[image: ]2. Руководитель (состав) учебного кабинета. 
2.1. Руководителем кабинета назначается педагог дополнительного образования, закрепленный приказом директора Учреждения, который организует работу кабинета и несет ответственность за результаты его деятельности.
2.2.     Ответственный за кабинет педагог в своей деятельности руководствуется:
-  Законом «Об образовании в РФ»;
- Уставом образовательного учреждения и Правилами внутреннего распорядка;
-  Гигиеническими требованиями к условиям обучения в учреждениях (СанПиН 2.4.4.3172-14);
-  настоящим Положением.
2.3. В состав кабинета входят: ответственный за кабинет (если в кабинете занимаются несколько педагогов), педагоги дополнительного образования, педагоги-организаторы.

3.  Задачи учебного кабинета:
-  совершенствование учебно-методического комплекса;
-  организация самостоятельной работы учащихся и педагогов;
-  формирование учебной мотивации учащихся;
-  контроль за обеспечением безопасности учащихся и педагогов.

4. Требования к содержанию и оформлению учебного кабинета:
 4.1. Наличие документации:
- паспорт кабинета;
- план развития кабинета;
- правила техники безопасности;
- режим работы кабинета (формируется ежегодно и может меняться в связи с производственной необходимостью и развитием кабинета).
4.2 Соблюдение правил техники безопасности и санитарно-гигиенических норм в учебном кабинете:
- наличие в кабинете инструкции по технике безопасности;
- воздушно-тепловой режим;
- уровень освещенности кабинета;
- чистота помещения и мебели;
- соответствие мебели росту и возрасту учащихся;
- соответствие учебного помещения санитарно - гигиеническим требования по количеству учащихся.
4.3 Соблюдение требований к оформлению кабинета:
- наличие порядка и определенной системы в хранении и использовании оборудования;
- рациональное определение места ТСО;
- интерьер кабинета должен соответствовать особенностям направления программы;
- в кабинете целесообразно размещение стендов: рабочих, относящихся к какой-либо теме программы; справочных (длительного пользования), для материалов организационно-массовой направленности,  в том числе, способствующих саморазвитию и самоопределению обучающихся.
4.4. Информационно-методическое обеспечение кабинета:
- укомплектованность кабинета необходимым оборудованием;
- наличие учебной справочно-информационной и другой литературы;
- наличие дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ, рабочих программ и годовых планов, информационно-методических и дидактических материалов, оценочных материалов (тестов, анкет, опросников и др.);
- наличие банка данных материально-технической, информационно-методической инновационной базы по конкретным направлениям     деятельности (при наличии);
- портфолио педагога;
- наличие и состояние технических средств обучения, условия использования;
- наличие в кабинете специальных приспособлений для хранения демонстрационного и учебного оборудования печатных и экранных пособий;
- наличие программ, мониторингов результатов образовательной деятельности, мониторингов личностного развития обучающихся, конспектов (конструктов) программ, сценарных разработок, тематических игр и др.
5.   Требования к размещению и хранению учебного оборудования и методических материалов:
Система размещения и хранения учебного оборудования должна обеспечивать:
- сохранность средств обучения;
- постоянное место, удобное для извлечения и возврата изделия; закрепление места за данным видом учебного оборудования на основе частоты использования на занятиях;
- быстрое проведение учета и контроля для замены вышедшего из строя оборудования новым;
Основной принцип размещения и хранения учебного оборудования - по видам учебного оборудования, с учетом в частности использования и правил безопасности.
Книжный фонд, учебные, методические, дидактические материалы, электронные материалы должны быть систематизированы и храниться в отдельном выделенном шкафу или на специально выделенных полках. Все материалы должны быть подписаны и размещены по темам с указанием списка и номера.

