ПАСПОРТ

кабинета русского языка



Положение о школьном кабинете


1. Школьный кабинет предназначен для обеспечения творческой работы учителя по своему предмету, внеклассной и учебной работы, совершенствования педагогического мастерства, для анализа, обобщения опыта методической работы. 

2. Задачи кабинета:

1. нормативно-организационная (пропаганда решений и указаний отдела образованием, руководства ОУ и решений педагогического совета по вопросам обучения и воспитания); 

2. дидактико-методическая (в организации, подготовке и проведении уроков, общешкольных мероприятий по предмету); 

3. практическая (оказание помощи учащимся в подготовке и проведении различных видов занятий, предоставление систематизированных методических разработок и образцов творческих работ, организация консультаций для слабоуспевающих учащихся); 

3. Оборудование школьного кабинета:

· стенды, отражающие организацию учебной работы в кабинете; 

· образцы творческих работ (сочинения, изложения, практические работы);

· материалы педагога по вопросам теории и практики обучения и воспитания в виде печатных материалов; 

· справочная литература (энциклопедии, словари, справочники и т. д.); 
· письменные столы, классная доска;

2. В кабинете должен быть обеспечен свободный доступ учеников к литературе, а также помощь и консультации учителей по различным вопросам подготовки и проведения занятий. Имеющееся оборудование и литературные фонды должны обеспечить:

1. самостоятельную работу обучающихся с дополнительной литературой; 

2. консультации (индивидуальные и групповые) по подготовке к уроку

	Группа мебели
	Высота переднего края сиденья стула, мм
	Группа роста, мм
	Цвет маркировки
	 Высота стола, мм

	4
	380
	1460 до1600
	красный
	640

	5
	420
	1600 до 1750
	зеленый
	700

	6
	460
	1750 до 1800
	голубой
	760




                                   Должностная инструкция заведующей кабинетом


1. Общие положения.

1.1. Заведующий кабинетом должен знать:

- Конституцию РФ;

- законы РФ, решения Правительства РФ и федеральных органов управления образованием по вопросам образования;

- Конвенцию о правах ребенка;

- закон «Об образовании»

- требования к оснащению и оборудованию учебных кабинетов и подсобных помещений;

- средства обучения и их дидактические возможности;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

1.2. Заведующий кабинетом назначается и освобождается от должности директором учреждения.

1.3. На должность заведующего кабинетом принимается лицо, имеющее среднее или высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.

2. Функции

2.1. Основное назначение должности заведующего кабинетом – содержание закрепленного кабинета в рабочем режиме, осуществление наполнения кабинета материально-техническими средствами из фонда развития ОУ, организация воспитания обучающихся с учетом специфики преподаваемого предмета.

3. Обязанности.

3.1. Заведующий кабинетом обязан:

- контролировать целевое использование кабинета;

- организовывать внеклассные мероприятия в соответствии назначением кабинета;

- разрабатывать и периодически пересматривать (не реже 1 раза в пять лет) инструкции по охране труда, представлять их на утверждение директору;

- контролировать оснащение учебного кабинета противопожарным имуществом, медицинским и индивидуальными средствами защиты, а также наглядной агитацией по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности;

- проводить или организовывать проведение другим педагогом инструктажа по охране труда обучающихся с обязательной регистрацией в классном журнале или журнале установленного образца;

- не допускать проведения занятий, сопряженных с опасностью для жизни и здоровья обучающихся и работников школы с извещением об этом заместителя директора по УВР;

- вносить предложения по улучшению условий труда и учебы для включения в соглашение по охране труда;

- соблюдать чистоту и порядок в закрепленном кабинете;

- оформлять информационные стенды, постоянно обновлять сменную информацию по направленности работы кабинета;

- следить за экологией кабинета, озеленять его.


