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                                                        Кріт Сергій Юрійович
                                                        Сечко Сергій Володимирович
Черкаси – 2015

Методичні рекомендації мають практичне значення та розраховані на методистів, вчителів, керівників гуртків, які готують документи для проходження мандатної комісії з метою участі команд в обласних заходах.

Укладачі: 
Кріт Сергій Юрійович – керівник гуртка Черкаського обласного центру туризму, краєзнавства і екскурсій учнівської молоді Черкаської обласної ради.
Сечко Сергій Володимирович – керівник гуртка Черкаського обласного центру туризму, краєзнавства і екскурсій учнівської молоді Черкаської обласної ради.
Методичні рекомендації схвалено на засіданні методичної наради протоколом №1 від 05.11.2015
Багаторічний досвід роботи мандатної комісії Черкаського обласного центру туризму, краєзнавства і екскурсій учнівської молоді під час проведення масових заходів показує, що організації, які відряджають команди та керівники команд систематично допускають численні помилки під час оформлення документів для проходження мандатної комісії відповідно до положень та умов про участь у заходах. У зв’язку з цим виникла потреба розробки методичних рекомендацій з підготовки документів для проходження мандатної комісії.
Відповідно до Правил змагань зі спортивного туризму (затверджено Міністерством у справах сім’ї, молоді та спорту 24 квітня 2008 року) та Умов проведення переважної більшості обласних та Всеукраїнських масових заходів до мандатної комісії подаються наступні документи:
1. Іменна заявка.
При підготовці іменної заявки слід дотримуватися певної форми, яка регламентується Положенням та умовами гри або змагань зі спортивного туризму. Заявка подається у паперовому та електронному вигляді (додаток №1). Електронний варіант подається на компакт-диску або USB-накопичувачі (бажано мати дублікат на випадок псування диску при перевезенні).

В заявці обов’язково вказується назва змагань, місце та дата їх проведення, назва команди. Якщо Положенням змагань передбачена участь збірних команд районів, то назва команди має співпадати з назвою регіону, який вона представляє (команда району, міста, а не команда центру туризму, школи). Якщо Положенням передбачена участь команд окремих установ, організацій, то назва команди визначається організацією, яка готує заявку та відряджає команду. 

Прізвище, ім’я, по батькові учасника вказуються повністю без будь-яких скорочень і у повній відповідності до документів, які засвідчують особу. Так само повністю у форматі «число. місяць. рік» (наприклад: 10.09.93) вказується дата (не тільки рік!) народження учасника. Спортивний розряд учасника вказується відповідно до кваліфікаційної книжки. Розряд необхідно вказувати таким чином: КМСУ – кандидат в майстри спорту України; I – 1 розряд; II – 2 розряд; III – 3 розряд; юнацькі розряди – так само, але з додаванням після цифри позначки «ю» (наприклад: І ю, ІІ ю та ін.).

У графі район, місто, навчальний заклад вказуються відповідні дані. При проведенні змагань, де передбачено представництво виключно збірних команд, назва району в цьому випадку співпадає з назвою команди. 

Особливу увагу необхідно звернути на оформлення колонки у таблиці «Підпис лікаря та печатка медичного закладу». З метою збереження життя та здоров’я учасників спортивно-масових заходів допуск до участі у обласних змаганнях можливий лише за наявності висновку медичного закладу. Заявки, завірені особистими печатками лікарів не є підставою для допуску до змагань. Таким чином, проти кожного прізвища учасника лікар має зробити запис «допущений (допущена)» (а не «здоровий»!) та поставити свій підпис. Підпис лікаря завіряється печаткою (або спеціальним штампом медичного закладу «Для довідок», «Для заявок», «Допущений до участі в змаганнях» тощо). При цьому обов’язковим є запис в заявці «Всього допущено до змагань (кількість учасників прописом) _________ учасників», завірений підписом лікаря (або керівника медичної установи) та печаткою медичного закладу.
У заявці також вказуються прізвище, ім’я, по батькові тренера команди та представника.
Заявка підписується керівником установи, яка відряджає команду (відповідно до Положення), представником команди та завіряється печаткою установи, яка відряджає команду.
Якщо в складі команди є учасники, для яких Положенням передбачений спецдопуск, він оформляється у вигляді окремої довідки на кожного учасника, якому він потрібний (додаток №2) додатково до загальної заявки.

