Наказ Мiнiстерства освiти  i науки України вiд 20.05.2004 року  № 407

Про затвердження Положення про кабiнет iнформатики та iнформацiйно комунiкацiйних технологiй навчання загальноосвiтнiх навчальних закладiв
На  виконання  постанови Кабiнету Мiнiстрiв України «Про  за твердження Програми iнформатизацiї загальноосвiтнiх навчальних закладiв, комп’ютеризацiї сiльських шкiл  на 2001–2003 роки» вiд 06.05.2001 № 436 (436  2001 п) та Закону України «Про загальну се редню  освiту» (651  14), з метою  пiдвищення рiвня органiзацiї на вчально виховного процесу й  оснащення навчального середовища загальноосвiтнiх навчальних закладiв

НАКАЗУЮ: 

1. Затвердити Положення про кабiнет iнформатики та iнформа цiйно комунiкацiйних  технологiй  навчання  загальноосвiтнiх  на вчальних закладiв (додається).

2. Мiнiстру освiти  Автономної Республiки Крим, начальникам управлiнь освiти  i науки обласних, Київської та Севастопольської мiських  державних  адмiнiстрацiй  довести   наказ  до   вiдома   ке рiвникiв мiсцевих органiв управлiння освiтою  та керiвникiв загаль ноосвiтнiх навчальних закладiв.

3. Надрукувати Положення про кабiнет iнформатики та iнфор мацiйно комунiкацiйних технологiй навчання загальноосвiтнiх на вчальних закладiв в «Інформацiйному збiрнику Мiнiстерства освiти i науки України» та розмiстити на сайтi  Мiнiстерства.

4. Контроль  за  виконанням  наказу  покласти  на   заступника

Мiнiстра Огнев’юка В. О.

Мiнiстр 
В. Г. Кремень
Роздiл 1. Основнi нормативнi документи кабiнету iнформатики
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Затверджено наказом МОН України вiд 20.05.2004 року  № 407

Положення про кабiнет iнформатики та iнформацiйно комунiкацiйних технологiй навчання загальноосвiтнiх навчальних закладiв
1. Загальнi положення
Кабiнет iнформатики та iнформацiйно комунiкацiйних техноло гiй (далi  КІІКТ, кабiнет) призначений для  формування iнформацiй но освiтнього i культурного середовища, яке  створюється з викорис танням апаратно програмних засобiв  iнформацiйно комунiкацiйних технологiй та iнших сучасних засобiв  навчання.

Положення визначає:

1) призначення   та   основнi   напрями   роботи   КІІКТ   загально 

освiтнiх навчальних закладiв;

2) порядок створення кабiнету;

3) матерiально технiчне оснащення кабiнету;

4) навчально методичне забезпечення кабiнету;

5) засади керування роботою.

2. Призначення та основнi напрями  роботи КІІКТ
2.1.  Основною  метою створення КІІКТ  є забезпечення належних умов  для  проведення навчально виховного  процесу та розв’язання загальноосвiтнiм навчальним закладом завдань, визначених цiлями та змiстом освiти  вiдповiдно до Державного стандарту базової  i по вної середньої освiти, затвердженого постановою Кабiнету Мiнiстрiв України вiд 14 сiчня  2004  року  № 24.

2.2.  КІІКТ   загальноосвiтнiх навчальних  закладiв  створюється на  виконання  постанови Кабiнету Мiнiстрiв України вiд  5 травня

2001  року  № 436 «Про  затвердження Програми iнформатизацiї за гальноосвiтнiх  навчальних  закладiв,   комп’ютеризацiї  сiльських шкiл на 2001–2003 роки» та вiдповiдно до Положення про загально освiтнiй навчальний  заклад,  затвердженого  постановою Кабiнету Мiнiстрiв України вiд 14 червня 2000  року  № 964.

