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JIOJIZKHOCTHASI HHCTPYKIUS 3aBe{yIOMEero oTie1enneM
I'ocypapeTBeHHOro 0I0AKEeTHOIO YUpe:kJIeHHs 10NOJHHTEJIbHOro 00pa3oBaHHs
«/lerckasi myspikajbHasi mkoaa MunucteperBa KyabTypbl PCO-Ananus»

I. O0mme nmoJ1oKeHHs.

1.1. Hacrosiimas 10/DKHOCTHAs MHCTPYKLMS pa3padoTaHa Ha OCHOBe TapU(HO-KBAIU(UKALMOHHON
XapaKTePUCTUKH 3aBEAYIOLIEro OTAEJIeHUEM 00pa30BaTEILHOTO YUPEXKICHUS, YTBEPXKIAEHHOW MpPHUKa30M
Munsapascoupassutus PO Ne 761n ot 26.08.2010r. «O6 yrtBepxuaeHun EamnHoro kBamupuKamMOHHOTO
CIIPAaBOYHMKA JIOJDKHOCTEH PYKOBOJMTENEH, CHEUUAIMCTOB M ciyxawmux» (paszen «KpammpukannoHHbe
XapaKTePUCTHUKH JIOJDKHOCTEH pabOTHUKOB 00pazoBaHus»). IIpu coCTaBlI€HMH MHCTPYKLMH YUTEHbI TaKKe
[Ipumepnble pekoMeHIauMu 00 OpraHM3alMM Cly:KObl OXpaHbl TpyAa B 00pa30BaTeIbHOM YUpEXKICHHUH
cucteMbl Munuctepersa oOpasoBanust Poccuiickoit @enepannu, yreepxieHHble IpukazoM MunoOpazoBaHus
Poccuiickoit ®@eneparuu ot 27 depaiis 1995 r. Ne 92,

1.2. Hacrosiimas 10J5KHOCTHAsE MHCTPYKIIMSI YTBEPIXK/I€HA HA OCHOBAHUHU TPY/IOBOT'O JIOTOBOpA € 3aBELYIOLINM
otaenenueM ['BY J1O «Jlerckast My3blkasibHasi mikoia MunuctepcTBa KynbTypbl PCO-Amanusy (nanee —
3aBEJIYIOIUN OT/IEJIEHHEM) U B COOTBETCTBUH € NoJ10keHUsIMA TK P® u HHBIX HOpMATHBHO-IIPABOBBIX AKTOB.
pEryJupyomuX TPY/A0BbIE TPABOOTHOLIEHHUS.

1.3. JIOJKHOCTh 3aBEeAYIOLIEr0 OTJ/IEJIEHHEM OTHOCUTCS K KaT€rOpHH PYKOBOJUTENIEH, 4bsl JEATEIbHOCTH
CBsi3aHa C pyKOBOJICTBOM 00pa30BaTe/IbHBIM MTPOLIECCOM U METOAMYECKOH (HayYHO-METOIMUECKOH ) paboToii.

1.4. 3aBenyromuid OT/IeI€HUEM Ha3HAYACTCsl U OCBOO0XK/1aeTCs OT JIOJDKHOCTH TipuKasom aupektopa ['BY J10O
«Jlerckast My3bIKajibHas 1IKOJIa MUHUCTEpCcTBa KyIbTyphl PCO-Ananus» (nanee — Illkona), koropomy oH
HEIOCPEICTBEHHO MOIUMHSIETCs B CBoel paboTe.

1.5. Ha jo/mkHOCTH 3aBEyIONIero OT/AE/NeHHEM Ha3HA4aeTCs JIMIO0, UMEIoIee BhIciIee MpoeccHoHaATbHOe
oOpasoBaHMe M CTaX pabdOTbl HE MeHee 5 JeT Ha MeJarorH4ecKuX WIH PYKOBOISIIUX JIOJUKHOCTSX B
YUPEKICHUSX, OPraHU3aLUAX, COOTBETCTBYIOMHUX MPOGUII0 paboThl 00pa30BaTEILHOTO YUPEIKACHUS.

