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1 Назначение документа

Настоящее  руководство  предназначено  для  ознакомления  пользователя  с

функциональными  возможностями  публичной  части  Навигатора  дополнительного

образования детей.

Пользователь  может  быть  как  авторизирован (через  АИС  "Сетевой  город.  Образование",

через  Госуслуги  или  напрямую  через  учётные  данные  Навигатора  ДО),  так  и

неавторизирован. Возможности для таких пользователей различаются.
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2 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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3 Вход в Систему

Вход  в  Навигатор  ДО  может  быть  осуществлен  двумя  способами  (для  родителя):  через

СГО и через ЕСИА.

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.

Вне  зависимости  от  способа  авторизации,  система  выполнит  автоматическую  попытку

определения  текущей  персоны  для  формирования  личного  кабинета  и  предоставления

полного  доступа  ко  всем  функциям  Навигатора  ДО.  В  случае,  если  системе  не  удастся

установить  профиль  авторизованного  пользователя,  вам  будет  предложено  выбрать  его

вручную (см. Рисунок 1).

Рисунок 1 - Выбор профиля

На  основании  данных  подтверждённой  персоны  система  сформирует  личный  кабинет

пользователя.

Если  среди  найденных  профилей  нет  искомой  персоны,  вы  можете  перейти  в  личный

кабинет и найти или создать нужную персону, как описано в разделе Поиск персон.

Вход в Систему с помощью АИС "Сетевой город. Образование"

Для входа в  Навигатор ДО  через  СГО  сначала войдите в  СГО  с  уже имеющейся  учетной

записью (вход в СГО описан в отдельном руководстве пользователей АИС "Сетевой город.

Образование". Модуль общеобразовательной организации). После успешного входа в СГО,

в главном меню нажмите Навигатор доп. образования (см. Рисунок 2).
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Рисунок 2 - Переход в Навигатор ДО

Кнопка  перехода  в  Навигатор  доп.  образования  доступна  только  родителям  и

сотрудникам ОДО при наличии соответствующего права.

В зависимости от роли, произойдет переход либо в ведомственную часть (пользователи с

ролью администратор и завуч), либо в публичную часть (родитель).

Главный экран публичной части представлен на рисунке 3.

Рисунок 3 - Публичная часть Навигатора ДО

Вход в Систему с помощью Госуслуг

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

главный экран Навигатора ДО (см. Рисунок 4).
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Рисунок 4 - Главный экран Навигатора ДО

Нажмите  кнопку  Войти  в  правом  верхнем  углу  экрана.  Откроется  портал  Госуслуг.  Для

авторизации необходимо следовать внутренней инструкции. 

При  обнаружении  нескольких  пользователей  сервис  авторизации  предложит  выбрать

подходящую запись в окне Выберите пользователя (см. Рисунок 5).

Рисунок 5 - Выбор пользователя

После выбора произойдет переход в Навигатор ДО под нужным пользователем.
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4 Знакомство с интерфейсом

4.1 Организация рабочего пространства
пользователя

Пользователь  Навигатора  ДО  имеет  доступ  в  публичную  часть  Навигатора  ДО  с

возможностью открыть свой личный кабинет (после авторизации).

В таблице 1 и на рисунке 6 перечислены  элементы,  составляющие рабочее пространство

пользователя в публичной части Навигатора ДО.

Таблица 1 - Рабочее пространство пользователя

Элемент экрана Описание элемента

(1) Меню Главное  меню  системы.  По  нажатию  на  нужный  пункт

меню, откроется соответствующий экран системы.

(2) Войти Нажатие на данную кнопку открывает экран

авторизации с двумя доступными вариантами

авторизации: через Госуслуги или через пароль/логин

пользователя Навигатора ДО.

(3) Справка Нажатие данной кнопки разворачивает список всех

часто возникающих вопросов по Системе.

(4) Разделы Данные разделы существуют для того, чтобы

пользователь смог выбрать подходящую программу

для ребенка более удобным для себя способом (через

поиск по программам или организациям,

осуществляющим деятельность дополнительного

образования), а также для записи на мероприятия,

которые проходят в ОДО. 

По нажатию на нужный раздел, на главном экране

откроется выбранный раздел.

(5) Список программ/

организаций/мероприятий

Отображается список программ, организаций или

мероприятий (по выбору).

Доступен просмотр карточками (для программ ДО),

списком или по карте (для программ ДО, организаций и

мероприятий). 

Вид отображения меняется с помощью нажатия на

значки представления:
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Элемент экрана Описание элемента

.

Выбор страниц осуществляется посредством нажатия
на постраничную навигацию:

(6) Фильтры Фильтры используются для поиска/сортировки

информации по программам, организациям и

мероприятиям.

(7) Блок "Объявления" Отображаются объявления и новости от поставщика.

Кнопка   открывает список всех новостей в

отдельном окне.

(8) Логотип Навигатора ДО Логотип Системы. По нажатию данного элемента

произойдет переход на главный экран системы.

