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ZARZADZENIE NR &F{2025
Starosty Olsztynskiego
z dnia %)4 grudnia 2025r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji przyjmowania wplat bezgotéwkowych w Starostwie

Powiatowym w Olsztynie”.

Na podstawie art. 34 ust.] ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 2202571, 1684 t.j.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. 22023 r., 120 t,j. z p6Zzn.zm.), oraz art.53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 t.,j.) zarzadzam, co nast¢puje:

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

w Olsztynie”, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
System platnosci obejmuje przyjmowanie wplat bezgotdwkowych za pomoca terminali
platniczych i optatomatu.

§3
Zobowigzuje si¢ pracownikéw Starostwa Powiatowego w Olsztynie wlasciwych merytorycznie
do zapoznania si¢ z ,Instrukcja przyjmowania wplat bezgotdowkowych w Starostwie
Powiatowym w Olsztynie”, o ktérej mowa w § 1 oraz przestrzegania zawartych w nicj
postanowien.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Komunikacji i Transportu,
Dyrektorowi Wydzialu Geodezji oraz Glownemu Ksiggowemu.

§5
Traci moc zarzadzenie Nr 29 Starosty Olsztynskiego z dnia 29 marca 2021 roku w sprawie
wprowadzenia .. Instrukcji przyjmowania wplat bezgotowkowych w Starostwie Powiatowym w

Olsztynie™.

2025r.







Zatacznik
do Zarzadzenia Nr3:f72025
z dnia yl grudnia 2025 roku

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotowkowych

w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

§ 1
1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) wplacie bezgotowkowej - oznacza to operacje wniesienia optaty za pomoca karty
platniczej,

2) interesancie - oznacza to osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke organizacyjng nie
posiadajaca osobowosci prawnej zalatwiajaca sprawe w wydzialach Starostwa
Powiatowego w Olsztynie, ktora jest zobowiazana do wniesienia oplaty,

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

4) terminalu - oznacza to urzadzenie dostarczone przez FISERV POLSKA S.A, ktore stuzy
przyjmowaniu platnosci przy uzyciu instrumentow platniczych,

5) potwierdzeniu zaptaty — dokument generowany z systemu Kierowca 1 Pojazd
potwierdzajacy przyjecie wplaty bezgotdwkowej oraz dokument generowany z systemu
Ofdrodek na terminal, potwierdzajacy przyjecie wplaty bezgotéwkowej za DOO,

6) raporcie dziennym — dokument generowany za posrednictwem Portalu Internetowego
FISERV POLSKA S.A., zawierajacy wykaz wplat bezgotowkowych przyjetych w
danym okresie,

7) oplatomacie — oznacza to urzadzenie, ktére jest wlasnoscia Monetia sp. z o0.0.,
umozliwiajgce samoobstugowe dokonywanie przez interesantow oplaty,

8) systemie Osrodek — system umozliwiajacy realizacj¢ ptatnosci bezgotowkowych przez
Wydziat Geodezji,

9) DOO- dokument obliczenia optaty.



§2
1. System platnosci bezgotowkowych za pomocg terminali platniczych obejmuje nastepujace
wydziaty:
1) Wydzial Komunikacji 1 Transportu— stanowisko w Olsztynie (rejestracja pojazdow,
wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami pokoje 12,14,15,18),
2) Wydzial Geodezji - stanowisko pracy do spraw: Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej 1 Kartograficzne;.
2. System platnosci bezgotowkowych za pomoca oplatomatu obejmuje nast¢pujace wydzialy:
1) Wydzial Komunikacji i Transportu,
2) Wydzial Geodezji,
3) Wydzial Gospodarowania Srodowiskiem,
4) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami,
5) Wydzial Budownictwa i Infrastruktury,
6) Wydzial Oswiaty, Kultury i Kultury Fizyczne;j.
§3

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

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

3. W Wydzale Geodezji obstuga przyjmowania oplat za DOO, odbywa si¢ przy uzyciu
systemu Osrodek. W momencie informacji od interesanta, ze chce dokonaé platnosci
bezgotowkowej przy uzyciu terminala, pracownik inicjuje platnos¢ z systemu Osrodek,
przekazujac ja do terminala. Informacja o dokonaniu platnosci bezgotowkowej
umieszczana jest przez system w odpowiednim polu programu Osrodek.

4. Pracownicy obslugujacy systemy platnosci, o ktorych mowa w ust.2 i 3 posiadaja Login

1 hasto dostepu.

§4

1. Wplaty bezgotowkowe mogg by¢ dokonywane przy uzyciu:



— kart platniczych, w szczegdlnosci: system platniczy Visa, Mastercard, Maestro,
dotykowo poprzez zblizenie lub przy uzyciu numeru PIN,
— BLIK.
2. Prawo do przyjmowania platnosci za posrednictwem terminali maja jedynie pracownicy
przeszkoleni przez przedstawiciela FISERV POLSKA S.A. Podczas realizacji platnosci
karta platnicza nie jest wskazane branie do r¢ki karty od interesanta.

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

§5

1. Potwierdzenie transakcji bezgotowkowej z terminala drukowane jest automatycznie
w jednym egzemplarzu w chwili dokonania transakcji, oryginal zostaje podpigty przez
pracownika obstugujacego terminal wraz z potwierdzeniem zaplaty do akt sprawy. Na
prosbg interesanta moze zosta¢ wydrukowana kopia potwierdzenia transakcji.

2. Dokumentacja potwierdzajaca przyjecie wplaty bezgotowkowej jest dokument
potwierdzenie zaplaty generowany z systemu Kierowca lub Pojazd oraz systemu Osrodek.

3. Potwierdzenie zaplaty o ktorym mowa w ust. 2 drukowane jest w jednym egzemplarzu i
dolaczane przez pracownika Wydzialu Komunikacji lub pracownika Wydziatu Geodezji do
akt sprawy. Na prosbe interesanta potwierdzenie zaplaty moze zosta¢ wydrukowane po raz
drugi, co stanowi¢ bedzie pokwitowanie wptaty dla interesanta.

4. Podstawa ujecia operacji gospodarczych zwigzanych z otrzymanymi dochodami przyjetymi
karta platnicza w ksiggach rachunkowych Starostwa Powiatowego w Olsztynie jest .,Raport
dzienny” przesylany przez FISERV POLSKA S.A na adres e-mail finanse@powiat-
olsztynski.pl.

5. Terminal dokonuje zamknigcia dnia automatycznie. Potwierdzeniem przyjetych transakcji

jest .Raport dzienny™, o ktorym mowa w ust.4.

§6
1. Wykonanie ptatnosci za pomocg karty platniczej, w zaleznosci od rodzaju ptatnosci, polega
na zasileniu rachunku bankowego Starostwa Powiatowego w Olsztynie o numerze 46 1560
0013 2013 1105 7000 0003.
2. Wplyw srodkéw 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 prowadzgcego sprawe zwrotu wplaty.
Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomocg terminala lecz przelewem na wskazane we

wniosku przez interesanta konto bankowe.

§7
Optatomat czynny jest w godzinach pracy urzedu i przyjmuje optaty w formie
bezgotowkowej na podstawie danych wprowadzanych rgcznie przez klienta.
Optaty dokonywane w oplatomacie przez interesanta sg automatycznie drukowane, a
wydruk jest dokumentem potwierdzajacym oplate.
Oplaty dokonane przy pomocy optatomatu przekazywane sa przez Moneti¢ na wskazane
rachunki bankowe Starostwa Powiatowego w Olsztynie nastgpnego dnia roboczego

oddzielnie dla kazdej wplaty dokonanej przez interesanta.



