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1 Список используемых терминов и
сокращений

В  таблице  1  представлены  термины  и  сокращения,  используемые  в  текущем  описании

Системы.

Таблица 1 - Термины и сокращения

Термин/ сокращение Описание

ПФДО
Персонифицированное финансирование дополнительного

образования.

НДО (Навигатор ДО) Навигатор дополнительного образования.

Персональный

сертификат

дополнительного

образования

Сертификат, гарантирующий ребенку оплату его обучения по

выбранной им (или его законным представителем) программе

дополнительного образования за счет бюджета.

ОДО Организация дополнительного образования детей.

АИС "Сетевой город.

Образование" (СГО)

Автоматизированная информационная система «Сетевой

Город. Образование».

ЕСИА, Госуслуги Информационная система в Российской Федерации,

обеспечивающая санкционированный доступ участников

информационного взаимодействия (граждан-заявителей и

должностных лиц органов исполнительной власти) к

информации, содержащейся в государственных

информационных системах и иных информационных

системах.

Методист РМЦ Методист Регионального Модельного Центра.

Методист ОЦ Методист Опорного Центра.

Группа

дополнительного

образования

Дети, организованные в группу для совместного обучения по

программе дополнительного образования.

Программа

дополнительного

образования

Комплекс основных характеристик образования (объем,

содержание, планируемые результаты), который представлен

в виде учебного плана, календарного учебного графика,

рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин

(модулей), иных компонентов, а также оценочных и

методических материалов.
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Термин/ сокращение Описание

Направленность

обучения

Ориентация образовательной программы на конкретные

области знания и (или) виды деятельности, определяющая ее

предметно-тематическое содержание.

Поставщик

Учреждения, организации и физические лица (являющиеся

индивидуальными предпринимателями), имеющие лицензии

на право ведения образовательной деятельности по

образовательным программам дополнительного обучения.

ЕПГУ Портал государственных и муниципальных услуг Российской

Федерации.

ЕАИС ДО Единая автоматизированная информационная система сбора

и анализа данных по учреждениям, программам,

мероприятиям дополнительного образования и основным

статистическим показателям охвата детей дополнительным

образованием в субъектах Российской Федерации
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2 Назначение документа

Настоящее  руководство  предназначено  для  ознакомления  пользователя  с

функциональными  возможностями  ведомственной  части  Навигатора  дополнительного

образования детей.
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3 Назначение Системы

Навигатор  Дополнительного  Образования  (Навигатор  ДО)  интегрирован  с  модулем

дополнительного  образования  СГО  и  расширяет  его  функционал  в  части  решения

организационных задач,  связанных с  реализацией дополнительного  образования  детей  и

его финансированием.
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4 Вход в Cистему

Для входа в Систему необходимо воспользоваться одним из следующих браузеров:

Microsoft Edge 109 и выше; 

Mozilla Firefox 52.0 и выше; 

Safari 10 и выше (для Mac OS); 

Opera 45 и выше;

Спутник 1.9 выше;

Яндекс.Браузер 17.0 и выше;

Google Chrome 58.0 и выше.

В  строке  браузера  введите  адрес  Системы.  Если  адрес  указан  корректно,  то  откроется

главный экран Навигатора ДО (см. Рисунок 1).

Рисунок 1 - Главный экран Системы

Нажмите кнопку  Войти  в  правом  верхнем  углу  экрана.  Откроется  окно  авторизации  (см.

Рисунок 2).
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Рисунок 2 - Авторизация

Авторизуйтесь  с  помощью  учетной  записи,  выданной  администратором  системы,  либо

войдите на сайт через портал Госуслуги.

После  успешной  авторизации  откроется  главный  экран  Системы  авторизованного

пользователя. 

Описание  публичной  части  Навигатора  ДО  представленно  в  отдельном  руководстве

"Навигатор дополнительного образования детей. Публичная часть".

Для  перехода  в  ведомственную  часть  необходимо  нажать  кнопку  Рабочий  кабинет,

которая находится внизу интерфейса системы (см. Рисунок 3).

