[Tpunoxxenne Ned
K npukazy Ne 55 ot 02 anpens 2012r.

HOPAJOK
NPeI0CTABJICHUA YCJIYId
«IIpexocraBjieHue HH(POPMALUHU 0 MOPSAKE POBEICHUA IOCYAAPCTBEHHOM
(uToroBoi) arrecTaunu 00y4arIMXCsl, OCBOMBIINX OCHOBHbIE U
JAONOJHUTEIbHBbIE 0011e00pa3oBaTe/ibHbIE (32 MCKIIOYEHUEM TOIIKOJIbHBIX) U
npodeccruoHanbHbIe 00pa3oBaTebHbIEC IPOrPAMMBD)

1. O01mume mMoJ10KeHN A

1.1. MynununaibHOe Ka3zeHHOe o01ieo0pa3oBarenbHOe yupexkaeHue «CpenHsis
oOmeoOpazoBarenbHas 1mikojga Ned  ropojckoro okpyra - ropoa HoBoBopoHex»
npenocrasisier ycnyry —«lIpemoctaBnenue uHpOpMAlUU O TOPSJAKE MPOBEICHUS
TrOCYJapCTBEHHOW (MTOTOBOM) aTTeCTalliu OOYYaroIIMXCs, OCBOMBIIMX OCHOBHBIC U
JIOTIOJIHUTEIIbHBIE  00IIe00pa3oBaTebHbIle (32 HWCKIIOYEHUEM JIONIKOJBHBIX) U
npodeccroHaabHbIe 00pa30BaTeNibHBIC MPOTpaMMbl» (Jajee Mo TEKCTy - YCIyra),
KOTOpasi BKJIFOYAET B ceOs MHPOPMHPOBAHHE 3asiBUTEIEH O TOPSAKE MPOBEICHUS
roCyJapCTBEHHOU (uTOrOBOM) aTTeCTallUH oOyyJaromuxcs, OCBOMBIIIUX
oOpa3oBaTeibHbIE MPOrPaMMbl OCHOBHOI'O OOIIEro OOpa3oBaHUSI M CPEIHETO
(mosHOTO) 001IIETO 00pa30BAHUS.

[Mopsanok mpenocranenust ycnyru «lIpegocraBienve uHpOpMaluu O MOPSAKE
NPOBEJICHUSI TOCYIapCTBEHHON (MTOTOBOM) aTrTecTallid OOYYaroIIMXCsS, OCBOMBIIHMX
OCHOBHBIE M  JIOTIOJIHUTEJbHBIE  00IIeo0pa3oBaTesibHble (32  MCKIIOYEHUEM
JOIIKOJBHBIX) U TpodeccroHaabHbie 00pa30BaTeNbHBIE MPOTPaMMbI» (jJaliee To
tekcty - Ilopsamok) paspabotan B 1ensix oOecreyeHus: JAOCTYMHOCTH YCIYTH;
OTIpEJICIICHHS CPOKOB, MTOCIIEIOBATEILHOCTH IEUCTBUN MTPH MPEOCTABICHUHN YCIYTH.

1.2. 3agBurensmu, TMOJIy4YaTeJSIMA YCIYTH SIBJISIOTCS POAUTENN (3aKOHHBIC
IpeACTaBUTENN) AeTel U oOyuaromuecs (ganee - 3assBUTEINb ).

1.3. HudopmupoBaHue 3asgBUTENCH O TOPAIKE MPEAOCTABICHUS YCIyTH
OCYIIECTBIISIETCSI B MYHUIIUIIATFHOM Ka3eHHOM O0IIe00pa30oBaTEIbHOM yUPEKICHUH
«Cpennsis  obmeobpa3oBaTenbHas Mmkoja Neod FOPOACKOTO OKpyra - TOpOJ
HoBoBoponex» B hopme:

- YCTHOTO MH(POPMHUPOBAHUS;

- MUCbMEHHOT0 NH()OPMUPOBAHUS.

NunuBuayanbHOEe YCTHOE MHPOPMHUPOBAHUE O MOPSIAKE MPEAOCTABICHUS YCIYTH
o0OecreuynBaeTcss JIOJDKHOCTHBIMHM JIMIIAMH, OCYIICCTBISIIONIUMHU MPEAOCTABICHUE
yCIIyTH (Janee - JOMKHOCTHBIE JIUIIA), TUIHO 00 1o TenedoHy.

[Ipu wHbOpMHpOBAaHMM 3aSBHUTENS O TOPSAKE MPEAOCTABICHUS YCIYTH
OTBETCTBEHHOE JIUI0 cO00MaeT HHHOPMAITUIO IO CIICTYIOIINM BOTIPOCAM:

- 0 KaTerOpuu 3asiBUTEIICH, UMEIOLIMX MIPABO Ha MOJIyYEHUE YCIYTH;

- 0 TIOPSIAKE MPEOCTaBICHUS YCIYTH;

- 0 TIepeYHE JOKYMEHTOB HEOOXOIUMBIX JJIsl IPEAOCTABICHUS YCIYTH;

- 00 OCHOBaAHUAX ISl OTKa3a B MPEAOCTaBICHUH YCIYTH;
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- 0 mopsake oOxajgoBaHUs JAecTBUM (Oe37eHCTBUSI) MOJKHOCTHBIX JIHII,
MPEIOCTABISAIOUX YCIYTY.

