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           8800 гр. Сливен , пл.”Хаджи Димитър” № 2, e-mail: rs-sliven@cablemail.bg
                 


  Съд. администратор, тел./факс: 044/624091


      УТВЪРДИЛ:

 АДМ.РЪКОВОДИТЕЛ

                                                           ПРЕДСЕДАТЕЛ на
РС–СЛИВЕН:_________




          /А. Гагашев/

ПРАВИЛА  ЗА ИЗПОЛЗВАНЕ НА ПОС ТЕРМИНАЛНИ УСТРОЙСТВА В РАЙОНЕН СЪД – СЛИВЕН

Настоящите указания регламентират възможностите за използване на ПОС терминални устройства в Районен съд – Сливен при заплащането на държавни такси за издаване на свидетелство за съдимост.
І. Такса за издаване на свидетелство за съдимост.  

1. Заявяване на услугата.Лицето, което желае да му бъде издадено свидетелство за съдимост  попълва молба по образец за издаването му.

2. Заявителят на услугата представя попълнената молба с приложените документи за издаване на свидетелство за съдимост и банковата си карта в Бюро по съдимост - Сливен.

3. Служителят, обслужващ ПОС терминалното устройство, извършва следните задължителни процедури:

· Проверява всички задължителни реквизити на картата;

· Изисква документ за самоличност от картодържателя и сравнява данните от документа за самоличност (име и подпис) с тези от банковата карта; При несъвпадение плащането се отказва.

· “Прочита”чип на картата от устройството. Само ако картата няма чип, оторизиран “прочита” магнитната лента на картата от устройството;

· Въвежда сума на транзакцията в “български левове”;
· При получена авторизация за плащането ПОС терминалът разпечатва автоматично разписка. Служителят сравнява последните 4 цифри от номера на картата и валидността на картата с данните от разписката и я предава за подпис на картодържателя. Всеки авторизационен код е уникален и е в сила само в комбинация със съответния  номер карта, дата на валидност, сума, и обект;

4. Служителят разпечатва още две разписки за съответната транзакция.

5. На обратната страна на две от разписките, вносителят собственоръчно изписва трите си имена, дата и се подписва. 

6. Трите разписки, издадени от ПОС терминалното устройство се разпределят от служителя на Районен съд – Сливен по следния начин: Непопълнената и подписана разписка се предоставя на вносителя, една от попълнените и подписани разписки се прикрепя към молбата за издаване на свидетелството за съдимост и една се съхранява към дневния отчет, предназначен за счетоводството. 

7. Молбата остава в служба „Бюро съдимост“. 


ІІ. НАЧИН НА ИЗВЪРШВАНЕ НА ПЛАЩАНЕ ЧРЕЗ ПОС ТЕРМИНАЛНО УСТРОЙСТВО. 


Пос терминалното устройство може да се ползва със следните видове карти: VISA, MasterCard, Maestro, Борика. Плащането се извършва по следния начин:

1. Проверете физическите елементи за сигурност на картата и изискайте документ за самоличност за проверка на име и подпис на картодържателя. Картата се задържа от служителя до приключване на транзакцията.

2. Прокарайте картата през магнитния четец на терминала или я поставете в чип четеца, (отпред). При транзакция с чип карта, пластиката остава в устройството до приключване на транзакцията. За успешна транзакция се счита тази, за която се разпечата бележка. Ако картата се постави неправилно се изписва съобщение за грешка. Натиснете произволен клавиш и опитайте отново. Ако чип четеца е повреден на дисплея на устройството се изписва «Използвайте магнитния четец». В този случай задължително са свържете с банката на 24-часовите обслужващи телефони.

3. Натиска се F0 – „покупка” и натиснете ENTER

4. Въвежда се сумата на транзакцията-сумата се въвежда в стотинки (при грешка с бутона „жълта стелка” се изтрива грешният символ) натиснете ENTER

5. Гражданинът въвежда своя ПИН и натиска ENTER

6. Терминалът се свързва с обслужващата банка за получаване на авторизация. По време на комуникацията на дисплея се изобразява  текущото  състояние   на   връзката.  

Ако   възникне проблем   по   време   на   комуникацията,   се   обърнете   към  Първа инвестиционна банка на 24-часовите телефони 02/ 8002799; 0887702929. След успешно свързване с обслужващата банка, терминалът разполага с нейното одобрение или отказ за приключване на транзакцията. При одобрение, терминалът разпечатва бележка с номер  на авторизация,  посочен под мястото за  подпис  на клиента (АС ХХХХХХ). Този номер задължително трябва да е различен от 000000 и в никакъв случай "празно място".
7. При успешна транзакция апаратът автоматично разпечатва бележка.

8. Служителят сверява името на картодържателя и последните четири цифри от карта с името и цифрите от бележката.

9. Натиска се бутона „ALPHA” за отпечатване на още две бележки, на които е изписано „повторна разписка”

10. Гражданинът се разписва на две от бележките, а на тази за счетоводството изписва на гърба трите си имена. Третата бележка е за него.

 АНУЛИРАНЕ НА ПЛАЩАНЕ.