Рисунок 3 - Переход в ведомственную часть
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5 Категории пользователей

5.1 Администратор Навигатора ДО

Администратор Навигатора ДО ответственен за ведение учетных записей Навигатора ДО. 

В  Рабочем  кабинете  администратор  может  создавать  новые  учетные  записи  и

редактировать имеющиеся.

5.2 Методист РМЦ

Методист  РМЦ  выполняет  роль  менеджера  программы  персонифицированного

финансирования дополнительного образования во вверенном ему регионе. 

В Рабочем кабинете Навигатора ДО методисту РМЦ доступны следующие возможности:

1. Работа с заявками на публикацию:

Просмотр, одобрение и отклонение новых сведений по ОДО;

Просмотр, одобрение и отклонение учебных программ,  выгрузка содержания  и визитной

карточки программы;

Просмотр новостей, их публикация или отклонение от публикации;

Просмотр мероприятий, их публикация или снятие с публикации.

2. Работа с публикациями:

Просмотр  данных  по  организации  и  ее  предыдущих  заявок,  изменение  статуса

публикации  (опубликовать  или  снять  с  публикации),  выгрузка  скан-копии  лицензии,  на

основании которой ОДО осуществляет свою образовательную деятельность, скачивание

устава и визитной карточки ОДО, допуск ОДО к участию в ПФДО;

Просмотр данных по программе и ее предыдущих заявок, изменение статуса публикации

(опубликовать  или  снять  с  публикации),  скачивание  содержания  и  визитной  карточки

программы,  установка  и  добавление  тегов  программы,  установка  сертификации

требования ПФДО для участия в персонифицированном финансировании программы;

Просмотр, публикация и снятие с публикации новостей;

Просмотр, публикация и снятие с публикации мероприятий;

Добавление тегов;

Добавление и редактирование объявлений РМЦ.

3. Работа с оргвопросами:

Одобрение и отклонение заявок на регистрацию организаций;

Добавление методиста и организаций.



5. Категории пользователей

10

4. Работа с финансами:

Добавление категории сертификата и финансового периода;

Выгрузка финансового отчета и добавление финансового исполнителя;

Расчет оплат по поставщику за определенный период;

Редактирование  информации  по  сертификатам,  изменение  статуса  сертификата,

произведение начисления и доначисления ГО за определенный финансовый период;

Добавление, одобрение, отклонение и удаление заявки участников ПФДО.

5. Формирование и удаление отчетов.

6. Редактирование информационной поддержки.

7. Просмотр инструкции методиста.

5.3 Методист ОЦ

Методист  ОЦ  отвечает  за  корректность  информации,  публикуемой  в  Навигаторе  ДО,

закрепленными за ним поставщиками образовательных услуг. 

В Рабочем кабинете Навигатора ДО методисту ОЦ доступны:

1. Работа с заявками на публикацию:

Просмотр, одобрение и отклонение учебных программ,  выгрузка содержания  и визитной

карточки программы;

Просмотр новостей, их публикация или отклонение от публикации;

Просмотр мероприятий, их публикация или снятие с публикации.

2. Работа с публикациями:

Просмотр  данных  по  организации  и  ее  предыдущих  заявок,  изменение  статуса

публикации  (опубликовать  или  снять  с  публикации),  выгрузка  скан-копии  лицензии,  на

основании которой ОДО осуществляет свою образовательную деятельность, скачивание

устава и визитной карточки ОДО, допуск ОДО к участию в ПФДО;

Просмотр данных по программе и ее предыдущих заявок, изменение статуса публикации

(опубликовать  или  снять  с  публикации),  скачивание  содержания  и  визитной  карточки

программы,  установка  и  добавление  тегов  программы,  установка  сертификации

требования ПФДО для участия в персонифицированном финансировании программы;

Просмотр, публикация и снятие с публикации новостей;

Просмотр, публикация и снятие с публикации мероприятий;

3. Формирование и удаление отчетов.

