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1. Общие положения
1.1. Кафедра является основным структурным подразделением КОГОАУ ДПО «ИРО Кировской области» (далее по тексту – Институт), осуществляющим учебный процесс, научно-методическую и научно-исследовательскую деятельность.
1.2. Кафедра строит свою работу в тесной связи с другими структурными подразделениями Института и учебными заведениями соответствующего профиля.
1.3. Кафедра в своей деятельности руководствуется:
- ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ;
- постановлениями Правительства РФ, Указами Президента РФ, приказами Минобрнауки РФ и иными законодательными актами РФ, регулирующими образовательную деятельность;
- Уставом Института;
- настоящим Положением.
2. Цели и задачи
2.1. Выявление образовательных потребностей педагогических кадров, формирование заказа на повышение их квалификации.
2.2. Разработка и реализация образовательных программ, учебно-тематических планов повышения квалификации и переподготовки работников образования.
2.3. Научно-методическое консультирование работников образования по проблемам педагогической деятельности.
2.4. Проведение научных исследований по профилю кафедры и по проблемам педагогической деятельности.
2.5. Научно-методическое обеспечение всех видов повышения квалификации и переподготовки работников образования.

3. Функции, основные направления деятельности кафедры
3.1. Учебная, научно-методическая работа.
3.2. Научно-исследовательская работа.
3.3. Опытно-экспериментальная работа.
3.4. Консультативно-внедренческая работа.

3.5. Аналитико-прогностическая работа.
4. Руководство и контроль за деятельностью кафедры

4.1. Кафедру возглавляет заведующий кафедрой. Должность заведующего кафедрой является выборной. Заключению трудового договора с заведующим кафедрой предшествуют выборы, порядок которых определяется Положением о порядке выборов заведующего кафедрой. Трудовой договор заключается сроком до 5 лет. 
4.2. Обязанности заведующего кафедрой определяются должностной инструкцией и в каждом отдельном случае заключенным трудовым договором с учетом специфики кафедры.

4.3. Заведующий руководит кафедрой в соответствии с Уставом Института, настоящим Положением, нормативными правовыми актами, действующими в системе дополнительного профессионального образования РФ и Кировской области. Заведующий кафедрой отчитывается о своей деятельности и выполнении плана кафедры на заседаниях ученого совета.
4.4. Заведующий несет персональную ответственность за содержание и результаты деятельности кафедры.

4.5. На период отсутствия (нахождение в отпуске, в командировке, в период временной нетрудоспособности и др.) исполнение полномочий заведующего кафедрой возлагается на заместителя заведующего кафедрой или другого работника кафедры, назначенного приказом ректора.

4.6. В пределах своих полномочий заведующий кафедрой дает поручения, обязательные для исполнения всеми сотрудниками кафедры.

4.7. Деятельность кафедры осуществляется согласно перспективным и текущим планам работы, интегрированным в план-отчет кафедры, утверждаемый на календарный год ректором Института или проректором по учебно-методической работе и скоординированным с планами работы Института, других кафедр и подразделений.
4.8. Кафедра регулярно, согласно планам работы, проводит заседания (не реже 1 раза в месяц). Могут проводиться заседания отдельных рабочих групп, секций, подразделений кафедры, а также совместные заседания с другими кафедрами и структурными подразделениями.

4.9. Кафедра может проводить научные, научно-практические и методические конференции по профилю своей деятельности, а также семинары, выставки и другие организационно-педагогические и научные мероприятия.

4.10. Вопросы, выносимые на заседания кафедры, определяются функциями, планами работы кафедры, текущим положением и перспективами развития Института, системы дополнительного профессионального образования. По рассмотренным вопросам принимаются соответствующие решения.

5. Учет и отчетность
5.1. Делопроизводство на кафедре ведется в соответствии с инструкцией по делопроизводству и номенклатурой дел Института.
5.2. План учебной и учебно-методической работы на новый учебный год и отчет за текущий год обсуждается и принимается на заседании кафедры в июне текущего года и представляются на утверждение проректору по учебно-методической работе.
5.3. План научно-исследовательской работы на новый календарный год и отчет за текущий год обсуждается и принимается на заседании кафедры в декабре текущего года и представляются на утверждение проректору по научно-исследовательской работе.
5.4. Индивидуальные планы работы преподавателей и специалистов по учебно-методической работе на новый учебный год и на текущий учебный год с пометками о выполнении отдельных видов работы представляются в ректорат на утверждение в июне текущего года после согласования с заведующим кафедрой.
5.5. Отчет по учебной работе за первое полугодие учебного года представляется в отдел контроля качества образовательного процесса до 10 февраля, за второе - до 20 июня.

Кафедра должна иметь следующую документацию:

- план-отчет кафедры на календарный (учебный) год, утвержденный ученым советом Института (за период предшествующий сдаче в архив);

- индивидуальные планы профессорско-преподавательского состава кафедры (за пять лет);

- план-отчёт о научно-исследовательской и издательской деятельности, план повышения квалификации профессорско-преподавательского состава кафедры;

- учебно-программная документация (образовательные программы, учебно-тематические планы и пр.), учебно-методическое и информационное обеспечение курсов, семинаров и дисциплин;

- формы учета выполнения учебной нагрузки преподавателями кафедры за последние пять лет;

- материалы о работе с экспериментальными площадками кафедры;

- разрабатываемые по плану работы научные и методические материалы кафедры;

- картотека преподавателей, приглашаемых кафедрой на почасовую учебную работу;

- протоколы заседаний кафедры с приложением рассматриваемой на заседаниях документации (за период, предшествующий сдаче в архив);

- другую документацию, определяемую номенклатурой дел, ректором и ученым советом Института.
6. Ответственность кафедры
6.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций, предусмотренных настоящим положением, несёт заведующий кафедрой, на которого возлагается персональная ответственность за:
- организацию деятельности кафедры по выполнению возложенных на него задач и функций;
- ведение делопроизводства и сохранность документов кафедры;
- соблюдение членами кафедры трудовой дисциплины;
- обеспечение сохранности имущества, находящегося в пользовании кафедры, соблюдение правил пожарной безопасности и техники безопасности;
- распределение функционала кафедры между сотрудниками кафедры.
6.2. Ответственность сотрудников кафедры устанавливается соответствующими должностными инструкциями.

7. Взаимодействие с другими подразделениями Института
7.1. Кафедра принимает к исполнению в части, касающейся ее деятельности, все приказы по Институту.

7.2. Кафедра принимает к исполнению все решения ученого совета Института.

7.3. Кафедра принимает к сведению и руководству решения учебно-методического совета Института.

7.4. Кафедра взаимодействует и регулирует свои отношения со всеми подразделениями Института в соответствии со структурой Института, исходящими организационно-распорядительными и нормативными документами администрации Института, Уставом Института.
7.5. Кафедра создает и выполняет комплексные учебные планы совместно с другими структурными подразделениями Института.
8. Порядок создания, реорганизации, ликвидации кафедры
8.1. Кафедра образуется для решения текущих задач функционирования и стратегических задач развития системы образования города и региона при наличии соответствующего кадрового потенциала.
8.2. Кафедра создается решением ученого совета Института по согласованию с учредителем и последующим утверждением ректором Института.
8.3. Кафедра ликвидируется при низком качестве учебной работы и отсутствии качественной научной продукции приказом ректора на основании решения ученого совета Института по согласованию с учредителем.
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