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Регистрация на потребителски профил 

Ако сте избрали да се идентифицирате пред системата чрез име и парола е 

необходимо да имате регистрация. За целта, на началната страница на системата се натиска 

бутонът „Регистрация”. Ще бъдете пренасочени към страница, съдържаща форма с 

основните данни, необходими за създаването на потребителски профил. 

Необходимо е да се избере типът на профила, който ще се създава, като 

възможностите са две – за физическо или за юридическо лице. След като се избере тип 

профил е необходимо да се попълнят задължителните полета, които са свързани с него. 

Регистрация на физическо лице  

За регистрацията е необходимо попълване на следните данни: Име и фамилия на 

лицето, Тип на идентификатор (ЕГН, ЛНЧ или др.), Идентификатор (ЕГН, ЛНЧ или др.), 

Електронна поща, Парола (между 8 и 32 символа) и повторно задаване на паролата. 

 

Регистрация на юридическо лице 

При регистрацията на юридическо лице е необходимо попълването на следните 

данни: Наименование на фирмата/организацията, ЕИК, Електронна поща и Парола (между 

8 и 32 символа) и повторно задаване на паролата. 



АКСТЪР Портал за екетронни административни услуги – Ръководство за потребителя 

4 

 

 

Вход в системата 

За да използва възможностите, предлагани от системата, потребителят трябва да се 

идентифицира по избрания от него метод. За целта, на началаната страница на системата се 

натиска бутона „Вход в системата“, който препраща на страница съдържаща форми за 

идентификация чрез предлаганите от администрацията методи. 

Идентификация чрез електронна поща и парола 

За идентификация чрез електронна поща и парола, потребителят трябва да е създал 

предварително своя потребителски профил чрез формата за регистрация.  

Във формата за вход, потребителят въвежда своята електронна поща и парола, след 

което натиска бутонът „Вход“. Ако има неточности в подадените от потребителя данни, 

системата че информира потребителя със съобщение за грешка, описващо установения 

проблем. 
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Идентификация чрез ПИК на НАП 

За идентификацията чрез ПИК на НАП е необходимо потребителят да има издаден 

и валиден ПИК на НАП. Той може да се издаде на всеки гражданин, който е попълнил и 

подал заявление в офис на НАП. Ако потребителят вече има издаден ПИК на НАП, то той 

може да се идентифицира чрез него, като за целта избере опцията „Вход с ПИК на НАП“ и 

натисне бутона „Продължи“.  

 

След натискане на бутона „Продължи“, потребителят ще бъде пренасочен към 

страницата на НАП, където трябва да въведе своя ПИК код в съответната форма за 

идентификция. 

 

Идентификация чрез мобилното приложение на EvroTrust 

За да използва този метод на идентификация, потребителят трябва да има 

инсталирано мобилното приложение на EvroTrust за електронно подписване на документи, 

да има одобрен профил, както и да има наличните кредити за извършване на 

идентификационни услуги. 

За да се идентифицира чрез мобилното приложение на EvroTrust, потребителят 

трябва да избере опцията „Вход с EvroTrust“, да въведе своето ЕГН и да натисне бутона 

“Вход“. 
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След натискане на бутона „Вход“, потребителят трябва да потвърди заявката за 

идентификация в приложението на EvroTrust. 

 

При въвеждане на ЕГН, което не е регистрирано в системата на EvroTrust или ако 

потребителят откаже заявката за идентификация, системата няма да го допусне и ще покаже 

съобщение за грешка. 
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Управление на потребителски профил 

При създаване на профил, потребителят има възможност да попълни допълнителна 

информация, която да се използва при за изпращането на документи. Това става след като 

потребителят успешно е влязъл в системата  и натисне бутона „Профил“, намиращ се в 

основното меню.  

В профила на протебителя се съдържат няколко основни секции с информация, която 

служи за попълване на полета свързани с кореспонденция намиращи се в различни 

заявления за услуги. 

