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	День  недели
	Время

	понедельник, 
вторник, 
среда,
четверг,

пятница
	с 8.00  до  16.00



В отсутствие старшего воспитателя у педагога-психолога есть  ключ от методического кабинета.
План работы методического кабинета

	Дни недели
	Содержание деятельности

	понедельник
	Работа с методической литературой, печатными изданиями.

Консультации с педагогами, родителями

	вторник
	Посещение занятий, прогулок и контроль за деятельностью педагогов и детей.

	среда
	Работа в кабинете с документами. 

Работа с творческой группой педагогов, членами совета кабинета

	четверг
	Посещение занятий, прогулок и контроль за деятельностью педагогов.

	пятница
	Работа на компьютере, оформление документации.

	По плану МКУ «Отдела по обеспечению образования» 
	Посещение методических объединений, семинаров, практикумов, заседания опорного ДОУ.


Содержание  паспорта методического кабинета. 

1. Общие положения

2. Функции методического кабинета

3. Задачи методического кабинета

4. Техническая характеристика методического кабинета

5. Оборудование кабинета 
6. Номенклатура дел

7. Методическое обеспечение образовательной области
- «Физическое развитие»

- «Социально- коммуникативное развитие»

- «Познавательное развитие»

- «Речевое развитие»

-«Художественно –эстетическое развитие»

8 Методическое обеспечение коррекционно- развивающей работы с детьми
9. Перспективный план развития кабинета на 3 года

Приложение.

• Годовой план

• Инструкции
• Положение о методическом кабинете

• График работы методического кабинета

                                                          Утверждаю

                                                            Заведующий МДОУ Детский

сад № 33 «Звездочка»

                                                            _____________ Г.Н.Козлова

                                                                                   «29» августа 2014г.

Паспорт методического кабинета МДОУ  

Детский сад № 33 «Звездочка»
Адрес  М ДОУ Детский сад №33 «Звездочка»: 356300 Ставропольский край, Александровский район, с. Александровское, ул. Пушкина,  81

      Телефон/факс: 2-11-76
Адрес электронной почты: galya.kozlova.1967@mail.ru
Сайд ДОУ  -http://ukas81.ucoz.ru  
      Режим работы: 7.30-17.30, при 5-ти дневной рабочей неделе.
                                     1.Общие положения.

Паспорт методического кабинета разработан на основе следующих нормативно-правовых документах:

1. Федеральный закон  Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";
2.Организации и осуществления образовательной деятельности  по основным  общеобразовательным  программам – образовательным  программам    дошкольного образования. Приказ Министерства  образования   и науки  Российской Федерации от 30 август 2013 г. № 1014 

 3. Положение о лицензировании образовательной деятельности. Постановление Правительства РФ от 18.10.2000 г. № 796

4. О федеральных компонентах государственных образовательных стандартов дошкольного образования. Постановление Правительства РФ 8.04.2000 №309

5. О подготовке детей к школе. Письмо МО РФ от 17.11.94. №442

6. Концепция дошкольного воспитания. Одобрена решением коллегии Государственного комитета СССР по народному образованию 16.06.89 №7-1

7. Об организации взаимодействия образовательных учреждений и обеспечение преемственности дошкольного и начального общего образования. Методическое письмо МО РФ от 25.03.94.№35 -М

8 Порядок организации и образовательной деятельности по основным образовательным программам- образовательным программам дошкольного образования, утверждённого приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013г.№ 1014
9. Приказом Минобрнауки РФ от 17.10.2013 г. №1155 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования» 
2 Функции кабинета.

1. В кабинете проводятся;

- индивидуальные консультации

- коллективные консультации

- педагогические и производственные пятиминутки

- педагогические советы
- методические объединения
- семинары, методические недели
- мастер – классы
- творческие мастерские
- заседания творческих групп.

 3 Задачи кабинета
1. Своевременное информирование о:

- новых разработках психолого-педагогической науки и рядовой практики,

- нормативно - правовом и методическом обеспечении,

- о своем учреждении, авторских разработках

2. Оказание методической помощи педагогам:

- в организации педагогического процесса

- в организации самообразования

- в изучении и внедрении новых программ

- в изучении, внедрении и обобщении передового опыта

- в оформлении педагогической документации.

3. Пропаганда передового опыта:

- внутри дошкольного учреждения,

- ДОУ, районе, крае
4. Инновационная деятельность:

- организация работы экспериментальной площадки.