6.  Права и обязанности участников образовательного процесса.
6.1. Администрация обязана:
- определять порядок использования оборудования учебных кабинетов;
-следить за выполнением требований к санитарно-гигиеническим характеристикам и нормами техники безопасности;
- обеспечивать сохранность оборудования кабинета во внеурочное время и санитарно-гигиеническое обслуживание кабинета по окончании учебных занятий.
6.2. Педагоги обязаны:
- обеспечивать здоровье и безопасность жизнедеятельности обучающихся во время проведения занятий, мероприятий, предусмотренных учебным планом и планом воспитательной работы;
- принимать своевременные меры по косметическому ремонту и эстетическому оформлению кабинета;
- принимать меры, направленные на обеспечение кабинета необходимым оборудованием и приборами согласно учебным программам, в том числе привлекая внебюджетные источники финансирования;
- содержать кабинет в соответствии с санитарно-гигиеническими требованиями, предъявляемыми к кабинету;
- способствовать развитию материально-технической базы кабинета в соответствии с его спецификой;
- следить за чистотой кабинета, проводить генеральную уборку;
- следить за озеленением кабинета;
- обеспечивать кабинет различной учебно-методической документацией, каталогами, справочниками, инструкциями;
- обеспечивать наличие системы проветривания, следить за ее исправностью;
- обеспечивать надлежащий уход за имуществом кабинета;
- обеспечивать соблюдение правил техники безопасности, наличие правил поведения в кабинете, проводить соответствующие инструктажи с обучающимися с отметкой в журнале учета рабочего времени (журнале инструктажей).
6.3. Педагоги имеют право:
- ставить перед администрацией вопросы по улучшению работы кабинета;
- при несогласии с решением администрации по вопросам работы кабинета обоснованно опротестовать их перед вышестоящими органами.

7. Организация работы кабинета.
7.1. Обязанности ответственного педагога:
- осуществлять деятельность по заведованию кабинетом с учетом действующего законодательства и внутренней документации Учреждения, регулирующей такую деятельность; 
- принимать меры, направленные на соблюдение санитарно-эпидемиологических и противопожарных требований в помещении закрепленного кабинета; 
- устранять самостоятельно возникающие нарушения санитарно-эпидемиологических и других требований, а при невозможности устранения своевременно докладывать о выявлении нарушения директору учреждения; 
- способствовать развитию материально-технической базы кабинета (при ее наличии), в том числе посредством инициирования предложений об ее улучшении; 
- обеспечивать надлежащий контроль за использованием имущества, находящегося в закрепленном кабинете; 
- вести необходимую документацию, связанную с выполнением возложенных обязанностей. 

8. Контроль  состояния учебных кабинетов.
8.1. Состояние    кабинетов    контролируют:   
· заместитель директора    по    учебно-воспитательной работе в части выполнения требований к условиям образовательной деятельности; 
· ответственные лица за охрану труда в части выполнения требований к безопасным условиям обучения;
· заместитель директора по административно-хозяйственной работе в части выполнения требований к санитарно-эпидемиологическим условиям обеспечения и сохранности оборудования.
8.2.  Контроль состояния охраны труда осуществляется не реже 2-х раз в год комиссионно на основании приказа директора Учреждения. По результатам проверок составляется протокол, который рассматривается на заседаниях комиссии по охране труда. 
8.3.Контроль методического и материально-технического обеспечения осуществляется не реже 1 раза в год, как правило, перед началом учебного года и (или) по плану внутриучрежденческого контроля.
8.4.Контроль использования учебно-методического оборудования осуществляется также во время посещения учебных занятий педагога.
8.5. Один раз в год административно-хозяйственная служба проводит инвентаризацию имущества кабинетов.
  9. Документация кабинета.          
9.1.Ответственный за кабинет ведет паспорт кабинета. 
9.2. Паспорт кабинета разрабатывается на 5 лет. В паспорт могут вноситься дополнения и изменения, заверенные подписью директора и печатью учреждения.
9.3. Паспорт кабинета после утверждения сшивается и хранится в учебном кабинете.
9.4.Паспорт кабинета включает следующие разделы:
1. Титульный лист, содержащий название учреждения, №, назначение кабинета, гриф «Утверждаю», подпись директора и печать Учреждения; ответственное лицо, город, год.
1. Перечень имущества, оборудования, в том числе, лабораторного, специального в соответствии с назначением кабинета;
1. Перечень печатных и электронных образовательных ресурсов, библиография;
1. Перечень наглядных пособий, дидактических материалов;
1. Перечень контрольно-измерительных материалов;
1. Выставочные стенды и другие материалы;
1. Перспективный план развития кабинета, в том числе план оснащения необходимым оборудованием в соответствии с требованиями;
1. Инструкции по охране труда для обучающихся и для педагога;
-       Правила пользования учебным кабинетом.
Приложения:
1. График занятости кабинета на текущий период, график работы дворового клуба (учебный год, полугодие, четверть).



















Приложение №1.

Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования 
Полевского городского округа
«Центр развития творчества им. Н.Е.Бобровой»



  
	
	УТВЕРЖДАЮ:
Директор МБУ ДО ПГО «ЦРТ им. Н.Е.Бобровой»
___________Т.В.Аникиева
Приказ № _____
от « ___ »_________ 20__ г.








Паспорт кабинета № ___
_______________________
(название объединения)








	
	Ответственный педагог дополнительного образования

фамилия, имя, отчество
__________________________________






г. Полевской
2020г.
Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования 
Полевского городского округа
«Центр развития творчества им. Н.Е.Бобровой»



  
	
	УТВЕРЖДАЮ
Директор МБУ ДО ПГО «ЦРТ им. Н.Е.Бобровой»
___________Т.В.Аникиева
Приказ № _____
от « ___ »_________ 20__ г.








Паспорт 
дворового клуба

_________________________________________
(название клуба)




	
	Ответственный 
педагог-организатор


фамилия, имя, отчество









г. Полевской
2020г.
1. Перечень имущества, оборудования, в том числе, лабораторного, специального.
	№
п/ 
п

	Наименование оборудования

	Количество

	Соответ
ствие возрастной категории
	Инвентар
ный номер
(при наличии)
	Год приобре
тения
(при наличии)

	Мебель

	1.

	Учительский стол

	
	
	
	

	2.
	Ученические парты
	
	
	
	

	3.
	Ученические стулья

	
	
	
	

	4.
	Стул
учителя

	
	
	
	

	5.
	Шкаф 
Книжный
(встроеный)
	
	
	
	

	6.
	Полки

	
	
	
	

	7.
	Доска ученическая

	
	
	
	

	8.
	Тумбочка

	
	
	
	

	9.
	Тюль (жалюзи)
	
	
	
	

	10.
	Зеркало
	
	
	
	

	11.
	Коврик
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Техническое оборудование

	1.
	Ноутбук
	
	
	
	

	2.
	Принтер
	
	
	
	

	3.
	Станок
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	




2. Перечень печатных и электронных образовательных ресурсов, библиография.

	
п/п

	Название

	Содержание

	Количество
(экземпляров)

	1.
	Библиотека кабинета
	1. 
	

	2.
	Электронные информационные ресурсы:

	
	

	3.
	
	
	



3. Перечень наглядных пособий, дидактических материалов (индивидуальный раздаточный материал, таблицы, плакаты, альбомы, открытки, репродукции, видеофильмы, аудиозаписи и др.)

	п/п

	Название

	Содержание

	Количество
(экземпляров)
	Примечания

	1. Методические и дидактические материалы

	1.
	Раздаточный материал:
	
	
	

	2.
	Наглядные пособия:
	1. 
	
	

	3.
	Демонстрацион-ный материал
	2. 
	
	

	4.
	Аудио, видео материалы:
	
	
	

	5.
	Электронная папка
	3. 
	
	

	6.
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



4. Перечень контрольно-измерительных материалов

	п/п

	Название

	Количество
(экземпляров)
	Периодичность 

	1.
	Тесты
	
	

	2.
	Анкеты
	
	

	3.
	Творческие задания
	
	

	4.
	Викторина
	
	

	5.
	
	
	

	
	
	
	



5.Выставочные стенды и другие материалы

	п/п

	Название

	Назначение

	Частота сменяемости информации

	1.
	Стенд «Техника безопасности»
	Наглядное пособие

	Постоянная информация


	2.
	
	
	

	
	
	
	




6. Перспективный план развития кабинета, в том числе план оснащения необходимым оборудованием в соответствии с требованиями.

	п/п

	Мероприятие

	Сроки

	Частота сменяемости информации

	
	
	
	

	
	
	
	



7. Правила пользования учебным кабинетом

1. Учебный кабинет должен быть открыт за 15 минут до начала занятий.
2. Учающиеся находятся в кабинете только в сменной обуви.
3. Учающиеся должны находиться в кабинете только в присутствии педагога.
4. Кабинет должен проветриваться не реже одного раза в 2 часа.
5. Уборка кабинета проводится должна проводится ежедневно по установленному графику.





Приложение №2

График занятости учебного кабинета

	№п/п
	День недели
	Часы работы
	Программа/группа
	Педагог

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



График работы дворового клуба «_____________»

	№п/п
	День недели
	Часы работы
	Педагог
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