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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 
 Інструкція визначає порядок здійснення операцій та заходи безпеки під час обслуговування платіжних карток 

(далі - ПК) міжнародних платіжних систем Mastercard Worldwide, VISA International та Національної платіжної системи 

ПРОСТІР (далі –ПС), дійсним членом яких є Банк. 

 Інструкція розроблена з метою забезпечення дотримання процедур та правил ПС при виконанні операцій з ПК, а 

також для запобігання можливому виникненню збитків для Клієнта та Банку від проведення операцій з використанням 

платіжних карток ПС внаслідок шахрайських та недобросовісних дій Держателів ПК та/або третіх осіб. 

 Інструкція розроблена у відповідності з правилами ПС, чинним законодавством України, вимогами 

Національного банку України. Інструкція є внутрішньобанківським нормативним документом і є обов’язковою для 

виконання всіма Відповідальними працівниками Клієнта. 

 

2. ВИЗНАЧЕННЯ ОСНОВНИХ ТЕРМІНІВ 
e-Terminal - Віртуальний POS-термінал, у формі Android-додатку, який забезпечує здійснення безготівкових розрахунків 

(можливість прийому оплати здійснюється на базі технології Tap On Phone), що інсталюється на мобільний пристрій 

Клієнта.  

PIN – персональний ідентифікаційний номер, що складається з комбінації цифр/літер/літер і цифр, відомий лише 

Держателю ПК і потрібний для його ідентифікації під час здійснення операцій з використанням ПК.    

POS-термінал – електронний пристрій, що призначений для виконання процедури авторизації із застосуванням ПК та, 

як правило, друкування документа за операцією із застосуванням ПК. Може бути поєднаний із реєстратором 

розрахункових операцій і здійснювати друкування документа за операцією із застосуванням ПК друкувальним пристроєм 

цього засобу.   

Авторизація – процедура отримання дозволу на проведення операції з використанням ПК. 

Автентифікація - процедура, що дає змогу надавачу платіжних послуг установити та підтвердити особу користувача 

та/або належність користувачу певного платіжного інструменту, наявність у нього підстав для використання 

конкретного платіжного інструменту, у тому числі шляхом перевірки індивідуальної облікової інформації користувача; 

Банк - АТ «УКРСИББАНК». 

БІН (банківський ідентифікаційний номер) - 6-ти значний номер, який присвоюється ПС кожному типу платіжних 

карток з метою ідентифікації емітента картки в платіжній системі. На платіжній картці присутній у вигляді перших шести 

цифр її номера. 

Відповідальний співробітник – співробітник Клієнта, який уповноважений ним проводити операції з ПК на POS-

терміналі, e-Terminal або здійснювати контроль за їх проведенням та несе відповідальність за дотримання правил 

проведення таких операцій. 

Держатель ПК – фізична особа, яка на законних підставах використовує ПК для ініціювання платіжної операції та/або 

здійснення інших операцій, визначених договором з емітентом (Банком). 

Договір – договір щодо надання послуги Торговельного еквайрингу, укладений між Банком та Клієнтом. 

Зведений звіт або батч - звіт по операціях з ПК, що формується POS-терміналом/e-Terminal автоматично або вручну та 

передається до Банку у строки, обумовлені Договором.  

Еквайринг - платіжна послуга, що полягає у прийнятті платіжних інструментів, результатом якої є переказ коштів 

отримувачу та/або видача коштів у готівковій формі. 

Ембосування – нанесення даних на картку у вигляді рельєфного зображення за допомогою спеціальної технології. 

Емітент - член платіжної системи, який здійснює емісію ПК. 

Індент-друк - нанесення номера картки та іншої інформації на її лицьову і/або зворотну сторону, виконане за допомогою 

особливої технології, при якій інформація вдавлюється на площину картки. На відміну від ембосування має вигляд 

нерельєфного зображення. 

Клієнт - суб’єкт господарювання, який, відповідно до Договору з Банком, приймає до обслуговування ПК з метою 

проведення оплати вартості товарів чи послуг. 

Код авторизації - комбінація цифр, літер або літер і цифр, яка формується і надається емітентом або юридичною особою, 

що діє за його дорученням, під час авторизації.     

Кредитова операція – операція по поверненню Держателю ПК грошових коштів у випадку повернення ним товару або 

відмови від послуг, сплачених з використанням ПК, яка оформлюється касиром Клієнта при повному або частковому 

поверненні Держателем ПК товарів (послуг), придбаних ним у Клієнта. 

Неперсоніфікована ПК (далі - НПК) – платіжна картка, яка не містить реквізитів, що ідентифікують її Держателя 

візуально або з використанням документів, що посвідчують особу (без нанесення на лицьовій стороні імені та прізвища 

Держателя ПК).   

Платіжна картка (далі - ПК) – електронний платіжний засіб у вигляді пластикової чи іншого виду картки. 

Платіжний інструмент - персоналізований засіб, пристрій та/або набір процедур, що відповідають вимогам 

законодавства та погоджені користувачем і надавачем платіжних послуг для надання платіжної інструкції. 

Платіжна квитанція – чек у паперовій або електронній формі (з відтворюванням на e-Terminal QR-коду, який дозволяє 

Держателю ПК здійснювати його зчитування та ідентифікацію із розрахунковим документом за структурою даних, що в 

ньому міститься, та/або надсиланням електронного розрахункового документа на надану Держателем ПК адресу 

електронної пошти), що підтверджує виконання операції з використанням ПК або її відхилення.  

Платіжна система – система для виконання платіжних операцій із формальними та стандартизованими домовленостями 

і загальними правилами щодо процесингу, клірингу та/або виконання розрахунків між учасниками платіжної системи. 

Правила - типові правила по прийому до оплати платіжних карток платіжних систем VISA, Mastercard та ПРОСТІР у 
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торгово-сервісних підприємствах. 

Спірні транзакції – транзакції, здійснення яких оскаржуються Держателем ПК згідно з процедурою, встановленою 

правилами відповідної ПС. 

Стоп-лист/стоп-список – список номерів ПК, за якими Банком заборонено проведення операцій. Залежно від правил 

Платіжної системи Стоп-лист може бути електронним чи паперовим.  

Транзакція – сукупність операцій, що супроводжують взаємодію держателя ПК з ПС. 

ЧІП-картка – платіжна картка, носієм інформації якої є чіп (мікросхема). Картка може містити тільки чіп або бути 

гібридною – містити чіп та магнітну смугу. 

ЧІП-рідер – пристрій для зчитування інформації із мікросхем, які вбудовані в ПК. 

Інші терміни, що вживаються в цій Інструкції мають значення і зміст відповідно до чинного законодавства 

України. 

 

3. ПРОЦЕДУРА ПРИЙНЯТТЯ ПЛАТІЖНИХ КАРТОК ДО СПЛАТИ 
3.1. До сплати за товари/послуги приймаються: 

персоніфіковані (ППК) і неперсоніфіковані (НПК) міжнародних платіжних систем Visa International, Mastercard 

Worldwide та Національної платіжної системи ПРОСТІР. 

3.2. Процедура прийому ПК  до сплати за товари/послуги  

Відповідальний співробітник, що приймає ПК до сплати за товари та послуги, зобов’язаний (якщо картка передана для 

авторизації): 

3.2.1. Отримати ПК від Держателя: 

3.2.1.1. Коли Держатель передає Відповідальному співробітнику ПК, важливим є те, щоб Відповідальний співробітник 

тримав її при собі до завершення Транзакції. 

3.2.1.2. Не можна повертати ПК автоматично Держателю після того, як Відповідальний співробітник провів нею через 

POS-термінал. Вона буде потрібна для завершення Транзакції. 

3.2.1.3. З’ясувати, чи ПК, що пред’являється Держателем, відповідає умовам наведеним в п.3.1. даної Інструкції.  

Відповідальний співробітник зобов'язаний здійснювати операції з використанням ПК лише в присутності Держателя, 

якщо інше не узгоджено з Держателем ПК. 

3.2.2. Ідентифікувати ПК: 

3.2.2.1. Провести візуальну перевірку ПК та визначити чи не має вона фізичних пошкоджень. ПК в цілому та окремі 

її реквізити (місце для підпису, магнітна смуга, голограма, номер, захисні символи) не повинні мати зовнішніх 

пошкоджень, тріщин, подряпин на панелі для підпису, надрізів. ПК повинна мати глянцеву поверхню. 

3.2.2.2. Перевірити елементи захисту ПК за наведеними в Розділі 8 даної Інструкції ознаками по кожному виду ПК 

(в т.ч. під ультрафіолетовим випромінюванням). 

3.2.2.3. Провести зовнішній огляд ПК на предмет наявності обов’язкових реквізитів (див. Розділ 8). Переконатись, 

що ПК відповідає стандартам зазначеної Платіжної системи (далі - ПС) і її використання не обмежено однією країною 

(надпис на лицьовій стороні VALID ONLY IN … (дійсно в. ..), за винятком тих ПК, що діють на території України. 

3.2.2.4. Перевірити термін дії ПК. Вона дійсна включно до останнього дня місяця, вказаного на ній. 

