Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Дундайская средняя общеобразовательная школа»
Паспорт 

учебного кабинета
технологии №2
Заведующий кабинетом : Мантыков А.В.
Классы, для которых оборудован кабинет: 2,4-10

Площадь кабинета: 70 кв.м.

Число посадочных мест: 24
2020г.
Перечень документации в паспорте  кабинета технологии:

1. Положение об учебном кабинете.

2. Договор о полной материальной ответственности.
3. Акт приёмки кабинета.

4. Акт инвентаризации кабинета

5. План работы кабинета на учебный год.

6. График занятости учебного кабинета.
7. Перспективный план развития кабинета.
8. Учебно – методическое обеспечение кабинета для учащихся.
9. Методическая литература для учителя.
10. Правила пользования учебным кабинетом для учеников

11. Типовые инструкции по технике безопасности.
12. Должностная инструкция учителя технологии.

13. Инвентаризационная ведомость на имеющееся оборудование.
5.            План работы кабинета   на 2020-2021 учебный год.
	№ п/п
	Что планируется
	Сроки
	Отметка об исполнении


	1.
	Подготовить кабинета к новому учебному году.
	Август
	Выполнено

	2.
	Создание образцов изделий из дерева. Проведение месячника технологии.
	Сентябрь
	Выполнено

	3.
	Подготовить кабинет. Обновить портфолио.
	Октябрь
	Выполнено

	4.
	Накопление и систематизация дидактического материала.
	Ноябрь
	выполняется

	5.
	Помощь классным руководителям в оформлении кабинетов к Новому году.
	Декабрь
	выполнено

	6.
	Корректировка учебных программ по технологии.
	Январь
	выполнено

	7.
	Подготовить творческие работы учащихся.
	Февраль-

Март
	

	8.
	Накопление и систематизация дидактического материала. Викторина для 5-6 классов «Как мы знаем технологию».
	         Апрель
	

	9.
	Накопление и систематизация дидактического материала; 

-выставка лучших работ учащихся.
	Май
	


6.График

занятости учебного кабинета

на I-1V четверти 2020-2021 уч. года.

	
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Звонки

	1урок
	-
	2 бур.
	1 бур.
	9 к.
	9 к.
	8.30-9.10

	2 урок
	4 бур.
	6 техн.
	3 бур.
	1 бур.
	5 к.
	9.30-10.10

	3 урок
	9к
	9к-7,8т. 
	9к.
	7 техн.
	-
	10.30-11.10

	4 урок
	5к
	9к-7,8т.
	5 к.
	9к.
	9 к.
	11.20-12.00

	5 урок
	6 техн.
	5к.
	7 бур.
	8 техн.
	5 техн.
	12.20-13.00

	6 урок
	5 техн.
	5 бур.
	6 бур.
	5к.
	-
	13.20-14.00

	7 урок
	-
	-
	7 техн.
	-
	-
	14.10-14.50


Расписание работы кабинета во внеурочное время.
	Дни недели
	№
	Звонки
	Деятельность учителя

	Пн.
	1
	16.00-17.00
	Работа с одарёнными детьми, подготовка к олимпиаде.

	Вт.
	2
	16.00-17.00
	Работа с одарёнными детьми, подготовка к конкурсам.

	Ср.
	3
	16.00-17.00
	
Кружок «Шашки».

	ЧТ.
	4
	16.00-17.00
	      Методический день.

	Пт.
	5
	16.00-17.00
	      Обновление стенда «Работы учащихся».


7. Перспективный план развития кабинета технологии на 2 года.
	№ п/п
	Что планируется
	Сроки
	Ответственный
	Результат



	1.


	Сделать косметический ремонт в кабинете.


	2018-2019гг.
	Заведующий кабинетом
	Выполнено

	2.
	Подготовка кабинета к новому учебному году


	2019-2020гг.

2020-2021гг.
	Заведующий кабинетом
	Выполнено

	3.
	Дополнить кабинет учебно-методической литературой


	2018-2021гг.
	Заведующий кабинетом
	

	4.
	Ежегодно разрабатывать наглядно-дидактический материал.
	2018-2021гг.
	Заведующий кабинетом
	Пополняются папки наглядно-дидактическим материалом

	5.
	Ежегодно оформлять стенд «Наши успехи и достижения» творческими работами обучающихся.


	2018-2021гг.
	Заведующий кабинетом
	выполняется

	6.
	Оформить стенд «Правила поведения учащихся в школе».


	2018-2019гг.
	Заведующий кабинетом
	

	7.
	Приобретение комплекта наглядно-методических плакатов по техническому труду, обработке древесины и металла


	2020-2021гг.
	Заведующий кабинетом
	Выполняется

	8.
	Пополнить поурочные комплексы.


