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SCUOLA MBASCIATRICE

PIERSANTI MATTARELLA

CASTELLAMMARE DEL GOLFO - ALCAMO

POLO STATALE DI ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE @

REGOLAMENTO LABORATORI
Sede di Via L. Da Vinci
Castellammare del Golfo (TP)

1. Introduzione

Il rispetto delle regole e la collaborazione da parte di tutti gli utenti interni e/o esterni dell'Istituto che
utilizzano i laboratori, sono condizione necessaria al mantenimento della funzionalita delle attrezzature cosi
che possano essere rispondenti alle necessita delle attivita che vi si svolgono. Il laboratorio & un luogo di
studio e di lavoro. Le attrezzature e 1 banchi sono disposti in modo da favorire il lavoro d’equipe e da
permettere lo scambio di idee in un gruppo. Per la propria e I’altrui sicurezza e per la serenita di tutti ¢
necessario osservare attentamente le norme qui elencate.

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

e Leggere questo regolamento agli studenti, all’inizio di ogni anno scolastico, spiegando le
motivazioni che stanno alla base delle regole in esso contenute segnalando nel registro di classe
I’avvenuto adempimento;

e Riportare su apposito registro il loro nome, la data, I'ora, la classe ed eventuali segnalazioni in merito
allo stato dell'aula e delle apparecchiature in essa contenute.

2. Prevenzione, igiene e sicurezza nei laboratori: aspetti generali

In generale, per quanto riguarda gli obblighi, le responsabilita, le competenze e le mansioni in materia di
prevenzione, igiene e sicurezza nei laboratori, si riporta la seguente tabella allegata (costruita a partire
dall’interpretazione corrente e maggiormente accreditata del D.Lgs. 81/08).

FIGURA OBBLIGHI, RESPONSABILITA', COMPETENZE E FIGURA
SCOLASTICA MANSIONI PROFESSIONALE
DI RIFERIMENTO

1. Custodire le macchine e le attrezzature ed effettuare
Responsabile di | verifiche periodiche di funzionalita e sicurezza assieme ai
Laboratorio collaboratori tecnici

2. Segnalare al D.S. eventuali anomalie all'interno del
laboratorio

3. Predisporre e aggiornare periodicamente il regolamento
di laboratorio

4. Conservare e rendere disponibili le copie cartacee delle | Preposto di Plesso
procedure definite dal Dipartimento, in collaborazione coniil
Servizio di Prevenzione e Protezione (S.P.P.) dell’istituto

5. Controllare che il personale A.T.A. che opera nel
laboratorio applichi le procedure definite dal Dipartimento,
in collaborazione con il (S.P.P.) dell’istituto




Insegnanti teorici
e l.T.P.

1. Addestrare gli allievi all'uso di attrezzature, macchine e
tecniche di lavorazione
2. Sviluppare negli allievi comportamenti di autotuteladella

salute

Preposti




Insegnanti teorici
el.T.P.

3. Promuovere la conoscenza dei rischi e delle norme di
prevenzione e sicurezza nei luoghi di lavoro, ai quali i
laboratori sono assimilabili, e il rispetto dei regolamenti
interni

4. Informare gli studenti sugli obblighi che la legge prescrive
per la sicurezza nei laboratori

5. Spiegare agli studenti le procedure di lavoro definite dal
Dipartimento, in collaborazione con il (S.P.P.) dell’istituto
6. Controllare che gli studenti applichino le procedure
definite dal Dipartimento, in collaborazione con il (S.P.P.)
dell’istituto

7. E> compito di ogni docente che utilizzi i laboratori
informarsi presso il referente di Dipartimento o presso
I’Ufficio Tecnico circa i DPI necessari all’utilizzo delle
macchine o delle sostanze

8 Avere massima attenzione all’utilizzo da parte degli
studenti di macchine o di sostanze nei laboratori.

Ogni docente curera che ciascuno studente, nell’utilizzo
degli apparati di laboratorio (o nel trattamento di sostanze o
materiali), indossi correttamente i DPI in dotazione e segua
i corretti comportamenti. In mancanza, per qualsiasi ragione,
dei DPI necessari ¢ vietato 1'utilizzo delle macchine ed il
trattamento di sostanze ed e fatto divieto assoluto di
consegnare agli studenti le chiavi che consentono il collaudo
sotto tensione.