1. Натиска се F1 – „анулиране на покупка” – ENTER.

2. Посочва се парола 0000 – ENTER.

3. Посочва се номер на бележка от транзакцията, която ще се анулира (NО....) – ENTER и какъв тип операция ще се анулира.
4. Посочват се номера на бележката от оригиналната транзакция, която иска да се анулира – ENTER.

5. Анулирането да се извършва, съгласно представеното ръководство на потребителя на ПОС от обслужващата банка.

6. След успешна операция терминалът разпечатва бележка „анулиране”.

7. Натиска се бутона „ALPHA” за отпечатване на още две бележки, на които е изписано „повторна разписка”.

8. Гражданинът се разписва на две от бележките, а на тази за счетоводството изписва на гърба трите си имена. Третата бележка е за него.

В случай на проблеми при работата с ПОС терминалното устройството може да се обръщате към мобилен банков консултант  Петър Бобев на  телефон    0887 862 812 и 0878 130 643.

ІІІ. ОТКАЗ НА ПЛАЩАНИЯ С БАНКОВИ КАРТИ:

1. Служителят следва да откаже  използването на банкова карта, в случай на:

· Невалидност на банковата карта;

· Несъответствие на подписа върху картата с подписа върху разписката от ПОС или документа за самоличност или липса на подпис върху банковата карта;

· Отказ от страна на картодържателя да предостави документ, потвърждаващ неговата самоличност или когато служителят установи, че неоправомощено лице използва банковата карта;

· Съмнение за неистинска или подправена банкова карта.

2. В случай, че Банката - Издател отказва да авторизира плащане, служителят връща картата на клиента и го уведомява за причината да не се разрешава плащането в зависимост от изписаното съобщение на ПОС терминала: 

· DO NOT HONOUR – отказано плащане

· CREDIT LIMIT EXCEEDED – надвишен допустим лимит

· INSUFFICIENTFUNDS – недостатъчна наличност по картата

· FATAL ERROR – комуникационна грешка

· CALLISSUER – картодържателят следва да се свърже с банката издател на картата

· PICK UP – задържане на картата

3. Ако при отговор на запитване за авторизация се получи инструкция за задържане(pick-up) на картата, или се установи различие между релефно изобразения номер на картата и отпечатания върху разписката от терминала, служителят я задържа, в случай, че това не представлява заплаха за него. При поискване от картодържателя, служителят попълва протокол за задържане карта в два екземпляра. Първият екземпляр е за клиента, вторият се изпраща незабавно в банката заедно със задържаната карта.

4. В случай, че при прочитане на магнитната лента на карта без чип, терминалът изиска прочитане на чип, плащането се отказва.

5. Плащане се отказва, когато панелът за подпис е разрушен или цялостта на картата е нарушена.

След като картодържателят подпише документа за плащане (разписка от ПОС), не се допускат никакви допълнения или промени в съдържанието му. В случай, че клиентът откаже поисканата услуга след като е извършена успешна транзакция, служителят анулира транзакцията. При необходимост от съдействие се свързва с Авторизационния център на Първа инвестиционна банка на 24-часовите телефони 02/ 8002799; 0887702929
ІV. ЗАБРАВЕНА КАРТА В РАЙОНЕН СЪД – СЛИВЕН:

· Картата трябва да бъдe задържана 48 часа на сигурно място;

· Ако картата бъде потърсена в този период, трябва да бъде предадена на картодържателя след проверка и при съвпадение на подписа върху картата с този върху документа за самоличност и протокола за предадена карта;

· карти, непотърсени в срок от 48 часа, трябва да бъдат изпратени в Банката.

V. ОТЧИТАНЕ НА СУМИТЕ, СЪБРАНИ ЧРЕЗ ПОС ТЕРМИНАЛНОТО УСТРОЙСТВО:

За всяка транзакция трябва да се разпечатат три бележки, както следва: 
-една за лицето, 

-една към документа (молба за издаване на свидетелство за съдимост, заявка за копиране на съдебни книжа, заявление за издаване на съдебни удостоверения/разрешения,или др.) с изписани имената и подпис на картодържателя; 

-една за счетоводството със собственоръчно изписани на гърба на бележката трите имена и подпис на лицето - картодържател.  

Третият екземпляр на бележката за транзакцията с изписаните имена и подпис на картодържателя се предават в счетоводството по опис заедно с отпечатания дневен отчет. Сумата и броят на транзакциите от дневния отчет трябва да отговаря на сумата и броят на приложените към него бележки. ПОС терминалното устройство е настроено автоматично да разпечатва дневен отчет в началото на всеки работен ден, следващ отчетния. Описът се изготвя за всеки работен ден, подписва се за „предал” от служителя работещ с ПОС устройството и за „приел” от мл. специалист, а при негово отсъствие от гл. счетоводител. Описът съдържа следните графи:

1.
№ по ред

2.
№ на транзакцията/№ карта(посочват се последните 4 цифри)

3.
Име на картодържателя

4.
Сума

Районен съд - Сливен съхранява копие на документи за приети плащания с карти не по-малко от 3 години.

