
Приложение № 5 

к Договору об осуществлении расчетов с использованием банковских карт платежных систем  

 
 

Порядок проведения операций для процедур Гарантированного бронирования 

и Бронирования с предоплатой 

 

1. Процедура Гарантированного бронирования. 

Держатель осуществляет бронирование: 
- через Авторизованный сервис бронирования, с которым у Предприятия имеются договорные 

отношения (booking.com, agoda.ru и т.п.); 
- обращаясь напрямую в Предприятие или его ТСП через сайт Объекта  
 - другим способом, предусмотренным Объектом размещения (Предприятием) в соответствии 

с законодательством РФ. 
 

 

Основные правила: 
1. Условия гарантированного бронирования должны быть четко доведены Объектом 

размещения до сведения Держателя. 
2. До завершения бронирования Держатель должен быть ознакомлен с правилами Политики 

отмены Объекта размещения. 
3. Держатель должен быть предупрежден об аннулировании брони на последующие дни в 

случае не заезда в первые сутки и о праве Предприятия взимать плату в случае 
невостребования бронирования и сумме таких штрафных санкций. Предприятие должно 
располагать согласием Держателя в письменной форме на бумажном носителе или в 
электронном виде  (например полученное путем проставления check box на сайте 
Авторизованного сервиса бронирования или  Объекта размещения, об ознакомлении и 
согласии Держателя с Условиями гарантированного бронирования и Политики отмены) на 
списание сумм штрафных санкций в случае незаезда. 

4. После завершения Операции бронирования у Держателя должен быть номер брони, а также 
подтверждение бронирования, включающее детали брони (даты заезда, сроков проживания, 
Политику отмены и дату(время) до которой Держатель может аннулировать бронирование 
без применения штрафных санкций, данные Гостей, тип номера). 
  

 
КРАЙНЕ ВАЖНО: некорректная или неполная информация об условиях бронирования на 

сайте Объекта размещения и /или Авторизованного сервиса бронирования может стать 
основанием для оспаривания операций Держателем и привести к убыткам Предприятия.  

 
 
 

Оформление операций при заезде Гостя в Объект размещения. Основные действия 

ТСП: 
 
 Подсчитать сумму оплаты за проживание исходя из срока проживания в Объекте 

размещения, а также, если применимо, стоимость дополнительных услуг, которыми предполагает 
пользоваться Гость  

 Оформить Операцию оплаты. В случае использования Операции Пред-авторизации, 
провести Пред-авторизацию необходимой суммы с обязательным считыванием Карты Гостя 
посредством Электронного терминала. (см. Инструкцию по порядку совершения операций с 
использованием банковских карт). В сумму Пред-авторизации не должны включаться суммы 
возможных штрафов или убытков связанных с проживанием и оказанием дополнительных услуг 
Гостю. 

 Необходимо правильно оформить документы по операции (ввод ПИН-кода или подпись) в 
соответствии с Инструктивными материалами. 



 

В случае, если при заезде Гость предъявляет Карту, отличную от той, которой была 

гарантирована бронь, оформление Операции оплаты производится по Карте заехавшего 

Гостя (Держателем которой является сам Гость).  
Обязательно наличие документов по операции - они необходимы для урегулирования в случае 

возникновения претензий у Держателей или получения входящих претензий от сторонних 
эмитентов:: 

 - счет за проживание/дополнительные услуги; 
 - POS-терминальные слипы; 
 - подтверждение бронирования; 
 - регистрационная карта Гостя; 
 - прочие документы, касающиеся заезда Гостя (включая переписку с Гостем). 
 

 

Оформление операций при выезде Гостя. Основные действия ТСП.: 
Если стоимость проживания / дополнительных услуг не была оплачена/была оплачена не 

полностью при заезде, то при выезде Гостя из Объекта размещения ТСП необходимо: 

 Рассчитать общую сумму оплаты за проживание, включая дополнительные услуги; 

 Скорректировать сумму зарезервированных средств на Карте (если применимо); 

 Произвести окончательный расчет. При проведении Операции Расчет в Электронный 
терминал вводится номер чека Операции Пред-авторизации, полученный при наличии Карты в 
момент регистрации Гостя в Объекте размещения (Держателем которой является сам Гость). 