4. Просмотр инструкции методиста.
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5.4 Сотрудник ОДО

Поставщик  услуг (сотрудник  ОДО),  зарегистрированный  в  АИС  СГО,  имеет  возможность

разместить информацию о своих услугах в Навигаторе ДО. Здесь  же он принимает  заявки

на обучение, ведет расчет стоимости обучения и платежей. 

В Рабочем кабинете Навигатора ДО сотруднику ОДО доступны:

1. Работа с заявками родителей:

Просмотр  заявки  на  зачисление,  редактирование  данных  в  заявке,  приглашение

кандидата на обучение или отклонение поданной заявки;

Просмотр заявки на расторжение договоров, одобрение и отклонение заявок;

Просмотр заявки на участие в мероприятиях, одобрение и отклонение заявок.

2. Работа с публикациями:

Просмотр  данных  по  организации  и  ее  предыдущих  заявок,  выгрузка  скан-копии

лицензии,  на  основании  которой  ОДО  осуществляет  свою  образовательную

деятельность, скачивание устава и визитной карточки ОДО;

Просмотр  данных  по  программе  и  ее  предыдущих  заявок,  скачивание  содержания  и

визитной карточки программы, закрытие и открытие набора детей в программу, установка

и добавление тегов программы, заполнение данных по программе (количество свободных

мест,  минимальное  количество  мест  в  группе,  нормативная  стоимость  обучения,

прикрепление  типового  договора-оферты,  установление  экспертной  оценки,

подтверждение  актуальности  программы,  добавление  и  редактирование  времени

посещения программы);

Просмотр заявок на публикацию программ, скачивание содержания  и визитной карточки

программы;

Создание  новости,  отправка  новости  на  публикацию  методисту,  снятие  новости  с

публикации;

Создание мероприятия, добавление участников на мероприятие, одобрение и отклонение

заявки на участие в мероприятиях.

3. Работа с финансами:

Расчет оплат по поставщику за определенный период;

Просмотр финансовых исполнителей ПФДО;

Добавление, одобрение, отклонение и удаление заявки участников ПФДО.

4. Формирование и удаление отчетов.

5. Просмотр инструкции поставщика.
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5.5 Финансовый исполнитель

Финансовый  исполнитель  (Финсип)  производит  обмен  гарантийных  обязательств,

участвующих  в  оплате  обучения,  на  денежные  средства.  Для  этого  ему  дан  механизм

проверки актов работ,  выполненных поставщиками услуг дополнительного образования,  с

которыми  у  него  заключен  договор  на  погашение  гарантийных  обязательств  ПФДО,  и

механизм акцептования счетов на оплату. 

В  Рабочем  кабинете  Навигатора  ДО  финансовому  исполнителю  доступны  следующие

возможности.

1. Работа с публикациями:

Просмотр данных по организации,  выгрузка скан-копии лицензии,  на основании которой

ОДО осуществляет свою образовательную деятельность, скачивание устава и визитной

карточки ОДО;

Просмотр данных по программе, скачивание содержания и визитной карточки программы;

2. Работа с финансами:

Просмотр категории сертификатов

Выгрузка финансового отчета;

Расчет оплат по поставщику за определенный период;

Просмотр движения средств по сертификату и изменение его статуса;

Добавление, одобрение, отклонение и удаление заявки участников ПФДО.

3. Формирование и удаление отчетов.

5.6 Родитель

На Главной странице Навигатора ДО неавторизованный родитель может:

Искать информацию об организациях дополнительного образования;

Искать  информацию  об  учебных  программах,  реализуемых  организациями

дополнительного образования;

Искать  информацию  о  мероприятиях,  реализуемых  организациями  дополнительного

образования;

Смотреть новости и объявления;

Подать заявку на регистрацию поставщика;

Подать заявку на обучение в программе (кроме способа оплаты "Сертификат").

Авторизованный родитель может:
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1. Перейти в СГО при необходимости (если вход в Навигатор ДО был совершен с помощью

учетной записи Госуслуг).

2. Подать заявления, данные в которых предзаполнены данными, взятыми из СГО.

3. Просмотреть свои персональные данные в личном кабинете.

