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REGOLAMENTI  

LABORATORI, PALESTRE ED AULE SPECIALI 

 
Il Consiglio d’Istituto, nella seduta del 4 febbraio 2025, con la delibera n. 151 (Prot. N. 1649/2025), 
ha approvato i seguenti nuovi regolamenti:  
 

1. Laboratori informatica e multimediale lingue; 

2. Laboratorio di fisica; 

3. Laboratorio Gattoni; 

4. Laboratori di scienze; 

5. Aula disegno multimediale; 

6. Palestre; 

7. Aula PODCAST; 

8. Utilizzo stazioni mobili con pc per l’uso nelle classi. 

 

Questa delibera integra e modifica quella di approvazione del Regolamento d’Istituto (CDI, n.58 
del 3 maggio 2018). 
 
 
 

   IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
          Nicola D’Antonio 

                                                                                                                                           [Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi  dell’art. 3, comma 2 del D. Lgvo n. 39/93] 
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1. FRUIZIONE DEI LABORATORI DI INFORMATICA E LABORATORIO MULTIMEDIALE 

a) Modalità di prenotazione dei laboratori  
Per utilizzare un laboratorio è necessaria la prenotazione  
Per effettuare la prenotazione bisogna avere effettuato il login all'area riservata del sito, oltre che al login di 
Google, utilizzando il seguente link: 
 
https://web.liceogiovio.edu.it/_sito2020/index.php/aree-riservate-utenti/prenotazione-aule-e-
laboratori/lab-informatica 
 
È bene che gli Insegnanti prenotino il laboratorio solo quando sono sicuri di utilizzarlo, potendo prenotare 
solo un’ora alla settimana per ogni classe.  
La prenotazione può essere fatta con un minimo di due giorni d’anticipo e un massimo di due settimane di 
anticipo (es, il lunedì posso prenotare da mercoledì compreso in poi fino al venerdì della settimana 
successiva). I docenti di informatica avranno delle ore prenotate annualmente e prioritarie. 
 
b) Accesso ai laboratori  
L’accesso al laboratorio è disciplinato dalle seguenti regole:  
- Il docente dovrà accompagnare gli studenti dall’aula al laboratorio e riportarli in aula prima della fine 

dell’ora di lezione;  
- Gli studenti devono igienizzarsi le mani prima di andare in postazione; 
- Gli studenti devono sempre rimanere fermi alla loro postazione;   
- Gli studenti devono mantenere sempre gli stessi posti. 
  
c) Compiti dei docenti  
I docenti che accedono con la classe ai laboratori devono:  
- Accertarsi alla fine delle lezioni che le condizioni del laboratorio siano buone; 
- Segnalare al Tecnico eventuali problemi tecnici e/o di altra natura; 
- Assegnare agli allievi posti fissi in modo tale che ognuno diventi partecipe e responsabile del corretto 

funzionamento della postazione. 
 
d) Divieti  
Nei laboratori è vietato: 
- modificare la configurazione originaria dei PC e dei loro componenti;  
- installare, rimuovere, copiare programmi; 
- la navigazione internet se non espressamente approvata dal docente, è altresì vietato scaricare 

programmi senza l'autorizzazione del docente;  
- scaricare e/o copiare programmi, cd musicali e tutti gli altri prodotti protetti dalla normativa sulla tutela 

del copyright.  
- il collegamento di qualsiasi dispositivo ai computer (es, chiavette usb, hard disk, ecc.) senza il 

permesso/supervisone del docente; 
- consumare cibi e/o bevande nei laboratori.  
 
e) Obblighi  

- Effettuare la disconnessione dal proprio account scolastico prima di lasciare la postazione del 
laboratorio 
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2. UTILIZZO LABORATORIO DI FISICA 
 
NORME DI ACCESSO  

Art. 1 
Prenotazione dell’attività di laboratorio 

1. Il docente che svolge la propria attività didattica in laboratorio deve prenotare on line l’aula del 
laboratorio attraverso il calendario adibito almeno un giorno prima per evitare sovrapposizioni. Indicherà 
data, ora, classe e argomento dell’esperienza che si vuole effettuare. Si dovrà inoltre informare il personale 
tecnico. 
 

Art. 2 
Chiavi di accesso e interne 

1. Le chiavi di accesso ai laboratori sono depositate presso il centralino, una copia delle chiavi è inoltre a 
disposizione dell’assistente tecnico. Le chiavi degli armadi in cui è riposta la strumentazione sono 
conservate dall’assistente tecnico. 
2. Altri soggetti operanti nella scuola potranno detenere le chiavi su autorizzazione del Preside. 
 

Art. 3 
Apertura dei laboratori 

1. Negli orari in cui l’assistente tecnico non presta servizio nei laboratori e non sono presenti classi che 
svolgono attività, le porte esterne dei laboratori devono essere chiuse a chiave. 
2. Il docente che utilizza il laboratorio al di fuori dell’orario di servizio dell’assistente tecnico è responsabile 
dell’apertura e della chiusura dello stesso. 
 

Art. 4 
Norme specifiche per gli studenti 

1. Gli studenti dovranno presentarsi nei laboratori accompagnati dal docente in servizio. E’ vietato qualsiasi 
uso dei laboratori da parte di studenti senza la presenza del docente o dell’assistente tecnico. 
2. Gli studenti devono depositare cartelle e giacche negli ambienti esterni ai laboratori, come indicato 
dall’insegnante. 
3. Se si è in possessi di oggetti di valore (portamonete, cellulari o altro) si consiglia agli studenti di non 
lasciarli nelle cartelle, ma di tenerli con sé. 
4. E’ vietato entrare nei laboratori con cibi o bevande. 
5. Durante la lezione è vietato allontanarsi dal proprio posto di lavoro senza autorizzazione dell’insegnante. 
 

Art. 5 
Integrità del posto di lavoro 

1. Prima di iniziare qualsiasi esperienza gli allievi devono controllare l’integrità del proprio posto di lavoro e 
del materiale loro fornito, segnalando all’insegnante eventuali guasti, ammanchi, rotture, 
malfunzionamenti. L’insegnante avrà cura di stendere apposito rapporto scritto segnalando le anomalie 
riscontrate. 
2. Gli studenti sono responsabili dell’integrità del posto di lavoro e del materiale loro assegnato; in caso di 
rotture dovute a comportamento doloso o non diligente, i responsabili dovranno risponderne in base al 
Regolamento di Istituto. 
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NORME DI UTILIZZO DELLE ATTREZZATURE 

Art. 6 
Norme per esperienze di gruppo 

1. Il materiale da utilizzare sarà reso disponibile presso le postazioni di lavoro o consegnato ai singoli gruppi 
di studenti dal docente o dall’assistente tecnico. 
2. Agli studenti è vietato toccare materiali e strumenti che si trovino già predisposti sui banchi finchè non 
sono autorizzati a farlo dal docente. 
3. Le vie di fuga devono essere lasciate libere da ogni ingombro. 
 

Art. 7 
Conclusione delle esperienze 

1. Al termine delle esercitazioni gli studenti dovranno lasciare il proprio posto di lavoro pulito e in ordine, 
spegnendo gli strumenti elettronici eventualmente utilizzati; 
2. Gli sgabelli e le sedie devono essere riposti sotto il banco o nella stessa disposizione in cui si trovavano 
all’inizio dell’esperienza. 
 

Art. 8 
Norme generali sull’uso della strumentazione 

1. Gli studenti devono usare tutti gli strumenti e i materiali necessari per la realizzazione di un’esperienza 
esclusivamente per l’uso, entro i limiti e con le modalità specifiche di costruzione, seguendo le indicazioni 
fornite dall’insegnante. 
2. E’ possibile utilizzare strumenti personali non in dotazione al laboratorio solo se autorizzati dal docente in 
servizio. 
3. E’ vietato agli studenti prelevare dagli ambienti del laboratorio qualsiasi attrezzatura o utilizzare materiale 
non preventivamente consegnato loro. In caso di necessità, motivate dal docente, servirà l’autorizzazione 
del responsabile del laboratorio. 