1.6. B cBoell AesITeIbHOCTH 3aBEAYIOUIMH OT/EJICHHEM pPYKOBOJCTBYeTCS KOHCTUTYIHMEW M 3aKOHAMH
Poccuiickoit @enepanuu, 3aKOHAMHM UM UHBIMH HOPMATHBHBIMU TTpaBOBbIMU akTaMu PCO-Ananus, ykazamu
[Tpesunenta P®, pemenusimu [IpaButenscrsa PO, ['naet PCO-Ananusi, opraHoB ynpaBieHust 00pa3oBaHueM
BCEX YPOBHEH MO Bompocam 0Opa30BaHUs W BOCHUTAHMS OOYYAIOIIMXCS; MPaBUJIAMH ¥ HOPMAMH OXPaHBI
TPyJa, TEXHUKH O€30IaCHOCTH U MPOTHBOINOXKAPHOH 3alllUThI, a TAK)KE Y CTaBOM M JIOKAJIbHBIMHU ITPABOBBIMU
aktamu Illkonbl (B TOM 4uciie HacTOsIIEH JIOJDKHOCTHOM MHCTPYKIUEH), TPYAOBBIM JOrOBOPOM
(xonTpakToM). 3aB.otenenueM [lkonbr cobmonaer KonseHuio o npaBax pedbeHka.

1.7. Ha [NEPpUOJ BPEMECHHOI'O OTCYTCTBHS 3aBCAYIOMIETO OTACIICHUEM (KOMaHHI/IpOBKa, OTITYCK, 00JIe3Hb U T.1.)
ero 00sI3aHHOCTH MCIIOJIHSIET JIMIO, Ha3HAYCHHOC IPUKAa3oM IHUPEKTOpa [TkoBI. ﬂaHHOC JIUIO npuo6peTaeT
COOTBECTCTBYIOIIHWE IIpaBa H HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a KAa4eCTBEHHOE U CBOCBPEMEHHOC HCITOJIHEHHE
BO3JIO)KEHHBIX HA HETO 00SI3aHHOCTEH.

1.8. 3aBenytomuit orenenurem [1Ikosbl qo/skeH 3HATD:
o Kounctutyuuto Poccuiickoit @enepanuu;
e [IPUOPHUTETHBIEC HAIIPABIIEHUS Pa3BUTUs 0Opa3oBaTeIbHOU cucTembl PO;
e 3axkoHbl P®, mocranoBnenusi npaButeiabcTBa PO u PCO-Ananust mo Bompocam oOpa3oBaHUsl U
BOCIMTAHUS 00yYaIOITHXCS;
e VYecras llkounbr;
o KonBenuuto o npanax pedEHkKa;




· основы педагогики и возрастной психологии, достижения современной психолого-педагогической науки и практики, принципы дидактики;
· психологию личности и дифференциальную психологию;
· основы физиологии, гигиены;
· теорию и методы управления образовательными системами;
· принципы и порядок разработки учебно-программной документации, учебных планов, образовательных программ;
· методику выявления, обобщения и распространения эффективных форм и методов педагогической работы;
· принципы организации и содержание работы методических комиссий;
· современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного обучения, реализации компетентностного подхода, развивающего обучения;
· методы убеждения, аргументации своей позиции установления контактов с обучающимися разного возраста, их родителями (законными представителями), коллегами по работе;
· технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения;
· основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;
· основы экологии, экономики, права, социологии;
· способы организации финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения;
· гражданское, административное, трудовое, бюджетное, налоговое законодательство в части, касающейся регулирования деятельности образовательных учреждений;
· основы менеджмента, управления персоналом;
· основы управления проектами;
· правила внутреннего трудового распорядка Школы;
· правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защиты. 
II. Функции.

