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REGOLAMENTO LABORATORI

REGOLAMENTO LABORATORI

Il laboratorio € un luogo di lavoro e pertanto e soggetto alla Legge 626 sulla prevenzione e
la sicurezza sul lavoro. Gli studenti sono assimilati ai lavoratori e il personale ai preposti €/0
ai lavoratori in relazione alle funzioni al momento esplicate.

1. | docenti, nella loro programmazione didattica, prevederanno un modulo didattico
dedicato alle norme antinfortunistiche previste per lo svolgimento in sicurezza delle
attivita di laboratorio.

2. | laboratori sono dedicati esclusivamente all'attivita didattica ed € consentito I'accesso
esclusivamente agli alunni delle classi previste dall’'orario scolastico e solo in presenza
del personale docente o tecnico.

3. Gli studenti ed il personale, presenti in laboratorio per svolgere la loro attivita, devono
rispettare le prescrizioni di sicurezza richiamate dalla cartellonistica o dai docenti.

4. @li studenti devono mantenere sempre un comportamento rispettoso verso gli addetti
e utilizzeranno con attenzione le attrezzature in dotazione al laboratorio. Si
presenteranno alle lezioni dotati del necessario materiale didattico e delle dotazioni
personali di sicurezza ( tuta, camice, guanti, occhiali, cuffia per i capelli lunghi ...
prescritte dai docenti.

5. Gli studenti ed il personale devono seguire le indicazioni relative allo smaltimento e allo
stoccaggio dei rifiuti speciali.

6. Al termine dell’'esercitazione gli allievi riordineranno il loro posto di lavoro secondo le
indicazioni ricevute e consegneranno, in ordine, all’A.T. le attrezzature e i materiali
eventualmente ricevuti all'inizio della lezione.

7. In generale non € consentito portare o lasciare effetti personali nei laboratori. Gli
studenti si atterranno alle prescrizioni dei docenti. Al termine delle esercitazioni, solo se
il laboratorio € dotato di armadietti personali, gli studenti riporranno in essi quanto
permesso dai docenti.

8. Nelle ore in cui non sono previste lezioni € vietato I'accesso agli studenti. In tale periodo
il laboratorio € chiuso a chiave dall’A.T. o € consentita la presenza dei docenti e/o dell’
A.T. per la preparazione delle lezioni, per la manutenzione tecnica e per le attivita
necessarie al buon funzionamento del laboratorio.

9. Ogni laboratorio € dotato di cassetta per il primo intervento Chiedere a UT il cui
contenuto e reintegrato a cura dell’A.T. che ne fa richiesta all'U.T.

10.E" vietato manomettere o danneggiare le dotazioni antinfortunistiche presenti in
laboratorio.

11.Specifiche disposizioni sono prescritte dal responsabile di laboratorio e segnalate per
iscritto con il presente regolamento.

12.11 docente che avesse necessita di mettere a punto una esercitazione, prima della
lezione senza lausilio dellA.T., deve chiedere la chiave in portineria. Qualora
necessitasse la presenza dell’A.T., sara necessario prendere anticipatamente accordi con
lo stesso. L'A.T. segnalera in U. T. I'attivita svolta.

13.L'utilizzo del laboratorio € consentito anche a docenti di altra disciplina, previo
consenso del responsabile di laboratorio e accordi con I'AT. Come nel punto
precedente I'A.T. segnalera I'attivita in U.T.

14.E assolutamente vietato utilizzare i PC dei laboratori per uso personale, installare
programmi non autorizzati, scaricare da internet musica o file coperti da copyright.

15.11 laboratorio dopo le attivita descritte al punto 12 e 13 devono essere lasciati in ordine.

In ottemperanza al Regolamento delle studentesse e degli studenti, saranno

presi provvedimenti a carico di chi non si attiene alle presenti specifiche. |i -| @
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10.

11.

12.

FUNZIONI DEL DOCENTE TEORICO DI LABORATORIO

In accordo con I'LT.P., all'inizio dellanno, dopo il modulo di accoglienza, in relazione
agli obiettivi e finalita fissati dal C.D. e dal C. di C, programma le esercitazioni di
laboratorio finalizzate agli obiettivi didattici della materia, specifica i relativi compiti
durante le lezioni di codocenza e concorda gli autonomi criteri di valutazione.

Sovrintende o collabora alla consegna agli studenti, da parte dellA.T., dell'eventuale
materiale ed attrezzatura necessaria allo svolgimento dell’esercitazione.