 
Art. 9 

Informazione preventiva sui fattori di rischio 
1. Gli insegnanti sono tenuti a prendere visione della documentazione allegata alla strumentazione da 
utilizzare e ad informare gli studenti sulle procedure da seguire per evitare i rischi specifici in relazione 
all’attività proposta. 
 
 
NORME DI SICUREZZA 

Art. 10 
Norme di sicurezza e prevenzione 

1.All’inizio di ogni anno scolastico, gli insegnanti dovranno mostrare alle classi interessate il laboratorio, 
indicando in particolare le vie d’uscita, la localizzazione dei mezzi antincendio, illustrare il Regolamento e le 
norme specifiche di prevenzione antiinfortunistiche. 
 

Art. 11 
Adempimenti del personale tecnico in tema di prevenzione 

Il personale tecnico ha l’obbligo, durante l’attività lavorativa, di: 
1. rispettare e far rispettare tutte le norme di comportamento previste dal Regolamento; 
2. verificare che gli strumenti e le attrezzature utilizzate siano idonee all’impiego previsto, integre e 
correttamente funzionanti; 
3. consegnare prima delle esperienze, ove richiesto dalle stesse, i mezzi di protezione individuale. 
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3. UTILIZZO LABORATORIO GATTONI 
 
 
NORME DI ACCESSO  

Art. 1 
Prenotazione dell’attività di laboratorio 

1. Il docente che svolge la propria attività didattica in laboratorio deve accordarsi tramite mail con il 
responsabile indicando data, ora e tipologia di attività che intende svolgere.  
 

Art. 2 
Chiavi di accesso e interne 

1. Le chiavi di accesso al laboratorio sono depositate presso l’ufficio di Presidenza. 
2. Altri soggetti operanti nella scuola potranno detenere le chiavi su autorizzazione del Preside.  
 

Art. 3 
Apertura dei laboratori 

1. Negli orari in cui il responsabile non presta  servizio nel laboratorio e non sono presenti classi che 
svolgono attività, le porte esterne del laboratorio devono essere chiuse a chiave. 
2. Il docente che utilizza il laboratorio è responsabile dell’apertura e della chiusura dello stesso. 
 

Art. 4 
Norme specifiche per gli studenti 

1. Gli studenti dovranno presentarsi nel laboratorio accompagnati dal docente in servizio. E’ vietato 
qualsiasi uso del laboratorio da parte di studenti senza la presenza di un docente. 
2. Gli studenti devono depositare cartelle e giacche negli ambienti esterni ai laboratorio, come indicato 
dall’insegnante. 
3. Se si è in possesso di oggetti di valore (portamonete, cellulari o altro) si consiglia agli studenti di non 
lasciarli nelle cartelle, ma di tenerli con sé. 
4. E’ vietato entrare nel laboratorio con cibi o bevande. 
5. Durante la lezione è vietato allontanarsi senza autorizzazione dell’insegnante. 

 
Art. 5 

Integrità del posto di lavoro 
1. Prima di iniziare qualsiasi esperienza gli allievi devono controllare l’integrità del proprio posto di lavoro e 
del materiale eventualmente fornito, segnalando all’insegnante eventuali guasti, ammanchi, rotture, 
malfunzionamenti. L’insegnante avrà cura di stendere apposito rapporto scritto segnalando le anomalie 
riscontrate. 
2. Gli studenti sono responsabili dell’integrità del posto di lavoro e del materiale loro assegnato; in caso di 
rotture dovute a comportamento doloso o non diligente, i responsabili dovranno risponderne in base al 
Regolamento di Istituto. 
 
 
NORME UTILIZZO ATTREZZATURE 

Art. 6 
Norme per esperienze 

1. Il materiale da utilizzare sarà reso disponibile dal docente in servizio. 
2. Agli studenti è vietato toccare materiali e strumenti che si trovino già predisposti finchè non sono 
autorizzati a farlo dal docente. 
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3. Le vie di fuga devono essere lasciate libere da ogni ingombro. 
 

Art. 7 
Conclusione delle esperienze 

1. Al termine delle esercitazioni gli studenti dovranno lasciare il proprio posto di lavoro pulito e in ordine, 
riponendo al proprio posto gli strumenti eventualmente utilizzati; 
2. Gli sgabelli e le sedie devono essere riposti sotto il banco o nella stessa disposizione in cui si trovavano 
all’inizio dell’attività. 
 

Art. 8 
Norme generali sull’uso della strumentazione 

1. Gli studenti devono usare tutti gli strumenti e i materiali necessari per la realizzazione di un’esperienza 
esclusivamente per l’uso, entro i limiti e con le modalità specifiche di costruzione, seguendo le indicazioni 
fornite dall’insegnante. 
2. E’ possibile utilizzare strumenti personali non in dotazione al laboratorio solo se autorizzati dal docente in 
servizio. 
3. E’ vietato agli studenti prelevare dagli ambienti del laboratorio qualsiasi attrezzatura o utilizzare materiale 
non preventivamente consegnato loro. In caso di necessità, motivate dal docente, servirà l’autorizzazione 
del responsabile del laboratorio. 
 

Art. 9 
Informazione preventiva sui fattori di rischio 

1. Gli insegnanti sono tenuti a prendere visione della documentazione allegata alla strumentazione da 
utilizzare e ad informare gli studenti sulle procedure da seguire per evitare i rischi specifici in relazione 
all’attività proposta. 
 
 
NORME DI SICUREZZA 

Art. 10 
Norme di sicurezza e prevenzione 

1. All’inizio di ogni anno scolastico, gli insegnanti dovranno mostrare alle classi interessate il laboratorio, 
indicando in particolare le vie d’uscita, la localizzazione dei mezzi antincendio, illustrare il Regolamento e le 
norme specifiche di prevenzione antinfortunistica. 
 

Art. 11 
Adempimenti del docente in tema di prevenzione 

Il docente che utilizza il laboratorio ha l’obbligo, durante l’attività lavorativa, di: 
1. rispettare e far rispettare tutte le norme di comportamento previste dal Regolamento; 
2. verificare che gli strumenti e le attrezzature utilizzate siano idonee all’impiego previsto, integre e 
correttamente funzionanti; 
3. consegnare prima delle esperienze, ove richiesto dalle stesse, i mezzi di protezione individuale. 
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4. UTILIZZO LABORATORI DI SCIENZE 
 

A. SCIENZE NATURALI 
 

NORME DI ACCESSO 
 

Art. 1 
Prenotazione dell’attività di laboratorio 

Il docente che svolge la propria attività didattica in laboratorio deve segnalare la propria presenza 
prenotandosi mediante RE  almeno un giorno prima per evitare sovrapposizioni. Sulla richiesta di 
prenotazione dovrà essere indicata:  data, ora, classe, nome del docente e argomento dell’esperienza che si 
vuole effettuare. Si dovrà inoltre provvedere ad  informare  il personale tecnico e recapitare  apposita la 
scheda con  l’elenco dei  materiali e vetreria  necessari  per permettere l’allestimento dell’attività. 
 

Art. 2 
Chiavi di accesso e interne 

Le chiavi di accesso ai laboratori sono depositate presso il centralino, una copia delle chiavi è inoltre a 
disposizione dell’assistente tecnico. Le chiavi degli armadi in cui è riposta la strumentazione sono 
conservate dall’assistente tecnico. Altri soggetti operanti nella scuola potranno detenere le chiavi su 
autorizzazione del d.s.. 
 

Art. 3 
Apertura dei laboratori 

Negli orari in cui l’assistente tecnico non presta servizio nei laboratori, e non sono presenti classi che 
svolgono attività, le porte esterne dei laboratori devono essere chiuse a chiave. Il docente che utilizza il 
laboratorio al di fuori dell’orario di servizio dell’assistente tecnico e del collaboratore scolastico è 
responsabile dell’apertura e della chiusura dello stesso. 
 

