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Министерство на образованието и науката
Регионално управление на образованието – Русе
 гр. Русе, ул. „Църковна независимост“ № 18, п. к. 7000; тел.: 082/83-45-32;
електронна поща: rio_ruse@mon.bg; интернет страница: https://ruo-ruse.bg




ИНФОРМАЦИЯ ЗА ПРЕДОСТАВЯНЕ НА УСЛУГА
Издаване на служебна бележка за признаване на завършен IV клас за целите на кандидатстването в V клас, определени с държавния план-прием
(уникален идентификатор съгласно Регистъра на услуги № 2875)
Признаването се извършва с цел достъп до обучение в системата на пред-училищното и училищното образование.
Заявители по настоящата услуга могат да бъдат лица, учили и завършили IV клас в училище на чужда държава или в училище от системата на Европейските училища и искат признаването им в Република България с цел кандидатстване в V клас на места, определени с държавния план-прием.
I. Правно основание за предоставяне на административната услуга:
· Наредба № 11 от 1.09.2016 г. за оценяване на резултатите от обучението на учениците - чл. 110, ал. 2

II. Орган по предоставяне на административната услуга:
	Началник на Регионално управление на образованието – Русе 

III. Информация за центъра за административно обслужване (ЦАО)
ЦАО се намира на X етаж, като документите се разглеждат от експерт в отдел "Организационно-методическа дейност и контрол" – VII етаж
Адрес: обл. Русе, общ. Русе, гр. Русе, ул. "Църковна независимост" № 18, п.к. 7000
Код за междуселищно избиране: 082
Телефон за връзка: (082)83-45-32
Адрес на електронна поща: rio_ruse@mon.bg
Работно време: Стандартно работно време, от 09:00 до 17:30, Осигурено е непрекъсното административно обслужване.

IV. Процедура по предоставяне на административната услугата/издаване на индивидуалния административен акт, изисквания и необходими документи:
[bookmark: _Hlk210634653]I. ЗАЯВИТЕЛ:
	Заявител по настоящата услуга може да бъде лице – родител (настойник, попечител, представител на непридружените малолетни и непълнолетни лица, търсещи или получили международна закрила) на ученик, завършил IV клас в училище на чужда държава или от училище в системата на Европейските училища, желаещ да кандидатства в V клас на места, определени с държавния план-прием.
Документите се подават в РУО по избор.
ІI. НЕОБХОДИМИ ДОКУМЕНТИ:
	1. Заявление по образец (може да бъде изтеглено от интернет страницата на РУО, както и да бъде получено на място в Звеното за административно обслужване на РУО – Русе), в което се вписват личните данни на лицето, чиито документи се внасят за издаване на служебна бележка, личните данни на подателя, както и адрес на получателя, в случай че заявителят желае получаване на документите по пощата.
	2. Документ за предплащане на цената за пощенската услуга (в случай, че потребителят е заявил получаване на документите в чужбина с международна препоръчана пощенска пратка или с международна куриерска услуга).
	3. Документ за завършен IV клас в оригинал или копие, заверено от нотариус или от училището, издало документа.
	4. Документ, в който се посочва какви права дава документът по т. 3 за продължаване на образованието, в случаите, когато това не е посочено в документа по т. 3 в оригинал или копие, заверено от нотариус или от училището, издало документа.
	5. Документите по т. 3 и т. 4 се представят с официален превод на български език, нотариално заверен.
	6. Нотариално заверено пълномощно в оригинал (когато документите се подават от упълномощено лице). В случай че упълномощеното лице желае да приложи към документите копие на нотариално завереното пълномощно, следва да представи оригиналът на същото за сверка.
III. ПРОЦЕДУРА ПО ПРЕДОСТАВЯНЕ НА АДМИНИСТРАТИВНАТА УСЛУГА
	Заявлението за извършване на услугата се подава писмено или устно.
	Устните заявления се приемат след съставянето на протокол за приемането им и се регистрират в РУО – Русе. Писмените заявления се приемат и се регистрират в РУО – Русе.
	Заявителят подава необходимите за издаване на служебна бележка за признат завършен IV клас:
	 а) На място в ЦАО на Регионално управление на образованието – Русе
- Лично – с документ за самоличност само за сверяване на данните.

- От родител/настойник, попечител, представител на непридружените малолетни и непълнолетни лица, търсещи или получили международна закрила.
- От други лица – с писмено пълномощно с нотариална заверка на подписа или от адвокат с изрично адвокатско пълномощие и копие от адвокатската карта, заверена към съответната година.
б) по електронен път чрез Системата за сигурно електронно връчване на адрес: https://edelivery.egov.bg/. Заявлението с приложените документи трябва да са подписни с квалифициран електронен подпис и заявителят трябва да има профил в системата за сигурно електронно връчване.
в) чрез Единния портал за достъп до електронните административни услуги - https://egov.bg/wps/portal/egov/dostavchitsi%20na%20uslugi/spetsializirani%20teritorialni%20administratsii/regionalno%20upravlenie%20na%20obrazovanieto/unificirani%20uslugi/2875?cP=1
в) чрез лицензиран пощенски оператор на адрес: обл. Русе, общ. Русе, гр. Русе, ул. "Църковна независимост" № 18, п.к. 7000.
	Образец на заявлението може да получите на място в Звеното за административно обслужване на РУО или да изтеглите от интернет страницата на РУО – Русе.
	Подадените документи се разглеждат от експертната комисия към РУО – Русе , определена със заповед на началника на РУО - Русе. Началникът на РУО-Русе уведомява писмено лицата, чиито документи не отговарят на изискванията.