[Ipu otBere Ha TenmedoHHBIE 3BOHKM OTBETCTBEHHOE JHUIIO JODKHO HA3BaTh
damminio, UMsi, OTYECTBO, 3aHUMAEMYIO JTOJDKHOCTh M HAMMEHOBAaHUE YUPEKICHUS,
MIPEIIOKHATH TPAKIAHUHY TIPEJICTABUTHCS M H3JI0KHUThH CYTh BOIIPOCA.

OTBETCTBEHHOE JIMIIO TPU OOIIEHUU C 3asBUTENIeM (MO TeleOoHy WU JIUYHO)
JOIHKHO KOPPEKTHO M BHUMATEIIbHO OTHOCHUTHCS K 3asIBUTEII0, HE YHUXKAs €T0 YECTH
U JIOCTOMHCTBAa. YCTHOE HMH(POPMUPOBAHUE O MOPSJAKE MPEAOCTABICHUS YCIYTH
JOJIKHO MPOBOJIUTHCA C UCTIOIb30BAaHUEM O(ULIUATIBEHO-/IEIOBOTO CTHIISL pEUH.

OTBeTCTBEHHOE  JIMLO,  OCYLIECTBISIONIEE  WHAMBUAYAJbHOE  YCTHOE
MHPOPMUPOBAHHUE O TOPSAKE TPEJOCTABICHUS YCIYTH, OJDKHO TPHHATH BCE
HEOOXOJMMBIE Mepbl JJisi TOJHOTO M ONEePaTUBHOTO OTBETAa Ha TOCTaBIICHHBIC
BOMPOCHI.

NuauBrayalbHOE TTUCBMEHHOE HH(POPMUPOBAHUE O TMOPSJIKE MPEIOCTABICHHUS
YCIYTH TP MUCHbMEHHOM OOpaiieHnu (WM MPU OOpaIlleHHH B 3JICKTPOHHOM BUJIC)
3asgBUTENSl OCYIICCTBIIICTCS JIMYHO (HApOYHO), ITyTeM HAMpaBICHHUS OTBETOB
TIOYTOBBIM OTIIPABIICHUEM, & TAK)KE IJICKTPOHHOUN MTOYTOH.

[Ipy WHAMBHIYAILHOM NHCHBbMECHHOM WH()OPMHUPOBAHWHM OTBET HAIPABIISICTCS
3assBUTENO B TeueHue 30 THel co AHs perucTpanuu oOpamieHus.

MecTo HaxoXJIeHUsT MYHHIMMIAIBHOTO Ka3eHHOTo 00I11e00pa3oBaTeIbHOIO
yupexaenust «Cpenusia obOmieoOpazoBaTenbHas 1mkoja Ned  TOpoACKOro OKpyra -
ropos1 HoBoBOpoHE »:

396073 Boponexckas o6sacts, . HoBoBopoHexk, yi.IlepBomaiickas 1.96

Tenedons! s cnpasok: (47364) 24-00-3

Anpec 37eKTPOHHON TOYTHI MIKOJIBI:

I'paduk paboThl MIKOIBI: TOHEAEHbHUK-cy000Ta ¢ 8.00 mo 19.00, kpome
BBIXOJHBIX U MPA3THUYHBIX THEH.

2. TpeGoBaHMSA K NMPeIOCTABIEHUIO YCJIYTH

2.1. VYcnyra «IIpenocraBnenrie wuHpOpPMANIMK O TOPAJKE MPOBEACHUS
rOCYy/IapCTBEHHON (MTOTOBOM) aTTECTAIlMM OOYYArOIIMXCsl, OCBOUBIIUX OCHOBHBIC H
JIOTIOTHUTENbHBIE  0011e00pa3oBaTenbHble (32 HWCKIIOUYEHHEM JIONIKOJBHBIX) W
npodeccruoHanbHbIe oOpa3oBaTeIbHbIC pOrpaMMbI», penocTaBisieMast
MYHHUITUTIATHHBIM 00pa30oBaTeIbHBIM yupexaeHueMm «Cpennss 00meodpasoBaTenbHast
mikoJia Ne 4 ropojckoro okpyra — ropoj HoBoBopoHex» (majiee - mkosia), BKIOYaeT
B ce0s mH(pOpMUpOBaHHME 3asiBUTENIEH O TMOPSAJKE MPOBEACHUS TOCYAapCTBEHHOMU
(uTOrOBOM) aTTECTAllMM OOYYaIOIIUXCS, OCBOMBIIMX OOpa30BaTElIbHbIE MPOrPAMMBI
OCHOBHOT'0 00111eT0 00pa30BaHus U CPEHETO (MOJHOT0) 00111ero 00pa3oBaHusl.

2.2. PesynpTaToM TpemOCTaBICHUS YCIYTH SIBASIETCS  MPEAOCTaBICHUE
3asBUTENII0 MHTEpecylolle ero uHpopManuu B paMKax HUCIOJHEHUS HACTOSIIETO
[Topsinka.