(9) Рабочий кабинет Нажатие на данную кнопку позволяет

зарегистрированному пользователю зайти в

ведомственную часть Навигатора ДО,

предназначенную для сотрудников организаций

дополнительного образования. 

(10) Системы для перехода Данные кнопки доступны, если пользователь

авторизовался через Госуслуги. По нажатию на кнопки

произойдет переход в АИС "Сетевой город.

Образование" либо на Портал образовательных услуг,

соответственно.
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Рисунок 6 - Организация рабочего пространства пользователя

При  нажатии  на  кнопку  Справка  развернется  список  часто  возникающих  вопросов  по
системе (см. Рисунок 7). 
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Рисунок 7 - Часто задаваемые вопросы

Выберите  интересующий  вопрос  нажатием  левой  кнопки  мыши.  Произойдет  переход  в

данный раздел справки (см. Рисунок 8). 

Рисунок 8 - Ответ на часто возникающий вопрос

При  нажатии  на  блок  Объявления  откроется  соответствующий  раздел  системы  (см.

Рисунок 9). 
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Рисунок 9 - Объявления

Для  просмотра  новостей  ОДО  перейдите  в  соответствующую  рубрику  Новости   (см.

Рисунок 10). 

Рисунок 10 - Новости ОДО

Чтобы  просмотреть  подробную информацию по интересующей новости нажмите на  блок

данной новости и в открывшейся странице ознакомьтесь с информацией.

4.2 Общие принципы работы с фильтром

На  некоторых  экранах  есть  возможность  выбрать  фильтры  для  быстрого  поиска

необходимой информации (см. Рисунок 11). 

Ниже перечислены основные типы фильтров.
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Выпадающий список. В списке выберите требуемую категорию щелчком левой кнопки

мыши. Например, на рисунке таким образом выбирается  Вид  программы  (см.  Рисунок

11).

Рисунок 11 - Пример работы с фильтром Выпадающий список

Текстовое  поле.  Щелчком  левой  кнопки  мыши  установите  курсор  в  текстовое  поле

фильтра и введите текст:  буквы  и/или  число.  Например,  в  поле  фильтра  Адрес  места

проведения вводится адрес  проведения мероприятия (используется  русский алфавит)

(см. Рисунок 12).

Рисунок 12 - Пример работы с фильтром Текстовое поле
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5 Работа с публичной частью Системы

5.1 Запись на программу ДО

Запись  на  программу  ДО  может  осуществить  только  родитель  или  ребенок,

достигший 14 лет.

В  зависимости от  настроек  вашего региона,  запись  на  программу  ДО  может  быть

доступна только через Госуслуги. 

В  зависимости  от  настроек  вашего  региона,  у  заявителя  может  отсутствовать

возможность подать заявление на программу, которая не подходит обучающемуся по

возрасту.  Если  возраст  обучающегося  на  момент  подачи  заявления  не

соответствует  возрастному  диапазону,  указанному  в  карточке  программы,  то

система выведет соответствующее сообщение и не даст отправить заявление.

Для записи на программу ДО на главном экране Навигатора дополнительного образования

выберите  раздел  Программы  (по  умолчанию  на  главном  экране  данный  раздел  открыт

автоматически) или раздел Организации.

Поиск  подходящей  программы  ДО  в  Системе  можно  осуществить  двумя  способами:  с

помощью фильтров или ручным поиском в общем списке ДО.

Поиск программы вручную

Если вы изначально знаете,  на какую программу ДО  хотели бы  записать  своего ребенка,

найдите данную программу в общем списке с  программами и нажмите кнопку Записаться

(эта кнопка доступна, если на данную программу открыт прием, и есть свободные места в

учебных группах). Если вы хотели бы записать ребенка на программу, но точно не уверены,

какая программа нужна, или подходит ли та или иная программа именно Вашему ребенку, то

изначально  необходимо  просмотреть  информацию  по  программе.  Для  этого  нажмите  на

значок интересующей программы (см. Рисунок 13).
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Рисунок 13 - Поиск программы вручную

Откроется  карточка  с  описанием  программы  и  отзывами  (если  таковые  имеются)  (см.

Рисунок 14).
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Рисунок 14 - Сведения о программе

При необходимости можно посмотреть данные ОДО, которая осуществляет эту программу,

в  блоке  Контактные  данные  организации  внизу  описания  программы  или  нажав  на

наименование организации под наименованием данной программы.

Если  данная  программа  удовлетворяет  искомым  требованиям,  нажмите  кнопку

Записаться.  Если  программа  не  была  найдена,  продолжите  ручной  поиск  или

воспользуйтесь фильтрами для облегчения поиска.

Поиск программы с помощью фильтров

Поиск  программы  с  помощью  фильтров  можно  осуществить  на  главном  экране  в  левой

части Навигатора ДО. 

Данный  вариант  более  эргономичный  за  счет  того,  что  он  сокращает  время  на  поиск

основной  информации  по  программе  среди  множества  программ  ДО,  представленных  в

списке.