9. Nei reparti in cui ¢ previsto 1'uso del camice o tuta, ogni
docente dovra verificare che non ci siano tasche, cinture o
altro che potrebbero costituire pericolo nelle attivita di
lavorazione alle macchine

Preposti

Studenti

1. Rispettare le misure disposte dagli insegnanti al fine di
rendere sicuro lo svolgimento delle attivita pratiche

2. Rispettare le procedure specifiche definite per ogni
laboratorio

3. Usare con la necessaria cura i dispositivi di sicurezza di
cui sono dotate le macchine, le attrezzature e i mezzi di
protezione, compresi quelli personali

4. Segnalare immediatamente ai docenti o agli assistenti
tecnici I'eventuale deficienza riscontrata nei dispositivi di
sicurezza o eventuali condizioni di pericolo

5. Non manomettere i dispositivi di sicurezza o i mezzi di
protezione da impianti, macchine o attrezzature

6. Evitare l'esecuzione di manovre pericolose

Docenti

* Lafigura del preposto alla sicurezza trova la sua definizione normativa nell'art. 2 del T.U. sulla sicurezza
e precisamente nella lettera e) che lo individua come la persona che, in ragione delle competenze
professionali e nei limiti di poteri gerarchici e funzionali adeguati alla natura dell'incarico conferitogli,
sovrintende all’attivita lavorativa e garantisce l'attuazione delle direttive ricevute, controllandone la
corretta esecuzione da parte dei lavoratori ed esercitando un funzionale potere di iniziativa. Dalla
definizione normativa emerge come il compito del preposto sia quello di garantire I'attuazione delle misure
di sicurezza da altri predisposte non essendo, invece, in linea generale, tenuto a predisporre le cautele

antinfortunistiche, compito questo di competenza del datore di lavoro o della dirigenza.




3. Prevenzione, igiene e sicurezza nei Laboratori:
UTILI1ZZO DEI DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE (DPI)

Il Datore di Lavoro (DS), in base al programma delle misure di prevenzione e protezione, in collaborazione
con il RSPP e I’Ufficio Tecnico, tenendo conto che i dispositivi di protezione individuali (DPI):

e devono essere adeguati ai rischi, alle lavorazioni e alla persona che li indossa;

e devono essere conformi alle disposizioni di legge in vigore (marcatura CE);

e devono rispondere alle caratteristiche delle norme tecniche di riferimento,

procede alla loro scelta attraverso:
e I’individuazione delle tipologie di DPI da adottare;
¢ la valutazione delle caratteristiche dei DPI disponibili sul mercato, scegliendo quelli che
soddisfano sia le specifiche esigenze di natura protettiva, sia gli aspetti ergonomici e di accettabilita;
e la definizione delle condizioni in cui i DPI devono essere utilizzati, particolarmente per quanto
riguarda la durata dell’uso;

La consegna dei DPI ¢ effettuata ai Collaboratori Scolastici, agli assistenti tecnici e agli ITP associati ai
laboratori. La registrazione della consegna avviene su apposito modulo allegato e archiviato c/o gli uffici di
Presidenza di via Fleming n. 19.

Alcune tipologie di DPI sono invece assegnate al laboratorio, da utilizzare all’occorrenza.

Il docente ITP dovra formare gli studenti all’uso corretto del laboratorio e dei relativi DPI entro la prima
settimana di lezione.

Le tipologie di DPI da rendere disponibili e da utilizzare nei diversi laboratori sono parte integrante dei
regolamenti specifici.

4. REGOLAMENTO GENERALE

1. Gli studenti possono accedere ai laboratori solo se assistiti da un docente. Le chiavi dei laboratori
vanno consegnate solo al personale ATA e al docente.

2. Siraccomanda 1’utilizzo corretto delle macchine e 1’utilizzo obbligatorio dei DPI (dispositivi di
protezione individuale, in particolare occhiali e guanti, cosi come previsto dalla formazione a inizio
attivita didattica da parte del docente ITP).

3. Inmancanza, per qualsiasi ragione, del docente assistente o della disponibilita dei DPI necessari e fatto
divieto assoluto di accedere alle macchine e ai laboratori. Contravvenire a tale divieto assume rilievo
di carattere disciplinare

4. Non é consentito I'utilizzo nei laboratori di materiale introdotto abusivamente dall’esterno e che
possa essere fonte di pericolo o di rischio.



Gli alunni:

1. Possono tenere nei laboratori solo quanto strettamente necessario per lo svolgimento delle esperienze;
zaini, borse, cappotti, impermeabili, ombrelli, ecc. dovranno essere sistemati in modo che non siano
d’intralcio in caso di situazioni di pericolo che richiedano I’abbandono immediato del laboratorio;
Devono mantenere un comportamento serio e responsabile;

Non devono danneggiare gli arredi ed i banconi con scritte varie;

Non possono aprire gli armadi se non sotto la vigilanza dell’insegnante;

Devono evitare di girare tra i gruppi di lavoro se non per motivi strettamente didattici,

Non devono utilizzare nessuna macchina, apparecchiatura, dispositivo o attrezzatura senza

I’autorizzazione dell’insegnante;

Prima di iniziare un’operazione mai svolta devono richiedere la presenza del docente;

Per ovvie ragioni di sicurezza e di tutela delle apparecchiature non ¢ permesso, per alcun motivo,

mangiare o0 bere all’interno del laboratorio o tenere sui tavoli bottiglie, generi alimentari e simili;

9. Primadi lasciare il laboratorio devono assicurarsi che ogni cosa sia in ordine, sistemando gli sgabelli
sotto i banconi, pulendo il piano di lavoro, raccogliendo eventuali rifiuti caduti sul pavimento durante
I'esecuzione degli esperimenti e buttandoli negli appositi cestini per la raccolta differenziata;

10. Non possono utilizzare le chiavi di accensione del quadro elettrico per i collaudi.
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Quando necessario, in base al numero di studenti della classe e alle postazioni fisse disponibili
nonché al fine di evitare assembramenti presso le macchine, i banchi di lavoro o le strumentazioni
di laboratorio, la classe sara divisa in gruppi in modo da prevedere la partecipazione alternata alle
attivita pratiche.