Nudopmaius npenocrapiseTcss B yCTHOM, TUCbMEHHOM WJIM 3JIEKTPOHHOM BUJIE,
IO 3aMpocy 3asBUTENs, HUHPOpMALIHH.
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2.3. OOmass TOPOJOKUTEIBHOCTh MPEIOCTABICHUS] YCIAYTHM HE JOJKHA
npeBbiaTh 30 qHEN co IHSA perucTpauuu oOpanieHus:

1) mpuem oOpamieHuss W perucTpanusi TUCBMEHHOTO 3asBiI€HUS — 2 JHA C
MOMEHTA MOCTYIUICHHUS 3asBJICHNUS;

2) MOArOoTOBKA 3ampalimBaeMoi uHpopmaluu - 10 15 padbouux aHE;

3) npenocraBicHre WHGOPMALMK 3asIBUTEII0 — 3 JIHA C MOMEHTA IMOAMMCAHUS
OTBETA IUPEKTOPOM IIKOJIBI.

2.4. TlpenocraBnenue ycnyru «lIpegocraBienne uHOpManuu O TOPSAIKE
MPOBEJICHUS TOCYJAPCTBEHHOW (MTOTOBOM) aTTecTaly O0Y4YarolIuXCsi, OCBOMBIIUX
OCHOBHBIE M  JIONIOJIHUTEJbHBIE  O0IIeo0pa3oBaTeNbHble (32  MCKIIOYEHUEM
JOLIKOJIBHBIX) U npodeccruoHagbHbIe oOpazoBaresbHbIe IPOrpPaMMBbI»
OCYIIECTBIISIETCS] B COOTBETCTBHH C:

- Koncturyuuerr  Poccuiickoit ~ ®enepauuu  (MpuUHATa  BCEHAPOAHBIM
rojiocoBanuem 12.12.1993r.);

- OepnepanbubiM 3akoHOM OT 06.10.2003 Ne 131-®3 "OO o00wmUX NpUHIUIIAX
OpraHu3aluyu MECTHOTO caMoyIpaBieHus B Poccuiickoit @enepanun';

- ®enepanbHbiM 3akOHOM OT 02.05.2006 Ne59-®@3 «O mopsiake paccMOTpPEHHUs
oOpaienuii rpaxaan Poccutickoit deneparm;

- 3akoHoMm Poccuiickori ®enepanuu ot 10.07.1992 Ne 3266-1 "O6
obOpazoBaHuun";

- [ToctanosnenueMm IlpaBurensctBa PO ot 19.03.2001 Ne 196 «O6 yTBepx)aeHun
TunoBoro nonoxexHus 06 o01e00pa30BaTEIHLHOM YUPEKICHUN Y,

- Ilpukazom MO P® ot 23.06.2000 Ne 1884 «O06 yrBepxknennu [lonoxxenus o
NoJIydeHuu 00111ero 00pa3oBaHus B (hopMe IKCTEpHATAN;

- Ilpuka3z MunuctepcTBa o6pazoBanus U Hayku P® ot 28.11.2008 Ne 362 «O6
yrBepkaenun [lonoxkenuss o ¢opmax W TOpSAIKE TPOBENEHUS TOCYIApPCTBEHHOM
(uTOroBOI) aTTeCTaluu oOy4Jaronmxcs, OCBOMBUIINX OCHOBHBIE
o01eo06pa3oBaTesbHBIC MPOTPAMMBI CPETHETO (TIOJTHOTO) 00111eT0 00pa30BaHUMY;

- UHBIMM HOPMATUBHBIMU MTPABOBBIMHU aKTaMH.

2.6. [lepeyeHb JOKYMEHTOB, HEOOXOIUMBIX ISl TPEAOCTABICHUS YCIYTH.

Jnst momydenus wHGOpMaluy B NMHUCBMEHHOM BHjae B pamkax l[lopsiaka ot
3asBUTENL TpeOyeTcsl MPEAOCTABICHUE 3asBICHUSA YCTaHOBIIGHHON  (OPMBI
(mpurosxenue Ne 2 k Hacrosimemy [lopsinky). brank 3asiBIIeHUS MOYKHO ITOJTYYHTh:

- TIPU JIMYHOM OOPAIIEeHNH K OTBETCTBEHHOMY JOKHOCTHOMY JIMITY TITKOJIBI;

- C UCTOJIb30BAHUEM 3JIEKTPOHHOU MOYTHI B IIKOJIBI.

2.5. OcHoBaHMS IS OTKa3a B IpueMe OOpalieHuid O MNpeIOCTaBICHUH
uH(pOpMAINHU B paMKax UCTIOTHEHUs HacTosmero [lopsiika oTCyTCTBYIOT.

2.6. OcHoBaHMS Mg OTKa3a B MPEJOCTABICHWU  yCIyTH HOPMATUBHO HE
YCTaHOBJICHBI.

[TuceMeHHOE oOpalnieHne He MOUIEKUT PACCMOTPEHHIO B CIECAYIOIINX CIydasx:

- eciau oOpamenne He coaepxkut D.UM.O. 3asgBuUTENs, TMOYTOBOTO aapeca WIH
AJIEKTPOHHOTO aJipeca MoJib30BaTells;
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- ecJii O0OpallleHne He NMOAJAeTCs MPOYTEHHIO, OTBET HA 0OpallleHue HE 1aeTcs, O
4YeM CcooOIlaeTcs rpakJaHWHYy, HalpaBUBILIEMY OOpallleHHE, €CiIu ero (GamMuius u
aJpec MOoAMAITCS IPOUYTEHHUIO;

- eclii B OOpallleHUH COJIepkKATCAd HEIEH3ypHble, JUOO OCKOPOUTEIbHBIC
BBIPAJKEHUS, YIPO3bl KU3HHU, 3/10POBbIO0 U UMYIIECTBY JOJDKHOCTHOTO JIMIIA, a TAKXKe
YJieHaM €ro ceMbH. B yka3aHHOM ciydae JOJKHOCTHOE JIMLIO BIPAaBE OCTABUTH
oOpaiieHne 0€3 OTBETa MO CYTH IIOCTaBJICHHBIX B HEM BOMNPOCOB U COOOIIUTH
3asIBUTEII0, HATIPABUBIIEMY €r0, O HEJOMYCTUMOCTHU 3JI0yNOTPEOIEHUS TPaBOM.

