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Введение 

В сентябре 2019 года в рамках национального проекта «Образование» 

Министерство просвещения РФ выпустило приказ «Об утверждении Целевой 

модели развития региональных систем дополнительного образования детей» 

(далее – Целевая модель). Целью развития сферы дополнительного образования 

было объявлено повышение её доступности и открытости для обучающихся с 

любыми образовательными потребностями и возможностями.  

В рамках внедрения Целевой модели в Смоленской области и других 

регионах начал функционировать АИС «Навигатор дополнительного 

образования Смоленской области» (далее – Навигатор) и встроенная в него 

система сертификатов персонифицированного финансирования 

дополнительного образования (далее – ДО).  

Навигатор дополнительного образования – это портал, который работает 

в большинстве регионов России и предназначен для того, чтобы родители с его 

помощью могли записать ребёнка в развивающие кружки и секции. Портал 

работает как информационная система, с помощью которой родители могут 

ознакомиться с существующими программами и выбрать подходящие для 

своего ребёнка. Кроме прочего, ребенок, зарегистрированный в Навигаторе, 

получает возможность воспользоваться услугой дополнительного образования 

в рамках системы персонифицированного финансирования.  

Для обеспечения функционирования Навигатора в каждом 

муниципалитете должен работать администратор (муниципальный 

координатор) – специалист, наделенный правами модератора, имеющий в 

Навигаторе доступ к информации о системе дополнительного образования 

детей в своем муниципальном округе. Учетную запись для администратора 

муниципалитета создает региональный администратор (координатор). 

Представлять тот или иной муниципалитет в Навигаторе могут несколько 

администраторов одновременно. В этом случае Региональный администратор 

Навигатора создает учетную запись для каждого из них. 

Основные задачи и функции муниципального координатора Навигатора: 

1. Выполняет задачи, поставленные региональным координатором; 

2. Контролирует и координирует деятельность организаций на своей 

территории (в своем муниципалитете); 

3. Отвечает за модерацию и своевременную публикацию программ и 

отзывов; 

4. Взаимодействует с организаторами программ и мероприятий 

(специалистами, обеспечивающими функционирование Навигатора на уровне 

образовательной организации), а именно: 
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• помогает в создании/редактировании разделов ПРОГРАММЫ и 

МЕРОПРИЯТИЯ; 

• оказывает консультационную поддержку организаторам программ и 

мероприятий на своей территории в рамках своей компетенции; 

• напоминает про необработанные заявки, контролирует их 

своевременную обработку; 

5. Взаимодействует со специалистом/специалистами региональной 

(собственной) службы технической поддержки. 

6. Следит за своевременностью обработок заявок по муниципалитету. 

Важно понимать, что администратор муниципалитета, обрабатывая 

заявку на обучение вместо организатора программ, берёт на себя всю 

ответственность за выполненные действия. Тем не менее надо учитывать, что 

именно организатор программ (специалист образовательной организации или 

учреждения) во всей полноте владеет необходимой информацией для 

обработки заявки на обучение как без применения, так и с применением 

социального сертификата, потому что именно организатор программ должен 

принимать и обрабатывать в Навигаторе входящие заявки на программы и 

мероприятия своего учреждения, зачислять обучающихся на обучение по 

программам, производить переводы и отчисления. 

Администратор муниципалитета (муниципальный координатор), в свою 

очередь, осуществляет контроль за своевременностью и корректностью 

обработок заявок по всем образовательным организациям/учреждениям своего 

муниципалитета. 

Данные методические рекомендации направлены на оказание помощи 

муниципальным администраторам и организаторам программ в работе с 

заявками обучающихся, поданными через Навигатор. 
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Раздел 1. Заявки 

1.1. Обобщенный алгоритм обработки заявок в Навигаторе 

Пользователи Навигатора подают заявки для записи на участие в 

программах дополнительного образования через сайт Навигатора. 

Для просмотра заявок и их обработки перейдите в раздел ЗАЯВКИ, 

щелкнув кнопкой на панели инструментов (рис.1). Красный индикатор с 

цифрой в верхнем правом углу кнопки показывает, сколько заявок ждут 

обработки – находятся в статусе НОВАЯ. 

 

 
 

Рисунок 1. Переход в раздел «Заявки» 

 

Открывшееся окно содержит список всех заявок в ваше учреждение  

(рис. 2). 