2.3.  Завданнями створення кабiнету є забезпечення технiчних i ме тодичних передумов для  формування iнформацiйної культури учнiв, навчальної дiяльностi учнiв засобами новiтнiх технологiй, наступностi мiж ступенями освiти, єдностi мiж теоретичними i практичними скла довими змiсту освiти, профiльного навчання у старшiй школi.
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2.4.  Навчально виховне середовище, створене в КІІКТ, викорис товується для  навчання iнформатики (базового i профiльного кур сiв),  iнших навчальних дисциплiн навчальної галузi «технологiї», об’єктами вивчення яких є складовi iнформацiйно комунiкацiйних технологiй. Засоби   навчання,  яких  обладнано КІІКТ, використо вуються для  навчання iнших навчальних предметiв у позаурочнiй роботi.

2.5.  Заняття у КІІКТ  забезпечують:

• формування в учнiв  сучасної iнформацiйної картини свiту;

• формування  вмiнь   i  навичок  використання  iнформацiйних технологiй як важливої складової продуктивної дiяльностi громадя нина  в сучасному iнформацiйному суспiльствi;

•  формування   творчої   особистостi,   розвиток   в   учнiв  теоретичного мислення, пам’ятi, уяви;

•  виховання  пiдростаючого  поколiння,  спрямованого  на  фор 

мування в учнiв  високих громадянських i моральних якостей.

2.6.  Створення та реконструкцiя КІІКТ  передбачають попереднє визначення особливостей його  майбутнього функцiонування вiдпо вiдно  до профiлю навчання в конкретному загальноосвiтньому на вчальному закладi,  передбачуваної наповненостi класiв  (навчаль них  груп). Кабiнет повинен розмiщуватися в окремому примiщеннi й  мати  допомiжне примiщення  (лаборантську). Лаборантська по винна мати  два входи  — з кабiнету та з коридору.

2.7.  Введення в експлуатацiю КІІКТ  пiд час його приймання до нового  навчального року проводить комiсiя, створена вiдповiдно до Положення про органiзацiю роботи  з охорони працi учасникiв на вчально виховного процесу в установах i  закладах освiти, затвер дженого наказом МОН України вiд 01.08.2001 № 563 i зареєстрова ного  в  Мiнiстерствi юстицiї  20.11.2001  за  №  969/6160  (далi   — Положення про  органiзацiю роботи  з  охорони працi),  за  наказом органу  виконавчої влади  (держадмiнiстрацiї), до якої входять пред ставники обласного, районного (мiського) вiддiлiв освiти  (залежно вiд пiдпорядкування), профспiлки галузi, керiвник навчального за кладу, а пiд час уведення в дiю новоутвореного або переобладнаного кабiнету також i представники вiдповiдних органiв державного на гляду   (охорони працi,  пожежної  безпеки,  санiтарно епiдемiоло гiчної служби).

2.8.  Облаштування, обладнання, реконструкцiя КІІКТ  здiйсню ється   вiдповiдно до  вимог   Державних санiтарних правил i  норм влаштування, утримання загальноосвiтнiх навчальних закладiв та
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органiзацiї  навчально виховного  процесу,  затверджених  постано 

вою 
Головного
державного 
санiтарного 
лiкаря 
України 
вiд

14.08.2001 № 63 (далi  — ДСанПiН 5.5.2.008 01), та Державних са нітарних норм  i правил улаштування i обладнання кабiнетiв ком п’ютерної технiки в навчальних закладах та режиму працi учнiв  на персональних  комп’ютерах,  затверджених  постановою Головного державного санiтарного лiкаря України вiд  30.12.98 №  9 (далi  — ДСанПiН 5.5.6.009 98).  На  кожний КІІКТ   вiдповiдно до  додатка

№ 1 ДСанПiН 5.5.6.009 98 створюється паспорт кабiнету.

2.9. На КІІКТ  поширюються вимоги Правил безпеки пiд час на вчання в кабiнетах iнформатики навчальних закладiв системи за гальної  середньої освiти,  затверджених  наказом  Держнаглядохо ронпрацi   України   вiд    16.03.2004   за    №    81,    зареєстрованим у Мiнiстерствi юстицiї України 17.05.2004 за № 620/9219 (далi  — Правила безпеки пiд час навчання в кабiнетах iнформатики).

