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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

Для  перехода  в  ведомственную  часть  необходимо  нажать  кнопку  Рабочий  кабинет,

которая находится внизу интерфейса системы (см. Рисунок 2).
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Рисунок 2 - Переход в ведомственную часть

Вход в Публичную часть Навигатора ДО представлен в отдельном руководстве "Навигатор

дополнительного образования детей. Публичная 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.
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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 РМЦ

Вид рабочего кабинета   Методиста РМЦ (см. Рисунок 3).

Рисунок 3 - Рабочий кабинет Методиста РМЦ

6.1 Работа с заявками на публикацию

В  разделе  Заявки  на  публикацию  отображается  список  заявок  на  публикацию

организаций,  программ,  новостей  и  мероприятий,  поступивших  от  организаций

дополнительного образования.

6.1.1 Организации

Для  просмотра  заявок  на  публикацию  сведений  об  организациях  в  разделе  Заявки  на

публикацию  выберите  пункт  Организации.  Откроется  таблица  со  всеми  имеющимися

заявками на данный момент (см. Рисунок 4).

Рисунок 4 - Заявки на публикацию сведений об организации

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

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

экрана, а новая - в правой части экрана (см. Рисунок 5).
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Рисунок 5 - Информация по ОДО

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

сведений об организации 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. При

одобрении или отклонении заявки заявителю на почту будет отправлено соответствующее

уведомление с комментарием.

Любое  совершенное  действие  будет  отображено  в  блоке  История  изменений   (см.

Рисунок 6).

Рисунок 6 - История изменений
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После  утверждения  заявки,  пришедшей  от  данной  организации  впервые,  данная

организация будет отображаться в Навигаторе, но не сможет тарифицировать свои услуги в

рамках программы ПФДО.

Скачивание  скан-копии  лицензии,  устава  или  визитной  карточки  происходит  также  по

нажатию на соответствующие кнопки в нужной строке.

6.1.2 Учебные программы

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

публикацию  выберите  пункт  Учебные  программы.  Откроется  таблица  со  всеми

имеющимися заявками на данный момент (см. Рисунок 7).

Рисунок 7 - 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 8).
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Рисунок 8 - Информация по программе

Заявку в статусе Новая  методист РМЦ 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.

При  отказе  откроется  окно,  в  котором  методист  обязан  указать  причину  отказа  в

публикации учебной программы (см. Рисунок 9).

Рисунок 9 - Причина отказа

После нажатия кнопки Отклонить организации придет уведомление об отказе в публикации
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с причиной отказа. 

Все действия  с  заявками отображаются  в  блоке  История  изменений  внизу  экрана  (см.

Рисунок 10). При отказе в данном блоке после статуса будет  указана причина отказа,  что

помогает  отслеживать  работу  с  заявкой  и,  при  необходимости,  дает  возможность  для

анализа данных.

Рисунок 10 - История изменений

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.

6.1.3 Новости

Для  просмотра  заявок  на  публикацию  новостей  в  разделе  Заявки  на  публикацию

выберите соответствующий пункт. Откроется таблица со всеми имеющимися  заявками на

данный момент (см. Рисунок 11).

Рисунок 11 - Заявки на публикацию новостей
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Для  перехода  в  заявку  нажмите  номер  данной  заявки.  Откроется  окно  с  выбранной

новостью (см. Рисунок 12).

Рисунок 12 - Просмотр заявки

Новую заявку методист РМЦ 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.  При  снятии  новости  с  публикации  откроется  окно,  в  котором  методист  может

указать причину по которой он не допускает / снимает новость с публикации. Комментарий

будет отображен в блоке История изменений напротив статуса новости (см. Рисунок 13).
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Рисунок 13 - Комментарий при снятии новости с публикации

6.1.4 Мероприятия

Для  просмотра  заявок  на  публикацию  мероприятий  в  разделе  Заявки  на  публикацию

выберите соответствующий пункт. Откроется таблица со всеми имеющимися  заявками на

данный момент (см. Рисунок 14).

Рисунок 14 - Заявки на публикацию мероприятий

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

мероприятием (см. Рисунок 15).
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Рисунок 15 - Просмотр заявки

Заявку  в  статусе  Отправлена  на  публикацию  методист  РМЦ  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  мероприятия  с  публикации нажмите соответствующую кнопку

внизу экрана. При снятии мероприятия  с  публикации откроется  окно,  в  котором методист

может  указать  причину по которой он не допускает  /  снимает  мероприятие с  публикации.

Комментарий  будет  отображен  в  блоке  История  изменений  напротив  статуса

мероприятия (см. Рисунок 16).
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Рисунок 16 - Комментарий при снятии мероприятия с публикации

6.2 Работа с публикациями

В  разделе  Публикации  отображается  список  опубликованных  организаций,  программ,

тегов программ, новостей, мероприятий и объявлений.

6.2.1 Организации

Для  просмотра  информации  о  поставщиках  услуг  дополнительного  образования

необходимо выбрать  в  разделе Публикации  пункт  Организации.  Откроется  таблица  со

всеми зарегистрированными ОДО в Системе (см. Рисунок 17).

Рисунок 17 - Список организаций

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

информацией по организации (см. Рисунок 18).
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Рисунок 18 - Сведения об организации

Методист  РМЦ 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  РМЦ  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.

Предыдущие заявки ОДО отображаются во вкладке Заявки (см. Рисунок 19). По переходу

в заявку, данную заявку можно принять или отклонить. 

Рисунок 19 - Заявки ОДО

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 (см.  Рисунок

20).

Рисунок 20 - Учебные программы

Для  перехода  в  программу  нажмите  на  наименование  данной  учебной  программы.

Откроется окно с информацией по программе (см. Рисунок 21).
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Рисунок 21 - Описание программы

Карточка программы разделена на три вкладки (четвертая включается опционально):

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;

Экспертиза  программы,  в  которой  отображаются  результаты  экспертизы  Inlearno

(данная вкладка доступна, если включены соответствующие настройки Администратором

системы).

Методист  РМЦ 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  РМЦ  может  указать  сертификацию  программы  требованиям  ПФДО.  Для  этого

необходимо правильно установить признак Сертификация требованиям ПФДО. 
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Также  методист  РМЦ  может  прикреплять  и  откреплять  теги  программы  посредством

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

добавленные методистом РМЦ в соответствующем разделе.

Скачать  содержание  программы  или  визитную  карточку  программы  можно  по  нажатию

соответствующих кнопок внизу экрана.

