
  

 

 

 

Інструкція з користування інформаційною системою 

«Онлайн сервіс для переведення у публічну площину процесу присвоєння спортивних звань з видів спорту, офіційно визнаних в 

Україні». 
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Усі заявки на присвоєння спортивного звання створюються організаціями спортивного профілю (далі – суб’єкт подання). Для 

створення заявки мають виконуватись наступні умови: 

• Є в наявності всі необхідні документи і дані. 

• В Системі створена певна спортивна організація, та після цього схвалена адміністратором. 

• Користувач виконав вхід до Системи та є співробітником спортивної організації. Тобто користувач або особисто зареєстрував 

організацію (та автоматично був призначений керівником), або він був доданий до числа співробітників спортивної організації її 

керівником. 

Процедура реєстрації користувача та спортивної організації описана в частині 2 Інструкції («Перші дії»). 

Перелік необхідних документів для присвоєння спортивного звання відображається в інтерфейсі Системи під час створення 

заявки (а також наведений у додатку 1). 

 

 

Умовні позначення: 

Система – інформаційна система «Онлайн сервіс для переведення у публічну площину процесу присвоєння спортивних 

звань з видів спорту, офіційно визнаних в Україні»; 

Заявка – поданий на розгляд для присвоєння спортивного звання пакет матеріалів (документів); 

Суб’єкт подання – спортивна організація, що подає заявку на присвоєння спортивного звання; 

РегіонСпорт – обласні структурні підрозділи з питань фізичної культури та спорту, включаючи відповідний підрозділ міста 

Києва; 

Канцелярія – відділ контролю, діловодства та звернень громадян Мінмолодьспорту; 

НагородСпорт – відділ нагород та спортивних звань Управління роботи з персоналом Мінмолодьспорту. 



3.1. Подача Заявки. 

Для того, щоб подати заявку на присвоєння 
спортивного звання, треба увійти до розділу «Заявки», 
створити нову заявку (подання). У картці, що буде 
автоматично відкрито, заповніть усі дані та завантажте 
всі необхідні файли. Процедура не є складна, але вимагає 
уважності. 

Після цього натисніть кнопку «Подати заявку».  
Якщо кнопка недоступна, це означає, що деякі з 
необхідних полей не були заповнені. Можна 
скористатись кнопкою підказки «?». При натисканні на 
кнопку «?» вона підсвітить усі обов’язкові поля, які ще не 
були заповнені. 

Зверніть увагу, що до заявки повинна бути 
завантажена фотографія кандидата. Загалом, більшість 
полей у картці є обов’язковими. 

Важливо: під час додавання документів до заявки 
Система дає можливість загрузити лише один файл 
для однієї позиції (тобто при загрузці, наприклад, 
кількох сторінок протоколів, необхідно об’єднати 
файли в один). 

Також, створити заявку можна за зразком іншої вже 
існуючої заявки шляхом її дублювання. Для цього 
відкрийте існуючу заявку, дані з якої ви хочете 
скопіювати, та натисніть кнопку «Дублювати». У заявку, 
що буде створена у такий спосіб, переносяться лише 
деякі (неперсоніфіковані) поля, отже решту слід 
заповнити власноруч, та все ретельно перевірити. Ця 
функція доступна, коли поточна заявка знаходиться «в 
роботі». Як тільки Заявка потрапляє у розділ 
«Опрацьовані», дублювати її стане не можливим. 

  

сторінка заповнення заявки 



 

3.2. Перелік заявок. Статуси Заявки. 

Поки ви не увійшли до Системи, ви нарівні з іншими 
гостями сайту бачите в переліку заявок усі, які в даний 
час знаходяться на розгляді. Докладна інформація при 
цьому не відображається. 

Щоб працювати з заявками потрібно авторизуватися 
в Системі. Авторизований користувач бачить в переліку 
лише свої заявки, і при цьому має можливість їх 
редагувати. 

Робочий перелік заявок поділений на три частини: 
«В роботі», «Опрацьовані», «Архівні». «В роботі» – це 
заявки, роботу з якими ще не завершено. Тут 
зберігаються всі заявки в статусі чернетки, які ви ще не 
відправляли на розгляд. Сюди ж потрапляють заявки, 
які були повернені на доопрацювання. «Опрацьовані» – 
це заявки, роботу з якими завершено, і які були передані 
на наступну стадію розгляду. «Архівні» – це заявки, які 
пройшли всі етапи обробки, і набули кінцевого статусу: 
або «Схвалено», або «Відхилено». 

З моменту відправлення заповненої заявки і до 
формування наказу про присвоєння спортивного 
звання, заявка проходить кілька етапів розгляду. Весь 
цей час вона знаходиться в «Опрацьованих». По кожній 
заявці відображається її поточний статус (де і скільки 
вона розглядається). 

Повний перелік можливих статусів заявки 
наведений у додатку 2. Повний шлях заявки від 
створення до кінцевого стану зображено на схемі у 
додатку 3. 