 
Если стоимость проживания была оплачена при заезде, при выезде Гостя ТСП необходимо 

проверить, имеются ли неоплаченные дополнительные услуги и при их наличии оформить 
Операцию оплата на терминале. В случае выявления неоплаченных счетов после выезда Гостя из 
Объекта размещения оформляется операция SIGNATURE ON FILE (S.O.F.) – см. правила 

оформления в разделе «Списание стоимости услуг при выявлении неоплаченных счетов после 

выезда Гостя из Объекта размещения – SIGNATURE ON FILE (S.O.F.).» 
 

КРАЙНЕ ВАЖНО: все расчеты с Гостем должны быть произведены при выезде Гостя из 
Объекта размещения. Операции по выявленным неоплаченным услугам после выезда Гостя из 
Объекта размещения в случае оспаривания являются убытком Предприятия.  

 
 
 

Правила аннулирования брони Держателем.  
 
1. Условия должны быть четко прописаны в Политике отмены; 
2. ТСП должно предоставить Держателю номер отмены брони, согласно порядку, указанному 

в Политике отмены; 
3. ТСП должно принимать запрос на отмену брони согласно оговоренным в Политике отмены 

условиям; 
4. ТСП может самостоятельно определять временные рамки для отмены брони, однако нельзя 

устанавливать слишком короткие сроки – период, когда возможна отмена не может заканчиваться 
ранее, чем за 72 часа до начала заезда.   

5. Для процедуры Гарантированного бронирования Держатель должен иметь возможность 
отменить бронь без штрафных санкций в течении 24 часов с момента подтверждения бронирования.  

 
В случае, если бронирование осуществляется в рамках возможного периода отмены, 

установленного ТСП (например, в Политике отмены указано, что отмена возможна за 48 часов до 
начала заезда, а бронирование происходит за 24 часа и менее до даты начала заезда), Держатель 
должен иметь возможность отменить бронь в течение суток с момента подтверждения.  

В случае, если Объект размещения предоставляет возможность осуществить бронь за сутки 
до заезда и менее, в Политике отмены должно быть отражено право аннулирования брони 
Держателем.  

 



 

Невостребованное бронирование (NO-SHOW) 
В случае, когда Держатель не воспользовался бронированием или не отменил его 

своевременно, ТСП имеет право применить штрафные санкции к Держателю (NO-SHOW), тем 
самым застраховав себя от неполучения запланированных доходов. 

Операция NO-SHOW всегда оформляется по Карте, данные которой были предоставлены 
Держателем для Гарантированного бронирования. 

 
Правила оформления. 
 
• Операция NO-SHOW должна проводиться только в случае, если Держатель не отменил 

бронь исходя из Политики отмены и не заехал в течение первых суток периода бронирования. 
• Сумма NO-SHOW – не может быть больше стоимости суток проживания в Объекте 

размещения. 
 
Документ по операции NO-SHOW должен содержать: 
- наименование ТСП; 
- сумму штрафа в размере стоимости одного дня проживания в Объекте размещения; 
- номер Карты Держателя; 
- ФИО Держателя; 
- срок действия Карты Держателя; 
- слова «No-Show» в графе подписи чека; 
- код Авторизации (оформлять операцию можно только при наличии кода Авторизации). 
 

Списание стоимости услуг при выявлении неоплаченных счетов после выезда Гостя из 

Объекта размещения. 

Операция S.O.F. всегда оформляется по той Карте, которая была предъявлена Гостем 

при заезде в Объект размещения. 
 

Правила оформления. 
 
 На регистрационной карте Гостя обязательно должна быть подпись и согласие на 

дополнительные списания по Карте в случае наличия неоплаченных услуг после выезда из Объекта 
размещения; 

 При оформлении операции формируется счет и терминальный слип; 

 В случае необходимости удержания средств с Карты Гостя за причинение ущерба Объекту 
размещения такое списание должно быть письменно согласовано с Гостем. Необходимо ознакомить 
Гостя с документами, подтверждающими нанесение ущерба Объекту размещения и расчет 
стоимости ремонта, и получить его согласие на списание соответствующей суммы с его банковского 
счета. 

 
КРАЙНЕ ВАЖНО: все расчеты с Гостем должны быть произведены при его выезде из 

Объекта размещения. Операции по выявленным неоплаченным услугам после выезда Гостя из 
Объекта Размещения в случае оспаривания являются убытком Предприятия. 
 

 

                          Бронирование с предоплатой.  
 
