ОБОВЯЗКИ ЗАВІДУВАЧА КАБІНЕТОМ ІНФОРМАТИКИ ТА ЛАБОРАНТА
(Витяг з- наказу № 404 від 20.05.2004 р. «ПОЛОЖЕННЯ про кабінет інформатики та інформаційно-комунікаційних технологій навчання загальноосвітніх навчальних закладів»)
6.6 Завідувач кабінету призначається наказом директора навчального закладу з числа вчителів, які мають відповідну освіту і проводять заняття у КІІКТ.

До обов’язків завідувача кабінету входять:

- складання перспективного і річного плану роботи кабінету; 

- забезпечення умов для проведення уроків і позаурочної роботи;

- систематичне поновлення та вдосконалення матеріальної бази кабінету, її поповнення традиційними та сучасними засобами навчання;

- складання і ведення тематичних картотек засобів навчання та навчального обладнання; 

- проведення консультацій для вчителів щодо викладання предмету з використанням сучасних засобів навчання та пропаганди передового педагогічного досвіду вчителів;

- забезпечення дотримання в кабінеті правил поведінки, чистоти, порядку, правил безпечної експлуатації електротехнічного і іншого обладнання, дотримання правил протипожежної безпеки;

- систематичне ведення інвентарної книги із занесенням до неї відповідних змін про нові надходження, витрати й списання матеріальних цінностей; 

- керування роботою лаборанта і контроль за нею, надання йому практичної допомоги, сприяння підвищенню його кваліфікації. 

6.7 Робота, яку виконує лаборант, повинна здійснюватись відповідно до плану роботи кабінету і проходити під безпосереднім керівництвом завідувача кабінету. Лаборант несе перед завідувачем кабінету відповідальність за правильне зберігання й експлуатацію навчального обладнання, навчально-наочних посібників тощо. 

6.8 До обов’язків лаборанта входять: 

- забезпечення в приміщенні навчального кабінету чистого повітря, порядку розміщення засобів навчання та обладнання, справності та своєчасного їх ремонту, збереження в належному порядку протипожежних засобів і засобів першої медичної допомоги та вміння надати першу допомогу при нещасних випадках; 

- ведення під керівництвом завідувача кабінету інвентаризаційних записів, своєчасне внесення змін до них про надходження та витрати матеріальних цінностей; 

- забезпечення безвідмовної роботи навчального обладнання, повної безпеки їх під час виконання учнями лабораторних і практичних робіт; 

- допомога вчителеві в організації і проведенні навчальних демонстрацій, позаурочної роботи з предмета; 

- щоденне наведення загального порядку в кабінеті після закінчення навчальних занять і дотримання правил експлуатації електрообладнання. 

6.9 При кабінеті створюється рада кабінету, до складу якої входять вчителі, актив учнів та батьків, представник від органу учнівського самоврядування навчального закладу, які разом із завідувачем кабінету беруть участь в організації роботи кабінету, сприяють поповненню фонду засобів навчання, організовують проведення позаурочних заходів.

6.10 У відповідності до Положення про піклувальну раду загальноосвітнього навчального закладу, затвердженого наказом МОН України від 05.02.2001 №45 і зареєстрованого в Міністерстві юстиції 19.01.2001 за №146/5337, і в межах, віднесених до компетенції Піклувальної ради, робота і матеріально-технічне оснащення КІІКТ контролюються і спрямовуються Піклувальною радою загальноосвітнього навчального закладу.
ПОРЯДОК ДІЙ ПІДЧАС ПОЖЕЖІ

1. У разі виникнення пожежі дії праців​ників навчального закладу, залучених до гасіння пожежі, мають бути спрямовані на гарантування безпеки людей, насамперед дітей, їх евакуацію та рятування.

2. Кожен працівник, який виявив поже​жу або її ознаки (задимлення, запах горіння або тління різних матеріалів, підвищення температури у приміщенні тощо) зобов'яза​ний:

· негайно повідомити про це за телефо​ном до пожежної частини (при цьому слід чітко назвати адресу об'єкта, місце виник​нення пожежі, а також свою посаду та прізвище);

· задіяти систему оповіщення людей про пожежу;

· розпочати самому й залучити інших до евакуації людей з будівлі до безпечного місця згідно з планом евакуації;

· сповістити про пожежу керівника на​вчального закладу (школи) або його заступ​ника.

3. Директор закладу, його заступник, який прибув на місце пожежі, зобов'язаний:

· перевірити та повідомити до пожежної охорони про виникнення пожежі;

· організувати евакуацію людей та гасін​ня пожежі до прибуття пожежних під​розділів; у випадку загрози для життя лю​дей негайно організувати їх рятування, ви​користовуючи для цього всі наявні сили та засоби;

· організувати перевірку наявності всіх учасників навчально-виховного процесу, евакуйованих з будівлі, за списками і жур​налами обліку навчальних занять;

· призначити для зустрічі пожежних підрозділів особу, яка добре знає розміщен​ня під'їзних шляхів та вододжерел;

· вивести з небезпечної зони всіх праців​ників та інших осіб, не залучених до евакуа​ції людей та ліквідації пожежі;

· за необхідності викликати до місця по​жежі медичну та інші служби;

· припинити всі роботи, не пов'язані із заходами щодо ліквідації пожежі;

· організувати відключення мереж електро- та газопостачання, зупинку системи вентиляції та кондиціонування повітря і здійснення інших заходів, які запобігають пожежі;

· гарантувати безпеку людей, які беруть участь в евакуації та гасінні пожежі, від мож​ливих обвалів конструкцій, дії токсичних продуктів горіння і підвищеної температури, ураження електрострумом тощо;

· організувати евакуацію матеріальних цінностей з небезпечної зони, визначити місця їх зберігання і забезпечити за потреби їх охорону;

· інформувати керівника пожежного підрозділу про наявність людей у будівлі.