Во  вкладке  Экспертиза  программ  Методист  РМЦ  может  ознакомиться  с  результатами

экспертизы Inlearno по выбранной программе.

6.2.3 Теги программ

Для просмотра тегов необходимо выбрать в разделе Публикации соответствующий пункт.

Откроется таблица со всеми тегами программ (см. Рисунок 22).

Рисунок 22 - Теги программ

Для создания нового тега нажмите кнопку Добавить. Откроется окно Новый тег, в котором

необходимо ввести имя тега и нажать кнопку Создать (см. Рисунок 23).

Рисунок 23 - Создание тега

Данный тег будет отображен в общем списке с тегами.

Для деактивации тега в строке тега нажмите три вертикальные точки, затем кнопку 

Деактивировать (см. Рисунок 24).
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Рисунок 24 - Деактивация тега

Тег  станет  неактивным  и  будет  недоступен  для  выбора  при  заполнении  программ.

Активация тега выполняется аналогично деактивации.

Для  редактирования  тега  нажмите  на  его  имя.  Откроется  окно,  в  котором  нужно  внести

необходимые изменения, затем нажать кнопку Ок  (см. Рисунок 25).

Рисунок 25 - Редактирование тега

6.2.4 Новости

Для  просмотра  новостей  необходимо  выбрать  в  разделе  Публикации  соответствующий

пункт. Откроется таблица со всеми новостями ОДО (см. Рисунок 26).
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Рисунок 26 - Список новостей

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

содержит информацию по данной новости (см. Рисунок 27).

Рисунок 27 - Просмотр новости
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Новость можно снять с публикации нажав соответствущую кнопку внизу экрана.

6.2.5 Мероприятия

Для  просмотра  мероприятий  необходимо  выбрать  в  разделе  Публикации

соответствующий пункт. Откроется таблица со всеми мероприятиями в ОДО  (см.  Рисунок

28).

Рисунок 28 - Список мероприятий

Для  перехода  в  информацию  по  мероприятию  нажмите  на  наименование  мероприятия.

Откроется окно, которое содержит информацию по мероприятию (см. Рисунок 29).

Рисунок 29 - Просмотр мероприятия
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Мероприятие можно снять с публикации нажав соответствущую кнопку внизу экрана.

6.2.6 Объявления РМЦ

Для  создания  объявления  РМЦ  необходимо  выбрать  в  разделе  Публикации

соответствующий пункт. Откроется таблица со имеющимися объявлениями в системе (см.

Рисунок 30).

Рисунок 30 - Объявления

Нажмите  кнопку  Добавить  и  в  открывшемся  редакторе  объявлений  заполните

необходимые поля.  Данное объявление можно перевести из  статуса Черновик  в  статус:

Опубликована,  Отправлена  на  публикацию  или  Удалена.  Соответственно,  для  того,

чтобы новость была доступна для просмотра, необходимо выбрать статус Опубликована

и после этого нажать кнопку Создать (см. Рисунок 31).
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Рисунок 31 - Создание объявления

6.3 Работа с оргвопросами

В разделе Оргвопросы  отображается  список  методистов  ОЦ,  а  также  закрепленных  за

ними организаций. В этом же разделе методист  РМЦ получает  и обрабатывает  заявки на

регистрацию новых организаций дополнительного образования.

6.3.1 Заявки на регистрацию организаций

Любая  организация,  оказывающая  услуги  дополнительного  образования,  может  быть

зарегистрирована в  качестве поставщика услуг.  Для  этого в  СГО  ей должен быть  создан

аккаунт и учетная запись администратора, который затем сможет создать учетные записи

работников организации. Чтобы заявить о своем желании зарегистрироваться, поставщик в

Навигаторе ДО  должен подать  заявку на регистрацию.  Эта заявка  попадает  к  методисту

РМЦ  на  проверку  и  одобрение.  Реестр  этих  заявок  доступен  в  разделе  Заявки  на

регистрацию организаций.
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Рисунок 32 - Заявки на регистрацию организаций

Нажав на гиперссылку с номером заявки, методист РМЦ может посмотреть ее содержание

(см. Рисунок 33). 

Рисунок 33 - Общие сведения по заявке

Заявку в статусе Новая методист РМЦ может одобрить, тем самым разрешив регистрацию

поставщика,  либо  отказать.  Чтобы  одобрить  заявку,  методист  РМЦ  должен  нажать  на

кнопку  Одобрить,  для  отказа  -  кнопку  Отклонить.  В  случае  отказа  Система  попросит

указать причину отказа.

Скачивание скан-копии заявки доступно по нажатию соответствующей кнопки внизу экрана.

6.3.2 Методисты ОЦ

Методисты опорных центров помогают методистам РМЦ проверять  данные о программах,

публикуемых в  Навигаторе.  Поставщик  образовательных  услуг  может  быть  закреплен  за
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конкретным  методистом  ОЦ.  Это  закрепление  означает,  что  все  заявки  на  публикацию

сведений  об  учебных  программах,  поданных  в  РМЦ  конкретным  поставщиком

образовательных  услуг,  будут  "проходить"  через  конкретного  методиста  ОЦ,  а  не  через

методиста РМЦ. 

Закрепление  конкретной  организации  за  методистом  ОЦ  возможно  только  после

публикации  сведений  об  этой  организации,  то  есть,  после  того  как  информация  об

организации появится в Навигаторе ДО. 

Для  просмотра  списка  методистов  опорных  центров  необходимо  выбрать  раздел

Методисты ОЦ (см. Рисунок 34).

Рисунок 34 - Методисты ОЦ

Для  добавления  методиста  нажмите  кнопку  Добавить  методиста.  Откроется

соответствующее окно (см. Рисунок 35).

Рисунок 35 - Добавление методиста ОЦ

Введите  несколько  букв  из  Ф.И.О.  искомого  методиста,  затем  выберите  его  из

раскрывшегося  списка.  Добавление  Муниципалитета  и  Организации  происходит

аналогично  с  Ф.И.О.,  по  переходу  в  соответствующие  вкладки.  После  добавления

муниципалитета/организации,  снизу  появится  список  прикрепленных  муниципалитетов/

организаций, соответственно.
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Как  только карточка методиста ОЦ будет  заполнена,  нажмите  кнопку  Добавить.  Данный

методист будет отображен в списке с методистами (см. Рисунок 36).

