
 

ИНСТРУКЦИЯ  

по обработке заявок родителей на обучение в личном кабинете организации 

Навигатора дополнительного образования детей Тверской области 

 

Вводная часть 

Указом Президента РФ от 07.05.2024 № 309 «О национальных целях развития Российской 

Федерации на период до 2030 года и на перспективу до 2036 года» в рамках национальной цели 

«Цифровая трансформация государственного и муниципального управления, экономики и социальной 

сферы» было предусмотрено увеличение доли предоставления массовых социально значимых 

государственных и муниципальных услуг (в том числе «Запись на обучение по дополнительной 

общеобразовательной программе») в электронном виде до 99%.  

В Тверской области запись на обучение по дополнительным общеобразовательным программам 

осуществляется посредством двух информационных систем: 

1. Навигатор дополнительного образования детей Тверской области (далее – Навигатор), 

расположенный по адресу: https://ndo.tvobr.ru.  

2. ЕПГУ (Госуслуги) во вкладке «Запись в кружки и секции» раздела «Образование». 

 

Обработка заявок на обучение 

Образовательная организация отслеживает поданные родителями заявки в разделе «Навигатор 

доп. образования» своей учетной записи в АИС «Сетевой город. Образование» (далее – СГО), модуль 

– «Организация дополнительного образования».  

 

После нажатия на вкладку «Навигатор доп. образования» пользователь переходит в отдельный 

модуль, где может отследить все поданные заявки: Заявки родителей → На обучение → Новые 

 

Во вкладке «Новые» при нажатии на гиперссылку с номером заявки откроется карточка, где 

будет представлена дополнительная информация и контактные данные заявителя. После анализа 

содержания возможно произвести два действия: 

• для отказа от зачисления сотрудник нажимает кнопку «Отклонить» и выбирает одну из 

причин выпадающего списка (Приложение 1), после чего заявка переводится в статус 

«Отказано»; 

• для одобрения заявки сотрудник нажимает кнопку «Пригласить», и заявка переводится в 

статус «Кандидат на зачисление». 

https://ndo.tvobr.ru/


 

Внимание! Заявка во вкладке «Кандидат на зачисление» доступна только для просмотра 

и в течение 21 дня будет ожидать действий со стороны сотрудника организации. Если в 

установленный срок зачисление не состоялось, заявка автоматически переводится в 

статус «Отклонена», если зачисление состоялось – переводится в статус «Зачислен». 

 

Заявку на обучение необходимо рассмотреть в течение 7 рабочих дней. Если предусмотрены 

вступительные испытания, срок зачисления может увеличиться до 45 рабочих дней. 

После одобрения заявки: 

• если нет необходимости в заключении договора, осуществляется зачисление ребенка; 

• если есть необходимость в проверке данных заявки и в заключении договора, то перед 

зачислением ребенка потребуется личная встреча с родителем. 

 

Зачисление ребенка после одобрения заявки 

Зачисление ребенка происходит в СГО во вкладке Управление → Движение учащихся.  

Чтобы открылся список кандидатов на зачисление, сформированный в рабочем кабинете 

Навигатора, пользователю необходимо при создании приказа на зачисление выбрать поле «Навигатор 

дополнительного образования»: 

 

Выбрав ребенка из списка кандидатов, сотрудник должен указать согласованный с родителем 

способ оплаты обучения, после чего формируется приказ о зачислении и заявка в Навигаторе 

переводится в статус «Зачислен».  

 

Таким образом, работа с заявкой родителя на обучение состоит из следующих шагов: 

1. Рассмотрение заявки и принятие решения о возможности зачисления ребенка, после чего 

заявка переводится в состояние «Кандидат на зачисление» или «Отказано». 

2. В случае одобрения заявки на обучение по программе с оплатой по сертификату – прием 

и проверка документов ребенка и его представителя на предмет возможности заключения 



договора об обучении (данная проверка производится в ручном режиме сотрудником 

образовательной организации перед зачислением на сертифицированные программы), а 

также заключение договора на обучение. 