4. Просмотреть  список  детей и персональной информации  по  каждому  ребенку  в  личном

кабинете.

5. Просмотреть реестр своих заявок в личном кабинете:

На обучение;

На досрочное расторжение договоров;

На участие в мероприятиях.

6. Подать заявку:

На обучение своего ребенка по выбранной программе обучения;

На досрочное расторжение договора об обучении.

7. Проверить статус любой из своих заявок.

8. Выгрузить необходимые отчеты в личном кабинете.
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6 Рабочий кабинет Методиста ОЦ

Вид рабочего кабинета Методиста ОЦ (см. Рисунок 4).

Рисунок 4 - Рабочий кабинет Методиста ОЦ

6.1 Работа с заявками на публикацию

В разделе Заявки на публикацию отображается список заявок на публикацию программ,

новостей и мероприятий, поступивших от организаций дополнительного образования.

6.1.1 Учебные программы

Для  просмотра  заявок  на  публикацию  сведений  о  программе  в  разделе  Заявки  на

публикацию  выберите  пункт  Учебные  программы.  Откроется  таблица  с  заявками  на

публикацию программ от ОДО, к которой прикреплен методист  (см. Рисунок 5).

Рисунок 5 - Заявки на публикацию учебных программ

Для перехода в  заявку нажмите номер данной заявки.  Откроется  окно с  информацией по

программе,  в  котором  имеющаяся  информация  в  системе  отображается  в  левой  части

экрана, а новая - в правой части экрана (см. Рисунок 6).
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Рисунок 6 - Информация по программе

Заявку в статусе Новая  методист ОЦ может  одобрить,  тем самым разрешив  публикацию

сведений о программе в  Навигаторе ДО,  либо отказать,  указав  причину отказа.  В  первом

случае заявка переводится в статус Опубликовано, а во втором - в статус В публикации

отказано.  Для  заявок  в  статусе  Новая  реализован  механизм  сравнительного  анализа

данных, в котором значения,  которые были изменены  пользователем,  отмечены  розовым

цветом. Это позволяет экономить время во время проверки.

Для одобрения или отклонения заявки нажмите соответствующую кнопку внизу экрана.

После  утверждения  заявки  на  публикацию  сведений  о  программе,  пришедшей  впервые,

Навигатор автоматически устанавливает  признак  Сертификация  требованиям  ПФДО  в

положение нет.  Это значит,  что  сведения  о  программе  будут  отображаться  в  публичной

части  Навигатора,  но  организация  не  сможет  включить  ее  в  реестр  тарифицируемых  в

рамках  программы  ПФДО.  Если  организации  разрешено  включить  данную  программу  в

реестр  тарифицируемых  в  рамках  программы  ПФДО,  после  утверждения  заявки

необходимо  открыть  карточку  программы  и  установить  признак  Сертификация

требованиям ПФДО. Утверждение или отклонение новой заявки не меняет установленный

признак.

Скачивание содержания и визитной карточки программы  происходит  также по нажатию на

соответствующие кнопки в нужной строке.
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6.1.2 Новости

Для  просмотра  заявок  на  публикацию  новостей  в  разделе  Заявки  на  публикацию

выберите соответствующий пункт. Откроется таблица с заявками на публикацию новостей

от ОДО, к которой прикреплен методист (см. Рисунок 7).

Рисунок 7 - Заявки на публикацию новостей

Для  перехода  в  заявку  нажмите  номер  данной  заявки.  Откроется  окно  с  выбранной

новостью (см. Рисунок 8).

Рисунок 8 - Просмотр заявки

Новую заявку методист ОЦ может опубликовать или снять с публикации. В первом случае

заявка  переводится  в  статус  Опубликована,  а  во  втором  -  в  статус  В  публикации

отказано. 

Для публикации или снятия новости с публикации нажмите соответствующую кнопку внизу

экрана.
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6.1.3 Мероприятия

Для  просмотра  заявок  на  публикацию  мероприятий  в  разделе  Заявки  на  публикацию

выберите  соответствующий  пункт.  Откроется  таблица  с  заявками  на  публикацию

мероприятий от ОДО, к которой прикреплен методист (см. Рисунок 9). (см. Рисунок 9).

