
1 
 

 



2 
 

информационной безопасности, информационных систем и технологий или курсы 

повышения квалификации по вышеперечисленным направлениям и стаж работы не 

менее 3 - х лет на педагогических должностях в учреждениях, организациях, 

соответствующих профилю работы учреждения дополнительного образования. 

1.5. Муниципальный администратор Навигатора подчиняется непосредственно 

руководителю и заместителю руководителя МОЦ. 

1.6. На время отсутствия муниципального администратора Навигатора (отпуск, болезнь, 

или др.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом руководителя 

Комитета по образованию Администрации МО «Город Майкоп». Данное лицо 

приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и 

своевременное исполнение возложенных на него обязанностей. 

1.7. Муниципальный администратор Навигатора в своей работе руководствуется 

действующим законодательством Российской Федерации и законодательством 

Республики Адыгея, касающимся его работы в МОЦ, Конституцией Российской 

Федерации, Конституцией Республики Адыгея, Гражданским кодексом, Трудовым 

кодексом, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации 

и Министерства образования и науки Республики Адыгея; Положением о 

муниципальном опорном центре дополнительного образования детей муниципального 

образования «Город Майкоп», настоящей должностной инструкцией и другими актами. 

 

 

2. Функции. 

2.5. Муниципальный администратор Навигатора должен знать: 

 приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации;  

 федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации;  

 законы Республики Адыгея и иные правовые акты; 

 законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, 

информационно-аналитическую деятельность; 

 конвенцию о правах ребенка; 

 Положение о Муниципальном опорном центре дополнительного образования детей 

муниципального образования «Город Майкоп»; 

 гражданское, трудовое, законодательство в части, касающейся регулирования 

информационно-аналитической деятельности; 

 основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной 

почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием; 

 правила по охране труда и пожарной безопасности; 

 средства сбора, передачи и обработки информации; 

 технические характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы 

работы основного и комплектующего информационно коммуникативного 

оборудования, правила его технической эксплуатации; 

 технологию механизированной и автоматизированной обработки информации и 

проведения вычислительных работ; 

 сетевые технологии применения средств вычислительной техники и 

телекоммуникаций, виды технических носителей информации, правила их хранения и 

эксплуатации; 

 основы компьютерного обеспечения, проектирования обработки информации.  

 

2.2. Муниципальный администратор Навигатора должен обладать навыками: 

 системного подхода в решении задач; 

 эффективного планирования рабочего времени; 
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 составления документов аналитического, делового и справочно- информационного 

характера; 

 делового и профессионального общения, профилактики и разрешения конфликтов; 

 владения современными технологиями работы с информацией и информационными 

системами; 

 адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных 

задач. 

 

 

3. Должностные обязанности. 

Муниципальный администратор Навигатора, исходя из целей и задач, выполняет 

следующие обязанности: 

 работает в разделах административной панели Навигатора: «Организации», 

«Программы», «Дети», «Заявки», «Журнал посещаемости», «Сводные данные», 

«Статистика», «Дети», «Поиск по детям», «ПФДОД», «НОКО», «Инвентаризация» и 

др. 

 обеспечивает работу горячей линии по работе с родителями (телефонном режиме, по 

электронной почте);  

 осуществляет модерацию программ в течение 5-ти рабочих дней (при необходимости 

удаления программы отправляется заявка в свободной форме представителем 

организации на электронный адрес МОЦ с указанием названия программы и ID 

программы); 

 контролирует заполнение карточек организаций достоверной информацией (поля: 

уровень подчиненности, организационно-правовая форма, ведомство, тип 

образовательной организации и т.д.; при необходимости восстановления удаленных 

организаций либо программ направляется письмо от руководителя МОЦ на имя 

руководителя РМЦ (Приложение 9 к методическим рекомендациям)); 

 контролирует обработку заявок организациями (не более 3-х рабочих дней); 