4. Під час проведення евакуації та гасіння пожежі необхідно:

· з урахуванням ситуації визначити най​безпечніші евакуаційні шляхи та виходи до безпечної зони у найкоротший термін;

· вчителям, вихователям, майстрам та іншим працівникам навчального закладу не можна залишити дітей без нагляду з мо​менту виявлення пожежі та до її ліквідації;

· евакуацію людей слід починати з при​міщення, в якому виникла пожежа, і суміж​них з ним приміщень, яким загрожує небез​пека поширення вогню і продуктів горіння.

Дітей молодшого віку і хворих слід ева​куювати першими:

· у зимовий час, на розсуд осіб, які здій​снюють евакуацію, діти старших вікових груп можуть заздалегідь одягтися або взяти теп​лий одяг із собою, а дітей молодшого віку слід виводити або виносити, загорнувши у ковд​ри або в інші теплі речі;

· ретельно перевірити всі приміщення, чи не залишились діти, які могли заховати​ся під ліжками, партами, у шафах та інших місцях, у небезпечній зоні;

· виставити пости безпеки біля входів у будівлі, щоб діти та працівники не поверта​лись до будівлі, де виникла пожежа;

· у випадку гасіння слід намагатися на​самперед забезпечити сприятливі умови для безпечної евакуації людей;

· не варто відчиняти вікна і двері, а та​кож розбивати шибки, щоб зменшити ймовірність поширення вогню та диму до су​міжних приміщень.

Залишаючи приміщення або будівлі, що постраждали від пожежі, необхідно зачини​ти всі двері та вікна.

ПРАВИЛА РОБОТИ УЧНІВ

у кабінеті інформатики та інформаційно-комунікаційних технологій
1. Кабінет обладнано складними і дорогими технічними засобами, які вимагають акуратної роботи та бережного відношення, тому, заходячи до кабінету, слід одразу займати відведене місце, не виконувати ніяких дій з обладнанням без дозволу учителя.

2. На   робочих   місцях   розташовано обладнання, яке має складові, що працюють під високою напругою. Необережне поводження з апаратурою може привести до травм. 

Тому суворо заборонено:
· вмикати і вимикати апаратуру без вказівки учителя;

· торкатися роз'ємів з'єднувальних кабелів та самих кабелів;

· торкатися екрана та тильної частини монітора;

· переміщувати
увімкнені складові обчислювальної системи (системних блок, монітор тощо);

· класти будь-які предмети на системний блок, монітор, клавіатуру;

· приносити та використовувати носії даних (дискети, компакт-диски) без дозволу вчителя.

3. Не дозволяється знаходитись в кабінеті і виконувати будь-які роботи (прибирання приміщення   також)   без   присутності відповідальної особи - завідувача кабінету, учителя, лаборанта.

4. Не дозволяється працювати з клавіатурою та маніпулятором «миша» брудними або вологими руками.

5. Запам'ятайте, де знаходиться вогнегасник, аптечка. При появі запаху горілого одразу ж сповістіть про це викладача.

6. До початку роботи і ввімкнення апаратури:

· переконайтесь у відсутності видимих пошкоджень;

· обладнання робочого місця;

· сядьте так, щоб лінія погляду проходила приблизно через центр екрана, відстань від очей до екрану повинна бути не менше 50 см, учні, які мають окуляри для постійного носіння повинні працювати за комп'ютером у них, якщо лікарем не вказано іншого;

· розташуйте зошит, ручку, навчальні посібники на столі у відведених місцях, поправте розміщення клавіатури, маніпуляторів («мишки», джойстика) таким чином, щоб було зручно працювати;

· дії по вмиканню апаратури виконуйте тільки за командою викладача і тільки в послідовності, передбаченій відповід​ними інструкціями.

7. Робота на комп’ютері вимагає постійної зосередженості,   чітких   дій,   само​контролю, напруження зору, тому не можна розпочинати роботу, при недос​татньому  освітленні та   поганому самопочутті.

8. Протягом роботи за комп'ютером суворо дотримуйтесь викладених вище правил, слідкуйте за вказівками  вчителя. Якщо під час роботи виникає:

· аварійна зупинка, яка супроводжується виведенням на екран повідомлення про несправність, слід це повідомлення запам'ятати (або записати) і повідомити викладача (лаборанта);

· якщо робота апаратури починає супроводжуватись незвичними звуками, світінням аварійних індикаторів тощо, слід припинити роботу і повідомити викладача.

9. При роботі учнів за комп’ютеризованими робочими місцями, вони не повинні вставати, коли до класу заходить будь-який відвідувач.

10. Завершення роботи з апаратурою:

· вимикати апаратуру дозволяється тільки в послідовності, передбаченій відповід​ними інструкціями і за вказівкою викладача;

· після вивантаження операційної системи і зупинки роботи комп'ютера, слід вимкнути живлення системного блоку, або переконатись у його автоматичному вимкненні, вимкнути інші складові апаратного забезпечення.

11. У  кабінеті  категорично  заборонено приймати їжу, користуватись розпилювачами парфумів, лаків для волосся тощо. Не слід користуватись мобільними телефонами.

12. Суворе дотримання цих правил дозволить уникнути шкоди здоров'ю, зберегти обладнання.






