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1.irlącznik Nr l do Zttrządzenia Nr 54/20 l8 Dyrektora ośrodka Sportu i Rekreaoji w Łukowie z dnia22 czerwca 20l8 r.

,,,Instrukcja przyjmowania wpłat bezgotówkowych na stanowiskach

zwi4Zanych z obsługq kas f iska|nych w Ośrodku Sportu i  Rekreacj i

w Łukowie''

$1

l .  l leI<roć w Iriniejszej i l lstrukcji jest mowa o:

1) wpłacie bezgotówkowej - oznacza to operację wniesienia opłaty za pomoc4 karty

płatlliczej,

2) karcie płatniczej - rozurllie się przez to każdy instrument płatniczy akceptowany przez

teminal,

3) t lt) l) - oZnacza w.sparcie telefoniczrreprzez 7 dni w tygodniu 24hna dobę pod numerem

22  515  30  05 .

4) tcrrrlirlal - oznacza to urz4dzenie, które słuŻy przyjrrowaniu płatności przy uŻyciu

i nstrutlletrtorv płatrricz1,ch.

5) FlI{S.| DAI.A - rozunrie się przez to First Data Polska S.A. z siedziba w Warszawie

przy' Al. .Ierozolirnskię 92, 00-807 Warszawa'

s2

l. \Ąi Ośrodku Sportu i Rekreacji w Łukowie na stanowiskach zwi4zanych z obsługą kas

liskaln1'ch rvprowadza się nrozliwość zapłaty rralezności btrdzetowyclr bezgotowkowo.

2. Wpłaty bezgotówkowe. o ktolyclr mowa w ust.1 obsłr'rgiwane będę przez pracowników

obs]ltrgLr|4cych kasy fiskalne tra zasadaclr wynikaj4cych z nirriejszej instrukcji'

j. i)racow,tlik obsłtrglriący interesanta informuje go o nrozliwości poza optatą gotówkową,

clo ko Ilall i a z-apłat1,' kartq płatrr iczą przy uŹyc i tt tęrtrrina| a.

4. W1,kollarlie płatności za ponrocQ karty płatrriczej polęga na zasilęniu rachunku baŃowego

Ośrodka Sportu i Rekreacji w Łukowie prowadzonego ptzęz Bank Spotdzielczy

w Trzebiesz,owie o/Łuków nr konta f8 9206 1048 71 03 0412 2000 0040.
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1. Potwierdzenie dokonania transakcji bezgotówkowe.i drtrkowane jest z tenlinala lv dwóclr

egzemplarzach w dniu dokonania transakcji:

1) pierwszy paragon zostaje podpięty przez pracowtrika obsługuj4cego ternlilla]

do BaŃowego Dowodu Wpłaty (BDW)' stanowi4cego roz|iczerrie wpłaty utargu z danego

dnia pracy kasy fiskalnej,

2) dru g i e gzempl ar z pr zekazy wan y j e st wpłac aj 4c em u.

2. Pracownik obsługuj4cy terminal lra koniec dnia roboczego drtrkuje ,,Skrócony Raport

Dnia''. Pracownik po dokorranitr wydruku sprawclzą czy Sun]a transakcji bezgotowkowyclr

na termina|u zrea|izowanych w danym dniu pracy zgadza się z saldem znajdtr.i4cym się

na wydruku ,,Skrócony Raport Dnia'', Powyższy wydruk załqcza do Bankowego Dowodu

Wpłaty (BDW).

3' Terminal płatniczy dokonuIe zanrknięcia dnia atttonratycznie. PotwierdzeIlienr

prawidłowego zamknięcia dnia na terminalu iest wydruk ,,Raportu Wysyłki', zar,ł'iera.i4cy

saldo przekazane ptzez terminal płatniczy, obowiązkiem pracowrrika rozliczającego wpłaty

Z poszczególnych kas fiskalnych jest codzienne sprawdzenie, czy saldo na roz|iczeniv

z danego dnia znajduj4cego się na .,Raporcie Wysyłki'' jest zgodne Z Sum4 dokonanycll

transakcji wynikających ze,,Skróconego Raporttr Dnia''.