 производит контроль задвоенных учетных записей детей, неверно зарегистрированных 

аккаунтов пользователей (при выявлении неверно зарегистрированных аккаунтов 

пользователей подается заявка по форме (Приложение 10 к методическим 

рекомендациям), если в аккаунте пользователя необходимо удалить данные 

конкретного ребенка (детей), направляется заявка по форме (Приложение 11 к 

методическим рекомендациям)); 

 осуществляет контроль заполнения Навигатора актуальной и достоверной 

информацией по всем направлениям; 

 осуществляет техническую и методическую поддержку образовательным 

организациям по работе в Навигаторе; 

 оказывает помощь родителям при регистрации в Навигаторе, подтверждении СНИЛС, 

получении сертификата дополнительного образования; 

 оказывает помощь руководителю и (или) заместителю руководителя МОЦ в 

проведении мониторинговых исследований; 

 осуществляет фиксирование случаев нарушения правил пользования локальной сетью, 

принятых мер, заявок на устранение, на оптимизацию работы оргтехники; 

 способствует совершенствованию образовательного процесса через 

программноаппаратное, информационно-методическое сопровождение; 

 обеспечивает технической реализацией проведения информационно коммуникативных 

мероприятий; 

 организует текущее и перспективное планирование своей деятельности, своевременно 

составляет, представляет отчетную документацию; 
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 осуществляет работу по выполнению распоряжений руководителя и (или) заместителя 

руководителя МОЦ; 

 соблюдает этические нормы поведения в учреждении, в быту, в общественных местах, 

соответствующие общественному положению педагогического работника; 

 поддерживает уровень своей квалификации, необходимый для исполнения 

должностной инструкции; 

 выполняет иные поручения руководителя и (или) заместителя руководителя МОЦ в 

рамках настоящей должностной инструкции; 

 проходит периодическое бесплатное медицинское обследование; 

 выполняет правила по охране труда, пожарной и антитеррористической безопасности; 

 соблюдает нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию. 

 

 

4. Права. 

Помимо основных прав работника, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

Муниципальный администратор Навигатора, в пределах своей компетенции имеет право: 

 запрашивать по поручению руководителя и (или) заместителя руководителя МОЦ от 

администраторов Навигатора учреждений и организаций, реализующих 

дополнительные общеобразовательные общеразвивающие программы, информацию, 

необходимую для выполнения своих должностных обязанностей; 

 вносить предложения по совершенствованию форм и методов наполнения 

муниципального сегмента АИС «Навигатор дополнительного образования МО «Город 

Майкоп» в рамках настоящей должностной инструкции; 

 принимать участие в совещаниях, заседаниях, других мероприятиях, связанных с 

обсуждением вопросов, отнесенных к компетенции работы МОЦ; 

 повышать квалификацию, проходить переподготовку за счёт бюджетных средств, 

аттестовываться на добровольной основе и получить соответствующую категорию в 

случае успешного прохождения аттестации; 

 на увеличение размера оплаты труда с учётом результатов работы, отношения к 

исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации; 

 подготавливать документы для получения в установленном порядке сведений, 

необходимых для принятия решений по вопросам, относящимся к компетенции работы 

администратора АИС «Навигатор дополнительного образования МО «Город Майкоп»; 

 участвовать в формировании предложений по организации и проведению совещаний 

по вопросам, относящимся к компетенции работы администратора АИС «Навигатор 

дополнительного образования МО «Город Майкоп». 

 

 

5. Ответственность. 

5.1. Муниципальный администратор Навигатора несет ответственность за своевременное и 

качественное выполнение возложенных на него задач, в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ. 

5.2. Муниципальный администратор Навигатора несет установленную законодательством 

ответственность за:  

 неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, 

предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных 

действующим Трудовым кодексом РФ; 

 неисполнение распоряжений руководителя и заместителя руководителя МОЦ; 

 за нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических 

правил организации образовательного процесса муниципальный администратор  
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