3.2.2.5. Перевірити, чи не підроблена смуга для підпису Держателя ПК. Смуга для підпису має бути гладенькою і 

не може бути відірваною чи сколупнутою. Підпис має бути зроблений кульковою ручкою, ні в якому випадку не 

фломастером, олівцем, тощо (можлива підробка). Наявність потертостей або ознак, що смуга була переклеєна і 

виділяється над поверхнею ПК, також свідчить про підробку. 

3.2.2.6. Перевірити, чи немає на ПК сторонніх наклейок. Якщо вони є, потрібно запропонувати Держателю ПК їх 

зняти. У разі відмови Держателя ПК зняти наклейки – відмовити в оплаті цією ПК. 

3.2.2.7. Перевірити наявність підпису Держателя ПК на зворотній стороні ПК (при наявності смуги для підпису). 

Якщо оригінальний зразок підпису нечіткий (розмитий, напівстертий або нанесений новий підпис) доцільно 

підтвердити особу Держателя. У випадку відсутності підпису на ПК, обов’язково потрібно перевірити документи, що 

ідентифікують особу, і переконатись, що це законний власник (відповідно до розділу 4 даної інструкції), попросити 

його розписатися на смузі для підпису на зворотній стороні ПК. Звірити підпис на документах з підписом на ПК. 

Якщо підпис відсутній на НПК – проводити операції по такій картці заборонено. 

3.2.2.8. Уважно передивитися ембосовані дані. Усі ембосовані номери та символи повинні бути виконані чітко та 

рівномірно з пропусками. Якщо вони виявилися кривими або реембосованими (перебиті зверху), ПК може бути 

шахрайською. 

3.2.2.9. Порівняти 16-значний номер, якщо він нанесений на панелі для підпису, з номером картки на лицьовій 

стороні. Вони повинні співпадати. Якщо на панелі для підпису нанесені 4 останні цифри номеру картки - порівняти 

чотири цифри, надруковані на панелі для підпису з чотирма останніми цифрами номеру картки, ембосованому або 

надрукованому на лицьовій стороні картки (крім карток MAESTRO, на яких номер на панелі для підпису відсутній). 

Вони повинні співпадати. 

3.2.3. При необхідності, провести ідентифікацію Держателя ПК (відповідно Розділу 4 даної Інструкції). 

Ідентифікація держателя може відбуватись: 

- під час повернення товару (коли відбуваються операції “повернення” або “відміна”); 

- у разі наявності на зворотній стороні картки поля для підпису та відсутності на ньому підпису Держателя; 

- якщо у Відповідального співробітника виник сумнів, що пред’явник картки є її держателем. 
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Якщо платіжна картка або особа Держателя ПК не відповідає хоча б одній з вимог вищезазначених пунктів, 

проводити операцію по ПК категорично забороняється, а Держателю ПК необхідно порекомендувати 

звернутися до банку (установи), що видав картку або Відповідальний співробітник виконує дії згідно Розділу 6 

даної Інструкції. 

3.2.4. Якщо в результаті проведеної перевірки особа Держателя ПК та ПК не викликають сумнівів, дозволяється 

проводити авторизацію. При проведенні операції необхідно дотримуватись правил безпеки згідно Розділу 6. 

3.2.5. Перед проведенням авторизації Відповідальний співробітник повинен обов’язково запитати Держателя ПК: «Чи 

всі бажані покупки здійснені?». Якщо так, перейти до п.3.2.6., якщо ні – запропонувати Держателю ПК зробити всі 

додаткові покупки і включити їх у повну суму операції. 

3.2.6. Провести авторизацію на повну суму операції у відповідності до п. 5.3. 

Відповідальному співробітнику заборонено роздрібнювати одну операцію та оформлювати  її 

декількома окремими документами! 

Розбивати одну операцію на декілька дрібних дозволяється тільки у випадках, якщо: 

- покупки здійснюються у різних відділах магазину - для магазинів, що мають розгалужену мережу відділів; 

- Держатель ПК сплачує за авіаквитки для різних пасажирів – тільки для авіаційних агентств. 

3.2.7. Роздрукувати на POS–терміналі Платіжну квитанцію. При використанні POS-терміналу отримання коду 

авторизації та роздрукування Платіжної квитанції здійснюється автоматично. Запропонувати Держателю ПК 

поставити свій підпис на Платіжній квитанції, окрім випадків, коли був введений PIN або операція здійснена у 

безконтактний спосіб на суму менше встановленого обмеження відповідною. 

При використанні e-Terminal Платіжна квитанція формується в електронній формі у вигляді QR-коду, який дозволяє 

Держателю ПК здійснити зчитування для ознайомлення із розрахунковим документом та/або є можливість надіслати 

електронний розрахунковий документ на надану Держателем ПК адресу електронної пошти. 

3.2.8. Звірити підписи Держателя ПК на паперовому документі про операцію із підписом на ПК. У разі відповідності 

підписів, відсутності поля для підпису Держателя ПК або присутності на чеку фрази «ПІДПИС ДЕРЖАТЕЛЯ ПК НЕ 

ПОТРІБЕН» Відповідальний співробітник  підписує платіжну квитанцію. Повертає Держателю ПК, один екземпляр 

заповненої Платіжної квитанції по проведеній операції, другий екземпляр, з підписом Держателя ПК, зберігає. При 

невідповідності діяти згідно Розділу 6.  

3.2.9. Якщо при проведенні авторизації отримано будь-яку іншу команду - відмова в авторизації, вилучити картку, 

тощо, діяти відповідно до п. 5.3.1.5. даної Інструкції. 

 

4. ІДЕНТИФІКАЦІЯ ДЕРЖАТЕЛЯ ПК 
4.1. Рекомендується ідентифікація Держателя ПК якщо поведінка Держателя ПК є підозрілою:  

 Держатель ПК нервує; 

 намагається відволікти Відповідального співробітника під час проведення операції або чинить психологічний 

тиск; 

 невпевнено розписується і намагається підробити підпис; 

 своїм зовнішнім  виглядом викликає підозру щодо суми або інших деталей операції; 

 намагається зробити декілька операцій протягом короткого часу; 

 стать Держателя ПК явно не відповідає імені на ПК; 

 вигляд Держателя ПК та культура його поведінки не відповідають статусу утримувача даного типу ПК; 

 своїм зовнішнім виглядом не відповідає високій вартості послуги/товару, який збирається оплатити за 

допомогою ПК; 

 у разі, коли Держатель ПК безладно здійснює вибір товарів на значну суму, або, навпаки, купує товар на одну 

суму й у разі позитивної авторизації робить спробу добору товару на додаткову суму – все це може бути 

серйозною підставою для підозри в шахрайських діях. 

Слід мати на увазі, що професійний злочинець може виглядати цілком респектабельно та добре знати правила 

прийому ПК! 

4.2. Процедура ідентифікації Держателя ПК:  

4.2.1. Перевірити документ, що засвідчує особу Держателя ПК. Таким документом може бути: 

 паспорт громадянина України; 

 паспорт громадянина України для виїзду за кордон; 

 дипломатичний або службовий паспорт України; 

 посвідчення водія; 

 посвідчення особи моряка; 

 посвідчення члена екіпажу; 

 посвідчення особи на повернення в Україну; 
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 тимчасове посвідчення громадянина України. 

4.2.2. У разі пред’явлення ПК із фотографічним зображенням власника, Відповідальний співробітник повинен 

впевнитись у тому, що на ПК нанесено зображення особи, яка пред’являє ПК до сплати. 

4.2.3. Перевірити, чи співпадають ім’я та прізвище Держателя ПК, що нанесені на ПК, з даними пред’явленого 

документа. 

4.2.4. При виконанні операцій по НПК обов’язково перевірити, чи співпадають  підписи на зворотній стороні ПК з 

підписом в наданому документі. 

4.2.5. Перевірити наявність підпису. У разі відсутності підпису на ПК Держатель ПК може під наглядом 

Відповідального співробітника підписати ПК так, як вказано в паспорті, крім карт НПК, які без підпису не 

обслуговуються. Підписувати ПК відповідно до іншого документу заборонено. 

4.3. Результат ідентифікації  

4.3.1. Якщо за результатами  ідентифікації особа Держателя ПК не викликає сумнівів, дозволяється  здійснювати 

операції з наданою ПК. 

4.3.2. Якщо за результатами  ідентифікації особа Держателя ПК викликає підозру, виконувати операції не 

дозволяється. 

Заходи безпеки по операціях з ПК детально описані у Розділі 6 даної Інструкції.  

 

5. АВТОРИЗАЦІЯ ПК ТА ОФОРМЛЕННЯ ПЛАТІЖНИХ КВИТАНЦІЙ 
Авторизаційний запит необхідний для підтвердження дійсності ПК чи НПК, наявності коштів на 

картковому рахунку Держателя ПК та відсутності будь-яких обмежень на проведення потрібної операції. 

Отримання коду авторизації не означає завершення фінансової операції. 

 Увага! Якщо Держатель ПК надає для сплати товарів/послуг ПК, яка містить ЧІП та магнітну смугу, 

операцію необхідно проводити в першу чергу з використанням ЧІПу.  

 Лише за умови відмови POS-терміналу у проведенні операції по ЧІПу, з причини його непрацездатності/ 

пошкодження, можливо провести операцію по магнітній полосі або запропонувати Держателю ПК оплатити 

товар/послугу іншою ПК. 