A tal scopo sara messo a disposizione il laboratorio di Simulazione e Carteggio (nei limiti della
capienza prevista) dotata di postazioni fisse ove gli studenti potranno svolgere attivita teoriche o
preparatorie, alternate all’uso delle macchine utensili e degli strumenti di laboratorio.
Considerato che i docenti contrattualizzati nelle varie forme (tempo indeterminato, tempo determinato,
supplenza breve, supplenza temporanea, sostituzione, etc) non é detto possano essere immediatamente
formati all’utilizzo di tutti 1 laboratori, in carenza temporanea di formazione (all’'uso di una specifica
macchina o di una specifica sostanza) si dovranno astenere dall’utilizzo della stessa fino a formazione
(interna o esterna) avvenuta e proporranno attivita didattiche alternative.

Si raccomanda infine che, in mancanza anche soltanto di uno dei requisiti che garantiscono 1’esercizio

sicuro dei laboratori (mancanza dei DPI, carenza di formazione all’utilizzo in sicurezza rivolta al docente,
malfunzionamento, etc.) i docenti, il personale ATA e gli studenti si dovranno astenere dall’utilizzo delle
strutture laboratoriali.

Seguono integrazioni specifiche per ogni Laboratorio.




5. REGOLAMENTO LABORATORI DI MECCANICA E CAIM

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

L’accesso agli armadi e ai cassetti ¢ consentito, salvo diversa indicazione, solo agli insegnanti e

all’assistente tecnico di laboratorio.

E’ necessario prestare la massima attenzione nell’utilizzo di oggetti potenzialmente pericolosi per
sé e per gli altri (oggetti appuntiti, taglienti, apparecchi sotto tensione...) e usarli solo dopo che sia
stata data indicazione sulla procedura corretta da eseguire.

Se qualcosa non funziona o in caso di funzionamento anomalo, non devono essere prese dal

personale e dagli utenti iniziative di alcun tipo.

Le attrezzature, gli strumenti di misura e ogni altro oggetto utilizzato durante un’esercitazione,

sono sempre distribuiti dagli insegnanti.

Nei reparti di lavorazione e d'obbligo indossare la tuta da lavoro o altro indumento idoneo, secondo
quanto previsto dalle norme antinfortunistiche.

Chiunque debba avvicinarsi alle macchine utensili dovra indossare occhiali di protezione, se da

vista con lenti infrangibili.

Evitare I'uso di anelli, orologi, bracciali, collane o altri accessori che possano impigliarsi nelle

macchine e causare incidenti; eventualmente & opportuno coprirli con la tuta in modo che non

fuoriescano.

I capelli lunghi dovranno essere raccolti dietro la nuca.

All'inizio di ogni esercitazione ciascuno studente deve controllare che il proprio posto di lavoro

sia in condizioni normali e che le varie attrezzature siano funzionanti secondo le indicazioni del

docente; se riscontra anomalie di funzionamento o nell’organizzazione della postazione di lavoro

e tenuto ad informare subito 'insegnante o I’assistente tecnico.

Qualora si registrassero danni e non fosse possibile individuare il responsabile, tutta la classe o le

classi che vi hanno operato, oltre a risponderne disciplinarmente, saranno tenute al risarcimento

del danno.

E’ vietato correre tra le macchine.

Evitare di sversare liquidi o sostanze oleose per terra; nel caso inavvertitamente cio avvenga

occorre ricoprire opportunamente con segatura e ripulire la zona interessata.

Gliallievi non possono manovrare macchine, usare attrezzature, provare impianti o circuiti ed usare
prodotti chimici se non con il personale controllo dell'insegnante responsabile.

Al termine delle esercitazioni il posto di lavoro deve essere lasciato in ordine e le varie attrezzature
e utensilerie devono essere riconsegnate in perfetta efficienza all'insegnante responsabile che fara
i necessari controlli, coadiuvato dall'assistente tecnico.

In caso di sottrazione 0 mancata riconsegna o rottura, per dolo o scarsa diligenza, del materiale e
delle attrezzature date in consegna all'alunno o utilizzate durante I'esercitazione, l'insegnante o
I’assistente tecnico responsabile dovranno tempestivamente avvertire la Dirigenza per i necessari
provvedimenti (risarcimento danni ed eventuali sanzioni disciplinari).

