Необходимый алгоритм для участия в пятидневных учебных сборах

ЭТАП 1. ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРА
Образовательная организация заполняет договор о сетевой форме реализации программы пятидневных учебных сборов.
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Оригинал договора (приложение можно не направлять) в двух экземплярах с живой печатью в обязательном порядке направляется Почтой России либо передается лично по адресу: 163046, г. Архангельск, ул. Карла Маркса, д.51
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ЭТАП 2. ПОДГОТОВКА ТАБЛИЦ И ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ
На данном этапе образовательная организация подготавливает три документа.

2.1. Таблица с персональными данными (формат Excel)
-Необходимо скачать и заполнить таблицу для ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ участников и сопровождающего. 
- Все столбцы должны быть заполнены полностью, без пропусков. Особое внимание при заполнении данных обратить на: правильность написания фамилий, имен, отчеств, даты рождения, паспортные данные. Перед сохранением файла рекомендуется сверить внесённые данные непосредственно с документами участников. Ошибки в ФИО и дате рождения могут привести к проблемам при оформлении пропусков.
- В обязательном порядке внести данные на сопровождающего (ФИО, дата рождения, место рождения, серия номер паспорта, кем выдан, когда выдан, телефон), если сопровождающие из другой школы внести его  данные
Файл должен быть назван по следующему образцу: ПЕРСОНАЛЬНЫЕ_МО_НАЗВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ
Пример: ПЕРСОНАЛЬНЫЕ_г. АРХАНГЕЛЬСК_МБОУСШ№100 

2.2. Необходимо скачать и заполнить  ТАБЛИЦУ НА ПРОПУСКА в формате Word.
Файл должен быть назван по следующему образцу: ПРОПУСК_МО_НАЗВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ
Пример: ПРОПУСК_г. АРХАНГЕЛЬСК_МБОУСШ№100 

2.3. Подготовить документ (формат Word) со списком участников учебных сборов, не допущенных к сборам, с указанием причин (болен, по состоянию здоровья, отсутствие согласия родителей).

ЭТАП 3. ОФОРМЛЕНИЕ СОГЛАСИЙ РОДИТЕЛЕЙ
На каждого участника сборов заполняется форма согласия родителя (законного представителя) согласно Приложению № 4 к Договору
Все заполненные и подписанные согласия сканируются и объединяются в один общий файл в формате PDF.
Файл  должен быть назван по следующему образцу:
СОГЛАСИЯ_МО_НАЗВАНИЕ ОРАГНИЗАЦИИ
Пример:  СОГЛАСИЯ_г. АРХАНГЕЛЬСК_МБОУСШ№100 


ЭТАП 4. ПОДГОТОВКА СКАН-КОПИЙ ПАСПОРТОВ
На каждого участника сборов и сопровождающего необходимо подготовить скан-копии документов, удостоверяющих личность.

4.1. Состав скан-копий.
Для каждого лица (участника и сопровождающего) сканируются:
    разворот паспорта с фотографией (основная страница);
    страница с отметкой о регистрации по месту жительства (прописка).

4.2. Технические требования
    Все скан-копии паспортов участников и сопровождающих объединяются в один общий файл в формате PDF.
    Сканы должны быть четкими и читаемыми (разрешение, без бликов, искажений и обрезанных углов).
    Файл должен быть назван по следующему образцу: ПАСПОРТ_МО_НАЗВАНИЕ_ОРГАНИЗАЦИИ.
    Пример: ПАСПОРТ_г. АРХАНГЕЛЬСК_МБОУ_СШ_№100

4.3. Порядок расположения страниц в PDF
Рекомендуется располагать сканы в следующем порядке:
    Сопровождающий (разворот + прописка);
    Участники сборов (по списку — разворот + прописка на каждого).

Этап 5. ПОДГОТОВКА СПРАВОК О СОСТОЯНИИ ЗДОРОВЬЯ
На каждого участника сборов необходимо подготовить медицинские справки, подтверждающие состояние здоровья и отсутствие противопоказаний к участию в учебных сборах.

5.1. Состав документов
Сканируются все медицинские справки о состоянии здоровья каждого участника сборов.
Справки должны быть действующими на дату начала сборов и содержать заключение о допуске к участию.

5.2. Технические требования
Все скан-копии справок объединяются в один общий файл в формате PDF.

Файл должен быть назван по следующему образцу: CПРАВКА_МО_НАЗВАНИЕ_ОРГАНИЗАЦИИ.

ЭТАП 6. ФОРМИРОВАНИЕ И ОТПРАВКА ИТОГОВОГО ПАКЕТА ДОКУМЕНТОВ
На данном этапе организация формирует единый архив со всеми подготовленными документами.

