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Przewodnik Sprzedajgcego
po Panelu Menadzerskim
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Pierwsze kroki

1. Dodanie sklepu

* Przejdz do zaktadki Ptatnosci elektroniczne
» Wybierz Moje sklepy

» Kliknij przycisk Dodaj sklep

» Uzupetnij formularz

2.Dodanie punktu ptatnosci

Do wyboru sg dwa typy ptatnosci (POS):

* REST API

Standardowy sposoéb integracji z PayU. Umozliwia obstuge wszystkich kanatéw
ptatnosci PayU (jest to zalecana opcja, poniewaz API Classic nie jest juz aktywnie
rozwijane).

* Classic API

Niestandardowa metoda integracji z PayU, ktéra nie jest juz aktywnie rozwijana.
Jesli wybierzesz te opcje, bedziesz musiat rowniez wybrac¢ kodowanie danych i podac
adresy URL: zwrotu (po btednej i poprawnej ptatnosci) oraz raportéw (pomin to pole,
jesli Twoj sklep nie udostepnia klientom informacji o zmianach statusu transakgji).

Dopdki Twoja firma nie zostanie aktywowana, mozesz doda¢ maksymalnie 3 punkty
ptatnosci w kazdym sklepie.

Wazne: Jezeli usuniesz punkt ptatnosci, stracisz tez historie transakgji.

Po wybraniu punktu sprzedazy zostang wygenerowane odpowiednie klucze
konfiguracyjne.

« Jesli Twoj sklep wymaga jednego klucza MD5, utwérz punkt sprzedazy, korzystajac
z opcji REST API.

« Jesli Twoj sklep wymaga dwéch kluczy MD5, utworz punkt sprzedazy, korzystajac
z opcji klasycznego API.

Wprowadz wygenerowane klucze konfiguracyjne do aplikacji sklepu.

Szczegodtowe informacje dla developerdw znajdziesz w dokumentacji technicznej dla
REST API.


https://developers.payu.com/europe/pl/docs/get-started/integration-overview/apis/
https://developers.payu.com/europe/pl/docs/get-started/apis/
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Szczegbdtowe informacje na temat kodéw bteddédw mozna znalez¢ w dokumentacji.

3.Dodawanie kluczy konfiguracyjnych

Wygenerowane klucze konfiguracyjne nalezy wprowadzi¢ w aplikacji sklepu.

Statusy transakcji

Nowa

Zakonczona

Rozpoczeta

Oczekujaca na
odbiodr

Anulowana

Odrzucona

Klient wygenerowat transakcje, wybierajgc konkretng metode
ptatnosci. Na tym etapie PayU nie ma informacji o tym, czy klient
faktycznie dokonat wptaty.

Transakcja optacona, srodki zostaty przekazane na saldo
Twojego sklepu.

Transakcja, ktora jest w trakcie procedowania.

Transakcja z wytgczonym automatycznym pobieraniem
ptatnosci. Wyswietl szczegoty transakgcji i kliknij Odbierz, aby
zaakceptowac ptatnos¢ lub Anuluj, aby jg odrzucic.

Jesli anulujesz ptatnos¢, zostanie zlecony zwrot Srodkoéw na
konto nadawcy.

Jesli nie podejmiesz zadnych dziatan, po 5 dniach zwrot sSrodkow
zostanie zlecony automatycznie.

Kazdg transakcje mozesz anulowac samodzielnie. Jesli optacona
transakcja zostanie anulowana, jej status zmieni sie na
Odrzucona.

Transakcja moze zosta¢ anulowana z przyczyn niezaleznych od
Ciebie, np. braku autoryzacji ze strony banku klienta.

Nieoptacona transakcja zostanie automatycznie anulowana po
uptywie:

 5dni dla przelewu online oraz BLIK,
 5dni dla Rat PayU,

« 5 dni dla ptatnosci karta,

* 10 dni dla przelewu tradycyjnego.