2. Документи, які засвідчують особу учасників.
Відповідно до законодавства України основним документом, який засвідчує особу громадянина України, є паспорт. Паспорт громадянина України отримується при досягненні особою 16 років протягом одного місяця. У зв’язку з цим учасники, яким 16 років виповнилося більше ніж за місяць до змагань, повинні мати паспорти громадян України. У разі тимчасової відсутності бланків паспортів в органах внутрішніх справ має бути подано довідку про це відповідного органу внутрішніх справ. 

Для осіб, які не досягли 16-річного віку, документом, який засвідчує особу – є свідоцтво про народження. 
При цьому, звертаємо увагу, що документи, які посвідчують особу, повинні надаватися тільки в оригіналі.
3. Документи, які засвідчують навчання в певних навчальних закладах.
Якщо положенням передбачена участь у змаганнях учнів (вихованців) певних типів навчальних закладів, до мандатної комісії мають бути подані документи, які засвідчують навчання у відповідному навчальному закладі. Для учнів шкіл таким документом є учнівський квиток встановленого зразка (додаток № 3). Обов’язковими реквізитами учнівського квитка є номер, повна назва навчального закладу, в якому навчається дитина, прізвище, ім’я, по батькові (без скорочень), фотографія дитини (щільно приклеєна до бланку). Учнівський квиток підписує керівник навчального закладу, після чого він має бути завірений печаткою таким чином, щоб нею було захоплено не менше 1/3 фотографії дитини. Учнівський квиток підлягає щорічному продовженню, тому запис про навчання має відповідати поточному навчальному року (якщо змагання відбуваються під час літніх канікул – навчальному року, який завершився). При цьому запис про клас навчання робиться прописом (не цифрою), а кількість печаток у розділі, де зазначається клас навчання, має відповідати кількості записів (печатка ставиться щорічно при подовженні учнівського квитка на наступний навчальний рік). 

Слід звернути увагу на відповідність фотографії віку дитини. Рекомендується проводити заміну учнівського квитка при переході з школи I ступеню до II (5 клас) та з II до III ступеню (10 клас). 

Документом, що посвідчує навчання учнів професійно-технічних начальних закладів, студентів вищих навчальних закладів є студентський квиток загальнодержавного зразка (пластиковий) на відповідний навчальний рік (додаток № 4). 

4.  Документи, які засвідчують спортивну кваліфікацію учасників.
Документом, який засвідчує спортивну кваліфікацію учасника є кваліфікаційна книжка спортсмена встановленого зразка. 

Кваліфікаційна книжка повинна містити прізвище, ім’я, по батькові (без скорочень), дату народження спортсмена, назву виду спорту (спортивний туризм), особистий підпис спортсмена та його фотографію. Книжка на першій сторінці повинна бути завірена печаткою організації, яка видала книжку (ОЦТКіЕ, СЮТ, туристський клуб, школа тощо) таким чином, щоб печатка захоплювала не менше 1/3 фотографії. 

Записи про присвоєння спортивних розрядів роблять установи, організації, які мають право присвоювати відповідний розряд згідно з Положенням про єдину спортивну класифікацію України. Так, юнацькі розряди мають право присвоювати навчальні заклади, спортивні, туристські клуби. Третій та другий спортивні розряди мають право присвоювати органи управління в галузі фізичної культури та спорту місцевих органів державної виконавчої влади або органів місцевого самоврядування (відділів, управлінь з фізичної культури та спорту районних державних адміністрацій або міських (районних у містах) виконкомів відповідних рад). 

Перший розряд та розряд кандидата в майстри спорту мають право присвоювати обласні, Київське та Севастопольське міські управління в справах фізкультури та спорту та відповідне Міністерство Автономної республіки Крим. В записі про присвоєння розряду має бути вказано присвоєний розряд (прописом), зазначено назву органу, який видав наказ про присвоєння розряду, номер та дата цього наказу. Запис має бути підписаний відповідальною особою органу, який присвоїв розряд, та завірений печаткою цього органу.