5.1. Проведення авторизації  

5.1.1. Авторизація є обов’язковою для всіх ПК,  що приймаються Клієнтом до сплати. Під час авторизації POS-

термінал еквайра зв’язується з емітентом для отримання дозволу на проведення операції. 

5.1.2. POS-термінал призначений для проведення операцій з ПК та друкування Платіжних квитанцій. Процедури 

проведення операцій з ПК за допомогою POS-терміналу детально описані в «Інструкції для касира підприємства 

торгівлі по роботі з платіжними картками при використанні терміналу», що додатково надається Банком (Додаток №6 

до Договору торговельного еквайрингу). 

5.1.3. Загальний порядок проведення операцій за допомогою POS-терміналу: 

5.1.3.1. Відповідальний співробітник проводить перевірку справжності ПК в порядку наведеному вище. Якщо в 

результаті перевірки не виникло підозри щодо справжності ПК, Відповідальний співробітник активує POS-термінал 

для прийому ПК. 

Увага! При наявності  ПК, що містить мікропроцесор (ЧІП), операції проводяться по ЧІПу! 

5.1.3.1.1. Для проведення транзакцій по ПК з безконтактним індикатором (в разі, якщо обладнання має можливість 

для прийму таких ПК) необхідно: 

• Держатель ПК або Відповідний співробітник підносить ПК до POS-терміналу (Рис. 1); 

• Відповідальний співробітник не повинен проводити ПК через ЧІП-рідер або зчитувач магнітної смуги, якщо 

цього не вимагає POS-термінал; 

• дотримуватися вказівок, які з’являтимуться на дисплеї POS-терміналу (може знадобитися введення PIN, якщо 

сума транзакції вище встановленого ліміту ПС для такого виду розрахунків); 

• якщо на терміналі з’явилося повідомлення про необхідність зчитати дані магнітної смуги, провести ПК через 

зчитувач магнітної смуги. 

 
Рисунок 1. Спосіб зчитування картки безконтактним способом 

5.1.3.1.2. Для проведення транзакції по ПК, що містить ЧІП: 

• вставте ПК стороною з ЧІПом до упору в ЧІП-рідер POS-терміналу (Рис. 2); 

Наданий документ в обов’язковому порядку повинен містити фотокартку, відсутні ознаки 

переклеєної фотокартки, фотографія в документі відповідає особі держателя, не повинен бути 

простроченим (необхідно перевірити дату закінчення строку дії  документу), а при здійсненні 

операцій по карткам НПК також має містити  підпис держателя картки.   
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• Увага! При використанні ПК, що містить ЧІП, не можна виймати ПК з POS-терміналу до закінчення 

проведення операції; 

• Відповідальний співробітник не повинен проводити ПК через зчитувач магнітної смуги, якщо цього не вимагає 

POS-термінал; 

• дотримуватися вказівок, які з’являтимуться на дисплеї POS-терміналу (може знадобитися введення PIN); 

• якщо на терміналі з’явилося повідомлення про необхідність зчитати дані магнітної смуги, провести ПК через 

зчитувач магнітної смуги. 

 
Рисунок 2. Спосіб встановлення ПК, що містить ЧІП, в POS-термінал. 

5.1.3.1.3. Для проведення транзакції по ПК з магнітною смугою необхідно: 

• встановити ПК у щілину POS-терміналу і рівномірно протягти її зверху вниз. При цьому магнітна смуга повинна 

бути знизу зліва (Рис. 3);  

• перевірити відповідність номеру ПК з даними на дисплеї POS-терміналу. При відповідності даних продовжити 

роботу; 

• дотримуватися вказівок, які з’являтимуться на дисплеї POS-терміналу (може знадобитися введення PIN); 

• утримувати ПК до того часу, поки не буде отримана відповідь на авторизаційний запит - у випадку, коли 

Держатель ПК вводив PIN. У випадку, коли Держатель ПК PIN не вводив, слід утримувати ПК до моменту, коли 

Держатель ПК поставить підпис на Платіжній квитанції – щоб звірити підпис на Платіжній квитанції і на ПК. 

 
Рисунок 3. Спосіб зчитування з магнітної стрічки 

5.1.3.2. Після завершення авторизаційного запиту можливі наступні варіанти відповіді: 

код позитивний - операція підтверджена емітентом, друкується Платіжна квитанція в 2-х 

примірниках із зазначенням 6-значного цифрового коду (коду авторизації); 

код відмови - операція відхилена, на екрані POS-терміналу виводиться причина відмови або 

друкується Платіжна квитанція із зазначенням «коду відмови»; 

код помилки - операція неможлива внаслідок помилки або відсутності зв’язку з емітентом. 

 Якщо в авторизації відмовлено, з’ясуйте причину відмови/помилки відповідно «коду відповіді»               POS-

терміналу та виконайте рекомендовані дії, визначені «Інструкцією для касира підприємства торгівлі по роботі з 

платіжними картками при використанні терміналу», що додатково надається Банком (Додаток №6 до Договору 

торговельного еквайрингу). Не намагайтеся виконати авторизацію з меншою грошовою сумою! Запитайте іншу 

ПК або запропонуйте розрахуватися готівкою.  
Якщо відповідь на авторизаційний запит містить вказівку вилучити ПК (PICK UP), Відповідальний співробітник 

повинен докласти максимум зусиль для затримання ПК мирним шляхом (Розділ 6).  

Транзакція може бути завершена лише в разі позитивної відповіді на авторизаційний запит.  
 У разі відмови в авторизації на екрані POS-терміналу буде повідомлення про відмову, інформація про причину 

відмови буде відображена на Платіжній квитанції у вигляді коду. Дії Відповідального співробітника визначаються в 

залежності від отриманого повідомлення (перелік кодів відмов та дій Відповідальних співробітників наведений у 

Додатку №1 «Інструкції для касира підприємства торгівлі по роботі з платіжними картками при використанні 

терміналу», що додатково надається Банком (Додаток №6 до Договору торговельного еквайрингу)). 

5.1.3.3. Спосіб верифікації Держателя ПК. Для верифікації Держателя ПК може використовуватися PIN або підпис. 

Підпис Держателя ПК на Платіжній квитанції має співпадати з його підписом на зворотній стороні ПК. При цьому, 

якщо для проведення операції необхідно введення PIN, вимагати від Держателя ПК підписати Платіжну квитанцію 

заборонено. Платіжні квитанції по операціях,  під час  здійснення яких було введено PIN, не містять поле для підпису, 

натомість на чеку вказано «PIN OK!». 

Забороняється вимагати від Держателя ПК введення PIN, якщо це не передбачено умовами використання ПК. 

5.1.3.4. У разі успішної авторизації POS-термінал друкує дві копії Платіжної квитанції, що містять необхідну 

інформацію  про операцію: назва банку (АТ «УКРСИББАНК»), тип ПК, номер ПК (вказаний не повністю), дата та час 

здійснення операції, сума та валюта операції, прізвище та ім’я Держателя ПК, реєстраційний номер POS-терміналу, 

назва Клієнта та його адреса, номер операції, код авторизації, а також передбачається  місце для підпису Держателя 
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ПК (у разі, якщо для проведення операції необхідний підпис Держателя ПК). Відповідальний співробітник повинен 

виконати наступні дії: 

1) Звірити дані в Платіжній квитанції із даними ПК. Особливу увагу необхідно приділити номеру ПК. У разі, якщо 

вони не співпадають, Відповідальний співробітник відмовляє у проведенні операції та вилучає ПК згідно п. 6.3. даної 

Інструкції. 

2) Якщо при проведенні операції не вводився PIN, треба надати Держателю ПК Платіжну квитанцію для підпису та 

звірити його з  оригінальним підписом на картці. Якщо підпис Держателя ПК на Платіжній квитанції та ПК не 

співпадають, необхідно роздрукувати дублікат Платіжної квитанції про проведену операцію та оформивши його 

належним чином, запропонувати Держателю ПК розписатися на ньому знову. Якщо клієнт відмовляється підписати 

Платіжну квитанцію або підписи не співпадають, обслуговувати ПК забороняється і клієнту необхідно запропонувати 

розрахуватися готівкою. При цьому  Відповідальний співробітник зобов’язаний відмінити операцію згідно з 

«Інструкцією для касира підприємства торгівлі по роботі з платіжними картками при використанні терміналу» (далі – 

Інструкція POS-терміналу) та знищити всі Платіжні квитанції в присутності клієнта.  

Відповідальному співробітнику забороняється вимагати від Держателя ПК поставити підпис на Платіжній 

квитанції, де відсутня сума операції або інші необхідні елементи успішної транзакції! 

 Відповідальний співробітник віддає Держателю ПК один екземпляр Платіжної квитанції, другий, з підписом 

Держателя ПК (або з позначкою «PIN OK!»),  залишає в касових документах дня. Інформація про операцію повинна 

бути направлена до Банку не пізніше 3-х (трьох) днів з дати проведення операції. 

 НЕОБХІДНО ПАМ’ЯТАТИ, ЩО: 

 виправлення та коригування в Платіжних квитанціях POS-терміналу неприпустимі; 

 до закінчення оформлення операції ПК і пред’явлені Держателем ПК документи повинні знаходитися у 

Відповідального співробітника і, якщо можливо, поза межами доступу для Держателя ПК, особливо у разі 

виникнення будь-якої підозри. 

