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Allegato 1. REGOLAMENTI SPAZI COMUNI 
 
NORME GENERALI RIGUARDANTI L'ACCESSO AI LABORATORI  
È assolutamente vietato l'accesso ai laboratori ad alunni, docenti e personale A.T.A. non 
impegnati nelle esercitazioni. 
I laboratori sono da considerarsi aule, pertanto gli alunni non possono allontanarsi dai reparti in cui 
operano se non per giustificati motivi e comunque sempre con il permesso del docente. 
L'utilizzo di macchine, attrezzature, hardware e di strumenti di lavoro e didattici presenti nei 
laboratori è consentito sotto stretto controllo del docente e, ove presente, dell’Insegnante 
Tecnico Pratico (ITP) con l’ausilio dell'Assistente Tecnico (AT). 
Al termine delle esercitazioni i docenti e/o ITP, coadiuvati dagli Assistenti Tecnico (AT), 
accerteranno che gli alunni abbiano provveduto al riordino/spegnimento dei materiali e delle 
attrezzature utilizzate. 
 

PALESTRE 
Educazione, spirito sportivo e rispetto del presente Regolamento sono le basi per un buon 
funzionamento delle attività all’interno degli impianti sportivi. 
Palestra e tensostruttura 
Gli allievi in arrivo alle palestre possono accedere agli spogliatoi solo se il proprio docente è 
presente. 
Per accedere alla palestra, gli alunni, compresi quelli esonerati e giustificati, devono 
obbligatoriamente calzare le scarpe ginniche. 
È obbligatorio indossare un abbigliamento idoneo allo svolgimento della lezione. 
Gli alunni esonerati dalla pratica non possono sostare nei locali dell'impianto (spogliatoio), ma 
devono rimanere in palestra. 
È vietato mangiare in palestra, sulle gradinate e dentro gli spogliatoi e nei locali adibiti ai servizi 
igienici. 
Per lo svolgimento delle lezioni i docenti e gli alunni possono utilizzare esclusivamente le 
attrezzature in dotazione dell'Istituto. L’uso di attrezzature non di proprietà dell'I.I.S. Leon Battista 
Alberti deve essere richiesto alle Società sportive o al gestore (con la prassi burocratica in vigore). 
Dopo l’utilizzo ed al termine della lezione, il materiale sportivo deve essere riposto con ordine e 
custodito sotto chiave. Sarà cura di ogni docente verificare il riordino delle attrezzature e sua 
responsabilità accertare e segnalare eventuali ammanchi sul registro di classe. 
Poiché, durante la lezione, la palestra è da considerarsi un’aula scolastica, è vietato l'ingresso a 
persone estranee all'Istituto, se non autorizzate dal docente. 
Qualunque danno provocato per dolo o negligenza va risarcito dal/dai responsabili. 
Data la peculiarità delle attività svolte in palestra, esiste l'eventualità di danni non volontari: in tal 
caso si rinvia al Consiglio d'Istituto la decisione per il risarcimento, così come per eventuali 
ammanchi segnalati tempestivamente dal docente. 
 