2.10. Вимоги пожежної безпеки для  всiх  примiщень КІІКТ  ви значаються  Правилами  пожежної  безпеки для  закладiв, установ i органiзацiй системи освiти  України, затвердженими спiльним на казом   Мiносвiти України  i  Головного управлiння  Державної  по жежної охорони МВС України вiд 30.09.98 № 348/70, зареєстрова ним у Мiнiстерствi юстицiї України 17.12.98 за № 800/3240 (далi — Правила пожежної безпеки для закладiв, установ i органiзацiй сис теми  освiти  України).

3. Основнi форми  органiзацiї навчально виховного процесу  в КІІКТ
3.1.  Органiзацiя  навчально виховного  процесу  в  КІІКТ   (три валiсть та  перiодичнiсть навчальних занять,  чисельнiсть навчаль них груп) регламентується ДСанПiН 5.5.6.009–98, наказом Мiнiсте рства  освiти  i науки вiд 20.02.2002 № 128 «Про затвердження Нормативiв наповнюваностi груп  дошкiльних навчальних закладiв (ясел садкiв)  компенсуючого типу,  класiв  спецiальних  загально освiтнiх шкiл (шкiл iнтернатiв), груп  подовженого дня  i виховних груп  загальноосвiтнiх навчальних закладiв усiх  типiв  та  Порядку подiлу  класiв на групи  при вивченнi окремих предметiв у загально освiтнiх навчальних закладах», зареєстрованим у Мiнiстерствi юс тицiї 06.03.2002 за № 229/6517.

3.2.  У КІІКТ  проводяться:

•  навчання  iнформатики  (вивчення  базового  курсу  i  профiль 

них  курсiв навчальної дисциплiни «iнформатика»);
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• вивчення  iнших   навчальних   предметiв  з   використанням засобiв  iнформацiйно комунiкацiйних технологiй;

• експериментальнi уроки  i практичнi заняття;

• позаурочнi (гуртковi i факультативнi) заняття.

4. Матерiально технiчне оснащення кабiнету
4.1.  Обладнання навчальних кабiнетiв сукупнiстю матерiальних об’єктiв, якi створюють навчальне середовище i використовуються для  проведення навчально виховного   процесу,  передбачає дотри мання санiтарно гiгiєнiчних правил  та норм, психолого педагогiч них, ергономiчних, естетичних вимог  i вимог  безпеки життєдiяль ностi.

4.2.  Комплектацiя  обладнання  кабiнетiв  здiйснюється  вiдпо вiдно до нормативних документiв МОН України, якi регламентують склад, кiлькiсть та основнi  технiчнi характеристики вiдповiдних за собiв навчання.

4.3.  Електротехнiчне обладнання КІІКТ  повинно вiдповiдати ви могам  електробезпеки, передбаченим Правилами безпечної експлу атацiї електроустановок споживачiв, затвердженими законом Комi тету  по нагляду за  охороною  працi України Мiнiстерства працi та соцiальної полiтики України вiд  09.01.98 №  4, зареєстрованими в Мiнiстерствi юстицiї України 10.02.98 за № 93\2533, Правилами безпеки пiд час навчання в кабiнетах iнформатики, iншими чинни ми нормативними документами.

Обов’язковою є наявнiсть засобiв  аварiйного пiдключення жив лення, якi спрацьовують не тiльки в разi  перевищення струму спо живання, а також i в разi  витоку струму  через  захисне заземлення (занулення). КІІКТ  повинен бути обладнаний окремою трипровiдною системою електроживлення 220 В, 50 Гц (фазний провiдник, нульо вий робочий провiдник, нульовий захисний провiдник). Основна сис тема  електроживлення повинна використовуватися тiльки для пiдключення навчального комп’ютерного комплексу. Для додатково го  електротехнiчного  обладнання (у  тому  числi   призначеного для освiтлення i  кондицiювання  повiтря) створюється окрема система живлення.  Нульовий захисний провiдник використовується  тiльки для  захисного занулення.  Використання  нульового  робочого  про вiдника як нульового захисного провiдника забороняється.