Art. 4 
Norme specifiche per gli studenti 

Gli studenti dovranno presentarsi nei laboratori accompagnati dal docente in servizio. E’ vietato qualsiasi 
uso dei laboratori da parte di studenti senza la presenza del docente o dell’assistente tecnico. Gli studenti 
devono depositare cartelle e giacche negli ambienti esterni ai laboratori, come indicato dall’insegnante. Se 
si è in possesso di oggetti di valore (portamonete, telefoni cellulari, tablet, o altro) si consiglia agli studenti 
di non lasciarli nelle cartelle, ma di tenerli con sé. E’ vietato entrare nei laboratori con cibi o bevande. Le 
studentesse devono raccogliere I capelli . E’ severamente vietato, annusare, assaggiare, pipettare sostanze 
“a bocca”. Non è possibile entrare in laboratorio con sandali o scarpe aperte. Durante la lezione è vietato 
allontanarsi dal proprio posto di lavoro senza autorizzazione del docente. 
 

Art. 5 
Integrità del posto di lavoro 

Prima di iniziare qualsiasi esperienza gli studenti devono indossare indumenti di protezione (DPI) e 
controllare l’integrità del proprio posto di lavoro e del materiale loro fornito, segnalando al docente 
eventuali guasti, ammanchi, rotture, malfunzionamenti. Il docente avrà cura di stendere apposito rapporto 
scritto segnalando le anomalie riscontrate. Gli studenti sono responsabili dell’integrità del posto di lavoro e 
del materiale loro assegnato; in caso di rotture dovute a comportamento doloso o non diligente, i 
responsabili dovranno risponderne in base al regolamento di istituto. A tale proposito il docente che deve 
effettuare l’attività deve compilare apposito modulo, già predisposto, indicando : data, ora, classe, nome 
del docente, attività che si intende svolgere, indicazione della postazione occupata da ciascun studente, 
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confermata dallo stesso mediante apposizione della propria firma. Le schede debitamente compilate 
devono essere inserite nel quaderno di laboratorio. 
 
 
NORME DI UTILIZZO DELLE ATTREZZATURE 

 
Art. 6 

Norme per esperienze di gruppo 
Il materiale da utilizzare sarà reso disponibile presso le postazioni di lavoro o consegnato ai singoli gruppi di 
studenti dal docente o dall’assistente tecnico. Agli studenti è vietato toccare materiali e strumenti che si 
trovino già predisposti sui banchi finché non sono autorizzati a farlo dal docente. Le vie di fuga devono 
essere lasciate libere da ogni ingombro. 
 

Art. 7 
Conclusione delle esperienze 

Al termine delle esercitazioni gli studenti dovranno lasciare il proprio posto di lavoro pulito e in ordine, 
spegnendo gli strumenti elettronici eventualmente utilizzati  e i materiali residui verranno stoccati secondo 
le norme previste in contenitori appositamente predisposti per essere smaltiti presso strutture specializzate 
aiutati dal docente o dal personale tecnico. Gli sgabelli devono essere riposti sotto il banco o nella stessa 
disposizione in cui si trovavano all’inizio dell’esperienza. 
 

Art. 8 
Norme generali sull’uso della strumentazione 

Gli studenti devono usare tutti gli strumenti e i materiali necessari per la realizza- zione di un’esperienza 
esclusivamente per l’uso, entro i limiti e con le modalità specifiche di attuazione, seguendo le indicazioni 
fornite dal docente. È possibile utilizzare strumenti personali non in dotazione al laboratorio solo se 
autorizzati dal docente in servizio e sotto la sua diretta responsabilità. È vietato agli studenti prelevare dagli 
ambienti del laboratorio qualsiasi materia- le o attrezzatura, oppure utilizzare materiale non 
preventivamente consegnato loro. In caso di necessità, motivate dal docente, servirà l’autorizzazione del 
sub-consegnatario del laboratorio. 
 

Art. 9 
Informazione preventiva sui fattori di rischio 

I docenti sono tenuti a prendere visione della documentazione allegata alla strumentazione da utilizzare e 
ad informare gli studenti sulle procedure da seguire per evitare i rischi specifici in relazione all’attività 
proposta. 
 
 
NORME DI SICUREZZA 
 

Art. 10 
Norme di sicurezza e prevenzione 

All’inizio di ogni anno scolastico, i docenti dovranno mostrare alle classi interessate il laboratorio, indicando 
in particolare le vie d’uscita, la localizzazione dei mezzi antincendio, illustrare il regolamento e le norme 
specifiche di prevenzione antinfortunistiche e insegnare loro la corretta lettura delle schede di sicurezza 
allegate alle sostanze. Le attività che prevedono l’utilizzo di sostanze potenzialmente pericolose verranno 
svolte solo dai docenti a scopo dimostrativo. 
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Art. 11 
Adempimenti del personale tecnico in tema di prevenzione 

Il personale tecnico ha l’obbligo, durante l’attività lavorativa, di: rispettare e far rispettare tutte le norme di 
comportamento previste dal regolamento; verificare che gli strumenti e le attrezzature utilizzate siano 
idonee all’impiego previsto, integre e correttamente funzionanti; consegnare prima delle esperienze, ove 
richiesto dalle stesse, i mezzi di protezione individuale. 

 
 

B. BIOLOGIA 
 

NORME DI ACCESSO 
 

Art. 1 
Prenotazione dell’attività di laboratorio 

Il docente che svolge la propria attività didattica in laboratorio deve segnalare la propria presenza 
prenotandosi mediante RE  almeno un giorno prima per evitare sovrapposizioni. Sulla richiesta di 
prenotazione dovrà essere indicata:  data, ora, classe, nome del docente e argomento dell’esperienza che si 
vuole effettuare. Si dovrà inoltre provvedere ad  informare  il personale tecnico e recapitare  apposita la 
scheda con  l’elenco dei  materiali e vetreria  necessari  per permettere l’allestimento dell’attività. 
 

Art. 2 
Chiavi di accesso e interne 

Le chiavi di accesso ai laboratori sono depositate presso il centralino, una copia delle chiavi è inoltre a 
disposizione dell’assistente tecnico. Le chiavi degli armadi in cui è riposta la strumentazione sono 
conservate dall’assistente tecnico. Altri soggetti operanti nella scuola potranno detenere le chiavi su 
autorizzazione del d.s.. 
 

Art. 3. 
Apertura dei laboratori 

Negli orari in cui l’assistente tecnico non presta servizio nei laboratori, e non sono presenti classi che 
svolgono attività, le porte esterne dei laboratori devono essere chiuse a chiave. Il docente che utilizza il 
laboratorio al di fuori dell’orario di servizio dell’assistente tecnico e del collaboratore scolastico è 
responsabile dell’apertura e della chiusura dello stesso. 
 

Art. 4 
Norme specifiche per gli studenti 

Gli studenti dovranno presentarsi nei laboratori accompagnati dal docente in servizio. E’ vietato qualsiasi 
uso dei laboratori da parte di studenti senza la presenza del docente o dell’assistente tecnico. Gli studenti 
devono depositare cartelle e giacche negli ambienti esterni ai laboratori, come indicato dall’insegnante. Se 
si è in possesso di oggetti di valore (portamonete, telefoni cellulari, tablet, o altro) si consiglia agli studenti 
di non lasciarli nelle cartelle, ma di tenerli con sé. E’ vietato entrare nei laboratori con cibi o bevande. Le 
studentesse devono raccogliere I capelli . E’ severamente vietato, annusare, assaggiare, pipettare sostanze 
“a bocca”. Non è possibile entrare in laboratorio con sandali o scarpe aperte. Durante la lezione è vietato 
allontanarsi dal proprio posto di lavoro senza autorizzazione del docente. 
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Art. 5 
Integrità del posto di lavoro 

Prima di iniziare qualsiasi esperienza gli studenti devono indossare indumenti di protezione (DPI) e 
controllare l’integrità del proprio posto di lavoro e del materiale loro fornito, segnalando al docente 
eventuali guasti, ammanchi, rotture, malfunzionamenti. Il docente avrà cura di stendere apposito rapporto 
scritto segnalando le anomalie riscontrate. Gli studenti sono responsabili dell’integrità del posto di lavoro e 
del materiale loro assegnato; in caso di rotture dovute a comportamento doloso o non diligente, i 
responsabili dovranno risponderne in base al regolamento di istituto. A tale proposito il docente che deve 
effettuare l’attività deve compilare apposito modulo, già predisposto, indicando : data, ora, classe, nome 
del docente, attività che si intende svolgere, indicazione della postazione occupata da ciascun studente, 
confermata dallo stesso mediante apposizione della propria firma. Le schede debitamente compilate 
devono essere inserite nel quaderno di laboratorio. 
 
