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  1. Окончание 2022/2023 учебного года  

 

1.1. После завершения срока обучения, установленного в группе, все обучающиеся 

автоматически переходят в Архив. 

 

ПРИМЕР 
Если срок обучения в группе 01.09.2022-31.05.2023, то 01.06.2023 дети из 

этой группы уже будут в Архиве, т.е. завершат обучение. 

 

Чтобы убедиться в том, что в группе нет детей: 

Откройте программу, нажмите «Модули», выберите один из модулей, спуститесь 

вниз, под одной из групп нажмите «Подробнее», затем на кнопку  

 
Перейдите в раздел «Обучающиеся», пункт «Обучающиеся» 

 

Для просмотра обучающихся, попавших в «Архив», перейдите в раздел 

«Обучающиеся», «Обучающиеся по МЗ» (для обучающихся по программам из реестра 

«Значимые»), «Архив». 

 
 

1.2. Если программа рассчитана на несколько лет обучения (модулей), то 

обучающихся необходимо перевести из Архива на следующий год обучения (модуль). 

Перевод необходимо сделать в течение 20ти календарных дней с даты завершения 

обучения в группе. В 20 дней не входит период с 01.06.2023-31.08.2023. 
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ПРИМЕР 

 если 1ый модуль (год) программы ребенок закончил осваивать 31.05.2023, 

то перевести его на 2ой модуль (год) программы его нужно до 20.09.2023 

 если 1ый модуль (год) программы ребенок закончил осваивать 25.05.2023, 

то перевести его на 2ой модуль (год) программы его нужно до 14.09.2023 

 если 1ый модуль (год) программы ребенок закончил осваивать 20.04.2023, 

то перевести его на 2ой модуль (год) программы его нужно до 20.05.2023 

 
1.2.1. Рекомендуется осуществить перевод обучающихся до начала нового учебного 

года. Подробный видео урок по переводу обучающихся «Подготовка образовательных 

программ к новому периоду реализации Программы ПФ и новому учебному году» доступен в 

личном кабинете каждого учреждения. 

Если сотрудник образовательного учреждения просрочил перевод обучающихся, то 

необходимо выполнить зачисление обучающегося вручную заново сразу на нужный модуль 

(год обучения). Инструкция по зачислению «Зачисление ребенка на программу по 

сертификату дополнительного образования» доступна в личном кабинете каждого 

учреждения 

 
 

1.3. Если программа рассчитана на 1 год обучения (модуль), то после ее завершения 

все группы необходимо удалить. 

 

ПРИМЕР 

Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа 

«Основы видеомонтажа» рассчитана на 9 мес. обучения (01.09.2022-

31.05.2023).  

В начале июня 2023 все дети автоматически перейдут в архив. Все 

группы со сроком обучения 01.09.2022-31.05.2023 необходимо удалить. 

Затем создать новые группы со сроком обучения 01.09.2023-31.05.2024 

 

1.4. Если программа рассчитана на несколько лет обучения (модулей), то удалить все 

группы нужно только после перевода обучающихся. 

 

ПРИМЕР 

Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа 

«Основы журналистики» рассчитана на 2 года обучения. На программе 

создана группа № 1 со сроком обучения 01.09.2022-31.05.2023 и группа № 2 

со сроком обучения 01.09.2023-31.05.2024.  

В начале июня 2023 все дети из группы № 1 автоматически перейдут 

в архив. До 20.09.2023 необходимо осуществить перевод детей из Архива в 

группу № 2. 

Только после завершения перевода группу № 1 нужно удалить. 
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  2. Подготовка к новому 2023/2024 учебному году  

 

2.1. В первую очередь не позднее конца мая 2023 года каждому образовательному 

учреждению необходимо открыть каждую программу на портале 92.pfdo.ru и ответить на 

вопросы: 

 

Изменится ли с нового учебного года: 

 название этой программы? 

 направленность этой программы? 

 форма обучения по этой программе? 

 возрастная категория детей программы? 

 категория здоровья детей? 

 цели и задачи программы? 

 число месяцев реализации программы? 

 продолжительность реализации программы в часах? 

 минимальные требования к педагогу? 

 количество детей в группе? 

 ожидаемые результаты освоения программы? 

 нормы оснащения средствами обучения? 