AULE INFORMATICA 
Il presente regolamento va letto e spiegato agli studenti che utilizzano per la prima volta il 
laboratorio, di tale lettura si farà menzione nel registro di classe e si raccoglieranno le firme 
degli studenti per attestazione in-formazione (vedi artt. 36 – 37 del D.Lgs. 81/2008). 
PREMESSA  
Il Regolamento del Laboratorio ha lo scopo di garantire la buona conservazione delle 
strumentazioni presenti e il buon funzionamento dello stesso, nel rispetto delle norme di 
prevenzione degli infortuni. Tale regolamento persegue obiettivi di efficienza, efficacia e tutela 
della sicurezza, disciplinando il comportamento del personale docente e non docente e degli 
allievi, stabilendo le modalità di accesso alle dotazioni didattiche e definendo le singole 
responsabilità.  
Il laboratorio è affidato al responsabile di laboratorio, nominato dal Dirigente scolastico; ha compiti 
e responsabilità didattiche, tecniche ed è coadiuvato dall’assistente tecnico. Il nominativo e i 
compiti del Responsabile di Laboratorio sono indicati nella nomina. 
Si farà riferimento al responsabile di laboratorio per un utilizzo diverso da quello previsto nell’orario 
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e da parte di insegnanti di discipline per le quali non è previsto l’uso del medesimo. 
UTILIZZO DEL LABORATORIO DI INFORMATICA 
Nel laboratorio dovranno essere scrupolosamente osservate le seguenti disposizioni:  
L'utilizzo del laboratorio è riservato prettamente alle classi impegnate in discipline informatiche e 
per scopi didattici.  
Qualunque utilizzo diverso da quello indicato al punto precedente dovrà essere concordato, ed 
autorizzato, previo congruo anticipo, dal Responsabile del Laboratorio, limitatamente alle 
disponibilità dello stesso. 
Le chiavi del laboratorio vanno richieste ai collaboratori scolastici (sono custodite in una cassetta 
collocata ai rispettivi piani) e a loro vanno riconsegnate dopo l’uso. Questo allo scopo di 
responsabilizzare sulla corretta gestione degli ambienti e poter risalire alle cause di eventuali 
inconvenienti o danneggiamenti.  
È vietato portare le classi in laboratorio durante le ore di sostituzione, tranne nel caso in cui si tratti 
di classe del docente la cui materia preveda l’uso del laboratorio come attività didattica. In questo 
caso, va seguita la procedura di cui al punto 6 e seguenti.  
È vietato portare classi durante le ore di lezione per attività di progetti e potenziamento se non 
sono state prima concordate e autorizzate dal Responsabile di Laboratorio.  
La prima volta che i docenti accedono al laboratorio con la propria classe dovranno assegnare ad 
ogni allievo una postazione, che rimarrà la stessa per tutto l'anno scolastico, compilare un 
apposito modulo di postazione e consegnarne una copia al responsabile di laboratorio, il tutto allo 
scopo di poter risalire al responsabile di eventuali inconvenienti o danneggiamenti.  
Tutti i danni verificatisi durante la lezione e riconducibili al normale svolgimento della medesima 
vanno tempestivamente segnalati al Responsabile di Laboratorio. 
I danni qualificabili come atti vandalici e gli ammanchi, oltre a dover essere registrati ed 
immediatamente segnalati al Responsabile di Laboratorio, saranno soggetti a risarcimento: il costo 
sarà addebitato al diretto responsabile o alla classe che per ultima ha usufruito del laboratorio.  
Il laboratorio non utilizzato deve essere chiuso e le chiavi riposte nelle apposite cassetta 
portachiavi come indicato al punto 3; lo stesso vale al cambio dell’ora (se l’insegnante della 
lezione successiva non è già presente in laboratorio).  
È severamente vietato agli alunni entrare nel laboratorio senza la presenza dell’insegnante; per 
l’ingresso, gli alunni si raccoglieranno fuori della porta e solo all’arrivo del docente raggiungeranno 
i posti di lavoro loro assegnati, di cui saranno responsabili fino al termine della lezione.  
È fatto divieto assoluto di consumare cibi e bevande all’interno dei laboratori.  
È compito del docente verificare, a inizio e a fine lezione, il perfetto funzionamento delle 
attrezzature, operando come indicato in caso di eventuali anomalie, danni e/o ammanchi; spetta 
altresì al docente vigilare sull’operato degli studenti e sincerarsi che essi non arrechino danni alle 
strutture.  
È compito dello studente controllare all’inizio della lezione che la propria postazione sia 
funzionante e segnalare tempestivamente eventuali danneggiamenti o anomalie.  
Chiunque usi le apparecchiature ne è responsabile e deve avere cura di esse, non apportandovi 
modifiche di propria iniziativa e segnalando immediatamente al docente, che a sua volta 
comunicherà al Responsabile del Laboratorio, qualsiasi difetto o inconveniente rilevato.  
Apparecchiature, macchinari, utensili, attrezzature, ecc. devono essere utilizzati correttamente. 
Si fa divieto di cambiare la disposizione data alle postazioni. 
È fatto divieto agli alunni l’utilizzo del P.C. della postazione docente ed è fatto divieto agli 
insegnanti di far utilizzare il P.C. della postazione docente agli alunni.  
Per evitare disagi alle classi delle ore successive, il locale (pavimento, sedie, banchi...) deve 
essere lasciato pulito e in ordine. Il lavoro sarà sospeso qualche minuto prima del termine della 
lezione per consentire agli alunni di riordinare il proprio posto di lavoro.  
In nessun caso e per nessun motivo gli alunni possono essere lasciati soli nei laboratori.  
Qualora il docente che accompagna la classe debba temporaneamente assentarsi dal laboratorio, 
lo stesso dovrà assicurarsi che la sorveglianza degli alunni sia svolta da altro personale docente, 
tecnico o ausiliario.  
Al termine della lezione, il docente deve controllare il regolare spegnimento delle apparecchiature  
L’uso del laboratorio è vietato per scopi personali.  
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I docenti possono utilizzare i laboratori per funzioni legate alla docenza ma mai quando all’interno 
c’è una classe che fa lezione con altro docente. 
Il regolamento del laboratorio deve essere messo a conoscenza di tutto il personale (Docente e 
ATA). 
Il presente regolamento va esposto nel laboratorio. 
Si ricorda che ogni inadempienza di queste norme comporta, oltre alle sanzioni previste 
dalla normativa vigente, l'adozione di provvedimenti disciplinari, la sospensione 
temporanea o definitiva dell’accesso all’aula.  
 

LABORATORIO CHIMICA E BIOLOGIA 
Il presente regolamento va letto e spiegato agli studenti che utilizzano per la prima volta il 
laboratorio, di tale lettura si farà menzione nel registro di classe e si raccoglieranno le firme 
degli studenti per attestazione in-formazione (vedi artt. 36 – 37 del D.Lgs. 81/2008). 
PREMESSA  
Il Regolamento dei Laboratori di Fisica, Chimica e Biologia, ha lo scopo di garantire la buona 
conservazione delle strumentazioni presenti e il buon funzionamento dello stesso, nel rispetto 
delle norme di prevenzione degli infortuni. Tale regolamento persegue obiettivi di efficienza, 
efficacia e tutela della sicurezza, disciplinando il comportamento del personale docente e non 
docente e degli allievi, stabilendo le modalità di accesso alle dotazioni didattiche e definendo le 
singole responsabilità.  
Il laboratorio è affidato al responsabile di laboratorio, nominato dal Dirigente scolastico; ha compiti 
e responsabilità didattiche, tecniche ed è coadiuvato dall’assistente tecnico, e dai docenti fruitori 
del laboratorio. I compiti del Responsabile di Laboratorio sono indicati nella nomina. 
Ogni persona che opera in questo laboratorio è tenuta a prendere visione:  