Данни за лице/организация 

 

В тази секция, потребителят може да попълни основни негови данни или 

организацията, която представлява. Тези данни включват: Три имена на лицето или име на 

организацията, идентификатор (ЕГН/ЛНЧ/ЕИК), Номер на лична карта и данните свързани 

с нея, МОЛ на фирма и др. 

Информация за контакт 

 

В тази секция, потребителят може да попълни основни данни за извършване на 

кореспонденция, а именно: електронна поща, телефон за връзка, седалище на фирма и др. 
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Постоянен адрес/Адрес за кореспонденция 

 

В тази секция, потребителят може да попълни основни данни, които са свързани с 

адреса за кореспонденция, а именно: държава, област, община, район, населено място, 

квартал, улица, номер на блок, пощенски код и др. 

Подаване на заявления за административни услуги 

Процесът по подаване на заявления за административни услуги се състои от няколко 

основни стъпки, които са описани по-надолу в ръководството.  

Избор на услуга от списък с предлаганите от администрацията 

За да може потребителят да подаде заявление е необходимо той да се е 

идентифицирал успешно в системата, след което да натисне бутона „Подай заявление“ от 

главното меню, който ще го пренасочи към списъка с предлагани от администрацията 

услуги по електронен път. 
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След като потребителят избере желаната от него услуга трябва да натисне бутона 

„Заяви“, който ще го пренасочи към страницата за попълване на необходимите данни, които 

са свързани с изпълнение на услугата. 

Попълване на необходимите данни за изпълнение на услугата 

След като потребителят бъде пренасочен на страницата за попълване на данните 

свързани с изпълнение на услугата, той ще има възможност да попълни предоставената му 

форма и да прикачи необходимите документи. 

Всяка форма за електронна административна услуга представлява електронен 

вариант на хартиените формуляри и заявления за изпълнение на административни услуга. 

Попълването на електронната форма се състои от няколко основни секции, които са 

описани по-долу. 

Основни данни свързани с изпълнение на услугата 

В тази секция на формата се съдържат данните от хартиените формуляри за 

изпълнение на услугата. Обикновено те са различни лични данни на лицето, обекта, 

фирмата и/или други свързани с услугата данни. 

Тези данни могат да бъдат попълнени от вече създадения профил на потребителя, 

ако те са налични в него, чрез бутона „Попълни от профила“. 
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Избор на поръчка  

В тази секция потребителят трябва да избере вид на поръчката според въведените 

цени и периоди за получаване на резултат от услугата. 

 

Необходимостта за плащане на такса за изпълнение на услугата зависи от избора на 

потребителя в тази секция. 

Прикачване на необходими документи  

В тази секция потребителят трябва да прегледа изискуемите документи и да прикачи 

техните електронни варианти в системата, като някои услуги позволяват прикачването и на 

допълнителни документи при необходимост. 

 

Потребителят прикачва електронните документи чрез натискане на бутона 

„Прилагане на документ“, след което ги избира от показания диалог. 

След прикачване на документите, потребителят трябва да избере техния тип от 

падащото меню в таблицата с документи. 
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Начин на получаване на резултат 

В тази секция потребителят избира от предоставените методи за получаване на 

резултат от услугата. 

 

След попълване на всички секции от електронното заявление за административна 

услуга, потребителят трябва да натине бутона „Желая да заявя услугата“. На този етап 

системата прави проверка на въведените от него данни и сигнализира, ако са открити 

нередности. Ако такива не бъдат намерени, системата допуска потребителя до следващия 

етап от процеса по подаване на заявление. 

Нередности при подаване на заявление 

В системата съществуват два основни вида нередности, свързани с данните при 

подаването на заявление: 

1. Некоректно въведени данни – това се случва, когато потребителят не е въвел всички 

задължителни полета или е въвел някое от тях в грешен  формат. В този случай 

системата сигнализира полето и изписва съобщение, описващо установения 

проблем. 
 

 

 
 

2. Липса на необходим документ – това се случва, когато потребителят не е прикачил 

към заявлението един или повече от задължителните документи. В този случай 

системата сигнализира документа в приложената таблица и изписва установената 

нередност. 
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Възможно е потребителят да е прикачил вече документа, но да не е отбелязал 

неговият тип в приложената таблица. 