 

 
Рисунок 2. Раздел ЗАЯВКИ 
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Выберите интересующую заявку в таблице раздела и щелкните по ее 

строке для просмотра карточки со сведениями о ней. 

В открывшемся окне появится карточка заявки (рис. 3). 

 

 
 

Рисунок 3. Карточка заявки 

 

Текущий статус заявки показан в правом верхнем углу карточки. Все 

поданные и еще нерассмотренные заявки изначально получают статус 

НОВАЯ. 

В карточке заявки отображается краткая информация об учебной группе 

(рис. 4): 

– сколько всего заявок подано в эту группу (1), 

– сколько заявок подтверждено (2), 

– сколько детей уже обучается в этой группе (3). 
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Рисунок 4. Просмотр группы из карточки заявки 

 

Администратор муниципалитета может работать с заявками на обучение, 

но хочу напомнить, что обработка заявок – функционал Организаторов 

программ (учреждений), поскольку именно учреждение является исполнителем 

услуг по договору (рис. 5) 

 
Рисунок 5. 
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Администратору муниципалитета доступны все инструменты для 

обработки заявок, как с применением сертификата, так и без его применения, 

однако, администратор муниципалитета может не обладать всеми 

необходимыми для зачисления данными, имеющимися у Организатора 

программ (учреждения). 

Для проведения операции зачисления в подтвержденной заявке без 

применения сертификата, (рис. 6), при нажатии на кнопку ОБУЧАЕТСЯ, в 

открывшемся окне Администратору муниципалитета в случае, если он 

самостоятельно выполняет обработку заявки, необходимо заполнить 

обязательные поля: 

 номер приказа (соответствует реестру нормативных документов, 

находящихся в учреждении); 

 источник финансирования; 

 дата приказа; 

 дата начала обучения. 

Рисунок. 6. Проведение операции зачисления в подтвержденной заявке  

без применения сертификата 

 

Необходимо внимательно проверить корректность введенных данных 

перед тем, как нажать на кнопку СОХРАНИТЬ. Возможность дальнейшего 

изменения введенных данных будет недоступна! 

При обработке заявки с применением сертификата (рис. 7) после 

проведения операции применения сертификата в подтвержденной заявке, при 

нажатии на кнопку ОБУЧАЕТСЯ, в открывшемся окне Администратору 

муниципалитета необходимо заполнить: 
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 реальную дату начала обучения ребенка по программе (именно с этой 

даты система производит расчет стоимости обучения по договору, 

рассчитывает объем услуг и сумму, которая будет списываться со счета 

сертификата). 

 
Рисунок 7. Обработка заявки с применением сертификата 

 

После ввода даты начала обучения по программе система автоматически 

рассчитает все необходимые параметры договора, все требуемые поля будут 

заполнены автоматически, договор будет сформирован и получит статус 

ОЖИДАЕТ ПОДПИСАНИЯ. 

Необходимо внимательно проверить условия договора, нажать на кнопку 

СОХРАНИТЬ, если всё верно. При подписании договора заявка автоматически 

получит статус ОБУЧАЕТСЯ, а сам договор получит статус ДЕЙСТВУЮЩИЙ. 

После подписания договора возможность его дальнейшего редактирования 

будет заблокирована. 

 

1.2. Алгоритм обработки заявок при зачислении  

на программы дополнительного образования, реализуемые  

без применения социальных сертификатов 

Шаг 1. Пройти в раздел ЗАЯВКИ, настроить свое рабочее пространство 

для удобной и комфортной работы (рис. 8): отрегулировать ширину столбцов, 

при необходимости сгруппировать их, как удобнее, убрать лишние столбцы с 

экрана или вывести дополнительные столбцы на экран. 
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Рисунок 8. 

 

Шаг 2. Используя фильтр СТАТУС, установить значение НОВАЯ и 

вывести на экран все заявки в статусе НОВАЯ. С помощью фильтра ДАТА 

СОЗДАНИЯ, применяя сортировку по возрастанию или убыванию (клик левой 

кнопкой мыши по наименованию столбца), выявить заявки, созданные ранее, 

чтобы знать, с которых начать (рис. 9). 

 

 
Рисунок 9. 
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Шаг 3. Открыть нужную заявку нажатием на ее ID или двойным кликом 

по выбранной заявке – как удобнее (рис. 10). 

Рисунок 10. 