4 Техническая  характеристика методического кабинета
	Название кабинета
	Методический кабинет дошкольного образовательногоучреждения

	Год создания
	1981

	Общая площадь
Освещение - 1 люстра электрическая
Температурный режим - 20°

 Пол – деревянный
Стены – обои

Окно - 1, деревянные рамы 

 Вход- 1 

Уборочный инвентарь - тряпка для пыли, ведро, тряпка для мытья пола, швабра.
Ковер-1
	10 м2

	Ответственный за кабинет
	Морозова Галина Ивановна



5 Оборудование кабинета

5.1. Мебель

	№
	Наименование
	Количество

	1.
	Шкаф универсальный
	3

	2.
	Стол посменный
	1

	3.
	Стулья полумягкие 
	2

	4.
	Стенд информационный
	1

	5.
	Стенд по аттестации педагогов 
	1

	6.
	Столик детский
	2

	7
	Стулья детские
	6

	8
	Мольберт с магнитной доской
	1


5.2. Технические средства

	№
	Наименование
	Количество

	1.
	Компьютер + процессор
	1

	2.
	Мультимидийная установка
	1

	3.
	ноутбук
	1

	4.
	фотоаппарат
	1

	5 
	ксерокс
	1


5.3. Нормативно-правовые документы

	№
	Название документа

	1
	Семейный кодекс РФ

	2
	Трудовой кодекс

	3
	Федеральный закон от 24.07.1998 № 123-ФЗ “Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации”

	4
	Федеральный  закон  Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"

	5
	Письмо Минобразования России от 14.03.2000 № 65/23-16 “О гигиенических требованиях к максимальной нагрузке на детей дошкольного возраста в организованных формах обучения”

	6
	Письмо Минобразования России от 26.05.1999 № 109/23-16 “О введении психолого-педагогической экспертизы и критериях оценки детских игр и игрушек”

	7
	Письмо Минобразования России от 07.04.1999 № 70/23-16 “О практике проведения диагностики развития ребенка в системе дошкольного образования”

	8
	Инструктивно-методическое письмо Минобразования России от 24.03.1995 № 42/19-15 “О программно-методическом обеспечении дошкольного образования– в контексте педагогики развития”

	9
	Конвенция о правах ребенка (одобрена Генеральной Ассамблеей ООН 20.11.1989, вступила в силу для СССР 15.09.1990)

	10
	Концепция дошкольного воспитания

	11
	.Порядок организации и образовательной деятельности по основным образовательным программам- образовательным программам дошкольного образования, утверждённого приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013г.№ 1014

	12
	Приказ Минобрнауки РФ от 17.10.2013 г. №1155 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования» 

	13
	Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы   СанПиН 2.4.1.3049-13

	14
	(Критерии оценки содержания и методов воспитания и обучения, реализуемых в дошкольном образовательном учреждении (программы и педагогические технологии, характер взаимодействия педагога с детьми). (Приложение к Приказу №10 РФ от 22.08.1996г. №448);


	15
	Письмо МО РФ от 09.08.2000г. №237/23-16 «О построении преемственности в программах дошкольного образования и начальной школы»;

	16
	Приказ МНО РСФСР «О совершенствовании системы повышения квалификации руководящих и инженерно-педагогических кадров народного образования и организации работы по непрерывному образованию населения» 20.10.1988 №73

	17
	Приказ МО и ПО РФ «об организации повышения квалификации руководителей региональных органов управления образованием, методистов учреждений системы повышения квалификации районных (городских) методических служб и учителей начальных классов» 04.02.1997 №169

	18
	Решение коллегии МО и ПО, РФ «О состоянии и мерах по улучшению повышения квалификации и переподготовки работников образования РФ» 17.06.1997 №8/1;

	19
	Приказ МО ^Ф «О программе развития системы непрерывного образования в России на 2001-2010гг.» 24.04.2001 № 1818.

	20
	Устав дошкольного учреждения  

	21
	Письмо Министерства образования РФ от 07.04.1999г. № 79/23-16 «О практике проведения диагностики развития ребенка в системе дошкольного образования».

	22
	Письмо Министерства образования РФ от 22.07.1997г. № 990/14-15 «О подготовке детей к школе».

	23
	«Проблемы» преемственности дошкольного и начального образования» (информация Министерства образования РФ от 20.10.1999г.).




5.4. Документы по организации деятельности ДОУ
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Срок хранения 

и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	4
	5

	1. Организационно-распорядительная деятельность

	01-17
	Программа (концепция) развития образова-тельного учреждения
	         Пост.

ст. 268 т.п.
	

	01-18
	Годовой план


	10 лет
285-а т.п.
	

	01-19
	Публичный отчет заведующего о работе образовательного учреждения за год 
	10 лет

ст.464-б т.п.
	

