
 Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад комбинированного вида №4 «Катюша» 
 
 
 
 

РАССМОТРЕНО 

на педагогическом совете  
протокол от 03.09.2018г. №1 

 
 
 
 
 
УТВЕРЖДЕНО 

приказом МКДОУ №4 «Катюша» 

от 03.09.2018г. №150 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Положение  
о работе мультимедийного центрума 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

г. Лодейное Поле  



1.Общие положения 
 

1.1. Положение о работе мультимедийного центрума регламентирует требования к учебно-

методическому обеспечению, документации, организации педагогического процесса в 

мультимедийном центруме Муниципального казенного дошкольного образовательного учреждения 

« Детский сад комбинированного вида №4 «Катюша» (далее ДОУ).  

Положения разработано на основании:  

- Федерального государственного образовательного стандарта дошкольного образования от 

17.10.2013г. №1155, 

- Сборника требований к компьютерным классам,  

- Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в РФ»,  

- Концепции модернизации российского образования, 

- Постановления Главного государственного врача РФ от 15 мая 2013г. №26 «Об утверждении 

СанПин 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и 

организации режима работы ДОО». 

1.2. Мультимедийный центрум (далее – Центр) предназначен для использования современных 

информационных технологий в организации образовательного процесса педагогов ДОУ. 

1.3. К работе в центре допускаются педагоги: воспитатели групп, узкие специалисты (далее 

Ответственное лицо), умеющие работать с техникой, которую они используют при 

взаимодействии с детьми, имеющие навыки работы в локальных сетях и Интернет. 

1.4. На занятиях могут применяться электронные образовательные ресурсы, ориентированные 

на детей дошкольного возраста, их возрастные и индивидуальные особенности. 

1.5. Во время занятий в центре, педагоги и воспитанники руководствуются  «Общими 

правилами техники безопасности при нахождении в компьютерном классе». 

1.6. Центр может использоваться для заседаний методических объединений (МО), 

педагогического совета, родительских собраний, самоподготовки педагогов, воспитательных 

мероприятий и др. 
 

2. Функции центра 
 

2.1.  Основные функции центра: образовательная, информационная, культурная 

2.2. Внедрение в педагогическую деятельность информационных компьютерных технологий 

(далее – ИКТ). 

2.3. Повышение профессиональной компетентности педагогов по использованию ИКТ в 

образовательном процессе. 

2.4. Обучение педагогов работе c Microsoft office и иным программным обеспечением. 

2.5. Разработка интерактивных пособий и использование их в педагогическом процессе. 

2.6. Формирование «банка» интерактивных развивающих пособий ДОУ, игровых 

интерактивных пособий, медиатеки, видеотеки. 

2.7. Повышение педагогической компетентности родителей с использованием ИКТ через 

разные формы взаимодействия 

2.8. Обеспечение открытости дошкольного образования для родителей посредством создания 

сайтов, групп и т.д. 

2.9. Обеспечение сетевого взаимодействия ДОУ с образовательными организациями. 

2.10. Формирование у детей навыков пользования современным электронным оборудованием. 

2.11.Формирование познавательного интереса у воспитанников. 

2.12. Развитие у воспитанников навыков по 5 образовательным областям: речевое, физическое, 

социально – коммуникативное, художественно – эстетическое, познавательное развитие. 

2.13.Организация работы мультстудии на базе центра. 

2.14. Организация взаимодействия с семьёй по вопросам использования ИКТ-технологий в 

ДОУ. 



 

3. Оснащение центра  
В  оснащение мультимедийного центра входит: 

1.   Ноутбук 

2.   Мультимедийный проектор 

3.   Экран для мультимедиа 

4.   Интерактивная доска 

5.   Документ – камера 

6.   Фотоаппарат 

7.   Видеокамера 

8.   Магнитофон 

9.   МФУ 

10.  Штатив 

11.  Мебель 

12.  Медиатека 

13.  Видеотека 

14.  «Банк» интерактивных развивающих пособий  

15. «Волшебный экран» 

16. Мульстудия 

17. Интерактивный песочный стол 

18. Ламинатор 

19. Интерактивный пол 

20. Переплетчик 

21. Детская мебель 

 

4. Требования к документации центра 

В центре должны быть следующие документы:  