2.1. Основными направлениями деятельности заведующего отделением являются:

· организация учебно-воспитательного процесса на отделении, руководство им и контроль за развитием этого процесса;

· методическое руководство педагогическим коллективом отделения;

· обеспечение режима соблюдения норм и правил техники безопасности в учебном процессе.

III. Должностные обязанности.

       Заведующий отделением выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Руководит отделением, организует  текущее  и  перспективное  планирование  учебно-методической  деятельности педагогического коллектива отделения.

3.2. Осуществляет  контроль  за  качеством  образовательного  процесса, объективностью оценки результатов учебной и внеучебной деятельности обучающихся,  работой факультативов, обеспечением уровня подготовки обучающихся, соответствующего федеральным государственным требованиям. 

3.3. Координирует работу преподавателей, других педагогических и иных работников по выполнению учебных планов и программ, а также разработку учебно-методической и иной документации, необходимой для деятельности отделения и Школы.

3.4. Создает   условия   для   разработки   рабочих   образовательных   программ   в   соответствии  с федеральными государственными требованиями.

3.5. Посещает уроки и другие виды учебных занятий, проводимых педагогическими работниками отделения, анализирует состояние учебно-методической и воспитательной работы, разрабатывает предложения по повышению её эффективности.

3.6. Обеспечивает   использование   и   совершенствование   методов   организации   образовательного процесса и современных образовательных технологий, в том числе дистанционных.

3.7. Оказывает помощь педагогическим работникам в освоении и разработке инновационных программ и технологий.

3.8. Разрабатывает мероприятия (перспективные и годовые) по совершенствованию форм и методов обучения, повышению качества и эффективности учебно-методической работы.

3.9. Организует работу по подготовке и проведению текущего контроля, промежуточной и итоговой аттестации. 

3.10. Утверждает индивидуальные планы учащихся, календарные и репертуарные планы групповых занятий и творческих коллективов, составы творческих коллективов.

3.11. Организует   просветительскую   работу  для  родителей,  принимает  родителей  (законных представителей) по вопросам организации учебно-воспитательного процесса.

3.12. Организует методическую, культурно-массовую, внеклассную работу.
3.13. Оказывает помощь обучающимся в проведении культурно-просветительских и оздоровительных мероприятий.

3.14. Осуществляет контроль за учебной нагрузкой обучающихся.

3.15. Участвует в комплектовании контингента обучающихся и принимает меры по его сохранению, участвует в составлении расписания учебных занятий и других видов деятельности обучающихся.

3.16. Вносит предложения по совершенствованию образовательного процесса и управления Школой, участвует в работе Педагогического и Методического советов Школы, других органов самоуправления.

3.17. Участвует в подборе и расстановке педагогических и иных кадров, в организации повышения их квалификации и профессионального мастерства, повышает свою квалификацию.
3.18. Принимает участие в подготовке и проведении аттестации педагогических и других работников Школы.

3.19. Обеспечивает своевременное составление, утверждение, представление установленной отчетной документации, контролирует правильное и своевременное ведение педагогами классных журналов, другой документации.

3.20. Принимает участие в развитии и укреплении учебно-материальной базы Школы, оснащении кабинетов современным оборудованием, наглядными пособиями и техническими средствами обучения; в сохранности оборудования и инвентаря; в оснащении и пополнении библиотеки учебно-методической и нотной литературой, периодическими изданиями; в методическом обеспечении образовательного процесса.

3.21. Контролирует выполнение преподавателями и обучающимися Правил внутреннего распорядка Школы.

3.22. Организует работу по соблюдению в образовательном процессе норм и правил охраны труда, выполняет правила по охране труда и пожарной безопасности.

3.23. Соблюдает этические нормы поведения в Школе, быту, общественных местах, соответствующие общественному положению педагога.

IV. Права.

       Заведующий отделением имеет право:
4.1. Знакомиться с проектами решений руководства Школы, касающимися деятельности отделения.