Dotyczy optaconych transakcji, ktére zostaty anulowane. W tej
sytuacji nasz system realizuje automatyczny zwrot sSrodkéw na
rachunek bankowy nadawcy ptatnosci (klienta).
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Zwroécona Status dotyczy optaconych transakcji, ktére zostaty odrzucone
przez sprzedawce i za ktore ptatnosc zostata zwrocona klientowi.

Zwrot ptatnosci

Przejdz do zakiadki Ptatnosci elektroniczne, a nastepnie do sekcji Transakcje. Znajdz
konkretng transakcje, ustawiajgc parametry wyszukiwania i klikajgc przycisk Pokaz. Kliknij
przycisk Zwreé¢€, znajdujacy sie w kolumnie Akcja. Po wyswietleniu danych transakgji

i kliknieciu Dalej pojawi sie formularz, w ktérym mozesz podjgc decyzje o wysokosci kwoty
zwrotu (minimalna kwota zwrotu nie moze by¢ mniejsza, niz minimalna kwota transakcji;
szczegbtu dostepne na stronie PayU, kwota musi by¢ dostepna na saldzie sklepu w PayU).

Zwrot mozesz takze zleci¢, korzystajac z zaktadki Ptatnosci elektroniczne, po przejsciu do
sekcji do sekcji Transakcje, a nastepnie Zwroty - tam znajdziesz przycisk Nowy zwrot.

Status i informacje o zwrocie widoczne sg w szczegoétach transakcji oraz w zaktadce
Zwroty. W przypadku ptatnosci kartg, zwrot nastepuje na rachunek przypisany do karty.

Mozesz ustawic rezerwe na zwroty, czyli kwote pieniedzy, ktéra pozostanie na saldzie
Twojego konta PayU i bedzie przeznaczona na pokrycie otrzymanych zgtoszen.

Aby ustawic rezerwe, zaloguj sie do Panelu, przejdZz do menu Ptatnosci online, nastepnie do
sekcji Moje sklepy, a potem kliknij Edytuj, aby wyswietli¢ opcje konfiguracji rezerwy.

Jesli nie chcesz ustawiac rezerwy, wpisz 0.

Kazda ustawiona rezerwa obowigzuje na czas nieokreslony, ale mozesz jg anulowac
w dowolnym momencie.

Jesli zwrot dotyczy ptatnosci BLIK, srodki zostang zwr6ocone na rachunek bankowy
nadawcy, w ktérym klient ma aktywng ustuge BLIK.

W przypadku ptatnosci ,PayU Raty” oraz ,Kup teraz, zapta¢ p6zniej” zwrot zostanie
przekazany bezposrednio na rachunek bankowy instytucji finansujgcej (z ktérg kupujacy
zawart umowe kredytowag).

Odbior wptat

Whptaty od klientéw trafiajg na Twéj rachunek PayU. Srodki na koncie moga by¢ przelane
recznie lub automatycznie na Twéj rachunek bankowy. Kazda wyptata z konta jest
bezptatna.
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Poniewaz ptatnosci sg realizowane przelewem bankowym, czas przetwarzania zalezy od
harmonogramu rozliczeA miedzybankowych. Srodki ze stanu konta sklepu sg
przekazywane w catosci.

Jesli wolisz pozostawic¢ czes¢ Srodkdw na saldzie na zwroty, mozesz ustawic rezerwe (patrz
sekcja 3 tego przewodnika). Kwota zarezerwowana zawsze pozostanie na Twoim saldzie.

1. Automatyczny

Po wptynieciu Srodkdw transakcja automatycznie zmieni status na Zakonczona, a srodki sg
przekazywane do Twojej dyspozycji.

2. Reczny

Nalezy kazdorazowo akceptowac pojedyncze wptaty. Aby to zrobi¢, przejdz do zaktadki
Ptatnosci elektroniczne, nastepnie wybierz Transakcje i wyswietl transakcje z wybranego
okresu, klikajgc Pokaz. W kolumnie Akcja kliknij przycisk Odbierz, aby zaakceptowac
wptate lub Anuluj, aby zwrdci¢ Srodki do nadawcy.

