 Документальное сопровождение преобразований образовательной среды (паспорта групп и паспорта кабинетов ДОО)
 Паспортизация – это форма контроля администрации дошкольной образовательной организации оптимальной развивающей предметно-пространственной среды, дидактического обеспечения реализации «Основной образовательной программы ДОО».

Целью  паспортизации групп и кабинетов специалистов является регулирование создания и обогащения развивающей предметно-пространственной среды в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом дошкольного образования. 
 Основными задачами паспортизации являются:

1. Анализ и оценка обогащения развивающей предметно-пространственной среды в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом дошкольного образования, реализуемой в ДОО основной образовательной программой дошкольного образования. 

2. Анализ и оценка обогащения развивающей предметно-пространственной среды с учетом действующих «Санитарно-эпидемиологических требований к устройству, содержанию и организации режима работы в дошкольных организациях», правил техники безопасности и охраны здоровья воспитанников ДОО.

 3. Оценка качества профессиональной деятельности педагогов ДОО по вопросу обогащения развивающей предметно-пространственной среды в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом дошкольного образования, реализуемой в ДОО основной образовательной программой дошкольного образования.

.

 Основанием для паспортизации являются следующие нормативно –правовые документы.   
1.  Федеральный  закон  Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" п.3 ст. 11;
2.Порядок организации и образовательной деятельности по основным образовательным программам дошкольного образования, утверждённым приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013г.№ 1014
3. Приказ Минобрнауки РФ от 17.10.2013 г. №1155 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования» (зарегистрировано в Минюсте РФ 14.11.2013 г., регистрационный № 30384) утвержден и вводится в действие с 1 января 2014 
4. Устав дошкольного учреждения  

5. Конвенция о правах ребёнка;

6.Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы   СанПиН 2.4.1.3049-13
7. Концепция построения развивающей среды в дошкольном учреждении.

8. Лицензия на право ведения образовательной деятельности.
4 Участниками паспортизации являются: воспитатели групп,  специалисты: музыкальный руководитель, инструктор по физкультуре, педагог-психолог, учитель-логопед, учитель-дефектолог, старший воспитатель.
Паспорта  групп, паспорта  кабинетов специалистов.
Паспорта   групп и кабинетов специалистов это – основной документ, который отражает материально-техническое состояние и оснащённость  кабинетов ДОО и групп, это документ контроля и учета (мониторинга) условий осуществления образовательного процесса, а также учета внутреннего движения материальных  ценностей, относящихся к кабинету.
Паспорт представляет собой файловую папку с пронумерованными страницами, и утвержденным руководителем ДОО,  выполненную печатным способом.
 Паспорта  кабинетов специалистов  и паспорта групп разработаны  на основе положения о паспортизации групп и кабинетов ДОО.  Положение о паспортизации групп и кабинетов специалистов включает следующие пункты:

1.  Общие положения: регламентирует содержание и порядок проведения процедуры паспортизации групп, кабинетов, залов (далее – паспортизация) в дошкольной образовательной организации.
 Положение может быть изменено и дополнено. Изменения и дополнения в положение могут вноситься педагогическим советом  ДОО на его заседании. 

Срок данного Положения не ограничен. Данное положение действует до принятия нового. 

2. Цели, задачи, участники, нормативно-правовые документы, на основе которых разработано положение. В этом пункте раскрыты основные задачи паспортизации: 
- обогащение и совершенствование развивающей предметно-
пространственной среды с учетом разных уровней развития воспитанника
ДОО;
- обеспечение вариативности развивающей предметно-пространственной
среды по образовательным областям основной образовательной программы
дошкольного образования (далее - ООП ДО) ДОО (социально-
коммуникативное развитие, познавательное развитие, речевое развитие,
художественно-эстетическое развитие, физическое развитие);
- проектирование единого образовательного пространства ДОУ 

3.  Организация деятельности по проведению паспортизации. 
Паспортизация групп и кабинетов проводится в соответствии с ФГОС
ДО, программными требованиями, возрастными особенностями детей
дошкольного возраста; учитываются направленность групп, индивидуальные
возможности воспитанников и характеристика контингента детей данной
возрастной группы. Паспортизации подлежат все группы, залы и кабинеты ДОО, относящиеся к осуществлению образовательного процесса. Паспортизация проводится ежегодно по приказу заведующего, где отражены: - сроки проведения 
- график паспортизации;

- состав комиссии. 