 della disposizione dei locali e delle modalità di accesso; 

 della segnaletica di sicurezza; 

 delle strutture che consentono una rapida evacuazione in caso di pericolo;  

 degli appositi recipienti per lo smaltimento dei rifiuti;  

 della collocazione dei reagenti; 

 dell’ubicazione dei dispositivi di sicurezza e protezione individuale (sistemi di allarme dei 
fumi, estintori e docce, guanti e occhiali); 

 della collocazione della cassetta di primo soccorso; 

 del fascicolo sulle norme di sicurezza. 
L’uso delle apparecchiature e del materiale del laboratorio è finalizzato esclusivamente all’attività 
didattica. 
L'accesso al Laboratorio è consentito a tutto il personale Docente e ATA, che abbia ragione di 
svolgere al suo interno alcune delle mansioni a cui è chiamato dall’Amministrazione Scolastica.  
L’utilizzo avviene nel rispetto della programmazione delle attività didattiche e dell’orario di utilizzo 
definito a inizio anno dal Responsabile del Laboratorio.  
Le chiavi del laboratorio vanno richieste ai collaboratori scolastici e a loro vanno riconsegnate 
dopo l’uso - va compilato apposito registro da parte del docente che le richiede. Questo allo scopo 
di poter risalire alle cause di eventuali inconvenienti o danneggiamenti. 
Il laboratorio deve rimanere chiuso quando non vi si svolge attività didattica o non è presente il 
personale addetto. In assenza di tale personale è vietato a chiunque accedere al laboratorio. Gli 
armadi con i reagenti devono essere aperti dall’A.T. all’inizio dell’orario di servizio e richiusi alla 
fine insieme alla valvola del gas, dell’acqua e del pannello elettrico.  
Il personale addetto ai controlli di sicurezza, alla manutenzione e riparazione dei locali o delle 
attrezzature, accede solo se accompagnato dal personale autorizzato.  
Gli studenti accedono ai laboratori solo se accompagnati da un docente;  
Eventuali visite ai laboratori (per esempio per l’ORIENTAMENTO) devono essere autorizzate dal 
coordinatore del progetto e guidate da personale autorizzato.  
Qualunque utilizzo diverso da quello programmato, al di fuori della programmazione all’inizio 
dell’a.s. dovrà essere concordato con il responsabile del Laboratorio e l’A.T.  
I laboratori possono essere utilizzati per approfondimenti, sperimentazioni, messa a punto di nuovi 
metodi ecc., con le stesse modalità previste dai punti 8 e 9.  
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Il prelievo o il temporaneo spostamento all'esterno del Laboratorio di qualsiasi bene inventariato 
nello stesso, avverrà su autorizzazione del Dirigente Scolastico previa richiesta scritta e in ogni 
caso deve essere comunicato all’AT.  
È obbligatorio tenere all’inizio di ogni anno una lezione specifica alle classi che intendono 
accedere al laboratorio sulle norme di sicurezza. Di tale in-formazione si farà riferimento nel 
registro di classe. 
Gli insegnanti devono fornire agli alunni la scheda dell’esperienza che intendono effettuare con 
tutte le informazioni necessarie sulla sicurezza.  
In nessun caso e per nessun motivo, gli alunni possono essere lasciati soli nei Laboratori;  
Nei laboratori, è obbligatorio l’uso dei dispositivi di protezione individuali.  
Non devono mai essere bloccate le uscite di emergenza, i pannelli elettrici e le attrezzature di 
soccorso con zaini o altro materiale non necessario all’esercitazione.  
Gli insegnanti devono fornire all’AT con congruo anticipo la programmazione delle attività, in modo 
da poter permettere a quest’ultimo la preparazione del materiale necessario.  
Mantenere in ordine e pulito il laboratorio. Rimuovere prontamente vetreria e attrezzature quando 
non servono più. Non introdurre sostanze ed oggetti estranei all’attività lavorativa.  
Il regolamento del laboratorio deve essere messo a conoscenza di tutto il personale (Docente e 
ATA). 
DISPOSITIVI DI PREVENZIONE INDIVIDUALI (DPI)  
Durante l’attività di laboratorio è necessario proteggere il corpo per evitare il contatto con le 
sostanze chimiche indossando, quando richiesto, i D.P.I. (Dispositivi di Protezione Individuale) ed 
in particolare:  
Camice Il camice è la prima difesa contro schizzi di sostanze chimiche. Affinché sia efficace esso 
deve essere SEMPRE abbottonato completamente, deve avere gli elastici alle maniche e deve 
arrivare fino al ginocchio.  
IMPORTANTE: sotto il camice l’abbigliamento deve essere adeguato, niente pantaloni corti, 
minigonne e sandali che lasciano scoperto il piede.  
Occhiali di protezione La funzione primaria degli occhiali di sicurezza è quella di prevenire il 
contatto tra prodotti chimici e l’occhio. I modelli possono essere diversi; in ogni caso devono 
riportare la sigla EN 166 oppure EN 172 ed il marchio CE  
Guanti La protezione delle mani (quando necessaria) avviene mediante guanti: questi possono 
essere dei semplici e leggeri guanti che proteggono solo dal contatto e poco più, fino ai guanti 
pesanti, rivestiti in PVC, usati per travasare liquidi corrosivi. 
Da notare che alcuni soggetti possono essere allergici al caucciù, in tal caso o indossano dei 
sottoguanti in cotone leggero o usano guanti in gomma nitrilica.  
Maschere Rientrano nei DPI anche le maschere utilizzate per proteggere le vie respiratorie. Si 
parte dalle semplici maschere denominate FFP1 utilizzate per le polveri fino alle maschere munite 
