РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД СЛИВЕН
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УТВЪРДИЛ:

АДМ. РЪКОВОДИТЕЛ - ПРЕДСЕДАТЕЛ

НА АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД - СЛИВЕН:








  (Сл. Бакалов)

АКТУАЛИЗИРАНИ ПРАВИЛА  ЗА ИЗПОЛЗВАНЕ 

НА ПОС ТЕРМИНАЛНИ УСТРОЙСТВА 

В АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД – СЛИВЕН
I. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
Тези правила уреждат реда и начина за работа с ПОС терминални устройства за събиране на приходи от държавни такси и депозити за вещи лица и свидетели по банкови сметки на Административен съд – Сливен, чрез картови плащания (плащания, наредени чрез платежни карти) в левове.
II. ОРГАНИЗАЦИЯ НА РАБОТА С ПОС ТЕРМИНАЛНИ  УСТРОЙСТВА
1. В служба „Регистратура” при Административен съд - Сливен са инсталирани ПОС терминални устройства: модел VeriFone VX 675, сериен №315-563-334 за държавни такси и модел VeriFone VX 520, сериен № 322-057-579 за депозити вещи лица и свидетели.
2. Всички операции по инсталирането и въвеждането на ПОС терминалите в експлоатация са извършени от упълномощен специалист на обслужващата банка Райфайзенбанк.
3. За работа с устройствата са обучени съдебни деловодители от служба „Регистратура” и служба „Деловодство”.
4. На видно място в служба „Деловодство”, „Регистратура” и на информационното табло при Административен съд – Сливен е поставено съобщение за предоставената възможност на физическите и юридически лица за внасяне на държавни такси и депозити за вещи лица и свидетели и чрез инсталираните терминални устройства.
5. Чрез ПОС терминалните устройства физическите и юридически лица могат да внасят държавни такси за образуване на административните дела, такси за предоставяне на заверени и незаверени копия от съдебни документи; издаване на изпълнителни листи, както и да внасят депозити за вещи лица и свидетели.
6. На лицата се предоставя бланка образец - заявление (Приложение № 1), в което се описва качество на страната, адрес, номер на дело, основанието за извършване на транзакция. 

7. Преди извършване на транзакция с ПОС терминалните устройства, лицето предоставя на съдебния деловодител дебитна/кредитна карта, както и документ за самоличност за удостоверяване собствеността на картата.

8. При нареждане на транзакция се разпечатват три броя разписки. Първата разписка се представя в счетоводството на съда, ведно с бланка-образец (Приложение № 2 или Приложение № 3), втората се прикрепя към заявлението (Приложение № 1) ведно с бланка-образец (Приложение № 2 или Приложение № 3) за прилагане по делото, а третата се предоставя на картодържателя.

9. След приключване на транзакцията, съдебният деловодител изисква от картодържателя да положи подпис на гърба на разписките за съда.
10. Съдебният деловодител попълва два екземпляра от бланка-образец (Приложение № 2 или Приложение № 3), които се подписват от съдебния деловодител и картодържателя и се прикрепят към разписките по т. 8.

11. Заявлението-образец (Приложение № 1), бланката-образец (Приложение № 2 или Приложение № 3) с прикрепената разписка се прилагат към делото и се докладват на съдията докладчик.

12. При погрешно наредена транзакция в рамките на деня същата може да се „анулира”.

13. Съдебният деловодител извършва операция „анулиране” съгласно указания на банката за обслужване на ПОС терминалното устройство. Разпечатва два броя разписки - за счетоводството и картодържателя.

14. При установена от лицето погрешно наредена транзакция извън условията на

т.10,  картодържателят подава заявление до Председателя на съда. 

15.  С резолюция/разпореждане на Председателя, заявлението се предава в счетоводството за извършване на проверка и предприемане на последващи действия за възстановяване на сумата.

16. ПОС терминалните устройства работят с хартиени ролки.

17. В края на всеки работен ден терминалните устройства разпечатват обобщни отчети (рекапитулация) на направените през деня транзакции.

18. Съдебният деловодител съхранява разписките, ведно с бланка-образец (Приложение № 2 или Приложение № 3) и дневния отчет от ПОС терминалните устройства за предаване в счетоводството.
19. Съдебният деловодител изготвя Справка за използваните терминални устройства ПОС и извършени трансакции по чл. 4, ал. 1от  Закона за ограничаване на плащанията в брой, и предава всички разписки за съхраняване в счетоводството на Административен съд - Сливен.

При възникнали проблеми по работа с ПОС терминалните устройства, съдебните служители са длъжни да уведомят обслужващата банка Райфайзенбанк на 24-часовите телефони 02/ 8610999; 02/9624102. 

ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
§ 1. Вътрешните правила за организация на работата с ПОС терминалните устройства в Административен съд - Сливен влизат в сила от датата на утвърждаването им със заповед на Административния ръководител - Председател на Административен съд - Сливен.