Durante le lezioni /esercitazioni, coadiuvato dall'l.T.P., fornisce agli allievi le informazioni
necessarie per far effettuare [l'esercitazione. Sovrintende con [ILT.P. e I'AT. allo
svolgimento della stessa e interviene sugli allievi in difficolta.

Controlla che le attrezzature vengano usate in modo consono evitando il loro
danneggiamento.

Al termine della lezione verifica che la riconsegna del materiale venga effettuata con il
dovuto ordine.

Tramite I'A.T., richiede al magazzino il materiale necessario alle esercitazioni utilizzando
il buono di prelevamento. Il modulo firmato DAL DOCENTE O dalll.T.P. e dal
responsabile di laboratorio, & presentato prima all'U.T. che ne autorizza il prelievo dopo
aver verificato la congruita con la richiesta di acquisto.

Segnala all'U.T. eventuali danni e in tal caso applica il Regolamento delle studentesse e
degli studenti.

Al termine dell’a.s. collabora con tutte le figure presenti nel laboratorio alla stesura della
richiesta di materiale di consumo necessario per le esercitazioni dell’a.s. successivo.

Segnala al responsabile di laboratorio la necessita di manutenzione ordinaria e
straordinaria.

All'inizio dell'ass., in relazione alla programmazione didattica ed al P.O.F., sentito il D.S.,
concorda con i colleghi di materia e/o settore la richiesta motivata di acquisto di
attrezzatura in conto capitale da presentare all’'U.T

Nell'ipotesi di assenza programmata ( ferie) durante i giorni di lezione dellA.T.,
concordera con lo stesso le modalita per permettere un regolare svolgimento delle
attivita di laboratorio.

Comporta grave responsabilita per gli insegnanti, sia teorici sia tecnico-pratici,
allontanarsi per futili motivi durante l'orario di servizio dai laboratori e dalle palestre o
ritardare il cambio dell'ora.

N.B. Per le lezioni di Esercitazioni Pratiche, I'l.T.P svolge le funzioni previste per il docente e
per I'l.T.P.
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FUNZIONI DELLLT.P.

1. In accordo con il docente teorico, all'inizio dell'anno, dopo il modulo di accoglienza, in
relazione agli obiettivi e finalita fissati dal C.D. e dal C. di C., programma le esercitazioni
di laboratorio finalizzate agli obiettivi didattici della materia, specifica i relativi compiti
durante le lezioni di codocenza e concorda gli autonomi criteri di valutazione.

2. Secondo la programmazione didattica, almeno tre giorni prima della data fissata per
I'esercitazione, richiede all’A.T. di verificare e predisporre il materiale necessario allo
svolgimento della lezione.

3. Sentito il docente, firma con il responsabile di laboratorio, la richiesta di prelievo dal
magazzino per la scorta di laboratorio.

4. Prima dell’'esercitazione predispone con I'A.T., il materiale e le attrezzature necessarie
allo svolgimento dell'esercitazione, verifica il buon funzionamento delle stesse e
durante la lezione collabora con il docente.

5. Titolare di autonoma valutazione degli studenti, durante le esercitazioni e/o lezioni in
codocenza svolge l'attivita programmata all'inizio d’anno

6. Verifica con il docente teorico eventuali danni procurati dagli allievi e concorda la
necessita di manutenzione ordinaria e straordinaria da segnalare al responsabile di
laboratorio.

7. Al termine dell'a.s. collabora con tutte le figure presenti nel laboratorio alla stesura della
richiesta di materiale di consumo necessario per le esercitazioni dell’a.s. successivo.

8. All'inizio dell'a.s., in relazione alla programmazione didattica ed al P.O.F., concorda con i
colleghi di materia e/o settore la richiesta motivata di acquisto di attrezzatura in conto
capitale da presentare all'U.T..

9. Comporta grave responsabilita per gli insegnanti, sia teorici sia tecnico-pratici,
allontanarsi per futili motivi durante I'orario di servizio dai laboratori e dalle palestre o
ritardare il cambio dell'ora.

N.B. Per le lezioni di Esercitazioni Pratiche, I'l.T.P svolge le funzioni previste per il docente e
per I'l.T.P.
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FUNZIONI DELL’ASSISTENTE TECNICO

L'AT. € addetto alla conduzione tecnica del laboratorio o laboratori a Iui assegnati.
Seguendo le istruzioni ricevute dal responsabile di laboratorio, delegato dal D.S., provvede:

1.