	2019-2020гг.
	Заведующий кабинетом
	Выполняется


8.  Учебно - методическое обеспечение кабинета.

	Наглядный материал



	№ п/п
	Наименование
	Имеется в наличии
	Необходимо приобрести

	1.
	Таблицы 
	2 шт«Светильники»

1экз.

«Электрический двигатель постоянного тока»

1 экз.
	10


Методическая литература
	№
	Методическая литература для учителя
	Количество

	1
	Лында А.С. Методика трудового обучения.
	1

	2
	Казакевич В.М, Полякова В.А., Ставровский П.Е. Основы методики трудового обучения.
	1

	3.
	Лобзина А.Я., Васильченко Е.В.. Занятия по трудовому обучению 5-9 кл. Ремонтные и электротехнические работы.
	1

	4.
	Бешенков А.Б., Е.В. Васильченко и др. Обработка древесины. «Просвещение», 1989г.
	1

	5.
	Герасимов С.М., Кунев В.И. Техническое творчество, «Молодая гвардия»1985г.
	

	Электронные пособия

	1
	Сайт «Учителя технического труда». Режим доступа http://www.trudoviki.net/ioad/diski
	1

	2
	USB-носитель с учебно-методическим материалом
	1

	3
	Проектная деятельность на уроках технологии.
	1

	Дидактический и раздаточный материал.

	1
	Карточки-задания для 7-8 классов
	

	2
	Карточки – задания для 5-6 кл.
	

	3 
	Чертежи- изделия по технологии.
	


9. Методическая литература для обучающихся.
	Учебники



	№ п/п
	Автор
	Название книги, журнала и т. п.
	Выходные данные

	1.
	В.М. Казакевич
	Технология 5 класс
	«Просвещение»,2020г.

	2.
	В.Д. Симоненко
	Технология 6 класс
	«Вентана Граф»,2016г.

	3.
	В.Д. Симоненко
	Технология 7 класс
	«Вентана Граф»,2017г.

	4.
	В.Д. Симоненко
	Технология 8 класс
	«Вентана Граф»,2018г.

	5.
	С.Н.Чистякова
	«Твоя профессиональная карьера» 9 класс
	«Просвещение»,2003г.

	6.
	Л.А.Кузнецова
	Ручной труд
	«Просвещение»,2021г.

	7.
	Б.А.Журавлёв
	Столярное дело 5-6
	М., «Просвещение», 2018г.

	8.
	
	
	

	9.
	
	
	


	
	
	
	

	
	
	
	


10. Правила пользования кабинетом для учащихся. 

· В кабинет входить только после разрешения учителя.

· Во время перемены приготовить ученические принадлежности к уроку. Внимательно слушать объяснение учителя, выполнять все его задания.

· Дежурным на перемене обеспечить чистоту класса, участвовать в самообслуживании.

· В кабинете во время перемены не разрешается играть в подвижные игры..

· Категорически запрещается открывать оконные рамы, портить мебель.

· Строго соблюдать правила поведения в учебном классе и правила безопасности во время работы.

· Без разрешения учителя запрещается пользоваться ручными инструментами и приспособлениями, ручными электрическими инструментами и включать станки.

· По окончании урока дежурным собрать инструменты, приспособления и раздаточный материал.

· По окончании урока каждый ученик убирает своё рабочее место.

· По окончании урока дежурным подмести полы и подвинуть на место стулья. Соблюдать правила личной гигиены.
	                       11. Типовые инструкции по технике безопасности


	№ п/п
	Название
	Кол – во экз.

	1.
	ТБ при работе на строгальном станке. (нет станка)
	1

	2.
	ТБ при работе на электроточиле.
	1

	3.
	ТБ при работе на сверлильном станке.

	1

	4.
	ТБ при работе на токарном станке по дереву. 
	1

	5.
	ТБ при работе на токарном станке по металлу. 
	1

	6.
	ТБ при работе на фрезерном станке. 
	1

	7.
	ТБ при работе на круглопильном циркулярном станке.
	1

	8.
	ТБ при работе с применением переносных электроинструментов ( лобзик, шлифовалка, вертикальная фреза).
	1

	9.
	ТБ при ручной обработке древесины. 
	1

	10.
	ТБ при ручной обработке металла.
	