4.4. Склад  комп’ютерного обладнання для  комплектування кабi нету,  його  параметри i характеристика повиннi вiдповiдати  чинним українським i мiжнародним стандартам та чинному законодавству.
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4.5.  Системне програмне забезпечення, яке встановлюється на апаратних засобах КІІКТ, складається:

• операцiйна  система,  яка  повинна  забезпечувати  багатоза дачнiсть, роботу в мережах ЕОМ, у тому числi  пiдтримку роботи ло кальної обчислювальної мережi (далi  —ЛОМ),  стiйкiсть до помил кових дiй неквалiфiкованих користувачiв;

• сукупнiсть  системних утилитiв,  якi  повиннi  забезпечувати адмiнiстрування ЛОМ, функцiї обмеження доступу  до ресурсiв та їх розподiлу, введення протоколу роботи  кожного користувача, спос тереження за роботою  комп’ютерів учнiв  з комп’ютера вчителя;

• програмне забезпечення  доступу   до  глобальної iнформацiй ної мережi з одночасним протоколюванням i фiльтруванням такого доступу  та забезпеченням роботи  сервера ЛОМ.

До складу програмного забезпечення базових iнформацiйних тех 

нологiй, яке  встановлюється на апаратних засобах КІІКТ, входять:

• текстовi  редактори   загального  призначення  для   користу вання в навчально виховному процесi та  для  створення i тиражу вання дидактичних матерiалiв;

• програми,  призначенi  для   створення  i  опрацювання  елек тронних таблиць, для використання в навчально виховному процесi та для  створення i тиражування дидактичних матерiалiв;

• системи  керування  базами  даних  для   використання  в  на вчально виховному  процесi  та  забезпечення управлiння  навчаль но виховним процесом;

• системи  для   створення  електронних  презентацiй,  призна ченi для використання в навчально виховному процесi та створення дидактичних матерiалiв;

• системи  для  оптичного розпiзнавання  друкованого  тексту  та введення його в комп’ютер для пiдготовки документiв (тиражування);

• системи для  пiдготовки основних телекомунiкацiйних  тех нологiй: електронної пошти, роботи  з факсимiльними повiдомлен нями  (документами).

До обладнання кабiнету як необхiдна складова повиннi входити апаратно програмнi засоби  для  використання обслуговування i ре монту  апаратних складових обладнання кабiнету, перевiрки i вiд новлення функцiонування програмних складових (спецiалiзованi тестери, антивiруснi програмнi засоби, програми для обслуговуван ня на жорстких магнiтних дисках).

4.6. Вiдповiднiсть функцiональних i технiчних характеристик складових частин обладнання кабiнету вимогам, викладеним у цьому
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Положеннi,  iнших документах та  сертифiкатi  вiдповiдностi,  пере вiряється на етапi  приймання до експлуатацiї стороною  — замовни ком,  яку представляє, вiдповiдно до чинного законодавства, дирек тор навчального закладу.

4.7.  Для  зберiгання навчально наочних  посiбникiв, технiчних засобiв  навчання i навчального обладнання кабiнет оснащується спецiальними меблями (секцiйними шафами, шафами стелажами) та пристроями до них (шафи ящики для таблиць, полицi з напрям ними  для  зберiгання тек,  коробок, змiнних носiїв  даних у верти кальному положеннi, пристосуванням для зберiгання i демонстрацiї плакатiв тощо).

4.8.  Комплектнiсть, типи та застосування шкiльних меблiв  у ка бiнетi   та  лаборантської  мають   вiдповiдати санiтарно гiгiєнiчним правилам та нормам (п.8.2. ДСанПiН 5.5.2.008 01). Розташування робочих  мiсць   у  кабiнетi  здiйснюється  вiдповiдно  до  ДСанПiН

5.5.2.008 01.

4.9.  При обладнаннi робочого  мiсця вчителя меблями необхiдно забезпечити вiдповiднiсть конституцiй його складових частин та їх взаємного розташування вимогам чинних нормативних документiв з урахуванням комплектностi робочого  мiсця, характеру дiяльностi та органiзацiї працi.