 

2.2. Если одновременно на все вопросы ответ «НЕТ», тогда Вам до начала нового 

учебного года необходимо взять текстовый вариант программы и актуализировать: 

 перечень нормативно-правовых актов (типовой перечень документов размещен на 

яндекс-диске по ссылке https://disk.yandex.ru/d/uTVQFB5LHSapfQ в папке «Требования к 

ДООП»); 

 учебный график (изменить данные 2022/2023 года на 2023/2024 год, в т.ч. 

пересчитать кол-во учебных недель); 

 на титульном листе обновить реквизиты протокола заседания методического 

(педагогического) совета или приказа, которым в 2023 году утверждается эта программа, 

внизу изменить год с 2022 на 2023. Распечатать обновленный вариант программы, подписать 

титульный лист, поставить печать (если это предусмотрено в Вашем ОУ); 

 допускается внесение изменений в иные разделы программы (методическое 

обеспечение, формы контроля, список источников, программу воспитания и т.д.), но не в 

существенные условия программы (название, направленность, форма, возраст, категория 

здоровья, цели и задачи, продолжительность, требования к педагогу, наполняемость групп, 

результаты, оснащение). 

Затем необходимо открыть программу в Навигаторе, нажать «Действия с 

программой», справа выбрать «Обновить документ», подтвердить, что в существенные 

условия программы не были внесены существенные изменения, загрузить 

отредактированный вариант программы и сохранить. 

 
Такая программа не попадает на рассмотрение Комиссии по реестрам, она 

остается в том реестре, в котором была. 

С программой можно продолжать работать: переводить обучающихся, удалять 

группы старого учебного года, создавать группы для нового учебного года, открывать 

зачисление в группах и принимать заявления на обучение (как в бумажном виде, так и через 

личный кабинет сертификата дополнительного образования). 

 

 

 

 

https://disk.yandex.ru/d/uTVQFB5LHSapfQ
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ПРИМЕР 

Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа 

«Основы видеомонтажа» размещена в реестре Значимые и рассчитана на 9 

мес. обучения (01.09.2022-31.05.2023).  

Педагог дополнительного образования 10.05.2023 в соответствии с п. 2.1 

настоящей памятки на все вопросы ответил «нет». Это значит, что педагог 

должен в течение мая-августа 2023 года актуализировать программу в 

соответствии с п. 2.2 настоящей памятки. Педагог загрузил на портал 

обновленный вариант программы (без существенных изменений!) в начале 

августа, удалил пустые группы со сроком обучения 01.09.2022-31.05.2023, 

создал новые группы со сроком обучения 01.09.2023-31.05.2024, открыл 

зачисление в группах и начал прием заявок на обучение. 

 

ПРИМЕР 

Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа 

«Основы журналистики» размещена в реестре Значимые и рассчитана на 2 

года обучения (1 модуль 01.09.2022-31.05.2023, 2 модуль 01.09.2023-

31.05.2024).  

Педагог дополнительного образования 10.05.2023 в соответствии с п. 2.1 

настоящей памятки на все вопросы ответил «нет». Это значит, что педагог 

должен в течение мая-августа 2023 года актуализировать программу в 

соответствии с п. 2.2 настоящей памятки. Педагог: 

 загрузил на портал обновленный вариант программы (без 

существенных изменений!) в начале августа,  

 на модуле № 1 и № 2 создал новые группы со сроком обучения 

01.09.2023-31.05.2024,  

 перевел детей из Архива в новые группы модуля № 2,  

 на модуле № 1 удалил пустые группы со сроком обучения 01.09.2022-

31.05.2023,  

 открыл зачисление в группах модуля № 1 и начал прием заявок на 

обучение. 

 

2.3. Если хотя бы на один вопрос из п. 2.1 Вы ответили «ДА», тогда Вам до начала 

нового учебного года необходимо взять текстовый вариант программы и актуализировать: 

 перечень нормативно-правовых актов (типовой перечень документов размещен на 

яндекс-диске по ссылке https://disk.yandex.ru/d/uTVQFB5LHSapfQ в папке «Требования к 

ДООП»); 

 актуализировать учебный график (изменить данные 2022/2023 года на 2023/2024 

год, в т.ч. пересчитать кол-во учебных недель); 

 на титульном листе обновить реквизиты протокола заседания методического 

(педагогического) совета или приказа, которым в 2023 году утверждается эта программа, 

внизу изменить год с 2022 на 2023. Распечатать обновленный вариант программы, подписать 

титульный лист, поставить печать (если это предусмотрено в Вашем ОУ); 

 изменить существенные условия реализации программы (название, 

направленность, форма, возраст, категория здоровья, цели и задачи, продолжительность, 

требования к педагогу, наполняемость групп, результаты, оснащение); 

 после завершения обучения по программе (как правило 31.05.2023) дети всех групп 

на всех модулях (годах обучения) уходят в Архив. В этот момент на программах нет 

обучающихся. 