Рисунок 36 - Выбор методиста

Для  редактирования  списка  закрепленных  за  методистом  ОЦ  муниципалитетов  и

организаций  в  реестре  методистов  ОЦ  необходимо  нажать  гиперссылку  с  фамилией

нужного методиста. Откроется окно Изменить методиста ОЦ (см. Рисунок 37).

Рисунок 37 - Изменение методиста ОЦ

Муниципалитеты и организации можно добавить или удалить. Удаление осуществляется по

нажатию на значок .

После того, как изменения будет внесены, нажмите кнопку Сохранить.

6.4 Работа с финансами

В  разделе  Финансы  размещен  функционал  регионального  менеджера  для  ведения

персонифицированного финансирования дополнительного образования в регионе.

6.4.1 Категории сертификатов

Для  работы  с  категориями  финансов  в  разделе  Финансы  выберите  соответствующий

пункт.  Откроется  окно с  таблицей,  в  которой  по  горизонтали  идет  перечень  финансовых

периодов, по вертикали - перечень категорий, а на пересечении в ячейках таблицы указан:
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признак  действия  конкретной  категории  сертификатов  в  конкретном  финансовом

периоде,

норматив  обеспечения  данной  категории  сертификатов,  если  признак  действия

положительный (см. Рисунок 38).

Рисунок 38 - Категории сертификатов

Для  добавления  нового  финансового  периода  необходимо  нажать  на  кнопку  Добавить

финансовый период.

В открывшемся окне пользователь должен указать завершение финансового периода (если

период  создается  впервые,  то  и  начало).  Длительность  финансового  периода  не  может

быть меньше одного месяца и больше одного календарного года. Началом нового периода

является  день,  следующий за окончанием последнего периода.  Указав  границы  периода,

нажмите  кнопку  Создать  (см.  Рисунок  39),  после  чего  будет  создан  новый  финансовый

период. Финансовый период разделен на отчетные, каждый из которых длится ровно один

месяц.

Рисунок 39 - Создание финансового периода

Для  добавления  новой  категории  сертификата  на  экране  Категории  сертификатов

необходимо нажать на кнопку Добавить категорию сертификатов. 

В  открывшейся  форме  необходимо  указать  название  категории  и  ее  описание,  выбрать

финансового исполнителя и Муниципалитет, после чего нужно нажать  кнопку Создать  (см.
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Рисунок 40). В результате этих действий будет создана новая категория сертификатов.

Рисунок 40 - Создание новой категории сертификата

Финансовый период и категорию сертификата,  созданную по ошибке,  можно удалить.  Для

этого  нажмите  на  категорию  в  таблице  и  на  открывшейся  боковой  панели  кликните  по

кнопке с тремя точками в соответствующем разделе, затем в выпадающем меню нажмите

кнопку Удалить (см. Рисунок 41).

Рисунок 41 - Удаление категории сертификата или финансового периода

Если  к  категории  прикреплены  сертификаты,  то  появится  окно-уведомление  с  текстом:
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"Чтобы удалить категорию необходимо сначала открепить от нее сертификаты.  Открепите

сертификаты и повторите попытку". Категория и связанные сертификаты не будут удалены.

После открепления сертификатов категорию можно удалить.

В  карточке  категории  сертификатов  в  ФП  пользователю  доступен  механизм  массового

зачисления  средств  на  сертификаты  данной  категории  в  данном  ФП  в  соответствии  с

нормативом, установленным для данной категории в данном ФП. 

Для  этого  нажмите  кнопку  Произвести  начисление  ГО,  затем  в  открывшемся  окне

нажмите  кнопку  Продолжить  (см.  Рисунок  42).  В  результате  этой  операции  на

сертификаты  выбранной категории будет  произведено массовое зачисление гарантийных

обязательств, трата которых будет возможна в выбранном ФП. 

Рисунок 42 - Начисление ГО

С  момента  массового  начисления  средств  на  сертификаты  определенной  категории  в

конкретном  ФП  может  пройти  какое-то  время,  в  течение  которого  могут  быть

зарегистрированы  новые сертификаты  той же категории,  не  обеспеченные  гарантийными

обязательствами.  Для  обеспечения  вновь  зарегистрированных  сертификатов

гарантийными  обязательствами,  в  карточке  категории  сертификатов  в  ФП  необходимо

нажать кнопку Произвести доначисление  ГО,  затем в  открывшемся окне нажать  кнопку

Продолжить  (см.  Рисунок  43).  В  результате  этой  операции  на  сертификаты  данной

категории,  ранее  не  обеспеченных  гарантийными  обязательствами  в  данном  ФП,  будет

произведено начисление. 

Рисунок 43 - Доначисление ГО
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6.4.2 Финансовый отчет

Для  работы  с  финансовыми  отчетами  в  разделе  Финансы  выберите  соответствующий

пункт.  Раздел  финансовых  исполнителей  выполнен  в  виде  финансового  отчета,

построенный для конкретной категории сертификатов  за конкретный финансовый период.

Поэтому  перед  тем,  как  открыть  отчет,  необходимо  указать  категорию  сертификатов  и

финансовый период, только после этого на экране откроется данный отчет (см. Рисунок 44)

.

Рисунок 44 - Финансовый отчет

Отчет представляет из себя таблицу, в которой по горизонтали развернут список отчетных

периодов  выбранного  финансового  периода,  по  вертикали  -  список  финансовых

исполнителей,  а  на  пересечении  -  планируемые  и  фактические  объемы  ГО,  требующие

погашения данным финиспом в конкретном ОП. Кроме того, есть колонка с названием ФП, в

ячейках которой указан признак наличия полномочий у конкретного финиспа в  данном ФП.

Если  полномочий  у  финиспа  в  данном  ФП  нет,  то  соответствующая  ячейка  таблицы

окрашена в  розовый цвет.  Если у  финиспа  в  данном  ФП  есть  полномочия  на  погашение

гарантийных  обязательств,  то  соответствующая  ячейка  таблицы  содержит  агрегацию

данных по отчетным периодам данного ФП. 

Для  создания  нового  финансового  исполнителя  необходимо  нажать  кнопку  Добавить

финансового исполнителя.  В  открывшейся  форме необходимо указать  информацию по

нему, после чего нажать на кнопку Создать (см.  Рисунок  45).  В  результате этих действий

будет создана карточка нового финансового исполнителя.
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Рисунок 45 - Создание финансового исполнителя

Для  просмотра  информации  о  финансовом  исполнителе  в  реестре  финансовых

исполнителей  необходимо  кликнуть  по  названию  финансового  исполнителя.  На  боковой

панели откроется  карточка финансового исполнителя  с  возможностью  редактировать  его

атрибуты.  Для  изменения  значения  атрибута  необходимо  кликнуть  на  значение,  которое

требуется изменить. В результате этого действия пользователю открывается возможность

изменить  значение  атрибута  и  сохранить  сделанные  изменения,  нажав  на  кнопку  с

изображением "галочки" (см. Рисунок 46).
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Рисунок 46 - Редактирование данных финансового исполнителя

Информация о финансовом исполнителе, созданная по ошибке, может быть удалена, если

пользователь  не  дал  ему  полномочия  хотя  бы  в  одном  из  ФП.  Для  этого  в  карточке

финансового  исполнителя  на  боковой  панели  необходимо  кликнуть  по  кнопке  с  тремя

точками и в  выпадающем меню нажать  кнопку Удалить.  Финансовый  исполнитель  будет

удален.

Для изменения полномочий финансового исполнителя  в  финансовом периоде кликните на

нужный  период,  затем  в  открывшемся  экране  нажмите  на  значение  атрибута  Наличие

полномочий.  В  результате  будет  доступен  выбор  двух  значений:  "Имеются"  и  "Не

имеются".  Необходимо  указать  требуемое  значение  и  нажать  на  кнопку  с  изображением

"галочки". В результате изменения, сделанные пользователем, будут сохранены.

Рисунок 47 - Проставление наличия полномочий в ФП
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Если кликнуть  по стрелке рядом с  названием финансового исполнителя,  можно раскрыть

вертикальный список поставщиков образовательных услуг, с которыми у данного финиспа

заключены договора о погашении ГО (см. Рисунок 48).

Рисунок 48 - Поставщики услуг

В  таблице,  которая  при  этом  раскрывается,  на  пересечении  строки  с  названием

поставщика  и  колонки  с  названием  отчетного  периода  расположена  ячейка,  чей  цвет

моделирует  наличие  договорных  отношений  между  финансовым  исполнителем  и

поставщиком  в  данном  конкретном  отчетном  периоде.  Если  договор  в  данном  ОП

действует,  ячейка белого цвета,  если не действует  -  розового.  Кроме  того,  если  договор

действует, то в ячейке указывается объем гарантийных обязательств, представленных на

погашение данным конкретным поставщиком в данном конкретном отчетном периоде. 

Для обмена гарантийных обязательств ПФДО,  полученных поставщиком образовательных

услуг в качестве оплаты на их денежный эквивалент, поставщик должен заключить договор

с  финансовым  исполнителем,  имеющим  соответствующие  полномочия.  Этот  договор

называется договором о погашении гарантийных обязательств ПФДО. Договор заключается

на конкретный срок,  состоящий из  набора отчетных периодов.  Это  значит,  что  действие

договорных  отношений  может  начаться  в  любом  месяце  (не  обязательно  в  начале

финансового периода) и закончиться также в любом (не обязательно в конце финансового

периода).
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Для  моделирования  договорных  отношений  между  финансовым  исполнителем  и

поставщиком,  в  карточке  финансового  исполнителя  необходимо  нажать  на  кнопку

Добавить участника программы ПФДО (см. Рисунок 49). 

Рисунок 49 - Добавление участника программы ПФДО

В  открывшейся  форме  необходимо  выбрать  поставщика,  с  которым  заключен  договор,

после чего нужно нажать на кнопку Создать (см. Рисунок 50). В результате этого поставщик

будет добавлен в список поставщиков, с которыми у данного финиспа заключены договора

о погашении ГО.

Рисунок 50 - Создание договора о погашении ГО

Для  моделирования  действия  договора  в  конкретном  отчетном  периоде  необходимо

кликнуть  по  соответствующей  ячейке,  находящейся  на  пересечении  поставщика  и

отчетного периода. В результате на боковой панели откроется информация о поставщике и

о действии договорных отношений с ним в данном отчетном периоде. В этой форме можно

изменить действие договорных отношений в  конкретном финансовом периоде с  помощью

редактирования  поля  Участие.  Доступен  выбор  двух  значений:  "Участвует"  и  "Не

участвует". Необходимо выбрать требуемое значение и нажать  на кнопку с  изображением
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"галочки"  (см.  Рисунок  51).  В  результате  изменения,  сделанные  пользователем,  будут

сохранены.

Рисунок 51 - Изменение участия в ОП

Также  можно  ввести  номер  договора  и  дату  договора  (если  в  поле  Участие  выбрано

значение  Участвует),  нажав  на  соответствующие  строки  мышью.  Дату  договора  можно

удалить посредством нажатия на значок  (см. Рисунок 52).

Рисунок 52 - Удаление даты договора

6.4.3 Расчет оплат

Методист РМЦ может  посмотреть  объем денежных средств,  необходимых для  погашения

гарантийных  обязательств  по  каждому  поставщику  с  детализацией  вплоть  до  учебных

групп поставщика. Для этого пользователю доступен отчет  Расчет оплат.  Открыв  данную

форму, пользователь должен указать поставщика, интересующий его финансовый период и

учебный год (все,  текущий или закрытый).  В  результате будет  построен отчет,  в  котором

расходы  на  погашение  ГО  будут  разбиты  по  отчетным  периодам,  программам  ДО  и

учебным группам поставщика (см. Рисунок 53).
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Рисунок 53 - Расчет оплат

6.4.4 Сертификаты

Для просмотра информации о сертификатах ДО, выданных ученикам, в разделе Финансы

выберите Сертификаты (см. Рисунок 54).

Рисунок 54 - Сертификаты

В  таблице  отображаются  все  существующие  в  системе  сертификаты.  Для  просмотра

сертификатов  за определенный период  в  столбце  Дата  выдачи  можно  задать  значение

фильтра с ... по ... (см. Рисунок 55).
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Рисунок 55 - Фильтр Временной период

После выбора дат,  в  таблице будут  отображаться  только сертификаты,  чья  дата  подачи

соответствует заданной в фильтрах.

Если владелец сертификата достиг 18 лет, возле его возраста будет отображаться значок

уведомления .

Нажмите  на  номер  нужного  сертификата.  Откроется  карточка  с  информацией  по

сертификату (см. Рисунок 56).

Рисунок 56 - Информация по выбранному сертификату

В карточке сертификата можно произвести начисление ГО на данный сертификат. При этом

должны выполниться следующие условия:

сертификат должен быть активен в выбранный финансовый период;

категория сертификата должна быть активной в выбранный финансовый период.

