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ПОЛОЖЕНИЕ  

о медиаклассе  

ресурсно-информационного центра 

Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения  

средней общеобразовательной школы № 3 г. Канска

г. Канск
ПОЛОЖЕНИЕ  

о медиаклассе ресурсно-информационного центра  
1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение разработано во исполнение  законодательства Российской Федерации в области образования в части обеспечения и соблюдения конституционных прав граждан Российской Федерации на образование, гарантии общедоступности и бесплатности начального общего, основного общего, среднего общего образования в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении средней общеобразовательной школе № 3 г. Канска (далее – Школа).

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими нормативно - правовыми актами:

- Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ (с изменениями) «Об образовании в Российской Федерации»;

- Письмом Минобрнауки России от 01.04.2013 г. № ИР-170/17 «О Федеральном законе «Об образовании в Российской Федерации»»;
	 -  Приказом Минобрнауки России от 09.01.2014 № 2 «Об утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ»; 


 - Концепцией долгосрочного социально-экономического развития РФ до 2020 г. (разделом  «Развитие образования»), утв. Распоряжением Правительства РФ от 17.11.2008 г. № 1662-р;
- Национальной образовательной инициативой «Наша новая школа», утв. Распоряжением Правительства РФ от 7.09.2010 г. № 1507-р;  

- Письмом Минобразования РФ «О создании медиацентров образовательных учреждений» от 04.01.1995 г.  № 5/11;   

- Письмом  Минобразования РФ  «Об организации использования информационных и коммуникационных ресурсов в образовательных учреждениях» от 13.08. 2002 г. № 01-51-088 ин.; 

- Уставом Школы; 

- Программой информатизации Школы на 2015-2018 гг.  
1.3. Настоящее Положение  включает в себя общие положения, задачи и функции медиакласса ресурсно-информационого центра (далее – медиакласс РИЦ), организацию его работы, права и обязанности оператора медиакласса РИЦ, педагогов, обучающихся, ответственность, заключительные положения. 

1.4. Медиакласс РИЦ -   структурное подразделение РИЦ Школы, обеспечивающее возможность применения информационно-коммуникационных технологий (далее - ИКТ) в целях повышения качества и эффективности образовательной деятельности Школы. Для иных, кроме обучения и воспитания, целей медиакласс РИЦ  не используется.

1.5. Медиакласс РИЦ включает в себя комплект из 10 компьютеров для обучающихся и 1 ноутбука для педагога. Компьютеры, предназначенные для  

работы в медиаклассе,  объединены локальной сетью, имеют доступ к сети Интернет. 

Медиакласс оснащен следующим оборудованием: проектором, маркерной доской, МФУ, оборудованием для организации локальной сети, программным обеспечением, учебно-методической литературой (на электронных носителях информации), необходимой для обеспечения  учебной деятельности.
1.6. К работникам медиакласса РИЦ относятся: заместитель директора, курирующий вопросы информатизации, оператор медиакласса.

1.7. К пользователям медиакласса РИЦ относятся: педагоги, обучающиеся. 

1.8. Наличие и использование медиакласса РИЦ рассматривается Школой как одно из важнейших составляющих формирования грамотности обучающихся в области ИКТ, а комплектование такого класса техникой и программным обеспечением (далее - ПО) – как одно из приоритетных направлений информатизации Школы.

1.9. Школа несет ответственность за доступность и качество ресурсов медиакласса  РИЦ.

1.10. Организация обслуживания пользователей производится в соответствии с правилами техники безопасности, инструкциями по охране труда,  санитарно-гигиеническими требованиями.

2. Задачи и функции медиакласса РИЦ

2.1. Медиакласс РИЦ используется  для  проведения уроков с использованием ИКТ, предметов, обучающих  основам  компьютерной и библиотечно-информационной грамотности, Web-конференций. 
2.2. В целях реализации возложенных задач, предусмотренных п.2.1 настоящего Положения,  медиакласс РИЦ  выполняет следующие  функции:

2.2.1. формирование банка программных продуктов учебно-методического назначения;

2.2.2. формирование банка электронных учебников и пособий;

2.2.3. организация силами специалистов по ИКТ консультаций для обучающихся, педагогов и других работников Школы  по изучаемым предметам и возможностям использования программных продуктов в образовательной деятельности;

2.2.4. организация доступа  к локальной сети Школы и  сети Интернет.