 
NORME DI UTILIZZO DELLE ATTREZZATURE 
 

Art. 6 
Norme per esperienze di gruppo 

Il materiale da utilizzare sarà reso disponibile presso le postazioni di lavoro o consegnato ai singoli gruppi di 
studenti dal docente o dall’assistente tecnico. Agli studenti è vietato toccare materiali e strumenti che si 
trovino già predisposti sui banchi finché non sono autorizzati a farlo dal docente. Le vie di fuga devono 
essere lasciate libere da ogni ingombro. 
 

Art. 7 
Conclusione delle esperienze 

Al termine delle esercitazioni gli studenti dovranno lasciare il proprio posto di lavoro pulito e in ordine, 
spegnendo gli strumenti elettronici eventualmente utilizzati  e i materiali residui verranno stoccati secondo 
le norme previste in contenitori appositamente predisposti per essere smaltiti presso strutture specializzate 
aiutati dal docente o dal personale tecnico. Gli sgabelli devono essere riposti sotto il banco o nella stessa 
disposizione in cui si trovavano all’inizio dell’esperienza. 
 

Art. 8 
Norme generali sull’uso della strumentazione 

Gli studenti devono usare tutti gli strumenti e i materiali necessari per la realizza- zione di un’esperienza 
esclusivamente per l’uso, entro i limiti e con le modalità specifiche di attuazione, seguendo le indicazioni 
fornite dal docente. È possibile utilizzare strumenti personali non in dotazione al laboratorio solo se 
autorizzati dal docente in servizio e sotto la sua diretta responsabilità. È vietato agli studenti prelevare dagli 
ambienti del laboratorio qualsiasi materia- le o attrezzatura, oppure utilizzare materiale non 
preventivamente consegnato loro. In caso di necessità, motivate dal docente, servirà l’autorizzazione del 
sub-consegnatario del laboratorio. 

 
Art. 9 

Informazione preventiva sui fattori di rischio 
I docenti sono tenuti a prendere visione della documentazione allegata alla strumentazione da utilizzare e 
ad informare gli studenti sulle procedure da seguire per evitare i rischi specifici in relazione all’attività 
proposta. 
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NORME DI SICUREZZA 
 

Art. 10 
Norme di sicurezza e prevenzione 

All’inizio di ogni anno scolastico, i docenti dovranno mostrare alle classi interessate il laboratorio, indicando 
in particolare le vie d’uscita, la localizzazione dei mezzi antincendio, illustrare il regolamento e le norme 
specifiche di prevenzione antinfortunistiche e insegnare loro la corretta lettura delle schede di sicurezza 
allegate alle sostanze. Le attività che prevedono l’utilizzo di sostanze potenzialmente pericolose verranno 
svolte solo dai docenti a scopo dimostrativo. 

 
Art. 11 

Adempimenti del personale tecnico in tema di prevenzione 
Il personale tecnico ha l’obbligo, durante l’attività lavorativa, di: rispettare e far rispettare tutte le norme di 
comportamento previste dal regolamento; verificare che gli strumenti e le attrezzature utilizzate siano 
idonee all’impiego previsto, integre e correttamente funzionanti; consegnare prima delle esperienze, ove 
richiesto dalle stesse, i mezzi di protezione individuale. 
 
 
 

C. CHIMICA 
 

NORME DI ACCESSO 
 

Art. 1 
Prenotazione dell’attività di laboratorio 

Il docente che svolge la propria attività didattica in laboratorio deve segnalare la propria presenza 
prenotandosi mediante RE  almeno un giorno prima per evitare sovrapposizioni. Sulla richiesta di 
prenotazione dovrà essere indicata:  data, ora, classe, nome del docente e argomento dell’esperienza che si 
vuole effettuare. Si dovrà inoltre provvedere ad  informare  il personale tecnico e recapitare  apposita  
scheda con  l’elenco dei  materiali e vetreria  necessari  per permettere l’allestimento dell’attività. 
 

Art. 2 
Chiavi di accesso e interne 

Le chiavi di accesso ai laboratori sono depositate presso il centralino, una copia delle chiavi è inoltre a 
disposizione dell’assistente tecnico. Le chiavi degli armadi in cui è riposta la strumentazione sono 
conservate dall’assistente tecnico. Altri soggetti operanti nella scuola potranno detenere le chiavi su 
autorizzazione del d.s.. 
 

Art. 3 
Apertura dei laboratori 

Negli orari in cui l’assistente tecnico non presta servizio nei laboratori, e non sono presenti classi che 
svolgono attività, le porte esterne dei laboratori devono essere chiuse a chiave. Il docente che utilizza il 
laboratorio al di fuori dell’orario di servizio dell’assistente tecnico e del collaboratore scolastico è 
responsabile dell’apertura e della chiusura dello stesso. 
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Art. 4 
Norme specifiche per gli studenti 

Gli studenti dovranno presentarsi nei laboratori accompagnati dal docente in servizio. E’ vietato qualsiasi 
uso dei laboratori da parte di studenti senza la presenza del docente o dell’assistente tecnico. Gli studenti 
devono depositare cartelle e giacche negli ambienti esterni ai laboratori, come indicato dall’insegnante. Se 
si è in possesso di oggetti di valore (portamonete, telefoni cellulari, tablet, o altro) si consiglia agli studenti 
di non lasciarli nelle cartelle, ma di tenerli con sé. E’ vietato entrare nei laboratori con cibi o bevande. Le 
studentesse devono raccogliere I capelli . E’ severamente vietato, annusare, assaggiare, pipettare sostanze 
“a bocca”. Non è possibile entrare in laboratorio con sandali o scarpe aperte. Durante la lezione è vietato 
allontanarsi dal proprio posto di lavoro senza autorizzazione del docente. 
 

Art. 5 
Integrità del posto di lavoro 

Prima di iniziare qualsiasi esperienza gli studenti devono indossare indumenti di protezione (DPI) e 
controllare l’integrità del proprio posto di lavoro e del materiale loro fornito, segnalando al docente 
eventuali guasti, ammanchi, rotture, malfunzionamenti. Il docente avrà cura di stendere apposito rapporto 
scritto segnalando le anomalie riscontrate. Gli studenti sono responsabili dell’integrità del posto di lavoro e 
del materiale loro assegnato; in caso di rotture dovute a comportamento doloso o non diligente, i 
responsabili dovranno risponderne in base al regolamento di istituto. A tale proposito il docente che deve 
effettuare l’attività deve compilare apposito modulo, già predisposto, indicando : data, ora, classe, nome 
del docente, attività che si intende svolgere, indicazione della postazione occupata da ciascun studente, 
confermata dallo stesso mediante apposizione della propria firma. Le schede debitamente compilate 
devono essere inserite nel quaderno di laboratorio. 
 
 
NORME DI UTILIZZO DELLE ATTREZZATURE 
 

Art. 6 
 Norme per esperienze di gruppo 

Il materiale da utilizzare sarà reso disponibile presso le postazioni di lavoro o consegnato ai singoli gruppi di 
studenti dal docente o dall’assistente tecnico. Agli studenti è vietato toccare materiali e strumenti che si 
trovino già predisposti sui banchi finché non sono autorizzati a farlo dal docente. Le vie di fuga devono 
essere lasciate libere da ogni ingombro. 

 
Art. 7 

Conclusione delle esperienze 
Al termine delle esercitazioni gli studenti dovranno lasciare il proprio posto di lavoro pulito e in ordine, 
spegnendo gli strumenti elettronici eventualmente utilizzati  e i materiali residui verranno stoccati secondo 
le norme previste in contenitori appositamente predisposti per essere smaltiti presso strutture specializzate 
aiutati dal docente o dal personale tecnico. Gli sgabelli devono essere riposti sotto il banco o nella stessa 
disposizione in cui si trovavano all’inizio dell’esperienza. 
 