 

Подписване на заявление и приложените документи 

В зависимост от избраната от потребителя услуга е възможно да е необходимо 

подписването чрез КЕП на попълненото вече заявление и прикачените към него документи.  

 

В зависимост от администрацията се предлагат следните възможности за 

извършване на този етап от процеса по подаване на заявление. 

Подписване чрез КЕП с помощта на Java Web Start  

За да се възползва от тази възможност, потребителят трябва да има инсталирана на 

своя компютър най-новата версия на Java JRE, която да се инсталира на операционна 

система WINDOWS. Java JRE може да бъде изтеглена от https://www.java.com/en/download/. 

За да се стартира процесът по 

подписване на документите, 

потребителят трябва да натисне 

бутона „Подписване с JAVA“ и на 

визуализирания диалог да избере 

„Продължи.“ 

След натискане на бутон 

„Продължи“, на компютъра на 

потребителя ще бъде изтеглен файл 

с разширение jnlp. 

 

https://www.java.com/en/download/
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Потребителят трябва да стартира 

файла с помощта на Java Web Start 

Launcher, за да се стартира процесът на 

подписване. При стартиране на файла се 

извършва инициализация, в която 

потребителят е необходимо да 

предостави на приложението 

необходимите права за работа, чрез 

бутона „Run“. 

 

 

 

След инициализацията, на 

потребителят се извежда диалог за 

избор от сертификатите налични в 

локаното хранилище на компютъра. 
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В показания списък, валидните сертификати се визуализират с цветна икона, а 

невалидните – със сива. 

 

 

За да бъде определен един сертификат е необходимо той да отговаря на нaбор от 

изисквания: 

 Сертификатът трябва да е издаден от доверен източник, а именно един от 

следните: Borica BANK SERVICES, Infonotary, Spektar, StampIT, EvroTrust, eSign; 

 Сертификатът трябва да е валиден в периода на подписване; 

 Сертификатът не трябва да е част от CRL списък на доставчика. 

След избора на валиден сертификат, модулът за електронно подписване подписва 

необходимите документи и ги съхранява в системата. 

Подписване чрез мобилното приложение на EvroTrust 

За да се възползва от тази възможност, потребителят трябва да има инсталирано 

приложението на EvroTrust на своя смартфон, да има одобрен профил и да има 

необходимите кредити за извършване на подписването. 

За стартиране на процеса по подписване на файловете, потребителят трябва да 

натисне бутона „Подписване с EvroTrust“. След като процеса се стартира е необходимо 

потребителят да потвърди на своя смартфон, че желае да подпише документите, които са 

свъзани с админситративната услуга. 
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Плащане на административна такса за изпълнение на услуга 

В зависимост от избраната от потребителя услуга е възможно заплащане на 

административна такса за изпълнение. Администрацията може да предлага няколко от 

изброените по-долу методи за разплащане. Част от тези мотоди могат да бъдат системи за 

електронни разплащания, с помощта на които подаването на заявление може да бъде 

извършено с помощта на компютър. 

 

Извършване на плащане чрез банков превод 

Един от основните методи за заплащане на административните такси, дори и когато 

заявяването е на хартиен носител, е чрез извършване на банков превод по сметка на 

администрацията. Ако това е предпочитаният от потребителя метод, то тогава плащането 

трябва да се извърши в клон на неговата банка или чрез електронни банкиране. 

Информацията, необходима за превода е предоставана чрез предвидената за целта форма. 

 

След извършване на банковия превод, потребителят трябва да прикачи копие от 

платежното нареждане за да продължи напред. 
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Плащане чрез системата на ePay.bg 

За да може потребителят да използва този метод за разплащане е необходимо той да 

има активна регистрация в системата, която той може да направи на адрес: 

https://www.epay.bg/v3main/front . 

За да заплати административната такса през ePay, потребителят трябва да избере 

опцията „ePay Budget” и да натисне бутонa „Желая да заплатя“. След натискане на този 

бутон, потребителят ще бъде пренасочен към страницата на ePay.bg, където да въведе 

своите потребителско име и парола и да извърши плащането.  