di filtri utilizzate per proteggere da gas e vapori tossici.  
DISPOSITIVI DI PREVENZIONE COLLETTIVA (DPC) 
Le cappe chimiche hanno lo scopo fondamentale di evitare la diffusione di vapori e/o gas 
riducendo il rischio di inalazione da parte dell’operatore.  
Prima di iniziare le lavorazioni verificare che la cappa chimica sia in funzione.  
La zona di lavoro e tutto il materiale in utilizzo nella cappa devono essere posizionati ad una 
distanza di almeno 20 – 25 cm dall’apertura frontale.  
Utilizzare il pannello frontale ad un’altezza di 40 cm rispetto al piano di lavoro; più il pannello 
frontale è abbassato migliore è la velocità di aspirazione della cappa.  
Il piano di lavoro della cappa deve essere mantenuto sempre pulito e ordinato.  
All’interno della cappa è necessario detenere i prodotti chimici utilizzati durante il ciclo lavorativo; è 
assolutamente vietato usare la cappa come deposito.  
Non utilizzare il lavandino per smaltire prodotti chimici o rifiuti.  
Lavorare in piedi o seduti in posizione eretta evitando di sporgersi con la testa all’interno della 
zona di lavoro. 
Altri DPC sono gli armadi ventilati. 
IN LABORATORIO È OBBLIGATORIO  
Indossare il camice, che deve essere sempre tenuto chiuso, appena si entra in laboratorio.  
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Indossare gli occhiali di protezione a maschera o con schermi laterali (quando sono necessari e 
seguendo le indicazioni dell’insegnante). È sconsigliato l’uso delle lenti a contatto perché possono 
aggravare le conseguenze di un infortunio.  
Indossare i guanti di protezione quando sono necessari e a seconda delle operazioni 
(manipolando: sostanze nocive per contatto o corrosive, oggetti e liquidi caldi, frammenti di vetro).  
Leggere sempre attentamente le etichette dei prodotti da utilizzare e consultare la scheda di 
sicurezza 
Seguire fedelmente le procedure degli esperimenti, le istruzioni dei docenti senza prendere 
nessuna iniziativa personale. Non “sperimentare” qualcosa di nuovo o mescolare sostanze diverse 
a caso.  
Segnalare all’inizio dell’anno eventuali allergie ai docenti; Avvertire sempre e comunque 
l’insegnante di eventuali allergie al lattice in modo da optare per guanti in nitrile  
Non impiegare mai guanti in lattice monouso per manipolare recipienti caldi o durante operazioni 
con fiamme libere.  
Chiudere i contenitori dei prodotti dopo l’uso.  
Usare un abbigliamento adeguato ed evitare sciarpe e indumenti svolazzanti che possono 
impigliarsi. I capelli lunghi vanno raccolti in una coda. Indossare scarpe chiuse.  
Usare sempre le pinze o le protezioni quando si maneggiano oggetti caldi.  
Non tenere in tasca forbici, tubi di vetro o altri oggetti taglienti o appuntiti.   
Tenere il banco di lavoro sempre pulito e sgombro da reagenti chimici o apparecchiature che non 
servono. Non iniziare mai un esperimento su un banco sporco o ingombro di apparecchiature. 
NB: l’utilizzo degli sgabelli è consentito solo nelle fasi di preparazione teorica delle attività, mentre, 
durante l’esecuzione degli esperimenti, si deve lavorare in piedi e gli sgabelli non vanno tenuti 
vicino ai banconi.  
Maneggiare con cautela la vetreria e controllarne sempre lo stato prima di usarla, segnalando 
immediatamente ai docenti o al tecnico la vetreria che presenti crepe o scheggiature.  
Non cercare di forzare con le mani l’apertura di tappi o giunti smerigliati.  
Nel caso si debba trasportare all’interno del laboratorio vetreria contenente miscele o preparati di 
tipo pericoloso utilizzare bacinelle anti-sversamento.  
Lavorare sotto cappa aspirante (dispositivo di protezione collettivo) quando si producono fumi o 
vapori nocivi e durante le fasi di travaso o diluizione di soluzioni concentrate, seguendo le 
indicazioni dell’insegnante  
Servirsi di dispositivi per il prelievo dei liquidi (aspirapipette, dosatori). Per i solidi usare la spatola.  
Assicurarsi che non ci siano sostanze infiammabili in presenza di fiamme libere.  
Avvisare tempestivamente l’insegnante in caso di: rottura di oggetti di vetro, versamento di reattivi, 
contatto con sostanze, malessere, comportamento scorretto dei compagni ed altre irregolarità o 
anomalie che possono verificarsi.  
Non risolvere i problemi da soli ma chiedere aiuto.  
Conoscere la posizione dei dispositivi di protezione collettivi e individuali.  
Lavare con cura la vetreria utilizzata, seguendo le indicazioni degli insegnanti.  
Lavarsi con cura le mani a conclusione del lavoro. Lasciare il posto di lavoro ordinato e pulito.  
SCHEDE DI SICUREZZA  
In laboratorio sono presenti le schede di sicurezza di tutte le sostanze presenti. 
Le schede di sicurezza sono redatte in maniera standard e, rispetto alle etichette costituiscono un 
sistema di informazione molto più completo ed approfondito per quanto attiene ai rischi associati 
all’impiego degli agenti chimici.  
Ogni scheda di sicurezza deve contenere 16 voci distinte dalla lettura delle quali si ottengono 
informazioni molto utili per una corretta manipolazione di quella sostanza chimica. Come 
qualunque altro sistema informativo devono essere lette e consultate sempre PRIMA dell’inizio di 
una qualsiasi operazione o manipolazione.  
Nelle schede di sicurezza devono essere presenti le seguenti voci:  