Виджет фильтра представлен на рисунке 15.
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Рисунок 15 - Фильтр программ

Фильтр включает в себя:

Поиск по названию (краткое и полное наименование программы);

Рейтинг;

Муниципалитет;

Вид программы;

Значимый проект;

Сертификация по ПФДО;

Направленность обучения:

1. Естественнонаучная;
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2. Социально-педагогическая;

3. Техническая;

4. Туристско-краеведческая;

5. Физкультурно-спортивная;

6. Художественная.

Форма оплаты:

1. Платная услуга;

2. На бюджетной основе;

3. По сертификату.

Возраст ребенка;

Дни посещения;

Время посещения;

Ползунок наличия параметра:

1. Прием открыт;

2. Для детей с ОВЗ;

3. Для детей-инвалидов.

Тип адаптированности;

Безбарьерная среда;

Теги.

В раскрывающемся фильтре Рейтинг можно выбрать количество "звезд",  в  которые была

оценена программа учащимися. Так, если вы выберите 4-5 звезд, из списка будут  скрыты

все программы ДО, у которых рейтинг ниже или отсутствует вовсе.

В  раскрывающемся фильтре Муниципалитет можно  выбрать  муниципалитет,  к  которому

принадлежит программа ДО.

В раскрывающемся фильтре Вид  программы  можно проставить  "галочки"  напротив  вида

искомой  программы:  дополнительная  общеразвивающая,  дополнительная

предпрофессиональная  и/или  программа  спортивной  подготовки  (может  быть  выбрано

несколько видов программ одновременно).

В  раскрывающемся  фильтре  Значимый  проект  можно  выбрать  Федерально  значимую

программу (например, Кванториут, IT-куб и.т.д.).

В  раскрывающемся  фильтре  Сертификация  по  ПФДО  нужно  выбрать  наличие

сертификации ПФДО (значение: да) или ее отсутствие (значение: нет).

В  раскрывающемся  фильтре  Тип  адаптированности  можно  выбрать:  адаптированная

программа и/или инклюзивное образование.

Фильтр Безбарьерная среда  нужно включить  при поиске программы,  в  которой созданы

условия для занятий детей-инвалидов.

В строке ввода фильтра Теги вводятся ключевые слова, обозначенные в программе.

После выбора информации в фильтре, список с программами ДО автоматически обновится

и  на  экран  будут  выведены  только  те  программы,  которые  удовлетворяют  заданному
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параметру.

Выберите нужную программу и нажмите кнопку Записаться.

Поиск программы через ОДО

Поиск программы  через  организацию дополнительного образования  можно осуществить  с

помощью перехода в раздел Организации.

Данный  поиск  программы  ДО  удобен,  если  вы  хотите  найти  программу  в  определенной

ОДО.  Для  поиска  организации  в  фильтре  введите  конкретный  адрес  или  выберите

муниципалитет.  На  экране  отобразятся  ОДО,  удовлетворяющие  заданным  параметрам.

Выберите нужную организацию, нажав по ней левой кнопкой мыши (см. Рисунок 16).

Рисунок 16 - Выбор организации

Откроется  карточка  ОДО,  в  которой  представлена  основная  информация  по  данной

организации (см. Рисунок 17).
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Рисунок 17 - Об организации

Перейдя в раздел Программы, откроется список со всеми программами ДО,  обучение по

которым осуществляет данная организация (см. Рисунок 18).

Рисунок 18 - Программы в выбранной организации

В данном разделе существует возможность произвести поиск программы по ее названию с

помощью  фильтра  Название  программы.  После  того,  как  первые  буквы  наименования
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будут  введены,  система  автоматически  отобразит  список  программ,  подходящих  под

заданный запрос (см. Рисунок 19).

Рисунок 19 - Фильтр по названию программы

Также в карточке ОДО существует возможность совершить поиск программ ДО с помощью

расширенного фильтра,  как  описано выше в  подразделе Поиск  программы  с  помощью

фильтров. Для этого нажмите кнопку Фильтры  (см. Рисунок 20).

Рисунок 20 - Выбор расширенного фильтра

Если была найдена нужная программа, нажмите кнопку Записаться.

Запись на программу ДО

После нажатия кнопки Записаться  откроется экран Сведения о программе  (см.  Рисунок

21).
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Рисунок 21 - Сведения о программе

На  данном  экране  необходимо  выбрать  предпочитаемый  способ  оплаты  и  группу  в

желаемом году обучения (по желанию) (см. Рисунок 22).

Рисунок 22 - Выбор группы в нужном учебном году

Способов  оплаты  существует  три:  на  платной  основе,  по  бюджету  и  по  сертификату  (у

разных  программ  может  отличаться  количество  способов  оплаты.  Способы  оплаты

задаются сотрудниками ОДО).

Для неавторизованного пользователя способ оплаты по "сертификату" недоступен.

Если  неавторизованный  пользователь  выбрал  данный  способ  оплаты,  появится

сообщение:  "Для  подачи  заявки  с  оплатой  по  сертификату  необходимо

авторизоваться." Дальнейшие действия регистрации будут недоступны.

