Инструкция к составлению Списка участников мероприятия
ТРЕБОВАНИЯ К СОСТАВЛЕНИЮ
1. Общие
1.1. Список участников мероприятия формируется из трех разделов:
1 раздел - Титульный лист (См. образец заполнения - ниже);
	2 раздел - Список выпускников (см. п.2);
	3 раздел - Список сопровождающих (см. п.3);
Каждый новый раздел начинается с новой страницы.
1.2. Каждая страница списка должна быть подписана тем, с кем заключен договор
1.3. К списку прилагаются согласия (см. образец) от одного из родителей каждого несовершеннолетнего выпускника (меньше 18 лет на день выпускного). Согласие нотариально не заверяется.
Для совершеннолетних выпускников согласие делать не нужно.
1.4. Оригинал списка необходимо привезти на Мероприятие.
1.5. Принимается только полный комплект всех необходимых документов! Документы по частям не принимаются!

2. Требования к списку выпускников:
Список выпускников должен включать: 
· Имя, 
· Фамилию, 
· Возраст (полных лет на момент выпускного)
· Мобильный телефон выпускника;
· Контактный (домашний или мобильный) телефон родителей (для оперативной связи во время мероприятия в случае необходимости).
Список выпускников должен быть пронумерован, составлен отдельно по каждому классу в алфавитном порядке.

3. Требования к списку сопровождающих:
Указать абсолютно всех гостей мероприятия, которые не являются выпускниками (педагогов, родственников, друзей, фотографов и т.п.)
Список сопровождающих должен включать: 
· Ф.И.О. 
· сотовый телефон

4. Требования к списку автотранспорта (указывается на титульном листе):
Список автотранспорта (легковые автомобили, микроавтобусы, автобусы и т. д.) должен включать:
· Количество транспортных средств, 
· на сколько мест рассчитан каждый.
Номера автомобилей указывать не нужно!


ТРЕБОВАНИЯ К ПОДАЧЕ
· весь список формируется в общую папку
· сдаётся полный комплект документов. Документы по частям не принимаются!


	ФОРМА ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ


Школа № _______

Список участников бала выпускников RELEASE
_______________________________ (дата)

________________________________________________________ (место проведения)


ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ

Выпускники:
Всего выпускников ____ чел, из них 
Класс «    » ____ чел. (список прилагается на отдельном листе)
Ответственный за класс «    » ____________________________________________________
(Ф.И.О., мобильный телефон)
Класс «    » ____ чел. (список прилагается на отдельном листе)
Ответственный за класс «    » ____________________________________________________
(Ф.И.О., мобильный телефон)

Сопровождающие
Всего сопровождающих ____ чел. (список прилагается на отдельном листе)

Автотранспорт
Количество а/т средств ___ шт. Из них:		___ шт. на ___ мест
___ шт. на ___ мест



Ответственный за всю группу __________________________________________________ 
(Ф.И.О., мобильный телефон)





Заказчик ____________________ / __________________________
		подпись		расшифровка подписи




От _________________________________
Зарегистрированного (ой) по адресу:
___________________________________
___________________________________
Паспорт серия ______№_______
Выдан _______________________________,
_______________________________
___________
С О Г Л А С И Е 
Настоящим даю своё согласие на участие моего несовершеннолетнего сына (дочери) _______________________________________, «__»__________ 20____ года рождения, в выпускном вечере, проводимом в период с 23 час 00 мин «____» июня 2021г. до 05 час 00 мин. «____» июня 2021г. по адресу:   _________________________________________________, в сопровождении _____________________________________________________________, зарегистрированного (ой) по адресу: ______________________________________________
_______________________________________________, паспорт серия _______№________
 выдан _______________________________________________________________________, _______________. Согласен (на), чтобы гр. ____________________________________________ доставил (а) моего ребёнка на мероприятие и обратно, а также сопровождал его во время мероприятия. 
Так же, настоящим во исполнение требований ФЗ «О персональных данных» от 27.07.2006г. № 152-ФЗ, и действуя от себя и от имени моего несовершеннолетнего сына (дочери) даю согласие ООО «Мир Хэппи» (далее Оператор) на обработку персональных данных, указанных в этом документе. Настоящее согласие составлено в 1-м экземпляре (для оператора) и действует до истечения сроков хранения соответствующей информации, содержащих вышеуказанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо может быть отозвано путем направления мною соответствующего письменного уведомления Оператору не менее чем за 10 (десять) рабочих дней до момента отзыва согласия.

Город Москва, 
дата: «    » июня 2021г. 
___________________________ подпись 
___________________________ расшифровка подписи

Я, __________________________________________, паспорт серия ______№ ______ выдан _______________________________________________________________________, ______________ принимаю на себя ответственность за сопровождение ____________________________________________________ на время выпускного вечера, проводимого в период с 23 час 00 мин. «____» июня 2021г. до 05 час 00 мин «____» июня 2021г. по адресу: _____________________________________________________________
Так же, настоящим во исполнение требований ФЗ «О персональных данных» от 27.07.2006г. № 152-ФЗ, даю согласие ООО «Мир Хэппи» (далее Оператор) на обработку персональных данных, указанных в этом документе. Настоящее согласие составлено в 1-м экземпляре (для оператора) и действует до истечения сроков хранения соответствующей информации, содержащих вышеуказанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо может быть отозвано путем направления мною соответствующего письменного уведомления Оператору не менее чем за 10 (десять) рабочих дней до момента отзыва согласия.

