ИНСТРУКЦИЯ
по заполнению унифицированной формы заявки
 для участия в региональном этапе всероссийской олимпиады школьников

Настоящая инструкция предназначена для специалистов (операторов), осуществляющих деятельность по оформлению документации для участия в региональном этапе всероссийской олимпиады школьников.
Данная инструкция составлена с целью систематизации документооборота, оптимизации обработки информации, приведения к единой форме основных идентифицирующих участников документов, предоставляемых территориальными органами осуществляющими  управление в сфере образования при проведении регионального этапа всероссийской олимпиады школьников.
Необходимость заполнения унифицированной формы заявки на участие в региональном этапе всероссийской олимпиады школьников (в дальнейшем – заявка) в точном соответствии с данной инструкцией связана с дальнейшей многократной обработкой и представлением полных и отдельных частей исходных данных.

1. Заявка для участия в региональном этапе всероссийской олимпиады школьников (в дальнейшем – РЭ ВсОШ) заполняется и предоставляется для учёта в министерство образования Оренбургской области и/или уполномоченную им организацию только, и исключительно, в виде таблицы в формате Excel (версия не ранее 2007).

2. Таблица состоит из одного столбца со сквозной нумерацией и 15-ти столбцов с текстовым и цифровым содержанием.

3. Содержательный столбцы имеют последовательное наименование:
3.1.1. - «Территория»;
3.1.2. - «Предмет»;
3.1.3. - «Фамилия»;
3.1.4. -  «Имя»;
3.1.5. - «Отчество»;
3.1.6. - «Пол»;
3.1.7. - «Дата рождения»;
3.1.8. -  «Гражданство»;
3.1.9. - «Ограниченные возможности здоровья. Имеются/не имеются»;
3.1.10. -  «Полное наименование образовательной организации в соответствии с уставом»;
3.1.11. - «Класс обучения»;
3.1.12. - «Ф.И.О. педагога»;
3.1.13. - «Статус участника/Тип диплома»;
3.1.14. -  «Результат/Баллы»;
3.1.15. -  «Примечание». 
3.2. Все столбцы таблицы, за исключением «Примечание» обязательны для заполнения.

4. Заголовок в заявке для участия в РЭ ВсОШ содержит запись «Заявка на участие в региональном этапе всероссийской олимпиады школьников 2016-2017 учебного года». 
4.1. Изменения и редактирование заголовка, за исключением указания текущего учебного года, не допускается.

5. Столбец «Территория» заполняется в соответствии с территориальной принадлежностью участника, при этом:
5.1.1. -  МО города пишутся как [г. Орск], 
5.1.2. -  МО районы как [Илекский], 
5.1.3. -  МО городские округа как [Гайский ГО]. 
5.2. Нельзя писать [Орск], [Илекский район], [Илекский р-н], [Сорочинский] и др. варианты. 

6. В столбце «Предмет» указывается учебный предмет в общепринятом виде [Астрономия], [ОБЖ], [Русский язык]. 
6.1. Изменения и произвольные сокращения,  например [Астр-я], [Рус. яз.], не допускаются.

7. Столбцы «Фамилия», «Имя», «Отчество», «Пол», «Дата рождения», и «Гражданство» заполняются в строгом соответствии с паспортными  данными участника. 
7.1. В случае отсутствия у участника паспорта, указанные сведения вносятся на основании иных, действительных на территории Российской Федерации, документов (свидетельство о рождении и т.п.). 
7.2. Данные Ф. И. О. участника пишутся в соответствии с правилами русского языка в именительном падеже, в единственном числе.
7.3. Пол участника обозначается исключительно как [муж] или [жен]. Другие варианты не допускаются.
7.4. Дата рождения указывается в формате [дд.мм.гггг] без дополнений [г.], [год] и др.
7.5. Гражданство участника указывается или общепринятым сокращением [РФ], в случае принадлежности к гражданству Российской Федерации, или, в случае наличия гражданства иного государства, полным наименованием страны без сокращений и аббревиатур. Надо – [Республика Казахстан], [Сирийская Арабская Республика]. Нельзя -  [Беларусь], [КНДР].
8. В столбце  «Ограниченные возможности здоровья. Имеются/не имеются» указывается отсутствие [не имеются] или наличие [имеются]  ограничений возможности здоровья участника без указания конкретного заболевания или степени ограничения.

9. Данные в столбце «Полное наименование образовательной организации в соответствии с уставом» должны точно соответствовать и максимально полно отражать наименование образовательной организации, указанное в уставе образовательной организации.
9.1. В случае внесения изменений в устав, касающихся наименования образовательной организации в течении одного календарного года предшествующего проведению РЭ ВсОШ в столбце «Полное наименование образовательной организации в соответствии с уставом» указывается действительное на момент подачи заявки наименование образовательной организации, а в столбце «Примечание» вносится запись «Наименование ОО изменено с …»(указывается дата).

10.  В столбце «Класс обучения» должен быть указан фактический уровень (класс) обучения в числовом значении.

11.  В столбце «Ф.И.О. педагога» должны быть указаны данные педагога подготовившего участника к олимпиаде. 
12.1 В случае подготовки участника двумя или несколькими педагогами указываются данные педагога принявшего наибольшее участие в подготовке.  
12.2. Данные педагога указываются в формате [Фамилия И. О.].  Надо - [Иванов И. И.], нельзя - [Иванова Мария Ивановна], [Ни Г.В., Язов М.И.]

12.  В столбце «Тип диплома/Статус участника» указывается только [Победитель]/[Призёр] или информация о результативности участия в РЭ ВсОШ предыдущего учебного года [Победитель РЭ ВсОШ 201_-201_ уч. года],  [Призёр РЭ ВсОШ 201_-201_ уч. года]

13.  В столбце «Результат / Баллы» указывается результат в баллах, показанный участником на муниципальном этапе ВсОШ 
13.1. Данные должны быть в числовом формате без каких-либо дополнений. Надо - [65].  Нельзя -  [25 баллов], [34 б.],  [50 из 60],  [75 (80%)] и любые другие варианты.

15.  Столбец «Примечание» заполняется:
15.1  В соответствии с требованиями п. 9.1. настоящей инструкции; 
15.2. В случае повторного отправления заявки. В столбце в текстовой форме указывается, какие изменения в сведениях об  участнике были сделаны в повторной заявке.

16.  При заполнении заявки необходимо применять шрифт Times New Roman размером 12 кегль.

17. Размещение (центровка) информации в ячейках:
17.1. Текстовая информация:
17.1.1. Горизонтальная ориентация – слева
17.1.2. Вертикальная ориентация – по центру
17.2. Цифровая информация:
17.2.1. Горизонтальная ориентация – по центру
17.2.2. Вертикальная ориентация – по центру

18. Текстовая информация в ячейки заносится без переноса и использования «красной строки». 

19. При отправлении заявки обязательно указывается информация о непосредственном исполнителе с контактным номером телефона.



Образец для заполнения унифицированной формы заявки для участия в региональном этапе всероссийской олимпиады школьников прилагается в виде таблицы Excel.