2.7. IlpenocraBiieHHe YCIYTH SIBJSIETCS OECIUIATHBIM ISl 3asIBUTEIIA.

2.8. MakcuMalIbHBIH CPOK OXKHMJIAaHHMSI B Ouepead IMpu TMojaye 3ampoca o
NPEIOCTaBICHUU YCIYTd M MPU MOJYYEHUU Pe3yJibTaTra MPeIoCTaBICHUsl YCIYTH,
onpeiesIeHHON HacToAmuM [lopsiakoMm, He TOJKEeH npeBbimarh 30 MUHYT.

2.9. TluceMeHHoe oOpallleHHE 3asBUTENS PETUCTPUPYETCS B IKypHae
«Bxopgsuieit koppecnoHAeHIIMNY. MakcuManbHbIA CPOK PErucTpaluu 3anpoca - 2 JHs
C MOMEHTA MOCTYIJICHUS MUCbMEHHOTO O0paIleHus.

2.10. Tlpuem 3asBUTENEN OCYIIECTBISETCS B MYHHUIMNAIBHOM Ka3eHHOM
oOmreoOpa3zoBarenbHOM yupexkaeHun «Cpemnsisi obmeodpasoBarenbHas mkona No 2
rOpoJICKOro OKpyra — roposi HoBoBopoHex».

LenTpasibHbIi BXOA B 3/1aHHE 0O0pPa30BATENBLHOTO YUpEXKACHUS 000pyIyeTcs
uHQOpMallMOHHONW  TaOMWYKOW  (BBIBECKOH), cojepxkariedi uHopMamuioo o
HAaUMEHOBAHUU YUPEKICHHUS.

Bxon B momemienue sBiSETCS CBOOOJHBIM, C YYE€TOM pacmlopsiika padoOThI.
[Ipuem ocyriecTBiIsIeTCs B IOPSAIKE )KUBOW OUepeu.

[lomemenust comepx’aT Mecta s MUHPOPMUPOBAHUS, OXKHIAHUA U IpUEMaA
3asBUTEJICH.

Mecrta uHbOpMHUpOBaHUs, NPEIHA3HAYCHHBIC ISl O3HAKOMJICHHSI 3asBUTEIIEH C
MH(GOPMAIIMOHHBIMU MaTepuagaMu, 000pyI0BaHbl HHPOPMAIIMOHHBIMY CTEHIAMU, Ha
KOTOPBIX pa3MeIaeTcsl BU3yalibHas U TEKCTOBasi HHGOpMAIIHS.

Ha wuHdopmanmoHHBIX cTeHAaX, K KOTOPHIM oOOecleyeHa BO3MOXKHOCTh
CBOOOTHOTO IOCTYTA 3asBUTEJIEH, pa3MeNIaeTcs clieayromias nHhopMaIus:

- HoMmepa TenedoHoB, (akcoB, ampeca OQPUIIMAIBHBIX CANTOB, SJIEKTPOHHOU
MOYTHl IIKOJBI U OTHAENIa 00pa30BaHUS U MOJOJEKHOW MOJUTHKA aIMUHHUCTPALINU
rOpOJICKOro OKpyra — ropox HoBoBopoHex;

- JIOJDKHOCTH JIWII, OCYIIECTBIISIIONIUX YCTHOE€ HH(POPMUPOBAHUE TpaxaaH H
MIpUEM MMHUCbMEHHBIX 3aBICHUN;

- IEpEeYEHb IOKYMEHTOB, HEOOXOAUMBIX JIJIsl PEIOCTABICHUS Y CIIYTH;

- oOpaselr 3asBIICHHS;

- Hactosimui [Topsamoxk.

B momemienusix s OKMIAHUS 3asBUTENCH WMEIOTCS MecTa, 000pyJOBaHHBIC
CTYJIbSIMHU.

2.11. KayecTBEHHOM TpeIOCTaBIsieMast yCIIyra MPU3HASTCS PU MPEA0CTABICHUN
YCIIyTH B CpPOKH, ompenenieHHbie 1. 2.3. Hactosmiero [lopsigka, W mpu OTCYTCTBUU
Kaj00 CO CTOPOHBI 3asIBUTEIIS.
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2.12. llpenocraBiieHWE YCIYTd B SJIEKTPOHHOW (QopMe MPOU3BOIUTCA C
WCIIOJIb30BaHUEM BJIEKTPOHHOM MOYTHI IIKOJIBI.

[Ipu mpenocTaBiaeHUN YCIyrd B AJEKTPOHHOM (hOopMe 3asiBUTENIb HAIMPAaBISET B
IIKOJy 3aloJHEHHOE 3asBJICHHE B yCTaHOBIIEHHOW HacTtosimuM I[lopsiakom dopme
(mpunokenne Ne 2 k Hacrosmemy Ilopsaky) ¢ 00s3aTelbHBIM — yKa3aHUEM
ANEKTpOHHOTO  ajpeca. OOpallieHue, TMPUHATOE B  DJIEKTPOHHOM  BHJIE,
pacrieuaTbIBaeTCsl, B JaJbHEHIIIEM padoTa ¢ HUM BEJETCS B YCTAHOBICHHOM IOPSIIKE.