Per mantenere integra la funzionalita dei reparti e dei laboratori, guasti o sottrazioni dovranno
essere segnalati all'Ufficio Tecnico, a cura del personale docente.



(Dispositivi di Protezione Individuale) prescritti, a seconda delle lavorazioni
DOCENTI - I.T.P.- ASSISTENTI TECNICI

LABORATORIO MECCANICA (MACCHINE UTENSILI)

Tuta o grembiule (UNI EN 340)

Occhiali (UNI EN 166) con resistenza BT

Guanti (UNI EN 388 — UNI EN 420) rischio meccanico

Scarpe antinfortunistiche (EN 1SO 20345 - S3)

LABORATORIO CAIM (AUTORIPARAZIONI)
e Tuta o Grembiule Come sopra
e Occhiali Come sopra

e Guanti (UNI EN 388 — UNI EN 420) rischio meccanico

ALUNNI

e Occhiali in Policarbonato monoblocco incolore. Protezione laterale. (EN166 1 FT EN-170)
e Calzature personali, chiuse posteriormente, prive di tacchi elevati, con suola antiscivolo

e Guanti per protezione meccanica in pelle

e Camici o tuta prescritti



6. REGOLAMENTO LABORATORI DI ELETTRONICA ED
AUTOMAZIONE - MISURE ELETTRICO-ELETRONICHE

1)

4)

9)

11)

Gli alunni e il personale che utilizzano il laboratorio elettrico hanno I’obbligo di attenersi alle
specifiche disposizioni previste dal regolamento del laboratorio ai fini della protezione sia
individuale sia collettiva.

L’accesso ai laboratori € consentito solo agli alunni accompagnati da un docente del settore;

2) L’ingresso in laboratorio di altre classi e/o altro personale potra avvenire solo previa
autorizzazione da parte del Dirigente Scolastico;

3) Il calendario delle presenze sara esposto ad inizio anno scolastico con ’entrata in vigore
dell’orario definitivo;

L’utilizzo della tensione 24 VV AC (SELV) e consentita solo per la prova degli impianti;

5) L’utilizzo della tensione 230 V AC ¢ consentita solo previa autorizzazione del docente ed
esclusivamente per I'utilizzo delle apparecchiature in dotazione alla scuola e provviste di specifica
spina 230 V 10-16 A;

6) L’utilizzo della tensione 380 V AC ¢ consentita solo ed esclusivamente all’insegnante e sara
cura dello stesso alimentare le prese che ritiene necessarie;

7) Primadi iniziare un’operazione critica (ancor di piu se mai svolta prima), gli studenti devono
richiedere la presenza di un docente nelle immediate vicinanze; in ogni caso devono attenersi
scrupolosamente alle indicazioni fornite dal docente.

8) Glialunnipossono tenere nei laboratori solo quanto strettamente necessario per lo svolgimento
delle esperienze.

Gli alunni:

devono mantenere un comportamento serio e responsabile;

non devono compiere lavorazioni ed attivita su parti in tensione e non, senza il preventivo
consenso del docente;

non devono danneggiare gli arredi ed i banconi con scritte varie;

non possono aprire gli armadi se non autorizzati dell’insegnante.

L’abbigliamento deve rispettare le norme di sicurezza e di prevenzione degli infortuni:

e vietato entrare nel laboratorio con indumenti svolazzanti, pantaloni stracciati o pantaloni corti
in considerazione della tipologia di esercitazioni svolte, non e obbligatorio calzare scarpe
antifortunistiche e guanti.

Ogni alunno avra assegnato un posto di lavoro ed un pannello didattico su cui esercitarsi.

12) Prima di lasciare il laboratorio, 1’alunno dovra assicurarsi che ogni cosa sia in ordine,
sistemando gli sgabelli sotto i banconi, pulendo il piano di lavoro e raccogliendo eventuali rifiuti
caduti sul pavimento durante 1’esecuzione degli esperimenti buttandoli negli appositi cestini per la
raccolta differenziata;



13) L’alunno sara responsabile della custodia di quanto consegnato;

14) 1l materiale comune a tutta la classe verra ritirato dall’ Assistente Tecnico alla fine di ogni
esercitazione e dopo verifica lo depositera negli appositi armadi;

15) La lezione di laboratorio terminera con circa 10 minuti di anticipo per permettere agli alunni
di sistemare la propria postazione di lavoro;

16) E assolutamente vietato correre nei laboratori, lanciare oggetti, toccare pannelli didattici ad
eccezione del proprio, usare fusibili che non siano quelli autorizzati dal docente ed allontanarsi
dal laboratorio senza autorizzazione;

17) E’ vietato consumare cibi e bevande in laboratorio;

18) Nella fase di lavoro, cablaggio dei circuiti ogni allievo dovra mantenere la postazione di
lavoro assegnatagli;