§2. С отделна заповед на Административния ръководител - Председател Вътрешните правила могат да бъдат изменяни и допълвани.

                                           СЪД.АДМИНИСТРАТОР



         АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД-СЛИВЕН:









             (М. Едрева)









Приложение № 1
ЗАЯВЛЕНИЕ ЗА ПОДАВАНЕ НА ДОКУМЕНТИ
ДО
Административен съд - Сливен
З А Я В Л Е Н И Е
От

Адрес

В качеството си на

по
дело №
/
г.
/вид дело/
           Господин/Госпожо съдия,

Представям следните документи: ………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

/описват се номера и вида на представените документи, напр. удостоверение, оценка, скица, служебна бележка и т.н./


Моля, документите описани по-горе, да бъдат приети и приложени като доказателства по горепосоченото дело.



ПРИЛОЖЕНИЕ: съгласно текста








С УВАЖЕНИЕ:

Дата ____________

/ден, месец, година/

гр. Сливен











Приложение № 2

АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД - СЛИВЕН

ПРИЛОЖЕНИЕ  КЪМ РАЗПИСКА ОТ ПОС ТЕРМИНАЛНО УСТРОЙСТВО ПО СМЕТКА ЗА ДЪРЖАВНИ ТАКСИ - № 2

ОСНОВАНИЕ ЗА ПЛАЩАНЕ: 1.01 д.т. ЗА ОБРАЗУВАНЕ НА ДЕЛО

ВИД ДЕЛО: Административно дело              № на дело:                              година:

СУМА НА ТРАНЗАЦИЯТА:

ЗАДЪЛЖЕНО ЛИЦЕ





/трите имена на физ.лице-ЕГН или на юридическото лице-ЕИК по БУЛСТАТ/

НАРЕДИТЕЛ/ВНОСИТЕЛ:

ВИД КАРТА:

Наредител/картодържател:



Съдебен деловодител: 





      /подпис/





/подпис/

АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД - СЛИВЕН

ПРИЛОЖЕНИЕ  КЪМ РАЗПИСКА ОТ ПОС ТЕРМИНАЛНО УСТРОЙСТВО ПО СМЕТКА ЗА ДЪРЖАВНИ ТАКСИ - № 2

ОСНОВАНИЕ ЗА ПЛАЩАНЕ: 1.01 дт ЗА ОБРАЗУВАНЕ НА ДЕЛО

ВИД ДЕЛО: Административно дело              № на дело:                              година:

СУМА НА ТРАНЗАЦИЯТА:

ЗАДЪЛЖЕНО ЛИЦЕ





/трите имена на физ.лице-ЕГН или на юридическото лице-ЕИК по БУЛСТАТ/

НАРЕДИТЕЛ/ВНОСИТЕЛ:

ВИД КАРТА:

Наредител/картодържател:



Съдебен деловодител: 





      /подпис/





/подпис/










Приложение № 3

АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД - СЛИВЕН

ПРИЛОЖЕНИЕ  КЪМ РАЗПИСКА ОТ ПОС ТЕРМИНАЛНО УСТРОЙСТВО ПО СМЕТКА ЗА ДЕПОЗИТИ ВЕЩИ ЛИЦА/СВИДЕТЕЛИ - № 3

ОСНОВАНИЕ ЗА ПЛАЩАНЕ: депозит вещо лице

ВИД ДЕЛО: Административно дело              № на дело:                              година:

СУМА НА ТРАНЗАЦИЯТА:

ЗАДЪЛЖЕНО ЛИЦЕ





/трите имена на физ.лице-ЕГН или на юридическото лице-ЕИК по БУЛСТАТ/

НАРЕДИТЕЛ/ВНОСИТЕЛ:

ВИД КАРТА:

Наредител/картодържател:



Съдебен деловодител: 





      /подпис/





/подпис/

АДМИНИСТРАТИВЕН СЪД - СЛИВЕН

ПРИЛОЖЕНИЕ  КЪМ РАЗПИСКА ОТ ПОС ТЕРМИНАЛНО УСТРОЙСТВО ПО СМЕТКА ЗА ДЕПОЗИТИ ВЕЩИ ЛИЦА/СВИДЕТЕЛИ - № 3

ОСНОВАНИЕ ЗА ПЛАЩАНЕ: депозит вещо лице

ВИД ДЕЛО: Административно дело              № на дело:                              година:

СУМА НА ТРАНЗАЦИЯТА:

ЗАДЪЛЖЕНО ЛИЦЕ





/трите имена на физ.лице-ЕГН или на юридическото лице-ЕИК по БУЛСТАТ/

НАРЕДИТЕЛ/ВНОСИТЕЛ:

ВИД КАРТА:

Наредител/картодържател:



Съдебен деловодител: 





      /подпис/





/подпис/
�








