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PREMESSA

| Laboratori di Informatica, di natura multidisciplinare, sono costituiti da apparecchiature,
arredi, strumentazioni e altri sussidi inventariati.
All'interno dei Laboratori si riconoscono le seguenti figure:

A. il Referente di Area Laboratorio (RA), avente compiti e responsabilita
amministrative, tecniche e sulla sicurezza;

B. I'Assistente tecnico (AT), avente il compito di allestire i laboratori per le
esercitazioni, coadiuvando le esperienze allo scopo di garantire I'efficacia del lavoro
svolto;

C. il docente Tecnico Pratico (DTP) e il docente di Teoria (DT) come corresponsabili
delle esercitazioni e del comportamento degli alunni durante le ore di laboratorio;

D. il Collaboratore Scolastico (CS) come addetto alla pulizia degli ambienti e custode
delle chiavi di accesso.

La comunicazione, la collaborazione e la responsabilita di queste figure professionali
rappresentano gli aspetti principali per lavorare in sicurezza.
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PARTE I: DISPOSIZIONI GENERALI

1.

L'accesso al Laboratorio & consentito a tutto il personale Docente e ATA , che abbia
ragione di svolgere al suo interno alcune delle mansioni a cui € chiamato
dallAmministrazione Scolastica. Si intendono comunque autorizzati tutti i docenti
dell’area scientifica, nonché i DTP responsabili delle esercitazioni, gli AT come
coordinatori tecnici e il personale collaboratore scolastico (CS) indicato dal
D.S.G.A. nell'ordine di servizio.

. Le chiavi dei laboratori sono in custodia al CS presso il vano tecnico dell’edificio B

primo piano vicino ai laboratori; le chiavi verranno consegnate all’AT o, in sua
assenza, al docente della prima ora; I'assistente tecnico si fara carico di aprire la
porta prima dell’arrivo dei docenti; terminate le attivita, le chiavi devono essere
riconsegnate da parte dellAT o del CS.

I'accesso ai laboratori viene regolato e gestito attraverso I'orario scolastico,; durante
le ore che risultano libere da impegni i laboratori possono essere prenotati
attraverso apposito planning predisposto dall’AT. Si rammenta che la prenotazione
vale anche come attestazione di presenza effettiva in laboratorio.

. | laboratori devono rimanere chiusi quando non vi si svolge attivita didattica o non &

presente il personale addetto. In assenza di tale personale ( DTP, DT, AT, CS), &
vietato a chiunque accedere nei laboratori.

Il personale addetto ai controlli di sicurezza, alla manutenzione e alla riparazione
dei locali o delle attrezzature accede solo se accompagnato dal personale
autorizzato.

Gli studenti accedono ai laboratori solo se accompagnati e vigilati da un docente
responsabile.

Eventuali visite ai laboratori, per esempio nelle giornate destinate
allORIENTAMENTO, devono essere autorizzate dal coordinatore del progetto e
guidate dal personale autorizzato.

Qualunque utilizzo diverso da quanto programmato all'inizio del’anno scolastico
dovra essere concordato con il RA e con I'AT.

| laboratori possono essere utilizzati per approfondimenti, sperimentazioni, messa a
punto di nuovi metodi, etc., con le stesse modalita previste dal comma 7.

10.1l prelievo o il temporaneo spostamento all'esterno del Laboratorio di qualsiasi bene

inventariato nello stesso avverra su permesso del RA e, in ogni caso, deve essere
comunicato all’AT.

11.E’ obbligatorio tenere all'inizio di ogni anno scolastico una o piu lezioni specifiche

sulle norme di sicurezza agli studenti delle classi che accederanno al laboratorio.

Pag. 2 di 9



12.In nessun caso e per nessun motivo gli alunni possono essere lasciati soli nei
Laboratori.
13.Non devono mai essere bloccate le uscite di emergenza, le vie di fuga, i pannelli
elettrici e le attrezzature di soccorso con zaini o altro materiale non necessario
all'esercitazione.
14.Nel caso in cui il laboratorio sia libero da impegni, i docenti DT possono accedervi
anche senza prenotazione anticipata; in tal caso devono tuttavia registrare la
presenza sul planning.
15. Tutti i docenti e gli alunni devono mantenere in ordine e pulito il laboratorio. Occorre
dunque:;
a. pulire i tavoli e riporre correttamente le sedie;
b. spegnere i computer;
c. non introdurre sostanze e oggetti estranei all’attivita laboratoriale.
16.1l regolamento dei laboratori deve essere diffuso a tutto il personale (docente e
A.T.A.) e agli studenti.
17.Chiunque riscontri l'inosservanza di dette regole & obbligato a informare con
sollecitudine il RA, il quale provvedera a informare I'Ufficio di Presidenza e I'Ufficio
Tecnico.
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7/PARTE II: OBBLIGHI E DIVIETI

Uso delle attrezzature

1.

L’'uso di qualunque attrezzatura & consentito al personale docente ed ATA e agli
alunni sotto la responsabilita dell'insegnante.

Il personale che accede ai laboratori deve essere in possesso di formazione propria
specifica necessaria per lo svolgimento della mansione e deve essere gia formato,
ai sensi del D. leg. 81/08, sui rischi per la sicurezza e per la salute derivanti dall’'uso
delle attrezzature.

Gli studenti che accedono ai laboratori devono essere in possesso di specifica
formazione propria, necessaria allo svolgimento dell’attivita, e devono essere
formati, ai sensi del D. leg. 81/08, sui rischi per la sicurezza e per la salute derivanti
dall'uso delle attrezzature.

. | docenti devono accertarsi che gli studenti abbiano svolto la necessaria formazione

di base e devono integrarla con le informazioni specifiche dell’area di competenza.
Al personale CS sono attribuiti compiti di pulizia dei locali dei laboratori.

6. Per le apparecchiature piu complesse, ove si richiede una specifica

specializzazione da parte dell'operatore, verra nominato un responsabile al quale &
demandato l'utilizzo, il controllo periodico e la manutenzione ordinaria.

Tutti gli interessati possono fornire suggerimenti e richieste di modifiche e/o
ampliamenti alla dotazione del Laboratorio. Le richieste verranno condivise nelle
riunioni di coordinamento; il RA, successivamente, provvedera a una sintesi e a una
pre-valutazione delle domande, al fine di inoltrarle all’'ufficio tecnico.

Eventuali difetti ed anomalie di funzionamento delle apparecchiature in dotazione
dovranno essere prontamente comunicati all’AT che le girera allUT.

Qualunque intervento di modifica o spostamento relativi ad attrezzature e
strumentazioni del Laboratorio dovra essere eseguito dal personale autorizzato con
I'ausilio dell'AT e sentito il RA.

10.E’ vietato linstallazione e l'uso di qualsiasi software non precedentemente

autorizzato dall’'R.A.
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NORME DI COMPORTAMENTO DEGLI ALUNNI

1.

10.

Gli studenti devono eseguire solo cid che e stato indicato dal docente responsabile.
Prima di prendere iniziative o apportare modifiche personali, devono avvertire
I'insegnante.

. Gli studenti sono collegialmente responsabili, anche in solido, dei danni provocati

al materiale di uso comune, fatto salvo i casi di palese responsabilita individuale.

. All'inizio di ogni esercitazione ciascun studente deve controllare che la propria

postazione di lavoro non sia in condizione inadeguata e/o non funzionale (presenza
di sporcizia, di malfunzionamento, etc.); qualsiasi anomalia deve essere annunciata
dallo studente al DT, il DTP o I'AT.

. Al termine dell'esercitazione le varie attrezzature vanno riconsegnate in perfetta

efficienza all DT o al DTP responsabile che dovra fare i necessari controlli
coadiuvato dall’AT.

. Al termine dell'esercitazione, gli alunni devono lasciare la loro postazione di lavoro

pulita e in ordine, affinché gli allievi delle esercitazioni successive possano lavorare
in sicurezza.

. Gli alunni porteranno con sé solo il materiale didattico strettamente necessario allo

svolgimento dell'esercitazione (quaderno di laboratorio, penna, calcolatrice, etc.); la
parte restante del corredo scolastico (borse, zaini, indumenti non indossati, etc.)
deve rimanere fuori dal laboratorio.

. Nel caso in cui gli studenti dispongano di oggetti di valore che non vogliono lasciare

negli zaini, essi potranno consegnare gli oggetti stessi al docente, che ne curera la
custodia e li restituira al termine della lezione.

. Durante le ricreazioni e nei periodi di sospensione dell’attivita laboratoriale (es.

assemblee studentesche) gli studenti non possono entrare nei laboratori.

. In laboratorio & vietato:

a. fumare;

b. mangiare;

c. tenere comportamenti tali da mettere in pericolo la propria incolumita o quella
altrui;

spostare e/o asportare materiali senza autorizzazione;

usare mezzi antincendio senza necessita;

toccare con le mani bagnate parti elettriche anche se ritenute ben protette.

@ - o o

installare software non autorizzato dal’'R.A..

In laboratorio & obbligatorio attenersi sempre alle norme di sicurezza illustrate
dagli insegnanti.
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MANSIONI ED OBBLIGHI DEL REFERENTE DI AREA (RA)

1. Il Referente di AREA, individuato per ciascuna area laboratoriale allinterno
dell’Organigramma d’Istituto, redige e revisiona il regolamento del laboratorio di sua
pertinenza, soprattutto in relazione alla sicurezza, e ne garantisce I'applicazione;

2. il RA evidenzia gli elementi di carenza strutturale e di sicurezza;

3. il RA raccoglie le esigenze, di apparecchiature e materiali, dei docenti utilizzatori
delle strutture mediando fra le richieste, e le sottopone, con le modalita e nei tempi
previsti, all’Ufficio Tecnico ed alla Dirigenza;

4. il RA funge da tramite fra le strutture laboratoriali, il dirigente scolastico, I'ufficio
tecnico e 'RSPP per quanto riguarda le problematiche sulla sicurezza;

5. il RA, anche su segnalazione dei Docenti o del Personale, pud segnalare all’Ufficio
Tecnico ed al Dirigente Scolastico 'opportunita di interdire I'accesso ai Laboratori
se vengono meno le condizioni di sicurezza;

6. il RA collabora con il personale docente, tecnico ed ausiliario per perseguire i propri
incarichi;

7. il RA accoglie e controlla il materiale in arrivo destinato ai laboratori di propria
pertinenza;

8. il RA, coadiuvato dai DT, DTP e AT che utilizzano o che sono addetti allo specifico
Laboratorio ospite, cura il collaudo delle apparecchiature acquistate;

MANSIONI ED OBBLIGHI DEGLI INSEGNANTI (DT e DTP)

1. | docenti (teorico e pratico) sono direttamente responsabili della pianificazione e
della programmazione delle esercitazioni ai fini della sicurezza (scelta delle
attrezzature ed apparecchiature).

2. E' necessaria la sorveglianza degli allievi durante le esercitazioni da parte degli
insegnanti. Inoltre, durante lattivita in laboratorio, la sorveglianza deve essere
rivolta anche a garantire che non vi siano rotture o asportazioni di componenti ed
attrezzature dai Laboratori. Si raccomanda ai docenti di vigilare sul rispetto
dell’obbligo di uscita dal laboratorio durante le pause (es. ricreazioni, assemblee,
etc.).

3. Chiunque utilizzi le strumentazioni, le apparecchiature e le attrezzature in dotazione
ai Laboratori ne & direttamente responsabile sotto tutti gli aspetti.

4. Per l'utilizzo degli strumenti e delle attrezzature di Laboratorio che richiedono la
preparazione da parte dellAT & obbligatorio programmare e concordare

Pag. 6 di 9



qualsivoglia attivita con lo tramite I'applicativo ‘segnalazioni’ raggiungibile dal sito
web dell’istituto osservando un congruo anticipo temporale (tre giorni) .