Для  изменения  Муниципалитета  сертификата  в  соответствующей  строке  из
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раскрывающегося  списка  выберите  новый  Муниципалитет.  Произойдет  автоматическое

изменение муниципалитета в выбранном сертификате.

В  Навигаторе  ДО  существует  два  вида  изменения  категорий  сертификатов:

индивидуальное и массовое.

Для  индивидуального  изменения  в  строке  Категория  сертификата  из  раскрывающегося

списка выберите нужную категорию. Произойдет автоматическое изменение категории.

Для  массового  изменения  категорий  сертификатов  на  главном  экране  Сертификаты

нажмите  кнопку  Массовое  изменение  категории.  Откроется  окно,  где  необходимо

выбрать  муниципалитет  и категорию сертификата,  а  после нажать  кнопку  Выполнить.  В

результате  будет  изменена  категория  сертификатов,  относящихся  к  выбранному

муниципалитету (см. Рисунок 57).

Рисунок 57 - Массовое изменение категории

Деактивировать сертификат можно с  помощью нажатия  соответствующей кнопки в  строке

Статус, в карточке сертификата.

В случае необходимости деактивированный сертификат можно активировать, нажав кнопку

Активировать (см. Рисунок 58).
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Рисунок 58 - Активация сертификата

Если  владелец  сертификата  младше  5  лет  или  старше  18,  при  активации  сертификата

откроется  диалоговое  окно,  в  котором  будет  необходимо  подтвердить  совершаемое

действие (см. Рисунок 59).

Рисунок 59 - Активация сертификата

По  достижении  ребёнком  18-ти  лет,  его  сертификат  автоматически

деактивируется.  Сертификат  можно  активировать  для  завершения  каких-либо

работ на одни сутки, далее сертификат снова примет статус "Не активен". 

Для выгрузки сертификатов в формате Excel на главном экране нажмите кнопку Экспорт.

Откроется окно с параметрами экспорта (см. Рисунок 60).



6. Рабочий кабинет Методиста РМЦ

49

Рисунок 60 - Параметры экспорта

Если  необходимо  произвести  выгрузку  сертификатов  за  определенный  период,  нажмите

значок  , затем выберите период в открывшемся календаре и нажмите кнопку Экспорт.

Период также можно ввести вручную, нажав на строку ввода над значком.

Для  выгрузки  всех  сертификатов,  имеющихся  в  системе,  нажмите  кнопку  Экспорт  без

выбора периода. Таблица с сертификатами будет загружена на Ваше устройство.

6.4.5 Заявки на получение сертификатов

Данный раздел доступен в зависимости от настроек вашего региона.

Для  просмотра  заявок  на  получение  сертификатов  в  разделе  Финансы  выберите

соответствующий пункт (см. Рисунок 61).

Рисунок 61 - Заявки на получение сертификатов

В таблице отображаются все существующие в системе заявки на получение сертификатов.

Для  просмотра  заявок  за  определенный  период  в  столбце  Дата  выдачи  можно  задать

значение фильтра с ... по ... (см. Рисунок 62).
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Рисунок 62 - Фильтр Временной период

После  выбора  дат,  в  таблице  будут  отображаться  только  те  заявки,  чья  дата  подачи

соответствует заданной в фильтрах.

Для  просмотра  информации  по  конкретной  заявке  нажмите  на  номер  заявки,  который

является гиперссылкой. Произойдет переход на экран с информацией по выбранной заявке

(см. Рисунок 63).

Рисунок 63 - Информация по заявке

На  данном  экране  представлена  информация  по  номеру  и  дате  подачи  заявки,  статусу

заявки,  данным  заявителя,  данным  ребёнка  и  контактной  информации  заявителя.  При

необходимости  текущую  информацию  можно  изменить  на  актуальную.  После  любого

внесенного изменения нажмите кнопку Сохранить внизу экрана.

Для одобрения или отклонения заявки нажмите соответствующую кнопку внизу экрана (см.

Рисунок 64). 
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Рисунок 64 - Действия с заявкой на получение сертификата

Если заявка одобрена, то она переводится в статус "Одобрена", а заявителю будет выдан

сертификат.  Если  заявка  отклоняется,  необходимо  указать  причину  в  окне  Отклонить

заявку?, после чего заявка переводится в  статус  "Отклонена",  а  в  карточке заявки будет

отображаться причина отклонения.

Если  заявка  на  получение  сертификатов  была  отменена  заявителем,  ее  статус  примет

значение "Отменена". Действия с такой заявкой недоступны.

6.4.5.1 Проверка персоны

Проверка персоны доступна в зависимости от настроек вашего региона.

На экране с информацией по выбранной заявке можно не только просмотреть  данные по

выбранной  заявке,  но  и  отправить  запрос  на  проверку  персоны  заявителя  и  персоны

ребенка (получателя) вручную.

Блок Заявитель

Если заявка имеет статус "Новая" и персона заявителя еще не прошла проверку, то в блоке

будет  отображаться  заголовок  Персона заявителя  не  проверена.  Необходимо  вручную

выполнить проверку, нажав кнопку Выполнить проверку (см. Рисунок 65).

Рисунок 65 - Персона заявителя не проверена
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Откроется экран Поиск персональных данных (см. Рисунок 66).

Рисунок 66 - Данные для поиска

На шаге 1 - Данные для поиска необходимо нажать кнопку Далее.  Если была допущена

какая-то  ошибка  в  данных  заявителя,  необходимо  в  нужной  строке  ввести  правильную

информацию и только потом нажать данную кнопку.

Произойдет переход к шагу 2 - Результаты поиска (см. Рисунок 67).

Рисунок 67 - Результаты поиска



6. Рабочий кабинет Методиста РМЦ

53

Если в  таблице с  персональными данными отображается  нужный заявитель,  необходимо

нажать  кнопку  в  его  строке,  затем  кнопку  Далее,  произойдет  переход  на  шаг  4  -

Подтверждение выбора (см. Рисунок 68).

Рисунок 68 - Подтверждение выбора

Если персона была найдена верно, необходимо нажать кнопку Подтвердить выбор внизу

экрана.

Если заявитель не был найден, на шаге 2 необходимо нажать кнопку в строке Персона не

найдена, затем кнопку Далее (см. Рисунок 69).
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Рисунок 69 - Персона не найдена

Произойдет переход на шаг 3 - Поиск по дополнительным сведениям (см. Рисунок 70).

