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Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового 
договора с заведутощим отделением и в соответствии с положениями Трудового кодекса 
Российской Федерации и иных нормативных актов, рсгу'лирующнх трудовые правоотношения в 
Российской Федерации.

I. ОИпше ж).111жсння
Заведующий отделением:

1. иЗазначается и увольняется директором Центра согласно Трудового кодекса РФ.
1,2.Должсн иметь высшее или среднее специальное образование.
13. Является ‘шеном педат о! ического коллектива учреждения.
1.4, В своей работе иодчиняется директору Центра,
1.5. 'Занимает ведущее место в организации образовательного процесса и выполняет ответственно 
|’осударственную задачу обучения и воспитания подрас гантщего поколения.
!.6. Должен знать;

и Конститу цию РФ, Закон РФ «Об обра-Зованин», Конвенцию о правах ребенка.
□ Решения правительства РФ, города, органов управления образования по вопросам 

образования.
□ Программы дополнительного образования
и Возрастнуто и специальную педагогику, психологию, физиологию, современные 

педагогические образовательные гехнолоши; специфику выявления интересов и 
потребностей учащихся, развития их творческих способностей; солержанне. методику н 
организацию различных направлений .теятельносги; эстетической, спортивно^ 
оздоровительной, досутовой и т.п,

ц Устав МЭЦ, Правила внутреннего распорядка, решения органов самоуправления, 
должностные инструкции, распоряжения адмиинетрапни Центра, условия контракта, 

д Нормы и правила охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, 
санитарно-гигиенических требований.

2. Функции
Основны.мн нaпpílвлeниями деятельности заведующего отделением нв.ляются:

2.1, Планирование, прогнозирование н анализ результатов образователыгай деятельности.
2.2.Организация образовательного процесса по выполнению образовательной программы.
2.3, Развитие творческих способностей учащихся, фор.чированис потребности творческой 

деятельности у учащтгхся. поиски поддержка одаренных учащихся,
2.4. Профориентация, содействие учащимся в профессиональном сахгоопределенни.
2.5, Педагоп1ческое согрудничество с учащимися и родите.зями но ор|днизации учебно- 

воспитательной и досуговой деятельности коллектива.
2.6. Обеспечение соблюдения норм и правил техники безопасности в образовательном 

процессе.



3 . /1о.1Ж>10с'тыу о б яш тю сги
Заведующий отделением выполняет следующие должностные обязанности;

3. ], Выполняег Устав МЭЦ, правила вн)лреннего трудового распорядка, решения органов 
самоуправления, должностные ннструзсции, распоряжения ад^ншнстрации Центра, условии 
контракта,

3.2. Осуществляет руководство отделением.
3.3. Отвечает за организацию >'чебноЙ методической и зкспернмента,тьной работы отделения.
3.4. Организует текущее и перспективное шш1Ирование деятельности педагогов отделения. 

Сдает план работы отделения на следующий учебный год до 1,06 текущего учебного года,
3.5. До 20-го числа каждого .месяца предоставляет план работы отделения в учебную часть для 

еосгаилення плана текущей работы МЭЦ на месяц,
3.6- Корректирует рабочие програ.ммы отделения по всем предметам и у"1всрж;шет их 

протоколо.м заседания отделения, сдаст в учебную часть до 10.06 текущего учебного года.
3.7. Согласовываег и утверждает нагрузки педагогов дополнительного образования в \щебной 

части согласно норме учебных часов и категории учебного плана по специпструменту ансамблю 
чтению с листа и т.л. до 30,08,

3.4, Координирует работу педагогов дополнительного образования и концертаеЙегеров 
по аьтолнению учебных планов и програ.мм. Планирует и утверждает в учебной части 
концертмейстеров и иллюстраторов на соответствующее количество часов по учебному плану до 
30.08.

3.5, Утверждает учебно-тематические, календарно-репертуарные планы педагогов 
.вдполнительного образования и индивидуальные планы учащихся с прое^лушиванием в исполнении 
на инструменте в следующие сроки на 1 полугодие - до 20,09 текущего учебного года; на 2 
полугодие - до 10,01; программы выпускников следующею учебного года - до 20.09 текущего 
года.

3.6. Организует набор учащихся на oтдeлeilнe, руководит работой приемной комиссии в 
геченин всего времени набора, составляет списки посту пивших на каждый день, расиределяе'Г их 
по классам педагогов дополните;1ЬИого образования, составляет I рафик работающих в приемной 
ко.мнееии,

3.7, Организует и коордннируез ведение необходимой учебно-.методи ческой
документации, утверждает в учебной части:

индивидуальные расписания педагогов и концертмейстеров; 
сводное распнсаггие работы преполавателен и концертмейстеров отделения; 
график воз.мож1!ых замещений преподавателей и концсртмеЙстерз>в (на случай 

болезни) на каждый день недели с указанием до.машних телефонов;
списочный состав юпассов и учебных групп с указанием категории учебного плана (по

форме).
Списочный состав пюрческих коллективов с полным набором данных на каждого 

учащегося {по форме).
3.8. Организует работу 1ш подготовке зкза,менов. зачетов, академических концертов, 

концертов класса, контрольных уроков и т.д. Составляет комиссии для проведения экзаменов н 
зачетов, график сдачи и расписания репетипий.