6.1. Состав итогового архива
В единый архив (формат .zip или .rar) должны быть включены следующие документы:
1. Электронный вариант Договора о сетевой форме реализации программы.
2. Файл `СОГЛАСИЯ_МО_НАЗВАНИЕ_ОРГАНИЗАЦИИ.pdf`
3. Таблица с персональными данными (формат Excel).
4. Таблица на пропуска (формат Word).
5. Список участников, не допущенных к сборам (формат Word).
6. Файл `ПАСПОРТ_МО_НАЗВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ.pdf`
7. Файл `СПРАВКИ_МО_НАЗВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ.pdf`
8. Приказ о возложении персональной ответственности на сопровождающего за жизнь и здоровье обучающихся во время проезда и нахождения на учебных сборах.

Архив должен быть назван по следующему образцу: МО_НАЗВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ
Пример: г.АРХАНГЕЛЬСК_МБОУСШ№100.zip`

Документы направляются одним из двух способов (на выбор образовательной организации):

Способ А: Через защищенную сеть передачи данных (Рекомендуемый)
Через систему «Деловая почта» по защищенной сети передачи данных ViPNet № 1623 на узел МСУ_001-МИНОБРАЗОВАНИЯ АО – 02 с темой письма:  «МО_пятидневные сборы» 

Способ Б: На физическом носители
На флеш-накопители по адресу Архангельск (163046), ул. Карла Маркса, 51.
  
Не позднее, чем за 15 рабочих дней до начала учебных сборов.
ВАЖНО: По истечении указанного срока документы к рассмотрению и обработке не принимаются. Нарушение сроков является основанием для недопуска группы к участию к пятидневным сборам.

ЭТАП 7. ДОКУМЕНТЫ, НЕОБХОДИМЫЕ ПРИ ПРИБЫТИИ В УМЦ «АВАНГАРД»

При прибытии в Учебно-методический центр (УМЦ) «Авангард» каждый участник сборов и сопровождающий должны иметь при себе оригиналы и копии следующих документов. 
Внимание: отсутствие любого из перечисленных документов является основанием для недопуска к участию в сборах и немедленной отправки обучающегося домой силами сопровождающего.

7.1. Документы, удостоверяющие личность
Паспорт - ОРИГИНАЛ + КОПИЯ.

7.2. Медицинские документы
Медицинская справка о состоянии здоровья: ОРИГИНАЛ.
Для несовершеннолетних: оформляется по форме № 079/у.
Выдается участковым врачом-педиатром, терапевтом или школьным врачом (при наличии у него полной медицинской информации об ученике).
К участию в учебных сборах допускаются обучающиеся 1, 2 и 3 группы здоровья.
Группа по физической культуре, указанная в справке, должна быть строго ОСНОВНАЯ.

ОБЯЗАТЕЛЬНОЕ содержание справки:
- Заключение о том, что на момент выдачи справки противопоказаний к занятиям физической культурой и участию в сборах участник не имеет.
- Информация о имеющихся заболеваниях (диагнозах).
- Указание группы здоровья и группы по физической культуре.
- Сведения о проведенных профилактических прививках.
- Отметка о прохождении флюорографического обследования (ФОГ) - 

Допуск узких специалистов: при наличии хронических заболеваний, диспансерного наблюдения или специфических рекомендаций, необходимо дополнительно предоставить письменный допуск от соответствующего узкого специалиста (кардиолога, невролога, ортопеда, аллерголога и др.) о допуске к участию в физических нагрузках и учебных сборах.

Вся вышеуказанная информация может быть отражена в одной справке или распределена по нескольким документам. Все оригиналы берутся с собой.

- Справка об отсутствии контактов с инфекционными больными (об отсутствии карантина): ОРИГИНАЛ. 
При отсутствии справки об отсутствии контактов обучающийся не допускается к пятидневным учебным сборам.
Срок действия: выдана не ранее чем за 3 (три) дня до даты отъезда на сборы.
-Полис обязательного медицинского страхования (ОМС): КОПИЯ.
- СНИЛС: КОПИЯ.
- Согласие родителя (законного представителя):ОРИГИНАЛ(на каждого участника, тот же документ, что был отсканирован на Этапе 2).
- Приказ о возложении персональной ответственности: ОРИГИНАЛ (или заверенная печатью копия) приказа образовательной организации о возложении на сопровождающего персональной ответственности за жизнь и здоровье обучающихся во время проезда и нахождения на учебных сборах.

Вся информация по трансферу будет выкладываться в группе «В контакте» https://vk.com/club229655013


