazane we

wniosku przez interesanta konto bankowe.

$7

l. Oplatomat czynny jest w godzinach pracy urzgdu i przyjmuje oplaty w fomie

bezgot6wkowej na podstawie danych wprowadzanych rgcznie przez klienta.

2. Oplaty dokonywane w oplatomacie przez interesanta s4 automatycznie drukowane, a

wydruk jest dokumentem potwierdzaj4cym oplatg.

3. Oplaty dokonane przy pomocy opiatomatu przekazywane sE przez Monetig na wskazane

rachunki bankowe Starostwa Powiatowego w Olsztynie nastQpnego dnia roboczego

oddzielnie dla kaZdej wplaty dokonanej przez interesanta.