 

Шаг 4. В открывшейся заявке, на этапе, пока заявка находится в статусе 

НОВАЯ, внимательно проверить корректность данных: правильно ли выбрана 

программа / учебная группа или класс, тот ли ребенок (если у родителя их 

несколько) указан в заявке. Если программа, группа / класс выбраны неверно – 

исправить, как на рисунке ниже, используя инструмент ИЗМЕНИТЬ 

ПРОГРАММУ или ИЗМЕНИТЬ ГРУППУ (рис. 11). 

 

Рисунок 11. 
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Шаг 5. Нажать ПОДТВЕРДИТЬ, если все данные в заявке верны. Нажать 

ОТЛОЖИТЬ, если требуется уточнение данных. Отложить обработку заявки 

можно на день, 3 дня и даже на неделю, если требуется. Найти отложенную 

заявку можно, установив в фильтре СТАТУС значение ОТЛОЖЕНА. 

Пользуйтесь полем ВНУТРЕННИЙ КОММЕНТАРИЙ, если вам удобно, – 

комментарии внутренние, родители их не видят (рис. 12). 

 

 
 

Рисунок 12. 

 

Шаг 6. Для проведения операции зачисления в подтвержденной заявке 

нажать на ОБУЧАЕТСЯ (рис. 13). 
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Рисунок 13. 

 

Шаг 7. В открывшемся окне заполнить все обязательные поля: номер 

приказа, источник финансирования (если в группе / классе, в который 

производится зачисление, указан один источник финансирования, к примеру, 

БЮДЖЕТНОЕ, то он будет установлен автоматически, по умолчанию), дату 

приказа (число / месяц / год) и дату начала обучения (рис. 14). 
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Рисунок 14. 

 

Шаг 8. Внимательно проверить корректность введенных данных и нажать 

СОХРАНИТЬ (рис. 15). 

 
 

Рисунок 15. 
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Шаг 9. Увидеть уведомление о том, что заявка сохранена и произошло 

изменение статуса заявки с ПОДТВЕРЖДЕНА на ОБУЧАЕТСЯ – это 

свидетельствует о том, что зачисление успешно состоялось: с этого момента 

ребенок числится обучающимся по программе в Навигаторе (рис. 16). 

 

 
 

Рисунок 16. 

Убедиться в том, что зачисление произведено успешно, можно, проверив 

журнал посещаемости группы: вы увидите в журнале фамилию / имя / отчество 

зачисленного на обучение. Во вкладке ЗАЧИСЛЕНИЕ в карточке заявки 

появятся реквизиты приказа, который был указан при зачислении. В разделе 

РЕЕСТРЫ ЗАЧИСЛЕНИЙ появится запись о зачислении по заявке (тип 

ЗАЧИСЛЕНИЕ) (рис. 17). 
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Рисунок 17. 

1.3. Алгоритм обработки заявок при зачислении 

 на программы дополнительного образования, реализуемые  

с применения социальных сертификатов  

Оформить заявку на обучение ребенка по интересующей программе 

родитель может в личном кабинете на сайте Навигатора или в личном кабинете 

на портале Государственные услуги. В крайнем случае, если родитель не может 

это сделать самостоятельно, заявку, по обязательному согласованию с 

родителем и с его разрешения, может создать пользователь системы управления 

(«админки») Навигатора – организатор программ или администратор. 

Для того, чтобы в Навигаторе можно было оформить заявку на 

программу, необходимо, чтобы программа была опубликована на сайте 

Навигатора, чтобы запись в учебные группы и классы была открыта 

организатором, чтобы в учебных группах были заполнены параметры, указан 

актуальный период обучения (начало и окончание), создано расписание занятий 

в учебных группах, а также крайне важно, чтобы группы, в которые 

планируется зачисление, не числились в удаленных. 

Если программа, на которую оформлена заявка, участвует в 

персонифицированном финансировании дополнительного образования детей 

(далее – ПФДОД), а у ребенка есть социальный сертификат, то зачисление на 

обучение в Навигаторе происходит с применением сертификата к заявке и 

формированием / подписанием договора об обучении в Навигаторе. На 

основании заключаемого в Навигаторе договора часть средств финансирования, 

закрепленных за социальным сертификатом, необходимая для возмещения 
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затрат на обучение по программе, блокируется, а по окончании обучения (то 

есть по факту исполнения или расторжения договора) списывается в качестве 

оплаты за проведенные организатором занятия. 