- Паспортизация проводится в соответствии с имеющимися паспортами групп, кабинетов и залов. 

-Допускается разработка в ДОО паспортов новой категории или корректировка имеющихся. Разработанный, скорректированный паспорт может использоваться для паспортизации группы или кабинета после согласования на педагогическом совете.

-Комиссией ДОО при паспортизации групп, кабинетов и залов в паспорте проставляются баллы по представленным позициям:

 - наличие необходимой документации;

 - учебно-методическое обеспечение;

 - оформление групп, кабинетов, залов;

 - соблюдение правил техники безопасности, охраны жизни и здоровья детей, санитарно- гигиенических норм. 

- Оценка каждой позиции проводится по 3-х бальной системе:

 - 1 балл присваивается за частичное соответствие требованиям;

 - 2 балла за соответствие требованиям в основном; 

- 3 балла за полное соответствие требованиям.

-  В итоге оценивания подсчитывается общее количество баллов и присваивается соответствующая категория по шкале. Соответствующая категория присваивается сроком на один год. 

Результаты работы комиссии по паспортизации доводятся до сведения педагогических работников ДОО на педагогическом совете. 

- В случаях, когда группа, кабинет или зал не готовы или имеют существенные замечания по готовности к новому учебному году, проводится их повторная паспортизация. 

-В особом мнении комиссия отмечает положительные или отрицательные тенденции, а также при несогласии одного или нескольких членов комиссии с общей оценкой, они имеют право описать свою позицию.

-По итогам паспортизации заведующим ДОО издается приказ об установлении категории группам, кабинетам и залам.

-  Паспорт кабинета утверждается заведующим МБДОУ.

-  Паспорт предоставляется в 2-х экземплярах (один экземпляр хранится в методическом кабинете, другой в кабинете специалистов, воспитателей)
4.Состав комиссии по паспортизации и содержание её деятельности

-1.Для проведения паспортизации создается комиссия в составе:

 - заведующий;

- заведующий хозяйством; 

- старший воспитатель;

- председатель профсоюзной организации ДОО (при наличии профсоюзной организации); 

- педагогические работники ДОО (2-4 человека). 

2. Председателем комиссии является заведующий или старший воспитатель. Председатель разъясняет педагогическому составу ДОО цели и задачи работы комиссии, несет ответственность за организацию работы по созданию условий для проведения паспортизации и создание положительной атмосферы в ходе паспортизации. 

3. Персональный состав комиссии по паспортизации определяется на оперативном совещании ДОО и утверждается приказом заведующего.

4. По результатам работы комиссией ДОО заполняется и подписывается паспорт готовности группы, зала или кабинета к новому учебному году.

5. Ознакомление педагогического работника, отвечающего за данное помещение, с заполненным паспортом осуществляется под роспись. 

6.Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем или заместителем председателя, и педагогическими работниками, данной группы, кабинета или зала. 

5. Требования к паспорту  кабинетов ДОО:

1. Общие положения.

- Ф.И.О.  ответственного за кабинет;

- Ф.И.О. педагогов работающих в кабинете;

- Дата организации кабинета;

- График работы кабинета на учебный год;

- Перечень и нормы комплектации кабинета;

- Схема размещения оборудования

2. Оформление кабинета (оборудование стола педагога (демонстрационного), рабочих мест воспитанников). 

 В кабинете должен быть:

· рабочий стол, 

· шкафы или полки для размещения всего материала,

· тематические картотеки на весь имеющийся материал кабинета,
· символика, надписей на папках,
· маркировки на закрытых шкафах, тумбах и другой мебели,
· журнала регистрации поступающих пособий, игрушек литературы, 
-Перечень методической и справочной литературы; 

-Аудиовизуальные средства (портреты, плакаты, видеофильмы, электронные учебники, слайды).

-Наличие тематической картотеки.

-Используемые технически-наглядные средства. 

-  Наличие материалов из опыта работы:

 - Перспективно-календарное и тематическое планирование (за пять лет),

- Конспекты занятий, сценарии праздников и развлечений.