5.2. Оформлення кредитової операції  

5.2.1. Кредитова операція оформлюється при поверненні коштів на картковий рахунок Держателя ПК у разі його 

відмови від операції або повернення товару/послуги Клієнту за будь-яких причин. Кредитова операція може 

оформлюватися на підставі Платіжних квитанцій POS-терміналів, що підтверджують виконання операції. 

При оформленні Кредитової операції необхідно дотримуватися наступного порядку: 

• Кредитова операція оформлюється по тій ПК Держателя, по якій проводилась відповідна операція продажу. 

• Кредитова операція оформлюється тільки при наявності ПК та Платіжної квитанції, сформованої через POS-

термінал, що підтверджує операцію продажу товару чи послуги. 

• Сума Кредитової операції не повинна перевищувати суму відповідної дебетової операції, тобто продажу. 

• Кількість Кредитових операцій по ПК не повинна перевищувати кількість відповідних дебетових операцій. 

• Проведена ідентифікація Держателя ПК. 

• Для проведення Кредитової операції необхідно ввести на POS-терміналі спеціальний код RRN, що знаходиться 

на Платіжній квитанції оригінальної операції продажу та підтверджує відповідність операцій продажу та 

повернення. 

ЗВЕДЕНІ ЗВІТИ ТА ПЛАТІЖНІ КВИТАНЦІЇ СЛІД ЗБЕРІГАТИ НЕ МЕНШЕ 3 РОКІВ. 

5.3. Відправка даних при проведені операції та їх відображення в операційному дні Банку, 

зберігання документів. 

5.3.1. У кінці операційного дня Відповідальний співробітник зобов’язаний забезпечити відправку даних про проведені 

операції шляхом виконання операції «Z-баланс». 

5.3.2. Перед відправкою операції «Z-баланс» та автоматичним роздрукуванням зведеного звіту Відповідальний 

співробітник повинен перевірити наявність у касі всіх Платіжних квитанцій POS-термінала за всіма фінансовими 

операціями. У разі якщо у касі бракує необхідних Платіжних квитанцій, потрібно роздрукувати копію відсутнього 

чека. Якщо протягом операційного дня в POS-терміналі не було проведено жодної операції, то відправка даних не 

здійснюється. 

5.3.3. Звіт та примірники Платіжних квитанцій з підписами Держателів ПК зберігаються в касових документах дня 

протягом періоду, визначеного для зберігання касових документів. 

5.3.4. У випадку відмови Держателя ПК від товару чи послуги, або у разі невірного проведення (оформлення) операції, 

необхідно здійснити відміну операції відповідно до положень Інструкції. Така операція можлива лише за умови, якщо 

зведений звіт не відправлено до Процесингового центру (z-баланс – детальніше див. Інструкція для касира 

підприємства торгівлі по роботі з платіжними картками при використанні терміналу). Держателю ПК необхідно 

надати копію відповідної Платіжної квитанції з підписом Відповідального співробітника. При відміні операції, за 

якою було отримано код авторизації, кошти з рахунку Держателя ПК не будуть утримані, але стануть доступними для 

користування тільки через певний час, незважаючи на те, що операція була відмінена. Про це необхідно попередити 

Держателя ПК і пояснити, що в момент авторизації сума операції була заблокована (ЗАБЛОКОВАНА, АЛЕ НЕ 

СПИСАНА З РАХУНКУ!!!). У випадку, коли через збій зв’язку кошти були заблоковані, але POS-терміналом не було 

надруковано Платіжну квитанцію із дозволом на проведення операції, при проведенні будь-якої наступної операції 

буде здійснено операцію «Reversal», яка розблокує кошти Держателя ПК. 

 

6. ЗАХОДИ БЕЗПЕКИ. НЕЗАКОННІ ОПЕРАЦІЇ. ВИЛУЧЕННЯ ПК 
 У деяких випадках в цілях забезпечення безпеки проведення операцій, Відповідальний співробітник повинен 

зв’язатися з відповідними службами для консультації. Телефонну розмову необхідно проводити таким чином, щоб її не 
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чув клієнт. 

 Випадки, при яких треба звертатися до Відділу юрисдикції та супроводу інфраструктури інформаційної 

безпеки СІБ  АТ «УКРСИББАНК» за телефоном 044-5375026 чи до правоохоронних органів: 

• підпис Держателя ПК на Платіжній квитанції не співпадає із підписом на ПК/у документі; 

• фотографічне зображення на ПК не відповідає особі, що пред’являє ПК до сплати; 

• підозри щодо справжності наданих документів; 

• у випадку виникнення будь-яких інших підозр щодо Держателя, ПК або інших деталей операції.  

Увага!!! У крайніх випадках, коли є явна підозра в проведенні шахрайської операції, потрібно звернутись до 

ВЮтаСІІБ СІБ за телефоном 044-5375026, де буде можливо отримати консультацію. 

6.1. Недійсні операції  

 Під Недійсними операціями із застосуванням ПК розуміють операції, по яких Платіжні квитанції визнаються 

недійсними. Платіжна квитанція визнається недійсною, якщо виконується будь-яка з вимог: 

• операція, по якій вона оформлена, є недійсною відповідно до чинного законодавства України, правил Платіжних 

систем, Договору; 

• операція сплачена будь-якою іншою ПК, крім перерахованих в Договорі; 

• Платіжну квитанцію підроблено, на неї нанесено додатково захисні символи  відповідної Платіжної системи; 

• Платіжна квитанція оформлена невірно або неповністю, допущені виправлення; 

• підпис Держателя ПК на Платіжній квитанції не відповідає зразку підпису на ПК або зразку підпису, отриманому 

від банку-емітента; 

• примірник Платіжної квитанції, переданий до Банку, не відповідає примірнику, виданому Держателю ПК; 

• строк дії ПК, що приймається до сплати,  скінчився або ще не настав; 

• ціна товару/послуги, що проставлена в Платіжній квитанції, перевищує ціну  на даний товар або послугу за умови 

розрахунку готівкою; 

• зведений звіт по операції, оформлений через POS-термінал, був переданий до Банку із порушенням строків, 

вказаних у Договорі; 

• дані ПК, роздруковані POS-терміналом, не відповідають даним, вказаним на лицьовій стороні ПК; 

• дані пред’явленого Держателем ПК документа, що вписуються в  Платіжну квитанцію, у разі проведення 

процедури ідентифікації, не відповідають особі Держателя ПК;  

• Платіжна квитанція оформлена з використанням викраденої або підробної/фальшивої ПК;  

• Платіжна квитанція оформлена з використання чистого пластику з вибитими на ньому даними з оригінальної 

картки («білий пластик») замість справжньої ПК; 

• Платіжна квитанція оформлена без відома Держателя ПК. 

6.2. Умови, за яких слід дотримуватись особливої уваги щодо законності операції  

6.2.1. ПК є власністю Банку, що її випустив, і застосовується для оплати послуг, купівлі товарів або одержання готівки 

тільки законним Держателем ПК, чиє ім’я вказане на лицьовій стороні ПК (окрім наперед оплачених та 

неперсоніфікованих ПК), а зразок підпису присутній на її зворотній стороні, і якщо дані пред’явленого документа, що 

посвідчує особу, співпадають з даними на ПК. Держателям ПК ні за яких обставин не дозволяється передавати ПК та 

ПІН-код іншим особам. 

6.2.2. Під незаконною операцією з ПК розуміється наступне: 

• використання або спроба використання ПК на чуже ім’я; 

• використання підробленої ПК або підробка самої ПК; 

• використання замість справжньої ПК «білого пластику» (чистого бланку заготівки ПК з нанесеними на його 

магнітну смугу даними достовірної ПК). 

6.2.3. При встановленні факту використання ПК, випущеної на чуже ім’я або підробленої ПК, Відповідальний 

співробітник повинен зробити все можливе щоб забезпечити вилучення ПК мирним шляхом та затримання 

вищезазначеної особи за допомогою охорони Клієнта або співробітників правоохоронних органів (міліції). Терміново 

повідомити про цей випадок фахівців (ВЮтаСІІБ) СІБ АТ «УКРСИББАНК» за телефоном 044-5375026. 

6.2.4. При затриманні правоохоронними органами особи, що надала для оплати підробну ПК Відповідальний 

співробітник повинен скласти Акт про вилучення ПК, в якому додатково вказати: прізвище та номер службового 

посвідчення співробітника правоохоронних органів (поліції), що затримав зловмисника, контактний номер телефону 

відділення міліції. ПК необхідно розрізати, згідно із рекомендаціями МПС (див. п. 6.3.2.5) та надати Акт для підпису 

співробітнику правоохоронних органів (поліції). 

