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Обязанности заведующего кабинетом (лабораторией)

1. Общие положения

1.1 Учебный кабинет – это специально оборудованное учебное помещение, обеспечивающее организацию труда обучающихся и педагогических работников по одной дисциплине или циклу дисциплин, входящих в учебный план по специальности или по ряду специальностей. 
1.2 Учебные кабинеты создаются на основании Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральных государственных образовательных стандартов (далее – ФГОС) по специальностям СПО. 
1.3 Учебные кабинеты функционируют с учетом специфики образовательного учреждения в целях создания оптимальных условий для выполнения современных требований к организации образовательного процесса. 
1.4 Оборудование учебного кабинета должно отвечать требованиям СанПиН, охраны труда и здоровья участников образовательного процесса.

2. Оборудование учебного кабинета

2.1. Учебные кабинеты оснащаются техническими средствами обучения (ТСО), наглядными пособиями, приборами и другим оборудованием, т.е. необходимыми средствами обучения для организации образовательного процесса по данному учебному предмету в соответствии с действующими ФГОС СПО. 
2.2. В учебном кабинете оборудуются рабочие места индивидуального пользования для обучающихся согласно санитарным требованиям, а также рабочее место для педагогического работника. 
2.3 Рабочее место педагогического работника оборудуется столом, техническими средств обучения, шкафами для хранения наглядных пособий, классной доской, инструментами, проектором и другими приспособлениями в соответствии со спецификой преподаваемой дисциплины. 
2.4 Каждый обучающийся обеспечивается рабочим местом за столом. 
2.5 Организация рабочих мест обучающихся должна обеспечивать возможность выполнения практических и лабораторных работ в полном соответствии с практической частью образовательной программы, при этом необходимо учитывать требования техники безопасности, гарантировать безопасные условия труда. 
2.6. Оформление учебного кабинета должно соответствовать требованиям современного дизайна для учебных помещений.

3. Организация работы учебного кабинета

3.1 Занятия в учебном кабинете проводятся по расписанию. 
3.2 На базе учебного кабинета могут проводиться учебные и практические занятия, самостоятельная работа, мастер-классы, классные часы, собрания и т.д. 
3.3 Основное содержание работы учебных кабинетов:
 проведение занятий по образовательной программе, занятий дополнительного образования по профилю учебного кабинета; 
 создание оптимальных условий для качественного проведения занятий на базе учебного кабинета; 
 подготовка методических и дидактических средств обучения; 
 обеспечение сохранности имущества кабинета и соблюдение мер для охраны здоровья обучающихся и педагогических работников, противопожарной защиты, санитарии и гигиены.

4. Заведование учебным кабинетом

4.1 Заведующими учебными кабинетами назначаются педагогические работники приказом директора техникума. 
4.2 3аведующий кабинетом в своей деятельности руководствуется: 
 Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
 Правилами внутреннего трудового распорядка; 
 Настоящим Положением.

5. Обязанности заведующего кабинетом

5.1 Основными направлениями деятельности заведующего учебным кабинетом в рамках его обязанностей являются: 
 оформление кабинета в соответствии с требованиями Положения об учебном кабинете; 
 принятие мер, направленных на обеспечение кабинета необходимым оборудованием и приборами согласно образовательным программам; 
 поддержание учебного кабинета в надлежащем состоянии, т.е. соблюдение соответствия санитарно-гигиеническим нормам и наличие журнала по технике безопасности; 
 обеспечение надлежащего ухода за имуществом кабинета; 
 обеспечение чистоты кабинета, проведение генеральных уборок; 
 обеспечение соблюдения правил техники безопасности, наличие правил поведения в кабинете, проведение соответствующих инструктажей обучающихся с отметкой в журнале, где это предусмотрено; 
 своевременность обновления и ремонта учебной мебели, оборудования и наглядных пособий; 
- обеспечение своевременного списания в установленном порядке пришедшего в негодность оборудования, приборов и другого имущества; 
 учебно-методическое оснащение учебного кабинета, т.е. оформление и оснащение кабинета в соответствии с его специализацией; 
 ведение паспорта учебного кабинета – подготовка учебного кабинета и документации учебных кабинетов;
 пополнение учебного кабинета необходимым для учебно-воспитательного процесса дидактическим материалом и методической литературой в соответствии с требованиями ФГОС, достижениями науки, передовым педагогическим опытом; 
 организация внеурочной работы студентов (консультации, дополнительные занятия, самостоятельная работа и т.д.); 


6. Права заведующего кабинетом

Заведующий кабинетом имеет право:
-приостанавливать выполнение лабораторных и практических работ или иных видов учебной деятельности, если они осуществляются с нарушением правил эксплуатации оборудования кабинета, коммуникационных систем, правил охраны и безопасности труда;
-не допускать к работе лиц, не прошедших инструктаж по правилам техники безопасности труда.

7. Документация кабинета

- паспорт кабинета (лаборатории);
-график работы кабинета (лаборатории);
-инвентаризационную ведомость:
-журнал инструктажей;
-инструкции поведения при чрезвычайных ситуациях; по технике безопасности в учебном кабинете (лаборатории);
-учебно-методический комплекс преподаваемых дисциплин;
-средства индивидуальной защиты и оказание первой врачебной помощи.

Необходимость ведения иной документации определяется заведующим кабинетом самостоятельно.

     
              