- Материалы докладов, выступлений на педсоветах, семинарах, родительских собраниях.

- Материалы по творческой теме. 

- Творческий анализ своей деятельности с учетом количественного анализа мероприятий по выполнению годовых задач.

- педагогическая копилка (материалы педсоветов, совещаний, семинаров, консультаций).

- Памятки по разным тематикам, оформленные в папки.

- Материалы по спецификации работы кабинета 

6. Требования к паспорту групповых комнат

1. Общая информация
- Группа (название, возраст, направленность), эмблема, девиз и т.п.
- Формат услуг (присмотр и уход, реализация ООП ДО и т.д.), особенности работы группы, продолжительность пребывания детей  в группе.
-  Списочный состав детей с датами рождения.
- Сведения о педагогах, работающих с детьми (Ф.И.О., образование, стаж работы, квалификация, сведения о курсовой подготовке).
2. Содержательный раздел
- Возрастные психофизические особенности детей данной группы.
- Содержание работы с детьми (по образовательным областям).
- Виды детской деятельности по образовательным областям.
3.Организационный раздел
- Образовательные программы, по которым организуется работа с детьми.
- Режим работы группы на теплый и на холодный период года.
-Двигательный режим 
- Учебный план (распределение нагрузки).
- Расписание организованной образовательной деятельности.
- Традиционные события, мероприятия.
- График развлечений и праздников.
-Перечень программно-методической литературы.
4. Материально-технический раздел
- План –схема группового пространства

- Карты рассаживания детей.
-Условия в группе для организации питания, хозяйственно-бытового обслуживания детей, обеспечение соблюдения ими личной гигиены, режима дня (присмотр и уход).
- Обеспечение группы средствами обучения и воспитания (реализация образовательной программы дошкольного образования).
7. Ответственность за накопление и хранение материалов

1.Специалист (воспитатель) несёт ответственность за сохранность всего кабинета (группы), при увольнении весь материал сдается по паспорту старшему воспитателю. 

2.При уходе в отпуск или нахождении длительно на больничном листе специалист выдает воспитателям на группы необходимый материал под их ответственность, по возвращении проверяется его состояние.

3.Вновь приобретенный материал инвентаризуется у заведующего хозяйством, вносится в паспорт кабинета.

8. Требование к оформлению паспорта кабинета:

- шрифт 12, Times New Roman, интервал 1,5, формат – «по ширине», цвет текста – чёрный.          

9. Отчётность специалиста по паспорту кабинета:

- Ежегодно в мае специалисты на педагогическом совете отчитываются по состоянию кабинета (что приобретено за год, изготовлено, кто из воспитателей принимал участие в оборудовании кабинета в рамках аналитического отчёта).
10. Делопроизводство

1. Заседания комиссии по паспортизации оформляются протоколом. 

2. В протоколе фиксируется:

 - дата проведения заседания; 

- количественное присутствие (отсутствие) членов комиссии;

 - повестка дня;

 - ход обсуждения; 

- предложения, рекомендации и замечания членов комиссии;

 - решение.

3. Протоколы подписываются председателем и секретарем комиссии.

4. Нумерация протоколов заседания комиссии ведется от начала уч. года.

5. По результатам работы комиссии ДОО заполняется паспорт готовности групп, кабинетов и залов. 

6. Паспорта подписываются всеми членами комиссии и педагогическим работником, отвечающим за данное помещение. 

7. Протоколы и паспорта хранятся не менее 5 лет.

Содержание паспорта  логопедического кабинета – основной документ, который отражает материально-техническое состояние и оснащённость логопедического кабинета.

Краткое описание кабинета: площадь, 

в кабинете предусмотрено 1 рабочее место педагога и 6 рабочих места для занятий детьми.

В логопедическом кабинете проводятся индивидуальные и подгрупповые занятия с детьми 5-7 лет.

Помещение кабинета условно поделено на зоны:

1.Зона методического, дидактического и игрового сопровождения.
Она представлена книжным  шкафом и содержит следующие разделы:

· материалы по обследованию речи детей;

· методическая литература по коррекции звукопроизношения;

· методическая литература по преодолению ОНР (общего недоразвития речи)

·  методическая литература по обучению грамоте;

·  методические планы (в папках с файлами);

·  пособия по дидактическому обеспечению коррекционного процесса.