In relazione alla programmazione didattica, a completamento del regolamento
generale, riceve specifiche indicazioni per la manutenzione ordinaria, la custodia
delle attrezzature, delle strumentazioni e del materiale di consumo in dotazione al
laboratorio assegnato.

alla predisposizione degli strumenti, attrezzature e materiali necessari alle
esercitazioni in base ad un programma comunicatogli dal docente, almeno tre
giorni prima della data fissata per la lezione;

al termine delle esercitazioni, al ritiro del materiale consegnato all'inizio della
lezione e ad un rapido controllo degli strumenti e delle attrezzature utilizzate,
segnalando immediatamente,al docente, eventuali anomalie e collaborando ad
individuare gli eventuali responsabili;

alla verifica periodica delle dotazioni antinfortunistiche a disposizione del
laboratorio segnalando al responsabile di laboratorio e all'U.T. eventuali carenze; in
particolare verifica la continuita della messa a terra delle attrezzature di laboratorio;

allaggiornamento del registro dell'inventario di reparto, in collaborazione con Il
responsabile di laboratorio;

ad eseguire, secondo un piano predisposto dal responsabile di reparto, un controllo
del funzionamento e dello stato di conservazione della strumentazione e
dell'attrezzatura per garantire continuita nello svolgimento delle esercitazioni.
Segnala al responsabile di laboratorio eventuali anomalie;

alla fine dell'lanno scolastico, assieme al responsabile di laboratorio, alla verifica
dellinventario di reparto e partecipa alle operazioni di chiusura, negli armadi
predisposti, delle attrezzature leggere; alla verifica del materiale di consumo e,
sentito il responsabile, all’eventuale scarico al magazzino generale;

alla riapertura all'inizio dellanno degli armadi delle attrezzature e al ritiro dal
magazzino del materiale di consumo, in presenza del responsabile di laboratorio;

a tenere efficiente la cassetta di pronto soccorso in dotazione al laboratorio e a
verificare I'efficienza delle dotazioni antinfortunistiche.

Inoltre:

10.tiene le chiavi degli armadi contenenti le attrezzature, strumentazioni e materiale di

consumo. In caso di assenza dell’A.T., dove necessario, il docente utilizzera la doppia

chiave tenuta nell’U.T. nell'apposita bacheca delle chiavi di riserva. Il CCNL prevede

che i collaboratori scolastici sono tenuti alla apertura e chiusura dei

laboratori. Al fine di migliorare I'organizzazione interna e per il buon S m
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1.

12.

13.

14.

15.

funzionamento dei reparti, gli A.A.T.T. riceveranno all'inizio del’'anno le chiavi del
proprio laboratorio che saranno custodite in portineria. Le preleveranno all'inizio del
servizio giornaliero, le terranno durante lintera giornata e depositeranno alla fine del
servizio,curando l'apertura e chiusura del laboratorio per permettere [attivita
didattica, programmata.. Al termine del servizio, nel caso di assenza per turno del
collaboratore scolastico, chiuderanno il laboratorio dopo aver coadiuvato il docente a far
lasciare dagli studenti il laboratorio in ordine e con le finestre chiuse.

Ogni 15 giorni verifichera che non siano stati installati programmi non autorizzati e
aggiornera l'antivirus. In caso di anomalie segnalera, per iscritto, al responsabile di
laboratorio e al D.S. 'anomalia riscontrata.

€ presente in laboratorio durante le lezioni e collabora con i docenti nel verificare
I'uso pertinente delle attrezzature da parte degli allievi;

qualora dovesse essere assegnato a piu laboratori, per motivi di sicurezza, concorda
con i relative responsabili un orario di presenza nei singoli reparti e lo comunica
allu.T.;

nell'ipotesi di assenza programmata ( ferie) durante i giorni di lezione, concordera
con gli insegnanti le modalita per permettere un regolare svolgimento delle attivita
di laboratorio;

all'inizio dell'a.s. segnala all'U.T. la disponibilita a partecipare alle attivita di istituto, ad effettuare ore
di straordinario autorizzate dalla presidenza e/o ad esequire, secondo le proprie competenze, lavori
di manutenzione generale necessari per il buon funzionamento dell'lstituto. L'addetto all'U.T.
compilera apposito registro delle attivita svolte dagli A.AA.T.T, sulla base del quale a fine anno, nei
limiti e nei termini stabiliti dalla contrattazione d’Istituto, sara assegnato il compenso incentivante e le
ore effettuate in straordinario. L'orario di lavoro giornaliero, comprensivo delle ore di attivita
aggiuntive, non pud superare le 9 ore. Non sono oggetto di incentivazione le attivita svolte nel
proprio laboratorio o nell'ambito dell'incarico affidato nell'ambito dell'art.7 del CCNL

N.B. Specifiche ed ulteriori indicazioni in aggiunta alle presenti possono essere date dal
responsabile di laboratorio e sono affisse in laboratorio.
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FUNZIONI DEL RESPONSABILE DI LABORATORIO

1. All'inizio dell'anno scolastico in presenza dell’A.T. e dell’'addetto all’'U.T., delegato dal
D.S., riapre gli armadi e verifica lo stato del laboratorio. Verra redatto in duplice
copia il verbale delle operazioni con l'inventario delle attrezzature. Una copia del
verbale e dell'inventario restera al responsabile ed le altre copie all'addetto dell'U.T.