3. Cpoku U nocJ1e10BaTeJIbHOCTD AeCTBHII NP NMPeI0CTABIEHUN YCIYTH

3.1. biok-cxema mpeIoCTaBICHUS YCIYTH, CXEMAaTUHYHO OTOOpaKaroIIasi YeTKYIO
MIOCJIC/IOBATCIBHOCTh  JICHCTBUMA TPU  TMPEAOCTABICHUN YCIYTH, TPHBOJIUTCI B
npwioxkeHn Ne 1 k HacTosmemy [lopsiaky.

3.2. [IpenocTaBieHue yciayru BKIOUAET B ce0sl CIEAYIOINE JEeHCTBUS:

1) ITpuem oOpallleHus ¥ perucTpanys MUCbMEHHOTO 3asBIICHU.

2) [ToaroToBka 3amnpammBaeMoii HHGOPMAITUH.

3) [IpenocTaBnenre nHGpoOpMaIuy 3asIBUTEIIIO.

3.3. Ilpuem oOpaleHust U PErUCTPaIis MMCBMEHHOTO 3asBJICHUS.

OcHoBaHUEM IS TPEAOCTABICHUS YCIYTH SBISCTCS TOCTYIUICHHE B IITKOJY
oOparieHusl 3asBUTEIS O TIPEAOCTABICHUM HWH(OpPMAIMU B paMKaX HCIIOJHCHHS
HacTosmero [lopsiaxka.

3asiBUTENb MOKET MOJIYYUTh HHTEPECYIOLIYIO €ro HHPOPMAIIUIO CaMOCTOSTEIHHO
C MOMOIIbIO MH(OPMAIMOHHBIX CTEHJIOB, HA KOTOPBIX pa3Mmelniaercs uHdopmamus o
HOPSIIKEe TPOBEICHUS TOCYIapCTBEHHOW (MTOTOBO#) arTecTaluu O0y4aroIIuXxcs,
OCBOHUBIIHX 00pa30BaTEIbHBIE MPOTPAMMBI:

- OCHOBHOT'0 00111eT0 00pa3zoBanus (9 Ki.);

- cpenHero (mojHoro) obmero obpazoanus (11 i.).

[IpueM oOpameHuii TPOU3BOAUTCS HA JUYHOM mpuemMe (B YCTHOH WU
UCbMEHHOM dopme), o TenedoHy, 1o mouTe, B 3JEKTPOHHOM BHJIE.

B cnydae HEBO3ZMOXXHOCTH MPEOCTABICHUS MOJTHOW MH(DOPMAIUU TIPU JTUYHOM
(yctHOM) OOpaIeHuu Ui 1o TeiaedoHy OTBETCTBEHHOE JUIO0 JOJKHO MPEIJIOKHUTh
3asIBUTENIO0 OOpaTUThCS 32 HEOOXOAMMOW HWH(pOpManuel B MUCHMEHHOM BHUJIE JTHOO
HA3HAYUTH JPYTroe yA0OHOE JIJIsi HErO BpeMs JIsl YCTHOTO MH(GOPMHUPOBAHUS.

OTBETCTBEHHBIM 3a MPUEM MMHCbMEHHBIX 3aSBIICHUN SBIISICTCS CEKPETAPb.

[TucemenHnoe oOpaimienne W oOpalieHHe B AJIEKTPOHHOM BHUIE MPEICTaBISET
co00ii 3asBJICHHE B YCTaHOBJICHHON HacTosmuM [lopsiakom dopme (mprnoxerne Ne 2
k Hactosmemy Ilopsnky). Ilpu oOpamieHur B DJIGKTPOHHOH QopMme 3asBUTEIb
00s13aTEIBHO 3aTIOJHSIET BCE OMpeIeTICHHBIE B (hOpME IO M YKa3bIBAET aJIpeC CBOCH
ANEKTPOHHOU TouThl. OOpalieHre, MPUHATOE B AIEKTPOHHOM BHUJIE, PACTICUaThIBACTCS,
JanbHEeWas padboTa ¢ HUM BEJIETCS B YCTAHOBICHHOM TIOPSIIKE.

CekpeTapp pEerucTpupyeT MUChbMEHHOE (B TOM YHCIIE TOJAHHOE B 3JIEKTPOHHOM
BUJIC) 3asABJICHHWE COMIACHO OYEPEAHOMY TMOPSAKOBOMY HOMEPY B IKypHase
«Bxomsimen KOppeCcIoHAEHIIMKWY, BHOCUT 3allMCh O jJare mnpuema 3assieHus, OO
3asIBUTEIISI, POCTABIISIET PETUCTPAIIMOHHBIN HOMEP U JAaTy Ha 3asBJIICHUH.
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Cekperapp mnepenaeT 3asBICHHUE JUPEKTOPY IIKOJbI, KOTOPBIM ompeaenser
WCIIOJHUTENS,, OTBETCTBEHHOTO 3a TOJrOTOBKY OTBETa 3asABUTENIO (manee —
OTBETCTBEHHBIN MCIOJHUTEND), TyTEM HAMKUCAHUS COOTBETCTBYIOIIEH PE30IONMH Ha
MOCTYNUBIIEM 3as1BIICHUH.