6.3. Вилучення ПК 

6.3.1. Підставою для вилучення ПК є: 

• одержання з Процесингового центру на POS-терміналі та на Платіжній квитанції команд: 

- «Вилучити ПК без пояснення причин» - PICK UP; 

- «Вилучити ПК - шахрайство, загублена чи вкрадена карта» - PICK UP FRAUD/LOST/STOLEN; 

- «Неправильний номер ПК» (підроблена картка, відмовлення системи авторизації); 

• пред’явлення особою ПК, випущеної на чуже ім’я (невідповідність підпису особи, яка пред’явила ПК, зразку 

підпису на ПК/документі і одночасно невідповідність прізвища та імені на пред’явлених або виявлених у цієї 

особи документах даним на ПК, а також невідповідність особи пред’явника ПК з фотокарткою на  документах); 

• наявність  очевидних ознак підробки ПК: 

- невідповідність перших чотирьох цифр, нанесених друком під ембосованим номером ПК, першим чотирьом 

цифрам номеру ПК; 

- підробка магнітної смуги: 
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- магнітна смуга наклеєна поверх пластику. На справжній ПК магнітна смуга на дотик не відчувається; 

- номер та/або термін дії ПК, що висвічується на екрані POS-терміналу після зчитування магнітної смуги, не 

відповідає  номеру та/або строку дії, нанесеним на пред’явленій ПК; 

- перебиті або переклеєні окремі цифри номеру ПК, терміну її дії або літер прізвища та імені, що призводить      до 

порушення глянцю в окремих місцях ПК; 

- оригінальний зразок підпису розмитий  або напівстертий, нанесено новий підпис; 

- невідповідність реквізитів пред'явленої ПК вимогам міжнародних Платіжних систем. Особливу увагу приділити 

перевірці наявності і правильності розташування голограми на ПК, для яких такий елемент захисту є обов’язковим; 

• перевищена допустима кількість вводу ПІН-коду. 

6.3.2. Дії Відповідального співробітника при вилученні ПК: 

6.3.2.1. Повідомити службу безпеки Клієнта або Банку про ситуацію, що виникла, повідомити деталі операції та діяти 

згідно отриманої вказівки. Телефонну розмову потрібно проводити таким чином, щоб вона не була чутна клієнту. 

6.3.2.2. Діяти згідно отриманої вказівки. 

6.3.2.3. Заповнити повідомлення про факт вилучення ПК (Додаток №1) та Держателю ПК, у якого була вилучена ПК, 

за його вимогою видати розписку, завірену підписом Відповідального співробітника  (Додаток №2). 

6.3.2.4. У найкоротший термін повідомити ВЮтаСІІБ СІБ АТ «УКРСИББАНК» за телефоном 044-5375026 про факт 

вилучення картки. 

6.3.2.5. Вилучену ПК разом із заповненим повідомленням  не пізніше 3-х (трьох) днів  передати співробітнику Банку 

в те відділення АТ «УКРСИББАНК», з яким був підписаний Договір торговельного еквайрингу для подальшої її 

передачі в ВЮтаСІІБ СІБ Головного Банку. У випадку, коли вилучення ПК здійснюється за участю представників 

правоохоронних органів, така ПК передається співробітником Банку до відповідних правоохоронних органів із 

оформленням акту прийому-передачі (Додаток №4 даної Інструкції). 

6.3.2.6. Випадково залишені ПК 

Якщо ПК була випадково залишена Держателем ПК у пункті обслуговування, необхідно: 

 вилучити ПК; 

 зателефонувати до Банку (044 -5375026) та повідомити про факт вилучення картки; 

 заповнити повідомлення про факт вилучення ПК (Додаток №1); 

 вилучену ПК разом із заповненим повідомленням не пізніше 3-х (трьох) днів передати співробітнику Банку в те 

відділення АТ «УКРСИББАНК», з яким був підписаний Договір торговельного еквайрингу для подальшої її 

передачі у Процесинговий центр або ВЮтаСІІБ СІБ Головного банку.  

 Якщо в процесі проведення операції у Відповідального співробітника виникають будь-які сумніви/невпевненість 

в правильності дій або будь-які питання, за додатковими консультаціями завжди можна звернутися до Служби 

підтримки АТ «УКРСИББАНК» за телефонами (044) 298 82 18 та 0 800 500 017. З питань безпеки проведення операцій 

з ПК, необхідно звертатись за телефонами ВЮтаСІІБ СІБ АТ «УКРСИББАНК» - 044 -5375026. 

 

7. ЗОБОВ’ЯЗАННЯ ВІДПОВІДАЛЬНИХ СПІВРОБІТНИКІВ 
7.1. Відповідальні співробітники зобов’язані:  

7.1.1. Ознайомитись з положеннями даної Інструкції та внести свої дані у список Відповідальних співробітників, які 

пройшли інструктаж по обслуговуванню ПК. При наявності допущених Відповідальним співробітником будь-яких 

порушень у роботі він не може посилатися на незнання положень даної Інструкції. 

7.1.2. Докласти максимум зусиль для вилучення ПК мирним шляхом згідно п.6.3. 

7.1.3. Уникати  використання фізичної сили при утриманні ПК, а при виникненні надзвичайної ситуації - звертатися 

до служби безпеки (або охорони об’єкту) та правоохоронних органів.  

7.1.4. Вилучену ПК не пізніше 3-х (трьох) днів з дати проведення операції передати в Банк разом з повідомленням про 

факт вилучення ПК. 

7.2. Відповідальні співробітнику забороняється:  

7.2.1. Проводити часткову оплату товару (послуги) ПК. 

7.2.2. Видавати готівку в обмін на повернутий товар, що був сплачений ПК. 

7.2.3. Надавати інформацію стосовно Держателів ПК та їх ПК будь-якій іншій третій стороні. 

7.2.4. Передавати до користування іншим організаціям та їх працівникам устаткування, витратні та рекламно-

інформаційні матеріали, інструктивні матеріали, що були отримані від аутсорсингової компанії у  відповідності з 

Договором. 

7.2.5. Брати додаткову комісію з Держателя ПК, якщо сплата за товари або послуги здійснюється за допомогою ПК.  

7.2.6. Проводити операції «Повернення» без першочергової операції «Продаж», при цьому реалізовувати товар. 

7.2.7. Розбивати вартість однієї покупки/послуги на декілька дрібних операцій з оформленням двох або більше 

Платіжних квитанцій.  

7.2.8. Приймати оплату за товар частково з використанням ПК, частково іншими засобами платежу (наприклад – 

готівкою).  

7.2.9. Копіювати ПК чи будь-які її данні та вносити повний номер ПК до облікових книг та/або до електронних баз 

даних комп'ютерних програм Клієнта тощо. 

7.3. Відповідальність Відповідальних співробітників (згідно Договору):  

7.3.1. За недотримання даної Інструкції Відповідальні співробітники несуть повну матеріальну та дисциплінарну 

відповідальність. Допуск до роботи на POS-терміналі Відповідальних співробітників здійснювати тільки після 

проведення з ними інструктажу представниками аутсорсингової компанії з оформленням відповідного зобов’язання 
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згідно Додатку № 3 до Договору торговельного еквайрингу. При зміні Відповідальних співробітників інформувати 

Банк про необхідність проведення повторного інструктажу та оформлення вказаного зобов’язання. У разі невиконання 

цих умов, уся відповідальність покладається на керівництво Клієнта. 

7.3.2. Приступаючи до роботи з ПК, Відповідальний співробітник повинен знати встановлені даною Інструкцією 

правила здійснення операцій, їх облік, порядок оформлення Платіжних квитанцій. При виявленні допущених 

Відповідальним співробітником яких-небудь порушень в роботі, він не може посилатися на незнання вказаних правил. 

7.3.3. За неправильне оформлення Платіжних квитанцій, а також за неправильну ідентифікацію особи Держателя ПК 

та/або ПК, що спричинило неперерахування Банку суми по проведеній транзакції, Клієнт несе повну матеріальну 

відповідальність. 

7.3.4. За розповсюдження інформації, пов’язаної з операціями з використанням ПК Держателів, Відповідальні 

співробітники несуть відповідальність згідно з чинним законодавством України. 

7.3.5. В інших випадках якщо вони не передбачені цією Інструкцією, Відповідальні співробітники повинні керуватися 

вимогами чинного законодавства України. У разі виникнення непередбачених ситуацій, а також за додатковими 

роз'ясненнями необхідно звертатися до служби технічної підтримки Банку за телефоном (044) 298 82 18 та 

0 800 500 017. 

У разі невиконання Клієнтом положень даної Інструкції перерахування по проведених операціях Банком  не 

гарантується! 

За додатковими роз’ясненнями та у випадку виникнення ситуацій, що не регулюються положеннями даної 

Інструкції, Відповідальний співробітник повинен звернутися до Служби підтримки АТ «УКРСИББАНК». 

 

8. ЕЛЕМЕНТИ ЗАХИСТУ ПК 
Загальні вимоги для всіх ПК:  

 ПК не повинні мати фізичних пошкоджень та сторонніх наклейок.  

 ПК у цілому та окремі її реквізити (місце для підпису, магнітна смуга, голограма, номер, захисні символи) не 

повинні мати зовнішніх пошкоджень, тріщин, подряпин на панелі для підпису, надрізів. 

 ПК повинна мати глянцеву поверхню. 

 Утримуючи ПК лицьовою стороною, переверніть її вздовж вертикальної осі на зворотну сторону. При цьому 

літери на зворотній стороні не повинні бути перевернуті. 