После выбора оплаты откроется новый блок - Заявитель (см. Рисунок 23).
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Рисунок 23 - Информация по заявителю

В  данном  блоке  необходимо  заполнить  основную  информацию  по  заявителю  и  по  его

удостоверению личности, после чего откроется новый блок - Ребенок (см. Рисунок 24). 

Рисунок 24 - Информация о ребенке

В  новом  блоке  сначала  необходимо  выбрать  Основания  полномочий  (родитель,

усыновитель, опекун, попечитель или доверенность).

Если  ребенка  записывает  пользователь  с  авторизованной  учетной  записью,  то  будет

отображаться  дополнительное  поле  Выберите  ребенка.  Из  раскрывающегося  списка

можно выбрать  нужного ребенка или  выбрать  "Заполню  данные  вручную",  если  ребенок,

которого надо записать в ДО, не прикреплен к пользователю (см. Рисунок 25).
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Рисунок 25 - Выбор ребенка

Если пользователь  выбрал ребенка из  списка,  основные  данные  по  ребенку  заполнятся

автоматически и появится  новое  поле  Документ,  удостоверяющий  личность  ребенка,

при выборе которого также автоматически будет заполнена информация по удостоверению

личности.  Если  же  пользователь  выбрал  заполнение  данных  вручную,  то  все  данные

необходимо заполнить лично. 

Поле СНИЛС является региональной настройкой и может отсутствовать.

После заполнения данных по ребенку, откроется новый блок - Адрес (см. Рисунок 26).

Рисунок 26 - Заполнение адреса

В  новом  блоке  необходимо  указать  адрес  регистрации  и  адрес  проживания  ребенка.  В

случае,  если  адрес  регистрации  совпадает  с  адресом  проживания,  после  заполнения

адреса  регистрации  нажмите  кнопку  Адрес  регистрации  совпадает  с  адресом

проживания   -  адрес  проживания  автоматически  заполнится  данными  из  адреса

регистрации,  а  на  экране  откроется  два  новых  блока  -  Документы  (см.  Рисунок  27)  и

Контактная информация.
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Рисунок 27 - Документы

В  блоке  Документы  по  вашему  усмотрению  можно  загрузить  любой  документ  или

документы  (в  количестве  не  более  5  файлов)  посредством  нажатия  кнопки  Загрузить

документ.  Данный  документ  будет  отображаться  у  поставщика  программы  ДО  при

просмотре  Вашей  заявки.  Если  документ  был  загружен  по  ошибке,  нажмите  на  значок

удалить  возле ненужного документа.

В блоке Контактная информация необходимо заполнить E-mail или номер Телефона (см.

Рисунок 28).

Рисунок 28 - Контактная информация

После заполнения контактной информации необходимо проставить  "галочку"  Ознакомлен

и принимаю  условия  соглашения,  затем  нажать  кнопку  Отправить  заявку.  Откроется

окно с уведомлением об успешно зарегистрированном заявлении (см. Рисунок 29). 
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Рисунок 29 - Окно с уведомлением

В  данном  окне  отображается  номер  заявки  и  ссылка  для  быстрого  просмотра  статуса

поданной заявки. 

Чтобы  не  потерять  номер  заявки,  сохраните  его  в  текстовом  файле  нажав  кнопку

Сохранить номер  заявки.  В  разделе  Проверка  статуса  заявки  вы  сможете  проверить

свою заявку в любое удобное для Вас время.

Запись на программу ДО через Госуслуги

Если в  вашем регионе была  включена  соответствующая  настройка,  то  подать  заявку  на

обучение по программе ДО можно только через Госуслуги.

После того, как одним из вышеперечисленных способов поиска программы ДО вы найдете

нужную программу и нажмёте кнопку Записаться, откроется экран Заявка на обучение,  в

котором описан порядок создания заявки на обучение через Госуслуги (см. Рисунок 30).

Рисунок 30 - Порядок создания заявки на обучения
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Для начала скопируйте название программы, нажав значок  (на стороне Госуслуг данное

действие поможет  без  повторного  поиска  программы  вставить  наименование  выбранной

программы  в  строку поиска программы  ДО,  тем  самым  осуществив  быстрое  нахождение

программы),  затем  нажмите  кнопку  Перейти  на  Госуслуги  и  следуйте  внутренней

инструкции.

Отслеживание статуса заявки доступно в личном кабинете Госуслуг.

5.2 Запись на мероприятие

Запись  на  мероприятия  доступна  только  для  авторизованных  пользователей.  Для

неавторизованного пользователя кнопка Записаться будет неактивна. 

Для записи на мероприятие на главном экране Навигатора  дополнительного  образования

выберите раздел Мероприятия. 

В  фильтре  автоматически  будет  проставлена  дата  проведения  мероприятия  (текущий

месяц). Если данным параметрам не удовлетворяет ни одно из существующих мероприятий

в ОДО, то список с мероприятиями будет пустым (см. Рисунок 31).