Рисунок 9 - Заявки на публикацию мероприятий

Для перехода в  заявку нажмите на название мероприятия.  Откроется  окно  с  выбранным

мероприятием (см. Рисунок 10).

Рисунок 10 - Просмотр заявки
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Заявку  в  статусе  Отправлена  на  публикацию  методист  ОЦ  может  опубликовать  или

снять  с  публикации.  В  первом случае заявка переводится  в  статус  Опубликована,  а  во

втором - в статус В публикации отказано. 

Для публикации или снятия новости с публикации нажмите соответствующую кнопку внизу

экрана.

6.2 Работа с публикациями

В  разделе  Публикации  отображается  список  опубликованных  организаций,  программ,

новостей и мероприятий.

6.2.1 Организации

Для  просмотра  информации  о  поставщиках  услуг  дополнительного  образования

необходимо  выбрать  в  разделе  Публикации  пункт  Организации.  Откроется  таблица  с

ОДО, которые закреплены за методистом (см. Рисунок 11).

Рисунок 11 - Список организаций

Для  перехода  в  ОДО  нажмите  на  наименование  данной  организации.  Откроется  окно  с

информацией по организации (см. Рисунок 12).
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Рисунок 12 - Сведения об организации

Методист  ОЦ  может  опубликовать  сведения  об  организации  в  Навигаторе  ДО,  а  может

снять их с публикации по нажатию кнопки Изменить в  строке Статус публикации.  Любое

изменение статуса публикации сопровождается  оповещением поставщика по электронной

почте. 

Методист  ОЦ  может  допустить  организацию  к  участию  в  программе  ПФДО.  Для  этого

необходимо правильно установить признак Участие в ПФДО. 

Скачивание  устава  и  визитной  карточки  организации  происходит  по  нажатию  на
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соответствующие кнопки в нужной строке.

6.2.2 Учебные программы

Для  просмотра  информации  об  учебных  программах,  реализуемых  поставщиками  услуг

дополнительного  образования,  необходимо  выбрать  в  разделе  Публикации  пункт

Учебные  программы.  Откроется  таблица  со  всеми  учебными  программами  ОДО,  к

которой прикреплен методист (см. Рисунок 13).

Рисунок 13 - Учебные программы

Для  перехода  в  программу  нажмите  на  наименование  данной  учебной  программы.

Откроется окно с информацией по программе (см. Рисунок 14).

Рисунок 14 - Описание программы
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Карточка программы разделена на три вкладки:

Программа,   в  которой  пользователю  представлены  последние  проверенные  и

утвержденные сведения о программе;

Дополнительно,  в  которой  пользователь  может  увидеть  дополнительные  атрибуты

учебной  программы  в  т.ч.  типовой  договор  -  оферту,  если  он  был  прикреплен

поставщиком (файл доступен для скачивания);

Заявки, в которой представлены заявки на публикацию сведений о программе, поданные

данной организацией с возможностью их анализа. Здесь же пользователю дан механизм

для работы с новыми заявками: возможность принять их или отклонить.

Методист  ОЦ  может  опубликовать  сведения  об  учебной  программе  в  Навигаторе  ДО,  а

может снять их с публикации по нажатию кнопки Изменить  в  строке Статус публикации.

Любое  изменение  статуса  публикации  сопровождается  оповещением  поставщика  по

электронной почте. 

Методист  ОЦ  может  указать  сертификацию  программы  требованиям  ПФДО.  Для  этого

необходимо правильно установить признак Сертификация требованиям ПФДО. 

Также методист ОЦ может прикреплять и откреплять теги программы посредством нажатия

на  строку  ввода  теги  внизу  экрана.  Для  выбора  будут  доступны  все  активные  теги,

добавленные методистом РМЦ.

Скачать  содержание  программы  или  визитную  карточку  программы  можно  по  нажатию

соответствующих кнопок внизу экрана.