5. Страхові поліси на учасників та суддів.
Відповідно до Законів України «Про фізичну культуру та спорт» та «Про страхування» учасники та судді змагань обов’язково повинні бути застраховані від нещасних випадків на час проведення змагань. Документом, який підтверджує страховку, є страховий поліс. У страховому полісі має бути зазначено прізвище, ім’я, по батькові застрахованої особи, період дії страхового полісу (має охоплювати час з моменту проходження мандатної комісії до закриття змагань, а також час в дорозі), суму страховки. В страховому полісі повинно бути відмічено, що страховка діє протягом 24 годин. У разі здійснення страховки за колективним полісом, список застрахованих осіб повинен бути завірений печаткою страхувальника. 

Страхова програма, за якою здійснюється страхування, повинна передбачати страховий захист під час змагань. Як правило, це спеціальні програми «Спорт», «Активний відпочинок» тощо, також надання такого захисту передбачає, як правило, застосування підвищувальних коефіцієнтів до звичайних ставок, що зазначається в полісі. 

Якщо в умовах договору страхування зазначено, що травми, отримані під час занять спортом чи змагань не є страховим випадком, такий поліс не може бути визнаний документом для допуску учасника до змагань. 
6. Довідка про санітарне епідеміологічне оточення від дільничного лікаря (додаток № 5).
В довідці має бути вказано прізвище, ім’я, по батькові (повністю) особи, якій видана довідка, дата видачі довідки (повністю) та адреса особи, якій вона видана. 
Має бути вказано, що протягом останніх 21 дня особа не перебувала в контакті з інфекційними хворими та проживає в сприятливому епідеміологічному оточенні.

Довідка має бути затверджена підписом дільничного лікаря та печаткою медичного закладу.
7. Наказ про участь команди у відповідному обласному заході (додаток № 6).
В наказі має бути вказано відповідального за життя та здоров’я дітей в дорозі та під час заходу (одну особу). 
8. Згода на обробку персональних даних.
Відповідно до Закону України «Про захист персональних даних» обробка персональних даних особи (до яких, зокрема належать прізвище, ім’я, по батькові, дата народження), можуть проводитися виключно за згодою особи. Під час проведення обласних заходів мають подаватися іменні заявки, що містять зазначені персональні дані учасників. В подальшому ці дані будуть включені до протоколів змагань та опубліковані в мережі Інтернет (оприлюднені). 

В зв’язку з цим та з метою дотримання вимог Закону додатково до документів, передбачених Положенням та умовами до мандатної комісії повинна бути подана згода кожного учасника на обробку персональних даних за формою, що додається (додаток № 7).
Додаток № 1

Іменна заявка

на участь у (назва змагань) ________________________________

Місце проведення ____________________ 
Дата проведення __________

Команда (назва команди) ____________________

	№
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Дата народження
	Розряд
	Район (місто навчальний заклад)
	Тренери
	Підпис лікаря, печатка медичного закладу

	
	
	
	
	
	
	


Усього допущено до змагань (кількість учасників прописом) _________ учасників 

Лікар лікарського-фізкультурного диспансеру ______ ПІП
                                                                                                            підпис

Печатка ЛФД

Тренер команди ____________ (ПІП)

                                                підпис

Представник команди ____________ (ПІП)

                                                                  підпис

Керівник організації, що відряджає команду _______ (ПІП)

                                                                                                 підпис

Печатка організації, що відряджає команду
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Зразок*

Додаток № 2
Спеціальний допуск

Виданий Шевченко Дмитру Сергійовичу, 29.02.1994 року народження, в тому що він за станом здоров’я, рівнем фізичного розвитку та рівнем спеціальної (технічної) підготовки може брати участь у змаганнях Чемпіонату Черкаської області серед юніорів з пішохідного туризму (в віковій групі 1992-1993 р.н.) 7-12 липня 2009 року.