2. Информационная зона для педагогов и родителей,
расположена на планшетах: в коридоре, в приемной группы, ведущем кабинете и содержит популярные сведения о развитии и коррекции речи детей.

3. Зона индивидуальной коррекции речи.
Здесь располагаются большое зеркало.
4. Зона подгрупповых занятий.
Оборудовано доской,  таблицами, двумя учебными столами, детскими стульями, навесной азбукой.
График занятости логопедического кабинета

 

	День недели
	Поне-дельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница

	Непосредственная образовательная деятельность


	08.00 -12.00
	08.00 -12.00.
	08.00 -12.00.
	13.00-17-00
	08.00 -12.00

	Консультации для педагогов


	 
	 
	
	13.00 -         15.00
	 

	Консультации для родителей
	 
	 
	
	16.00 -17.00
	 


Оснащение кабинета

	№ п/п
	Наименование
	Количество

	1
	Рабочий стол
	1

	2
	Шкаф для пособий
	1

	3
	Детские столы
	3

	4
	Компьютер
	1

	5
	Столик компьютерный (детский)
	1

	6
	Стульчики детские
	7

	7
	Полочка настенная
	3

	8
	Зеркало настенное
	1

	9
	Зеркало индивидуальное
	6

	10
	Доска магнитная
	1

	11
	Часы настенные
	1

	12
	Полотенце
	1

	13
	Лампа люминисцентная
	3

	14
	Магнитофон
	1


Документация учителя-логопеда 
	№ п/п
	Наименование

	1
	Нормативно-правовая база. Законы РФ.  

	2
	Годовой план организационно-педагогической работы учителя-логопеда.

	3
	Перспективный план коррекционно-педагогической работы.         Образцы ведения документации учителем-логопедом ОУ.

	4
	Календарно-тематический план фронтальных  занятий.

	5
	Планы-конспекты фронтальных (подгрупповых), индивидуальных занятий.    

	6
	Циклограмма деятельности.

	7
	 График работы учителя-логопеда.

	8
	Протоколы обследования ПМПК, коллегиальные заключения.

	9
	Речевые карты.

	10
	Паспорт логопедического кабинета.

	11
	Журнал учета посещаемости логопедических занятий.

	12
	Журнал профилактической работы.

	13
	Журнал движения детей.

	14
	Журнал консультаций.

	15
	Папка с печатными материалами по темам консультаций.

	16
	Тетрадь взаимодействия с другими специалистами.

	    17
	Индивидуальные тетради детей.

	18
	Тетрадь по самообразованию (повышение профессионального мастерства).

	19
	Динамика речевого развития ребёнка 

	20
	План  работы с семьёй.

	21
	Отчёт  о профилактической работе.

	22
	Отчёт об эффективности работы.

	23
	Годовой отчёт (с анализом выполненной работы по пунктам годового плана организационно-педагогической деятельности учителя-логопеда).


Материалы для логопедического обследования

	№ п/п
	Наименование

	1
	Материалы для логопедического обследования.

	2
	Карта логопедического обследования.

	3
	Диагностика мелкой моторики детей.

	4
	Мониторинг коррекционно-логопедической работы.

	5
	Карта логопедического обследования

	6
	Мониторинг развития устной речи обучающихся.

	7
	Практические материалы для обследования устной речи детей.

	8
	Структура протокола обследования речи обучающихся.

	9
	Мониторинг развития устной речи обучающихся.

	10
	Альбомы с наглядным материалом для логопедического обследования:

· «Обследование произношения».

· «Обследование фонематического восприятия, фонематического анализа и синтеза, фонематических представлений».

· «Обследование слоговой структуры слова».

· «Обследование словаря».

· «Обследование грамматического строя речи».

· «Самостоятельная речь».


Методическое обеспечение.

Представлено методическими пособиями.

ДИДАКТИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
1. Дидактические материалы по исправлению недостатков речи у детей дошкольного возраста.

2. Материал для обследования детей.

3. Дидактические материалы по формированию лексико-грамматического строя речи.

