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  Laboratorio Informatico 

 Regolamento 
I laboratori dell’Istituto sono patrimonio comune, pertanto si ricorda che il rispetto e la 

tutela delle attrezzature sono condizioni indispensabili per il loro utilizzo e per mantenere la 

loro efficienza. Atti di vandalismo o di sabotaggio verranno perseguiti nelle forme previste, 

compreso il risarcimento degli eventuali danni arrecati.  

Il laboratorio scolastico è assimilato ad un luogo di lavoro e pertanto è soggetto al D.L. 81/ 

2008 integrato con D.L. 106/2009 sulla tutela della salute e sicurezza nei luoghi di lavoro. 

Gli studenti sono quindi assimilati ai lavoratori e il personale ai preposti e/o ai lavoratori in 

relazione alle funzioni al momento esplicate. 

Ai laboratori si accede solo per ragioni inerenti l'attività didattica. In particolare va 

ricordato che l'accesso agli alunni è consentito solo in presenza di un docente. 

Si invitano tutti gli utenti a rispettare le indicazioni di seguito riportate. 

ACCESSO AL LABORATORIO 

1. La conoscenza del presente regolamento costituisce condizione necessaria per 

l’utilizzo, a qualsiasi titolo, del laboratorio.   

2. Per utilizzare il laboratorio di informatica in un orario in cui è libero è necessario 

prenotarsi presso il responsabile di laboratorio o assistente tecnico e compilare 

l’apposito registro. 

3. Si deve rispettare rigorosamente l’orario di accesso. 

4. L’assistente tecnico o il Responsabile del laboratorio è tenuto alla custodia delle 

chiavi che preleverà e riconsegnerà in portineria.  

5. L’assistente tecnico è tenuto ad attivare le apparecchiatura informatiche presenti nel 

laboratorio, a disattivarle, spegnerle  al termine delle lezioni ed a chiudere l’aula a 

chiave, ad eccezione di disposizioni differenti impartire dall’Ufficio di Presidenza e/o 

al responsabile del laboratorio. 

6. I docenti e/o l’assistente tecnico qualora ravvisassero anomalie, guasti, ecc., sono 

tenuti a sospendere immediatamente le attività, ad accompagnare i ragazzi in aula e a 

dare immediata comunicazione di quanto riscontrato in Vicepresidenza e/o al 

responsabile, nonché a segnalarlo nell’apposito registro.    

7. In assenza dell’assistente tecnico le attività previste al punto 4 e 5 sono a cura del 

docente fruitore del laboratorio. 
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8. L’assistente tecnico e/o il responsabile gestiranno la modulistica relativa al punto 2. 

Inoltre l’A.T. esegue lavori di manutenzione ordinari per il buon funzionamento del 

laboratorio; effettua periodicamente un controllo del funzionamento e dello stato di 

conservazione della strumentazione e dell’attrezzatura per garantire la sicurezza e la 

continuità nello svolgimento delle attività didattiche. Segnala al responsabile 

eventuali anomalie. 

 

 AMBIENTE E COMPORTAMENTI DEI FRUITORI DEL LABORATORIO 

1. Il laboratorio deve essere tenuto in ordine e in efficienza con il contributo di tutti; si 

deve tenere quindi un comportamento corretto e rispettoso delle persone e delle cose, 

non dissimile da quello richiesto in qualsiasi altro ambiente scolastico e non; si prega in 

particolare:  

1.      di non rovinare le postazioni (PC, sedie, ecc.) con oggetti appuntiti, taglienti o con 

altri strumenti;  

2.      di non tagliare o comunque danneggiare i rivestimenti in gomma;  

3.      di lasciare le tastiere, i mouse dei computer e le sedie in ordine;  

4.    di non lasciare cartacce o rifiuti di varia natura sulle postazioni o per terra. 