Art. 8 
Norme generali sull’uso della strumentazione 

Gli studenti devono usare tutti gli strumenti e i materiali necessari per la realizza- zione di un’esperienza 
esclusivamente per l’uso, entro i limiti e con le modalità specifiche di attuazione, seguendo le indicazioni 
fornite dal docente. È possibile utilizzare strumenti personali non in dotazione al laboratorio solo se 
autorizzati dal docente in servizio e sotto la sua diretta responsabilità. È vietato agli studenti prelevare dagli 
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ambienti del laboratorio qualsiasi materia- le o attrezzatura, oppure utilizzare materiale non 
preventivamente consegnato loro. In caso di necessità, motivate dal docente, servirà l’autorizzazione del 
sub-consegnatario del laboratorio. 
 

Art. 9 
Informazione preventiva sui fattori di rischio 

I docenti sono tenuti a prendere visione della documentazione allegata alla strumentazione da utilizzare e 
ad informare gli studenti sulle procedure da seguire per evitare i rischi specifici in relazione all’attività 
proposta. 
 
 
NORME DI SICUREZZA 
 

Art. 10 
Norme di sicurezza e prevenzione 

All’inizio di ogni anno scolastico, i docenti dovranno mostrare alle classi interessate il laboratorio, indicando 
in particolare le vie d’uscita, la localizzazione dei mezzi antincendio, illustrare il regolamento e le norme 
specifiche di prevenzione antinfortunistiche e insegnare loro la corretta lettura delle schede di sicurezza 
allegate alle sostanze. Le attività che prevedono l’utilizzo di sostanze potenzialmente pericolose verranno 
svolte solo dai docenti a scopo dimostrativo. 
 

Art. 11 
Adempimenti del personale tecnico in tema di prevenzione 

Il personale tecnico ha l’obbligo, durante l’attività lavorativa, di: rispettare e far rispettare tutte le norme di 
comportamento previste dal regolamento; verificare che gli strumenti e le attrezzature utilizzate siano 
idonee all’impiego previsto, integre e correttamente funzionanti; consegnare prima delle esperienze, ove 
richiesto dalle stesse, i mezzi di protezione individuale. 
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5. UTILIZZO NUOVA AULA DISEGNO E MULTIMEDIALE 
II laboratorio della Palazzina di Disegno e Arte multimediale è costituito da arredi, sussidi e dispositivi 
digitali inventariati. L’inventario dei beni presenti in laboratorio è apposto in evidenza in aula a cura del 
Responsabile di laboratorio. 
L’utilizzo del laboratorio è soggetto all’osservanza integrale del seguente regolamento. 
  
PARTE I:  ACCESSO 

1) L'accesso al laboratorio è consentito al personale docente che abbia ragione di svolgere al suo interno 
alcune delle mansioni a cui è chiamato dall’Amministrazione Scolastica:  

a) l’accesso in orario curricolare è riservato ai Docenti di Disegno e Storia dell’Arte, l’accesso di 
docenti di altre discipline è concesso previa richiesta scritta via mail al Responsabile di 
laboratorio che verificherà la disponibilità dell’aula; la richiesta deve essere adeguatamente 
motivata indicando le strumentazioni tecnologiche che si ha intenzione di utilizzare; 

b) l’accesso in orario extracurricolare è rivolto a tutti i docenti previa richiesta scritta via mail al 
Responsabile di laboratorio adeguatamente motivata dall’utilizzo delle attrezzature tecnologiche 
presenti nell’aula; 

c) l’accesso degli alunni al laboratorio è severamente vietato se non accompagnati dal loro 
docente. 

2) L'accesso a strumentazioni didattiche digitali e al materiale di consumo avviene sotto la supervisione 
dei docenti. 

3) II laboratorio, per motivi di sicurezza, se non utilizzato deve essere chiuso a chiave. Tale chiave è 
custodita in una cassetta di sicurezza con combinazione posta all’esterno del laboratorio. 

4) Il docente, alla fine del proprio turno di lavoro nel laboratorio, avrà cura di chiudere l’aula e riporre la 
chiave nella cassetta di sicurezza posta all’esterno del laboratorio.  

5) II laboratorio, per motivi di sicurezza, è inoltre protetto da allarme con codice. Il collaboratore 
scolastico assegnato provvede a disinserire l’allarme prima della prima ora ed a posizionare la chiave 
nella cassetta, quindi provvede al reinserimento dell'allarme e alla rimozione della chiave dalla cassetta 
dopo l’ultima ora di lezione. Per l’utilizzo pomeridiano occorre richiedere la chiave al centralino e 
richiedere l’inserimento del codice di accesso da parte del personale autorizzato. 

  
PARTE II: OBBLIGHI E DIVIETI 

1) La massima cura dovrà essere osservata nell'utilizzo e nel mantenimento dei beni in dotazione al 
laboratorio.  I docenti sono responsabili degli alunni che, con comportamento scorretto o superficiale, 
provochino danni; verso tali alunni si adotteranno provvedimenti disciplinari. 

2) Tutti gli utenti devono cooperare per l'efficienza e il mantenimento dell'ordine e della pulizia del 
laboratorio.  

3) Nel laboratorio è severamente vietato consumare o introdurre cibi e bevande. 
4) I docenti devono informare gli alunni degli obblighi e divieti contenuti in questo regolamento 
5) L'uscita dal Laboratorio avverrà secondo le seguenti modalità: il lavoro di laboratorio dovrà essere 

sospeso alcuni minuti prima della fine della lezione, così da permettere all'alunno di riordinare il 
proprio posto di lavoro, di spegnere e riporre nell’apposito armadio i pc portatili eventualmente 
utilizzati nonché di riordinare i tavoli su ruote eventualmente spostati (cfr Parte III, punto 5) 

 
PARTE III: MODALITÀ D'UTILIZZO DEI BENI DISPONIBILI NEI LABORATORI 

1) Chiunque utilizzi le strumentazioni, le apparecchiature e le attrezzature in dotazione al laboratorio 
ne è direttamente responsabile. 
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2) L'uso del laboratorio è vietato per scopi personali. 
3) Il prelievo o il temporaneo spostamento all'esterno del laboratorio di qualsiasi bene inventariato nello 

stesso, avverrà esclusivamente su permesso del Responsabile di laboratorio preventivamente 
informato.  

4) Eventuali problematiche inerenti anomalie o mal funzionamento delle strumentazioni presenti nell’aula 
verificatisi durante lo svolgimento delle attività didattiche devono essere comunicate tempestivamente 
via mail al Responsabile di laboratorio. 

5) Utilizzo dei tavoli: il laboratorio dispone di 8 tavoli con 4 postazioni ciascuno, dotati di ruote, essi 
possono essere spostati ed accorpati in funzione dell’attività didattica da svolgere, al termine del turno 
di lavoro il docente avrà cura di controllare che tavoli e sedie siano stati riposizionati nella 
configurazione “standard” (utilizzare come riferimento i segnali posti a terra) 

6) Uso degli armadi contenitori: 
a. l’armadio ad ante con serratura posto vicino alla cattedra deve essere utilizzato 

esclusivamente dal docente il quale, alla fine del turno di lavoro, deve riporre al suo interno 
le attrezzature utilizzate, chiudere l’armadio a chiave e riporre la chiave nella cassetta di 
sicurezza con combinazione posta sotto la LIM 

b. l’armadio-ricarica che contiene i pc portatili deve essere aperto e chiuso esclusivamente dal 
docente. Gli alunni, sotto la supervisione del docente, prelevano i pc e li rimettono a posto al 
termine dell’attività didattica. Al termine dell’utilizzo il docente dovrà chiudere l’armadio-
ricarica, verificare che ci siano tutti i pc e riporre la chiave nella cassetta di sicurezza con 
combinazione posta sotto la LIM 

c. gli armadi ad ante con serratura posti vicino all’ingresso sono ad uso esclusivo dei docenti di 
Disegno e Storia dell’arte: ogni insegnante ha un ripiano nominativo, le chiavi dell’armadio 
devono essere riposte nel cassettino della cattedra. 

d. gli armadi a giorno posti nel locale disimpegno sono ad uso esclusivo dei docenti di Disegno e 
Storia dell’arte e del collaboratore scolastico incaricato della pulizia del locale. 