2. Sentito il D.S., fornisce specifiche indicazioni all’A.T., non previste dal regolamento
generale e le allega ad esso.

3. Riceve dai colleghi segnalazioni di manutenzioni. Concorda con l'addetto all'U.T e
I’A.T. la manutenzione ordinaria da affidare a quest'ultimo e, compila il mod 411 per
richiedere il preventivo per la manutenzione straordinaria da affidare ad aziende
esterne.

4. Raccoglie le richieste di acquisto di attrezzature in conto capitale e ne verifica la
motivazione e la coerenza alle finalita didattiche previste dal profilo professionale

e/oal P.O.F..
5. Partecipa alle riunioni con il responsabile di settore al fine di proporre gli acquisti e
eventuali manutenzioni straordinarie per il settore nellambito del Budget

assegnato, insieme ai colleghi stabilisce una priorita d'acquisto..

6. Verificata, direttamente o indirettamente, la carenza di dotazioni antinfortunistiche
del laboratorio, richiede allU.T. il necessario intervento concordato con il
Responsabile della sicurezza. Nei casi di grave pericolo sospende le esercitazioni
awvisando il D.S. e richiede all'U.T. I'intervento immediato.

7. Coadiuvato dall'A.T. tiene aggiornato il registro dell'inventario, effettua e firma il
collaudo delle nuove attrezzature, stende la relazione di scarico inventariale e
dichiara I'avvenuta manutenzione delle attrezzature. Firma i buoni di prelevamento
dal magazzino.

8. Per garantire I'efficienza e la sicurezza del laboratorio, predispone un programma di
verifica periodica delle attrezzature, strumentazioni e dotazioni antinfortunistiche da
eseguire con I'A.T.

9. Alla fine dell'anno scolastico, in relazione alle classi da attivare, predispone, in
accordo con i colleghi, la richiesta di acquisto per il materiale di facile consumo
necessario per le esercitazioni dell'anno scolastico successivo.

10.Con all’'A.T. e all'addetto all’'U.T., su indicazione e delega del D.S., chiude sotto chiave
le attrezzature mobili, sigilla gli armadi con firma dei presenti, chiude le chiavi in una
busta che siglera con I'addetto all’'U.T.. Verra redatto, in duplice copia, un verbale
con l'inventario delle attrezzature presenti in laboratorio. Le chiavi e una copia del
verbale e dell'inventario saranno custoditi in Istituto, una copia del verbale e
dell'inventario restera al responsabile di laboratorio

11.definisce con L'A.T. il lavoro ordinario dell’A.T.
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FUNZIONI DELL’ADDETTO ALL'UFFICIO TECNICO

A seqguito di circolari del Dirigente Scolastico, raccoglie le richieste di materiale e delle
attrezzature scientifiche dai responsabili di laboratorio. Contatta le Ditte esterne e riceve
rappresentanti e responsabili di Imprese.

Predispone l'invio delle richieste di preventivo ad almeno tre ditte dopo aver fatto verificare
la giacenza di magazzino.

Appronta i quadri comparativi dei preventivi ed in caso di elevati scostamenti di prezzo
verifica con i docenti, sostanziali differenze nelle caratteristiche del materiale offerto.

Sentito il Dirigente Scolastico, predispone i dati e gli atti necessari per le delibere di Giunta
e di Consiglio di Istituto ai quali partecipa in prima persona.

Predispone i buoni d’ordine, verifica e sollecita, all'occorrenza, i tempi di consegna indicati
sugli ordini.

Archivia gli ordini evasi corredati dalla seguente documentazione:

copia dell'ordine

copia della richiesta dei docenti
- copia della delibera

- copia della comparazione

- copia dei preventivi

- copia della bolla di consegna.

Collabora con il Direttore dei servizi gen.li € amm.vi e con le segreterie in particolare per
quanto riguarda i pagamenti degli acquisti.

E" delegato dal Dirigente Scolastico a firmare i buoni di prelevamento dal magazzino dei
Responsabili di Reparto.