Склад   комплекту  обладнання робочого   мiсця  вчителя  визна чається специфiкацiєю навчального комп’ютеризованого комплек су. Обов’язковими складовими комплекту є: персональний комп’ю тер  учителя,  принтер,  сканер,  модем. Допускається розмiщення принтера, сканера i модема  окремо  вiд робочого  мiсця вчителя, на приклад, у пiдсобному примiщеннi, якщо в ньому  встановлено до датковий комп’ютер, який може  використовуватися як сервер  ЛОМ i сервер  друкування.

Робочий  стiл   учителя  повинен забезпечувати  розмiщення  на ньому  комплекту робочого   мiсця вчителя з  урахуванням ергоно мiчних вимог.

Робоче  мiсце  вчителя обладнується системою керування  елек троживленням навчального комп’ютеризованого комплексу, яка за безпечує його  включення (вiдключення). Робоче  мiсце вчителя ба жано  розташовувати на пiдвищеннi висотою  130—200 мм.

4.10. Робоче  мiсце вчителя, призначене для  роботи  з комп’юте ром, комплектується одномiсним столом i стiльцем, якi виготовленi з дотриманням вимог  п. 8.5,  8.6 ДСанПiН 5.5.6.009 98, та комплек том обладнання робочого мiсця учня, склад та технiчнi характерис 
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тики якого визначається вiдповiдними нормами, нормативними до 

кументами МОН України.

4.11. Кабiнет може  комплектуватися  додатково двомiсними уч нiвськими столами i стiльцями для проведення занять без викорис тання комп’ютера.

4.12. Мультимедiйний проектор, призначений для  використан ня як пристрiй колективного спостереження, має забезпечувати свiтловий  потiк   не  менше 1000   люменiв,  роздiльну здатнiсть не

гiршу за 800 × 600 (бажано 1024 × 768). Обов’язковим для мультиме 

дiйного проектора є наявнiсть додаткового розняття для одночасно го використання проектора i звичайного дисплея. Допускається ви користання як пристроїв колективного спостереження телевiзiйних приймачiв розмiром з екран  та в кiлькостi, якi забезпечують умови видимостi зображення. Умови  видимостi зображення, яке вiдобра жається пристроями колективного спостереження, регламентують ся  для  учнiв, розташованих  на  робочих мiсцях,  призначених для вiдповiдних видiв  роботи.

4.13. Класна (аудиторна) дошка розмiщується в кабiнетi на пере днiй  стiнi. Допускається використання певних видiв  класних (ауди торних) дошок  —на одну,  три та п’ять  робочих площ  (щитiв) у роз горнутому або складеному виглядi. Слiд  передбачити мiнiмум одну магнiтну основу  з пристосуваннями (магнiтними крiпленнями) для демонстрацiї навчально наочних  посiбникiв (таблиць,  моделей ап лiкацiй тощо). У КІІКТ  бажано встановлення класної (аудиторної) дошки, призначеної для використання маркерiв (фломастерiв).

4.14. КІІКТ  обладнується системою автоматичної пожежної сиг налiзацiї та  переносними вогнегасниками,  придатними для  вико ристання в умовах кабiнету вiдповiдно до Правил пожежної безпеки для закладiв, установ i органiзацiй системи освiти  України та нака зу Держнаглядохоронпрацi України вiд 10.02.99 № 21,  зареєстро ваного   в  Мiнiстерствi юстицiї України  17.06.99  за  №  382/3675. Установлювати вогнегасники  слiд  з  використанням  передбаченої конструкцiєю встановлювальної арматури.

4.15. До КІІКТ  пiдводиться окрема телефонна лiнiя для встанов лення зв’язку з установою (провайдером), яка надає  послуги досту пу  до  мережi Інтернет, або  видiлена лiнiя зв’язку з  вiдповiдною установою.

4.16. Кабiнет для  забезпечення оперативного нагляду за дотри манням  основних  санiтарно гiгiєнiчних  вимог   обладнується  на стiнним психрометром (або термометром i гiгрометром).