8.1. Елементи захисту карток VISA 

ПК VISA виготовляються як правило із пластика та мають стандартний розмір: 5,4 см Х 8,5 см. (окрім випадків 

нестандартного дизайну, карток МІНІ). Картки VISA типу Classic, Business, Gold, Infinite, Platinum та ін. мають однакові 

елементи захисту та можуть відрізнятися лише назвою продукту (Product Name) та кольором картки. Для деяких типів 

карток найчастіше використовуються наступні кольори: сріблясто-сірий - Visa Business, Visa Corporate, сріблясто-

голубий - Visa Purchasing, світло-золотий -Visa Gold. Visa Classic може бути будь-якого кольору, за винятком 

вищезгаданих зарезервованих для інших типів карток кольорів. 

Реквізити карток VISA 

   
 

Рисунок 4. Реквізити ПК VISA 

 

1. Логотип «VISA». 

2. Голограма (символ голуба). 
3. Номер ПК; Дата закінчення дії 

ПК. 

4. Ім’я та прізвище Держателя. 
5. ЧІП (мікропроцесор). 

6. Безконтактний індикатор. 

7. Перші чотири цифри БІНу. 
8. Логотип «Visa» в 

ультрафіолетовому випромінюванні.  
Захисний символ 
9. Магнітна смуга.. 

10. Панель для підпису Держателя 

ПК. 
11. CVV2 – додатковий 

контрольний номер.. 

12. Напис «AUTHORISED 

SIGNATURE». 
13. Контактний номер, за яким 

Держатель може зв’язатися зі своїм 

банком та отримати інформацію. 
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Обов’язкові реквізити лицьової сторони ПК VISA: 

8.1.1. Знак Visa (Visa Brand Mark): стилізований напис Visa синього кольору з «хвостиком» у літері «V» на білому фоні 

(Рис. 5). На ПК Visa Infinite, Gold або Platinum під знаком VISA може бути розташований надпис з назвою продукту, 

відповідно: Infinite, Privilege, Signature, Signature Business і т.і.. 

 
Рисунок 5.1. Знак Visa  

 

 
 

Рисунок 5.2. Оновлений знак Visa  

8.1.2. Назва та/або логотип емітента ПК вказується, як правило, у верхній частині ПК. Емітентами можуть бути банки або 

фінансові компанії, що є членами Платіжної системи VISA.  

8.1.3. Голограма голуба: виготовляється на золотій або срібній фользі, являє собою тривимірне (об’ємне) зображення 

голуба в польоті. Голограма може бути  розташована як на лицьовій, так і на зворотній стороні ПК. При повертанні ПК 

голуб «махає крилом» (Рис. 4, 2-й елемент).  

8.1.4. Ембосований номер ПК: номер ПК VISA, як правило, починається із цифри «4» і складається 16 цифр з групуванням 

4-4-4-4 (Рис. 4, 3-ій елемент). 

8.1.5. Термін дії ПК, як правило, містить в собі тільки дату її закінчення та складається з чотирьох цифр - перші дві – 

місяць, другі – рік (наприклад, «11/13») (Рис. 4, 3-ій елемент). Іноді термін дії ПК може містити дату початку і закінчення 

дії ПК. В 23:59:59 останнього дня місяця, що вказаний на ПК, закінчується строк дії ПК. ПК може бути прийнята як 

платіжний засіб тільки протягом терміну її дії. 
8.1.6. Ім’я та прізвище Держателя ПК ембосуються під терміном дії ПК. Якщо ПК корпоративна, нижче може бути вказана 

назва підприємства - власника карткового рахунку (Рис. 4, 4-ий елемент). Картка може бути неперсоніфікованою. 

Необов’язкові реквізити лицьової сторони ПК VISA: 

8.1.7. Перші чотири цифри номеру ПК наносяться типографічною фарбою окремим рядком контрастним кольором, таким 

чином, щоб перша цифра БІН була під першою цифрою номеру ПК. Вони обов’язково повинні співпадати з першими 

чотирма цифрами номеру, ембосованого на ПК (Рис. 4, 7-ий елемент). 

8.1.8. Інформація про регіон дії ПК може наноситись на лицьовій стороні картки та вказує на обмеження прийому ПК до 

сплати. Надпис «Valid only in…(назва країни або регіону)» або «Domestic use only» вказує на те, що ПК може бути 

прийнята до обслуговування тільки на території вказаної країни або регіону. У випадку коли такі ПК емітовані 

українськими банками, вони дозволені до прийому, іноземними банками – не дозволені. Наприклад: надпис «Valid only 

in Ukraine» свідчить про те, що ПК є локальною та може бути використана лише в Україні. Виключення складають ПК 

іноземних банків із надписом «Valid only in Europe» – така ПК дозволена до обслуговування. Якщо обмежуючих надписів 

немає, ПК може прийматись до обслуговування. 

8.1.9. ЧІП. На мікропроцесорних ПК Visa ЧІП розташовується в лівій або правій частині по центру та являє собою 

контактну металеву пластину розміром, приблизно, 1см Х 1см переважно золотого кольору (Рис. 4, 5-ий елемент).   

8.1.10. Безконтактний індикатор. ЧІП розміщується безпосередньо в тілі пластикової картки, тут же розміщується антена, 

за допомогою якої здійснюється прийом і випромінювання радіохвиль (Рис. 4, 6-ий елемент).   

8.1.11. Фото Держателя ПК розміщується за бажанням емітента, обов’язково в кольоровому зображенні. 

8.1.12. Фотографічне зображення підпису Держателя ПК може бути присутнім на лицьовій стороні ПК, але воно ні в 

якому разі не замінює панель для підпису на зворотній стороні ПК. 

Обов’язкові реквізити зворотної сторони ПК VISA: 

8.1.13. Магнітна смуга - основний носій інформації на ПК,  розміщується у верхній частині ПК (Рис. 4, 9-ий елемент). 

8.1.14. Панель для підпису. Для неперсоніфікованих ПК являється обов’язковим елементом, для персоніфікованих ПК - 

опціонально. Розміщується, як правило, під магнітною смугою (Рис. 4, 10-ий елемент) і повинна містити чіткий підпис 

Держателя ПК. У випадку спроби підчистити підпис панель легко стирається, і тоді з’являється надпис «void», що означає 

«недійсна». Наявність слова «void» на панелі підпису свідчить про навмисні спроби пошкодити чи підробити панель 

підпису (Рис. 6). Слід мати на увазі, що інколи може використовуватись фотокопія підпису. ПК, на якій проявилося слово 

«void», заборонена до прийняття та має бути вилучена. Панель для підпису повинна супроводжуватись написом 

«AUTHORIZED SIGNATURE» (Рис. 4, 12-ий елемент). Підпис Держателя ПК на панелі підпису обов’язково повинен 

співпадати з його підписом на Платіжній квитанції. Захисний символ: панель для підпису в ультрафіолетовому світлі 

містить надпис VISA, що повторюється. 
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Рисунок 6. Пошкоджена панель підпису                Рисунок 7. Панель для підпису в ультрафіолетовому світлі 

 

 

8.1.15. Тризначний номер CVV2 розміщений з правого боку від панелі для підпису на спеціально відведеному місці (Рис. 

4, 11-й елемент). 

8.1.16. Назва, адреса та телефон банку-емітента, що є власником ПК (Рис. 4, 13-й елемент). 

8.1.17. Ідентифікаційний код фабрики, що виготовила ПК. 

Необов’язкові реквізити зворотної сторони ПК VISA: 

8.1.18. Фото Держателя ПК може розташовуватись в лівому нижньому куті ПК. 

8.1.19. Голограма із зображенням голуба може бути розташована поряд або нижче від панелі для підпису. 

 

 Також банки-учасники Платіжної системи можуть використовувати: 

1. вертикальний дизайн мікропроцесорних (чіпованих) ПК: 

• інформація на ПК, яка нанесена за допомогою ембосування (рельєфне зображення), повинна бути розміщена 

вертикально відносно логотипу VISA або VISA Electon; 

• інформація на ПК, яка нанесена за допомогою лазера, може бути розміщена горизонтально відносно логотипу 

VISA або VISA Electon. 

 
Рисунок 8. Вертикальний дизайн мікропроцесорних ПК Visa  

 

2. дизайн МІНІ, які мають розмір: 4,0 см Х 6,6 см (Рис. 9). Може використовуватися тільки для карток Infinite, Signature. 

 

Рисунок 9. ПК Visa MINI 

3. нестандартний дизайн. Може використовуватися тільки для карток Infinite, Signature.  

 

Рисунок 10. ПК Visa в нестандартному дизайні 

 В рамках платіжної системи VISA International емітуються також картки Visa Electron і Visa Unembossed. 

Елементи  захисту відповідають вимогам до звичайних ПК VISA. 

 Особливості ПК VISA UNEMBOSSED: 

1. Реквізити ПК не є ембосованими, а наносяться за допомогою лазеру або гравіруються. 

2. Прізвище та ім’я Держателя ПК може бути вказано як на лицьовій стороні ,так і зворотній, а може бути відсутнім. 

8.2. Елементи захисту карток MASTERCARD 

 ПК Mastercard виготовляються із пластика та мають стандартний розмір: 5,4 см Х 8,5 см. Картки Mastercard типу 

Standard, Business, Gold, Platinum та ін. мають однакові елементи захисту та можуть відрізнятися лише назвою продукту 
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(Product name) та кольором картки. 

