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‭1.‬ ‭REGOLE GENERALI‬

‭Art.1‬ ‭-‬ ‭Il‬ ‭presente‬ ‭regolamento‬ ‭si‬ ‭applica‬ ‭a‬ ‭tutti‬ ‭i‬‭laboratori‬‭dell’istituto,‬‭compresi‬‭i‬‭laboratori‬‭mobili‬

‭(workstation).‬

‭Art.2 -‬‭L’accesso ai laboratori, durante l’orario‬‭scolastico, è consentito:‬

‭a)‬ ‭alle classi e/o agli alunni accompagnati da un docente della scuola;‬

‭b)‬ ‭ai docenti per l’aggiornamento personale.‬

‭Art.3‬ ‭-‬ ‭Per‬ ‭accedere‬ ‭al‬ ‭laboratorio‬ ‭è‬ ‭necessario‬ ‭prenotare‬ ‭nell’apposito‬ ‭“‬‭registro‬ ‭prenotazione‬
‭laboratorio‬‭”‬ ‭(allegato‬ ‭1)‬ ‭indicando‬ ‭la‬ ‭classe,‬ ‭il‬ ‭docente,‬ ‭l’ora‬ ‭di‬ ‭ingresso‬ ‭e‬ ‭l’uscita‬ ‭e‬ ‭gli‬ ‭strumenti‬

‭tecnologici utilizzati.‬

‭Art.4‬ ‭-‬ ‭Il‬ ‭docente‬ ‭dovrà‬ ‭vigilare‬ ‭sul‬ ‭comportamento‬ ‭degli‬‭alunni‬‭in‬‭merito‬‭all’uso‬‭delle‬‭attrezzature,‬

‭degli‬‭applicativi‬‭e‬‭piattaforme‬‭e,‬‭per‬‭comprovare‬‭l'effettivo‬‭utilizzo‬‭dell'aula,‬‭dovrà‬‭registrare‬‭il‬‭proprio‬

‭nome‬ ‭e‬ ‭cognome,‬ ‭il‬ ‭giorno,‬ ‭l'ora‬ ‭di‬ ‭inizio‬ ‭e‬ ‭fine,‬ ‭la‬ ‭classe,‬ ‭l'attività‬ ‭svolta‬ ‭ed‬ ‭eventuali‬ ‭guasti‬ ‭e‬

‭anomalie riscontrate nell'apposito “‬‭registro di presenze‬‭e uso‬‭” (allegato 2) interno di laboratorio.‬

‭Art.5‬‭-‬‭II‬‭Docente‬‭si‬‭assume‬‭tutte‬‭le‬‭responsabilità‬‭civili‬‭e‬‭penali,‬‭durante‬‭le‬‭proprie‬‭ore‬‭di‬‭utilizzo‬‭del‬

‭laboratorio,‬‭per‬‭il‬‭download‬‭di‬‭materiale‬‭e‬‭la‬‭visita‬‭di‬‭siti‬‭non‬‭connessi‬‭all’attività‬‭didattica‬‭durante‬‭la‬

‭navigazione su internet.‬

‭Art.6‬‭-‬‭All'inizio‬‭e‬‭al‬‭termine‬‭della‬‭lezione‬‭il‬‭docente‬‭accompagnerà‬‭la‬‭classe‬‭dall'aula‬‭al‬‭laboratorio‬‭e‬

‭viceversa.‬‭Non‬‭è‬‭consentito‬‭lasciare‬‭gli‬‭alunni‬‭soli‬‭nel‬‭laboratorio,‬‭nemmeno‬‭sotto‬‭la‬‭sorveglianza‬‭di‬

‭un collaboratore scolastico.‬

‭Art.7‬ ‭-‬ ‭Il‬ ‭coordinatore‬ ‭di‬ ‭classe,‬ ‭sentito‬ ‭il‬ ‭Consiglio‬ ‭di‬ ‭Classe,‬ ‭dovrà‬ ‭assegnare‬ ‭ad‬ ‭ogni‬ ‭allievo‬ ‭o‬

‭gruppo‬‭di‬‭allievi‬‭una‬‭postazione,‬‭che‬‭rimarrà‬‭la‬‭stessa‬‭per‬‭tutto‬‭l'anno‬‭scolastico.‬‭A‬‭tale‬‭scopo‬‭dovrà‬

‭compilare‬ ‭l’apposito‬ ‭“‬‭modulo‬ ‭di‬ ‭postazione‬‭”‬ ‭(allegato‬ ‭3).‬ ‭Ogni‬ ‭variazione‬ ‭nell’assegnazione‬ ‭della‬