28 
Шкільний кабінет інформатики
4.17. Усi  матерiальнi  цiнностi  кабiнету  облiковуються  в  iнвен 

тарнiй книзi встановленого зразка.

4.18. Списання матерiальних цiнностей проводиться вiдповiдно до чинного законодавства.

5. Навчально методичне забезпечення кабiнету
5.1.  У кабiнетi, додатково до матерiальних об’єктiв забезпечен ня навчально виховного процесу, визначених у п. 4.4–4.16, зберiга ються  i використовуються:

• паспорт  кабiнету,  оформлений  i  затверджений  у  порядку, передбаченому в ДСанПiН 5.5.6.009 98;

• навчальнi  програми з  основ  iнформатики i  обчислювальної технiки та iнших навчальних дисциплiн галузi «технологiї», занят тя з яких проводиться у кабiнетi, вiдповiднi пiдручники (навчальнi посiбники), предметнi науково методичнi i науково популярнi жур нали;

•  матерiали  педагогiчного  досвiду,  розробки  урокiв  та  позау 

рочних заходiв;

• iнструкцiї  до  лабораторних  i  практичних  робiт,   iнструкцiї до програмних засобiв  та систем  програмування тощо;

•  iнструкцiї   з   безпеки   життєдiяльностi   (вiдповiдно   до   пра 

вил безпеки пiд час навчання в кабiнетах iнформатики).

5.2.  З метою  забезпечення збереження та ефективного викорис тання  навчально методичних  матерiалiв  у   навчально виховному процесi, ведеться книга облiку  стану  навчально методичного забез печення кабiнету вiдповiдно до  форми,  поданої в  додатку. Облiк може  вестись у формi  електронної бази даних з обов’язковим перiо дичним (у  мiру  заповнення) резервуванням  на  змiнному носiї  та створенням паперових копiй.

5.3.  Мiсця   зберiгання  навчальних  об’єктiв нумеруються i  по мiчаються вiдповiдними написами їх назв, якi заносяться до iнвен тарної книги та наносяться на етикетки.

5.4.  Оформлення кабiнету складається з навчально методичних експозицiй змiнного та постiйного характеру.

5.5.  Постiйно в кабiнетi демонструються:

• державна символiка, портрети видатних учених галузi;

• стенд  з правилами поведiнки учнiв  у кабiнетi, розкладом ро боти кабiнету, правилами безпеки життєдiяльностi,  правилами про типожежної безпеки та правилами безпеки життєдiяльностi учнiв  як учасникiв дорожнього руху  (правилами поведiнки учнiв  на вулицi);
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•  стенд,  на  якому  викладено  права  й  обов’язки  учнiв,  струк 

туру  та склад  органiв самоврядування;

• стенд   або  кiлька  плакатiв,  на  яких  подано   основнi   етапи розвитку галузi з  обов’язковим видiленням  здобуткiв української науки i технiки.

5.6.  Для  створення належної робочої  обстановки та як складовi навчально виховного середовища в кабiнетi розмiщують у виглядi плакатiв i таблиць довiдковi матерiали, перелiки основних клавiа турних командних комбiнацiй тощо.

Зокрема, в  кабiнетах,  обладнаних ЛОМ,  доцiльно розмiстити схему  ЛОМ кабiнету i ЛОМ навчального закладу, на яких указати електроннi адреси  та вмiст  ресурсiв (електронних версiй  протоколiв лабораторних робiт,  додаткових матерiалiв тощо), правила звернен ня до ресурсiв мережi.

У  секцiйних  шафах,  вiтринах  з  навчальною  метою  демонстру 

ються  зразки апаратних складових обчислювальних систем.

5.7.  Для  короткочасного експозицiювання  навчально методич них посiбникiв та робiт  учнiв  використовуються стенди  невеликого розмiру, якi розмiщують на  бiчнiй  стiнi  (стiнах). Демонструються матерiали до тем,  що вивчаються, матерiали про вчених, матерiали про новiтнi розробки в галузi iнформацiйно комунiкацiйних техно логiй, результати експериментальної i дослiдницької роботи  учнiв, кращi роботи учнiв  тощо. Матерiали експозицiй змiнюються пiд час переходу до вивчення нової  теми.