дата: «    » июня 2021г. 
____________________________подпись
____________________________ расшифровка подписи











Образцы заполнения списков



	ОБРАЗЕЦ



Школа № 122

Список участников бала выпускников  RELEASE
[bookmark: _GoBack]----  июня 2021г. (дата)

«-----------------» (место проведения)


ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ

Выпускники:
Всего выпускников 50 чел, их них 
Класс «11 А» 23 чел. (список прилагается на отдельном листе)
Ответственный за класс «11 А» Иванова Наталья Ивановна 8916-000-00-00
(Ф.И.О., мобильный телефон)
Класс «11Б» 27 чел. (список прилагается на отдельном листе)
Ответственный за класс «11Б» Петрова Наталья Петровна 8915-000-00-00
(Ф.И.О., мобильный телефон)

Сопровождающие
Всего сопровождающих 5 чел. (список прилагается на отдельном листе)

Автотранспорт
Количество а/т средств 2  шт. Из них:		1 шт. на 30 мест
1 шт. на 25 мест




Ответственный за всю группу Сидоров Иван Иванович 8 903-00-00-00
(Ф.И.О., мобильный телефон)




Заказчик ____________________ / __________________________
			подпись	расшифровка подписи




	ОБРАЗЕЦ


-- июня 202-г. (дата)
«----» (место проведения)

Список выпускников 11Б класса школы №122

	№
	Выпускник
	Возраст (полных лет)
	Телефон выпускника
	Телефон родителя

	1.
	Абрамов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	2.
	Васильев Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	3
	Григорьев Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	4
	Иванов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	5
	Иванов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	6
	Иванов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	7
	Иванов Иван
	18
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	8
	Иванов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	9
	Иванов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	10
	Иванов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	11
	Иванов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	12
	Иванов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	13
	Иванов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	14
	Иванов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	15
	Иванов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	16
	Иванов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	17
	Иванов Иван
	18
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	18
	Иванов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	19
	Иванов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	20
	Иванов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	21
	Иванов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	22
	Иванов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00

	23
	Иванов Иван
	17
	8903-000-00-00
	Татьяна Ивановна 8919-000-00-00



Заказчик ____________________ / __________________________
			подпись	расшифровка подписи



	ОБРАЗЕЦ


------июня 2021г. (дата)
«                                       » (место проведения)

Список сопровождающих школы № 122

1. Иванова Наталья Ивановна  8 916-000-00-00
2. Петрова Наталья Петровна   8 915-000-00-00
3. Сидоров Иван Иванович       8 903-000-00-00
4.  Кузнецова Мария Петровна 8 902-000-00-00
5.  Иванов Виктор Николаевич 8 900-000-00-00







Заказчик ____________________ / __________________________
			подпись	расшифровка подписи





	ОБРАЗЕЦ




От Ивановой Марии Петровны
Зарегистрированного по адресу:
г. Москва, ул. Горького, д.00, кв. 00
Паспорт № 4545 5555
Выдан ОВД России по Москве
22.12.2000г.
С О Г Л А С И Е 
Настоящим даю своё согласие на участие моей несовершеннолетней дочери Ивановой Натальи Ивановны, 11 марта 1996 года рождения, в выпускном вечере, проводимом в период с 23 час. 00 мин ---- июня 2021г. до 05 час. 00. мин ---- июня 2021г. по адресу: ____________________________________, банкетный комплекс «---------------», в сопровождении Петровой Ирины Михайловны, зарегистрированной по адресу: г. Москва, ул. Ямская, д. 00, кв. 00, паспорт №4545 4444выдан ОВД России по Москве 02.10.2001г.
Согласен (на), чтобы гр. Петрова Ирина Михайловна доставил (а) моего ребёнка на Мероприятие и обратно, и сопровождала его во время Мероприятия. 
Настоящим во исполнение требований ФЗ «О персональных данных» от 27.07.2006г. № 152-ФЗ, и действуя от себя и от имени моего несовершеннолетнего сына (дочери) даю согласие ООО «Мир Хэппи» (далее Оператор) на обработку персональных данных, указанных в этом документе. Настоящее согласие составлено в 1-м экземпляре (для оператора) и действует до истечения сроков хранения соответствующей информации, содержащих вышеуказанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо может быть отозвано путем направления мною соответствующего письменного уведомления Оператору не менее чем за 10 (десять) рабочих дней до момента отзыва согласия.
Город Москва,
10.03.2021г. (дата заполнения)
__________________________________ подпись 
Иванова Мария Петровна расшифровка подписи


Я, Петрова Ирина Михайловна, паспорт №4545 4444 выдан ОВД России по гор.Москве 00.06.2006г. беру на себя ответственность за сопровождение Ивановой Натальи Ивановны на время выпускного вечера, проводимого в период с 23 час. 00 мин --- июня 2021г. до 05 час. 00 мин. ----июня 2021г. по адресу: _________________________________ банкетный комплекс «-----------».

10.03.2021г. (дата заполнения)
__________________________________ подпись 
Петрова Ирина Михайловна расшифровка подписи




5