3. Зачисление ребенка через учетную запись образовательной организации в СГО на 

основании заявки в статусе «Кандидат на зачисление». 

 

Дополнительная информация 

Когда набор на программу дополнительного образования уже осуществлен и свободные места 

закончились, необходимо закрыть запись на программу.  

Запись закрывается в том же модуле, в котором происходит обработка заявок на обучение. 

Алгоритм работы следующий: 

1. В кабинете СГО по кнопке «Навигатор доп. образования» необходимо перейти в модуль 

«Навигатор ДО» (ведомственная часть Навигатора). 

2. Перейти к программам в разделе Публикации → Учебные программы. 

 
 

3. Нажать на гиперссылку с наименованием требуемой программы, найти «Набор открыт» 

и переместить бегунок влево. 

 

В результате – в открытой части Навигатора (ndo.tvobr.ru) автоматически закрывается запись на 

программу, и родители не смогут подать заявку на обучение через информационные системы. 

https://ndo.tvobr.ru/


Приложение №1 

 

Причины отклонения заявок на обучение в Навигаторе  

 

− Обращение за предоставлением иной услуги; 

− Заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления услуги; 

− Документы, необходимые для предоставления услуги, утратили силу; 

− Документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

− Документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать 

информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

− Некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного Запроса (отсутствие 

заполнения, недостоверное, неполное либо неправильно, несоответствующее требованиям, 

установленным Административным регламентом); 

− Представление электронных образов документов, не позволяющих в полном объеме прочитать текст 

документа и (или) распознать реквизиты документа; 

− Подача Запроса и иных документов в электронной форме, подписанных с использованием ЭП, не 

принадлежащей Заявителю или представителю Заявителя; 

− Поступление Запроса, аналогичного ранее зарегистрированному Запросу, срок предоставления 

услуги по которому не истек на момент поступления такого Запроса; 

− Наличие противоречивых сведений в Запросе и приложенных к нему документах; 

− Несоответствие категории Заявителя кругу лиц, имеющих право на подачу Заявки; 

− Несоответствие документов по форме или содержанию требованиям законодательства Российской 

Федерации; 

− Запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять интересы Заявителя; 

− Отзыв Запроса по инициативе Заявителя; 

− Наличие медицинских противопоказаний для освоения программ по отдельным видам искусства, 

физической культуры или спорта; 

− Отсутствие свободных мест в Группе; 

− Неявка в Организацию после получения уведомления о необходимости заключения договора об 

образовании; 

− Доступный остаток обеспечения сертификата дополнительного образования в текущем году меньше 

стоимости одного занятия в соответствии с установленным расписанием либо сертификат 

дополнительного образования невозможно использовать для обучения по выбранной программе; 

− Неявка на прохождение вступительных (приемных) испытаний в Организацию; 

− Непредставление оригиналов документов, сведения о которых указаны Заявителем в электронной 

форме Запроса, в день проведения вступительных (приемных) испытаний в Организации либо в 

случае отсутствия необходимости проведения вступительных (приемных) испытаний в день 

подписания договора; 

− Несоответствие оригиналов документов сведениям, указанным в электронной форме Запроса; 

− Отрицательные результаты вступительных (приемных) испытаний; 

− Недостоверность информации, которая содержится в документах, представленных Заявителем, 

данным, полученным в результате межведомственного информационного взаимодействия; 

− Несоответствие возрастной категории для приема в группу, установленную локальными 

нормативными актами Организации; 

− Заявитель не согласен с условиями оплаты; 

− У сертификата дополнительного образования закончилось число зачислений в программы 

бюджетных реестров; 

− Количество бюджетных зачислений у сертификата в статусе учета превышает разрешенное 

количество бюджетных услуг для перехода в статус персонифицированного финансирования. 