 Паспорт центра 

 Перечень имеющегося  оборудования (приложение №1) 

 Правила техники безопасности работы в центре (приложение №2)  

 Журнал инструктажа педагогов по технике безопасности (приложение №3) 

 Журнал посещения мультимедийного центра (приложение №4) 

 Требования при использовании технического оборудования в образовательном процессе 

(приложение №5) 

 Инструкция по включению и отключению оборудования (приложение №6) 

 График проветривания помещения (приложение №7) 

 

5. Права, обязанности и ответственность 

5.1. Для осуществления образовательного процесса в центре педагог имеет право: 

 Самостоятельно определять содержание и формы своей деятельности в соответствии с 

темой, целью и задачами занятия

 Участвовать в оснащении центра, анализе и выборе и 

приобретении необходимого оборудования 

 Повышать педагогическую компетентность воспитателей и специалистов ДОУ по 

использованию ИКТ 

 Вносить предложения по оформлению помещения; 

 Устанавливать программное обеспечение (после согласования с заместителем 

заведующего по ВМР) 

 Использовать программное обеспечение, установленное на ПК в образовательных и 

информационных целях 

 Использовать мультимедийный центр вне занятий, с согласия заместителя заведующего 

по ВМР. 

5.2. Педагогические работники обязаны: 

 Выполнять функции, предусмотренные данным Положением 

 Подготовить центр к работе заблаговременно 

 Поддерживать рабочее состояние оборудования 

 



 Ознакомить воспитанников с правилами поведения и работы в центре 

 Контролировать соблюдение дисциплины и правил поведения и работы в центре; 

 Вести журнал посещения центра 

 Пройти инструктаж по технике безопасности и соблюдать инструкцию при нахождении 

в центре 

 Осуществлять поиск и разработку интерактивных пособий, еженедельно пополнять 

медиатеку и видеотеку 

 Соблюдать чистоту и порядок в центре. 

5.3. Пользователям центра запрещено: 

 Находиться в помещении в верхней одежде 

 Размещать одежду и сумки на рабочих местах 

 Находиться в центре с едой и напитками 

 Располагать книги, тетради и т.п. на клавиатуре 

 Пытаться самостоятельно устранять неисправности в работе аппаратуры 

 Перекрывать вентиляционные отверстия на системном блоке и мониторе 

 Ударять по клавиатуре, нажимать бесцельно на клавиши 

 Удалять или перемещать чужие файлы 

 Устанавливать и запускать на рабочих местах компьютерные игры 

 Использовать Интернет в развлекательных целях 

 Нахождение воспитанников в центре при отсутствие Ответственного лица, проводящего 

занятие. 

5.4. Ответственность пользователей: 

 Ответственное лицо несёт полную материальную и иную ответственность за 

сохранность оборудования и программное обеспечение центра, жизнь и здоровье 

учащихся, и иные возможные последствия. 

 В случае порчи или выхода из строя оборудования центра по вине пользователя ремонт 

и/или замена оборудования производится за счет пользователя. 





 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



Приложение № 1  
к положению о работе  

мультимедийного центрума 

 

Перечень имеющегося оборудования 
 
1.   Ноутбук 

2.   Мультимедийный проектор 

3.   Экран для мультимедиа 

4.   Интерактивная доска 

5.   Документ – камера 

6.   Фотоаппарат 

7.   Видеокамера 

8.   Магнитофон 

9.   МФУ 

10.  Штатив 

11.  Мебель 

12.  Медиатека 

13.  Видеотека 

14.  «Банк» интерактивных развивающих пособий  

15. «Волшебный экран» 

16. Мульстудия 

17. Интерактивный песочный стол 

18. Ламинатор 

19. Интерактивный пол 

20. Переплетчик 

21. Детская мебель 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Приложение № 2 к положению о работе мультимедийного центрума 

                

       ПРАВИЛА ТЕХНИКИ БЕЗОПАСНОСТИ РАБОТЫ В ЦЕНТРЕ 

 

Требования безопасности перед началом работы  
1. Запрещено входить в мультимедийный центрум в верхней одежде, головных уборах, с 
громоздкими предметами и едой  
2. Запрещено входить в мультимедийный центрум в грязной обуви без бахил или без 
сменной обуви  
3. Запрещается шуметь, громко разговаривать и отвлекать других воспитанников 

4. Запрещено бегать и прыгать, самовольно передвигаться по мультимедийному центруму 

5. Запрещается выключать или включать оборудование без разрешения воспитателя 

6. Напряжение в сети кабинета включается и выключается только воспитателем. 