4. Опись имущества кабинета
	
№
	
Наименование имущества
	
Количество

	
1
	
Шкаф
	
1

	
2
	Стол
	8


	3

	Стул
	14




	
4
	Доска
	1

	
5
	Ноутбук
	1

	
6
	Экран
	1





 5. Каталог учебных таблиц и демонстрационных пособий


	
Таблицы по русскому языку 5-9 классы. Основные правила орфографии и пунктуации.
· 
Склонение имен существительных

· 
Спряжение глаголов

· 
Слитное и раздельное написание НЕ с причастиями

· 
Тире между подлежащим и сказуемым

· 
Обособление определений

· 
Обособление обстоятельств

· 
Знаки препинания в сложносочиненном предложении

· 
Знаки препинания в сложноподчиненном предложении

· 
Знаки препинания в бессоюзном сложном предложении
	
1 комплект



5.1.Правила пользования учебным кабинетом

 1. Кабинет должен быть открыт за 15 минут до начала занятий. 

   2. Обчающиеся должны находиться в кабинете только в присутствии учителя. 
    3. Кабинет должен проветриваться каждую перемену. 
    4. Учитель должен организовывать уборку кабинета по окончании занятий в нем. 

 5.2. Правила техники безопасности
1. В кабинете невозможны подвижные игры. Запрещается бегать по кабинету.

2. Окна могут быть открыты только в присутствии учителя или отсутствии учащихся.

3. В отсутствии учителя запрещается прикасаться к электроприборам и розеткам.

4. В отсутствие учителя всё электрооборудование отключается.

5. В отсутствие учителя класс не может быть заперт учащимися изнутри.

6. Дверцы шкафов и другой мебели должны быть закрыты.

7. Все указания учителя по обеспечению безопасности в классе выполняются учащимися быстро и безусловно.

 5.3.Режим работы кабинета 


	
Понедельник 
	
Вторник 
	
Среда 
	
Четверг 
	
Пятница 
	
Суббота 

	
8.30 -15.00
	
8.30 -15.00
	
8.30 -15.00
	
8.30 -15.00
	
8.30 -15.00
	
8.30 -15.00



                                                                 Техника безопасности  

Правила поведения в кабинете русского языка
I. Помните: кабинет русского языка – это то место, где вас всегда ждут. 
Это место, где вы можете раскрыть свои таланты, пообщаться с друзьями. Поэтому:
1. Берегите кабинет русского языка, бережно относитесь к его имуществу. Заботьтесь о чистоте и порядке в кабинете.

1. Регулярное проветривание кабинета, чистота в нём – залог вашего здоровья,  а значит – источник вдохновения, работоспособности.

1. Не открывайте окна без разрешения учителя – вы можете пораниться сами, поранить товарищей.

1. Беготня по классу, толкание друг друга, даже в шутку, недопустимы. Края столов, стульев, упавшие стенды  при неосторожном  обращении могут стать источником серьёзных травм.

1. Следите за своей осанкой.  Берегите зрение при чтении и выполнении письменных работ. Не уклоняйтесь от физкультпауз и гимнастики глаз.             

II. Техника безопасности при работе с техническими средствами обучения.
     Общие положения.
Соблюдение данной инструкции обязательно для всех учеников, работающих в кабинете русского языка.

1. Ученики обязаны:

-  бережно относиться к  компьютерной технике, другим средствам техническим средствам обучения;

-  не передвигать аппаратуру (тем более не включать) без разрешения учителя.

2. Требования к безопасности перед началом, во время и по окончании занятий.

2.1. Перед началом занятий ученики обязаны:

* входить в кабинет  только с разрешения учителя, соблюдая порядок и дисциплину, не задевая столы и аппаратуру;

* подготовить своё рабочее место;

* не включать аппаратуру без разрешения учителя;

* при слабом зрении надеть очки;

* соблюдать осторожность при включении аппаратуры в электросеть.

 3. Требования к безопасности при возникновении аварийных ситуаций.