Лікар медичного закладу ____________________ (ПІП)

                            підпис

Тренер ____________________ (ПІП)

                     підпис        






(Підпис лікаря завіряється печаткою медичного закладу, підпис тренера завіряється печаткою організації, яка відряджає команду, або за місцем роботи тренера)

Додаток № 3
Зразок*

Учнівський квиток № 17
Чебрівської загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів Черкаської районної ради Черкаської області

Єгоров Єгор Єгорович
	Навчальний рік
	В якому класі навчається
	Підпис класного керівника та печатка навчального закладу

	2015 – 2016
	десятий
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



МП
Директор                                                            В. В. Василько
Додаток № 4

Державний зразок та опис студентського квитка
(затверджено наказом Міністерства освіти і науки України 25.10.2013 № 1474 (у редакції наказу Міністерства освітиі науки України 16.06.2014 № 716)
	Лицьовий бік
	Зворотний бік
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1. Опис студентського квитка державного зразка:

1) персональні дані про студента, що обов’язково відтворюються в картці:

· прізвище, ім'я, по батькові та цифрова фотографія студента;

· серія та номер студентського квитка;

· індивідуальний штрих-код квитка;

· дата видачі та строк дії квитка;

· форма навчання;

2) дані про навчальний заклад, що обов'язково відтворюються в картці:

· найменування навчального закладу, назва факультету (відділення), структурного підрозділу, форма навчання, назва групи (за наявності незмінних назв груп у навчальному закладі) студента;

· посада, прізвище та ініціали керівника навчального закладу;

· підпис керівника та печатка навчального закладу (фотокопії).

2. Студентський квиток має титульний (лицьовий) та текстуальний (зворотний) боки. Розміри квитка: висота – 85,6 мм; ширина – 54 мм.

3. Лицьовий бік містить:

· зображення малого Державного Герба України;

· напис «СТУДЕНТСЬКИЙ КВИТОК» літерами жовтого кольору висотою 4 мм, розміщений нижче зображення малого Державного Герба України на відстані 9 мм.

4. Зворотний бік уздовж верхнього краю на відстані 2 мм містить верхнє поле для заповнення висотою 9 мм, де вказано повне найменування навчального закладу.

Під верхнім полем зворотного боку вздовж правого краю розміщено службову зону шириною 8 мм. У нижній частині зони виділено біле поле висотою 40 мм для занесення індивідуального штрих-коду квитка, у верхній частині зони – поле висотою 24 мм для заповнення додаткової інформації навчального закладу.

У правому верхньому куті, утвореному службовою зоною та верхнім полем, виділено поле розміром 21х27 мм, де розміщується фотографія студента.

Зліва від фотографії розташовано 3 поля шириною 19,5 мм і висотою 6 мм для заповнення інформації про серію та номер квитка, дату видачі та термін дії квитка. Над відповідними полями для заповнення надруковано написи: «Серія, номер», «Виданий», «Дійсний до» літерами чорного кольору висотою 2 мм.

Під ними в напрямку нижнього краю розташовано 4 поля шириною 42 мм і висотою відповідно 7 мм, 10,5 мм, 6,5 мм та 6 мм для заповнення інформації про прізвище, ім'я, по батькові студента, факультет (відділення), структурний підрозділ, форму навчання, назву групи. Над відповідними полями для заповнення надруковано написи: «Прізвище, ім’я, по батькові», «Факультет (відділення), структурний підрозділ. Форма навчання», «Група» літерами чорного кольору висотою 2 мм.

Уздовж нижнього краю зворотного боку надруковано назву посади, прізвище, ініціали керівника навчального закладу та відтворено його підпис. Над прізвищем керівника відтворено печатку навчального закладу.

Студентський квиток виготовляється із синтетичних або полімерних матеріалів.

Додаток № 5
Зразок*

Довідка про епідеміологічне оточення

Довідка

Дана __________________________________________

прізвище, ім’я, по батькові повністю

15.12.2015, який проживає за адресою __________________.

Про те, що він (вона) в контакті з інфекційними хворими не перебував/ла протягом 21 дня. Епідеміологічне оточення сприятливе.