19) 1l posto di lavoro sara mantenuto in ordine cosi come le attrezzature in dotazione e gli
utensili utilizzati;

20) L’allievo dovra immediatamente avvisare i docenti o 1’assistente tecnico per qualsiasi
anomalia o inefficienza riscontrata affinché possano essere presi gli opportuni provvedimenti;

21) Gli utensili e/o materiali di lavoro utilizzati da piu persone dovranno essere sempre in buono
stato di manutenzione e al termine del loro uso dovranno essere puliti, igienizzati e riposti nei
rispettivi luoghi di conservazione a cura dell’ Assistente Tecnico o dai docenti;

22) Durante la fase di cablaggio dei circuiti si dovra prestare la massima attenzione che non vi
sia tensione sul banco di lavoro (individuabile facilmente da spie di segnalazione);

23) L’allievo non puo eseguire nessuna lavorazione senza il consenso dei docenti;

24) L’allievo non potra usare il trapano, i saldatori, il seghetto o altri attrezzi non previsti; in caso
di necessita dovra avvisare il docente.

o | sistemi elettrici oggetto delle esercitazioni pratiche:

a) devono essere cablati, sia dal personale della scuola che dagli allievi, in totale assenza di
alimentazione elettrica (controllare che sia I’interruttore principale del banco sia
Pinterruttore a chiave di cui il banco e provvisto siano in posizione OFF).

b) NON devono presentare parti attive nude (protezione totale dai contatti diretti) e tutte le
masse devono essere opportunamente collegate alla presa di terra del banco di
alimentazione.

¢) devono essere alimentati esclusivamente dal personale docente, posto in prossimita
dell’interruttore di sicurezza a fungo, che sorvegliera I’intero svolgimento dell’esercitazione
pratica avendo cura di tenere gli allievi a debita distanza dalle masse conduttrici presenti
disponendo opportunamente gli strumenti di misura per facilitare il
compito di rilevare i valori delle grandezze elettriche e/o meccaniche da parte degli allievi
stessi.

25) E’ severamente vietato avvicinarsi a macchine rotanti con sciarpe, cravatte o altro
indumentopenzolante;



26) E’ vietato agli allievi eseguire operazioni di manovra sui quadri elettrici, prelevare strumenti
di misura, materiale di consumo e pannelli di lavoro. Per qualsiasi necessita gli allievi si dovranno
rivolgere ai docenti o all’assistente tecnico;

27) In caso di infortunio, anche piccolo, I’allievo dovra avvertire immediatamente i docenti
affinché possano adottare le opportune misure di primo soccorso;

28) Incaso di pericolo grave insegnanti, personale ATA e studenti dovranno attenersi alle norme
di sicurezza generali ed in particolare a quelle previste dal piano di evacuazione seguendo la
segnaletica posta all’interno dell’Istituto. Le vie d’uscita del laboratorio dovranno essere tenute
costantemente sgombre da qualsiasi materiale;

29) Nel laboratorio non puo essere introdotto alcuno strumento che non sia espressamente
autorizzato dal personale tecnico né puo essere asportato alcuno strumento o materiale;

30) I docentiche svolgono lezione (pratica e teorica) in laboratorio sono responsabili del corretto
utilizzo di sistemi, apparecchiature e arredo.

Sara compito degli insegnanti teorici e degli insegnati Tecnico-Pratici:

a) comunicare agli studenti obblighi e prescrizioni previste dalle leggi sulla sicurezza
promuovendo la conoscenza dei rischi nei laboratori.

b) provvedere all'addestramento degli studenti per cio che concerne l'utilizzo delle
apparecchiature e delle sostanze presenti in laboratorio.

Sara compito dell’Assistente Tecnico:

a) Custodire sistemi ed attrezzature (in collaborazione con il docente Responsabile di
Laboratorio).

b) Nell'ambito delle responsabilita previste dal proprio mansionario, assistere tecnicamente gli
insegnanti durante lo svolgimento delle esercitazioni.

c) Eseguire l'ordinaria manutenzione di apparecchiature e sistemi in dotazione al laboratorio.
d) Verificare periodicamente la funzionalita e la sicurezza di apparecchiature e sistemi di
sicurezza (in collaborazione con il docente Responsabile di Laboratorio).
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(Dispositivi di Protezione Individuale) prescritti, a seconda delle lavorazioni
DOCENTI - I.T.P.- ASSISTENTI TECNICI

LABORATORIO DI ELETTROTECNICA ED AUTOMAZIONE

e Tuta o grembiule (UNI EN 340)
e Occhiali (UNI EN 166) con resistenza BT

e Guanti di protezione

LABORATORIO DI MISURE ELETTRICHE
e Tuta o Grembiule Come sopra

e Occhiali Come sopra

ALUNNI

e Occhiali in Policarbonato monoblocco incolore. Protezione laterale. (EN166 1 FT EN-170)
e Calzature personali, chiuse posteriormente, prive di tacchi elevati, con suola antiscivolo

e Guanti per protezione da rischi elettrici

e Camici o tuta prescritti
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7. REGOLAMENTO LABORATORIO DI SIMULAZIONE E
CARTEGGIO

ACCESSO AL LABORATORIO

1. La conoscenza del presente regolamento costituisce condizione necessaria per 1’utilizzo, a
qualsiasi titolo, del laboratorio.