Рисунок 70 - Поиск по дополнительным сведениям

Введите новые данные для поиска персоны, затем нажмите Далее. Произойдет переход на

шаг  4  -  Подтверждение  выбора.  Если  персона  была  найдена  верно,  нажмите

Подтвердить  выбор,  аналогично  описанному  выше.  Если  нет,  система  создаст  новую

персону  с  указанными  данными.  Выделите  флаг  "Сведения  подтверждены",  если

документы  и  прочие  персональные  данные  новой  персоны  проверены  и  являются

достоверными, затем нажмите кнопку Подтвердить выбор внизу экрана (см. Рисунок 71).
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Рисунок 71 - Создание новой персоны

После  подтверждения  персоны  произойдет  переход  на  главную  страницу  карточки  с

успешно  выбранной  персоной,  внизу  отобразится  заголовок  Персона  заявителя

удовлетворяет требованиям (см. Рисунок 72).

Рисунок 72 - Персона заявителя удовлетворяет требованиям
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Если  заявитель  не  достиг  14  лет,  при  создании  карточки  выйдет  уведомление:

"Персона  заявителя  не  удовлетворяет  требованиям",  данная  карточка  создана  не

будет.

Если  по  ошибке  был  выбран  другой  человек  или  созданная  карточка  была  заполнена

некорректно, необходимо нажать кнопку Выбрать другую персону и в  открывшемся окне

Поиск персональных данных выбрать/создать верную карточку заявителя,  как  описано

выше.

Если заявка имеет статус "Новая" и персона заявителя не достигла 14 лет, то в блоке будет

отображаться  заголовок  Персона  заявителя  не  удовлетворяет  требованиям  (см.

Рисунок 73).

Рисунок 73 - Персона заявителя не удовлетворяет требованиям

Необходимо  выбрать  другую  персону  на  экране  Поиск  персональных  данных,  по

описанию,  представленному  выше,  или  отклонить  заявку.  Одобрение  заявки  будет

недоступно.

После того, как заявка будет одобрена или отклонена, пройденная проверка персоны будет

отображаться в синем блоке (см. Рисунок 74).
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Рисунок 74 -  Персона заявителя

Блок Получатель

Выполнение  проверки  персоны  ребенка  и  создание  новой  карточки  выполняется

аналогично блоку Заявитель.

Если  персона  ребенка  при  создании  карточки  не  соответствует  требованиям

(например,  у  ребенка  уже  есть  сертификат  и/или  его  возраст  находится  вне

диапазона 5-18 лет  (включительно)),  то  выведится  сообщение:  "Выбранная  персона

ребенка  не  соответствует  требованиям".  В  зависимости  от  причины  будет

отображаться соответствующий текст. 

Блок Основания полномочий

Если основания  полномочий,  указанные в  заявке,  отличаются  от  полномочий  выбранных

персон,  в  данном  блоке  будет  отображаться  заголовок  Основания  полномочий

отличаются (см. Рисунок 75).
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Рисунок 75 - Основания полномочий отличаются

Изменить основания полномочий на верные можно посредством нажатия кнопки Изменить

основания полномочий. Откроется соответствующее окно (см. Рисунок 76).

Рисунок 76 - Выбор основания полномочий

Выберите  основание  полномочий  и  нажмите  кнопку  Сохранить.  При  верном  выборе

текущий  заголовок  перестанет  отображаться.  Однако,  если  полномочия  нужно  оставить,

необходимо одобрить заявку без изменения полномочий.

6.4.6 Заявки участников ПФДО

Для работы с заявками участников ПФДО в разделе Финансы выберите соответствующий

пункт. Откроется таблица со всеми заявками участников (см. Рисунок 77).
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Рисунок 77 - Заявки участников ПФДО

Для добавления новой заявки нажмите кнопку Добавить.  Откроется  экран Новая  заявка
(см. Рисунок 78).

Рисунок 78 - Создание новой заявки

Необходимо заполнить  данные по заявке,  затем нажать  кнопку Создать.  После создания

заявки,  снизу откроется  новый раздел  История  изменений,  появятся  кнопки  Одобрить

или Отклонить заявку (см. Рисунок 79).

Рисунок 79 - Действия с заявкой
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Для  одобрения  или  отклонения  поступившей  заявки,  методист  РМЦ  должен  перейти  с

главного экрана в новую заявку с помощью нажатия левой кнопкой мыши на номер данной

заявки, который является гиперссылкой, затем нажать кнопку с нужным действием.

Удаление  заявки  также  доступно  в  карточке  заявления  посредством  нажатия  кнопки

Удалить.

6.5 Отчеты

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

отчета необходимо выбрать нужное название отчета (см. Рисунок 80).

Рисунок 80 - Шаблон отчета

Все отчеты можно выгрузить в формате Excel нажав значок  .

6.5.1 Организации

Если в Вашем регионе не подключен Модуль "Финансирование", данный отчет не будет

отображаться в списке с доступными для формирования отчетами.

Для построения данного отчета необходимо выбрать шаблон отчета: Организации.

В  данном  отчете  для  каждой  организации  дополнительного  образования,  прошедшей

фильтр,  и для  любого отчетного периода можно увидеть  количество договоров  с  оплатой

гарантийными  обязательствами  ПФДО.  Отбор  организаций  производится  на  основании

фильтра, в котором пользователю доступно для выбора муниципальное образование. 

Если  пользователь  выбрал  муниципальное  образование,  в  отчет  попадают  только  те

организации,  которые  подотчетны  управлению  образования  данного  муниципального

образования.

Если  пользователь  не  выбрал  муниципальное  образование,  в  отчет  попадают  все
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организации из Навигатора ДО.

После  выбора  муниципального  образования,  пользователь  должен  указать  отчетный

период и нажать кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 81).

Рисунок 81 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 82).

Рисунок 82 - Пример отчета "Организации"

6.5.2 Учебные программы организаций

Если в Вашем регионе не подключен Модуль "Финансирование", данный отчет не будет
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отображаться в списке с доступными для формирования отчетами.

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Учебные

программы организаций.

В  данном  отчете  для  каждой  организации  дополнительного  образования,  прошедшей

фильтр, и для любого отчетного периода можно увидеть список программ дополнительного

образования  и  количество  договоров  с  оплатой  гарантийными  обязательствами  ПФДО.

Отбор организаций производится на основании фильтра, в котором пользователю доступно

для выбора муниципальное образование. 