7) Utilizzo dei pc portatili: 
a. ogni studente è tenuto ad utilizzare il PC assegnato con diligenza. 
b. è possibile utilizzare strumenti ed accessori personali (es. mouse, cuffie etc) non in dotazione 

dalla scuola solo se autorizzati dal docente in servizio e sotto la sua diretta responsabilità 
c. ogni studente prima di utilizzare il pc assegnato deve firmare l’apposito registro collocato 

sopra il mobile-ricarica 
d. è vietato modificare le impostazioni predefinite dei computer, così come non è consentito 

installare software aggiuntivo. 
e. ogni PC è collegato alla rete WiFi GiovioPass: si raccomanda di NON scollegare il PC dalla rete 

Wifi GiovioPass. 
f. è possibile accedere al sistema operativo Windows come ospite oppure utilizzando il proprio 

account Google  
g. al termine delle attività gli studenti devono riportare il PC all’armadio, ricollocandolo nel 

giusto alloggiamento e con il giusto orientamento. 
h. IMPORTANTISSIMO: deve essere reinserito saldamente il cavetto di alimentazione 

corrispondente, altrimenti il PC non sarà caricato per l’utilizzo successivo. 
8) Utilizzo dello spazio immersivo: 

a. tutta la strumentazione necessaria per l’utilizzo dello spazio immersivo (tablet, telecomandi 
proiettori, telecomando Chromecast) deve essere conservata negli appositi contenitori 
all’interno dell’armadio ad ante con serratura posto vicino alla cattedra 
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b. alla fine dell’attività didattica i proiettori devono essere spenti, onde evitare il 
surriscaldamento delle apparecchiature, il tablet può essere lasciato in modalità stand-by, ma 
deve essere riposto nell’armadio e chiuso a chiave per evitare furti 

c. tavoli e sedie possono essere spostati per utilizzare al meglio lo spazio immersivo, alla fine 
dell’attività didattica devono essere riposizionati nella configurazione standard (cfr Parte III, 
punto 5) 

9) Utilizzo della LIM e del monitor: 
a. la LIM deve essere utilizzata da docenti e alunni con la massima cura, 
b. al termine dell’attività didattica la penna della LIM deve essere riposta nell’apposito 

alloggiamento della LIM 
c. al termine dell’attività didattica la LIM deve essere spenta 
d. il monitor collegato alla LIM deve essere acceso e spento a cura del docente all’inizio e alla 

fine dell’attività didattica, il telecomando del monitor deve essere riposto nell’armadio ad 
ante con serratura posto vicino alla cattedra 

10) Utilizzo del PC in cattedra: 
a. il PC in cattedra deve essere utilizzato esclusivamente dai docenti che accedono con le 

credenziali Google istituzionali o in modalità ospite 
b. l’utilizzo da parte degli alunni deve essere autorizzato dal docente e fatto sotto la sua 

supervisione 
c. al termine dell’attività didattica il docente avrà cura di disconnettersi dal suo profilo Google 

e spegnere il PC e il monitor collegato 
11) Utilizzo della stampante 3D: 

a. la stampante 3D non deve essere utilizzata per scopi personali 
b. la stampante 3D deve essere utilizzata dal docente o dagli alunni sotto la supervisione del 

docente  
c. la stampante 3D non deve essere spostata dalla sua collocazione 
d. al termine della stampa il docente avrà cura di spegnere la stampante 3D, rimuovere il 

prodotto e riporre nell’armadio ad ante vicino alla cattedra tutti i materiali accessori 
utilizzati (bobine) 

e. nel caso in cui l’attività di stampa sia prolungata oltre l’ora di lezione, il docente dovrà 
concordare le tempistiche con il Responsabile di laboratorio e monitorare, eventualmente 
anche da remoto, l’avanzamento del processo di stampa per poi procedere allo 
spegnimento della macchina e alla rimozione del prodotto 

f. nella predisposizione delle stampe l’utilizzo del materiale deve essere ponderato secondo 
buon senso 

12) Utilizzo della stampante multifunzione: 
a. la stampante multifunzione non deve essere utilizzata per scopi personali 
b. la stampante multifunzione deve essere utilizzata dal docente o dagli alunni sotto la 

supervisione del docente 
c. il docente che utilizza la stampante multifunzione avrà cura di controllare il livello degli 

inchiostri e la disponibilità di fogli; in caso di mancanza il docente lo segnala 
tempestivamente al Responsabile di laboratorio e al collaboratore scolastico incaricato della 
pulizia del laboratorio 

13) Utilizzo delle altre attrezzature contenute nell’armadio vicino alla cattedra (macchina fotografica, 
videocamera, scanner 3D, cuffie e microfoni): 

a. Tutte le attrezzature contenute nell’armadio con serratura posto vicino alla cattedra devono 
essere utilizzate esclusivamente dai docenti o dagli alunni sotto la supervisione del docente 
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b. Al termine dell’attività didattica le attrezzature devono essere riposte nell’armadio che deve 
essere chiuso a chiave, il docente avrà cura di riporre la chiave dell’armadio nella cassetta di 
sicurezza con combinazione posta sotto la LIM 

c. Le attrezzature devono essere utilizzate con la massima cura e cautela 
d. Prima dell’utilizzo il docente verifica che le attrezzature non abbiano segni evidenti di 

danno, in caso contrario, lo segnala tempestivamente al Responsabile di laboratorio 
e. L’utilizzo di tali attrezzature al di fuori del laboratorio deve essere autorizzato dal 

Responsabile di laboratorio. 
  

PARTE IV: MANUTENZIONE E MODIFICHE 

1) Le richieste di manutenzione straordinaria saranno segnalate al Responsabile di laboratorio che 
provvederà a sua volta ad attivare le opportune procedure d'intervento. 

2) Tutti gli interessati possono fornire suggerimenti e richieste di modifiche o/e ampliamenti alla 
dotazione del laboratorio. Le stesse vanno inoltrate al Responsabile di laboratorio, il quale provvederà 
a vagliarle e, valutata l'effettiva necessità, le sottoporrà agli organi gerarchicamente competenti. 

3) Eventuali difetti ed anomalie dovranno essere accuratamente descritti nella comunicazione da inoltrare 
tempestivamente al Responsabile di laboratorio (cfr Parte III, punto 4) 

4) Qualunque intervento di modifica o spostamento relativi ad attrezzature e strumentazioni del 
Laboratorio dovrà essere eseguito dal personale autorizzato. 

  
PARTE V: NORME PRATICHE PER GLI STUDENTI 

Queste note pratiche hanno la funzione di contribuire a far assumere un'attitudine positiva verso la 
sicurezza da parte di tutti coloro che operano in laboratorio per ridurre incidenti e danni al laboratorio. 
1) È obbligo per chiunque entri in laboratorio conoscere il regolamento, l’uso delle attrezzature, le norme 

di comportamento per la sicurezza e le principali procedure di emergenza. 
2) Ogni studente è personalmente responsabile del proprio posto di lavoro, di tutte le attrezzature ed è 

tenuto a seguire scrupolosamente le indicazioni dell’insegnante. 
3) Qualsiasi inconveniente riscontrato nelle attrezzature del proprio posto di lavoro va segnalato 

tempestivamente all’insegnante. 
4) Eliminare in modo corretto i rifiuti: 

a) buttare i rifiuti cartacei nell’apposito cestino; 
b) buttare i rifiuti di plastica nell’apposito contenitore; 
c) buttare gli altri rifiuti (residui della limatura di grafite, altri materiali come polistirolo, 

pennarelli, balsa ecc.) nel cestino dell’indifferenziata. 
5) Prima di lasciare il laboratorio ogni studente è tenuto a rimettere a posto il materiale utilizzato, 

ponendo particolare attenzione alle attrezzature digitali, a pulire tutte le superfici che sono venute a 
contatto con la grafite della matita eliminando i residui delle cancellature con gomma. 

