1. Розташування місць, де надаються необхідні запитувачам форми і бланки установи
 
Місце, де надаються необхідні запитувачам форми і бланки установи: для юридичних, фізичних  осіб та об’єднань громадян – Кременчуцька загальноосвітня школа І – ІІІ ступенів № 16 Кременчуцької міської ради Полтавської області, за адресою: м. Кременчук, вул. 50-річчя СРСР, б.57, ІІ поверх, приймальна, тел. (05366)38060
2. Перелік та умови надання послуг, форми і зразки документів, необхідних для надання послуг, правила їх оформлення

 Освітні послуги Кременчуцькою загальноосвітньою школою І – ІІІ ступенів № 16 Кременчуцької міської ради Полтавської області у сфері загальної середньої освіти надаються відповідно ліцензійних умов надання освітніх послуг у сфері загальної середньої освіти,  затверджених наказом Міністерства освіти і науки України від 24.12.2003 р. № 847 «Про затвердження Ліцензійних умов надання освітніх послуг, Порядку здійснення контролю за дотриманням ліцензійних умов надання освітніх послуг, Положення про експертну комісію та порядок проведення ліцензійної експертизи та Типового положення про регіональну експертну раду з питань ліцензування та атестації навчальних закладів» та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 19 січня 2004 р. за № 72/8671 зі змінами, затвердженими наказом Міністерства освіти і науки України від 29.11.2011 р. № 1377 «Про внесення змін до наказу  Міністерство освіти і науки України від 24.12.2003 р. № 847» та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 15 грудня 2011 р. за № 1448/20186.
Відповідно до Положення  про загальноосвітній навчальний заклад, затвердженого Постановою  Кабінету Міністрів України від 27 серпня 2010 р. № 778 для зарахування учня до закладу  батьки  або  особи,  які  їх замінюють,  подають заяву встановленого зразка,  копію свідоцтва про народження дитини, медичну довідку встановленого зразка,  особову справу (крім дітей, які  вступають  до  першого  класу),  до  навчального  закладу III ступеня - документ про відповідний рівень освіти.
3. Вакансії, порядок та умови проходження конкурсу на заміщення вакантних посад

Комплектування навчального закладу педагогічними кадрами відбувається (за умови наявності вакантних посад) керуючись ст.26 Закону України «Про загальну середню освіту», відповідно до вимог Положення про порядок призначення педагогічних працівників загальноосвітніх навчальних закладів, підпорядкованих управлінню освіти виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області, затвердженого рішенням виконавчого комітету Кременчуцької міської ради Полтавської області 01.07. 2011 року № 516 та за результатами засідання шкільної конкурсної комісії з претендентами на заміщення вакантних посад педагогічних працівників.
При оформленні документів особової справи дотримуються вимоги Закону України «Про захист персональних даних» шляхом оформлення згоди на збір та обробку персональних даних працівника (копія якої, завірена в установленому порядку, залишається в управлінні освіти виконавчого комітету Кременчуцької міської ради).