Зачисление на обучение по программе, участвующей в ПФДОД, ребенка 

без сертификата, в Навигаторе технически возможно, но без применения 

сертификата к заявке – то есть без формирования в Навигаторе договора на 

обучение и возможности возмещать затраты на обучение средствами, 

закрепленными за сертификатом. 

Обработку заявок и зачисление на обучение в Навигаторе производит 

организатор программы, на которую подана заявка. 

Для обработки заявки с применением сертификата нужно выполнить 

несколько шагов. 

Шаг 1. Пройти в раздел ЗАЯВКИ, настроить свое рабочее пространство 

для удобной и комфортной работы: отрегулировать ширину столбцов, при 

необходимости сгруппировать их, как удобнее, убрать лишние столбцы с 

экрана или вывести дополнительные столбцы на экран (рис. 18). 

 
 

Рисунок 18. 

 

Шаг 2. Используя фильтр СТАТУС, установить значение НОВАЯ и 

вывести на экран все заявки в статусе НОВАЯ. С помощью фильтра ДАТА 

СОЗДАНИЯ, применяя сортировку по возрастанию или убыванию (клик левой 

кнопкой мыши по наименованию столбца), выявить заявки, созданные ранее, 

чтобы знать, с которых начать (рис. 19). 
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Рисунок 19. 

 

Шаг 3. Открыть нужную заявку нажатием на ее ID или двойным кликом 

по выбранной заявке – как удобнее (рис. 20). 

 
Рисунок 20. 

Шаг 4. В открывшейся заявке, на этапе, пока заявка находится в статусе 

НОВАЯ, внимательно проверить корректность данных: правильно ли выбрана 

программа / учебная группа, тот ли ребенок (если у родителя их несколько) 

указан в заявке. Если программа, группа выбраны неверно – исправить, как на 

рисунке ниже, используя инструмент ИЗМЕНИТЬ ПРОГРАММУ или 

ИЗМЕНИТЬ ГРУППУ (рис. 21). 
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Рисунок 21. 

 

Шаг 5. Нажать ПОДТВЕРДИТЬ, если все данные в заявке верны. Нажать 

ОТЛОЖИТЬ, если требуется уточнение данных. Отложить обработку заявки 

можно на день, 3 дня и даже на неделю, если требуется. Найти отложенную 

заявку можно, установив в фильтре СТАТУС значение ОТЛОЖЕНА. 

Пользуйтесь полем ВНУТРЕННИЙ КОММЕНТАРИЙ, если вам удобно – 

комментарии внутренние, родители их не видят (рис. 22). 

 

 

Рисунок 22.  
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Шаг 6. В подтвержденной заявке нажать ПРИМЕНИТЬ СЕРТИФИКАТ. 

Применить сертификат получится, если: у ребенка есть сертификат с 

номиналом, данные родителя и ребенка не числятся в удаленных, программа и 

группа, в которую зачисляется ребенок, участвуют в ПФ ДОД и не числятся 

удаленными, в группе корректно заполнены параметры, корректно указаны 

начало и окончание обучения, источник финансирования, создано расписание 

(рис. 23). 

 
 

Рисунок 23. 

 

Шаг 7. В подтвержденной заявке нажать ПРИМЕНИТЬ СЕРТИФИКАТ и 

ПРИМЕНИТЬ в открывшемся в окне (рис. 24). 
 

 
 

Рисунок 24. 
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Шаг 8. В открывшемся окне нажать ОК для подтверждения действия 

(рис. 25). 

 

Рисунок 25. 

 

Шаг 9. Убедиться, что сертификат успешно применен – в заявке, при 

этом, появляется строка СЕРТИФИКАТ и сведения о заблокированных 

средствах. Нажать на ОБУЧАЕТСЯ, чтобы продолжить и приступить к 

формированию договора на обучение или нажать на НЕ ПРИМЕНЯТЬ 

СЕРТИФИКАТ, чтобы вернуться на шаг назад, если это необходимо (рис. 26). 
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Рисунок 26. 

 

Шаг 10. После нажатия на кнопку ОБУЧАЕТСЯ в открывшемся окне 

НОВЫЙ ДОГОВОР установить дату начала обучения ребенка по программе 

(рис. 27). 

 

Рисунок 27. 

 

Шаг 11. После ввода даты начала обучения по программе система 

автоматически рассчитает все необходимые параметры договора и заполнит все 

требуемые поля: дата окончания обучения, объем услуг по договору, 

количество часов в период действия договора, доплата. 