2. Per utilizzare il laboratorio di informatica in un orario in cui € libero € necessario prenotarsi presso

il responsabile di laboratorio o assistente tecnico e compilare I’apposito registro.

Si deve rispettare rigorosamente 1’orario di accesso.

4. L’assistente tecnico o il Responsabile del laboratorio ¢ tenuto alla custodia delle chiavi che
prelevera e riconsegnera in portineria.

5. L’assistente tecnico ¢ tenuto ad attivare le apparecchiatura informatiche presenti nel laboratorio,
a disattivarle, spegnerle al termine delle lezioni ed a chiudere I’aula a chiave, ad eccezione di
disposizioni differenti impartire dall’Ufficio di Presidenza e/o al responsabile del laboratorio.

6. | docenti e/o I’assistente tecnico qualora ravvisassero anomalie, guasti, ecc., sono tenuti a
sospendere immediatamente le attivita, 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. Inassenza dell’assistente tecnico le attivita previste al punto 4 e 5 sono a cura del docente fruitore
del laboratorio.

8. L’assistente tecnico /o il responsabile gestiranno la modulistica relativa al punto 2. Inoltre I’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 continuita nello svolgimento delle
attivita didattiche. Segnala al responsabile eventuali anomalie.

w

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

SOFTWARE
1. E assolutamente vietato I’installazione di software senza autorizzazione da parte del

responsabile di laboratorio e/o dell’Ufficio di Presidenza; 1’utilizzo abusivo di software, per il
quale non risulti regolarmente acquisita agli atti della scuola relativa licenza (L.633/41 art 171 e
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171 bis), comporta sanzioni penali a carico degli attori del comportamento illecito. Si richiama
I’osservanza delle norme per il rispetto del diritto d’autore e del copyright.

2. | software installati sono ad esclusivo uso didattico. Chiunque abbia bisogno di aggiornamenti o
nuovi applicativi da acquistare deve farne richiesta al Responsabile.

3. Non é possibile effettuare copie del software presente nelle postazioni salvo autorizzazione del
Responsabile e solo nel caso si tratti di free software.

INTERNET

Il Responsabile coordina la configurazione del software di navigazione.

E vietato alterare le opzioni del software di navigazione.

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

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 I’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.

A\

ATTREZZATURE DI LAVORO

1. 1l Responsabile coordina la configurazione del software di simulazione
2. E vietato utilizzare attrezzature di lavoro senza il permesso del docente o dell’assistente tecnico.
3. E” assolutamente scambiarsi squadrette nautiche, compassi, ecc.
4. Al termine dell’utilizzo, le attrezzature dovranno essere accuratamente igienizzate e riposte negli
appositi spazi dedicati per la conservazione.

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 “tracciabilita 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; 1’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 responsabilita civili e penali, durante le proprie ore di utilizzo del laboratorio,
per il download di materiale e la visita di siti non connessi all’attivita didattica durante la
navigazione su internet.

6. Vietare 1’utilizzo di applicazioni di messaggistica istantanea (chat, sms...).
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. sorvegliare scrupolosamente che non vengano utilizzati supporti di memoria rimovibili personali

non testati contro i virus.

. Vigilare affinché non vengano maltrattati o danneggiati i dispositivi presenti in laboratorio.
. Assegnare ad ogni alunno (o ad ogni gruppo) una postazione di lavoro stabile per tutto I'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 comungue 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.

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.

10. 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, € consentita la
personalizzazione dell'ambiente operativo al fine di adattarlo ad un piu personale modo di
lavorare e/o alle esigenze didattiche.

11. Non devono utilizzare supporti di memoria rimovibili personali se non dopo che I'insegnante
li avra testati contro i virus.

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

13.

14.

15.

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 I'aula devono chiudere correttamente la sessione di lavoro sui P.C. (a
meno di indicazioni diverse da parte dei docenti).
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8. REGOLAMENTO LABORATORIO DI INFORMATICA

ACCESSO AL LABORATORIO

9. La conoscenza del presente regolamento costituisce condizione necessaria per 1’utilizzo, a
qualsiasi titolo, del laboratorio.

10. Per utilizzare il laboratorio di informatica in un orario in cui é libero & necessario prenotarsi presso
il responsabile di laboratorio o assistente tecnico e compilare I’apposito registro.

11. Si deve rispettare rigorosamente 1’orario di accesso.

12. L assistente tecnico o il Responsabile del laboratorio ¢ tenuto alla custodia delle chiavi che
prelevera e riconsegnera in portineria.