-  Папки по словарным темам:

«Овощи»                                                           «Фрукты»

«Домашние животные»                                «Деревья»

        «Семья»                                                             «Ягоды»

-  Картинки  «Многозначные слова».

-  Картинки на подбор слов – антонимов   «Скажи  наоборот».

-  «Исключи лишнее»

-  Пособия на падежные формы существительного в единственном и множественном числе (в том числе несклоняемых существительных).

-   Пособия на предложные конструкции (составление предложений с простыми и сложными предлогами).

Дидактические материалы по формированию звукопроизношения.

Дидактический материал по развитию связной речи.
Дидактический материал по обучению грамоте.

Материалы для развития мелкой моторики и речевого

дыхания.
Материалы для развития навыков звуко-буквенного анализа и синтеза слов.
Пособия для развития внимания, памяти, словесно-логического мышления, зрительно-пространственных отношений.

 Физкультминутки на логопедических занятиях.

  Пальчиковые гимнастики.

  Зрительные гимнастики.

Паспорт методического кабинета.
1. Общие сведения о кабинете.

     2. Функции методического кабинета (что проводится в кабинете)
     3. Задачи методического кабинета
     4. Техническая характеристика методического кабинета (год создания,   

         общая площадь,  ответственный за кабинет)
     5. Номенклатура дел (Нормативно-инструктивные материалы,   

           документация старшего воспитателя, обобщенный педагогический опыт 

         работы, положение о методическом кабинете)
     6. Оборудование кабинета в форме таблицы (наименование, год   

          приобретения, инвентарный номер, количество)
     7. Методическое обеспечение кабинета по образовательным областям.
     8. График работы методического кабинета, выдача пособий.
     9. Перспективный план развития кабинета на 3 года (что планируется   

      приобрести и сделать).

     10. Схема кабинета
      Информация о компонентах и зонах методического кабинета.

1. Эргономический компонент: обстановка методического кабинета (помещение, мебель, оборудование и т.д.) – представляется фотографиями  оргтехнической зоны, рабочей зоны старшего воспитателя, зоны презентации, зоны коллективной работы. 

2. Информационный компонент: зона медиатеки - картотека информационных источников (справочная, педагогическая, методическая, литература по разделам нормативные документы, видео-, аудиотека, материалы по работе с  передовым педагогическим опытом); наличие и использование электронных методических материалов, в том числе разработанных сотрудниками ДОУ (нормативно-правовых документов, рекомендаций, разработок).

   3.Социальный компонент: распространение педагогического опыта на федеральном, региональном и муниципальном уровнях - 

	№
	Название материала 
	Ф.И.О. автора
	Название журнала, сборника, брошюры
	Издательство,

год издания

	Федеральный уровень

	
	
	
	
	

	Региональный уровень

	
	
	
	
	

	Муниципальный уровень

	
	
	
	
	


Участие педагогов ДОУ в районных, городских конференциях, семинарах, конкурсах, фестивалях, презентациях опыта работы и т.д. (за 3 года)

	№
	Ф.И.О. педагога
	Название мероприятия
	Год

	
	
	
	


4.Технологический компонент: включенность каждого педагога в научно-методическую деятельность; работа педагогов в межаттестационный период.

5. Обеспеченность кабинета компьютерной техникой (количество компьютеров, оргтехника, выход в Интернет)

	Кол-во компьютеров
	Наименование оргтехники
	Кол-во единиц
	Выход в Интернет

(да, нет)

	
	
	
	


6.Наличие плана работы по внедрению ИКТ в образовательный процесс.

7.Наличие web-сайта, адрес сайта, наличие раздела методической поддержки, частота обновления материалов на сайте. 