 

След успешно извършване на плащане, потребителя бива пренасочен обратно към 

страницата на администрацията, където той изчаква потвърждение на транзакцията. 

Плащане чрез виртуален ПОС терминал на БОРИКА 

За да може потребителят да използва този метод за разплащане е необходимо той да 

има дебитна или кредитна карта, която да поддържа разплащания през интернет. За да 

заплати административната такса чрез виртуален ПОС терминал, потребителят трябва да 

избере опцията „Виртуален ПОС терминал” и да натисне бутона „Желая да заплатя“. 

 

https://www.epay.bg/v3main/front
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След натискане на бутона, потребителят ще бъде пренасочен към страницата на 

BORICA, където да въведе данните за своята карта ида потвърди плащането. 

 

След успешно извършване на плащането, потребителя бива пренасочен обратно към 

страницата на администрацията, където той трябва да изчака потвърждение на направената 

от него трансакция. 

Плащане чрез каса от мрежата на EasyPay 

За да заплати административната такса чрез EasyPay, потребителят трябва да избере 

опцията „EasyPay” и да натисне бутона „Желая да заплатя“. 

 

След натискане на този бутона, потребителя се пренасочва към страница за преглед 

на подаденото от него заявление и получава 10-цифрен код, с който може да заплати таксата 

на каса от мрежата на EasyPay. 
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След успешно извършване на плащане, системата автоматично ще потвърди 

заявлението на потребителя и ще го придвижи напред в процеса по подаване. 

Плащане на място в администрацията или при получаване от куриер 

За да заплати административната такса на място в администрацията, потребителят 

трябва да избере опцията „На място” и да натисне бутона „Желая да заплатя“. След това ще 

бъде генериран документ към администрацията, описващ желанието на потребителя да 

плати таксата на място или при получаване от куриер. 

Плащане чрез виртуален ПОС терминал на ПИБ 

За да може потребителят да се възползва от този метод за разплащане е необходимо 

той да има дебитна или кредитна карта, която поддържа разплащания през интернет. За да 

заплати административната такса чрез виртуален ПОС терминал, потребителят трябва да 

избере опцията „Виртуален ПОС терминал” и да натисне бутона „Желая да заплатя“. 

 

След натискане на бутона, потребителят ще бъде пренасочен към страницата на 

FiBank, където да въведе данните за своята карта ида потвърди плащането. 
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След успешно извършване на плащане, потребителя бива пренасочен обратно към 

страницата на администрацията, където той изчаква потвърждение на транзакцията. 

Преглед и справка на подадени заявления 

След успешната идентификация пред системата, потребителят има възможност да 

прегледа вече подадените от него заявления като за целта натисне бутона „Моите 

заявления“, който ще го пренасочи към страница, съдържаща в табличен вид всички 

подадени от него заявления към администрацията. 

 

Тук той може да проследи статуса, до който е стигнало всяко едно от заявленията, 

както и има възможност да избере някоя от допълнителните възможни операции със 

свързани с тях. Възможните операции зависят от статуса, в който се намира заявлението и 

могат да бъдат: преглед, подписване, плащане на такса, изпращане на корекции и др. 

С избирането на бутона за преглед на заявлението, потребителят може да прегледа 

подробна информация свързана с него. Тази информация се разделя на няколко основни 

секции: 

I. Обща информация за заявлението 
 

 

Общата информация за заявлението включва: вътрешен номер за заявлението 

(издаден от системата за е-услуги), регистрационен номер (издаден от администрацията), 

дата на подаване, име на услугата и др. 
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II. Преписка 
 

 

Тук потребителят може да види и изтегли всички документи налични в преписката 

на заявлението за изпълнение на услугата. Тези документи включват: заявлението, 

прикачените документи, подписаните документи, платежни документи, резултатни 

документи и др. 

III. История на събития 
 

 

Тук потребителят може да прегледа всички събития и етапи свързани с изпълнението 

на услугата, както и хроничния ред на тяхното изпълнение. 