Отметка СОГЛАСНЫ НА ДОПЛАТУ устанавливается автоматически, ее 

следует снять вручную, если согласие на доплату не получено. Для сохранения 



 

24 

договора нажать СОХРАНИТЬ (рис. 28). 

 

Рисунок 28. 

Шаг 12. В карточке сформированного договора, который сейчас 

находится в статусе ОЖИДАЕТ ПОДПИСАНИЯ, следует внимательно 

проверить все данные в разделе СТОРОНЫ ДОГОВОРА, проверить, правильно 

ли указана дата начала обучения – дата, которая напрямую влияет на расчет 

стоимости договора и рассчитываемый системой плановый объем услуг по 

договору. Если нет замечаний – нажать ПОДПИСАН. Нажать 

РЕДАКТИРОВАТЬ, если требуются корректировки (рис. 29). 

 

Рисунок 29. 
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Шаг 13. В открывшемся окне еще раз проверить условия 

сформированного договора и нажать ДА для подтверждения (рис. 30). 

 

Рисунок 30. 

Задача выполнена. Состоялось зачисление ребенка на обучение по 

программе по договору с применением социального сертификата. Договор 

получил статус ДЕЙСТВУЮЩИЙ, а заявка автоматически получила статус 

ОБУЧАЕТСЯ (рис. 31). 

 

Рисунок 31. 
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Строка с договором добавлена во вкладку ДОГОВОРЫ ОБ 

ОБРАЗОВАНИИ в карточке ЗАЯВКИ, а во вкладке ЗАЧИСЛЕНИЕ, в строке 

ЗАЧИСЛЕН, теперь доступен номер договора, на основании которого 

состоялось зачисление (рис. 32). 

Рисунок 32. 

 

Убедиться в том, что зачисление произведено успешно, можно, проверив 

журнал посещаемости фактической группы: вы увидите в журнале фамилию / 

имя / отчество зачисленного на обучение. Во вкладке ЗАЧИСЛЕНИЕ в 

карточке заявки появится номер договора, на основании которого было 

произведено зачисление. В разделе РЕЕСТРЫ ЗАЧИСЛЕНИЙ появится запись 

о зачислении по заявке (тип операции ЗАЧИСЛЕНИЕ) (рис. 33). 

 
Рисунок 33. 
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Раздел 2. Справочник: ответы на часто задаваемые вопросы 

2.1. Как обработать заявку, если ребенок не подтвержден или неправильно 

подтвержден в Навигаторе? 

 

Для подтверждения данных ребенка необходимо: 

Шаг 1. Нажать ПОДТВЕРДИТЬ в левом нижнем углу ПРОФИЛЯ (рис. 1). 

 

 

Рисунок 1. 

Шаг 2. В открывшемся окне ПОДТВЕРДИТЬ данные ввести номер 

СНИЛС ребенка (2), проверить правильность введенного номера и нажать 

ПОДТВЕРДИТЬ (3) (рис. 2). 

 

Рисунок 2. 
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Клавиша ПОДТВЕРДИТЬ станет активна только тогда, когда номер будет 

введен полностью. Если пропустить хотя бы одну цифру в начале или в конце 

номера, клавиша ПОДТВЕРДИТЬ активной не будет, а система будет 

сигнализировать вам об ошибке (рис. 3). 

 

 
Рисунок 3. 

После ввода верного номера СНИЛС ребенка и нажатия ПОДТВЕРДИТЬ 

данные ребенка в Навигаторе будут подтверждены. В поле ПОДТВЕРЖДЕНИЕ 

будет зафиксирована информация о том, какой пользователь выполнил 

подтверждение данных (1), а в левом нижнем углу появится клавиша ВЫДАТЬ 

СЕРТИФИКАТ (2) (рис. 4).  

 

Рисунок 4. 
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Таким образом, учреждение, НЕ ИМЕЯ ОТ ДАННОГО РЕБЕНКА НИ 

ОДНОЙ ЗАЯВКИ, может найти, проверить и подтвердить его данные в 

системе, а также выдать сертификат. 

Еще один момент, о котором нужно знать: иногда (достаточно редко, но 

такие случаи всё же бывают) при вводе номера СНИЛС ребенка можно увидеть 

в окне ПОДТВЕРЖДЕНИЕ информацию НЕВЕРНЫЙ СНИЛC (рис. 5). 