Рисунок 31 - Раздел Мероприятия

Для  поиска  подходящего  мероприятия  укажите  нужные  параметры  в  фильтрах  слева  на

экране. Если в системе есть мероприятие, подходящее под заданные критерии, на экране

отобразится  данное  мероприятие.  Если  вам  подходит  данное  мероприятие,  нажмите

кнопку  Записаться  или  предварительно  ознакомьтесь  с  информацией  по  данному

мероприятию, нажав на его название (см. Рисунок 32).
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Рисунок 32 - Список мероприятий по всем ОДО

Откроется  окно  с  информацией  по  данному  мероприятию.  Если  мероприятие

удовлетворяет  запросам,  нажмите  кнопку  Записаться,  если  нет,  продолжите  поиск  с

новыми  фильтрами  или  дождитесь,  пока  новое  мероприятие  будет  создано  в  системе

сотрудником ОДО (см. Рисунок 33).
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Рисунок 33 - Информация по мероприятию

В день проведения мероприятия на данное мероприятие все еще можно записаться.

На следующий день запись становится недоступной.

После  нажатия  кнопки  откроется  окно  Заявка  на  участие  в  мероприятии,  в  котором

необходимо  нажать  кнопку  Записаться  напротив  человека,  который  пойдет  на  данное

мероприятие (см. Рисунок 34).

Рисунок 34 - Запись на мероприятие
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Заявка на выбранного человека будет подана на рассмотрение сотруднику ОДО, в которой

проводится данное мероприятие. Данную заявку можно отменить  нажав  соответствующую

кнопку  в  строке  с  человеком,  который  не  сможет  присутствовать  на  мероприятии  (см.

Рисунок 35).

Рисунок 35 - Заявка рассматривается

После того, как сотрудник ОДО  одобрит  заявление,  на экране под  человеком,  чья  заявка

была одобрена, будет отображаться соответствующая надпись (см. Рисунок 36). Отменить

одобренную заявку невозможно.

Рисунок 36 - Заявка принята
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5.3 Регистрация нового поставщика

Возможность регистрации нового поставщика создана для того, чтобы любая частная ОДО,

получившая  лицензию  на  ведение  деятельности  в  дополнительном  образовании,  смогла

подать  заявку,  чтобы  стать  поставщиком  и  размещать  информацию  о  себе  и  своих

программах в Навигаторе ДО.

Для  регистрации  поставщика  в  главном  меню  выберите  Регистрация  поставщика.

Откроется  экран,  на  котором  представлена  информация  о  том,  как  стать  поставщиком

услуг и по  порядку  ведения  реестра  поставщиков  образовательных  услуг,  включенных  в

систему ПФДО (см. Рисунок 37).

Рисунок 37 - Информация по поставщикам услуг

После ознакомления с информацией, представленной в данном разделе, заполните данные

по организации внизу экрана в Сведениях об организации (см. Рисунок 38).
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Рисунок 38 - Сведения об организации

После  ввода  основной  информации  по  организации  и  введения  контактных  данных,

нажмите  кнопку  Отправить  заявку.  Откроется  окно  с  уведомлением  об  успешно

зарегистрированном заявлении (см. Рисунок 39).

Рисунок 39 - Окно с уведомлением

В  данном  окне  отображается  номер  заявки  и  ссылка  для  быстрого  просмотра  статуса

поданной заявки. 

Чтобы  не  потерять  номер  заявки,  сохраните  его  в  текстовом  файле  нажав  кнопку

Сохранить номер  заявки.  В  разделе  Проверка  статуса  заявки  вы  сможете  проверить

свою заявку в любое удобное для Вас время.

Если заявка будет  одобрена методистом РМЦ,  то необходимо лично  обратиться  в  РМЦ,

чтобы узнать, что нужно сделать для дальнейшего размещения информации о себе и своих

программах в Навигаторе ДО.

5.4 Заявка на получение сертификата

В  зависимости  от  настроек  вашего  региона,  создание  заявки  на  получение

сертификата может быть недоступно.

Для  создания  заявки  на  получение  сертификата  в  главном  меню  выберите

соответствующий раздел. 

Заявку  на  получение  сертификата  может  подать  только  пользователь,
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авторизованный через Госуслуги.

  Получить сертификат можно только в возрасте с 5 до 18 лет.

Раздел  состоит  из  семи  шагов:  Информация,  Заявитель,  Выбор  получателя,

Получатель сертификата, Дополнительные сведения, Проверка данных и Результат.

Для перехода между шагами необходимо воспользоваться кнопками Далее и Назад.

Шаг 1.  Информация.  На данном  шаге  необходимо  ознакомиться  с  описанием  основных

требований  для  подачи  заявки.  Если  все  требования  соблюдены,  можно  осуществить

переход к следующему шагу (см. Рисунок 40).