 

Рисунок 11. Реквізити ПК Mastercard 

 

Обов’язкові реквізити лицьової сторони ПК Mastercard: 

8.2.1. Логотип Mastercard: зображений у вигляді двох пересічних кіл червоного та жовтого кольору з написом Masterсard 

(Рис. 11, 1-ий елемент).  

8.2.2. Назва та/або логотип емітента ПК вказується у верхній частині ПК. У деяких випадках можуть бути відсутні, тоді 

на зворотній стороні ПК повинен бути надпис: «This card is issued by – Назва банку-емітента –pursuant to license by 

Masterсard International». 

8.2.3. Голограма. На картці має бути присутнім один із наступних голограмних продуктів Mastercard Global Hologram або 

Mastercard HoloMag.  

 Mastercard HoloMag™ на звороті картки замість магнітної смуги.  

 Mastercard Global Hologram (золота або срібна) на лицьовій стороні картки або зворотній, за винятком 

біометричної картки Mastercard. 

 

                                        
         Рисунок 12. Mastercard HoloMag                                                  Рисунок 13. Mastercard Global Hologram 

 

8.2.4. Ембосований номер ПК, як правило, починається з цифри «5» і складається з 16 цифр (групування: 4-4-4-4). Якщо 

на лицьовій стороні ПК присутня голограма, номер ПК ембосується таким чином, щоб останні чотири цифри були 

нанесені на голограмі. Також номер ПК може бути нанесений за допомогою лазера або ідент-друку – неембосована ПК. 

8.2.5. Термін дії ПК, як правило, містить в собі тільки дату її закінчення та складається з чотирьох цифр - перші дві – 

місяць, другі – рік та розділяються слешом (/) або тире (-), (наприклад, 01/16 або 01-16). Строк дії ПК вказується на 

лицьовій стороні ПК нижче її номера. В 24:00 останнього дня місяця, що вказаний на ПК, закінчується строк дії ПК. Банк-

емітент на свій вибір може наносити перед строком дії ПК слова: «Valid Thru» або «Valid Dates». ПК може 

обслуговуватись тільки протягом строку її дії.   

8.2.6. Ім’я та прізвище Держателя ПК ембосуються під терміном дії ПК. Якщо ПК корпоративна, нижче може бути вказана 

назва підприємства - власника карткового рахунку. Картка може бути неперсоніфікованою, а також ім’я та прізвище 

Держателя ПК може зазначатись на зворотній стороні ПК. 

Необов’язкові реквізити лицьової сторони ПК Mastercard: 

8.2.7. На ПК можуть бути продубльовані перші чотири цифри номеру ПК. У разі їх наявності, цифри повинні бути 

нанесені типографічною фарбою чітко під першою групою цифр БІНа та співпадати з ними. 

8.2.8. На ПК може розташовуватись фотографічне зображення підпису Держателя ПК, але воно не замінює панель для 

підпису із підписом Держателя ПК на зворотній стороні ПК. 

8.2.9. Назва продукту – повністю вказується великими літерами або перші літери кожного слова з назви продукту – 

великими літерами, може використовуватись шрифт з нахилом або виділений шрифт. Наприклад: Masterсard Gold, 

Masterсаrd Business, Masterсard Platinum та інші. 

1. Емблема та логотип 

«Mastercard». 
2. Номер ПК; Дата закінчення 

дії ПК. 

3. Ім’я та прізвище Держателя. 
4. ЧІП (мікропроцесор). 

5. Безконтактний індикатор. 

6. Магнітна смуга.. 
7. Панель для підпису 

Держателя ПК. 

8. CVV2 – додатковий 
контрольний номер. 

9. Контактний номер, за яким 
Держатель може зв’язатися 

зі своїм банком та отримати 

інформацію. 
10. Захисна голограма 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
8 

9 

10 



15 

 

8.2.10. Інформація про регіон дії ПК може наноситись на лицьовій стороні ПК та вказує на обмеження прийому ПК до 

сплати. Наприклад: надпис «Valid only in USA» свідчить про те, що ПК може бути використана лише у США. 

8.2.11. ЧІП. ЧІП являє собою контактну металеву пластину розміром приблизно 1см Х 1см. 

8.2.12. Безконтактний індикатор. ЧІП розміщується безпосередньо в тілі пластикової картки, тут же розміщується антена, 

за допомогою якої здійснюється прийом і випромінювання радіохвиль.   

8.2.13. На ПК може бути присутнє фото Держателя ПК. Воно може бути чорно-білим або кольоровим. Фото не повинно 

торкатися будь-яких елементів захисту ПК та змінювати будь-які інші елементи захисту ПК! 
8.2.14. Стилізовані літери «M» і «C» можуть проявлятися в ультрафіолетовому випромінюванні на лицьовій стороні ПК. 

 
Рисунок 14. Лицьова сторона ПК Masterсard в ультрафіолетовому випромінюванні 

 

Обов’язкові реквізити зворотної сторони ПК Mastercard: 

8.2.15. Магнітна смуга є основним носієм інформації та розташовується у верхній частині зворотної сторони ПК. 

8.2.16. Тризначний номер Card Verification Code 2 (CVC2) повинен бути розташований на спеціально відведеному місці 

поряд з панеллю для підпису. 

8.2.17. На зворотній стороні ПК вказується телефон клієнтської підтримки банку-емітента, що є власником ПК та його 

адреса, а також може наноситись надпис - попередження про те, що ПК може бути використана тільки особою, чиє ім’я  

вказано на лицьовій стороні, і що незаконне використання переслідується законом. 

Необов’язкові реквізити зворотної сторони ПК Mastercard: 

8.2.18. Панель для підпису знаходиться під магнітною смугою. 

8.2.19. Біля панелі для підпису може бути вказано «Authorized Signature» та «Not Valid Unless Signed», можуть бути 

вказані будь-якою мовою та алфавітом на розсуд емітента. 

8.2.20. На зворотній стороні ПК може бути присутнє фото Держателя ПК. Воно може бути чорно-білим або кольоровим 

і зазвичай розташоване у лівому нижньому куті ПК. 

8.2.21. На зворотній стороні ПК може бути розміщений додатковий логотип Платіжної системи в кольоровому або у 

чорно-білому вигляді (Рис. 15). 

 
Рисунок 15. Логотип  Masterсard для друку на зворотній стороні ПК Masterсard 

 

8.3. Елементи захисту карток MAESTRO 

Обов’язкові реквізити лицьової сторони ПК MAESTRO: 

8.3.1. Логотип «Maestro» (Рис. 16), який являє собою кола червоного та блакитного кольору, що перетинаються. 

Обов’язковими складовими частинами емблеми є символи .   

 
Рисунок 16. Логотип  «Maestro» 

8.3.2. Номер ПК може бути ембосований або нанесений друком. Починається із цифри «6» або «5» і має містити не менше 

12 та не більше19 цифр. 

8.3.3. Назва та/або логотип емітента розташовуються у верхній частині ПК. Іноді можуть бути відсутні. У такому випадку 

на зворотній стороні ПК повинен бути надпис: «This card is issued by – назва емітента – under license from Mastercard 

International or its Affiliates». 

Обов’язкові реквізити зворотної сторони ПК MAESTRO: 

8.3.4. Магнітна смуга знаходиться у верхній частині ПК. 

8.3.5. Телефон клієнтської підтримки банку-емітента, що є власником ПК та його адреса. 

Обов’язкові реквізити ПК MAESTRO які можуть розміщуватись як на лицьовій так і зворотній стороні ПК: 

8.3.6. Строк дії ПК може містити дати початку та закінчення терміну дії ПК. 

8.3.7. Голограма «Maestro» являє собою земну кулю із колами. Логотип «Maestro» та голограма розміщуються 

вертикально одна над одною (при цьому логотип може бути як вище, так і нижче голограми) або горизонтально одна біля 

одної у випадку вертикального дизайну ПК (Рис. 17). Голограма може розташовуватися на зворотній стороні ПК. 
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Рисунок 17. Розташування Логотипу та голограми «Maestro» 

 

8.3.8. Прізвище та ім’я Держателя ПК наносяться друком або ембосуються під строком дії ПК. Мова та алфавіт 

обираються на розсуд емітента. Дані можуть бути вказані на зворотній стороні ПК. 

8.4. Елементи захисту карток ПРОСТІР 

Обов’язкові реквізити лицьової сторони ПК ПРОСТІР: 
8.4.1. Знак НПС «ПРОСТІР». Стилізований напис назви НПС «ПРОСТІР» синього кольору з жовтою серединою у літері 

«О» українською або англійською мовою наноситься на лицьовій стороні картки (Рис. 18). 

 
Рисунок 18. Стилізований напис назви НПС «ПРОСТІР» 

Також може використовуватися зображення торговельної марки такого вигляду: 

 кольорова на білому або прозорому тлі; 

 чорно-біла на білому або прозорому тлі; 

 монохромна на білому або прозорому тлі. 

8.4.2. Номер картки. Ембосується/наноситься індентним друком на лицьовій стороні картки, розпочинається з цифр 

«9804» і складається з 16 цифр з групуванням 4-4-4-4. 

8.4.3. Термін дії картки. Ембосується/наноситься індентним друком на лицьовій стороні картки у першому рядку під 

номером картки, містить дату її закінчення у форматі мм/рр (наприклад, «12/19»). 