Jezeli chcesz recznie potwierdzad kazdg wptate, przejdz do zaktadki Ptatnosci
elektroniczne i wybierz sekcje Moje sklepy. Kliknij Punkty ptatnosci przy wybranym
sklepie, a nastepnie kliknij nazwe punktu ptatnosci. Opcja wytgczenia automatycznego
odbioru wptat dla wszystkich typow ptatnosci znajduje sie na dole strony.

Mozesz tez wytgczy¢ automatyczny odbidr wptat tylko dla wybranego typu ptatnosci.
W tabeli Dostepne typy ptatnosci, w kolumnie Auto odbidr kliknij przycisk Wytacz.

Czas realizacji ptatnosci

Czas realizacji zalezy od metody ptatnosci, ktérg wybierze klient.

1. Ptatnosc¢ online

Zaréwno w przypadku ptatnosci kartg, jak i przelewem (pay-by-link) oraz BLIK, Srodki
przekazujemy na saldo Twojego sklepu w ciggu kilku minut. Jezeli klient wybierze ptatnos¢
ratalng, czas realizacji jest zalezny od decyzji pozyczkodawcy i moze wynies¢ nawet do kilku
dni. W przypadku ptatnosci ,ptace pdzniej”, Srodki powinny zostac przekazane na saldo
Twojego sklepu w ciggu 5 minut (od akceptacji wniosku klienta przez pozyczkodawce).


https://poland.payu.com/nasze-rozwiazania/przelewy/
https://poland.payu.com/nasze-rozwiazania/przelewy/
https://poland.payu.com/nasze-rozwiazania/przelewy/
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2. Przelew tradycyjny

Jezeli klient ptaci, wypetniajac druk przelewu na poczcie lub w placéwce banku, albo
samodzielnie zleca przelew w serwisie transakcyjnym banku, przekazanie sSrodkéw moze
potrwac od jednego do kilku dni roboczych. Pamietaj, ze klient nie zawsze dokonuje wptaty
bezposrednio po wygenerowaniu transakcji.

Jesli chcesz wytgczy¢ dany kanat ptatnosci, prosimy o kontakt za posrednictwem
preferowanego kanatu kontaktu. Dane kontaktowe mozna znalez¢ w Panelu
Menadzerskim.

Stawki prowizyjne

Aktualnie obowigzujgce stawki prowizyjne zobaczysz w szczegoétach punktu ptatnosci.
Zrobisz to, klikajgc zaktadke Ptatnosci elektroniczne i przechodzac w niej do sekcji Moje
sklepy. Nastepnie kliknij Punkty ptatnosci i wybierz odpowiedni punkt ptatnosci, klikajgc
jego nazwe. Stawki znajdujg sie w zestawieniu Dostepne typy ptatnosci, w kolumnie
Prowizja. Po utworzeniu nowego punktu ptatnosci cenniki aktualizujg sie w ciggu godziny.

Prowizje pobierane s w momencie przekazywania srodkow na saldo Twojego sklepu, jesli
nie byto innych postanowien. Oznacza to, ze faktury wysytane w kolejnym miesigcu
udostepniane sg wytgcznie do celéw ksiegowych - zostaty juz optacone. Gdy po
zakonczonej transakcji zdecydujesz sie na zlecenie zwrotu Srodkdw, nasza prowizja nie
zostanie zwrécona, poniewaz ustuga (przekazanie sSrodkéw do Twojego sklepu) zostata
przez PayU wykonana. Zwrot srodkow jest bezptatny.

Wyptaty srodkow

Ptatnosci klientéw trafiajg na Twoje saldo w PayU. Srodki z salda mogg by¢ przekazywane
recznie lub automatycznie na Twoje konto bankowe. Kazda wyptata srodkéw w PLN z salda
jest bezptatna.