5. L'uso dei Laboratori € vietato per scopi personali.

6. L'uso di strumentazioni portatili in contesti esterni all’istituto € consentita previa
autorizzazione del R.A.; tuttavia, la responsabilita & di chi ne richiede l'uso dal
momento del prelievo a quello della restituzione;

7. | docenti a qualsiasi titolo responsabili del lavoro svolto dagli studenti all’interno dei
laboratori devono:

a. informare gli studenti sulle norme di comportamento da osservare;
b. ad ogni esercitazione informare gli studenti dei rischi connessi alluso di
prodotti e attrezzature.

8. Gli insegnanti devono controllare che gli alunni lascino in ordine e pulita la loro
postazione di lavoro.

9. Gli insegnanti devono verificare che il laboratorio sia in perfette condizioni prima di
accompagnare gli alunni in classe.

10. In caso di sottrazione, mancata restituzione o scarsa diligenza nell’utilizzo del
materiale e delle attrezzature date in consegna allo studente o da lui utilizzate
durante l'esercitazione, il DT o il DTP, con la collaborazione dell’AT, dovranno
tempestivamente comunicarlo al RA, all’Ufficio Tecnico e alla Dirigenza al fine di
attivare i necessari provvedimenti.

11.  Terminata I'ora di esercitazione, gli insegnanti accompagneranno in classe gli
studenti.

12. Gli insegnanti non possono mandare singoli allievi o gruppi di essi nei
laboratori, senza controllo e supervisione.

MANSIONI ED OBBLIGHI DELL’A.T.

1. Collaborare attivamente con il personale che utilizza il laboratorio, al fine di
mantenere efficiente il sistema.

2. Partecipare a tutti i corsi di formazione organizzati dalla struttura in merito alla
sicurezza e agli aggiornamenti sul precipuo utilizzo degli strumenti scientifici.

3. Non utilizzare il laboratorio per motivi personali.

4. Mantenere le apparecchiature sempre efficienti.

5. Mantenere la cassetta del Primo Soccorso sempre assortita eliminando il materiale
scaduto.

6. Coadiuvare le attivita dei docenti durante le esercitazioni offrendone il contributo
tecnico se richiesto.
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7. Preparare la strumentazione e le apparecchiature necessari per le esercitazioni.
Chiudere i laboratori ogni volta che ci si allontana e, in caso di assenza, rendere
accessibile i laboratori ai docenti lasciando le chiavi al CS o nel vano tecnico.

9. Collaborare per gli acquisti.

10.Collaborare per il collaudo delle apparecchiature nuove.

11.Quando necessario, collaborare per l'aggiornamento dell'inventario dei beni
durevoli inventariati.

12.Coordinare e organizzare i laboratori e le annesse attivita dal punto di vista tecnico.

13.Segnalare le richieste di manutenzione straordinaria o eventuali acquisti di
strumenti al RA, che provvedera per via gerarchica alla richiesta delle stesse al
Dirigente e all’Ufficio Tecnico.

14. Intervenire tempestivamente e autonomamente sull’'operato degli studenti quando
questo & oggettivamente ritenuto pericoloso.

15.Collaborare con i docenti ogni volta si verifichi un infortunio per la gestione dello
stesso.
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PARTE Ill: NORME Dl SICUREZZA NELL’UTILIZZO DELLE
APPARECCHIATURE INFORMATICHE

1. Non avvicinarsi o toccare cavi elettrici scoperti segnalandone immediatamente la
presenza;
2. non usare le sedie in modo improprio (per esempio muovendosi senza motivo
all'interno del laboratorio);
3. stare seduti in modo che:
a. lo schermo sia ad una distanza di 50-70 cm dagli occhi;
b. lo schermo sia perpendicolare alla linea dello sguardo;
c. la schiena sia dritta, le ginocchia a 90 gradi ed i piedi paralleli;
d. i polsi siano appoggiati al piano di lavoro.
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