	01-24
	Договоры со сторонними организациями о сотрудничестве 
	5 лет ЭПК

ст.440 т.п.
	После истечения срока договора

	3. Взаимодействие с родителями и общественностью

	03-01
	Протоколы общих  родительских собраний, конференций
	5 лет 

ст.324 п.м.п.
	

	6. Организация учебно-воспитательной работы

	06-01
	Распорядительные  документы (приказы, рас-поряжения, инструктивные письма и др.) вышестоящих организаций, относящиеся к деятельности старшего воспитателя
	ДМН

ст.19-а (1), 27-б, 535 т.п.
	

	06-02
	Образовательная программа  
	10 лет
ст.710-а
	

	06-03
	График  работы  на год
	5 лет 

ст.290 т.п.
	При отсутствии го-дового плана  уч-реждения  – 10 лет

	06-04
	Учебный план на год
	5 лет 

ст.290 т.п.
	При отсутствии го-дового плана  уч-реждения  –  10 лет

	06-05
	Документы  по преемственности между учреждением и начальной школой
	5 лет ЭПК 

ст.87 т.п.
	

	06-06
	Документы (диагностические работы, анализы, рекомендации и др.) мониторинга учебно-воспитательного процесса
	5 лет ЭПК 

ст.87 т.п.
	

	06-07
	Документы (представление, ходатайства, на-градные листы, характеристики, автобиогра-фии, выписки из решений, протоколов) о пред-ставлении к награждению государственными, муниципальными и ведомственными награда-ми, присвоении званий, присуждении премий
	75 лет ЭПК ст.735 т.п.


	

	06-08


	Документы по аттестации педагогических работников на соответствие
	5 лет ЭПК 

ст.708 т.п.
	

	06-09
	Номенклатура дел старшего воспитателя
	ДЗН 

ст.200-а (1) т.п.
	Не ранее 3 лет после передачи дел в ар-хив или уничтоже-ния учтенных по номенклатуре дел

	7. Организация компенсирующей  помощи детям

	07-01
	Протоколы заседаний психолого-медико-педагогического консилиума
	15 лет

ст.696 т.п.
	

	07-02
	План работы на год
	5 лет
ст.290 т.п.

	При отсутствии го-дового плана  уч-реждения  –  10 лет

	07-03
	Списки детей, нуждающихся в компенсирую-щей помощи

	ДЗН

ст.790 т.п.89
	

	07-04
	Журнал учета оказанной консультативной помощи
	1 год

ст.728 т.п.
	

	10. Обеспечение безопасности учреждения

	10-09
	Документы (планы, отчеты, договоры, инст-рукции, справки, переписка) по обеспечению дорожной безопасности
	5 лет ЭПК
 ст.861 т.п.
	


5.5. Инструкции

	№
	Название инструкции
	№ инструкции

	1.
	Должностная инструкция старшего воспитателя
	3

	2.
	Инструкция по охране труда для старшего воспитателя
	2

	3.
	Инструкция по охране труда при работе с компьютерной техникой
	10

	
	
	


                          5.6. Положения для организации работы методического кабинета
	№
	Название положения
	Срок действия

	1.
	Положение о методическом кабинете
	До принятия нового

	2.
	Положение о педагогическом совете
	До принятия нового

	3.
	Положение о мастер классе
	До принятия нового

	4
	Положение о школе молодого воспитателя
	До принятия нового

	5
	Положение  об официальном сайте ДОУ.
	До принятия нового

	6
	Положение о совете кабинета
	До принятия нового

	7
	Положение о методическом объединение
	До принятия нового

	8
	Положение о методической службе
	До принятия нового

	9
	Положение о самообследование  ДОУ
	До принятия нового


                          5.6. Положения для организации работы с  педагогическими кадрами
	№
	Название положения
	Срок действия

	1.
	Кодекс профессиональной педагогической этики
	До принятия нового

	2.
	Положение о рабочей программе педагога
	До принятия нового

	3.
	Положение о почетной грамоте
	До принятия нового

	4
	Положение о условиях предоставления педагогическим работникам отпуска на 1 год
	До принятия нового

	5
	Положение  о рабочей программе по дополнительному образованию
	До принятия нового

	6 
	Положение о портфолио
	До принятия нового

	7
	Положение о формах, периодичности и порядке проведения текущего контроля
	До принятия нового


                          5.6. Положения для организации учебно- воспитательной работы
	№
	Название положения
	Срок действия

	1.
	Положение о режиме занятий
	До принятия нового

	2.
	Положение об организации работы кружков
	До принятия нового

	3.
	Положение о логопункте
	До принятия нового

	4
	Положение об осуществлении внутреннего мониторинга качества образования
	До принятия нового