SOFTWARE  

1. È assolutamente vietato l’installazione di software senza autorizzazione da parte 

del responsabile di laboratorio e/o dell’Ufficio di Presidenza; l’utilizzo abusivo di 

software, per il quale non risulti regolarmente acquisita agli atti della scuola relativa 

licenza (L.633/41 art 171 e 171 bis), comporta sanzioni penali a carico degli attori del 

comportamento illecito. Si richiama l’osservanza delle norme per il rispetto del 

diritto d’autore e del copyright. 

2. I software installati sono ad esclusivo uso didattico. Chiunque abbia bisogno di 

aggiornamenti o nuovi applicativi da acquistare deve farne richiesta al Responsabile. 

3. Non è possibile effettuare copie del software presente nelle postazioni salvo 

autorizzazione del Responsabile e solo nel caso si tratti di free software. 

INTERNET 

1. Il Responsabile coordina la configurazione del software di navigazione. 

2. È vietato alterare le opzioni del software di navigazione. 

3.  L’utilizzo di internet è possibile solo per scopi didattici e di ricerca. 

4.  Non aprire allegati provenienti da fonti non conosciute; non aprire allegati con 

estensione .exe, .com, .bat; riferirsi sempre al docente d’aula o al Responsabile. 

5. Chiedere sempre il permesso prima di iscriversi a qualche concorso o prima di 

riferire l’indirizzo della scuola. 

6. Riferire al docente se qualcuno invia immagini che infastidiscono e non   rispondere. 

7. Se qualcuno su internet chiede un incontro di persona, riferirlo al docente. Le persone 

che si incontrano su internet sono degli estranei, e non sempre sono quello che 

dicono di essere. 
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DOCENTI 

          Tutti i docenti che, a qualsiasi titolo, utilizzano il laboratorio devono:  

1. Leggere questo regolamento agli studenti, spiegando le motivazioni che stanno alla 

base delle regole in esso contenute.  

2. Compilare il registro presente nel laboratorio che consente la “tracciabilità d’uso”     

3. Vigilare affinché non venga modificata in alcun modo la configurazione dei 

computer e dei programmi.  

4. Controllare che non venga memorizzato software senza autorizzazione; l’utilizzo 

abusivo di software, per il quale non risulti regolarmente acquisita agli atti della 

scuola relativa licenza (L.633/41 art 171 e 171 bis), comporta sanzioni penali a carico 

dei responsabili. 

5. Assumersi tutte le responsabilità civili e penali, durante le proprie ore di utilizzo del 

laboratorio, per il download di materiale e la visita di siti non connessi all’attività 

didattica durante la navigazione su internet. 

6. Vietare l’utilizzo di applicazioni di messaggistica istantanea (chat, sms…). 

7. sorvegliare scrupolosamente che non vengano utilizzati supporti di memoria 

rimovibili personali non testati contro i virus. 

8. Vigilare affinché non vengano maltrattati o danneggiati i dispositivi presenti in 

laboratorio. 

9. Assegnare ad ogni alunno (o ad ogni gruppo) una postazione di lavoro stabile per 

tutto l'a.s., (della stessa risponde durante le sue ore di permanenza nell'aula) e 

riportare le assegnazioni nella apposita scheda acclusa al registro. Ogni variazione 

nell'assegnazione deve essere riportata correggendo la scheda e segnando la data di 

variazione. 

10. Ricordare agli allievi che se venisse rilevato un danno o comunque un 

malfunzionamento, si riterranno responsabili coloro che hanno utilizzato il 

laboratorio in orario precedente alla rilevazione del problema; costoro saranno tenuti 

al risarcimento relativo. 

11. Fare in modo che le classi non siano lasciate a lavorare senza sorveglianza. 

STUDENTI 

1. Prima di entrare in aula, devono attendere l'arrivo dell'insegnante, senza creare 

intralcio o confusione.  

2. Devono sistemare gli zaini in zona del laboratorio che non impedisca un 

regolare sfollamento e non si arrechi danno agli impianti, altrimenti devono lasciarli 

fuori in corridoio. 

3. Non devono consumare spuntini o bibite nel laboratorio e prima di uscire 

accertarsi che tutto sia in ordine e non ci siano cartacce o rifiuti. 