13. L’assistente tecnico ¢ tenuto ad attivare le apparecchiatura informatiche presenti nel laboratorio,
a disattivarle, spegnerle al termine delle lezioni ed a chiudere I’aula a chiave, ad eccezione di
disposizioni differenti impartire dall’Ufficio di Presidenza e/o al responsabile del laboratorio.

14.1 docenti e/o 1’assistente tecnico qualora ravvisassero anomalie, guasti, ecc., sono tenuti a
sospendere immediatamente le attivita, 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.

15. In assenza dell’assistente tecnico le attivita previste al punto 4 e 5 sono a cura del docente fruitore
del laboratorio.

16. L’assistente tecnico e/o il responsabile gestiranno la modulistica relativa al punto 2. Inoltre I’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 continuita nello svolgimento delle
attivita didattiche. Segnala al responsabile eventuali anomalie.

AMBIENTE E COMPORTAMENTI DEI FRUITORI DEL LABORATORIO

2. 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. dinon 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. dinon lasciare cartacce o rifiuti di varia natura sulle postazioni o per terra.

SOFTWARE

1. E assolutamente vietato I’installazione di software senza autorizzazione da parte del
responsabile di laboratorio e/o dell’Ufficio di Presidenza; 1’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
I’osservanza delle norme per il rispetto del diritto d’autore e del copyright.
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2. | software installati sono ad esclusivo uso didattico. Chiunque abbia bisogno di aggiornamenti o
nuovi applicativi da acquistare deve farne richiesta al Responsabile.

3. Non é possibile effettuare copie del software presente nelle postazioni salvo autorizzazione del
Responsabile e solo nel caso si tratti di free software.

INTERNET

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

6. E vietato alterare le opzioni del software di navigazione.

7. L’utilizzo di internet & possibile solo per scopi didattici e di ricerca.

8. 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.

9. Chiedere sempre il permesso prima di iscriversi a qualche concorso o prima di riferire I’indirizzo
della scuola.

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

11.Se qualcuno su internet chiede unincontro di persona, riferirlo al docente. Le persone che si
incontrano su internet sono degli estranei, e non sempre sono quello che dicono di essere.

DOCENTI

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

12. Leggere questo regolamento agli studenti, spiegando le motivazioni che stanno alla base
delle regole in esso contenute.

13. Compilare il registro presente nel laboratorio che consente la “tracciabilita d’uso”

14. Vigilare affinché non venga modificata in alcun modo la configurazione dei computer e
dei programmi.

15. Controllare che non venga memorizzato software senza autorizzazione; 1’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.

16. Assumersi tutte le responsabilita civili e penali, durante le proprie ore di utilizzo del
laboratorio, per il download di materiale e la visita di siti non connessi all’attivita didattica
durante la navigazione su internet.

17. Vietare 1’utilizzo di applicazioni di messaggistica istantanea (chat, sms...).

18. sorvegliare scrupolosamente che non vengano utilizzati supporti di memoria rimovibili
personali non testati contro i virus.

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

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

I'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.

21. 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.

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

10. Prima di entrare in aula, devono attendere l'arrivo dell'insegnante, senza creare intralcio o
confusione.

11. 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.
12. 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.
13. 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.

14. Sono tenuti ad indicare anche gli eventuali malfunzionamenti riscontrati nelle attrezzature
utilizzate.

15. Non devono utilizzare e/o spostare nessuna macchina, apparecchiatura, dispositivo o
attrezzatura senza l'autorizzazione esplicita dell'insegnante.

16. 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.

17. Devono tenere un comportamento corretto e rispettoso delle persone e delle cose, non
dissimile da quello richiesto in qualsiasi altro ambiente scolastico e non.

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

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

16. 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, € consentita la
personalizzazione dell'ambiente operativo al fine di adattarlo ad un piu personale modo di
lavorare e/o alle esigenze didattiche.

17. Non devono utilizzare supporti di memoria rimovibili personali se hon dopo che l'insegnante
li avra testati contro i virus.

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

19. Devono usare la stampante solo a conclusione del lavoro previa anteprima di stampa per evitare
spreco di carta e di inchiostro/toner.

20. 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).
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9. INTEGRAZIONE AL REGOLAMENTO MISURE COMUNI NEI LABORATORII ATTE A GARANTIRE IL
CONTENIMENTO DELLA DIFFUSIONE DA COVID-19

1. Ciascun laboratorio della scuola ha una capienza indicata e nota. Durante lo svolgimento delle attivita
didattiche, le studentesse, gli studenti e gli insegnanti sono tenuti a mantenere il distanziamento fisico
interpersonale di almeno 1 metro nei laboratori e negli altri ambienti scolastici.

All'esterno di ogni laboratorio e aule attrezzate sara affisso un cartello indicante la massima capienza.