Если  пользователь  выбрал  муниципальное  образование,  в  отчет  попадают  только  те

организации,  которые  подотчетны  управлению  образования  данного  муниципального

образования.

Если  пользователь  не  выбрал  муниципальное  образование,  в  отчет  попадают  все

организации из Навигатора ДО.

После  выбора  муниципального  образования,  пользователь  должен  указать  отчетный

период и нажать кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 83).

Рисунок 83 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 84).
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Рисунок 84 - Пример отчета "Учебные программы организаций"

6.5.3 Количество зачислений по направленностям (по
конкретным организациям)

Если в Вашем регионе не подключен Модуль "Финансирование", данный отчет не будет

отображаться в списке с доступными для формирования отчетами.

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Количество

зачислений по направленностям (по конкретным организациям).

В  данном  отчете  для  каждой  организации  дополнительного  образования,  прошедшей

фильтр, и для любого финансового периода можно увидеть количество договоров с оплатой

гарантийными  обязательствами  ПФДО,  сгруппированных  по  образовательным

направленностям.  Отбор  организаций  производится  на  основании  фильтра,  в  котором

пользователю доступно для выбора муниципальное образование. 

Если  пользователь  выбрал  муниципальное  образование,  в  отчет  попадают  только  те

организации,  которые  подотчетны  управлению  образования  данного  муниципального

образования.

Если  пользователь  не  выбрал  муниципальное  образование,  в  отчет  попадают  все

организации из Навигатора ДО.

После  выбора  муниципального  образования,  пользователь  должен  указать  отчетный

период и нажать кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 85).
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Рисунок 85 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 86).

Рисунок 86 - Пример отчета "Количество зачислений по направленностям (по конкретным
организациям)"

6.5.4 Количество зачислений по направленностям (по
типу организации)

Если в Вашем регионе не подключен Модуль "Финансирование", данный отчет не будет

отображаться в списке с доступными для формирования отчетами.
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Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Количество

зачислений по направленностям (по типу организации).

В  данном  отчете  для  каждого  типа  организации  дополнительного  образования

(государственная,  муниципальная  и  частная),  прошедших  фильтр,  и  для  любого

финансового периода можно увидеть:

количество сертификатов, используемых для оплаты обучения;

количество договоров с оплатой гарантийными обязательствами ПФДО;

количество зачислений, сгруппированных по образовательным направленностям.

Отбор организаций производится на основании фильтра, в котором пользователю доступно

для выбора муниципальное образование. 

Если  пользователь  выбрал  муниципальное  образование,  в  отчет  попадают  только  те

организации,  которые  подотчетны  управлению  образования  данного  муниципального

образования.

Если  пользователь  не  выбрал  муниципальное  образование,  в  отчет  попадают  все

организации из Навигатора ДО.

После  выбора  муниципального  образования,  пользователь  должен  указать  отчетный

период и нажать кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 87).

Рисунок 87 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 88).
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Рисунок 88 - Пример отчета "Количество зачислений по направленностям (по типу
организации)"

6.5.5 Количество сертификатов за период

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Количество

сертификатов за период.

В  данном  отчете  можно  увидеть  количество  сертификатов,  выданных  в  указанный

пользователем временной период, и их статус на текущий момент:

участвующих в распределении гарантийных обязательств и оплате обучения (активные);

участвующих в  распределении гарантийных обязательств,  но  не  участвующих  в  оплате

обучения (неактивные);

не участвующих в распределении гарантийных обязательств (замороженные).  

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 89).
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Рисунок 89 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 90).

Рисунок 90 - Пример отчета "Количество сертификатов за период"

6.5.6 Рейтинг учебных программ

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Рейтинг  учебных

программ.

В  данном отчете  можно  увидеть  рейтинг  учебных  программ,  сгруппированных  по  каждой

организации  дополнительного  образования,  прошедшей  фильтр.  Отбор  организаций

производится на основании фильтра, в котором пользователь обязательно должен указать

территориальное управление. В качестве уточнения, пользователь может выбрать одно из

муниципальных образований, подотчетных данному территориальному управлению.

Если пользователь  выбрал территориальное управление,  в  отчет  попадают  организации,

которые подотчетны данному территориальному управлению. 
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Если пользователь  выбрал  муниципальное  образование,  в  отчет  попадают  организации,

которые подотчетны управлению образования данного муниципального образования.

После  выбора  территориального  управления,  пользователь  должен  нажать  кнопку

Сформировать отчет (см. Рисунок 91).

Рисунок 91 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 92).

Рисунок 92 - Пример отчета "Рейтинг учебных программ"



6. Рабочий кабинет Методиста РМЦ

69

6.5.7 Численность обучающихся

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Численность

обучающихся.

В данном отчете можно увидеть количество учеников, обучающихся в разных организациях

по разным направленностям.

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 93).

Рисунок 93 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 94).

Рисунок 94 - Пример отчета "Численность обучающихся"

6.5.8 Сведения о предоставлении государственных
(муниципальных) услуг

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Сведения  о

предоставлении государственных (муниципальных) услуг.
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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 95).

Рисунок 95 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 96).
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Рисунок 96 - Пример отчета "Сведения о предоставлении государственных
(муниципальных) услуг"

6.5.9 Организации-участники программы ПФДО

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Организации-

участники программы ПФДО.

В данном отчете можно увидеть список организаций, имеющих на момент создания отчета

договор  на  погашение  гарантийных  обязательств  с  конкретным  финансовым

исполнителем. 

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 97).
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Рисунок 97 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 98).

Рисунок 98 - Пример отчета "Организации-участники программы ПФДО"

6.5.10 Количество сертификатов в финансовом
периоде

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Количество

сертификатов в финансовом периоде.

В  данном  отчете  можно  увидеть  количество  сертификатов,  существующих  в  конкретном

финансовом  периоде  (если  в  Вашем  регионе  не  подключен  Модуль  "Финансирование",

финансовый период будет являться предзаполненным - текущий учебный период). 

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 99).
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Рисунок 99 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 100).

Рисунок 100 - Пример отчета "Количество сертификатов в финансовом периоде"

6.5.11 Финансовые исполнители

Если в Вашем регионе не подключен Модуль "Финансирование", данный отчет не будет

отображаться в списке с доступными для формирования отчетами.

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Финансовые

исполнители.

В  данном  отчете  можно  увидеть  перечень  финансовых  исполнителей,  имеющих

финансовые полномочия в конкретном финансовом периоде.

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 101).
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Рисунок 101 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 102).