JIMpeKTOp LIKOJIBI HAIIPABIISET 3asBJIICHUE CO CBOCH PE30IIOLUEN CEKPETAPIO IS
BHeCeHUs1 MHPOpMAIMU 00 OTBETCTBEHHOM HCIIOJIHUTENE B KypHal «Bxonsieit
KOPPECTIOHACHIIMUY U TIepeauu 3asiBJICHUS OTBETCTBEHHOMY UCTIOTHUTEIIO.

MakcuManbHbI CPOK BBITIOJIHEHUSI PETUCTPALIMM MUCHMEHHOTO 3asBICHUS - 2
JTHSI C MOMEHTA TIOCTYTIJICHUS 3asBJICHHUS.

PesynbraTomM sBAsieTCs mepenaya CEKpeTapeM IMOCTYHUBIIErO 3asBJICHUS,
COJIEPIKAIIEr0 PE30JIIOIUI0 TUPEKTOPA MIKOJIbI, OTBETCTBEHHOMY UCTIOJIHUTEIIIO.

Cnocobom  (ukcanuu pe3yibTata SIBISETCS  PETUCTPALIUM  CEKpeTapem
IPUHATOTO (B TOM YHMCIIC M B JICKTPOHHOM BHJIC) 3asBJICHUSI B XKypHalie «Bxomsmiei
KOPPECTOHICHITUNY C YKAa3aHUEM OTBETCTBEHHOT'O MUCTIOJHUTEIIS.

3.4. [ToaroroBka 3amnpamuBaeMoi HHPpoOpMaITUH.

OcHoBaHWeM [iJI1  TOJATOTOBKM  WH(OpMAIMu  SBISETCS  MOCTYIUICHUE
OTBETCTBEHHOMY MCTIOJIHUTEIIIO 3asBJICHUS C PE30JIIOIUEN TUPEKTOPA MIKOJIBI.

OTBETCTBEHHBI HCIOIHUTEIb OMNPEACISICTCS JTUPEKTOPOM IIIKOJBI  IyTeM
HAIMCAaHMS COOTBETCTBYIOIIECH PE30JIFOIIMU HA MOCTYIHUBIIEM 3asIBJICHUU.

OTBETCTBEHHBI HWCIOJIHUTEIb TMOATOTABIMBAET WHTEPECYIONIYIO 3asBUTEIISI
nHGOpPMAIIMIO B paMKax MCIOIHeHHUs HacTosmiero [lopsaka (o mopsake mpoBeaeHUs
rOoCy/IapCTBEHHOM (MTOTOBOM) arTecTallid OOY4YaroIIMXCs, OCBOMBIIUX OCHOBHBIE
oOmreoOpazoBarebHbIe IMPOTPaMMBl, O CpOKax TWPOBEJIEHUS TOCYIapCTBEHHOMN
(MTOrOBO¥) aTTeCTAIUH U JP.).

OTBeTCTBEHHBIN UCTIOJTHUTETh pe0CTaBIsET TUPEKTOPY IITKOJIBI
MOJICOTOBJICHHYIO MH(GOPMAITUIO ISl U3YUYCHUS U TTOAITHUCAHUSI.

MakcuManbHBI CPOK TOATOTOBKK HH(pOpMaIuu - a0 15 pabouumx 1HEH c
MOMEHTA MOCTYIUICHUS 3asBJICHUSI OTBETCTBEHHOMY MCTIOTHUTEIIO.

PesynpraToM siBIsieTCS MOMUCAHHBIN JUPEKTOPOM IIKOJIBI MUCHbMEHHBIA OTBET,
coJiep Kallliii THTEPECYIONIYIO 3asBUTENS HH(DOpMAITHIO.

CnocoboMm (ukcaruu pe3ynbTraTa sIBISETCS OTMETKA O BBIIIOJIHCHHUH B KypHaje
«Bxopsen KOppeCIIOHICHIUN.

3.5. IlpenocTaBnenne nHPOPMALIUH 3aIBUTEITIO.

OcHoBaHueM JUIsi TPEAOCTaBICHUS HH(DOpPMAIMK  3asSBUTENIO  SBISACTCS
MOAINUCAHHBIA  JUPEKTOPOM  IIKOJIBI ~ NUCBMEHHBIM  OTBET,  COJEpIKaIIHM
WHTEPECYIOIYIO 3asBUTENS WH(HOPMAIIHIO.

OTBETCTBEHHBIM 3a MPEJOCTABICHUE YCTHON MH(GOPMAIINH 3aSBUTEIIO SIBISICTCS
OTBETCTBEHHBIN UCTIOJIHUTEIb.

OTBETCTBEHHBIM 3a TPENOCTABICHUE NUCHMEHHON WHGOPMAINK 3asBUTEIIO
SBJISIETCS CEKPETaph.

OTBETCTBEHHBIM  HUCIOJHUTENb, MPEJAOCTABIAIONIMA B  yCTHOH  ¢opme
HH(pOPMALIMIO 3asIBUTENIO, JA€T B XOJ€ JUYHOW Oecenbl Mu00 mo TeiaedOoHy MOIHBIN
MCUYEPIBIBAIOIINKI OTBET C UCIOJIB30BAHUEM O(UIINATBHO-/IEIOBOTO CTUJISL PEUH.
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[TuchbMeHHBIN OTBET, COACPKAIIUM 3aMpaliuBaeMyro 3asiBUTENIeM HWH(OpMAIIHIO,
JTAETCS C COMPOBOJUTENILHBIM MMCHbMOM Ha OJIAaHKE IIKOJIBI U 32 TOJMKUCHIO TUPEKTOPa
ITKOJIBI.