Держатель осуществляет бронирование оплачивая частичную стоимость проживания Гостя 

до заезда в Объект размещения в качестве предоплаты.  
 

Основные правила:  
1. Детали бронирования должны быть четко прописаны и доведены Объектом размещения 

(ТСП) до сведения Держателя. 
2. Держатель должен быть уведомлен о размере предоплаты. В случае, если предоплата 

берется частями, должны быть указаны сроки и суммы всех платежей (например, 10% стоимости 
при бронировании, и еще 40% за 5 дней до заезда). 



3. До сведения Держателя на сайте агрегатора бронирования / ТСП (Booking, Аgoda.ru и пр.) 
должна быть доведена четкая Политика отмены - время и условия аннулирования брони без 
штрафных санкций, размер штрафных санкций в случае несвоевременной отмены брони. Крайне 
желательна техническая возможность согласиться с Политикой отмены, например, 
соответствующий check box.  

4. После завершения Операции оплаты у Держателя должен быть номер брони. 
5. Условия брони, которую нельзя отменить (невозвратный тариф), должны быть четко 

разъяснены Объектом размещения (ТСП) Держателю на этапе бронирования. 
6. Размер предоплаты, которую вносит Держатель не может превышать стоимость одних 

суток проживания в Объекте размещения. 
 

КРАЙНЕ ВАЖНО: Операции Бронирования с предоплатой являются высокорисковыми, 
т.к. в случае получения претензий по причине мошенничества вся ответственность за расчеты 
без присутствия Держателя и предъявления Карты  ложится на Объект размещения (ТСП).  
 

Основные действия ТСП при заезде Гостя. 

 

В случае, если бронирование осуществлялось на имя Держателя Карты необходимо: 

 Попросить Карту, по которой осуществлялась бронь.  

 Даже в случае полной предоплаты при заезде Гостя данные Карты, по которой проводилась 
предоплата, должны быть считаны посредством POS-терминала (авторизация Карты на 
минимальную сумму, например, 1-100 рублей) с обязательным сохранением чека Авторизации. 

 Необходимо корректно оформлять документы по операции (ввод ПИН-кода или подпись 
Держателя). 

 
Обязательно наличие у ТСП следующих документов: 
 - счет за проживание / дополнительные услуги; 
 - POS-терминальные слипы; 
 - подтверждение бронирования; 
 - регистрационная карта Гостя; 
 - переписка с Гостем/Держателем (если применимо); 
 - прочие документы, касающиеся заезда Гостя. 
 
КРАЙНЕ ВАЖНО: наличие полного пакета документов (указанного выше) у Объекта 

размещения (ТСП) необходимого для урегулирования в случае возникновения претензий у 
Держателя.  

В случае, если бронирование осуществлялось по Карте Держателя на имя другого Гостя 

и при заезде Гостя не может быть предъявлена Карта, по которой осуществлялось 

бронирование, риски при получении входящих претензий по причине мошенничества 
ложатся полностью на Объект размещения, т.к. с точки зрения правил Платежных систем не 

будет никаких доказательств правомерного характера операции.  

 

2. Рекомендации по безопасности.  
 

1. Внимательно относится к источнику получения заявок на бронирование – под видом 
турфирм-партнеров, предлагающих сотрудничество, могут скрываться мошенники. 

2. Обращать внимание на содержание заявки на бронирование – в корректной заявке, 
например, от Booking.com, не должно содержаться сканов паспортов и Карт Держателей. 

3. При заезде Гостя Объект размещения имеет право попросить Карту, по которой 
осуществлялась бронь.  

4. В случае полной предоплаты обязательно должны быть считаны данные Карты, по 
которой осуществлялось Бронирование с предоплатой, посредством Электронного терминала. 
В случае, если это невозможно (бронь осуществлялась на имя другого Гостя/Держатель не 
может предъявить Карту по которой осуществлялось Бронирование с предоплатой), риски по 
такой операции полностью ложатся на Объект размещения.   

5. В случае отсутствия Карты, по которой осуществлялось Бронирование с 
предоплатой (например, бронь осуществлялась на имя другого Гостя/Держатель не может 



предъявить Карту по которой осуществлялось Бронирование с предоплатой) и/или 
возникновения подозрений мошенничества, операцию бронирования рекомендовано отменить 
и попытаться произвести расчеты с Гостем за наличный расчет или по другой Карте, считав 
данные Карты посредством Электронного терминала.  

 