   

перелік заявок до авторизації – відображені всі заявки, які зараз знаходяться на 

розгляді 

перелік заявок після авторизації – з’вляються підрозділи списку, та кнопка 
створення заявки 



 

3.3. Коментарі. 

Якщо заявку повернули на доопрацювання, вона 
знову з’являється у списку заявок «В роботі». Фахівець, 
який повернув заявку, створює коментар, що пояснює 
підставу повернення. 

У властивостях заявки (у картці заявки) на окремій 
вкладці відображається історія змін: коли і хто саме 
перемістив заявку на іншу стадію розгляду. Там же 
видно обов’язкові коментарі, які додаються фахівцями. 

Крім обов’язкових коментарів, які пояснюють 
прийняте фахівцем рішення, існують необов’язкові, які 
призначені для обговорення заявки та узгодження 
технічних питань. Вони знаходяться на окремій вкладці 
«коментарі» у картці заявки. 

 

 

пояснення щодо підстави повернення 

обговорення заявки на вкладці «Коментарі»  



 

3.4. Оповіщення про зміну статусу. 

Інформація щодо змінення статусу заявки 
дублюється в розділі «Повідомлення». При переміщенні 
якоїсь заявки на наступний (або попередній) етап 
обробки, в переліку повідомлень з’являється новий 
запис про зміни, що відбулись. Користувач, який 
увійшов до Системи, може одразу побачити, які заявки 
були оброблені. 

Нові повідомлення з’являються при вході в Систему, 
а також при оновленні сторінки. 

 

  

розділ оповіщень, перше повідомлення розгорнуте 

 

 

  



3.5. Обробка повернень. 

Якщо Заявку вже було зареєстровано у відділі 
контролю, діловодства та звернень громадян 
Мінмолодьспорту, вона більше не може бути змінена. 
Однак, може виникнути потреба доопорацювання 
заявки. За таких умов це робиться за допомогою 
супровідних листів. Заявка залишається незмінною, але 
додаються листи, які містять додаткову інформацію, 
уточнення, виправлення тощо. Тобто ви не можете 
виправити заявку, яку повернули, але можете додати до 
неї файл, та знову спрямувати її на розгляд. Для цього 
потрібно в картці заявки перейти до вкладки 
«Супровідні листи», яка автоматично з’вляється за 
вищезазначених умов. 

Супровідний лист завантажується до Системи у 
вигляді файла, до якого додається пояснюючий текст та 
вказується тема. Щоб додати до заявки супровідний 
лист, треба заповнити всі поля. Файл – це сканована 
копія завіреного документу. 

Після додання супровідного листа, ви зможете 
повторно відправити заявку на розгляд. 

 

розділ супровідних листів в картці подання, яке повернули на 
доопрацювання 

створення супровідного листа 

  



3.6. Друк подання. 

Під час тестування інформаційної системи, подача і 
подальша обробка заявок (пакетів документів) на 
присвоєння спортивних звань здійснюється паралельно 
в онлайн сервісі і в паперовому вигляді. 

Система дозволяє роздрукувати створене подання з 
автоматичним заповненням всіх необхідних даних. Для 
цього перейдіть в картці подання в секцію «Документи» 
та скористайтесь функцією «Друкувати». 
Роздруковувати подання потрібно на одному аркуші з 
двох сторін (альбомна орієнтація сторінки). 

Оберіть першу чи другу сторінку за допомогою 
кнопок, які розташовані зверху. Потім натисніть 
«Друкувати» і налаштуйте параметри сторінки та свого 
принтеру. 

Якщо ви не маєте можливості роздрукувати 
документ безпосередньо з вашого комп’ютера, але маєте 
сучасну операційну систему (наприклад, Windows 10), 
скористайтесь віртуальним принтером «Microsoft Print 
to PDF», який за замовчуванням встановлено у системі. 
За його допомогою ви можете зберегти готовий 
документ в форматі PDF на будь-який носій та надалі 
роздрукувати на іншому робочому місці, або 
безпосередньо на принтері (за наявності відповідної 
функції у принтера). 

 

 

  

сформоване системою подання, готове до друку 

 

налаштування сторінки під час друку 

 

 



Якщо ви не маєте можливості роздрукувати подання безпосередньо з вашого комп’ютеру, необхідно виконати наступні дії: 

➢ всередині картки заявки у вкладці «Документи» натиснути кнопку «Роздрукувати подання»; 

 

➢ у вікні, яке відкриється, натиснути кнопку «Друкувати» 

 



➢ в меню для друку «Місце призначення» обрати «Microsoft Print to PDF» 

 

 
➢ натиснути кнопку «Друк» 

 



➢ обрати місце для зберігання файлу, додати «ім’я файлу». 

 
Такі самі дії виконати для зберігання у форматі PDF другої сторінки подання. 

 

Слід зазначити, що в поточній версії Cистеми під час друку в якості підписанта автоматично вказується керівник, без можливості 

обрати іншу особу або змінити ПІБ підписанта. 