3.9. Организует отчетные концерты, показы, выставки отделения I раз в год,
3.10. Готовит материалы по работе отделения для педагогических советов и 

производсгвсиньгх совещаний, щ-читывается о выполненной работе на планерках (совещаниях при 
директоре).

3.11, Осуществляет систематический контроль за качеством образовательного и
воепита тельного процессов и объекзивностъю опенки результатов подготовки учащихся. Посешаез 
не менее 2 уроков в неделю, нроводи.мых преподавателями и концертмейстерами отделения, 
анализирует их форму и содержание, доводит сведения анализа до педагогов и сдает письменную 
справку в учебную часть.

3.12, Осуществляет контроль за выполнением (рафиков работы педагогов
дополнительного образования озделения но расписаниям через дежурного администратора и 
учебную часть согласно книге учета рабочего времени.

3.13. Осуществляет ежегодную фронтальную проверку работы педагогон с отчетом о 
результатах на заседании отделения, 11исьмеин>ю справку сдает в учебную часть.



3.14. Проверяег личные дела учащихся в начале и конце учебного года.
3.15. Проверяет талолнсние журна:юй педагогов дополнительного образования детей 

накопление оценок еженедельно.
3.16. Осуществляет ежедневный контроль за отдачей 50% индивидуальных часов, 

нроп>тценных учащи.мся по болезни согласно медицинским справкам, зарегистрированным в 
журнале дежурного аалшиистратора.

3.17. Организует оценку' деятельности классных руководителей, анализ и коррекцию 
вое ни газельи ой работы в классе.

3.18. Проводит еженедельные нятимин>тки (информативные вопросы), ежемесячное 
заседание отделений по плану работы,

3.19. Органнзуе'г индивидуальную помощь учащимся и их родителям при изменении 
потока обучения, координирует возрастные показатели и временной цикл обучения и окончания 
МЭЦ.

3.20. Привлекает у'чителей к инновационной экспери.ментальиой работе по теме, 
организует временные творческие гр\тшы, коордннируег их работу.

3.21. Ведет докуменз ащю а соответствии с номенклатурой дел заведующего отделением.
3.22. Осуществляет кошроль за обучеиис.м способных , талаззтливых и одаренных 

учащихся, находящихся на инднвидущщном плане обучения (I категория),
3 23. Обеспечивает целевое самообразование учителей по плану - повыигения

квалификации и а ггестации.
3.24. Оказываез методическую помощь нреподаватслям в освоении прогрессивных 

методик, инновационных программ, подготовки открытых сроков, семинаров, создает условия ;шя 
обмена педагогическим опытом.

3.25. Подчиняется дзгрекдору и заместителю директора.
3.26. Имеет в подчинении педагогов дополнительного образования, концертмейстеров и 

иллюстраторов отделения.
3.27. Взаимодействует с руководителями и преподавателями других отделений.

4. IIпава
Заведующий отделением имеет право;

4.1. Разрабатывать и реализовывать свою экспериментальную и авторскую програ.мму, вести 
исследовательскую работу по профилю своей деятельноези.

4.2. Разрабатывать и готовить к изданию програм.мы, методические и дидактические .материалы, 
учебные пособия.

4.3. Повышать профессиональную к»а.'шфикацнЕо: обучаться на курсах повышения 
кна:шфикации с отрывом от (¡роизводства; участвовать в конкурсах; посещать занятия др\тих 
преподавателей. Обращаться в аттестационную комиссию по вопросу присвоения 
ква.!шфикацнонного разряда, категории.

4.4. Вносить прехизоження по совершенствованию образовательной деятельности отделения. 
Центра, выносить на обсуждения педагогического совета вопросы образовательной работы.

4.5. Использовать все пр(ша, предусмотренные Трудовым кодексом РФ для данной категории 
работников,

5. Ответе гвенность
Заведующий отделением несет ответственность:

5.1. За выполнение образовательной программы и учебного плана,
5.2. За сохранность состава у чащихся в течение срока обучения.
5.3. За качество подготовки учащихся.
5-4. За жизнь и здоровье учащзгхся.
5.5. За соблюдение правил техники безопасности, правил нрогивопожарной безопасности, 

caíI и гарно-П1 ги ен и ческих требован и й.
5.6. За ведение учебной доку мен гации, за своевременное представление алм(знистрацин 

информации о рабозе отделения,
5.7. За сохранность учебного по.мещения и оборудования.



5.8. За соблюдение морально-эстетических норм поведение с учащимися, их родителями и 
коллегами по работе.

5.9. За соблюдение Устава, Ilpal^шJ внутреннего трудового распорядка.
5.! О За нарушение нрав ребенка в соответствии с Конвеннией о правах ребенка.
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