Рисунок 5. 
При этом, перед вами может лежать то самое свидетельство, с тем самым 

номером, при вводе которого система сообщает, что он неверный. Не нужно 

сразу думать, что в Навигаторе ошибка. Практика показывает, что именно 

номер может оказаться некорректным. В таком случае или в похожих, когда вы 

самостоятельно не можете определить источник проблемы, вам необходимо 

связаться с региональным координатором Навигатора (тел. 8 (4812) 64-32-94, 

эл. адрес: koord_dod67@mail.ru), который найдёт способ подтвердить ребенка в 

Навигаторе. 

 

2.2. Как отменить заявку? 

Отмена заявки в Навигаторе – операция не менее важная, чем зачисление 

на обучение. С помощью записи о зачислении система «понимает», что 

обучающийся приступил к освоению программы, а с помощью записи об 

отчислении, которая появляется в Навигаторе при отмене заявки 

обучающегося, система фиксирует факт окончания обучения.  

Отмена заявки, как правило, необходима в следующих случаях: 

1. Обучающийся полностью завершил обучение по однолетней или 

многолетней программе; 

2. Обучающийся числится обучающимся по программе, но бросил 

заниматься, на занятия больше ходить не будет; 

mailto:koord_dod67@mail.ru
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3. Организатор принял заявление от родителя на отчисление ребёнка с 

обучения; 

4. Заявка не актуальна. 

 

Кто должен и кто может отменить заявку? 

Отмену заявки в Навигаторе может произвести пользователь, который 

имеет доступ к просмотру раздела ЗАЯВКИ, а также тот, у кого есть активный 

статус полномочий на редактирование заявок и изменение их статуса. 

В стандартных ситуациях производит отмену заявки тот, кто её получал и 

обрабатывал – это организатор программ (образовательная организация / 

учреждение) или пользователь с административной ролью ПЕДАГОГ. Кроме 

данных лиц, права на выполнение этой операции, конечно, есть у 

регионального координатора и администратора муниципалитета 

(муниципального координатора. При этом не следует забывать, что организатор 

программ видит заявки только на программы, реализуемые в своей 

образовательной организации (учреждении). Администратор муниципалитета 

видит в Навигаторе заявки, относящиеся ко всем образовательным 

организациям в своём муниципалитете, а региональный координатор имеет 

возможность видеть в Навигаторе все заявки на обучение по всем программам, 

реализуемым всеми образовательными организациями в регионе. 

Произвести отмену заявки возможно, если заявка находится в одном 

из статусов: 

– НОВАЯ, 

– ОТЛОЖЕНА, 

– ПОДТВЕРЖДЕНА, 

– ОБУЧАЕТСЯ. 

Пока заявка находится в статусах НОВАЯ, ОТЛОЖЕНА, 

ПОДТВЕРЖДЕНА – ребёнок еще не числится обучающимся по программе в 

Навигаторе, поэтому при отмене заявок в таких статусах организатору 

программы требуется лишь указать причину отмены заявки (рис. 6). 
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Рисунок 6. 

Если заявка находится в статусе ОБУЧАЕТСЯ, значит, уже состоялось 

зачисление и ребёнок числится обучающимся по программе в Навигаторе. В 

этом случае организатор программы при отмене заявки указывает не только 

причину отмены заявки, но и устанавливает дату окончания обучения по 

программе, указывает реквизиты приказа, на основании которого ребёнок 

отчисляется с обучения по программе (рис. 7). 
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Рисунок 7. 

Следует помнить о том, что ОТМЕНА ЗАЯВКИ – это НЕОБРАТИМЫЙ 

ПРОЦЕСС: вернуть заявку «на шаг назад» после отмены не получится. 

Так и должно быть: заявка «рождается» в системе, затем проходит в 

процессе обработки несколько стадий (статусов) и завершается отменой. При 

этом, отмененная заявка НЕ УДАЛЯЕТСЯ из системы, а сохраняется в статусах 

ОТМЕНЕНА или ОТЧИСЛЕН – это свидетельство того, что она была, а 

организатор принимал эту заявку и обрабатывал её (проверял / корректировал / 

подтверждал данные в заявке, зачислял ребёнка на обучение и пр.).  

В случае, если родители / ребёнок после отмены заявки внезапно 

передумали, и ребёнок вновь готов осваивать ту же самую программу, нужно 

просто создать заявку заново. Это всегда можно сделать, если организатор ещё 

продолжает набор на обучение и не закрыл запись в учебную группу (рис. 8). 
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Рисунок 8. 