Рисунок 102 - Пример отчета "Финансовые исполнители"

6.5.12 Численность педагогических работников

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Численность

педагогических работников.

В  данном  отчете  отображается  численность  педагогических  работников  по  разным

направлениям в выбранных организациях.

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 103).
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Рисунок 103 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 104).

Рисунок 104 - Пример отчета "Численность педагогических работников"

6.5.13 Опубликованные программы (фильтр по
муниципалитетам)

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Опубликованные

программы (фильтр по муниципалитетам).

В  данном  отчете  можно  увидеть  количество  программ,  опубликованных  каждой

организацией, находящейся на территории конкретного муниципального образования. 

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 105).
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Рисунок 105 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 106).

Рисунок 106 - Пример отчета "Опубликованные программы (фильтр по муниципалитетам)"

6.5.14 Опубликованные программы (фильтр по
методисту)

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Опубликованные

программы (фильтр по методисту).

В  данном  отчете  можно  увидеть  количество  программ,  опубликованных  каждой

организацией, прикрепленной к конкретному методисту ОЦ. 

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 107).
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Рисунок 107 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 108).

Рисунок 108 - Пример отчета "Опубликованные программы (фильтр по методисту)"

6.5.15 Количество зачисленных по организациям

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Количество

зачисленных по организациям.

В  данном  отчете  можно  увидеть  количество  заявлений  на  обучение  с  разными  видами

оплаты в определенном муниципалитете и учебном периоде. 

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 109).
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Рисунок 109 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 110).

Рисунок 110 - Пример отчета "Количество зачисленных по организациям"

6.5.16 Реестр учеников

Для построения данного отчета необходимо выбрать шаблон отчета: Реестр учеников.

В  данном  отчете  отображаются  все  учащиеся  по  классам  в  выбранной  организации  за

выбранный период.

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 111).
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Рисунок 111 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 112).

Рисунок 112 - Пример отчета "Реестр учеников"

6.5.17 Реестр программ

Для построения данного отчета необходимо выбрать шаблон отчета: Реестр программ.

В  данном  отчете  отображается  информация  по  учебным  программам  ДО  во  всех

организациях муниципалитета или по одной выбранной образовательной организации.

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 113).
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Рисунок 113 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 114).

Рисунок 114 - Пример отчета "Реестр программ"

6.5.18 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  муниципалитетам  и  организациям  с  источником  регистрации  (если

фильтры  не  заданы,  отчет  будет  сформирован  по  всем  доступным  муниципалитетам  /

организациям / программам / источникам заявки).

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 115).
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Рисунок 115 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 116).

Рисунок 116 - Пример отчета "Заявки на обучение"
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6.5.19 Реестр сертификатов

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Реестр

сертификатов.

В  данном  отчете  отображается  информация  по  имеющимся  сертификатам  во  всех

организациях муниципалитета или по одной выбранной образовательной организации.

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 117).

Рисунок 117 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 118).

Рисунок 118 - Пример отчета "Реестр сертификатов"

6.5.20 Количество сертификатов

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Количество

сертификатов.
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В  данном  отчете  можно  увидеть  количество  сертификатов,  выданных  в  указанный

временной период по муниципалитетам.

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 119).

Рисунок 119 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 120).

Рисунок 120 - Пример отчета "Количество сертификатов"

6.5.21 Реестр неприкрепленных сертификатов

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Реестр

неприкрепленных сертификатов.

В  данном  отчете  можно  увидеть  количество  сертификатов,  которые  не  прикреплены  в

данный момент времени ни к одной программе.
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Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 121).

Рисунок 121 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 122).

Рисунок 122 - Пример отчета "Реестр неприкрепленных сертификатов"

6.5.22 Количество обучающихся по направленностям

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Количество

сертификатов.

В данном отчете можно увидеть количество обучающихся по направленностям в заданном

возрастном диапазоне.

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 123).
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Рисунок 123 - Формирование отчета

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

вкладке.

6.5.23 Отчет по мероприятиям

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Отчет  по

мероприятиям.

В  данном  отчете  представлена  информация  по  количеству  новых  заявок,  количеству

подтвержденных  заявок,  количеству  отмененных  заявок,  количеству  участников  на

мероприятии,  количеству отклоненных заявок  на участие и общему количеству заявок  по

определенному мероприятию по учреждениям.

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 124).
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Рисунок 124 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 125).

Рисунок 125 - Пример отчета "Отчет по мероприятиям"

6.5.24 Реестр сертификатов с муниципалитетом
выдачи

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Реестр

сертификатов с муниципалитетом выдачи.
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В  данном  отчете  можно  увидеть  данные  по  всем  имеющимся  сертификатам  ДО  в

выбранном территориальном управлении, муниципалитете и организации (если фильтры не

заданы,  отчет  будет  сформирован  по  всем  доступным  ТУ/ДО  /  организациям  /

муниципалитетам).

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 126).

Рисунок 126 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 127).

Рисунок 127 - Пример отчета "Реестр сертификатов с муниципалитетом выдачи"
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6.5.25 Количество сертификатов за период по
муниципалитетам выдачи

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Количество

сертификатов за период по муниципалитетам выдачи.

В  данном  отчете  можно  увидеть  количество  сертификатов  за  выбранный  период  по

муниципалитетам выдачи.

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 128).

Рисунок 128 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 129).

Рисунок 129 - Пример отчета "Количество сертификатов за период по муниципалитетам
выдачи"



6. Рабочий кабинет Методиста РМЦ

89

6.5.26 Количество сертификатов по муниципалитету
выдачи

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Количество

сертификатов по муниципалитету выдачи.

В  данном отчете можно увидеть  количество сертификатов  по муниципалитету выдачи  на

текущую дату.

Для формирования отчета нажмите кнопку Сформировать отчет (см. Рисунок 130).

Рисунок 130 - Формирование отчета

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

вкладке (см. Рисунок 131).

Рисунок 131 - Пример отчета "Количество сертификатов по муниципалитету выдачи"

6.6 Работа с информационной поддержкой

Для  редактирования  информационного  наполнения  Навигатора  ДО  перейдите  в  раздел

Информационная  поддержка.  Во  всех  имеющихся  подразделах  методист  РМЦ  может

вносить  корректировки  по  отображаемой  на  сайте  информации  с  помощью  нажатия  на
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наименование материала и внесения  новой информации в  открывшемся  поле  ввода  (см.

Рисунок 132).

Рисунок 132 - Работа с информационной поддержкой
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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 133).   

Рисунок 133 - 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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