Необходимо проверить чтобы на программе не было и заявок на обучение. Для этого 

перейдите в раздел «Обучающиеся», «Обучающиеся по МЗ» (для обучающихся по 

программам из реестра «Значимые»), «Заявки» и отклоните устаревшие заявки на программы 

(если такие имеются). 

Затем необходимо открыть программу, нажать «Действия с программой», справа 

https://disk.yandex.ru/d/uTVQFB5LHSapfQ
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выбрать «Редактировать», внести все необходимые изменения в программу, прикрепить 

новый вариант программы, утвержденной 2023м годом, сохранить. 

 

Такая программа не попадает на рассмотрение Комиссии по реестрам, она 

остается в том реестре, в котором была. 

С программой можно продолжать работать: удалять группы старого учебного года, 

создавать группы для нового учебного года, открывать зачисление в группах и принимать 

заявления на обучение (как в бумажном виде, так и через личный кабинет сертификата 

дополнительного образования). 

 

2.3.1. Если существенные изменения были внесены в многолетнюю программу, то 

выполнить автоматический перевод обучающихся в группы старшего модуля будет 

невозможно. Перевод осуществляется вручную путем зачисления в группу нужного модуля.  

 

ПРИМЕР 

Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа 

«Основы журналистики» рассчитана на 2 года обучения (1 модуль 

01.09.2022-31.05.2023, 2 модуль 01.09.2023-31.05.2024).  

Программой предусмотрена очная форма обучения. 

Сидоров Василий Петрович, 15 лет, 31.05.2023 завершил обучение на 

1ом модуле и перешел в Архив. 

Образовательное учреждение решило, что со следующего учебного года 

программа будет вестись в дистанционном формате. 

В соответствии с п. 2.3 настоящей памятки учреждение внесло 

существенные изменения в программу.  

Сидорова В.П. необходимо ознакомить с новыми условиями реализации 

программы для того, чтобы он принял решение – продолжать обучение или 

нет. Если ребенку подходит дистанционная форма обучения, то его 

необходимо зачислить сразу на 2ой модуль, при этом получив оригинал 

заявления. Именно заявление является подтверждением того, что ребенок 

ознакомлен с новой версией программы. 

 

2.4. В случаях, которые описаны в п. 2.2 и п. 2.3, после внесения изменений в 

программы – программы не попадают на рассмотрение Комиссии по реестрам, они 

остаются в том реестре, в котором были. 

Ответственность за своевременное (до начала обучения по программе) размещение на 

портале 92.pfdo.ru актуальных версий дополнительных общеобразовательных программ 

несет исключительно руководитель образовательного учреждения. 

 

Методисты Регионального модельного центра дополнительного образования детей 

(РМЦ) могут выборочно провести повторную экспертизу программ, размещенных в 

реестрах, исключительно по поручению Департамента образования и науки города 

Севастополя в течение 2023/2024 учебного года.  

 
2.4. Если в 2023/2024 учебном году планируется к реализации новая дополнительная 

общеобразовательная программа, то в соответствии с инструкциями и видео-уроками в 

личном кабинете на портале 92.pfdo.ru необходимо создать программу заново.  

Такая программа будет проходить экспертизу методистами РМЦ и, если программа 

направлена в бюджетные реестры, Комиссию по реестрам. 

Зачисление обучающихся на программу будет доступно только после включения 

программы в реестр. 
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Новые программы необходимо разработать и загрузить на портал в соответствии с 

графиком направления программ, утвержденным приказом Департамента образования и 

науки города Севастополя от 13.03.2023 № 333-П: 

 
 

! 
Образовательные учреждения могут направлять программы раньше даты, 

установленной графиком, но не позже. 