Рисунок 40 - Шаг 1. Информация

Шаг  2.  Заявитель.  Информация  по  заявителю  подгружается  из  ЕСИА.  Система

автоматически  выбирает  приоритетный  тип  документа,  удостоверяющего  личность,  и

заполняет все данные по нему (см. Рисунок 41).
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Рисунок 41 - Шаг 2. Заявитель

Если  при  получении  документов  система  не  нашла  все  требуемые  документы,

отобразится сообщение: 

"Для создания заявки у заявителя должен быть указан один из документов:

Паспорт

Загранпаспорт гражданина РФ

Удостоверение личности военнослужащего в РФ

Паспорт иностранного гражданина

Свидетельство о рождении".

Если данные подгружены корректно, необходимо перейти к следующему шагу.

Шаг 3. Выбор получателя. На данном шаге необходимо выбрать получателя сертификата.

Если  ребенку  больше  14  лет,  он  самостоятельно  может  создать  заявку  на  получение

сертификата.

Если заявка подается  родителем/опекуном на ребенка из  ЕСИА или СГО,  то необходимо

выбрать данного ребенка в списке получателей, если заявка подается на ребенка, который

отсутствует  в  ЕСИА/СГО  или  от  самого  заявителя  (ребенок,  достигший  14  лет,  подает

заявку  на  самого  себя),  необходимо  нажать  на  строку  Заполнить  данные  получателя

сертификата вручную (см. Рисунок 42).
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Рисунок 42 - Шаг 3. Выбор получателя

Шаг 4.  Получатель сертификата.  Если в  качестве получателя  сертификата был выбран

ребенок  из  ЕСИА или  СГО,  то  информация  по  получателю  на  данном  шаге  заполнится

автоматически  и  будет  доступна  для  редактирования.  Если  был  выбран  вариант

заполнения  данных  получателя  сертификата  вручную,  то  все  данные  необходимо

заполнить лично (см. Рисунок 43).

Рисунок 43 - Шаг 4. Получатель сертификата

Одним из важных требований для выдачи сертификата ребенку является  наличие у

него хотя  бы  одного  из  обязательных,  в  соответствии  с  конфигурацией  стенда,

ДУЛов.
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Шаг 5. Дополнительные сведения. На данном шаге необходимо выбрать муниципалитет,

к  которому  по  вашему  мнению  может  относиться  ОДО,  в  которую  вы  планируете

записаться,  или  муниципалитет  по  месту  прописки  получателя  сертификата.  Также

необходимо  указать  контактные  данные  для  отслеживания  сведений  об  изменениях  по

созданной заявке (см. Рисунок 44).

Рисунок 44 - Шаг 5. Дополнительные сведения

Если найдена идентичная персона,  отобразится  окно-уведомление:  "Заявка не может

быть  создана.  Система  обнаружила  персону  получателя  с  идентичными

персональными данными, которой уже выдан сертификат".

Шаг  6.  Проверка  данных.  На  данном  шаге  необходимо  проверить  введенные  данные

заявителя и получателя на актуальность. В  случае,  если в  данных была найдена ошибка,

необходимо  вернуться  на  нужный  шаг  и  ввести  корректные  данные.  После  того,  как

информация будет проверена, необходимо ознакомиться с согласием на обработку данных

по нажатию на гиперссылку Соглашения. Далее необходимо проставить "галочку" в строке

Ознакомлен  и  принимаю  условия  Соглашения  и  перейти  на  следующий  шаг  (см.

Рисунок 45).
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Рисунок 45 - Шаг 6. Проверка данных

Шаг 7. Результат. Если все данные были введены корректно, на данном шаге отобразится

номер созданной заявки, а также ссылка для отслеживания статуса заявки (см. Рисунок 46)

.

Рисунок 46 - Шаг 7. Результат

Если  указанный  муниципалитет  не  найден,  отобразится  сообщение:  "Указанный

муниципалитет выдачи не найден. Попробуйте позже. При повторном возникновении

ошибки обратитесь в службу технической поддержки" .

Если  персональные  данные  заявителя  некорректны,  отобразится  сообщение:

"Персональные  данные  заявителя  некорректны.  Проверьте  корректность

введенных  данных  и  повторите  ошибку.  При  повторном  возникновении  ошибки

обратитесь в службу технической поддержки".

Если  получатель  сертификата  выходит  за  рамки  необходимого  для  получения

сертификата  возраста,  отобразится  сообщение:  "Получатель  сертификата

должен быть в возрасте от 5 до 18 лет".

Если указанной персоне уже был выдан сертификат ранее, отобразится сообщение:
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"Получателю из заявки уже выдан сертификат".

Если  персональные  данные  ребенка  некорректны,  отобразится  сообщение:

"Персональные  данные  получателя  некорректны.  Проверьте  корректность

введенных  данных  и  повторите  ошибку.  При  повторном  возникновении  ошибки

обратитесь в службу технической поддержки".

Если  был  указан  некорректный  номер  СНИЛС,  отобразится  сообщение:  "Указан

некорректный  номер  СНИЛС.  Проверьте  корректность  введенных  данных  и

повторите  ошибку.  При  повторном  возникновении  ошибки  обратитесь  в  службу

технической поддержки".

Проверка статуса заявки описана в соответствующем разделе данного руководства.

