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ПОЛОЖЕННЯ ПРО КАФЕДРУ
I. Загальні положення

1.1. Кафедра є навчально-науковим структурним підрозділом Львівської державної фінансової академії (ЛДФА). Назва кафедри, її структура і штат затверджуються ректором Академії. Кафедра створюється наказом ректора за поданням декана факультету та за рішенням Вченої ради Академії, погодженим з Міністерством фінансів України. Посаду завідувача кафедри може займати, як правило, особа яка має вчене звання професора або науковий ступень доктора наук. Завідувач кафедри обирається на цю посаду за конкурсом Вченою радою Академії на п’ять років. Із завідувачем кафедри укладається контракт. Йому підпорядковуються співробітники кафедри. До складу кафедри входять: професори, доценти, ст. викладачі, асистенти, аспіранти, ст. лаборанти, лаборанти. До складу кафедри входить не менше ніж п'ять науково-педагогічних працівників, для яких кафедра є основним місцем роботи, і не менше ніж три з яких мають науковий ступінь або вчене звання. Діяльність всіх інших підрозділів Академії сприяє забезпеченню максимальних можливостей для ефективної роботи кафедри. 
1.2.  Діяльність кафедри базується на:
· нормативно-правових документах Міністерства освіти та науки України, Міністерства фінансів України;
· Статуті ЛДФА;
· комплексній програмі розвитку освітньої діяльності ЛДФА;
· рішеннях Вченої Ради ЛДФА і ректорату;
· програмах, розроблених методичною комісією Міністерства фінансів України, Міністерства освіти та науки України;
· навчальних та робочих програмах, розроблених кафедрою, схвалених Вченою радою ЛДФА та погоджених із відповідними інстанціями;
· навчально-методичних розробках кафедри, які прийняті методичною, науково-технічною чи Вченою радою Академії.
Кафедра ліквідовується або реорганізується наказом ректора.
II. Основні завдання
Кафедра є навчально-науковим підрозділом ЛДФА, що здійснює навчальну, методичну, науково-дослідну і виховну роботу серед студентів денної та заочної форм навчання, а також забезпечує підготовку науково-педагогічних кадрів.
2.1. Навчальна робота полягає в:
· організації та контролі навчального процесу: проведенні лекцій і семінарських, практичних занять у відповідності до навчальних та робочих програм згідно з графіком і розкладом занять;
· розгляді та затвердженні плану педагогічного навантаження;
· підготовці та поданні на затвердження навчальних і робочих програм із дисциплін кафедри та програм виробничої і переддипломної практики;
· розгляді і затвердженні індивідуальних планів роботи викладачів кафедри;
· вдосконаленні і запровадженні форм та методів проведення аудиторних занять та самостійної роботи студентів, активного використання сучасних технічних засобів та інноваційних технологій;
· розробці та затвердженні екзаменаційної документації, в т. ч. до державної атестації;
· складанні графіків навчального процесу та графіків консультацій;
· контролі за проведенням занять, заліків, іспитів, графіків консультацій тощо;
· аналізі успішності студентів і відвідуванні занять кураторами та методичною групою кафедри;
· розробці заходів щодо підвищення успішності з дисциплін кафедри;
· розробці графіків відкритих лекційних, практичних занять та взаємовідвідувань;
· узагальненні і розповсюдженні досвіду роботи провідних викладачів кафедри та надання допомоги молодим викладачам;
· організації і проведенні зустрічей із спеціалістами-практиками фінансово-банківських установ, підприємств і організацій, а також надає практичну допомогу в організації баз практики для студентів.
2.2. Навчально-методична робота складається з:
· планування і контролю навчально-методичної роботи кафедри;
· систематичної роботи з підготовки нових і перевидання наявних підручників, навчальних посібників, практикумів, словників, збірників завдань та іншої навчально-методичної літератури з грифом МФУ, МОНУ і тощо;
· рецензування навчально-методичних підручників, посібників, навчальних програм;
· заслуховування звітів працівників кафедри про виконання навчально-методичної роботи;
· розробки та впровадження заходів щодо удосконалення навчально-методичної роботи кафедри;
· керуванні курсовими та дипломними роботами студентів.
2.3. Науково-дослідна робота полягає у:
· визначенні та затвердженні планів науково-дослідної роботи та її тематики;
· керівництві науково-дослідною роботою студентів, аспірантів, здобувачів;
· постійній апробації результатів індивідуальної науково-дослідної роботи викладачів шляхом публікації наукових статей, повідомлень тощо;
· участі викладачів у міжнародних, всеукраїнських конференціях та конференціях професорсько-викладацького складу ЛДФА;
· систематичному обговоренні на засіданнях кафедри результатів науково-дослідної роботи викладачів, аспірантів кафедрального студентського наукового гуртка;
· розгляді на засіданнях кафедри звітів про роботу докторантів, аспірантів і здобувачів та їх дисертаційних робіт;
·  підготовці рецензій та відгуків на статті, навчальні посібники, підручники, рецензуванні авторефератів та опонуванні дисертаційних робіт тощо;
· організації та проведенні наукових студентських конференцій, наукових студентських читань, олімпіад, конкурсів у межах дисциплін кафедри;
· заслуховуванні звітів про науково-дослідну роботу кафедри;
· розробці та здійсненні заходів щодо удосконалення науково-дослідної роботи на кафедрі;
· плануванні підвищення кваліфікації викладачів і навчально-допоміжного персоналу кафедри.
2.4. Виховна робота полягає в:
· складанні та затвердженні планів виховної роботи кафедри;
· організації виховної роботи в академічних групах фінансового та обліково-економічного факультетів ЛДФА;
· організації та проведенні вечорів відпочинку, тематичних бесід, вікторин, екскурсій, круглих столів викладачів і студентів, тематичних тижнів кафедр;
· заслуховуванні звітів кураторів про виховну роботу серед студентів;
· участі викладачів кафедри в організації та проведенні масових заходів в Академії, на факультетах та в гуртожитку.
III. Права та обов'язки
Кафедра, як навчально-науковий структурний підрозділ Академії є основним місцем роботи науково-педагогічних працівників, які працюють на кафедрі згідно з наказом ректора або є обраними за конкурсом.
Працівники кафедри мають право на оплату праці, пільги та соціальні гарантії у порядку, передбаченому чинним законодавством України, що базуються на Конституції та Законах України «Про освіту», «Про вищу освіту», «Про наукову і науково-технічну діяльність», «Про оплату праці» та інших нормативно-правових документах.
Робочий час працівників кафедри визначається Кодексом законів про працю України та наказами ректора ЛДФА.