 Elementi identificativi della sostanza e della società produttrice  

 Composizione della sostanza 

 Identificazione dei pericoli  

 Misure di pronto soccorso 
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 Misure antincendio 

 Provvedimenti in caso di dispersione accidentale  

 Manipolazione ed immagazzinamento 

 Controllo dell’esposizione e protezione individuale  

 Stabilità e reattività 

 Proprietà fisiche e chimiche 

 Informazioni tossicologiche 

 Informazioni ecologiche 

 Smaltimento 

 Informazioni sul trasporto 

 Informazioni sulla normativa 

 Altre informazioni  
SMALTIMENTO DEI RIFIUTI DI ORIGINE CHIMICA  
Nessun rifiuto chimico pericoloso può essere eliminato attraverso le fognature, i rifiuti solidi urbani 
o immesso in diversa forma nell’ambiente. 
In ogni laboratorio è presente il protocollo di smaltimento rifiuti che verrà illustrato dall’insegnante 
ed al quale è obbligatorio attenersi. 
In un’area apposita del laboratorio (solitamente sotto cappa) sono posizionati i contenitori 
appropriati per la raccolta dei rifiuti chimici pericolosi. Si tratta di taniche del volume di 5 litri 
opportunamente etichettate con l’indicazione del tipo di rifiuto contenuto e il codice CER (codice 
europeo rifiuti).  
Il materiale in dotazione al laboratorio danneggiato o rotto per inavvertenza, superficialità, 
comportamento non corretto, come pure il materiale asportato dal laboratorio, verrà addebitato al 
singolo o all’intera classe, qualora non fosse possibile risalire al responsabile.  
 

LABORATORIO DI FISICA 
Il presente regolamento va letto e spiegato agli studenti che utilizzano per la prima volta il 
laboratorio, di tale lettura si farà menzione nel registro di classe e si raccoglieranno le firme 
degli studenti per attestazione in-formazione (vedi artt. 36 – 37 del D.Lgs. 81/2008). 
PREMESSA  
Il Regolamento del Laboratorio di Fisica ha lo scopo di garantire la buona conservazione delle 
strumentazioni presenti e il buon funzionamento dello stesso, nel rispetto delle norme di 
prevenzione degli infortuni. Tale regolamento persegue obiettivi di efficienza, efficacia e tutela 
della sicurezza, disciplinando il comportamento del personale docente e non docente e degli 
allievi, stabilendo le modalità di accesso alle dotazioni didattiche e definendo le singole 
responsabilità.  
Il laboratorio è affidato al responsabile di laboratorio, nominato dal Dirigente scolastico, che ha 
compiti e responsabilità didattiche e tecniche ed è coadiuvato dall’assistente tecnico e dai docenti 
fruitori del laboratorio. I compiti del Responsabile di Laboratorio sono indicati nella nomina. 
Ogni persona che opera in questo laboratorio è tenuta a prendere visione:  

 della disposizione dei locali e delle modalità di accesso; 

 della segnaletica di sicurezza; 

 delle strutture che consentono una rapida evacuazione in caso di pericolo;  

 del fascicolo sulle norme di sicurezza. 
L’uso delle apparecchiature e del materiale del laboratorio è finalizzato esclusivamente all’attività 
didattica. 
L'accesso al Laboratorio è consentito a tutto il personale Docente e ATA, che abbia ragione di 
svolgere al suo interno alcune delle mansioni a cui è chiamato dall’Amministrazione Scolastica.  
L’utilizzo avviene nel rispetto della programmazione delle attività didattiche e dell’orario di utilizzo 
definito a inizio anno dal Responsabile del Laboratorio.  
Le chiavi del laboratorio vanno richieste ai collaboratori scolastici e a loro vanno riconsegnate 
dopo l’uso - va compilato apposito registro da parte del docente che le richiede. Questo allo scopo 
di poter risalire alle cause di eventuali inconvenienti o danneggiamenti. 
Il laboratorio deve rimanere chiuso quando non vi si svolge attività didattica o non è presente il 
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personale addetto. In assenza di tale personale è vietato a chiunque accedere al laboratorio. Gli 
armadi con le strumentazioni devono essere aperti dall’A.T. all’inizio dell’orario di servizio e richiusi 
alla fine; allo stesso modo, il pannello elettrico dei banconi deve essere acceso dall’A.T. quando 
se ne prevede l’utilizzo per l’attività didattica e deve sempre essere spento al termine del suo 
orario di servizio. 
Il prelievo o il temporaneo spostamento all'esterno del Laboratorio di qualsiasi bene inventariato 
nello stesso, avverrà su autorizzazione del Dirigente Scolastico previa richiesta scritta e in ogni 
caso deve essere comunicato all’AT.  
Il personale addetto ai controlli di sicurezza, alla manutenzione e riparazione dei locali o delle 
attrezzature, accede solo se accompagnato dal personale autorizzato.  
Gli studenti accedono ai laboratori solo se accompagnati da un docente; in nessun caso e per 
nessun motivo, gli alunni possono essere lasciati soli nei Laboratori. 
Eventuali visite ai laboratori (per esempio per l’ORIENTAMENTO) devono essere autorizzate dal 
coordinatore del progetto e guidate da personale autorizzato.  
Qualunque utilizzo diverso da quello programmato, al di fuori della programmazione all’inizio 
dell’a.s. dovrà essere concordato con il responsabile del Laboratorio e l’A.T.  
È obbligatorio tenere all’inizio di ogni anno una lezione specifica alle classi che intendono 
accedere al laboratorio sulle norme di sicurezza. Di tale in-formazione si farà riferimento nel 
registro di classe. 
 