                
PARTE VI: PROCEDURE DI EMERGENZA 

Chiunque frequenta il laboratorio deve essere pronto all’emergenza per cui deve attenersi alle indicazioni 
riportate nel piano di protezione e prevenzione antincendio d’Istituto e applicare le norme riguardanti il 
rischio sismico. 
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6. UTILIZZO PALESTRA E STRUTTURE SPORTIVE 
La palestra e gli impianti sportivi sono luoghi di lavoro nei quali deve essere mantenuto un comportamento 
corretto e responsabile. Gli ambienti, gli attrezzi e le strutture sono patrimonio comune di tutto l’Istituto. 
Per un regolare svolgimento delle lezioni, per un corretto utilizzo delle attrezzature e, soprattutto, per 
favorire le condizioni di massima sicurezza in ambito didattico-operativo, devono essere osservate le 
seguenti regole fondamentali contenute nel presente Regolamento. 
 
Regole generali 
1. Durante il tragitto classe/palestra -  palestra/classe  gli alunni devono rispettare le regole di convivenza 
civile e i tempi di percorrenza. 
2. Gli alunni posso accedere agli spogliatoi solo se autorizzati dall’insegnante. Gli spogliatoi e i locali annessi 
alla palestra non sono custoditi, l’Istituto, pertanto, non risponde per eventuali furti, danni o smarrimenti di 
oggetti lasciati incustoditi. 
3. Eventuali scritte sui muri negli spogliatoi o negli altri locali comporteranno un’ammenda pari al costo 
della riverniciatura del tratto danneggiato. 
4. L’ingresso in palestra è consentito solo in presenza del docente e autorizzato dallo stesso. 
5. L’alunno deve indossare una tenuta adeguata e, comunque, calzare scarpe ginniche pulite (in caso 
contrario, l’alunno sarà esonerato dalle attività pratiche) e correttamente allacciate. 
6. Gli alunni non devono indossare oggetti che potrebbero diventare pericolosi come fermagli, orecchini 
pendenti, spille, collane, braccialetti che dovranno essere lasciati nelle apposite cassette. 
7. Cellulari, portafogli e oggetti di valore devono essere riposti nelle cassette poste sulle cattedre. L’Istituto 
non risponde di eventuali furti o danni. 
8. In palestra è vietato portare cibo e bevande. 
9. Le attrezzature (piccoli e grandi attrezzi) possono essere utilizzate solo previa autorizzazione del docente, 
comprendendo e seguendo scrupolosamente le sue indicazioni relativamente all’uso e all’eventuale riordino 
delle stesse al termine della lezione. L’uso improprio del materiale da parte degli utenti e il danno che ne 
consegue dovrà essere risarcito per intero dal responsabile. Gli attrezzi in generale e soprattutto i palloni 
devono essere  utilizzati per la loro specificità; si rimarca che l’uso improprio va a discapito della sicurezza 
dei compagni e di tutti. Essendo ritenuto ciò un fatto grave può essere sanzionato dal docente a livello 
disciplinare. 
10. Il materiale utilizzato negli spazi esterni deve essere riconsegnato al collaboratore scolastico. 
11. Durante la lezione gli alunni devono lavorare in modo ordinato, utilizzando solo l’attrezzatura necessaria 
nello spazio individuato dal docente. 
12. Eventuali danneggiamenti alla struttura della palestra e/o agli oggetti e agli attrezzi verranno addebitati 
al/ai responsabile/i oppure all’intera classe presente quel giorno. 
13. Gli alunni possono entrare nel magazzino-attrezzi solo se autorizzati dall’insegnante. 
14. Al termine dell’attività fisica gli alunni devono utilizzare le consuete norme igieniche. 
 
Esoneri e infortuni 
1. La richiesta di esonero dalle lezioni di educazione fisica viene inoltrata dal genitore alla scuola, allegando 
la certificazione del Medico di base dell’alunno, dove è indicato il tipo di esonero richiesto (totale o 
parziale), la durata o l’eventuale proroga dello stesso. 
2. Gli studenti esonerati dalle esercitazioni pratiche sono comunque tenuti a parteci- pare alla lezione, 
collaborando secondo le indicazioni del docente (es. arbitraggio). 
3. La famiglia deve informare tempestivamente il docente di Scienze Motorie e la Segreteria 
Alunni presentando certificazione medica aggiornata riguardo le eventuali patologie che possano interferire 
con l’attività sportiva. 
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4. La mancanza del materiale per svolgere la lezione o materiale non idoneo (es. scarpe, pantaloni) 
comporta una annotazione da parte dell’insegnante con una ricaduta sulla 
valutazione formativa. 
5. Gli alunni devono informare il docente sul proprio stato di salute segnalando immediatamente condizioni 
di malessere o infortunio anche momentaneo. 
6. In caso di infortunio verificatosi durante le ore di lezione, il docente o il collaboratore scolastico 
presteranno le prime cure e sarà loro compito avvertire la segreteria, la famiglia e chiedere eventualmente 
l’intervento del 118. 
7. L’eventuale infortunio, del quale l’insegnante non si avvede al momento dell’accaduto, deve essere 
denunciato verbalmente al docente entro il termine della lezione. 
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7. UTILIZZO AULA PODCAST 
 
L’aula podcast, situata al piano seminterrato del Liceo, è costituita da arredi, sussidi e dispositivi digitali 
inventariati, tra cui una cabina di registrazione insonorizzata, ed è destinata ad attività di redazione, 
produzione e pubblicazione di contenuti digitali multimediali (podcast). 
L’utilizzo dell’aula podcast è soggetto all’osservanza integrale del seguente regolamento. 
  
PARTE I:  ACCESSO 

1) L'accesso all’aula podcast è consentito al personale docente che abbia ragione di svolgere al suo 
interno alcune delle mansioni a cui è chiamato dall’Amministrazione Scolastica:  

a) l’accesso in orario curricolare, destinato ad attività legate a progetti di classe, è concesso previa 
semplice prenotazione tramite lo strumento Google Calendar; 

b) l’accesso in orario extracurricolare , destinato ad attività legate a progetti trasversali approvati, è 
rivolto a tutti i docenti previa richiesta scritta via mail al Responsabile dell’aula podcast 
adeguatamente motivata dall’utilizzo delle attrezzature tecnologiche presenti nell’aula, e 
conseguente prenotazione tramite lo strumento Google Calendar; 

c) l’accesso degli alunni all’aula è severamente vietato se non accompagnati dal docente 
referente dell’attività in corso. 

2) L'accesso a strumentazioni didattiche digitali e al materiale di consumo avviene sotto la supervisione 
dei docenti. 

3) L’aula podcast, per motivi di sicurezza, se non utilizzato deve essere chiuso a chiave. Tale chiave è 
custodita in centralino e/o presso il collaboratore scolastico assegnato al seminterrato. 

4) Il docente, alla fine del proprio turno nell’aula podcast, avrà cura di chiudere l’aula e riportare la chiave 
in centralino o riconsegnarla al collaboratore scolastico. 

  
PARTE II: OBBLIGHI E DIVIETI 

1) La massima cura dovrà essere osservata nell'utilizzo e nel mantenimento dei beni in dotazione all’aula 
podcast.  I docenti sono responsabili degli alunni che, con comportamento scorretto o superficiale, 
provochino danni; verso tali alunni si adotteranno provvedimenti disciplinari. 

2) Tutti gli utenti devono cooperare per l'efficienza e il mantenimento dell'ordine e della pulizia dell’aula 
podcast.  

3) Nell’aula podcast è severamente vietato consumare o introdurre cibi e bevande. 
4) I docenti devono informare gli alunni degli obblighi e divieti contenuti in questo regolamento 
5) L'uscita dall’aula podcast avverrà secondo le seguenti modalità: il lavoro di redazione / registrazione 

dovrà essere sospeso alcuni minuti prima della fine della lezione, così da permettere agli alunni di 
riordinare il proprio posto di lavoro, di spegnere e riporre le strumentazioni utilizzate. 

 
 
PARTE III: MODALITÀ D'UTILIZZO DEI BENI DISPONIBILI NELL’AULA 

1) Chiunque utilizzi le strumentazioni, le apparecchiature e le attrezzature in dotazione all’aula podcast 
ne è direttamente responsabile. 