Независимо от источника финансирования обучения (бюджет или 

сертификат) при нажатии кнопки ОТМЕНИТЬ в заявке со статусом 

ОБУЧАЕТСЯ откроется форма ОТМЕНА заявки, в которой потребуется 

заполнить все обязательные поля прежде, чем нажать на СОХРАНИТЬ для 

завершения операции отмены заявки (рис. 9). 

 

Рисунок 9. 

  



 

34 

Ниже рассмотрим пошаговый алгоритм отмены заявки в статусах: 

 НОВАЯ, ПОДТВЕРЖДЕНА, ОТЛОЖЕНА, 

 ОБУЧАЕТСЯ. 

Для отмены заявки в статусах «Новая», «Подтверждена», 

«Отложена», следует: 

Шаг 1. Открыть требуемую заявку и нажать клавишу ОТМЕНИТЬ (1) 

(рис. 10). 

 

Рисунок 10. 

Шаг 2. В открывшемся окне ОТМЕНА ЗАЯВКИ выбрать из 

выпадающего списка (2) и установить соответствующую причину отмены (3) – 

в нашем примере «Заявителем предоставлен неполный комплект документов, 

необходимых для предоставления услуги», – и нажать на ОТМЕНИТЬ заявку (4) 

для завершения операции (рис. 11). 
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Рисунок 11. 

Заявка будет отменена. В карточке заявки отобразится соответствующий 

статус ОТМЕНЕНА (1), ниже статуса будет указана причина отмены (2), 

выбранная из списка и установленная на предыдущем этапе, а ещё ниже будет 

указана рекомендация - подсказка для заявителя (родителя), из текста которой 

понятно, что заявителю необходимо сделать в случае, если обучение по 

программе актуально, но заявка была отменена (рис. 12). 

 

Рисунок 12. 
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Важно помнить, что, при отмене ЛЮБОЙ заявки в статусе НОВАЯ, 

ОТЛОЖЕНА, ПОДТВЕРЖДЕНА, в итоге заявка получает статус ОТМЕНЕНА, 

который отображается и в карточке заявки, и в фильтре СТАТУС в разделе 

ЗАЯВКИ (рис. 13). 

 

Рисунок 13. 

Для отмены заявки в статусе «Обучается», следует: 

Шаг 1. Открыть требуемую заявку и нажать на клавишу ОТМЕНИТЬ (1) 

(рис. 14). 

 

Шаг 2. В открывшемся окне ОТМЕНА заявки (рис. 15) 

 выбрать из выпадающего списка и указать ПРИЧИНУ отмены (1); 

 заполнить поле ДАТА ОКОНЧАНИЯ ОБУЧЕНИЯ (2); 

 в поле НОМЕР ПРИКАЗА ввести реквизиты приказа об отчислении 

(3); 

 в поле ДАТА ПРИКАЗА установить соответствующую дату (4); 

 нажать на СОХРАНИТЬ для завершения операции (5). 
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Рисунок 14. 

 

Рисунок 15. 
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Заявка будет отменена. В отличие от заявки, отменяемой из статусов 

НОВАЯ, ОТЛОЖЕНА или ПОДТВЕРЖДЕНА, в этом случае в карточке заявки 

отобразится статус ОТМЕНЕНА (1), ниже будет указана причина отмены (2), – 

в нашем примере это «Окончание полного курса освоения образовательной 

программы», –  а в фильтре СТАТУС в разделе ЗАЯВКИ отобразится статус 

ОТЧИСЛЕН (3).  

Таким образом, сразу становится понятно, что в результате отмены 

данной заявки произошло отчисление ребёнка с обучения по программе, на 

которую он ранее был зачислен (рис. 16). 

 

Рисунок 16. 

Что еще важно знать об отмене заявки? 

Если заявка имеет статус ОБУЧАЕТСЯ, а ребёнок обучается в группе по 

программе в рамках персонифицированного финансирования с применением 

социального сертификата, в Навигаторе обязательно есть договор на обучение 

этого ребёнка. Обучение по такому договору обеспечивается средствами 

сертификата, и отмена заявки в случае, если курс обучения полностью не 

завершён, ведёт к расторжению действующего договора, фиксации в системе 

Навигатора факта оказания услуги, и, соответственно, списанию средств со 

счёта сертификата, обеспечивающего договор. 

Для того чтобы застраховать пользователя Навигатора от расторжения 

действующего договора по нелепой случайности, при нажатии на СОХРАНИТЬ 

в окне ОТМЕНА заявки в таком случае появляется уведомление ВНИМАНИЕ! 