Wyptaty sg realizowane przelewem tradycyjnym, dlatego czas ich realizacji jest uzalezniony
od sesji rozliczerr miedzybankowych. Srodki znajdujace sie na saldzie Twojego sklepu sg
wyptacane w catosci.

Jesli chcesz wyptacic tylko czes¢ srodkdw, ustaw rezerwe na zwroty (patrz pkt 5. tego
przewodnika). Ta kwota pozostanie zawsze na saldzie.
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1. Wyptaty automatyczne

Mozesz dowolnie zdefiniowac realizacji wyptat:

 okresowo (po ustalonej liczbie dni)
* w wybrane dni tygodnia
* w wybrane dni miesigca

Mozliwe jest takze ustalenie minimalnej kwoty wyptaty.

Aby zdefiniowac wyptaty automatyczne, przejdz do zaktadki Ptatnosci elektroniczne
i wybierz sekcje Moje sklepy. Aby przejs¢ do ustawien wyptat automatycznych, kliknij Auto
wyptaty, a nastepnie Edytuj auto wyptaty.

Automatyczne wyptaty sg zlecane w dni robocze, okoto godziny 4:00. Wyptacie podlegaja
Srodki z transakcji zakoriczonych do godziny 23:59 dnia poprzedniego.

Automatyczne wyptaty sg aktywowane po odnotowaniu kolejnej transakgcji klienta. Zanim
to nastgpi mozesz oczywiscie wyptacic¢ srodki recznie.

2. Wyptaty reczne

Aby recznie zleci¢ wyptate srodkéw, przejdz do zaktadki Ptatnosci elektroniczne i wybierz
sekcje Moje sklepy. Kliknij przycisk Wyptaé srodki i potwierdz dane do wyptaty.

Raporty

Raporty to lista zakonczonych ptatnosci od klientow. Aby pobrac raport, przejdz do zaktadki
Ptatnosci elektroniczne, nastepnie do sekcji Raporty. Wybierz Raporty cykliczne lub
Raporty na zadanie, kliknij przycisk Nowy raport i uzupetnij parametry zestawienia.

Mozliwe jest generowanie zestawien w formacie CSV, PDF oraz ABO - pierwszy z nich
uzywany jest gtdwnie do celéw ksiegowych, wybor drugiego sugerujemy, jesli chcesz
otrzymac bardziej czytelne zestawienie.

Aby edytowac zestawienia cykliczne, przejdz do zaktadki Raporty cykliczne, a nastepnie
kliknij przycisk Edycja w kolumnie Akcja.
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Faktury VAT

Wystawiamy faktury na poczatku kazdego miesigca kalendarzowego za wszystkie
transakcje, ktore zakonczyty sie zaksiegowaniem srodkéw na koncie Twojego sklepu
w poprzednim miesigcu.

Jesli PayU pobiera prowizje w momencie zaksiegowania srodkéw na koncie Twojego
sklepu, faktura stuzy wytgcznie celom ksiegowym i nie wymaga optacenia. W przeciwnym
razie faktura bedzie zawiera¢ wszystkie dane niezbedne do realizacji ptatnosci.

Fakture mozesz pobrac z Panelu Menadzerskiego PayU, w tym celu przejdz do zaktadki:
Ptatnosci elektroniczne, a nastepnie do sekcji Faktury VAT.

FAQ

Gdzie znajde klucze konfiguracyjne?

Aby zobaczy¢ klucze konfiguracyjne, wybierz zaktadke Ptatnosci elektroniczne, nastepnie
kliknij sekcje Moje sklepy oraz przycisk Punkty ptatnosci przy wybranym sklepie.

Jak zmienié rachunek do wyptat?

Aby zmieni¢ rachunek bankowy, przejdz do zaktadki Ptatnosci elektroniczne, do sekg;ji
Moje sklepy. Nastepnie przy wybranym sklepie kliknij Auto wyptaty, a w kolejnym kroku
kliknij link Zmien numer konta. Wpisz numer konta i kliknij Dalej. Wykonaj przelew
weryfikacyjny z nowego rachunku. Jesli nie widzisz tej opcji, skontaktuj sie z nami.