MakcuManbHbIi CPOK MpeaocTaBieHust HH()OPMALIUU 3aBUTEINIO - 3 THS.

PesynbraTomM ~ sBHseTCs  TpeAocTaBieHHWe — HMHGPOpPMAIUM  3asABUTEINIO.
Nudopmanus, mo 3ampocy 3asiBUTENSA, IPEAOCTABISAETCA B YCTHON (OpMe JIMUHO WIH
o TenedoHy, B MUCbMEHHOM BHUJE JUYHO (HAPOYHO), MO MOUYTE MPOCTHIM MHUCHMOM,
T10 BJIEKTPOHHOM IOYTE.

CnocoboM  ¢ukcanuum pe3yjpTaTa SBJISETCS  pErucTpalus CeKpeTrapem
MUCbMEHHOTO OTBETA 3asBUTEIIO B XypHase «Vcxosiei ToKkyMeHTaIum.

4, locyneOHblii (BHeCYAeOHBbIH) MOPSII0K 00:KAT0BAHNSI pellieHU U
necTBUM (0e31eliCTBHSA) yUpPeKACHH S, MPEAOCTABIAIOIIET0 YCJIYTY, a TAKKe
AOJKHOCTHBIX JIMI

4.1. JlevictBusa (Oe3aelcTBHE) MOMKHOCTHBIX JIMI, @ TaKXe MPUHITHIE UMU
pEIICHHS B XOJI¢ TPEIOCTABICHHUS YCIYTH MOTYT OBITh O0AJOBAaHBI B JIOCYJICOHOM
(BHECY1€OHOM) MTOPSIIKE.

4.2. OcHoBaHMEM IS Hayajga Jocyae0HOro (BHeCyaeOHOro) o0KaJoBaHMUS
SBJIICTCS TIOCTYIUICHHE >KajaoObl (oOpallleHHs) B IIIKOJY, MOCTYIHBIICH JUYHO OT
3assBUTENS]  (YIOJHOMOYEHHOTO JIMIIA) WJIM HaIpaBiIeHHOW B BHUJE MOYTOBOTO
OTIIPABJICHUS, WU B JIEKTPOHHOM BUJIE.

4.3. Cpok paccMOTpeHHs KanoObl He JOHKEH MpeBbIaTh 15 1Hel ¢ MoMeHTa ee
perucTpanuu.

B cnydae ecnu o oOpatienuto TpeOyeTcsi MPOBECTH pacCiaeAOBaHUs, TPOBEPKU
WM 00CJIeIOBaHUsA, CPOK PACCMOTPEHUS KaI00bl MOKET OBITh MIPOJIJICH, HO HE OoJee
yeM Ha 30 gHEH MO PElICHUI0 YIOJHOMOYEHHOTO JOJKHOCTHOTO Juiia. O npojieHuu
CpPOKa PacCMOTPEHHs KaloObl 3asBUTEIh YBEAOMIISIETCS MHCHBbMEHHO C YKa3aHUEM
IPUYUH TPOJJICHUS.

4.4, OOpamenue 3asgBUTENI B MHCBMEHHOW (oOpMe JOJDKHO COAep)KaTh
CIICAYIONIYIO HH(DOPMAIIHIO:

- ¢damMunus, uMs, OTYECTBO (MPU HAIMYMM) TPAKIAHWHA, KOTOPHIM IOJAETCs
&Kano0a, ero MECTO KUTEJIbCTBA WIIA PETUCTPAIINN;

- HAaMMEHOBAHWE JIOJDKHOCTH, (aMUIIUU, UMEHH M OT4YecTBa (MPU HATUYUHN)
paboTHuka (Mpu HaMWUMK WHPOPMALUM), pelIeHue, nehcTBue (Oe3aeicTBue)
KOTOPOTro 00KalyeTcs;

- CYIIECTBO 00KaJIyeMOro pelieHus, 1eucTBus (0e31eMCTBUS).

4.5. JlonmonmHUTENBHO B *ajgo0e MOTYT yKa3blBaThCA MPUYUHBI HECOIJIACHUsl C
o0XamyeMbIM pelieHueM, naeictBueM (Oe3meiicTBHeM), OOCTOSITENbCTBA, Ha
OCHOBAaHMHM KOTOPBIX 3asSBUTENb CUMTAET, YTO HAPYIIEHBI €Tr0 MpaBa, CBOOOABI H
3aKOHHBIC WHTEPECHI, CO3JaHBI MPEMATCTBHS K WX peanu3anuyd JUO0 HE3aKOHHO
BO3JIOKEHA Kakas-muOo O0O0S3aHHOCTh, TpeOoBaHus (00 OTMEHE pelieHus, o
MPU3HAHUYU HE3aKOHHBIM JIeUCTBUS (0€3/1eUCTBUS)), a TAK)KE UHBIE CBEJICHUS.
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4.6. K xamobe wMoryr ObITh  NPUIOKEHBl  KONUU  JIOKYMEHTOB,
MOATBEPXKAAIOLIMX U3JI0KEHHbIE B jXKajloOe oOcrosrenbcTBa. B Takom ciyyae B
XKano0e MPUBOJUTCS NEPEUEHb NMPUIIAraeMbIX K HEl TOKYMEHTOB.