Collabora con i Responsabili di reparto per il collaudo delle nuove attrezzature.

In riferimento alla manutenzione ordinaria e straordinaria dell'lstituto contatta gli uffici
competenti e segnala eventuali inefficienze. Riceve inoltre le segnalazioni scritte di danni
da parte dei collaboratori scolastici provvedendo ad organizzarne la riparazione.

Sentito il Dirigente Scolastico, coordina le ore degli Assistenti Tecnici per la manutenzione
generale di loro competenza necessaria al buon funzionamento dei Reparti e dell’Istituto.

All'inizio dell'anno scolastico insieme al Responsabile di Reparto ed all’A.T. partecipa alla
verifica dello stato dei laboratori.

A fine anno scolastico insieme al Responsabile di Reparto ed all’A.T. partecipa alla chiusura
a chiave delle attrezzature mobili, al sigillo degli armadi, con firme dei presenti.
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REGOLAMENTO LABORATORIO LINGUISTICO

| docenti illustrano il regolamento del laboratorio linguistico agli alunni prima di
accedere allo stesso o nel corso della prima lezione.

| laboratori sono dedicati esclusivamente all'attivita didattica ed € consentito
I'accesso agli alunni delle classi previste dall'orario scolastico e solo in presenza del
personale docente . Qualora una classe non utilizzi I'ora prevista in orario, al
laboratorio linguistico potra accedere un‘altra classe, previo accordo tra le docenti,
in modo da utilizzare al meglio la struttura.

Gli studenti ed il personale, presenti in laboratorio per svolgere la loro attivita,
devono rispettare le prescrizioni di sicurezza richiamate dalla cartellonistica o dai
docenti.

Gli studenti devono mantenere sempre un comportamento rispettoso e
utilizzeranno con attenzione le attrezzature in dotazione al laboratorio.

In generale non € consentito portare o lasciare effetti personali nei laboratori. Gli
studenti si atterranno alle prescrizioni dei docenti.

Durante I'intervallo e nelle ore in cui non sono previste lezioni € vietato I'accesso agli
studenti. In tali periodi il laboratorio € chiuso a chiave o e consentita la presenza
dei docenti per la preparazione delle lezioni e per le attivita necessarie al buon
funzionamento del laboratorio.

Ogni laboratorio € dotato di cassetta per il primo intervento il cui contenuto é
reintegrato a cura dell’'U.T. su segnalazione del Responsabile.

E’ vietato manomettere o danneggiare le dotazioni antinfortunistiche presenti in
laboratorio.

Gli alunni dovranno utilizzare le postazioni numerate corrispondenti all’elenco
alfabetico del docente. In tal modo saranno ritenuti responsabili della postazione
assegnata loro all'inizio dell'anno scolastico

In ottemperanza al Regolamento delle studentesse e degli studenti, saranno presi
provvedimenti a carico di chi non si attiene alle presenti specifiche.
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FUNZIONI DEL RESPONSABILE DEL LABORATORIO LINGUISTICO

1. Riceve dai colleghi segnalazioni di manutenzioni. Concorda con I'U.T. la manutenzione
ordinaria da affidare a quest’ultimo che, sentito il D.S., richiede preventivo per la
manutenzione straordinaria da affidare ad aziende esterne.

2. Verifica con il Responsabile della Sicurezza la carenza di dotazioni antinfortunistiche del
laboratorio. Il Responsabile della sicurezza richiede all'U.T. il necessario intervento. I
Responsabile del Laboratorio Linguistico non € responsabile della sicurezza non
essendo competente in materia

3. Per garantire I'efficienza e la sicurezza del laboratorio, chiede all'U.T. un programma di
verifica periodica delle attrezzature, strumentazioni e dotazioni antinfortunistiche.

4. A fine anno scolastico assieme all'addetto all'U.T., su indicazione e delega del D.S.,
chiude sotto chiave le attrezzature mobili, sigilla gli armadi con firma dei presenti,
chiude le chiavi in una busta che siglera con l'addetto allU.T.. Le chiavi saranno
custodite in Istituto.

5. All'inizio dell'anno scolastico in presenza dell’'U.T., delegato dal D.S., verifica lo stato del
laboratorio. Verranno segnalate eventuali anomalie.

6. Il Responsabile, scelto a rotazione fra i docenti di lingua inglese, predispone I'orario di
utilizzo secondo i criteri stabiliti con gli altri docenti di lingua inglese.

Spiega l'utilizzo del laboratorio ad eventuali colleghi nuovi o temporanei.
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