VІ. ТЕХНИЧЕСКА ИНФОРМАЦИЯ ЗА РАЗПЛАЩАТЕЛНИТЕ КАРТИ:

Описание на международни карти Visa и MasterCard :

1. Обща характеристика на международна Visa карта:

1.1. Пълната гама от Visa продукти включва:

· за физически лица – Класическа и Златна;

· за юридически лица – Сребърна, Златна, Бизнес и Корпоративна. На Бизнес картата под името на Банката – Издател съществува надпис ‘Business’, ‘VisaBusiness’ или ‘BusinessCard’, а на Корпоративната карта - ‘Corporate’, ‘VisaCorporate’ или ‘CorporateCard’.

1.2. Задължителни реквизити на Visaкарта:

1.2.1. лицева страна на картата:

1.2.1.1. вертикално в дясната част на картата:

· запазен знак на VisaInternational – симетрично,хоризонтално разделен в синьо, бяло и жълто правоъгълник, разположен в горния или долния десен ъгъл; 

От 01.09.2006 запазения знак на Visa – правоъгълник в бяло, разположен в долния десен ъгъл 

· холограма, разположена под или над запазения знак на “Visa” (обемен образ на гълъб в  полет, който променя цвета си); От 01.09.2006 холограмата е преместена на гърба на картата върху магнитната лента и изобразява гълъби в полет

1.2.1.2. лява част на картата:

· име на  Банката - Издател;

· интегриран CHIP с персонална информация за картодържателя;

· 16 цифрен номер на карта на първия ембосиран ред, който започва с “4”(последните 4 цифри от номера задължително са позиционирани върху холограмата, в случай че холограмата е разположена върху лицевата страна на картата);

· Първите четири цифри от релефно изобразения номер на картата се повтарят, в напечатан вид под първата група цифри;

· Релефно изобразени име и фамилия на картодържателя;

· срок на валидност на картата, както следва:

· ValidThru – информацията е във вид месец и година, или

· ValidDates – период на валидност - начален, краен месец и година. Валидността на картата изтича в последния ден на посочения месец;

· криптиран символ “V”, разположен винаги след релефно изобразената дата на валидност на картата; От 01.09.2006 отпада криптирания символ “V”.
1.2.2. обратна страна на картата:

· магнитна лента; От 01.09.2006 холограмата е преместена на гърба на картата върху магнитната лента и изобразява гълъби в полет;

· хартиена лента или фолио за подпис на картодържателя, с отпечатани надписи VISA в дребен шрифт в редуващи се син и оранжев цвят под ъгъл от 45º или хоризонтални линии в син и оранжев цвят;

·  номер на карта в горната дясна част на панела за подпис, еднакъв с релефния номер върху лицевата страна на картата;

· до номера на картата е разположен трицифрен код (CardValidationvalue – CVV 2) - “Код за валидиране на картите”; От 01.09.2006 трицифрения код е преместен в дясно, непосредствено до панела за подпис.

·  текст с данни за Банката– Издател (търговско име, адрес, телефони и др.)

2. Обща характеристика на картите MasterCard:

2.1. Пълната гама от MasterCard продукти включва:

· за физически лица – масова картa, Златна и Сребърна;

· за юридически лица – Златна и Сребърна Корпоративна карта; под името на Банката – Издател съществува надпис “Corprate”;

2.2. Задължителни реквизити на MasterCard карти:

2.2.1. лицева страна на картата:

2.2.1.1. вертикално в дясната част на картата:

· запазен знак на MasterCard- разположен над или под холограмата, текст MasterCard на фона на червено и оранжево кълба припокрити в щрих;

· холограма, която представлява обемен образ на земното кълбо в разгърнат вид, в преливащи тонове на фон хоризонтален надпис MasterCard;
2.2.1.2. лява част на картата: 

· име наБанката - Издател, в горната част на картата;

· 16 цифрен номер на карта на първия ембосиран ред, който започва с “5”(последните 4 цифри от номера задължително са позиционирани върху холограмата);

· Първите четири цифри от релефно изобразения номер на картата се повтарят, в напечатан вид под първата група цифри;

· Релефно изобразен и име и фамилия на картодържателя;

· срок на валидност на картата, както следва:

· ValidThru – информацията е във вид месец и година, или

· ValidDates – период на валидност - начален, краен месец и година. Валидността на картата изтича в последния ден на посочения месец;

· Релефно изобразен криптиран символ слепени “MC”
2.2.2. обратна страна на картата:

· магнитна лента;

· хартиена лента или фолио за подпис на картодържателя на фон от ситен надпис “MasterCard”, под ъгъл от 45º;

· номер на карта в горната дясна част на панела за подпис, еднакъв с релефния номер върху лицевата страна на картата;

· до номера на картата е разположен трицифрен код (CardValidationCode – CVC 2) - “Код за валидиране на картите”;

· текст с данни за Банката–Издател (търговско име, адрес, телефони и др.)

                                           СЪД.АДМИНИСТРАТОР








   РС-СЛИВЕН:____________









                       /Р. Димова/
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