	10.
	Должностная инструкция учителя технологии

	1

	11.
	Инструкция по пожарной безопасности в кабинете технологии.
	1

	12.
	Инструкция по технике безопасности при работе в кабинете технологии


	1


12. Должностная инструкция учителя технологии.
                            Должностная инструкция учителя технологии–

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе тарифно-квалификационной характеристики учителя, утвержденной приказом Минобразования Российской Федерации и Госкомвуза Российской Федерации от 31 августа 1995 г № 463/1268 по согласованию с Министерством труда Российской Федерации (постановление Минтруда России от 17 августа 1995 г. № 46). При составлении инструкции учтены также Примерные рекомендации об организации службы охраны труда в образовательном учреждении системы Министерства образования Российской Федерации, утвержденные приказом Минобразования Российской Федерации от 27 февраля 1995 г. № 92.

1.2. Учитель назначается и освобождается от должности директором школы.

1.3. Учитель должен иметь высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу педагогической работы.

1.4. Учитель подчиняется непосредственно заместителю директора школы по учебно-воспитательной работе.

1.5. В своей деятельности учитель руководствуется Конституцией и законами Российской Федерации, Республики Коми, указами Президента Российской Федерации, решениями Правительства Российской Федерации,  органов управления образованием по вопросам образования и воспитания обучающихся; правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, а также Уставом и локальными правовыми актами школы (в том числе Правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и распоряжениями директора, настоящей должностной инструкцией), трудовым договором (контрактом).

Учитель соблюдает Конвенцию о правах ребенка.

 2. Функции
Основными направлениями деятельности учителя являются:

2.1. обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики преподаваемого предмета и возраста обучающихся;

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

 

3. Должностные обязанности
Учитель выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. осуществляет обучение и воспитание обучающихся с учетом специфики преподаваемого предмета, проводит уроки и другие учебные занятия в закрепленных за ним по распределению учебной нагрузки классах, обеспечивает во время занятий надлежащий порядок и дисциплину;

3.2. реализует применяемые в школе образовательные программы

в соответствии с учебным планом, собственным поурочным планом и расписанием занятий; использует при этом разнообразные приемы, методы и средства обучения;

  3.3. обеспечивает уровень подготовки обучающихся, соответствующий требованиям государственного образовательного стандарта;

  3.4. Проводит учебные занятия в соответствии с расписанием, утвержденным директором школы.

  3.5. До начала занятий осуществляет контроль за санитарным состоянием помещения, в котором будут проводиться занятия. При необходимости принимает меры для приведения санитарного состояния в соответствие с требованиями, предусмотренными нормативами. 

3.6. выполняет правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, обеспечивает охрану жизни и здоровья обучающихся в период образовательного процесса;

3.7. оперативно извещает руководство школы о каждом несчастном случае, принимает меры по оказанию первой доврачебной помощи;

3.8. вносит предложения по улучшению и оздоровлению условий проведения образовательного процесса;

3.9. проводит инструктаж обучающихся по безопасности труда на учебных занятиях с обязательной  регистрацией в журнале регистрации инструктажа;

3.10. организует изучение обучающимися правил по охране труда;

3.11. осуществляет контроль за соблюдением правил (инструкций) по охране труда;

3.12. ведет в установленном порядке классную документацию, осуществляет текущий контроль посещаемости и успеваемости обучающихся по принятой в школе системе, выставляет отметки в классный журнал и дневник обучающегося, своевременно представляет администрации школы отчетные данные;

3.12. участвует в установленном порядке в итоговой аттестации обучающихся;

3.13. допускает в установленном порядке на занятия представителей администрации школы в целях контроля и оценки деятельности педагога;

3.14. заменяет на уроках временно отсутствующих учителей по распоряжению заместителя директора школы по учебно-воспитательной работе;

3.15. соблюдает Устав и Правила внутреннего трудового распорядка школы, иные локальные правовые акты школы;

3.16. соблюдает законные права и свободы обучающихся;
3.17. готовится к проведению занятий, систематически повышает свою профессиональную квалификацию, участвует в деятельности методических объединений и других формах методической работы, принятых в школе;

3.18. участвует в работе Педагогического совета школы и совещаниях, проводимых администрацией школы;

3.19. дежурит по школе в соответствии с графиком дежурств  в перерывах между занятиями, а также за 20 минут до начала и в течение 20 минут по окончании своих уроков;

3.20. поддерживает постоянную связь с родителями (лицами, их заменяющими) обучающихся;

3.21. проходит периодические бесплатные медицинские обследования;

3.22. соблюдает этические нормы поведения в школе, быту, общественных местах, соответствующие общественному положению учителя;

3.23. в каникулярное время привлекается к педагогической и организационной работе с учащимися при организации их труда и отдыха;

4. Права
Учитель имеет право:

4.1. участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом школы;

4.2. на защиту профессиональной чести и достоинства;

4.3. знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

4.4. защищать свои интересы самостоятельно и/или через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного расследования или служебного расследования, связанного с нарушением учителем норм профессиональной этики;

4.5. на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

4.6. свободно выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники, методы оценки знаний обучающихся;

4.7. повышать квалификацию;

4.8. аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации;

4.9. давать обучающимся во время занятий и перемен обязательные распоряжения, относящиеся к организации занятий и соблюдению дисциплины, привлекать обучающихся к дисциплинарной ответственности в случаях и порядке, установленных Уставом и Правилами о поощрениях и взысканиях обучающихся школы.

 5. Ответственность
5.1. В установленном законодательством Российской Федерации порядке учитель несет ответственность за:

· реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса;

· жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса;

· нарушение прав и свобод обучающихся.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных распоряжений директора школы и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей Инструкцией, учитель несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.3. За применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, а также совершение иного аморального проступка учитель может быть освобожден от занимаемой должности в соответствии с трудовым законодательством и Законом Российской Федерации «Об образовании». Увольнение за данный проступок не является мерой дисциплинарной ответственности.

5.4. За виновное причинение школе или участникам образовательного процесса ущерба в связи с исполнением (неисполнение) своих должностных обязанностей учитель несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским законодательством.

 6. Взаимоотношения. Связи по должности
Учитель:

6.1. работает в режиме выполнения объема установленной ему учебной нагрузки в соответствии с расписанием учебных занятий, участия в обязательных плановых общешкольных мероприятиях и самопланирования обязательной деятельности, на которую не установлены нормы выработки;

6.2. в период каникул, не совпадающий с отпуском, привлекается администрацией школы к педагогической, методической или организационной работе в пределах времени, не превышающего учебной нагрузки до начала каникул. 

6.3. заменяет в установленном порядке временно отсутствующих учителей на условиях почасовой оплаты и по тарификации (в зависимости от срока замены);

6.4. заменяет  на период временного отсутствия учителями той же специальности или учителями, имеющими отставание по учебному плану в преподавании своего предмета в данном классе;

6.5. получает от администрации школы материалы нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под расписку с соответствующими документами;

6.6. систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическими работниками школы;

   6.7. В случае назначения учителя классным руководителем:

· анализирует проблемы коллектива учащихся закрепленного класса, организует и проводит мероприятия, направленные на его формирование и поддержку развития;

· применяет систему мер по организации благоприятного микроклимата в классе, созданию атмосферы товарищеских взаимоотношений между учащимися класса;

· осуществляет изучение личности каждого учащегося в классе, его склонностей, интересов и выстраивает исходя из результатов изучения систему воспитательной работы с данным учащимся, помогает ему решать проблемы, возникающие в процессе обучения;
· содействует получению дополнительного образования обучающимися через систему кружков,  секций, объединений, организуемых в школе, учреждениях дополнительного образования детей и по месту жительства;
· совместно с органами самоуправления обучающихся ведет пропаганду здорового образа жизни, проводит физкультурно-массовые, спортивные и другие мероприятия, способствующие укреплению здоровья учащихся;

· ведет в установленном порядке документацию класса, контролирует заполнение обучающимися дневников и проставление в них оценок; 

· поддерживает постоянный контакт с родителями обучающихся (лицами, их заменяющими); 

· организует содержание жизни коллектива класса в соответствии с возрастом учащихся и требованиями, предъявляемыми обществом к выпускнику школы;

· организует и проводит или участвует в проведении мероприятия в соответствии с планом школы и собственным планом воспитательной работы;

· осуществляет дежурство по школе совместно с классом, где является классным руководителем по графику, утвержденному директором школы.

· Во время дежурства класса по школе: 

· размещает учащихся класса на постах; 

· контролирует соблюдение учащимися расписания уроков, кружков, секций;

· встречает учащихся до уроков;

· контролирует порядок в раздевалке, наличие сменной обуви, фиксирует при необходимости опоздавших учащихся.
13.Инвентаризационная ведомость на имеющееся оборудование.
	№ п/п
	Наименование
	Инвентаризационный