5.8.  Розподiл та збереження засобiв  навчання i навчального об ладнання  здiйснюється вiдповiдно до  навчальної програми за  ро здiлами,  темами i  класами,  вiдповiдно до  класифiкацiйних груп у кабiнетi, лаборантському примiщеннi, в секцiях меблiв  спецiаль ного призначення.

6. Засади  керування  роботою
6.1.  Управлiння освiти   i  науки районних (мiських,  районних у  мiстах, що  мають   вiдповiдний подiл)   державних адмiнiстрацiй надають допомогу загальноосвiтнiм навчальним закладам в облад наннi кабiнету, проводять органiзацiйно методичну роботу, спрямо вану на ефективне використання кабiнетiв та їх обладнання, вивча ють,  узагальнюють i  поширюють передовий педагогiчний  досвiд, здiйснюють контроль за  збереженням i використанням матерiаль но технiчного забезпечення.
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6.2.  Директор загальноосвiтнього навчального закладу, у складi якого   створюється та  функцiонує КІІКТ, несе  вiдповiдальнiсть за органiзацiю роботи i дотримання правил охорони працi в пiдроздiлi. Розслiдування нещасних випадкiв проводиться вiдповiдно до Поло ження про порядок розслiдування нещасних випадкiв, що  сталися пiд  час  навчально виховного процесу в  навчальних закладах,  за твердженого  наказом  Мiнiстерства  освiти   i   науки  України  вiд

31.08.2001 № 616,  зареєстрованим у Мiнiстерствi юстицiї України

28.12.2001 за № 1093/6284.

6.3.  Директор загальноосвiтнього навчального закладу укладає угоди  зi  стороннiми органiзацiями на  проведення ремонтних робiт i робiт  з обслуговування обладнання кабiнету, якi не можуть бути виконанi персоналом ЗНЗ  або виконання яких персоналу забороне но чинними угодами та нормативними документами.

6.4.  Директор i заступник директора з навчально виховної роботи складають перспективний план  обладнання на поточний навчальний рiк i перспективу, залучаючи для цього  завiдувача кабiнету.

Перспективний план та план роботи кабiнету на навчальний рiк обговорюються на засiданнях методичних об’єднань учителiв та за тверджуються директором школи.

У планi роботи передбачається проведення заходiв, спрямованих на вдосконалення органiзацiйно педагогiчних умов  функцiонуван ня   кабiнету щодо:  пiдвищення якостi знань  учнiв, здiйснення мiжпредметних зв’язкiв,  ефективного використання   традицiйних i сучасних засобiв  навчання на уроках i в позаурочнiй роботi;  прове дення позакласних i факультативних занять; вивчення i запрова дження в практику роботи  вчителiв школи передового педагогiчно го  досвiду   щодо   комплексного  використання  засобiв   навчання, якими  обладнано КІІКТ;  проведення консультацiй  для   вчителiв i учнiв; пiдвищення фахової квалiфiкацiї  вчителiв; органiзацiя са мостiйної роботи  учнiв; виявлення потреб  та поповнення кабiнету навчальною лiтературою, засобами навчання та обладнанням; виго товлення навчально наочних посiбникiв, розробки програмних за собiв;  проведення конкурсiв на кращi наочнi посiбники i програмнi засоби   навчально виховного  призначення та  органiзацiї виставок учнiвських розробок.

6.5.  Заступник директора з навчально виховної роботи  коорди нує дiяльнiсть завiдувача кабiнету, вивчає й узагальнює передовий педагогiчний досвiд, контролює використання  кабiнету для  уроч них  i факультативних занять.
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6.6.  Завiдувач кабiнету призначається  наказом директора на вчального закладу  з  числа   вчителiв, якi  мають  вiдповiдну освiту i проводять заняття в КІІКТ.