3.1. При появлении неисправности в работе ТСО, компьютерной техники (искрении, запаха гари, нарушении изоляции проводов) обучающиеся обязаны немедленно прекратить работу, выключить аппаратуру и сообщить о происшедшем учителю.

3.2.  При возникновении неисправностей немедленно сообщить учителю.

3.3. В случае пожара под наблюдением учителя организованно покинуть кабинет.

3.4. В случае получения травм обратиться к учителю.

 

Санитарно-гигиенические правила работы в кабинете

1. Столы в кабинете установить в 2 ряда: расстояние от наружной стены до первого ряда столов 0.6 – 0,7 м.

2. Расстояние от классной доски до первых ученических столов должно составлять 2 – 2,75 м, расстояние от доски до последнего ученического стола не должно быть более 8 м, удаление ученического стола от окна не должно быть более 6 м.

3. Учитель постоянно следит за правильностью посадки обучающихся за рабочим столом.

4. В целях профилактики нарушения осанки и развития косоглазия не менее двух раз в год менять обучающихся в первом и во воторм рядах.

5. Рабочее место учителя находится перед первым рядом (у окна), чтобы не загораживать обучающимся часть доски.

6. В кабинете должен соблюдаться температурный режим (16 – 18 ◦ при относительной влажности 40 – 60%, температурные перепады в пределах 2-3 ◦)

7. Кабинет проветривается каждую перемену в отсутствии детей.

8. В осенний и весенний период проводить не менее двух чисток внутренних и наружных стекол. Внутренние стекла моются 1 раз в месяц. Два раза за учебный год проводить мойку плафонов.

9. В целях профилактики нарушения зрения 2-3 раза за урок обращать внимание детей на предметы, находящиеся за окном, вдали, чтобы дать глазам отдых

Требования электробезопасности

При пользовании электрооборудования каждый работник должен внимательно и осторожно обращаться с электропроводкой, приборами и аппаратами и всегда помнить, что пренебрежение правилами безопасности угрожает и здоровью, и жизни человека.

Во избежание поражения электрическим током необходимо твердо знать и выполнять следующие правила безопасного пользования электроэнергией:

1. Необходимо постоянно следить на своем рабочем месте за исправным состоянием электропроводки, выключателей, штепсельных розеток, при помощи которых оборудование включается в сеть. При обнаружении неисправности немедленно обесточить электрооборудование, оповестить администрацию. Продолжение работы возможно только после устранения неисправности.

2. Во избежание повреждения изоляции проводов и возникновения коротких замыканий не разрешается:

а) вешать что-либо на провода;

б) закрашивать и белить шнуры и провода;

в) закладывать провода и шнуры за батареи отопительной системы;

г) выдергивать штепсельную вилку из розетки за шнур, усилие должно быть приложено к корпусу вилки.

3. Для исключения поражения электрическим током запрещается: а) часто включать и выключать компьютер без необходимости;

б) прикасаться к экрану и к тыльной стороне блоков компьютера; в) работать с оборудованием мокрыми руками;

г) работать с оборудованием при нарушении целостности корпуса, изоляции проводов, неисправную индикацию включения питания, с признаками электрического напряжения на корпусе.

д) класть на оборудование посторонние предметы.

4. Запрещается под напряжением очищать от пыли и загрязнения электроооборудование.

5. Во избежание поражения электрическим током, при пользовании электроприборами нельзя касаться одновременно каких-либо трубопроводов, батарей отопления, металлических конструкций, соединенных с землей.

6. При обнаружении оборвавшегося провода необходимо немедленно сообщить об этом администрации, принять меры по исключению контакта с ним людей. Прикосновение к проводу опасно для жизни.

7. Спасение пострадавшего при поражении электрическим током главным образом зависит от быстроты освобождения его от действия током.

При возникновении пожароопасной ситуации или пожара учитель должен немедленно принять необходимые меры для его ликвидации, одновременно оповестить о пожаре администрацию.  