Кафедра може мати власний бланк та свою емблему.
Функціональні обов'язки та права завідувача кафедри:
· пропозиції ректору Академії про прийняття і звільнення з роботи працівників кафедри;
· планування, організація і контроль підготовки кадрів вищої кваліфікації; 
· пропозиції керівництву Академії з розподілу педнавантаження між членами кафедри; 

· представлення ухвал кафедри на Вченій раді, науково-технічній раді та методичній раді Академії;

· організація і контроль за проведенням навчального процесу, що належать до компетенції кафедри та його навчально-методичного і матеріально-технічного забезпечення; 

· планування, організація і контроль навчально-методичної та науково-дослідної роботи в межах бюджету робочого часу працівників кафедри; 
· організація підвищення кваліфікації працівників кафедри;
· організація науково-дослідної роботи кафедри;
· оперативно-календарне планування і контроль роботи допоміжного персоналу кафедри;
· контроль за дотриманням норм охорони і безпеки праці в приміщеннях, що передані у розпорядження кафедри;
· забезпечення раціонального використання трудових, матеріальних і фінансових ресурсів кафедри;
· виконання наказів Ректора, розпоряджень проректорів та деканів в межах компетенції, визначеної відповідними нормативними документами;

· організація і керівництво засіданнями i семінарами кафедри; 
· організація обліку і звітності щодо діяльність кафедри в установленому порядку; 

· проведення контрольних заходів з охорони праці; 

· забезпечення виконання приписів служб з охорони праці, пожежної безпеки та цивільної оборони; 
· представлення і захист інтересів кафедри перед керівними особами та органами Академії; 