2) L'uso dell’aula podcast è vietato per scopi personali. 
3) Non è consentito il prelievo o il temporaneo spostamento all'esterno dell’aula di qualsiasi bene 

inventariato nello stesso. 
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4) Eventuali problematiche inerenti anomalie o mal funzionamento delle strumentazioni presenti nell’aula 

verificatisi durante lo svolgimento delle attività didattiche devono essere comunicate tempestivamente 
via mail al Responsabile dell’aula. 

5) Utilizzo della cabina di registrazione 
a. ogni studente che entri nella cabina è tenuto ad utilizzare il PC, la scheda audio, il microfono e 

le cuffie 
b. è possibile utilizzare strumenti ed accessori personali (es. mouse, cuffie etc) non in dotazione 

dalla scuola solo se autorizzati dal docente in servizio e sotto la sua diretta responsabilità 
c. è vietato modificare le impostazioni predefinite del computer, così come non è consentito 

installare software aggiuntivo. 
d. è possibile accedere al sistema operativo Windows come ospite oppure utilizzando il proprio 

account Google  
e. al termine delle attività gli studenti devono spegnere la scheda audio e il PC e ricollocare 

microfono e cuffie nella custodia 
  

PARTE IV: MANUTENZIONE E MODIFICHE 

1) Le richieste di manutenzione straordinaria saranno segnalate al Responsabile dell’aula podcast che 
provvederà a sua volta ad attivare le opportune procedure d'intervento. 

2) Tutti gli interessati possono fornire suggerimenti e richieste di modifiche o/e ampliamenti alla 
dotazione dell’aula. Le stesse vanno inoltrate al Responsabile aula podcast, il quale provvederà a 
vagliarle e, valutata l'effettiva necessità, le sottoporrà agli organi gerarchicamente competenti. 

3) Eventuali difetti ed anomalie dovranno essere accuratamente descritti nella comunicazione da inoltrare 
tempestivamente al Responsabile dell’aula podcast 

4) Qualunque intervento di modifica o spostamento relativi ad attrezzature e strumentazioni dell’aula 
podcast dovrà essere eseguito dal personale autorizzato. 

  
PARTE V: NORME PRATICHE PER GLI STUDENTI 

Queste note pratiche hanno la funzione di contribuire a far assumere un'attitudine positiva verso la 
sicurezza da parte di tutti coloro che operano nell’aula podcast per ridurre incidenti e danni. 
1) È obbligo per chiunque entri nell’aula e nella cabina di registrazione conoscere il regolamento, l’uso 

delle attrezzature, le norme di comportamento per la sicurezza e le principali procedure di emergenza. 
2) Ogni studente è personalmente responsabile del proprio posto di lavoro, di tutte le attrezzature ed è 

tenuto a seguire scrupolosamente le indicazioni dell’insegnante. 
3) Qualsiasi inconveniente riscontrato nelle attrezzature del proprio posto di lavoro va segnalato 

tempestivamente all’insegnante. 
4) Prima di lasciare l’aula podcast ogni studente è tenuto a rimettere a posto il materiale utilizzato, 

ponendo particolare attenzione alle attrezzature digitali. 
                
PARTE VI: PROCEDURE DI EMERGENZA 

Chiunque frequenta l’aula podcast deve essere pronto all’emergenza per cui deve attenersi alle indicazioni 
riportate nel piano di protezione e prevenzione antincendio d’Istituto e applicare le norme riguardanti il 
rischio sismico. 
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8. UTILIZZO ARMADI CON COMPUTER PORTATILI 
 

L’Istituto è dotato di 3 armadi con 30 computer portatili ciascuno. Gli armadi sono dotati di ruote per 
agevolarne il trasporto e di prese elettriche per la ricarica dei dispositivi contenuti. 
Queste risorse sono destinate ad attività da svolgere in classe, in alternativa all’uso dei laboratori di 
Informatica, e sono per questo disposte ai diversi piani dell’Istituto. 
 
NORME DI ACCESSO AGLI ARMADI PORTA COMPUTER 
 

Art. 1 
Prenotazione degli armadi porta computer 

Il docente che necessita dei computer portatili per la propria attività didattica in classe deve prenotare 
l’armadio porta computer presente al proprio piano, almeno un giorno prima per evitare sovrapposizioni, 
indicando data, ora, classe, tramite il sistema di prenotazione in Google Calendar. 
Non sono permesse prenotazioni ricorrenti per queste risorse. 
 

Art. 2 
Posizionamento e chiavi di apertura 

Gli armadi porta computer sono custoditi sotto carica presso il locale stampa al piano terra e presso i locali 
dei collaboratori scolastici ai piani primo e secondo. 
Per nessun motivo gli armadi devono essere spostati da un piano all’altro. 
Le chiavi di apertura degli armadi sono disponibili presso i locali dove sono custoditi gli armadi stessi; una 
copia delle chiavi è inoltre a disposizione dell’assistente tecnico.  
 

Art. 3. Ritiro e riconsegna armadi 
All’orario indicato nella prenotazione il collaboratore scolastico incaricano trasporta l’armadio fino alla 
classe, spingendolo come un carrello 
Al termine dell’orario di prenotazione il collaboratore scolastico riporta l’armadio presso il locale di 
custodia, avendo cura di attaccare il cavo di alimentazione. 
Per tutto il tempo tra ritiro e riconsegna il docente è responsabile della custodia dell’armadio e dei 
computer in esso contenuti. 
 
 
NORME DI UTILIZZO DEI COMPUTER PORTATILI 

Art. 4 
Responsabilità dell’integrità dei computer 

Il docente distribuirà i computer ad ogni studente della classe, assegnandoli in base all’ordine di registro, 
per una più rapida identificazione (PC1 allo studente 1, PC2 allo studente 2, …) 
Prima di iniziare ad utilizzare i computer, gli studenti devono controllarne l’integrità, segnalando al docente 
eventuali guasti, ammanchi, rotture, malfunzionamenti. Il docente avrà cura di stendere apposito rapporto 
scritto segnalando le anomalie riscontrate. 
Gli studenti sono responsabili dell’integrità del computer loro assegnato; in caso di rotture dovute a 
comportamento doloso o non diligente, i responsabili dovranno risponderne in base al Regolamento di 
Istituto. 
 

Art. 5 
Norme generali sull’uso dei computer 

Gli studenti devono usare i computer seguendo le indicazioni fornite dal docente. 
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Gli studenti possono utilizzare i computer con utenza generica (ospite) oppure con la propria utenza 
scolastica (account ...@liceogiovio.edu.it) 
E’ possibile utilizzare strumenti e accessori personali non in dotazione dalla scuola solo se autorizzati dal 
docente in servizio e sotto la sua diretta responsabilità. 
E’ vietato modificare le impostazioni predefinite dei computer. 
 

Art. 6 
Conclusione delle attività 

Al termine dell’attività gli studenti sono tenuti ad effettuare la disconnessione dal proprio account. 
Eventuali elaborati prodotti devono essere memorizzati sui supporti indicati dagli insegnanti. 
Il personale tecnico non risponde in alcun modo di eventuali cancellazioni di file sui computer. 
Si consiglia di effettuare il salvataggio su spazi di memoria di tipo Cloud per evitare di inserire le chiavette 
USB, che molto spesso contengono virus informatici. 
A conclusione dell’attività i computer dovranno essere riposti nell’armadio rispettando la numerazione e 
riattaccando il relativo cavetto di ricarica. 
 

Art. 7 
Equipaggiamento software 

I computer sono equipaggiati con la lista di pacchetti software approvata dal gruppo di lavoro PNRR Next 
Generation Classrooms, e comprende i principali applicativi attualmente in uso sui computer dei laboratori 
e delle classi. 
E’ inibita, e altresì vietata, la possibilità per gli utenti di scaricare e installare software aggiuntivo sui 
computer. 
La lista di software è revisionata periodicamente dal Team Digitale in base alle necessità espresse e 
verbalizzate dai Dipartimenti disciplinari. 
Per evitare il proliferare di software sui dispositivi si consiglia di prediligere applicativi liberi e disponibili o 
online tramite applicazione web. 
  
 
 
 