Все форс-мажорные ситуации, связанные с увольнением сотрудников и 

приемом новых решаются в рабочем порядке через почту rmc@micast.ru. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:rmc@micast.ru
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Зачисление в группу закрыто. 

Родитель не может подать 

заявление в электронном виде. 

Зачисление в группу открыто. 

Родитель может подать 

заявление в электронном виде. 

  3. Рекомендации по приему заявлений в электронном виде  

 

Для соблюдения требований постановления Правительства Севастополя от 27.10.2021 

№ 540-ПП «О персонифицированном дополнительном образовании детей в городе 

Севастополе» (далее – Постановление № 540-ПП), а именно п. 4.1, 4.13-4.15 рекомендуется 

анонсировать подачу заявок на обучение по дополнительным общеобразовательным 

программам в т.ч. в электронном виде с использованием функционала личного кабинета 

сертификата дополнительного образования. 

Один из вариантов анонсов – публикация приглашений на обучение на официальном 

сайте, в социальных сетях, родительских чатах, родительских собраниях и т.д. обязательно с 

указанием ссылки или QR кода на программу в Навигаторе дополнительного образования. 

Образец приглашения в конце памятки. 

 

Заявка, поданная в электронном виде, позволит сотруднику образовательного 

учреждения (ОУ) не вносить вручную ФИО и номер сертификата каждого ребенка. 

Если заявка поступила в личный кабинет ОУ, значит ребенком не достигнуто 

максимальное количество одновременно осваиваемых программ, которое в соответствии с п. 

4.14 Постановления № 540-ПП является одной из причин для отклонения заявки. 

В личном кабинете ОУ есть возможность фильтрации заявок с неактивированным 

номером сертификата. Неактивированный сертификат – одна из причин для отклонения 

заявки на обучени. 

Для приема заявлений в электронном виде необходимо открыть зачисление в группе. 

Для этого откройте программу, перейдите в раздел «Модули», внизу нажмите на кнопку , 

она должна стать . Если кнопка изначально выглядит так , значит программа не 

готова к зачислению детей (воспользуйтесь инструкцией «Как подготовить программу к 

зачислению детей» в личном кабинете). 
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Как узнать, что на программу подано заявление в электронном виде? 

 

1. В первую очередь уведомление приходит на рабочий стол в личном кабинете. 

 
 

2. Подробнее заявку можно посмотреть в разделе «Обучающиеся», «Список 

обучающихся по МЗ» (для программ, находящихся в реестре Значимые), «Заявки». 

 
 

3. Также заявку видно в группе, в разделе «Обучающиеся», «Заявки». 
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! 
Подача родителем заявки в электронном виде не является гарантией 

зачисления ребенка на обучение. Заявитель должен в течение определенного 

кол-ва дней с даты подачи заявки в электронном виде, предоставить в 

образовательное учреждение пакет документов для зачисления. 

Перечень документов, кол-во дней на их предоставление и иные условия 

зачисления на обучение прописываются в локальном нормативно-правовом 

акте, регулирующем прием, перевод и отчисление по дополнительном 

общеобразовательным программам, который до 31.03.2023 должен быть 

опубликован на официальном сайте каждого ОУ. 
 

С шаблоном вышеуказанного нормативно-правового акта можно ознакомиться по 

ссылке https://disk.yandex.ru/d/uTVQFB5LHSapfQ, папка «Нормативно-правовые акты», 

файлы «Порядок приема и отчисления ГБОУДО СЮТ»). 

https://disk.yandex.ru/d/uTVQFB5LHSapfQ


 

Государственное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования города Севастополя 

Севастопольская детская морская флотилия 
имени Адмирала Флота Советского Союза Н.Г.Кузнецова 

 

ПРИГЛАШЕНИЕ 
НА БЕСПЛАТНЫЕ 
ЗАНЯТИЯ ДЛЯ ДЕТЕЙ 

 
Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа 

Юные судомеханики – 2021 
 

 

Сколько учиться? – 2 года 
 

Для какого возраста? – от 13 до 17 лет 
 

Только для мальчиков? – для девочек тоже 
 

Где проходят занятия? – ул. Пушкина, д. 20 
 

 
Как записаться? – сканируй QR код,  
подавай заявку, приходи в течение 5ти дней  
с оригиналами на Пушкина, д. 20 с 900 до 1700 
 

 
Все о сертификате дополнительного образования 
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