	5
	Положение  о порядке оказания платных образовательных услуг
	До принятия нового

	6 
	Положение о системе индивидуального развития детей в соответствии с ФГОС ДО
	До принятия нового

	7
	Положение об организации психологической службе
	


 6 номенклатура дел старшего воспитателя
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Срок хранения 


	Примечания

	09-10
	Протоколы заседаний Педагогических советов


	10 лет
	

	09-11
	Протоколы и материалы заседания методического объединения
	5лет
	

	09-12
	Протоколы заседания совета кабинета


	3года
	

	09-13
	Протоколы и заседания     творческой группы


	3 года
	

	09-14
	Протоколы и материалы клуба для родителей


	3 года
	

	09-15
	Материалы проведения «Мастер класса»


	3 года
	

	09-16
	Авторские программы ( «Азбука дорожных правил», «Здоровье» )
	10 лет
	По истечению  срока

	09-17
	Общесадовские проекты
	5 лет
	

	09-18
	Материалы проведения смотров- конкурсов в детском саду
	
	

	09-19
	Материалы методической работы с педагогическими кадрами ( практический семинар, теоретический семинар , методическая неделя)
	5 лет
	

	09-20
	Материал по работе с родителями


	3 года
	

	09-21
	Материалы консультаций для педагогов


	3 года
	

	09-22
	Материалы консультативной помощи педагогам от специалистов ДОУ
	3 года
	

	09-23
	Материалы педагогических часов


	5 лет
	

	09-24
	Материалы проведения Ярмарки выставки методических идей
	5 лет
	

	09-25
	Конспекты праздников и вечеров развлечений


	3 года
	

	09-26
	План и материалы работы с социумом


	5 лет
	

	09-27
	Материально- техническое оснащение ДОУ к организации образовательного процесса
	5 лет
	

	09-28
	Материалы по организации оздоровлению детей


	5 лет
	

	09-29
	Материалы по организации питания детей


	5 лет
	

	09-30
	Материалы по организации безопасности детей


	5 лет
	

	09-31
	Проекты педагогов


	10 лет
	

	09-32
	Семейные опыты


	10 лет
	

	09-33
	Материалы по внедрению ФГОС ДО


	5 лет
	

	09-34
	Материалы по нравственно патриотическому воспитанию
	5 лет
	

	09-35
	Материалы по курсовой переподготовке педагогов


	10 лет
	

	09-36
	Материалы по организации летней оздоровительной компании
	5 лет
	

	09-37
	Рецензии 
	5 лет
	

	09-38
	Сетки занятий
	1 год
	


7 Оснащение методического кабинета
7.1  Дидактический и педагогический материал
	№
	Наименование
	Количество

	1.
	Набор наглядного материала для НОД
	1

	2. 
	Пальчиковый кукольный театр
	1

	3.
	Пособия для лепки 
	8

	4.
	Дидактический материал «Профессии», «Животные наших лесов»
	2

	5.
	Тематический словарь в картинках: фрукты и овощи, транспорт, электробытовая техника, экзотические фрукты, дикие звери и птицы, цветы и деревья, посуда, одежда и обувь
	8

	6.
	Дидактический материал С. Вохринцева: Игрушки, цвет, садовые ягоды, насекомые.
	4

	7.
	Развивающее лото
	1

	8.
	Геометрические пазлы
	1

	9. 
	Дидактическая игра
	1

	10.
	Муляжи овощей 
	1

	11.
	Пирамидки
	4

	12
	Мягкие игрушки для НОД
	4

	13
	Настольный строительный материал
	5

	14
	Сюжетные картины: Иллюстративный материал о нашей Родине.
	1

	15
	Предметные картинки: игрушки,

Инструменты, Транспорт, Мебель, Посуда.
	1

	16
	Тематические папки: Жизнь замечательных людей,

Детям о профессии. Всё о космосе. Война. Победа.
	1

	17
	Изобразительная деятельность.

Наглядные пособия:

- иллюстративный материал по декоративному рисованию,

- лепка в детском саду,

- аппликация в детском саду,

- рисование в детском саду,

- художники-иллюстраторы.

• Образцы по рисованию.

• Репродукции картин художников.
	

	18
	Ознакомление с природой.

• Наборы картинок и альбомов:

- Дикие животные,

- Домашние животные,

- Птицы,

- Овощи, фрукты.

• Дидактические игры.

• Настольно-печатные игры.

• Муляжи и гербарии.
	

	19
	Кукольный театр (12 шт)
	1

	20
	Портреты русских и советских писателей
	1

	21
	Видеоматериалы.
	6

	22
	шнуровки
	5