8.4.4. Назва та/або логотип емітента ПК. Міститься на лицьовій стороні платіжної картки, вказується, як правило, у 

верхній частині картки. 

8.4.5. Перші чотири цифри ІНЕ. Розташовуються на лицьовій стороні картки, співпадають з першими чотирма цифрами 

номера картки, наносяться типографською фарбою окремим рядком контрастним кольором таким чином, щоб перша 

цифра була під першою цифрою номера картки. 

Необов’язкові реквізити лицьової сторони ПК ПРОСТІР: 
8.4.6. Ім’я та прізвище Держателя ПК. Ембосується/наноситься індентним друком на лицьовій стороні картки під 

терміном дії картки. 

Обов’язкові реквізити зворотної сторони ПК ПРОСТІР: 

8.4.7. Магнітна смуга. 

8.4.8. Голограма (Рис. 19). 

 
Рисунок 19. Голограма НПС «ПРОСТІР» 

Необов’язкові реквізити зворотної сторони ПК ПРОСТІР: 
8.4.9. Назва, адреса та телефон банка-емітента, який є власником картки. Вказується на зворотній стороні платіжної 

картки НПС «ПРОСТІР» у нижньому/верхньому рядку та/або зі сторони смуги для підпису номер телефона, електронна 

адреса та назва банку-емітента, номер контактного центру для зв’язку. 

8.4.10. Смуга для підпису. Розташована на зворотному боці платіжної картки, розміщується, як правило, під магнітною 

смугою та повинна містити чіткий підпис держателя платіжної картки. 

8.4.11. Тризначний код перевірки платіжної картки. Тризначний код перевірки платіжної картки НПС «ПРОСТІР» 

наноситься справа в зоні смуги для підпису або у зоні розташування додаткових реквізитів/даних, який знаходиться 

справа від зони смуги для підпису. 
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Додатки 
Додаток №1 

До Інструкції по прийому до оплати карток міжнародних платіжних  

систем VISA INTERNATIONAL, MASTERCARD WORLDWIDE та  

Національної платіжної системи ПРОСТІР 

Дата «____»_______________ 20___ р 

Час _____ ч._____ хв. 

м. _________________ 

Повідомлення про факт вилучення/знахідки картки 

Номер банківської картки 

 

    ____________________ 

 

Термін дії картки 

 

_____________________________________ 

Прізвище, ім'я, по батькові Держателя картки 

       

     _____________ 

 

№ телефону 

 

( )    ______ 

Найменування Банку-емітента 

   __ 

   ______ 

_________________________ 

 

Повна адреса Банку-емітента. Телефон, факс 

        

  __________________________________________ 

       _______ 

Особа, що вилучила/знайшла картку: 

Прізвище, ім'я, по батькові 

       

     ______________ 

№ телефону (служб.)  

 

( )   ____________ 

 

Домашня адреса 

       

    _____________________                     

        

 

№ телефону (дом.)* 

 

( )    _____ 

Паспортні дані особи, що вилучила/знайшла картку 

Серія 

 

Номер Дата видачі Ким виданий 

Дата, час, місце й обставини вилучення/знахідки картки 

            __ 

      _________________________________________________ 

 

Причина вилучення картки (потрібне відзначити) 

 Відповідь на запит на авторизацію 

 Невідповідність картки стандартам 

 Ненавмисно залишена користувачем 

 Інші причини (зазначити які)_________         

           _____________ 

 

Підпис  особи, що знайшла/ вилучила картку 

           

 

Співробітник ТТ/РУ, що одержав картку  

(П.І.Б.) _______________________________________________________ 

Посада:   

Дата 

Назва ТТ/РУ 

Підпис__________________________________________________________________________ 

Даний документ складається у двох екземплярах (один з яких зберігається в ТТ/РУ). 

                                                           
 заповнюється тільки у випадку, якщо фізична особа знайшла картку  
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Додаток №2 

     (Розписка про вилучення картки) 

До Інструкції по прийому до оплати карток міжнародних платіжних  

систем VISA INTERNATIONAL, MASTERCARD WORLDWIDE та  

Національної платіжної системи ПРОСТІР 

 

 

Receipt 

 

Hereby we confirm picking up VISA, MC Card № 

                                                                                                                                 Expiry date              / 

 

 

Cardholder name _________________________________________________________________________________  

 _______________________________________________________________________________________________  

under the instruction of Authorization Centre / other 

Location ________________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________ 

Date «____» __________________ 

Time________________________ 

Cashier signature  

 

Please contact your bank for further use of account. 

 

 

РОЗПИСКА 

 

Цим підтверджуємо вилучення картки  

 

За адресою (місце розташування торговця) ___________________________________________________________  

 _______________________________________________________________________________________________  

за розпорядженням: Процесингового Центру / інше 

у ___________ годин __________хв. 

"_____"______________________р. вилучено платіжну карту  ___________________________, 

                                                                                          Visa, MasterCard 

_______________________________, 

        назва банку-емітента 

емітована на ім’я _______________________________________________________________________________ , 

П.І.Б. держателя повністю 

Термін дії картки 

 

З усіх питань, що стосується стану Вашого рахунку (платіжних карток) просимо звернутися до банку-емітента. 

 

 

 

 

____________________________ __________________ /__________________________ / 

посада      підпис 

 

«_______»________________200___р. 
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Додаток №3  
До Інструкції по прийому до оплати карток міжнародних платіжних  

систем VISA INTERNATIONAL, MASTERCARD WORLDWIDE та  

Національної платіжної системи ПРОСТІР 

АКТ 

прийому-передачі платіжної картки  

представникам правоохоронного органу 

 

м. ____________      «____»_______________20___ р. 

 

 

Цей акт складено проте, що представник АТ «УКРСИББАНК» ____________________ 

           (посада, П.І.Б.) 

_______________________________________________________________________________________________________

____________________________________________, у присутності  

 

1._____________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________ 
(посада, П.І.Б.) 

2._____________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________ 
(посада, П.І.Б.) 

передав, а представник МВС ________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________   
(посада, звання, П.І.Б., робочій телефон)  

службове посвідчення ______ №________________ прийняв, платіжну картку _____________ 

_________________________________________________________________________________ 

__________________________________ №___________________________________________ 
(тип картки (VISA, MasterCard, інший), банк емітент)     (номер картки) 

власник картки __________________________________________________ 
(згідно даним на платіжній картці) 

термін дії картки _______________. 

Особа, що пред’явила картку ________________________________________________________  

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 
(П.І.Б., дата і місце народження, серія та номер документу, ким та коли виданий, де мешкає (згідно наданих документів)) 

 

 

ПІДПИСИ 

 

Від АТ «УКРСИББАНК»:    Від МВС: 

 

_____________________     ____________________ 
(прізвище, ініціали, підпис)      (прізвище, ініціали, підпис) 
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Додаток №4 

До Інструкції по прийому до оплати карток міжнародних платіжних  

систем VISA INTERNATIONAL, MASTERCARD WORLDWIDE та  

Національної платіжної системи ПРОСТІР 

 

Порядок перевірки загальногромадянського паспорта, засоби його підробки та їх виявлення:  

Для встановлення справжності пред’явленого клієнтами паспорту необхідно перевірити: 

 Заповнення усіх необхідних граф; 

 Використання спеціальних чорнил (тільки чорних), на деяких паспортах можливо нанесення надписів, а також 

штампів про прописку та реєстрацію шлюбу за допомогою матричного принтеру; 

 наявність фотографій та їх відповідність віку держателя (16, 25 и 45 років). При відсутності фотографій 

відповідно до цього віку – паспорт є недійсним; 

 відповідність сторінок і номеру паспорту, особливо на листках із фотографіями та штампом реєстрації;  

 відсутність слідів переклеювання фотографій та стикування тисненого штампу на листі і фотографії; 

 відсутність виправлень, підчисток, клякс на печатках, підписів на штампах. 

Найбільш простим та поширеним способом підробки паспорту є заміна його листів, однак паспорт громадянина 

України прошитий жовтою ниткою. Скріплення сторінок паспорту степлером є ознакою підробки.  

Паспорти випущені до 1991 року з відміткою про громадянство України з 1 липня 2002 року недійсні та заборонені до 

використання при ідентифікації клієнта. 

Фотографія, що відповідає віку держателя, повинна мати тиснений штамп у правому верхньому кутку, має бути 

завірена підписом посадової особи МВС та скріплена мастичною (мокрою) печаткою на зворотній стороні листка із 

фотографією. 

Для встановлення справжності пред’явленого клієнтами біометричного паспорту громадянина України необхідно  

перевірити: 

 заповнення всіх граф: 

1. назва держави; 

2. назва документа; 

3. ім'я особи; 

4. стать; 

5. громадянство; 

6. дата народження; 

7. унікальний номер запису в Реєстрі; 

8. номер документа; 

9. дата закінчення строку дії документа; 

дата видачі документа; 

10. уповноважений суб'єкт, що видав документ (код); 

11. місце народження; 

12. відцифрований образ обличчя особи; 

відцифрований підпис особи. 

 захисні елементи (Рис. 1, Додатку №4) 
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Рисунок 1. Ступені захисту біометричного паспорту громадянина України. 

 