4.7. JKanoOa moanuchIiBaeTCs MOIABIINM €€ 3asBUTEIIEM.

4.8. Ilo pesynapTaTam pacCMOTPEHHs >KajaoObl JIOJDKHOCTHOE JHIIO IIKOJIbI
MPUHUMAET pelIeHre 00 YAOBIETBOPEHUH TPEOOBAHMM 3asBUTENS U O NMPU3HAHUU
HEIMPaBOMEPHBIM 00>KaJIOBAHHOTO pElIeHUs, AecTBUs (Oe3aeicTBuUs) TU00 00 OTKaze
B YIOBJIETBOPEHUH KaJIO0BbI.

[lucbMeHHBI OTBET, COJEpKAIMA pPe3ynbTaThl PACCMOTPEHUsI OOpalieHus,
HaANpaBJIIETCS 3aBUTEITIO.

4.9. IlucbMeHHBIH OTBET C YKa3aHMEM IMPUYMH OTKa3a [0 pe3yJbTaTaM
paccMOTpeHus KaJloObl HAIPaBIISIETCs 3asIBUTENIO HE Mo3Hee 15 nHel ¢ MOMEHTa ee
MOJTyYEHUS.

4.10. Tlpu monyYeHUM MHCHBMEHHOrO OOpalleHus, B KOTOPOM COAEpKaTCs
HEIEH3YPHbIE JINOO OCKOPOUTENbHBIE BBIPAKEHHS, YIPO3bl >KU3HH, 3/I0POBBIO H
UMYILIECTBY JOJKHOCTHOTO JIMIA, a TAaKXe YJEHOB €ro CEeMbH, IIKOJa  BIIpaBe
OCTaBUTH oOpalieHre 0e3 OTBeTa IO CYIIECTBY MOCTABJICHHBIX B HEM BONPOCOB U
COOOIIMTh  3afABUTENIO, HANpaBUBIIEMY  oOpalieHue, O  HEAOMYCTUMOCTH
37I0YNOTPEOICHUS TIPABOM.

4.11. Ecnu TEKCT MUCBMEHHOTO OOpaIleHus He TOAaeTCsl MPOYTCHHIO, OTBET Ha
oOpallieHre He J1aeTcs, O YeM COOOIIaeTCs 3asBUTEINIO0, HAlpaBUBIIEMY OOpallleHue,
€ciM ero (paMuiIKs ¥ TOYTOBBIN aJpec MOAAAI0TCS IPOUYTCHHIO.

4.12. Ecnmu npuyuHBl, TO KOTOPHIM OTBET IO CYIIECTBY IIOCTABJICHHBIX B
oOpaIlieH’uy BOMPOCOB HE MOT OBITh JaH, B TMOCJIEAYIOUEM OBUIH YCTpaHEHBI,
3asiBUTEJIb BIPaBe BHOBh HAIIPABUTH OOpaIlleHHE.

4.13. OOpamieHuss CUYMTAIOTCS Pa3pCIICHHBIMH, €CIIM  PacCMOTPEHBI  BCE
MOCTaBIICHHBIE B HUX BOIPOCHI, IPUHATH HEOOXOAMMBIE MEPHI U JaHbl MHUCbMEHHbBIC
OTBETHI.



	Приложение №4
	к приказу № 55 от 02 апреля 2012г.
	ПОРЯДОК
	1. Общие положения
	1.3. Информирование заявителей о порядке предоставления услуги осуществляется в муниципальном казенном общеобразовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа №4  городского округа - город Нововоронеж» в форме:
	- устного информирования;
	- письменного информирования.
	Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.
	При информировании заявителя о порядке предоставления услуги ответственное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:
	- о категории заявителей, имеющих право на получение услуги;
	- о порядке предоставления услуги;
	- о перечне документов необходимых для предоставления услуги;
	- об основаниях для отказа в предоставлении услуги;
	- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих услугу.
	При ответе на телефонные звонки ответственное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование учреждения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
	Ответственное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести
	и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
	Ответственное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
	Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления услуги при письменном обращении (или при обращении в электронном виде) заявителя осуществляется лично (нарочно), путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной поч...
	При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
	Центральный вход в здание образовательного учреждения оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании учреждения.
	Вход в помещение является свободным, с учетом распорядка работы. Прием осуществляется в порядке живой очереди.
	Помещения содержат места для информирования, ожидания и приема заявителей.
	Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация.
	На информационных стендах, к которым обеспечена возможность свободного доступа заявителей, размещается следующая информация:
	- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты школы и отдела образования и молодежной политики администрации городского округа – город Нововоронеж;
	- должности лиц, осуществляющих устное информирование граждан и прием письменных заявлений;
	- перечень документов, необходимых для предоставления Услуги;
	- образец заявления;
	- настоящий Порядок.
	В помещениях для ожидания заявителей имеются места, оборудованные стульями.
	Заявитель может получить интересующую его информацию самостоятельно с помощью информационных стендов, на которых размещается информация о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы:
	- основного общего образования (9 кл.);
	- среднего (полного) общего образования (11 кл.).
	В случае невозможности предоставления полной информации  при личном (устном) обращении или по телефону ответственное лицо должно предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время ...

	4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) учреждения, предоставляющего услугу, а также должностных лиц