· розпорядження виділеними кафедрі матеріальними і фінансовими ресурсами за їх призначенням; 
· визначення обсягу і змісту роботи працівників кафедри відповідно до законодавства і чинних в Академії нормативних документів;
· контроль і оцінка роботи працівників кафедри. 
Завідувач кафедри відповідає за:

· стан навчальної, виховної та наукової роботи на кафедрі, виконання наказів та розпоряджень Ректора Академії, розпоряджень проректорів та деканів, виконання ухвал Вченої ради Академії а, також вимог правил внутрішнього трудового розпорядку і чинного трудового законодавства України; 
· рівень підготовки фахівця даної спеціальності; 
· рівень підготовки магістра даного профілю, якщо керівником магістерської роботи є працівник даної кафедри; 
· реалізацію навчальних планів і програм;

· здійснення контролю за виконанням розкладу навчальних занять; 

· підвищення акредитаційного рівня кафедри, який визначається за відповідними нормативними положеннями; 

· організацію навчально-методичної роботи на кафедрі; 
· рівень наукової діяльності кафедри, яка оцінюється за чинними в Академії положеннями. 

· стан обліку та звітності з усіх видів роботи кафедри, збереження документів та якісне діловодство; 
· організацію збереження матеріальних цінностей, закріплених за кафедрою; 
· своєчасне реагування на заяви та листи працівників кафедри і студентів;
Працівники кафедри зобов'язані:
· регулярно підвищувати свій професійний рівень, педагогічну майстерність та наукову кваліфікацію;
· забезпечувати високий науково-теоретичний і методичний рівень викладання дисциплін у повному обсязі освітньої програми відповідної спеціальності;
· дотримуватись норм педагогічної етики, моралі;
· дотримуватись законів України, Статуту ЛДФА та правил внутрішнього розпорядку ЛДФА.
IV. Кваліфікаційні вимоги щодо завідувача кафедри
Завідувач кафедри повинен:
· мати вчене звання і науковий ступень (випускові кафедри – доктор наук, професор);
· бути висококваліфікованим спеціалістом в галузі теорії і методики викладання дисциплін кафедри;
· мати організаторські, конструктивні, комунікативні, дослідницькі здібності;
· добре орієнтуватись у проблемах дидактики вищої школи, знати перспективи її розвитку і володіти методами управління й організації праці у вищій школі загалом і на кафедрі, зокрема.
V. Відповідальність і стимулювання працівників кафедри
5.1. Заохочення працівників кафедри до покращання їх діяльності здійснюється у таких формах:

· подяка завідувача, що занотовується у протоколі засідання кафедри; 
· подяка оголошена розпорядженням декана або наказом Ректора Академії; 
· представлення до одноразової премії або надбавки до посадового окладу. 

5.2 За невиконання або неналежне виконання своїх обов'язків, в т.ч. розпоряджень завідувача, працівник кафедри підлягає одному з дисциплінарних стягнень:

· попередження завідувача кафедри про подальшу недопустимість аналогічних проступків, яке оголошується на засіданні кафедри і заноситься в протокол; 
· догана за поданням завідувача кафедри, оголошена розпорядженням декана чи наказом ректора; 
· звільнення з посади працівника кафедри в установленому порядку. 

5.3. Працівник кафедри може оскаржити розпорядження завідувача кафедри та адміністративне стягнення перед вищими керівними особами впродовж 5 днів, якщо інше не передбачене чинним законодавством. 
5.4 Розпорядження завідувача кафедри може бути скасоване його наступним розпорядженням, розпорядженням декана або ректора. 
VI. Документація
6.1. Документація кафедри, ведення якої є обов'язковою:

· річний план діяльності кафедри; 
· комплекс діагностичних засобів для перевірки рівня знань фахівця; 

· комплекс форм перевірки та оцінювання знань спеціаліста,

магістра; 
· індивідуальні плани роботи викладачів; 

· протоколи засідань кафедри; 

· протоколи методичних і наукових семінарів кафедри; 

· робочі програми навчальних дисциплін; 

· навчальні плани (для кафедр фахової підготовки); 
· звіти про виконання навчальної, методичної і науково-дослідної 
робіт; 

· інвентаризаційні відомості обліку обладнання і матеріалів; 

· журнал контрольних заходів з охорони праці; 

· копії протоколів передачі документації на архівне зберігання.
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