V. [bookmark: _Hlk210634747]Срок за изпълнение 
	До един месец, считан от датата на представяне на документите

VI.    Образец на формуляр за предоставяне на административната услуга –
Заявлението за услугата може да бъде получено на място в РУО – Русе или да бъде изтеглено от сайта на РУО – Русе - 
https://ruo-ruse.bg/%D0%B0%D0%B4%D0%BC%D0%B8%D0%BD%D0%B8%D1%81%D1%82%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B2%D0%BD%D0%B8-%D1%83%D1%81%D0%BB%D1%83%D0%B3%D0%B8-%D1%80%D1%83%D0%BE-%D1%80%D1%83%D1%81%D0%B5/, както и от Интегрираната информационна система на държавната администрация на адрес: https://iisda.government.bg/.

VII. [bookmark: _Hlk210634940] Начини на заявяване на услугата
	Заявлението за извършване на услугата се подава писмено или устно.
	Устните заявления се приемат след съставянето на протокол за приемането им и се регистрират в РУО – Русе. Писмените заявления се приемат и се регистрират в РУО – Русе.
	Заявителят подава необходимите за издаване на служебна бележка за признат завършен IV клас:
	 а) На място в ЦАО на Регионално управление на образованието – Русе
- Лично – с документ за самоличност само за сверяване на данните.
- От родител/настойник, попечител, представител на непридружените малолетни и непълнолетни лица, търсещи или получили международна закрила.
- От други лица – с писмено пълномощно с нотариална заверка на подписа или от адвокат с изрично адвокатско пълномощие и копие от адвокатската карта, заверена към съответната година.
б) по електронен път чрез Системата за сигурно електронно връчване на адрес: https://edelivery.egov.bg/. Заявлението с приложените документи трябва да са подписни с квалифициран електронен подпис и заявителят трябва да има профил в системата за сигурно електронно връчване.
в) чрез Единния портал за достъп до електронните административни услуги - https://egov.bg/wps/portal/egov/dostavchitsi%20na%20uslugi/spetsializirani%20teritorialni%20administratsii/regionalno%20upravlenie%20na%20obrazovanieto/unificirani%20uslugi/2875?cP=1
в) чрез лицензиран пощенски оператор на адрес: обл. Русе, общ. Русе, гр. Русе, ул. "Църковна независимост" № 18, п.к. 7000.
VIII. [bookmark: _Hlk210634989]Информация за предоставяне на услугата по електронен път
(1) Ниво на предоставяне на услугата – Едностранна комуникация: информация съгласно дефиницията за Ниво I и предоставяне на онлайн достъп до шаблони на електронни формуляри (II-ро ниво)
(2) Формулярът за заявяване на услугата може да бъде получен на място в РУО-Русе, от ЦАО или да бъде изтеглен от:
- сайта на РУО-Русе, на адрес: https://ruo-ruse.bg от рубриката „Административни услуги“, секция „Признаване на завършено образование по документи, издадени от училища на чужди държави“; 
- от Административния регистър на услугите в ИИСДА на адрес:
https://iisda.government.bg/adm_services/services/service_provision/97567,
· от Единния портал за достъп до електронните административни услуги на адрес:
https://egov.bg/wps/portal/egov/dostavchitsi%20na%20uslugi/spetsializirani%20teritorialni%20administratsii/regionalno%20upravlenie%20na%20obrazovanieto/unificirani%20uslugi/2875?cP=1

IX. Срок на действие на издадения документ
Издаденото удостоверение е безсрочно.

X. Такса за предоставяне на услугата
[bookmark: _Hlk210635245]Не се заплаща за услугата.

XI. Орган, осъществяващ контрол върху дейността 
Министерство на образованието и науката

XII.  Ред и срокове на обжалване на действията по предоставяне на услугата
Отказът за издаване на удостоверение подлежи на обжалване по реда на Административнопроцесуалния кодекс (АПК) – изричният отказ е в 14 – дневен срок от съобщаването му, а мълчаливият отказ – в едномесечен срок от изтичане на срока за извършване на услугата.

XIII. Електронен адрес за предложения във връзка с услугата 
rio-ruse@mon.bg

XIV. Получаване на готовите документи
	Служебната бележка се получава:
	1. В Звеното за административно обслужване на РУО – Русе от заявилия административната услуга срещу представяне на документ за самоличност, полагане на подпис и изписване на имената на получателя;
	2. По пощата чрез лицензиран пощенски оператор, като вътрешна куриерска пратка – при изрично изразено желание на лицето за получаване на документите по пощата и заплащане на пощенските разходи за негова сметка, отразено в заявлението. Заплащането на пощенските разходи се извършва при получаване на документите;
	3. По пощата с международна препоръчана пощенска пратка с известие за доставяне – при изрично изразено желание на лицето за получаване на документите с международна препоръчана пощенска пратка и предплащане на цената за пощенската услуга, отразено в заявлeнието;
	4. По пощата с международна куриерска услуга – при изрично изразено желание на лицето за получаване на документите с международна куриерска услуга и предплащане на цената за куриерската услуга, отразено в заявлението.
	Предплащането на цената на пощенската услуга може да се извърши по банков път по банковата сметка на РУО – Русе:
- по банков път на сметка на РУО – Русе в Обединена българска банка - BG65UBBS80023106113106
	Заявителят представя документа за платена цена на международната пощенска/куриерска услуга, като в основанието за плащане се изписва:
- при международна препоръчана пощенска пратка – текст „предплащане на цена за пощенска услуга с международна препоръчана пощенска пратка“;
- при международна куриерска услуга – текст „предплащане на цена за международна куриерска услуга“;
- имената на получателя на документите;
- имената на титуляря на документите.
	При заявено желание за получаване на документи с международна препоръчана пощенска пратка/международна куриерска услуга е необходимо адресът на получателя, който се посочва в заявлението, да се изпише с латински букви и арабски цифри.
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