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Паспорт  

материально-технического оснащения  

кабинета заведующего 

Функциональное назначение: работа с документацией, прием родителей, 

граждан и сотрудников ДОУ, подготовка и проведение административных 

совещаний, проведение индивидуальных консультаций, анализа документации 

сотрудников, принятие решения по текущим вопросам, принятие 

управленческих решений в целях реализация образовательных программ 

дошкольного образования, присмотр и уход за детьми. 

Общая площадь кабинета – 9,5 кв.м 

 

Рабочая зона: компьютерный стол, кресло, компьютер, МФУ, шкафы для 

хранения документов  в соответствии с номенклатурой дел 

Зона приема посетителей: стол письменный -1,  стулья – 5 шт 

Архивная зона: сейф для хранения личных дел, трудовых книжек, 

должностных инструкций  

№ 

п/п 

Наименование  количество 

Перечень основного оборудования: предметов мебели, ТСО, 

дополнительных средств дизайна 

1. Письменный стол 1 



2. Стулья  5 

3. Компьютерный стол 1 

4. Кресло вращающееся 1 

5. Шкаф для документов 1 

6. Шкаф с зеркалом для журналов 1 

7. Сейф 1 

8. Проектор  1 

9. Столик для проектора 1 

10. Многофункциональное устройство Brother 1 

11. Телефон 1 

12. Тумбочка для документов 1 

Перечень документации в соответствии с номенклатурой дел в ДОУ 

 Короб «Учредительные документы и локальные акты 

ДОУ» 

1 

1. Короб «Электробезопасность» 1 

2. Короб «Пожарная безопасность» 1 

3. Короб «Охрана труда» 1 

4. Короб «Обучение по охране труда» 1 

5. Книги приказов 5 



6. Должностные инструкции  

7.8. Личные карточки – Т-2  

9. Акты готовности к новому учебному году  

10. Постановления, распоряжения, приказы вышестоящих 

органов и учредителя 

 

11. Тарификационные списки  

12. Акты, предписания органов государственного надзора  

13. Технический паспорт ДОУ  

14. Личные дела воспитанников   

15. Журналы регистрации входящих и исходящих 

документов (корреспонденции) 

 

16. Паспорт дорожной безопасности   

17. Паспорт антитеррористической безопасности  

18. Договора о сотрудничестве с заинтересованными 

организациями  

 

19. Протоколы органа самоуправления (педагогического 

Совета, Совета родителей, общего собрания работников) 

 

20. Законодательные и нормативные правовые акты по 

охране труда 

 

21. Документы по аттестации педагогических работников  

22. Папка «Статистический отчет»  

23. Папка «Энаргетический паспорт»  



24. Папка «Паспорта социально значимых объектов ДОУ»  

25. Экологический паспорт  

 Кадастровый паспорт  

                              Перечень справочной литературы               год издания 

1. СанПиН 2.4.1.3049-13,ТРТС007/2011 (составитель 

С.П.Вяткина, издательство «Национальное образование» 

2015 

2.  Л.Г. Богословец, О.И. Давыдова, Положения, 

регламентирующие деятельность ДОУ (част. 1, часть2), 

Издательство «ТЦ Сфера» 

2016 

3. В.Е. Лампман. Лаборатория педагогического мастерства, 

Волгоград, издательство «Учитель»  

2013 

4. Т.Г. Соболева и др. Педагогический совет дошкольного 

учреждения в современных условиях, Волгоград, 

издательство «Учитель» 

2012 

5. А.И.Колобанова и др. Педагогические советы: 

профессиональное партнерство, Волгоград, издательство 

«Учитель» 

2012 

6. И.М.Бушнева и др. Педагогические советы. Актуальные 

темы, Волгоград, издательство «Учитель»  

2012 

7. П.И. Третьяков, К.Ю. Белая Управление педагогическим 

процессом в ДОО по результатам, М., УЦ 

«Перспектива» 

2015 

8. М.Е. Верховкина, А.Н.Атарова Путеводитель по ФГОС 

дошкольного образования в таблицах и схемах , С-П.,, 

«Каро» 

2014 

9. Л.В.Школяр, Л.Г. Савченкова. Сад детства. Новый 

взгляд на дошкольное образование,М., «ТЦ Сфера» 

2014 



10. А.С.Русаков, М.М.Эпштейн Модель инновационных 

комплексов и формирование образовательной 

программы детского сада, М., «ТЦ Сфера» 

2016 

11. Н.И. Храмов методика развития современного ребенка. 

Методическое пособие ,М., «ТЦ Сфера» 

2014 

12. Л.И.Лукина. организация делопроизводства и 

документооборота ДОУ, М., «ТЦ Сфера» 

2009 

13. М.П.Нечаев, Г.А.Романова. интерактивные технологии в 

реализации ФГОС дошкольного образования, М., УЦ 

«Перспектива» 

2014 

14. Н.В.Микляева. Накрыльях детства. Примерная 

образовательная программа дошкольного образования, 

часть1, часть2. М., «ТЦ Сфера» 

2015 

15. К.Ю. Белая Рукводство ДОО. Организация внутреннего 

контроля, М., «ТЦ Сфера» 

2016 

16. В.С.Басюк Организация контроля в ДОУ + CD 2010 

17. С.Никитина, Н.Петрова, Л.Свирская Оценка 

результативности и качества дошкольного образования, 

М., «ЛИНКА_ПРЕСС»  

2008 

18. И.Я. Конь Организация детского питания в ДОУ, М., 

«Аркти» 

2009 

19. А.С. Шарыбин и др. Аттестация рабочих мест в ДОУ, 

часть1, часть 2, М., «Аркти» 

 

20. С.В. Ливена Гострудинспекция на пороге: наводим 

порядок в кадрах, Волгоград «Консалтинговая компания 

«Стратегия» 

2012 

21. Правила пожарной безопасности в Российской 

Федерации 

2006 



22. Журналы «Управление ДОУ» 2012-2017 

24. Справочник руководителя ДОО  20012-2016 

25. Трудовой кодекс Российской Федерации  

Электронные ресурсы 

 CD диски по контролю, охране труда  

 Флэш накопители с презентационным материалом  

 Электронный журнал «Справочник руководителя ДОО»  

 Примерная основная образовательная программа 

дошкольного образования. Одобрена решением 

федерального учебно- методического объединения по 

общему образованию (протокол от 20 мая 2015 г. № 

2/15) http://www.firo.ru/wp-

content/uploads/2014/02/POOP_DO.pdf 

 

 Методические  рекомендации  для дошкольных 

образовательных организаций по составлению основной 

образовательной программы дошкольного образования 

на основе ФГОС  дошкольного образования и 

примерной ООП ДО;/http://www.firo.ru/?page_id=11821/ 

 

 Примерная основная образовательная программа 

дошкольного образования «Радуга» (проект). 

Научный руководитель С.В.Соловьева / 

http://www.firo.ru/wp-content/uploads/2014/02/Raduga.pdf 

 

 Карабанова О.А., Алиева Э.Ф., Радионова О.Р., 

Рабинович П.Д., Марич Е.М.  Организация 

развивающей предметно-пространственной среды в 

соответствии с федеральным государственным 

образовательным стандартом дошкольного образования.  

Методические рекомендации для педагогических 

работников дошкольных образовательных организаций 

и родителей детей дошкольного возраста /  О. М.: 

Федеральный институт развития образования, 2014. 

 



/http://www.firo.ru/?page_id=11821/ 
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