Non devono mai essere bloccate le uscite di emergenza, i pannelli elettrici e le attrezzature di 
soccorso con zaini o altro materiale non necessario all’esercitazione.  
Zaini, caschi e giacche vanno lasciati fuori dal laboratorio, disposti in modo ordinato lungo la 
parete, senza creare intralcio a coloro che transitano lungo il corridoio. 
È vietato introdurre sostanze ed oggetti estranei all’attività lavorativa  
È fatto divieto assoluto di consumare cibi e bevande all’interno dei laboratori.  
Usare un abbigliamento adeguato ed evitare sciarpe e indumenti svolazzanti che possono 
impigliarsi. Indossare scarpe chiuse.  
Apparecchiature, macchinari, utensili, attrezzature, pc, ecc. devono essere utilizzati correttamente. 
È compito del docente verificare, a inizio e a fine lezione, il funzionamento delle attrezzature, 
vigilare sull’operato degli studenti e sincerarsi che essi non arrechino danni alle strutture.  
È compito dello studente controllare all’inizio della lezione segnalare tempestivamente eventuali 
danneggiamenti o anomalie.  
Chiunque usi le apparecchiature ne è responsabile e deve avere cura di esse, non apportandovi 
modifiche di propria iniziativa e segnalando immediatamente al docente, che a sua volta 
comunicherà al Responsabile del Laboratorio, qualsiasi difetto o inconveniente rilevato.  
Lasciare il posto di lavoro ordinato e pulito. 
Gli insegnanti devono fornire all’AT con congruo anticipo la programmazione delle attività, in modo 
da poter permettere a quest’ultimo la preparazione del materiale necessario.  
L’A.T. deve mantenere in ordine e pulito il laboratorio e rimuovere prontamente vetreria e 
attrezzature quando non servono più. 
 
Si ricorda che Il materiale in dotazione al laboratorio danneggiato o rotto per inavvertenza, 
superficialità, comportamento non corretto, come pure il materiale asportato dal 
laboratorio, verrà addebitato al singolo o all’intera classe, qualora non fosse possibile 
risalire al responsabile.  
Si ricorda inoltre che ogni inadempienza di queste norme comporta l'adozione di 
provvedimenti disciplinari oltre alle sanzioni previste dalla normativa vigente. 
 