До обов’язкiв завiдувача кабiнету входять:

• складання перспективного i рiчного плану роботи  кабiнету;

• забезпечення  умов   для   проведення  урокiв  i   позаурочної роботи;

• систематичне   поновлення   та   вдосконалення   матерiальної бази  кабiнету, її поповнення традицiйними та сучасними засобами навчання;

•  складання  i  ведення  тематичних  картотек  засобiв  навчан 

ня та навчального обладнання;

• проведення  консультацiй   для   вчителiв  щодо   викладання предмета з використанням сучасних засобiв  навчання та пропаганди передового педагогiчного досвiду  вчителiв;

• забезпечення   дотримання   в   кабiнетi   правил   поведiнки, чистоти, порядку, правил безпечної експлуатацiї електротехнiчного та iншого  обладнання, дотримання правил протипожежної безпеки;

• систематичне  ведення  iнвентарної  книги  iз  занесенням  до неї вiдповiдних змiн про новi надходження, витрати й списання ма терiальних цiнностей;

• керування  роботою   лаборанта  i  контроль  за   нею,   надання йому практичної допомоги, сприяння пiдвищенню його квалiфiкацiї.

6.7. Робота, яку  виконує лаборант, повинна здiйснюватись вiдповiдно до плану роботи  кабiнету й проходити пiд безпосереднiм керiвництвом завiдувача кабiнету. Лаборант несе перед завiдувачем кабiнету вiдповiдальнiсть за правильне зберiгання й експлуатацiю навчального обладнання, навчально наочних посiбникiв тощо.

6.8.  До обов’язкiв лаборанта входять:

• забезпечення  в  примiщеннi  навчального  кабiнету  чистого повiтря, порядку розмiщення засобiв  навчання та обладнання, справностi та своєчасного їх ремонту, збереження в належному по рядку протипожежних засобiв  i засобiв  першої медичної допомоги та  вмiння надати першу   медичну  допомогу в  разi  нещасних ви падкiв;

• ведення пiд  керiвництвом  завiдувача  кабiнету iнвентариза цiйних записiв, своєчасне внесення змiн до них про надходження та витрати матерiальних цiнностей;

• забезпечення   безвiдмовної  роботи    навчального   обладнання, повної безпеки їх пiд час виконання лабораторних i практичних робiт;
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• допомога  вчителевi  в  органiзацiї  i  проведеннi  навчальних демонстрацiй, позаурочної роботи  з предмета;

• щоденне наведення загального порядку в  кабiнетi пiсля за кiнчення навчальних занять i дотримання правил експлуатацiї електрообладнання.

6.9.  При кабiнетi створюється рада кабiнету, до складу якої вхо дять  учителi, актив учнiв  та батькiв, представник вiд органу учнiвського самоврядування навчального закладу, якi разом  iз за вiдувачем кабiнету беруть участь  в органiзацiї роботи кабiнету, сприяють поповненню фонду  засобiв  навчання, органiзовують про ведення позаурочних заходiв.

6.10. Вiдповiдно до Положення про Пiклувальну раду загально освiтнього  навчального   закладу,   затвердженого   наказом   МОН України вiд 05.02.2001 № 45 i зареєстрованого в Мiнiстерствi юс тицiї 19.01.2001 за №  146/5337, i в межах, вiднесених до компе тенцiї Пiклувальної ради, робота  i матерiально технiчне оснащення КІІКТ   контролюються i  спрямовуються Пiклувальною  радою  за гальноосвiтнього навчального закладу.

Директор департаменту
загальноїсередньоїта дошкiльноїосвiти 
П.  Б. Полянський
Додаток до п. 5.3 Р. 5

Положення про кабiнет iнформатики та ІКТ навчання ЗНЗ

Книга облiку стану навчально методичного забезпечення кабiнету  на 200__–200__ навчальний  рiк
	Навчально методичне забезпечення
	Коротка  характеристика (може мiстити  iнформацiю про кiлькiсть примiрникiв, авторизацiю тощо)

	Навчальне обладнання
	

	Засоби телекомунiкацiї
	

	Пiдручники i навчальнi посiбники
	

	Методична лiтература, книги для  вчителя
	

	Дидактичнi матерiали, у тому числi роздатковi матерiали
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