 номер
	Кол - во



	1.
	Учительский стол
	01330070/142
	1

	2.
	Учительский стул
	01630034
	1

	3.
	Столы ученические двуместные
	01330114/15/16/17/18
	5

	4.
	Стулья ученические
	01630594/01330068169/70171/72/73/74
	26

	5.
	Шкафы
	01330070144/148
	5

	6.
	Доска
	01330060
	1

	7.
	Жалюзи на окна
	01330062/65
	4

	8.
	Токарный станок по металлу
	2101070000747
	1

	9.
	Токарный станок по дереву
	01330064
	1

	10.
	Фрезерный станок
	01330065
	1

	11.
	Наждачный станок
	01330066
	1

	12.
	Сверлильный станок
	01330067
	1

	13 
	компьютер
	01330001
	1

	14
	клавиатура
	01330002
	1

	15.
	процессор
	
01330010
	1

	16
	Мышь компьютерная
	01330003
	1

	17.
	Огнетушитель
	3/7
	2

	18.
	Верстак столярный 
	06306151600/613/610/612
	9

	19.
	Верстак слесарный
	01630618/623/624/022/020/018/621
	7

	20.
	Рубанок столярный
	01330080/95
	16

	21.
	Молоток
	01330049/58
	10

	22.
	Пила ручная (ножовка)
	01330104/113
	10

	23.
	Электролобзик (неисправный)
	01330070/149
	1

	24.
	Фреза вертикальная
	01330048
	1

	25.
	Умывальник с подогревом
	
01330103
	1

	26
	Спецодежда: фартуки
	01330061
	13

	27
	Спецодежда: нарукавники
	01330059
	13 пар

	
	
	
	


 

 Должностные обязанности
по охране труда учителей и заведующего кабинетом

1. Учителя и заведующие кабинетами, являющиеся ответственными за проведение занятий в соответствии с требованиями охраны труда и культуры, обеспечивают:

· Систематическое проведение инструктажа с учащимися при использовании ТСО;

· Ежегодную разработку мероприятий по охране труда для включения их в планы, соглашения по охране труда;

· Создание всех необходимых мер для здоровья и безопасных условий труда и занятий, а также контроль за выполнение установленных положений, правил и норм по охране труда.

· Проведение всех видов занятий и других работ только при наличии соответствующего оборудования и других условий, требуемых правилами и нормами по технике безопасности и производственной санитарии.

· Размещение установок, стендов и приборов в соответствии с правилами и нормами по технике безопасности производственной санитарии;

· Безопасное состояние учебных рабочих мест, приборов, инструментов;

· Нормальное санитарное состояние помещений;

· Своевременное сообщение администрации о несчастных случаях, связанных с работой учащихся в кабинете;

· Проверку знаний и выполнение правил учащихся в кабинете;

· Проведение в сроки, установленные положением 1 ступени, административно-общественного контроля состояния охраны труда с записью в журнале административно - общественного контроля;

· Приемку кабинета перед началом учебного года комиссией с оформлением акта.

2. Приостанавливают проведение работы или занятий, сопряженных с опасностью для жизни.

3. отвечают за несчастные случаи, происшедшие в результате невыполнения им обязанностей и других правил и норм по охране труда.

Инструкция

по технике безопасности при работе в кабинете технологии

I. Общие требования по охране труда.

1. Соблюдение требований настоящей инструкции обязательно для учащихся, работающих в кабинете.

2. Запрещается использовать электронагревательные приборы.

3. Каждый ученик отвечает за чистоту, порядок и сохранность  своего рабочего места.

4. Учащимся категорически запрещается мыть окна, светильники, чистить стекла, подходить к электроприборам, выключателям, розеткам.

5. Нельзя закрывать и открывать окна, садиться и подниматься на подоконники.

II. Перед началом работы.

1. При входе в класс не толкаться, не суетиться, соблюдать дисциплину и организованность.

2. Прежде чем приступить к уроку, необходимо вспомнить все указания учителя по безопасному ведению занятия.

III. Во время работы.

1. В кабинете соблюдайте порядок и чистоту, выполняйте правила ТБ.

2. Не держите на рабочем месте предметы, не требующиеся при выполнении задания.

3. Не отвлекайтесь сами и не отвлекайте других от работы посторонними разговорами.

4. Будьте внимательны, дисциплинированны, осторожны, точно выполняйте указания учителя.

5. При использовании ТСО принимайте меры предосторожности.

6. Не сорить, не пылить, мусор убирать в специальную урну.

IV. При аварийной ситуации.

1. При возникновении в кабинете во время занятий аварийных ситуаций не допускать паники и подчиняться только указаниям учителя.

2. В аварийных ситуациях выводить учащихся из класса согласно плану эвакуации школы.

V.  После окончания работы.

1. Уборка рабочих мест по окончании работы производится в соответствии с указаниями учителя.

2. При выходе из класса не толкаться, не суетиться, соблюдать дисциплину и организованность.

Заведующий кабинетом: ________ 