4, W przypadku gdy zamknięcie dnia na ternrinalu nie dokorrało się autonratycznie.

pracownik obsługuj4cy transakcje zobowi4zany jest następnego dnia do bezzwłocznego

dokonania próby ręcznego zamknięcia dr-ria poprzez uruclromienie odpowiedniej tunkcji

w terminalu. Jezeli proba ta okaŻe się bezskr-lteczna, osoba obsłLlgLri4ca ternrinal zobolvi4zana

jest do bezzwłocznego zgłoszenia tego faktu w formie telefonicznej do FDP.

s4
1. Wpłaty bezgotówkowe mogą być dokonywane tylko przy uzyciu następujqcych kart

płatrriczych:

1) VISA debetowe wydane Polsce

2) V PAY

3) Maestro wydane w Polsce

4) MasterCard debetowe wydane w Polsce

5) VISA kredytowe-obcięzeniowe wydane w Polsce

6) VISA biznesowe wydane w Polsce



7) lVlasteLCard kredytowo-obci4zeniowe wydane w Polsce

8) MASTI,I{CARD biznesorve wydane w Polsce

9) VISA wydane poza Polsl<4 w Europie

]0) N4astcrCard wydalle poza Polskq w Errropie

1 l) VlSA lr 'vclane poza PolskĄpoza Europq

l 2) MasterCard wydar're poza Polskq poza Europ4

1 3) . ICB.POI-CARD.POLCARD BIS

14) Diners C lub

1-5 )  BL IK

2. l)t.ttcolł'tlik zaninl przeprowadzi trarrsakcję kartq płatniczą, powinien dokonac weryfikacji

karty. kt(rra polega na sprawcizeniu:

1) daty rvaztlości karty'

2) cz',- karti i  nie nosi widocznych śladow podrobienia lub przerobienia,

3) cz-1, ltarta.icst podpisal la oraz czy pasek wzoru podpisl- l nie rrosi śladow usunięcia

l lrb przcroi- l ic l l ia podpistt. l l ie jest zatarty iub rozlnazany, a krawędŹ paska nie daje się

zlczspic paznokc icnr.

4) czy karta nie .jest rrszkodzona, pęknięta, przecięta, złamana, czy ogólny widok karty

nie bLrdzi zastrzeŻęń.

3. W prz1,'padku stwierclzetlia niezgodlrości w którejkolwiek z powyŻszych sytuacjl na|eŻy

\Ą.St l.Z\/Ill ćlc s i ę od dal szej real i zacj i trar'rsakcj i'

4. W przi 1lac.llitt. gdy płatnośc kart4 jest weryfikowatla poprzęZ wpisanie numeru PiN przez

ilrteresanta, pracowtlik jest zobowi4zany udostępnic telnrinal w taki sposób' aby numer PIN

ll-ttlgł z-ostag 11'prowadzony w sposób potrfny'

5' [)orł'r'Ższ-e sposoby weryfikacji karty przez

zbliz,cnioivych n' svturacji. gdy pracownikowi

ltarta prz'ez- uŻytkowrrika.

ó' Pl.acolvtl ik obsługujqcy tel lninal jest

clokonywirlle.i kart4 płatrriczq w sytLracji:

uprawniony do odmowy przyjęcia zapłaty

l) prob1 t]okonania trarlsaltcji kart4, której r-rpłynqł ternrin wazności,

2) prciby cloltolratriir trarlsakc'ii kartą rrszkodzor-rq lub nosz4c4 Ślady jakichkolwiek zmian

f iz l ' cz ,n1ch.

3) proby dokorrania trarrsakcji kart4 zastrzeŻonq, proby dokorrania transakcji kańą, ktorej

llLll1leI rl'r,tłtlczotl), tra awersie nie odpowiada nunlerowi l,vidniej4cemll na jej rewersie,

4,1 rr'iece'j tli:z' trzvl<rotllego blędnego wpror,vadzetria nttrneru PIN przez posiadacza karty,

pracownika nie obowi4zujq przy płatnościach

celem dokorrarria transakcji. nie jest wręczana



5 ) niemożności uzyskania akceptacj i dokonywanej transakcj i,
6) ottzymania komunikatu w termina]u o zasttzeŻeniu karty.
7. Pracownik obsługuj4cy terminal jest zobowlązany do przyjmowanla zapłaty kaftq płatnlczq
bezwzględu na wysokość kwoty transakcji'
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