Лікар                    _______________            М. П. Билина

                                                               підпис

Довідка має бути затверджена печаткою медичного закладу.
Додаток № 6

Зразок*
Наказ про участь команди у обласному заході «Осінній лист»
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HAKA3
07.10.2015 M. Vasaih Ne72
Ilpo yuacts & oGaactomy
CHOPTHBHO-MACOBOMY 3aX07i
i cnoprisHOro opiesrysanis
«Ocinili et
Ha suxonanns nakaty Jlenapraventy ocmita i mayki epkackkof

oGnepxanvinictpauii six 11092015 Ne 171 «llpo nposesenss obnacroro
(OPTHSHO-MACOBOTO 3AX0AY 3i CHOPTHSHOTO oOpicwTyBans «Ociunili 1T, 3
METOI0  BAOCKOMQICHHS TYDHCTCHKHX  HABHKIB, niBMIICHHS  MaficTepHOCT
rypriiBuin, 3riaHo nay poGori sakiazy wa 2015/2016 nasuarsuii pix

HAKA3VIO:

1. Kowaai sxiany BT y9CTs B OGIACHOMY CTIOPTHBHO-MACOBOMY 3aX01i 31
cnoprsHoro opicrrtysas «Ocisifi 1Ty B w. Uepkacy 10-12 0w 2015 p.

2. KepiBHHKOM KOMAHII T4 CYNPOBOKYIOUIIM NDHSHATHIH KEDIBHIK TYPTKiB —
Jlerrapyosa €srera Boromyupositia.

3. JavnepauTi cxrn yuackukis KomaE

- pasuyk Ansona — YITIK;

- Kysmeuosa Awacracis — 3011 Ne 14;
- Powasosa I0ais ~ 30111 Ne 14;

- Mepkym Bosoausmp — 30111 Ne 14;
- Miukyp JGiowicili — 30111 No 4;

- Baacosa €mrsanera — C3LI Ne 12;

- Jlamnbenxo Onexcanap — 3011 Ne 3;
- Jlamwnwuenxo Biraniii — 3011 No 3;
- ManiGopa Maxen ~ 30111 Ne 3;

- Marsieno Jlenne — 30111 Ne 3;

- JlyGos Banewriun — wicexa rivmasis;
- Tutenxo Ipuna — wichia rivasis

BUIQILHICTS 50 S0€pEKEHNA AHTTA | 310pO's Aiteli noKnacTH Ha
Kepisiitka ryprxin Jlertapsosa € B.

5. Jlupextopy Kyuepeny BA. 20 08.10.2015 poky nposects incipykra 3
‘oXOponm npaui mix wac yuacti y saxoi 3 Jlerrapbonns €.B. 3 sianonizHi
‘odpopenM sanHCy B AYDHAT] IHCTPYKTARY.

6. Kepissuky xovaan Jlerrspsosa € B. nposectn 09.10.2015 poky inctpykra
3 Gewekw ANITCHAIBHOCTI 3 YUACHNKAMH 30X01y 3 BIANOBIHIM
‘OdpopMeHM SanHCy B AYDHAT] IHCTPYKTARY.

7. KOHTPOIS 33 BHKOHHHSM HAKA3Y 3AIMILA0 32 COGOI0.

Jpextop CIOTyp B.AKyucpeko




Додаток № 7 

До головної суддівської колегії 
21 Чемпіонату Черкаської 
області з пішохідного 
туризму серед юніорів від _________
                                                                    дата

ЗГОДА

на обробку персональних даних
Відповідно до Закону України "Про захист персональних даних" даю згоду на обробку моїх персональних даних: ідентифікаційні дані (прізвище, ім'я, по батькові, дата народження), інформація стосовно спортивного розряду, результатів виступів на Чемпіонаті та їх оприлюднення в протоколах змагань.

Відповідно до статті 8 Закону України "Про захист персональних даних" мені роз'яснено мої права.

"
"
20
р.                                ___________ 

                                                                                              підпис

Підпис (ПІП особи, яка надає свої персональні дані) завіряю

Директор закладу, що             ___________   ПІП

відряджає
                                   (підпис)

М.П.
ДЛЯ НОТАТОК

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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