Требования безопасности во время работы  
1. С техникой обращаться бережно: не стучать по мониторам, не стучать мышкой о стол, 
не стучать по клавишам клавиатуры  
2. При возникновении неполадок: появлении изменений в функционировании аппаратуры, 
самопроизвольного её отключения необходимо немедленно прекратить работу и сообщить об 
этом воспитателю  
3. Не пытаться исправить неполадки в оборудовании самостоятельно 

4. Выполнять за компьютером только те действия, которые говорит воспитатель 

5. Контролировать расстояние до экрана и правильную осанку 

6. Не допускать работы на максимальной яркости экрана дисплея  
7. В случае возникновения нештатных ситуаций сохранять спокойствие и чётко 
следовать указаниям воспитателя. 

Запрещается 

1. Эксплуатировать неисправную технику  
2. При включённом напряжении сети отключать, подключать кабели, соединяющие 
различные устройства компьютера  
3. Работать с открытыми кожухами устройств компьютера  
4. Касаться экрана дисплея, тыльной стороны дисплея, разъёмов, соединительных 
кабелей, токоведущих частей аппаратуры  
5. Касаться автоматов защиты, пускателей, устройств сигнализации 

6. Во время работы касаться труб, батарей 

7. Самостоятельно устранять неисправность работы клавиатуры 

8. Нажимать на клавиши с усилием или допускать резкие удары 

9. Пользоваться каким-либо предметом при нажатии на клавиши 

10. Передвигать системный блок, дисплей или стол, на котором они стоят 

11. Загромождать проходы в кабинете сумками, портфелями, стульями 

12. Брать сумки, портфели за рабочее место у компьютера 

13. Брать с собой в класс верхнюю одежду и загромождать ею кабинет 

14.Быстро передвигаться по кабинету 

15. Класть какие-либо предметы на системный блок, дисплей, клавиатуру. 

16. Работать грязными, влажными руками, во влажной одежде 

17. Работать при недостаточном освещении 

18. Работать за дисплеем дольше положенного времени 

Запрещается без разрешения воспитателя 

1. Включать и выключать компьютер,  дисплей и другое оборудование 

2. Использовать различные носители информации (дискеты, диски, флешки) 

3.Подключать кабели, разъёмы и другую аппаратуру к компьютеру 

4. Брать со стола преподавателя дискеты, аппаратуру, документацию и другие предметы 

Требование безопасности по окончании работы: 

1. С разрешения педагога выключить видеотерминалы  и привести в порядок рабочее место.  
2. Тщательно проветрить и провести влажную уборку кабинета. 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 



 

 

 



 

 

 
 

 

Приложение № 4 к положению о работе мультимедийного центрума 
 
 
 

 

Журнал посещения Мультимедийного центра 

 

 

Дата № Время Время Тема Цель Ф.И.О., 

 группы начала окончания   подпись 

   занятий    
       

       

       

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



Приложение № 6 
 

к положению о работе 
 

мультимедийного центрума 
 

 

Инструкция по включению и отключению оборудования. 
 

Подключение оборудования : 

 

1. Включить  кнопку питания на пилоте 

 

2. Включить сетевой фильтр 

 

3. Включить проектор (нажать кнопку включения на пульте проектора) 

 

4. Включить компьютер (обязательно после включения проектора) 
 

По окончании занятия: 

 

1. Выключить компьютер через кнопку "Пуск" 

 

2. Выключить проектор (нажать кнопку включения на пульте проектора) 

 

3. Выключить сетевой фильтр 

 

4. Выключить кнопку питания на пилоте. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



Приложение № 7 

к положению о работе 
мультимедийного центрума 

 

 

 

 

 

График сквозного проветривания 

мультимедийного центра. 

 

 
 

 

10.10 – 10.20 

 

12.00. - 12.10 

 

14.00. - 14.10 

 

15.00 – 15.10 

 

16.45 – 16.55 
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