(рис.17). 
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Рисунок 17. 

Текст уведомления напоминает отменяющему заявку о том, что обучение 

проводится за счет средств сертификата, отмена заявки влечет за собой 

расторжение договора и списание средств с сертификата, ЭТА 

ОПЕРАЦИЯ НЕОБРАТИМА. 

Для того чтобы продолжить операцию отмены заявки, пользователю 

необходимо подтвердить факт оказания услуги (система укажет в уведомлении 

с какого и по какое число / месяц / год услуга оказывалась). Кнопка 

ПОДТВЕРЖДАЮ станет активной только после установки отметки в поле Я 

ПОДТВЕРЖДАЮ (рис. 18). 

 

Рисунок 18. 

Для завершения операции отмены заявки после установки отметки в поле 

Я ПОДТВЕРЖДАЮ, что услуги оказывались в период и денежные средства с 
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сертификата должны быть списаны, следует нажать ПОДТВЕРЖДАЮ, если да, 

или нажать ОТМЕНА, если нет. 

Заявка будет отменена, обучающийся будет отчислен, договор будет 

расторгнут, а средства сертификата, обеспечивающие договор, будут списаны 

(рис. 19). 

 

 
Рисунок 19. 

 

Ещё раз напомню: отмена заявки и расторжение договора со 

списанием средств сертификата – это НЕОБРАТИМЫЕ операции! Не 

спешите нажимать кнопку, если в чём-то не уверены, обратитесь за поддержкой 

к региональному координатору Навигатора (телефон 8 (4812) 64-32-94, адрес 

электронной почты: koord_dod67@mail.ru) 

Производите любые операции в Навигаторе осмысленно! 

 

  

mailto:koord_dod67@mail.ru
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Заключение 

Данные методические рекомендации направлены на то, чтобы помочь 

организаторам программ в учреждениях / образовательных организациях, 

реализующих программы дополнительного образования для детей от 5 до 18 

лет, а также муниципальным администраторам правильно построить свою 

работу по обработке заявок в АИС «Навигатор дополнительного образования 

детей Смоленской области».  

Важно учитывать, что некорректная работа специалистов 

административной команды Навигатора в его муниципальном сегменте влечет 

следующие последствия: 

1. Не осуществляется или некорректно осуществляется учет детей, 

обратившихся за услугой «Реализация дополнительных общеразвивающих 

общеобразовательных программ». Обеспечение передачи точных сведений о 

количестве обучающихся, вовлеченных в систему дополнительного 

образования региона, крайне важно для выполнения показателей охвата 

дополнительным образованием, установленных в таких стратегических 

документах, как Концепция развития дополнительного образования до 2030 г., 

ФП «Успех каждого ребенка» Национального проекта «Образование», Целевая 

модель развития региональных систем дополнительного образования  детей; 

2. Некорректная обработка заявок приводит к невозможности 

обеспечить реализацию персонифицированного финансирования. 

Инструментами Навигатора осуществляется процедуры зачисления и 

отчисления детей с дополнительных программ, реализуемых с применением 

социального сертификата. Кроме этого, с помощью Навигатора осуществляется 

договорная деятельность по программам, реализуемые по ПФДОД, и 

мониторинг параметров выданного социального сертификата; 

3. Без Навигатора специалистам образовательных организаций 

придется вести документооборот, связанный с реализацией программ 

дополнительного образования детей, в бумажном виде, что не соответствует 

современным требованиям развития системы дополнительного образования. 

Автоматизированные процедуры документооборота в Навигаторе 

обеспечивают процессы зачисления / отчисления детей, информирование о 

расписании занятий, ведение учета посещаемости, предоставления сведений о 

финансировании реализации программ и пр. 

4. Некорректная работа с заявками организаторов программ и / или 

муниципальных администраторов в конечном счете может привести к тому, что 

в ЕАИС ДО (единая автоматизированная информационная система сбора и 

анализа данных по учреждениям, программам, мероприятиям дополнительного 

образования и основным статистическим показателям охвата детей 
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дополнительным образованием в субъектах Российской Федерации) попадут 

искаженные сведения о состоянии системы дополнительного образования в 

Смоленской области в целом, что может привести к принятию органами 

исполнительной власти ошибочных решений, способных помешать 

динамичному развитию региональной системы дополнительного образования 

детей.  
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