3. Организация работы медиакласса РИЦ

3.1. Педагоги  допускаются к работе  в медиаклассе РИЦ  при наличии в рабочей программе по предмету (курсу), календарном учебном графике, плане внеурочной деятельности с обучающимися целей, задач, для достижения которых требуется или рекомендовано использование ИКТ в образовательной деятельности.

3.2. Обучающиеся допускаются к работе в медиаклассе РИЦ только  в сопровождении педагогического работника. Самостоятельная работа обучающихся в медиаклассе РИЦ   запрещается.

3.3. К работе в медиаклассе РИЦ   допускаются лица, прошедшие инструктаж по технике безопасности и охране труда с отметкой в   соответствующих журналах.

3.4. Каждое рабочее место должно быть оснащено журналом регистрации работы на компьютере. Перед началом работы в журнал проставляется дата и время начала работы, делается отметка об исправности компьютера, программного обеспечения; указывается цель и/или тема занятия. По окончании работы делается отметка о времени окончания работы и исправности сдаваемого оборудования. 

3.5. Все неисправности, нарушения функционирования компьютера отмечаются в журнале регистрации и доводятся до сведения заместителя директора, курирующего вопросы информатизации.  
3.6. Ключи от медиакласса РИЦ   хранятся в оборудованном ящике у вахтера и сторожа Школы согласно Положению Школы о хранении и выдаче ключей. Оператор медиакласса РИЦ до начала занятий получает ключ от медиакласса РИЦ, делает отметку в соответствующем журнале; по окончании занятий ключ сдается обратно, о чем делается отметка. 
3.7. Оператор медиакласса РИЦ передает компьютеры для использования в образовательной деятельности ответственному педагогическому работнику под роспись в журнале на внутреннее перемещение объектов основных средств; по окончании работы  принимает от педагогического работника медиакласс, делает соответствующую отметку в журнале.
3.8. Предполагаемая работа в медиаклассе РИЦ оформляется соответствующим педагогом в виде заявки на имя заместителя директора Школы, курирующего вопросы информатизации.

3.9.  Во время учебных занятий сохранность оборудования, программного обеспечения, настроек  и порядок на рабочих местах контролирует педагог, ведущий занятие. 
4. Права и обязанности оператора медиакласса РИЦ

4.1. В обязанности оператора медиакласса РИЦ  по организации работы входят:

4.1.1. подготовка медиакласса к началу и окончанию работы   (получение/сдача ключей, включение/выключение компьютеров и  т.д.);

4.1.2. поддержание рабочего состояния оборудования;

4.1.3. обеспечение доступа обучающихся и педагогов в медиакласс;

4.1.4. ознакомление обучающихся  и педагогов с правилами техники безопасности и правилами работы в медиаклассе;

4.1.5. контроль за соблюдением  правил техники безопасности;

4.1.6. обеспечение соблюдения расписания учебных групповых занятий  в медиаклассе;

4.1.7. ведение журнала по технике безопасности (о прохождении педагогами инструктажа по охране труда, правилам работы в медиаклассе);

4.1.8. оказание помощи обучающимся и педагогам в случае возникновения нештатной ситуации.

4.2. В обязанности оператора медиакласса РИЦ по работе с ПО входят: 

4.2.1. своевременная установка и настройка необходимого ПО;

4.2.2. ведение электронного архива ПО;

4.2.3. организация банка программного обеспечения, в частности, школьных программ, электронных ресурсов и пр.;

4.2.4. очистка ПО от вирусов;

4.2.5. оказание консультации педагогам по работе с программами.

4.3. Оператор  медиакласса РИЦ:
4.3.1. следит за рабочим режимом технического оборудования, нормальным освещением, ежедневной влажной уборкой;
4.3.2. производит контроль за сроком годности и наличием обязательных препаратов в медицинской аптечке;

4.3.3. следит за соблюдением режима проветривания класса, поддержки температурного режима.

4.4. Оператор медиакласса РИЦ имеет право:
4.4.1. удалять из медиакласса обучающихся, нарушивших правила работы в медиаклассе;

4.4.2. запрашивать необходимые сведения у педагогов для подготовки занятий в медиаклассе; 
4.4.3. иметь доступ ко всему необходимому оборудованию.