4. All'inizio della lezione devono, poiché sono responsabili del computer a loro 

assegnato, comunicare tempestivamente al loro insegnante eventuali manomissioni o 

danni arrecati all'aula o alle attrezzature in essa presenti.  

5. Sono tenuti ad indicare anche gli eventuali malfunzionamenti riscontrati 

nelle attrezzature utilizzate. 

6. Non devono utilizzare e/o spostare nessuna macchina, apparecchiatura, 

dispositivo o attrezzatura senza l'autorizzazione esplicita dell'insegnante. 



4 

 

7. Prima di iniziare un'operazione mai svolta, specie se delicata o pericolosa, 

devono richiedere la presenza di un docente o dell’assistente tecnico nelle immediate 

vicinanze. 

8. Devono tenere un comportamento corretto e rispettoso delle persone e delle 

cose, non dissimile da quello richiesto in qualsiasi altro ambiente scolastico e non.  

9. Devono aver cura dell’attrezzatura che viene loro eventualmente fornita e 

riconsegnarla all'insegnante o all'assistente tecnico al termine della lezione. 

 Non devono assolutamente modificare in alcun modo la configurazione dei  

computer e dei programmi; tuttavia nei laboratori in cui gli studenti accedono con 

credenziali riservate e personali, al limite condivise solo all'interno di un ristretto 

gruppo di lavoro, è consentita la personalizzazione dell'ambiente operativo al fine di 

adattarlo ad un più personale modo di lavorare e/o alle esigenze didattiche. 

 Non devono utilizzare supporti di memoria rimovibili personali se non dopo che   

l'insegnante li avrà testati contro i virus. 

 Devono salvare i file personali in cartelle specifiche che indicherà il docente. 

 Devono usare la stampante solo a conclusione del lavoro previa anteprima di stampa 

per evitare spreco di carta e di inchiostro/toner. 

 Al momento di lasciare l'aula devono chiudere correttamente la sessione di lavoro sui 

P.C. (a meno di indicazioni diverse da parte dei docenti).  

INTEGRAZIONE REGOLAMENTO PER MISURE ANTICOVID-19 

1. L’accesso al laboratorio è consentito cinque minuti dopo il suono della campana per 

consentire le necessarie procedure di igienizzazione, come da appendice al regolamento 

d’istituto in materia di prevenzione e contenimento della diffusione del SARS-CoV-2; 

2. all’ingresso del laboratorio provvedere ad igienizzare le mani con il gel messo a 

disposizione; 

3. raggiunta la postazione assegnata, al bisogno, è possibile igienizzare con i presidi disponibili 

la propria postazione di lavoro (sedia, tastiera, mouse, tavolo); 

4. è obbligatorio indossare la mascherina per l’intera permanenza in laboratorio, sia in 

condizione statiche che dinamiche; 

5. il personale (docente, ITP e tecnico di laboratorio), deve mantenere almeno 2 m di distanza 

dall’allievo più vicino, stando nella sua posizione fissa; 

6. i Docenti e gli Assistenti tecnici, durante le operazioni di lavoro, dovranno indossare 

mascherina chirurgica o FFP2. I guanti saranno usati solo per l’utilizzo delle attrezzature di 

lavoro (tastiere, mouse, notebook, ecc.); 

7. prima di toccare qualunque superficie è necessario disinfettare le mani; 

8. è obbligatorio rispettare la segnaletica predisposta; 

9. provvedere a mantenere all’interno degli spazi, un continuo ed adeguato ricambio di aria; 

10. i collaboratori scolastici igienizzano il laboratorio successivamente alla fruizione dello 

stesso da parte di un gruppo classe; 

11. per lo smaltimento dei DPI, è obbligatorio riporre i rifiuti nell’apposito contenitore di 

raccolta. 

      Responsabile di Laboratorio                                        La Dirigente Scolastica                                      

Prof.ssa Caterina Manno                                                   Prof.ssa.Caterina Agueci    


