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1. Общие положения

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом РФ от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в РФ», Уставом муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Школа искусств г. Анива» (далее по тексту – Школа)
1.2. Отделения создаются, реорганизуются и ликвидируются приказами директора.

1.3. Заведующие отделениями назначаются приказом директора Школы сроком на один учебный год (с 01.09. по 31.05.) с целью организации эффективного взаимодействия участников образовательного процесса, оперативного ознакомления их с административной информацией, организации помощи преподавателям отделения. В период формирования тарификационного списка и штатного расписания на новый финансовый год, возможны изменения в назначении заведующих отделениями по приказу директора.

 1.4. Отделение – это объединение преподавателей одной или нескольких родственных учебных дисциплин. Отделение создается в целях методического обеспечения учебных дисциплин, реализуемых школой, координации деятельности преподавателей нескольких родственных учебных дисциплин, оказания помощи преподавателям в обеспечении выполнения федеральных государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки учащихся, совершенствования профессионального уровня преподавателей, внедрение новых педагогических технологий.
1.5. Заведующий отделением в своей деятельности руководствуется:
 - Конституцией Российской Федерации; 
- основами законодательства Российской Федерации «О культуре»; 
- законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации»

№ 273 –ФЗ от 29.12.2012г;

 - решениями, постановлениями, приказами Министерства культуры Российской Федерации;
- Уставом Школы;

- правилами внутреннего трудового распорядка;
- иными локальными актами Учреждения.
1.6. В своей деятельности заведующий отделением взаимодействует с преподавателями школы, родителями, обучающимися.
1.7. Работа заведующего отделением оплачивается согласно Положению об оплате труда работников Школы.
2. Содержание деятельности

 2. Основными направлениями деятельности отделения являются:

2.1.Учебно-методическое обеспечение учебных дисциплин, реализуемых школой (разработка учебных планов и программ по учебным дисциплинам, в том числе индивидуальных).

2.2. Обеспечение технологий обучения (выбор средств и методов обучения).

2.3. Обеспечение и проведение текущей и промежуточной аттестации, выработка единых требований к оценке исполнительской подготовки и знаний учащихся по отдельным дисциплинам, разработка содержания экзаменационных материалов (билетов, тестов и т.д.).

2.4. Обеспечение проведения итоговой аттестации выпускников школы (определение форм и условий проведения аттестации, разработка программ итоговых экзаменов, критериев оценки знаний и умений выпускников на аттестационных испытаниях).

2.5. Совершенствование методического и профессионального мастерства преподавателей, оказание помощи начинающим преподавателям.

2.6. Внесение предложений по аттестации преподавателей отделения.

2.7. Контроль за качеством профессиональной подготовки учащихся.

2.8. Подготовка к лицензированию учебных программ, учебных и методических пособий.

2.9. Осуществление методической и творческой связи с соответствующими по профилю ДМШ, ДШИ, ССУЗами и ВУЗами РФ.

2.10.Организация связи с окончившими школу выпускниками и изучение вопросов, связанных с их деятельностью по специальности.
2.11. Заведующий отделением:

- руководит деятельностью отделения; 

- организует воспитательно-образовательный процесс на отделении;

- разрабатывает план работы отделения на год;

- контролирует выполнение планов и программ;

- анализирует работу отделения за четверть и за год, составляет отчет и несет ответственность за выполнение работы перед администрацией школы;
- оказывает методическую помощь преподавателям;

- организует взаимодействия классов на отделении;

- изучает и распространяет передовой педагогический опыт, современные технологии обучения;

- проводит заседание отделения;

- организует проведение экзаменов, зачетов и т.д.;

- является членом приемной комиссии.

- в случае отсутствия классного руководителя, личные дела обучающихся обязан вести заведующий отделением.

3. Структура и организация деятельности

3.1. Отделение формируется из числа преподавателей, работающих в Школе, в том числе по совместительству.

3.2. Непосредственное управление деятельностью отделениями осуществляется преподавателями, назначенными приказом директора ответственными за работу отделений по видам искусств и направлениям.

3.3. Преподаватели, ответственные за работу отделений по видам искусств и направлениям организуют работу и несут персональную ответственность за ее результаты.

3.4. Педагогические работники, входящие в состав отделения имеют право:

- определять приоритетные направления работы отделения;

- участвовать в работе отделения путем обсуждения важнейших вопросов ее деятельности;

- выдвигать кандидатуры на поощрение.

3.5. Педагогические работники, входящие в состав отделения обязаны:

- выполнять и соблюдать настоящее Положение;

- непрерывно повышать уровень своей методической и профессиональной культуры.
3.6. Основными отделениями Школы являются:
- фортепианное отделение;
- народное отделение;
- оркестровое духовое отделение;
- вокально-теоретическое отделение;
- художественное отделение;

- театральное отделение;

- хореографическое отделение;

- отделение платных образовательных услуг;
3.7. Заведующие отделений подчиняются непосредственно завучу и директору, и обязаны выполнять их распоряжения и указания.

3.8. Преподаватели подчиняются директору, завучу и непосредственно зав. отделениями и обязаны выполнять их распоряжения.

4. Ответственность

4.1. Заведующий и преподаватели отделения несут ответственность за:

- правильное и своевременное проведение мероприятий по функционированию системы управления качеством образования и выдачу рекомендаций по поддержанию качества основных и вспомогательных процессов Школы;

- точное и своевременное выполнение законодательства РФ и нормативно-правовых актов соответствующих органов государственной власти, а также решений педагогического совета Школы, приказов и распоряжений директора и завуча Школы.
- несоблюдение трудовой дисциплины и уставной деятельности подведомственных преподавателей.
4.2. Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных  задач на отделение, выполнение плана работы по всем направлениям деятельности несет заведующий отделением.
4.3. Заведующий отделением готовят и направляют заявки на участие в муниципальных, региональных, федеральных мероприятиях в установленные сроки. Подготавливают наградные материалы на преподавателей и учеников подведомственных отделений: ходатайства, характеристики и др.
4.4. В случае невыполнения или ненадлежащее выполнение пунктов должностной инструкции доплата с заведующего отделением снимается по приказу директора. 
4.5. Каждый работник несет ответственность за качество выполнения работ, возложенных на него Администрацией Школы в соответствии с его должностной инструкцией.
4.6. За неисполнение или ненадлежащее исполнение Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных приказов и распоряжений директора или указаний заместителя директора школы, обязанностей заведующего отделением, заведующий отделением несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.
4.7. Составляет на начало финансового года смету потребностей отделения в мае текущего года на следующий год, для планирования годового бюджета.

4.8. Заведующий отделением ежемесячно до 20 числа подает информацию о деятельности преподавателей за проработанный месяц с указанием % премиальной выплаты.
5. Документация

 5.1. Отделение в соответствии с номенклатурой дел школы ведет следующую документацию на текущий учебный год:

- протоколы заседаний;

- планы работ;

- отчёты о проделанной работе;

- протоколы академических концертов и конкурсов, промежуточной и итоговой аттестации учащихся с программой;

- тетрадь академических концертов, зачетов, прослушиваний.
5.2. Вся документация по окончании учебного года сдается в учебную часть и хранится, в соответствии с номенклатурой дел в архиве Школы.