Nel caso di turnazione delle classi all'interno dello stesso laboratorio e aule attrezzate, dovra essere

curata la disinfezione prima di un nuovo accesso.

In ogni laboratorio o aula attrezzata sono presenti dispenser contenenti soluzione alcolica (almeno al 60

% di alcool) o sanificante per le mani ad uso degli allievi e del personale tecnico o docente.

Negli spogliatoi, al fine del rispetto della distanza interpersonale di 1 m, l'accesso sara contingentato

secondo ’ampiezza dei locali. Gli studenti avranno cura di riporre ordinatamente i propri indumenti

personali nelle proprie borse personali, evitando possibili contaminazioni.

2. Nelle sedi dell’Istituto sono presenti ambienti per lo svolgimento di lezioni all’aperto, nel giardino

della scuola ad esempio o nei cortili interni. Nei limiti delle disponibilita, gli insegnanti sono invitati,

nelle giornate di bel tempo, a farne regolarmente uso.

3. Anche durante le attivita didattiche che si svolgono in ambienti esterni alla scuola, tutti sono tenuti a

mantenere il distanziamento fisico e a rispettare le misure di prevenzione previste nei regolamenti adottati

nel luogo ospitante.

4. All’interno dei laboratori della scuola sono individuate le aree di didattiche entro cui sono posizionati

la cattedra, la postazione PC e gli altri strumenti didattici di uso comune, delimitata da una distanza

minima di 2 metri dalla parete di fondo ai primi banchi, e il corretto posizionamento dei banchi, se
presenti, € indicato da adesivi segnalatori posti sul pavimento in corrispondenza dei due piedi posteriori.

Sia I’insegnante disciplinare che 1’eventuale insegnante di sostegno di norma svolgono la loro lezione

all’interno dell’area didattica.

5. Durante le attivita in laboratorio le studentesse e gli studenti non possono togliere la mascherina per

I’intera permanenza nel locale o comunque fino alla fine dell’esercitazione.

6. Nel caso in cui una sola studentessa alla volta o un solo studente alla volta siano chiamati a raggiungere

’area didattica o abbiano ottenuto il permesso di uscire dall’aula o dal laboratorio, dovranno sempre

indossare la mascherina.

7. Nel caso in cui I’insegnante abbia la necessita di raggiungere una delle postazioni delle studentesse e

degli studenti, le studentesse e gli studenti le cui postazioni si trovano immediatamente lungo il tragitto,

devono mantenere indossata la mascherina.

8. Durante le attivita didattiche in locali della scuola dove non sono presenti banchi e segnalatori di

posizione, gli insegnanti, le studentesse e gli studenti sono comunque tenuti a rispettare il distanziamento

fisico interpersonale.

9. Le aule e i laboratori devono essere frequentemente areati ad ogni cambio di ora per almeno 5

minuti e ogni qual volta uno degli insegnanti in aula lo riterra necessario.

10. Ad ogni turno e comunque a fine giornata, il collaboratore scolastico incaricato, provvedera alla

sanitizzazione del laboratorio mediante nebulizzazione di soluzione biocida e virucida, prestando

particolare cura agli spazi comuni e ai servizi igienici, agli attrezzi e alle macchine utilizzate nonché alle
parti maggiormente soggette al contatto delle persone (maniglie, interruttori, ecc.).

10. Durante i tragitti a piedi per raggiungere i laboratori e altri luoghi di interesse in cui svolgere attivita

didattiche laboratoriali specifiche, le studentesse, gli studenti e gli insegnanti

devono mantenere il distanziamento fisico di 1 metro e rispettare la normativa vigente in materia di

prevenzione del contagio da SARS-CoV-2 nei luoghi pubblici al chiuso e all’aperto.
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10. Accesso ai servizi igienici

1. U'accesso ai servizi igienici € contingentato e deve avvenire presso il locale piu vicino al laboratorio, senza
superata la capienza degli stessi. Chiunque intenda accedere ai servizi igienici si dispone in una fila ordinata
e distanziata rispettando i segnali posti sul pavimento, i quali regolano il turno di accesso e indicano il
numero massimo di persone che possono restare in attesa. Prima di entrare in bagno & necessario lavare
le mani con acqua e sapone.

2. Chiunque acceda ai servizi igienici ha cura di lasciare il bagno in perfetto ordine e di abbassare la tavoletta
prima di tirare lo sciacquone per limitare la produzione di gocce che possono disperdersi nell’lambiente.
Prima di uscire, disinfetta le mani con gel igienizzante o le lava nuovamente con acqua e sapone.

3. Chiunque noti che i bagni non sono perfettamente in ordine, ha cura di segnalare subito il problema alle
collaboratrici e ai collaboratori scolastici e questi provvederanno tempestivamente a risolverlo come
indicato dalle norme e dai regolamenti di prevenzione richiamati nella premessa del presente documento.

Il Dirigente Scolastico

Prof.ssa Caterina Agueci
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