Jak doda¢ nowego uzytkownika Panelu Menadzerskiego?

Aby dodac nowego uzytkownika, przejdz do zaktadki Konfiguracja konta i wybierz sekcje
Konta uzytkownikéw. Nastepnie kliknij przycisk Dodaj uzytkownika i uzupetnij
formularz.

Czym roézni sie funkcja Menadzera i Uzytkownika w Panelu
Menadzerskim?
Uzytkownicy z uprawnieniami Menadzera majg petny dostep do wszystkich sklepéw

i mogg korzystac ze wszystkich funkcji. Zwykli Uzytkownicy mogg miec ograniczone
uprawnienia.
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Jak zmienié adres e-mail stuzacy do logowania?

Prosimy o wskazanie nowego adresu e-mail na piSmie, podpisanym przez wtasciciela lub
reprezentanta firmy. Pismo nalezy przesta¢ w wiadomosci na adres operations@payu.pl.

Jak odblokowac dostep do Panelu Menadzerskiego?

Jesli po nieudanych prébach logowania dostep do Panelu Menadzerskiego zostat
zablokowany, mozesz go odzyskac resetujgc hasto. W tym celu na stronie do logowania
kliknij link ,Nie pamietasz hasta?".

Jak modyfikowaé uprawnienia uzytkownikéw Panelu
Menadzerskiego?

Aby zmieni¢ uprawnienia okreslonego uzytkownika, przejdz do zaktadki Konfiguracja
konta i wybierz Konta uzytkownikéw. Nastepnie kliknij login wybranego uzytkownika.
Przejdz do sekcji Sklepy, a nastepnie kliknij Edytuj uprawnienia. Mozesz wybrac sklepy,
do ktorych uzytkownik bedzie miat dostep, a takze wskazac uprawnienia, takie jak zlecanie
zwrotow, konfiguracja wyptat itp.

Jak ustawia¢ powiadomienia na koncie uzytkownika Panelu
Menadzerskiego?

Aby ustawi¢ powiadomienia wybranemu uzytkownikowi, przejdz do zaktadki Konfiguracja
konta

i wybierz Konta uzytkownikéw. Na liscie uzytkownikéw, w kolumnie Akcja, kliknij Opcje
i wybierz Powiadomienia.

Jak mozna dokonywac¢ testéw ptatnosci poza sSrodowiskiem
produkcyjnym?

Mozesz skorzystac ze sSrodowiska testowego Sandbox, rejestrujac sie na stronie.

Jak ustawi¢ powiadomienia o zmianie statuséw transakcji dla
uzytkownika Panelu Menadzerskiego?

Domyslnie powiadomienia e-mail sg wysytane na adres podany podczas zaktadania konta
menadzerskiego. Aby zmienic ten adres, przejdz do zaktadki Konfiguracja konta i wybierz
sekcje Ustawienia powiadomien. Nastepnie kliknij link Edycja danych i uzupetnij
formularz nowymi danymi.


mailto:operations@payu.pl
https://developers.payu.com/europe/pl/docs/testing/sandbox/#sandbox-account
https://developers.payu.com/europe/pl/docs/testing/sandbox/#sandbox-account
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Czy klienci moga otrzymywac informacje o zmianach statusu
transakcji?

Klient zawsze otrzymuje e-mail z linkiem do strony, na ktérej moze sprawdzi¢ status danej
transakcji, jesli nie uzgodniono inaczej z menedzerem konta.

Czy klienci otrzymajg informacje o zleconym przeze mnie zwrocie?

Tak, kiedy realizujesz zwrot Srodkow, klient automatycznie otrzymuje e-mail ze szczegdtami

zZwrotu.

Jezeli masz wiecej pytan, prosimy o kontakt za posrednictwem preferowanego
kanatu kontaktu. Dane kontaktowe mozna znalez¢ w Panelu Menadzerskim.
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