5. Права и обязанности педагога
5.1. При работе в медиаклассе РИЦ педагог обязан:

5.1.1. проводить инструктаж для обучающихся по технике безопасности и охране труда, режиму работы в медиаклассе (на первом занятии) и следить за внесением соответствующей записи обучающихся  в журнале по технике безопасности;

5.1.2. вести контроль посещаемости и дисциплины в медиаклассе;

5.1.3. соблюдать численную нагрузку класса;

5.1.4. составлять и соблюдать план работы обучающихся по предмету в классе;

5.1.5. следить за сохранностью ПО, сетевых и системных настроек. В случае их изменения - восстановить в исходное состояние;

5.1.6. не оставлять медиакласс и обучающихся во время учебных занятий;
5.1.7. выдавать (если имеются) мультимедийные документы для работы в медиаклассе.
5.2. Педагог имеет право:

5.2.1. предоставлять оператору медиакласса заявку на программное обеспечение;

5.2.2. передавать информацию для размещения в электронных архивах;

5.2.3. подбирать Интернет‑ссылки для получения обучающимися дополнительной учебной информации;
5.2.4. подавать заявку на использование дополнительного времени для работы в медиаклассе;
5.2.5. удалять из медиакласса обучающихся, нарушивших правила работы в нем.
6. Права и обязанности обучающихся 
6.1.  При работе в медиаклассе РИЦ обучающиеся обязаны:

6.1.1. пройти инструктаж по технике безопасности и правилам работы в медиаклассе перед первым занятием;

6.1.2. соблюдать правила техники безопасности и охраны труда, правила работы в медиаклассе;

6.1.3. соблюдать чистоту и порядок на рабочем месте;

6.1.4. оставлять верхнюю одежду в гардеробе или специально отведенном месте;

6.1.5. отключать мобильные телефоны от громкой связи во время работы;

6.1.6. верно вводить в компьютер на своем рабочем месте регистрационную информацию;

6.1.7. обратиться при появлении программных ошибок или сбоях оборудования к педагогу  немедленно; 

6.1.8. записывать информацию на диски в только указанную папку (папки);

6.1.9. не копировать без разрешения педагога  несобственные электронные ресурсы;

6.1.10. бережно относиться к технике, мебели, дополнительным устройствам.

6.2. При работе в медиаклассе РИЦ обучающимся запрещается: 

6.2.1. находиться за одним компьютером более двух человек;
6.2.2. находиться в медиаклассе в  верхней одежде;

6.2.3. размещать одежду и сумки на рабочих местах;

6.2.4. находиться в медиаклассе с продуктами питания; 

6.2.5. класть книги, тетради и т.п. на клавиатуру; 

6.2.6. присоединять или отсоединять кабели, прикасаться к  разъемам, проводам и розеткам; 

6.2.7. пытаться самостоятельно устранять неисправности в работе аппаратуры; 

6.2.8. удалять или перемещать чужие файлы; 

6.2.9. устанавливать и запускать на рабочих местах компьютерные игры;

6.2.10. использовать Интернет в развлекательных целях;

6.2.11. устанавливать программное обеспечение;

6.2.12. брать на дом выдаваемые мультимедийные документы для работы в медиаклассе. 

6.3. Обучающийся имеет право:

6.3.1. использовать программное обеспечение, установленное на компьютере, для учебной деятельности;
6.3.2. пользоваться информационными ресурсами, к которым открыт доступ в медиаклассе;

6.3.3. использовать Интернет для поиска необходимых ресурсов в учебных целях; 
6.3.4. участвовать в создании Интернет‑ресурсов Школы; 
6.3.5. вносить предложения по размещению электронных ресурсов в медиаклассе.

7. Ответственность

7.1. В случае умышленной порчи или выхода из строя оборудования медиакласса по вине обучающегося(щихся), ремонт и/или замена оборудования производится за счет родителей (иных законных представителей) обучающегося(щихся). 
7.2. Оператор медиакласса, педагоги несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством.
8. Заключительные положения

8.1. Настоящее Положение подлежит согласованию на педагогическом совете и утверждению приказом директора Школы.
8.2. Настоящее Положение вступает в силу со дня его утверждения.  

8.3. Изменения  и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются согласно п. 8.1. и вступают в силу согласно п. 8.2.  настоящего Положения. 