LABORATORIO DI TOPOGRAFIA 
Il presente regolamento va letto e spiegato agli studenti che utilizzano per la prima volta il 
laboratorio, di tale lettura si farà menzione nel registro di classe e si raccoglieranno le firme 
degli studenti per attestazione in-formazione (vedi artt. 36 – 37 del D.Lgs. 81/2008). 
PREMESSA  
Premesso che la componente “pratica” nell’ambito del corso di Topografia e Progettazione 
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Costruzioni Impianti, risulta fondamentale per l’acquisizione da parte degli allievi di una completa 
preparazione sotto il profilo tecnico-professionale, le attività principali del Laboratorio sono le 
seguenti: organizzare e svolgere lezioni didattiche sulla strumentazione a disposizione ed 
esercitazioni pratiche nell’ambito dello svolgimento dei programmi dei singoli corsi.  
I laboratori della scuola sono patrimonio comune, pertanto si ricorda che il rispetto e la tutela delle 
attrezzature sono condizioni indispensabili per il loro utilizzo e per mantenere l'efficienza dei 
laboratori stessi.  
Il laboratorio è affidato al responsabile di laboratorio, nominato dal Dirigente scolastico; ha compiti 
e responsabilità didattiche, tecniche ed è coadiuvato dai docenti fruitori del laboratorio. Il 
nominativo e i compiti del Responsabile di Laboratorio sono indicati nella nomina. 
UTILIZZO DEL LABORATORIO  
Nel laboratorio dovranno essere scrupolosamente osservate le seguenti disposizioni:  
L’uso delle apparecchiature e del materiale del laboratorio è finalizzato esclusivamente all’attività 
didattica.  
L’accesso al Laboratorio è riservato ai Docenti di Topografia e Progettazione, agli allievi purché 
accompagnati da un Docente; oltre al personale ATA, che abbia ragione di svolgere al suo interno 
alcune delle mansioni a cui è chiamato dall’Amministrazione Scolastica.  
L’utilizzo avviene nel rispetto della programmazione delle attività didattiche e dell’orario di utilizzo 
definito a inizio anno dal Responsabile del Laboratorio. 
Le chiavi del laboratorio vanno richieste ai collaboratori scolastici (sono custodite in una cassetta 
collocata ai rispettivi piani) e a loro vanno riconsegnate dopo l’uso - va compilato apposito registro 
da parte del docente che le richiede. Questo allo scopo di responsabilizzare sulla corretta gestione 
degli ambienti e poter risalire alle cause di eventuali inconvenienti o danneggiamenti.  
Durante le esercitazioni nell’area esterna il docente affiderà personalmente le strumentazioni ai 
propri alunni e avrà cura di verificare che queste non rimangano incustodite all’esterno per alcun 
motivo.  
La strumentazione in dotazione al laboratorio deve essere utilizzata in modo corretto, evitando 
ogni tipo di danneggiamento alle strutture, alle cose e alle strumentazioni medesime, nonché rischi 
o incidenti a carico degli studenti o di altre persone.  
Il docente cura il riposizionamento della strumentazione ed eventualmente segnala in forma scritta 
immediatamente al DSGA ogni eventuale guasto, manomissione, danneggiamento.  
L’utilizzo della strumentazione è consentito nell’area di pertinenza della scuola e per attività 
didattiche.  
Per l’uso al di fuori del complesso scolastico delle strumentazioni occorre fare richiesta scritta alla 
Dirigente Scolastica che ne da autorizzazione. Il richiedente deve sottoscrivere la presa in carico 
assumendo con ciò la responsabilità dell’attrezzature, deve aver cura di riportarle in sede subito 
dopo l’attività facendo presente in forma scritta che l’attrezzatura è stata riconsegnata. 
La massima cura dovrà essere osservata nell’utilizzo e nel mantenimento dei beni in dotazione al 
laboratorio da parte di studenti e docenti che in quanto preposti ne avranno cura.  
Il laboratorio non deve mai essere lasciato aperto ed incustodito quando nessuno lo utilizza  
All’interno dell’aula è proibito consumare cibi e/o bevande 
Il D.Lgs. 81/2008 individua gli studenti, quando operano nei laboratori, come lavoratori e quindi 
soggetti a tutte le indicazioni legislative vigenti in materia di sicurezza e prevenzione.  In tal caso il 
docente assume il ruolo di preposto e in quanto tale avrà cura di supervisionare le operazioni 
messe in atto dagli studenti controllando che le strumentazioni siano utilizzate in sicurezza. Quindi 
nelle esercitazioni topografiche e di rilievo in generale, si rende necessario utilizzare Dispositivi di 
Protezione Individuali:  
– Se reputato necessario dal docente, indumento di segnalazione ad alta visibilità ‘gilet’ 
(riferimento normativo UNI EN 471 classe 2) 
– Se reputate necessarie dal docente scarpe di sicurezza (riferimento normativo UNI EN 345) o 
comunque scarpe chiuse (queste ultime sempre se all’esterno).  
14 Il regolamento del laboratorio deve essere messo a conoscenza di tutto il personale (Docente e 
ATA )  
15 Il presente regolamento va esposto nel laboratorio 
Si ricorda che ogni inadempienza di queste norme comporta, oltre alle sanzioni previste 
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dalla normativa vigente, l'adozione di provvedimenti disciplinari, la sospensione 
temporanea o definitiva dell’accesso all’aula.  
 