4.2. По вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства Школы предложения по улучшению деятельности отделения и совершенствования методов работы; замечания по деятельности работников Школы; предлагать варианты устранения имеющихся в деятельности отделения недостатков. 
4.3. Присутствовать на любых занятиях, проводимых с учащимися отделения (без права входить в класс после начала занятий без экстренной необходимости и делать замечания педагогу в течение занятий).

4.4. Получать от руководителей и специалистов Школы информацию и документы, необходимые  для выполнения своих должностных обязанностей.

4.5. Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений  Школы.

4.6. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.7. На защиту профессиональной чести и достоинства.

4.8. Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.

4.9. Защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением преподавателя норм профессиональной этики.

4.10. На конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом.

4.11. Свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники, методы оценки знаний обучающихся.

4.12. Повышать свою профессиональную квалификацию.

4.13. Аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить её в случае успешного прохождения аттестации.

4.14. Привлекать обучающихся  к  дисциплинарной  ответственности  в  случаях  и  порядке, установленных Уставом ДШИ.

4.15. Вносить предложения о поощрении отличившихся работников, наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины.
4.16. Требовать от руководства Школы оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

V. Ответственность.

       Заведующий отделением несёт ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством РФ.
5.2. За сохранность контингента отделения.

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с психическим или физическим насилием над личностью обучающегося, заведующий отделением может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании».

5.4. За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности.

5.5. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ.

5.6. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ.

VI. Взаимоотношения, связи по должности.

        Заведующий отделением:

6.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня в соответствии с расписанием учебных занятий, участия в обязательных плановых общих мероприятиях отделения и Школы.
6.2. Самостоятельно планирует свою работу на каждый учебный год и каждую учебную четверть.

6.3. Получает от директора Школы и заместителя директора по учебной работе информацию нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами.

6.4. Работает в тесном контакте с учителями, родителями обучающихся (лицами, их заменяющими); систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками Школы.

6.5. Передает  руководству  Школы   информацию,  полученную  на  совещаниях  и  семинарах, непосредственно после ее получения.

 Примечание:

1. Настоящие должностные обязанности разработаны на основании тарифно-квалификационной характеристики преподавателя образовательного учреждения, утвержденной приказом Минздравсоцразвития РФ № 761н от 26.08.2010г. «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих» (раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»).
2. Утверждены Советом школы от «   25  »    января    20   16   г.
С должностными обязанностями ознакомлен:        _______               _              ________________     ______
                                                                                                 (подпись)                                         (ФИО)

                                                                                                                                      «____» ____________ 20____г.

С должностными обязанностями ознакомлен:        _______               _              ________________     ______
                                                                                                 (подпись)                                         (ФИО)

                                                                                                                                      «____» ____________ 20____г.

С должностными обязанностями ознакомлен:        _______               _              ________________     ______
                                                                                                 (подпись)                                         (ФИО)

                                                                                                                                      «____» ____________ 20____г.

С должностными обязанностями ознакомлен:        _______               _              ________________     ______
                                                                                                 (подпись)                                         (ФИО)
                                                                                                                                      «____» ____________ 20____г.

С должностными обязанностями ознакомлен:        _______               _              ________________     ______
                                                                                                 (подпись)                                         (ФИО)
                                                                                                                                      «____» ____________ 20____г.

С должностными обязанностями ознакомлен:        _______               _              ________________     ______
                                                                                                 (подпись)                                         (ФИО)
                                                                                                                                      «____» ____________ 20____г.

С должностными обязанностями ознакомлен:        _______               _              ________________     ______
                                                                                                 (подпись)                                         (ФИО)
                                                                                                                                      «____» ____________ 20____г.

С должностными обязанностями ознакомлен:        _______               _              ________________     ______
                                                                                                 (подпись)                                         (ФИО)
                                                                                                                                      «____» ____________ 20____г.