6.2.3 Новости

Для  просмотра  новостей  необходимо  выбрать  в  разделе  Публикации  соответствующий

пункт. Откроется таблица со всеми новостями ОДО,  к  которой прикреплен методист  (см.

Рисунок 15).

Рисунок 15 - Список новостей

Для  перехода  в  новость  нажмите  на  наименование  новости.  Откроется  окно,  которое

содержит информацию по данной новости (см. Рисунок 16).



6. Рабочий кабинет Методиста ОЦ

22

Рисунок 16 - Просмотр новости

Новость можно снять с публикации нажав соответствущую кнопку внизу экрана.

6.2.4 Мероприятия

Для  просмотра  мероприятий  необходимо  выбрать  в  разделе  Публикации

соответствующий  пункт.  Откроется  таблица  со  всеми  мероприятиями  в  ОДО,  к  которой

прикреплен методист (см. Рисунок 17).

Рисунок 17 - Список мероприятий

Для  перехода  в  информацию  по  мероприятию  нажмите  на  наименование  мероприятия.

Откроется окно, которое содержит информацию по мероприятию (см. Рисунок 18).
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Рисунок 18 - Просмотр мероприятия

Мероприятие можно снять с публикации нажав соответствущую кнопку внизу экрана.

6.3 Работа с отчетами

Для выгрузки того или иного отчета в  меню  Отчеты  из  раскрывающегося  списка Шаблон

отчета необходимо выбрать нужное название отчета (см. Рисунок 19).
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Рисунок 19 - Шаблон отчета

Все отчеты можно выгрузить в формате Excel нажав значок  .

6.3.1 Заявки на обучение

Для построения данного отчета необходимо выбрать шаблон отчета: Заявки на обучение.

В  данном  отчете  можно  увидеть  все  поданные  заявки  на  обучение  за  выбранный

временной период  по организациям с  источником регистрации (если фильтры  не заданы,

отчет  будет  сформирован  по  всем  доступным  организациям  /  программам  /  источникам

заявки).

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 20).
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Рисунок 20 - Формирование отчета

Для выгрузки отчета нажмите на поле сформированного отчета.  Отчет  откроется  в  новой

вкладке (см. Рисунок 21).

Рисунок 21 - Пример отчета "Заявки на обучение"
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6.3.2 Сведения о предоставлении государственных
(муниципальных) услуг

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Сведения  о

предоставлении государственных (муниципальных) услуг.

В данном отчете можно увидеть количество заявлений по разным показателям (количество

положительных  решений  по  заявлениям,  количество  отказов,  количество  заявлений,

поданных через Навигатор ДО, через МФЦ и т.д).

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 22).

Рисунок 22 - Формирование отчета

Для выгрузки отчета нажмите на поле сформированного отчета.  Отчет  откроется  в  новой

вкладке (см. Рисунок 23).
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Рисунок 23 - Пример отчета "Сведения о предоставлении государственных
(муниципальных) услуг"

6.3.3 Опубликованные программы

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Опубликованные

программы.

В  данном  отчете  можно  увидеть  количество  программ,  опубликованных  каждой

организацией, находящейся на территории конкретного муниципального образования. 

После  выбора  муниципального  образования,  пользователь  должен  указать  отчетный

период и нажать кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 24).
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Рисунок 24 - Формирование отчета

Для выгрузки отчета нажмите на поле сформированного отчета.  Отчет  откроется  в  новой

вкладке (см. Рисунок 25).

Рисунок 25 - Пример отчета "Опубликованные программы"
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7 Выход из Системы

В целях безопасности для завершения работы  в  Системе необходимо не просто закрыть

окно браузера, а нажать на экране кнопку Выйти из системы. Только в этом случае сеанс

работы пользователя полностью завершается (см. Рисунок 26).   

Рисунок 26 - Выход из Системы

Если пользователь в течение долгого времени не работает в Системе, то текущий

сеанс работы пользователя завершается автоматически. Для возобновления работы

в окне входа в Cистему введите логин и пароль. 
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