                                                              ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда при проведении занятий в кабинете русского языка.

1. Общие требования безопасности

1.1. К занятиям в кабинете русского языка допускаются обучающиеся с 5 -го класса, прошедшие инструктаж по технике безопасности и правилам поведения в кабинете.

1.2. При проведении занятий обучающиеся должны соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда и отдыха.

1.3. При проведении занятий возможно воздействие на обучающихся следующих опасных и вредных факторов:

· нарушения осанки, искривления позвоночника, развитие близорукости при неправильном подборе размеров ученической мебели;

· нарушения остроты зрения при недостаточной освещенности в кабинете;

· поражение электрическим током при неисправном электрооборудовании кабинета.

1.4. При проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.

1.5. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан

немедленно сообщить учителю (преподавателю), который сообщает об этом администрации учреждения.

1.6. В процессе занятий учащиеся должны соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте свое рабочее место.

1.7. Обучающиеся, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекаются к ответственности, и со всеми учащимися проводится внеплановый инструктаж по охране труда.

2. Требования безопасности перед началом занятий.

2.1. Включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников.

Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20 Вт/кв. м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания.

2.2. Убедиться в исправности электрооборудования кабинета:

· светильники должны быть надежно подвешены к потолку и иметь светорассеивающую арматуру;

· коммутационные коробки должны быть закрыты крышками;

· корпуса и крышки выключателей и розеток не должны иметь трещин и сколов, а также оголенных контактов.

2.3. Убедиться в правильной расстановке мебели в кабинете:

· расстояние между наружной стеной кабинета и первым столом должно быть не менее 0,5- 0,7 м;

· расстояние между внутренней стеной кабинета и столами должно быть не менее 0,5-0,7 м;

· расстояние между задней стеной кабинета и столами должно быть 0,7 м;

· расстояние от классной доски до первых столов должно быть 2,4-2,7 м; расстояние от классной доски до последних столов должно быть не более 6 м;

· удаление мест занятий от окон не должно превышать 6,0 м.

2.4. Проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета.

2.5. Убедиться в том, что температура воздуха в кабинете находится в пределах 18-20°С.

Требования безопасности во время занятий

3.1.Посадку обучающихся производить за рабочие столы, соответствующие их росту. 3.2.Обучающимся со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Обучающимся с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами. Обучающимся с ревматическими заболеваниями, склонными к частым ангинам и острым воспалениям верхних дыхательных путей, рабочие места отводятся дальше от окон. Не менее двух раз в год обучающихся, сидящих в крайних первом и во втором
рядах,
меняют
местами
с
целью
предупреждения
нарушения
осанки
и искривления позвоночника.

3.3. С целью обеспечения надлежащей естественной освещенности в кабинете не загромождать подоконники цветами.

3.4. Все используемые в кабинете демонстрационные электрические приборы должны быть исправны и иметь заземление.

3.5. Стекла окон в кабинете должны очищаться от пыли и грязи, а также очистка светильников не реже двух раз в год. Привлекать обучающихся к этим работам, а также к оклейке окон запрещается.

3.6. При открывании окон рамы фиксировать в открытом положении крючками.

3.7. Во избежание падения из окна, а также ранения стеклом, не вставать на подоконник.

3. Требования безопасности в аварийных ситуациях

3.1. При плохом самочувствии сообщить об этом учителю (преподавателю).

3.2. При возникновении пожара немедленно эвакуировать обучающихся из здания, сообщить о пожаре администрации учреждения и в ближайшую пожарную часть и приступить к тушению очага возгорания с помощью первичных средств пожаротушения.

3.3 При получении травмы оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом администрации учреждения, при необходимости отправить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.

4. Требования безопасности по окончании занятий 
5.1.Выключить демонстрационные электрические приборы.

 5.2.Проветрить кабинет.

5.3.Закрыть окна и выключить свет.

