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wInstrukeja przyjmowania wplat bezgotowkowych na stanowiskach
zwigzanych z obslugg kas fiskalnych w Osrodku Sportu i Rekreacji

w Lukowie”

§1

I. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

) wplacie bezgotdéwkowej — oznacza to operacj¢ wniesienia oplaty za pomocag karty
ptatniczej,

2) karcie platniczej — rozumie si¢ przez to kazdy instrument platniczy akceptowany przez
terminal,

3) FDP — oznacza wsparcie telefoniczne przez 7 dni w tygodniu 24 h na dob¢ pod numerem
22 51530 03,

4) terminal — oznacza to urzadzenie, ktére stluzy przyjmowaniu platnosci przy uzyciu
instrumentdéw platniczych,

5) FIRST DATA - rozumie si¢ przez to First Data Polska S.A. z siedziba w Warszawie

przy Al. Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa.

§2

. W Osrodku Sportu 1 Rekreacji w Lukowie na stanowiskach zwigzanych z obstugg kas
fiskalnych wprowadza sie¢ mozliwos¢ zaplaty naleznosci budzetowych bezgotowkowo.

2. Wplaty bezgotowkowe, o ktérych mowa w ust.l obstugiwane bedg przez pracownikow
obstugujacych kasy fiskalne na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukeji.

3. Pracownik obstugujacy interesanta informuje go o mozliwosci poza optatg gotdwkowa,
dokonania zaptaty kartg platniczg przy uzyciu terminala.

4. Wykonanie platnosci za pomoca karty platniczej polega na zasileniu rachunku bankowego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Lukowie prowadzonego przez Bank Spotdzielczy

w Trzebieszowie o/Lukow nr konta 28 9206 1048 7103 0472 2000 0040.



§3

1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotdwkowej drukowane jest z terminala w dwaoch
egzemplarzach w dniu dokonania transakeji:

1) pierwszy paragon zostaje podpiety przez pracownika obstugujacego terminal
do Bankowego Dowodu Wptaty (BDW), stanowigcego rozliczenie wplaty utargu z danego
dnia pracy kasy fiskalnej,

2) drugi egzemplarz przekazywany jest wplacajgcemu.

2. Pracownik obstugujacy terminal na koniec dnia roboczego drukuje ,.Skrdcony Raport
Dnia”. Pracownik po dokonaniu wydruku sprawdza, czy suma transakcji bezgotowkowych
na terminalu zrealizowanych w danym dniu pracy zgadza si¢ z saldem znajdujacym sie¢
na wydruku ,,Skrocony Raport Dnia”. Powyzszy wydruk zalacza do Bankowego Dowodu
Whptaty (BDW).

3. Terminal platniczy dokonuje zamkniecia dnia automatycznie. Potwierdzeniem
prawidlowego zamknigcia dnia na terminalu jest wydruk ,,Raportu Wysytki” zawierajacy
saldo przekazane przez terminal platniczy. Obowiagzkiem pracownika rozliczajacego wplaty
z poszczegodlnych kas fiskalnych jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na rozliczeniu
z danego dnia znajdujacego si¢ na ,,Raporcie Wysytki” jest zgodne z sumg dokonanych
transakcji wynikajacych ze ,,Skroconego Raportu Dnia”.

4. W przypadku gdy zamknigcie dnia na terminalu nie dokonalo si¢ automatycznie,
pracownik obstugujacy transakcje zobowigzany jest nastepnego dnia do bezzwlocznego
dokonania préby recznego zamknigcia dnia poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji
w terminalu. Jezeli préba ta okaze sie bezskuteczna, osoba obstugujaca terminal zobowigzana

jest do bezzwlocznego zgloszenia tego faktu w formie telefonicznej do FDP.

§4
1. Wplaty bezgotdéwkowe moga by¢ dokonywane tylko przy uzyciu nastepujacych kart
platniczych:
1) VISA debetowe wydane Polsce
2) VPAY

3) Maestro wydane w Polsce
4) MasterCard debetowe wydane w Polsce
5) VISA kredytowe-obcigzeniowe wydane w Polsce

6) VISA biznesowe wydane w Polsce



7) MasterCard kredytowo-obcigzeniowe wydane w Polsce

8) MASTERCARD biznesowe wydane w Polsce

9) VISA wydane poza Polskg w Europie

10) MasterCard wydane poza Polskg w Europie

1) VISA wydane poza Polska poza Europa

12) MasterCard wydane poza Polskg poza Europg

13) JCB.POLCARD.POLCARD BIS

14) Diners Club

15) BLIK

2. Pracownik zanim przeprowadzi transakcj¢ karta ptatnicza, powinien dokona¢ weryfikacji
karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

1) daty waznosci karty,

2) czy karta nie nosi widocznych sladow podrobienia lub przerobienia,

3) czy karta jest podpisana oraz czy pasek wzoru podpisu nie nosi $ladow usuniecia
lub przerobienia podpisu, nie jest zatarty lub rozmazany, a krawedz paska nie daje sie
zaczepi¢ paznokciem,

4) czy karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecieta, zlamana, czy ogoélny widok karty
nie budzi zastrzezen.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ktorejkolwiek z powyzszych sytuacji nalezy
wstrzymac si¢ od dalszej realizacji transakc;ji.

4. W przypadku, gdy ptatnos¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
interesanta, pracownik jest zobowigzany udostgpni¢ terminal w taki sposéb, aby numer PIN
mogl zosta¢ wprowadzony w sposdb poufny.

5. Powyzsze sposoby weryfikacji karty przez pracownika nie obowigzujg przy platnosciach
zblizeniowych w sytuacji, gdy pracownikowi celem dokonania transakcji, nie jest wreczana
karta przez uzytkownika.

6. Pracownik obslugujgcy terminal jest uprawniony do odmowy przyjecia zaptlaty
dokonywanej kartg platnicza w sytuacji:

1) proby dokonania transakeji kartg, ktorej uptynal termin waznosci,

2) proby dokonania transakcji kartg uszkodzong lub noszgcg $lady jakichkolwiek zmian
fizycznych,

3) proby dokonania transakeji kartg zastrzezong, proby dokonania transakcji karta, ktorej
numer wyttoczony na awersie nie odpowiada numerowi widniejgcemu na jej rewersie,

4) wiecej niz trzykrotnego blednego wprowadzenia numeru PIN przez posiadacza karty,




5) niemoznosci uzyskania akceptacji dokonywanej transakcji,
6) otrzymania komunikatu w terminalu o zastrzezeniu karty.
7. Pracownik obstugujacy terminal jest zobowigzany do przyjmowania zaptaty karta platniczg

bez wzglgdu na wysokosé kwoty transakcji.