5.5 Проверка статуса заявки

Для  проверки  статуса  заявления  выберите  в  главном  меню  Проверка  статуса  заявки.

Откроется экран, в котором необходимо указать номер заявки и нажать кнопку Найти.

Проверка статуса заявления на обучение ребенка в ОДО представлена на рисунке 47.

Рисунок 47 - Статус заявки в ОДО

Проверка статуса заявления о включении организации в реестр поставщиков представлена

на рисунке 48.
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Рисунок 48 - Статус заявки в реестр поставщиков
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6 Личный кабинет

Личный кабинет доступен только для авторизованных пользователей.

Личный кабинет формируется на основе данных о текущей персоне авторизованного

пользователя

В личном кабинете пользователь может:

1. Просмотреть свои персональные данные;

2. Просмотреть информацию о своих детях;

3. Просмотреть реестр своих заявок:

На обучение;

На досрочное расторжение договоров;

На получение сертификата;

На участие в мероприятиях;

На отчисление (в зависимости от настроек региона).

4. Работать с реестром договоров;

5. Проверить статус любой из своих заявок;

6. Выгрузить необходимые отчеты.

Для перехода в личный кабинет нажмите на свои Ф.И.О. в правом верхнем углу Навигатора

ДО. В открывшемся списке нажмите Личный кабинет (см. Рисунок 49).

Рисунок 49 - Переход в личный кабинет

Личный кабинет  со всеми возможностями авторизованного пользователя  представлен  на

рисунке  50.
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Рисунок 50 - Личный кабинет

6.1 Просмотр персональных данных

При входе в личный кабинет автоматически открывается  меню Профиль  с  информацией

по  персональным  данным  пользователя  и  списком  всех  привязанных  к  учетной  записи

персон (см. Рисунок 51).

Рисунок 51 - Просмотр персональных данных

Если  личный  кабинет  построен  на  основе  неправильной  персоны,  по  нажатию  кнопки

Сделать  текущей  персоной  можно  изменить  выбор  текущей  персоны  и  перестроить
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личный кабинет.

Если подходящей персоны нет, по нажатию кнопки Поиск персон можно найти или создать

нужную персону.

6.1.1 Поиск персон

На данном экране пользователь  имеет  возможность  осуществить  поиск  своей персоны  и/

или добавить новую.

На шаге Найденные  персоны  вы  можете  привязать  вашу  персону  к  учетной  записи  по

нажатию соответствующей кнопки.  Если персона не найдена,  нажмите кнопку  Далее  (см.

Рисунок 52).

Рисунок 52 - Найденные персоны

На шаге Потенциальные персоны из таблицы вы  можете выбрать  вашу персону по ИД,

ИД ЕСИА,  ИД СГО  или номеру сертификата.  Если персоны  недоступны  для  выбора  или

искомая персона не найдена, нажмите кнопку Далее (см. Рисунок 53).
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Рисунок 53 - Потенциальные персоны

Если  на  предыдущих  шагах  система  не  нашла  искомую  персону,  на  шаге  Создание

персоны по данным из Госуслуг будет предложено создать новую.

Данные  новой  персоны  будут  заполнены  автоматически  на  основе  информации

авторизованного пользователя (см. Рисунок 54).

Рисунок 54 - Создание персоны по данным из Госуслуг

Из  раскрывающегося  списка  Документ  можно  выбрать  документ,  удостоверяющий

личность. На экране автоматически отобразятся данные по выбранному документу. 

Создайте персону, нажав соответствующую кнопку. В результате система создаст персону

и привяжет её к авторизованному пользователю (см. Рисунок 55).
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Рисунок 55 - Профиль, связанный с выбранной или созданной персоной

6.2 Просмотр данных по детям

Для  просмотра  информации  по  детям,  их  сертификатам  и  программам,  по  которым  они

обучаются, а также для подачи заявки на отчисление необходимо открыть меню Дети (см.

Рисунок 56).

Рисунок 56 - Просмотр данных по детям

Для  просмотра  сведений  по  сертификату  и  движений  средств  по  его  счету  необходимо

нажать  на  номер  сертификата,  который  является  гиперссылкой.  Произойдет  переход  в

карточку сертификата (см. Рисунок 57).
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Рисунок 57 - Сертификат 

В  блоке  Зачисления  и  списания  отображаются  все  операции  и  остаток  по  счёту

сертификата за выбранный финансовый период.

Для  подачи  заявки  на  отчисление  необходимо  перейти  во  вкладку  Прикрепления,  в

которой  представлены  прикрепления  сертификата  к  программам  в  СГО,  затем  в

прикреплении со статусом Активен нажать кнопку Заявка на отчисление (см. Рисунок 58).
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Рисунок 58 - Заявка на отчисление 

В диалоговом окне можно ввести причину подачи заявки, затем нажать кнопку Отправить.

Заявка  на  отчисление  будет  направлена  на  рассмотрение  ОДО,  реализующей  данную

программу, и отобразится в разделе Заявки - На отчисление.