REGOLAMENTO SULL’USO DEL LABORATORIO-AULA CAD 
Il presente regolamento va letto e spiegato agli studenti che utilizzano per la prima volta il 
laboratorio, di tale lettura si farà menzione nel registro di classe e si raccoglieranno le firme 
degli studenti per attestazione in-formazione (vedi artt. 36 – 37 del D.Lgs. 81/2008). 
PREMESSA  
Il Regolamento del Laboratorio-Aula CAD ha lo scopo di garantire la buona conservazione delle 
strumentazioni presenti e il buon funzionamento dello stesso, nel rispetto delle norme di 
prevenzione degli infortuni. Tale regolamento persegue obiettivi di efficienza, efficacia e tutela 
della sicurezza, disciplinando il comportamento del personale docente e non docente e degli 
allievi, stabilendo le modalità di accesso alle dotazioni didattiche e definendo le singole 
responsabilità.  
Il laboratorio è affidato al responsabile di laboratorio, nominato dal Dirigente scolastico; ha compiti 
e responsabilità didattiche, tecniche ed è coadiuvato dall’assistente tecnico. Il nominativo e i 
compiti del Responsabile di Laboratorio sono indicati nella nomina. 
Si farà riferimento al responsabile di laboratorio per un utilizzo diverso da quello previsto nell’orario 
e da parte di insegnanti di discipline non tecniche. 
UTILIZZO DEL LABORATORIO- AULA CAD  
Nel laboratorio dovranno essere scrupolosamente osservate le seguenti disposizioni:  
L'utilizzo del laboratorio-aula CAD è riservato prettamente alle classi impegnate in discipline 
tecniche e per scopi didattici.  
Qualunque utilizzo diverso da quello indicato ai punti precedenti dovrà essere concordato, ed 
autorizzato, previo congruo anticipo, dal Responsabile del Laboratorio, limitatamente alle 
disponibilità dello stesso. 
Le chiavi del laboratorio vanno richieste ai collaboratori scolastici (sono custodite in una cassetta 
collocata ai rispettivi piani) e a loro vanno riconsegnate dopo l’uso - va compilato apposito registro 
da parte del docente che le richiede. Questo allo scopo di responsabilizzare sulla corretta gestione 
degli ambienti e poter risalire alle cause di eventuali inconvenienti o danneggiamenti.  
È vietato portare le classi in laboratorio durante le ore di sostituzione, tranne nel caso in cui si tratti 
di classe del docente la cui materia preveda l’uso del laboratorio come attività didattica. In questo 
caso, va seguita la procedura di cui al punto 6 e seguenti.  
È vietato portare classi durante le ore di lezione per attività di progetti e potenziamento se non 
sono state prima concordate e autorizzate dal Responsabile di Laboratorio.  
La prima volta che i docenti accedono al laboratorio con la propria classe dovranno assegnare ad 
ogni allievo una postazione, che rimarrà la stessa per tutto l'anno scolastico, compilare un 
apposito modulo di postazione e consegnarne una copia al responsabile di laboratorio, il tutto allo 
scopo di poter risalire al responsabile di eventuali inconvenienti o danneggiamenti.  
È istituito un registro delle annotazioni tenuto nel laboratorio, nel quale chiunque faccia uso del 
medesimo deve inserire: data ed ora di ingresso ed uscita, classe, eventuali anomalie che si 
possano verificare durante lo svolgimento delle attività didattiche, danni o ammanchi riscontrati al 
suo arrivo o durante la sua permanenza in laboratorio; di ciò va anche data tempestiva 
comunicazione al Responsabile di Laboratorio.  
Tutti i danni verificatisi durante la lezione e riconducibili al normale svolgimento della medesima 
vanno riportati nell’apposito registro e tempestivamente segnalati al Responsabile di Laboratorio. 
I danni qualificabili come atti vandalici e gli ammanchi, oltre a dover essere registrati ed 
immediatamente segnalati al Responsabile di Laboratorio, saranno soggetti a risarcimento: il costo 
sarà addebitato al diretto responsabile o alla classe che per ultima ha usufruito del laboratorio.  
Il laboratorio non utilizzato deve essere chiuso e le chiavi riposte nelle apposite cassetta 
portachiavi situata nella sala stampa; lo stesso vale al cambio dell’ora (se l’insegnante della 
lezione successiva non è già presente in laboratorio).  
È severamente vietato agli alunni entrare nel laboratorio senza la presenza dell’insegnante; per 
l’ingresso, gli alunni si raccoglieranno fuori della porta e solo all’arrivo del docente raggiungeranno 
i posti di lavoro loro assegnati, di cui saranno responsabili fino al termine della lezione.  

PDIS017007 - AE7TDVO - REGISTRO PROTOCOLLO - 0002203 - 14/03/2023 - I.1 - U



PDIS017007_Regolamento d’Istituto_allegato_1            10 

È fatto divieto assoluto di consumare cibi e bevande all’interno dei laboratori.  
È compito del docente verificare, a inizio e a fine lezione, il perfetto funzionamento delle 
attrezzature, operando come indicato in caso di eventuali anomalie, danni e/o ammanchi; spetta 
altresì al docente vigilare sull’operato degli studenti e sincerarsi che essi non arrechino danni alle 
strutture. Qualora un docente riscontrasse irregolarità non segnalate dal docente della lezione 
precedente, la classe da quest’ultimo accompagnata in laboratorio dovrà farsi carico di eventuali 
risarcimenti che si rendessero necessari.  
È compito dello studente controllare all’inizio della lezione che la propria postazione sia 
funzionante e segnalare tempestivamente eventuali danneggiamenti o anomalie.  
Chiunque usi le apparecchiature ne è responsabile e deve avere cura di esse, non apportandovi 
modifiche di propria iniziativa e segnalando immediatamente al docente, che a sua volta 
comunicherà al Responsabile del Laboratorio, qualsiasi difetto o inconveniente rilevato.  
Apparecchiature, macchinari, utensili, attrezzature, ecc. devono essere utilizzati correttamente. 
Si fa divieto di cambiare la disposizione data alle postazioni. 
È fatto divieto agli alunni l’utilizzo del P.C. della postazione docente ed è fatto divieto agli 
insegnanti di far utilizzare il P.C. della postazione docente agli alunni.  
Per evitare disagi alle classi delle ore successive, il locale (pavimento, sedie, banchi...) deve 
essere lasciato pulito e in ordine. Il lavoro sarà sospeso qualche minuto prima del termine della 
lezione per consentire agli alunni di riordinare il proprio posto di lavoro.  
In nessun caso e per nessun motivo gli alunni possono essere lasciati soli nei laboratori.  
Qualora il docente che accompagna la classe debba temporaneamente assentarsi dal laboratorio, 
lo stesso dovrà assicurarsi che la sorveglianza degli alunni sia svolta da altro personale docente, 
tecnico o ausiliario.  
Al termine della lezione, il docente deve controllare il regolare spegnimento delle apparecchiature  
L’uso del laboratorio è vietato per scopi personali.  
I docenti possono utilizzare i laboratori per funzioni legate alla docenza ma mai quando all’interno 
c’è una classe che fa lezione con altro docente. 
Il regolamento del laboratorio deve essere messo a conoscenza di tutto il personale (Docente e 
ATA). 
Il presente regolamento va esposto nel laboratorio. 
Si ricorda che ogni inadempienza di queste norme comporta, oltre alle sanzioni previste 
dalla normativa vigente, l'adozione di provvedimenti disciplinari, la sospensione 
temporanea o definitiva dell’accesso all’aula. 
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