Паспорт музыкального зала

Включает в себя:

1. Санитарно – эпидемиологические и гигиенические требования  к музыкальному залу (площадь зала, покрытие для пола, освещение, влажность воздуха, влажная уборка, длительность НОД)
2. Документация музыкальных руководителей:

· Положение о музыкальном зале

· Паспорт музыкального зала

· Должностная инструкция музыкальных руководителей

· Циклограмма рабочего времени

· Перспективно план работы на текущий учебный год

· Календарное планирование работы на текущий учебный год

· План праздников и развлечений

· Результаты мониторинга по образовательной области «Музыка»

· Консультации для родителей и педагогов ДОУ

· Индивидуальный план по самообразованию

3. Учебно - методический комплекс музыкального зала:
 - Теория и методика музыкального воспитания
 - Методическое обеспечение реализуемой программы.
 -  Программы и методическая литература по ритмике
 - Программы и методическая литература по восприятию музыки и синтезу   

    искусств

- Программы и методическая литература по обучению детей пению

- Программы и методическая литература по развитию музыкального слуха, 
    музицированию
 - Программы и методическая литература по коррекционной деятельности и 
     здоровьесбережению
- Программы и методическая литература по театрализованной деятельности
- Праздники и развлечения в детском саду
- Сборники песен, музыкальных игр
4.  Периодическая печать
«Музыкальный руководитель» - иллюстрированный методический журнал для музыкальных руководителей.

«Музыкальная палитра»  
 5. Наглядно-дидактический материал

-Наглядные пособия, книги
-Музыкально-дидактические игры: на развитие звуковысотного слуха,
на развитие ритмического слуха, чувства темпа,  на определение  характера музыки (настроения), жанров, на развитие динамического слуха,на  развитие тембрового слуха, на закрепление музыкальных инструментов, состава оркестров.
- Классическая музыка в мультфильмах
- Видеофильмы
- CD диски: классика, детские песни
6. Дидактический материал для проведения занятий

7. Оборудование музыкального зала (Фортепиано, музыкальный  центр и.т.д.)
8. Музыкальные инструменты (ударные, шумовые, струнные, клавишные)
9. Атрибуты к музыкально-ритмическим упражнениям

10. Атрибуты для игр

11.Театрализованная деятельность (Кукольный театр, атрибуты к театру)
12. Костюмы взрослые, детские, народные,
13. Оформление музыкального зала
Паспорт спортивного зала включает в себя:
1. Кратка информация о инструкторе по физической культуре

2. Краткое описание и схема спортивного зала и кабинета инструктора по физической культуре.

3. Функциональное использование кабинета и спортивного зала.
4.  График занятости спортивного зала
5. Перечень основного оборудования: предметов мебели, ТСО, спортивного инвентаря и оборудования.
6. Перечень методической и справочной литературы
7. Анализ необходимого оборудования для спортзала, в соответствии с требованиями (ФГОС ДО)
Паспорт кабинета педагога-психолога включает в себя:

1. Краткая информация о педагоге-психологе.

 2. Пояснительная записка.

 3. Оснащение психологического кабинета.

Зоны кабинета: 1 зона: Профессиональная (стол письменный, компьютер стационарный, шкаф для пособий и документации, тумбочка под стол)
 Документация:

 -План работы педагога-психолога образовательного учреждения.

 -График работы (Циклограмма). 

- Журнал консультаций психолога. 

- Журнал учёта групповых и индивидуальных форм работы с детьми. 

 -Журнал учета групповых и индивидуальных форм работы в сенсорной комнате. 

- Журнал учета консультативно-просветительской работы с педагогами, родителями. 

- Нормативно – правовая документация ПС.

Перечень методических средств кабинета. Диагностический материал

Методическое обеспечение психолого-педагогического процесса (Учебно-методическая литература)
2 зона: Работа с взрослыми: взаимодействие с педагогами и родителями. Обеспечивается средствами для коммуникативной деятельности. 

Мебель и оборудование:

 - мягкий пуф, кресло трансформер. 

Технический материал: 

- анкетные бланки и опросники, печатный материал.

 Вспомогательный материал: Картотека с играми и упражнениями для занятий с детьми в домашних условиях, литература по проблемам познавательного, личностно- эмоционального развития дошкольников, буклеты для родителей.

Зона релаксации для педагогов и родителей. Стендовая информация.
3 зона: Работа с детьми. Набор дидактических игр

1. Перспективный план развития психологического кабинета.

2. Приложение: фотографии зонирования кабинета.
Данная работа по паспортизации групп и кабинетов ДОО позволяет проектировать, моделировать, систематически преобразовывать РППС, направленную на обеспечение индивидуальной траектории ребенка. 