6.3 Работа с договорами

Информация  о  всех  когда-либо  заключенных  договорах  на  обучение  по  сертификату

отображается в меню Договоры (см. Рисунок 59).

Каждая запись содержит следующую информацию:

ФИО ученика;

Название учебной программы;

Название организации;

Период действия договорных отношений;

Статус договорных отношений: договор действует, договор исполнен, договор расторгнут.
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Рисунок 59 - Реестр Договоры

Для просмотра стоимости обучения нажмите на наименование нужного договора. Откроется

окно соглашения, согласно которому происходит оплата обучения выбранного ребенка (см.

Рисунок 60).

Рисунок 60 - Стоимость обучения по соглашению
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Для  подачи  заявки  на  расторжение  договора  нажмите  кнопку  Расторгнуть  в  правом

верхнем углу экрана, затем укажите причину расторжения и нажмите кнопку Отправить (см.

Рисунок 61).

Рисунок 61 - Создание заявления на расторжение договора

Отмена заявки на досрочное  расторжение  договора  выполняется  во  вкладке  Заявки  на

досрочное  расторжение  договора.  Для  этого  надо  перейти  в  нужную  заявку  и  нажать

кнопку Отменить. Заявка будет отменена.

6.4 Просмотр реестра заявок

Для  просмотра  заявок  на  обучение,  на  досрочное  расторжение  договора,  на  получение

сертификата,  на  участие  в  мероприятиях  или  на  отчисление  необходимо  открыть

соответствующее меню (см. Рисунок 62).

Рисунок 62 - Просмотр реестра заявок

По нажатию на наименование нужной заявки отобразится страница с информацией по ней.

Перейдя  на  данную  страницу,  авторизованный  пользователь  может  проверить  статус
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любой  из  своих  заявок  и  историю  изменений  по  ним  без  перехода  в  публичную  часть

Навигатора ДО. (см. Рисунок 63).

Рисунок 63 - Информация по заявке

Заявку  на  участие  в  мероприятии  в  статусе  "Новая"  можно  отменить,  для  этого  нужно

перейти во вкладку Заявки на участие в мероприятиях, нажать на наименование заявки,

затем нажать кнопку Отменить (см. Рисунок 64). Заявка будет отменена.

Рисунок 64 - Отмена заявки на мероприятие
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6.5 Отчеты

Раздел предназначен для создания, просмотра и скачивания отчетов, сформированных на

основе  информации,  связанной  с  вашей  учетной  записью  и  учетными  записями  ваших

детей.

Для выгрузки отчета в соответствующем меню необходимо нажать кнопку Сформировать

отчет (см. Рисунок 65).

Рисунок 65 -  Формирование отчета

Затем выбрать подходящий отчет,  заполнить  его фильтры  нужными значениями и нажать

кнопку Построить отчет (см. Рисунок 66).

Рисунок 66 - Построение отчета

Сформированный  отчет  отобразится  в  соответствующем  блоке.  При  нажатии  на  него

откроется вкладка с данными отчета.

Скачать отчет в формате Excel можно по нажатию на значок   .
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6.5.1 Учебные программы

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Учебные

программы.

В данном отчете отображаются учебные программы, по которым обучается ваш ребенок в

выбранном периоде.

После выбора всех необходимых фильтров нажмите кнопку Построить отчет (см. Рисунок

67).

Рисунок 67 - Построение отчета

Пример выбранного отчета представлен на рисунке 68.

Рисунок 68 - Пример отчета "Учебные программы"

6.5.2 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  отображаются  организации,  в  которых  обучается  ваш  ребенок  в

выбранном периоде.

После выбора всех необходимых фильтров нажмите кнопку Построить отчет (см. Рисунок

69).
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Рисунок 69 - Построение отчета

Пример выбранного отчета представлен на рисунке 70.

Рисунок 70 - Пример отчета "Организации"

6.5.3 Учебные программы организации

Для  построения  данного  отчета  необходимо  выбрать  шаблон  отчета:  Учебные

программы организации.

В  данном  отчете  отображаются  все  учебные  программы  по  выбранной  организации,

находящейся в вашем муниципалитете.

После выбора всех необходимых фильтров нажмите кнопку Построить отчет (см. Рисунок

71).

Рисунок 71 - Построение отчета
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Пример выбранного отчета представлен на рисунке 72.

Рисунок 72 - Пример отчета "Учебные программы организаций"
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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 73).   

Рисунок 73 - 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. 


	Назначение документа
	Назначение Системы
	Вход в Систему
	Знакомство с интерфейсом
	Организация рабочего пространства пользователя
	Общие принципы работы с фильтром

	Работа с публичной частью Системы
	Запись на программу ДО
	Запись на мероприятие
	Регистрация нового поставщика
	Заявка на получение сертификата
	Проверка статуса заявки

	Личный кабинет
	Просмотр персональных данных
	Поиск персон

	Просмотр данных по детям
	Работа с договорами
	Просмотр реестра заявок
	Отчеты
	Учебные программы
	Организации
	Учебные программы организации


	Выход из Системы