‭postazione dovrà essere segnalata correggendo il modulo di postazione.‬

‭Art.‬ ‭8‬ ‭-‬ ‭Agli‬ ‭alunni‬ ‭è‬ ‭consentito‬ ‭portare‬ ‭nel‬ ‭laboratorio‬ ‭soltanto‬ ‭il‬ ‭materiale‬ ‭necessario‬ ‭per‬ ‭lo‬

‭svolgimento della lezione.‬

‭Art.‬‭9‬‭-‬‭Gli‬‭alunni,‬‭prima‬‭di‬‭uscire‬‭dal‬‭laboratorio,‬‭avranno‬‭cura‬‭di‬‭chiudere‬‭correttamente‬‭la‬‭sessione‬

‭di‬ ‭lavoro‬ ‭sui‬‭P.C.,‬‭rimettere‬‭in‬‭ordine‬‭la‬‭postazione‬‭di‬‭lavoro‬‭(tastiera,‬‭mouse,‬‭sedia)‬‭e‬‭gettare‬‭negli‬
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‭appositi contenitori gli scarti.‬

‭Art.‬ ‭10‬ ‭-‬ ‭L’utilizzo‬ ‭abusivo‬ ‭di‬ ‭software,‬ ‭per‬ ‭il‬ ‭quale‬ ‭non‬ ‭risulti‬ ‭regolarmente‬ ‭acquisita‬‭agli‬‭atti‬‭della‬

‭scuola‬ ‭la‬ ‭relativa‬ ‭licenza,‬ ‭è‬ ‭assolutamente‬ ‭vietato.‬ ‭I‬ ‭docenti‬ ‭che‬ ‭hanno‬ ‭necessità‬ ‭di‬ ‭installare‬

‭programmi sono pregati di rivolgersi al responsabile del laboratorio.‬

‭Art.‬‭11‬‭-‬‭Per‬‭evitare‬‭confusione‬‭al‬‭termine‬‭delle‬‭ore,‬‭è‬‭opportuno‬‭che‬‭5‬‭minuti‬‭prima‬‭del‬‭suono‬‭della‬

‭campanella‬ ‭gli‬ ‭alunni‬ ‭lascino‬ ‭il‬ ‭laboratorio.‬ ‭In‬ ‭tutti‬ ‭i‬ ‭casi,‬ ‭la‬ ‭classe‬ ‭che‬ ‭subentra‬ ‭attenderà‬

‭disciplinatamente l'uscita dei compagni fuori dal laboratorio.‬

‭Art. 12 -‬‭È vietato al personale non autorizzato,‬‭l’accesso agli armadi dell’aula d’informatica.‬

‭Art.‬‭13‬‭-‬‭A‬‭scadenza‬‭annuale‬‭si‬‭dovrà‬‭effettuare‬‭un‬‭controllo‬‭di‬‭tutti‬‭i‬‭personal‬‭computer,‬‭del‬‭software‬

‭e dei file installati.‬

‭Art. 14 -‬‭A ogni computer dovrà essere assegnato un‬‭numero distintivo.‬

‭2.‬ ‭DISPOSIZIONI SU HARDWARE, SOFTWARE E MATERIALE DI FACILE‬
‭CONSUMO‬

‭Art.15 -‬‭Chiunque acceda al laboratorio è responsabile‬‭delle attrezzature che ha in uso.‬

‭Art.16‬ ‭-‬ ‭Ogni‬ ‭alunno‬ ‭è‬ ‭responsabile‬ ‭della‬ ‭postazione‬ ‭usata‬ ‭durante‬ ‭l’ora‬ ‭di‬ ‭lezione‬ ‭ed‬ ‭è‬ ‭tenuto‬ ‭a‬

‭segnalare‬ ‭tempestivamente‬ ‭qualsiasi‬ ‭guasto‬ ‭o‬ ‭disfunzione‬ ‭riscontrato‬ ‭al‬ ‭docente‬ ‭che‬ ‭compilerà‬ ‭il‬

‭“‬‭registro di presenze e uso‬‭” (allegato 2).‬

‭Art.17‬ ‭-‬ ‭È‬ ‭vietata‬ ‭assolutamente‬ ‭qualsiasi‬ ‭manomissione‬ ‭o‬ ‭cambiamento‬ ‭dell'hardware‬ ‭o‬ ‭del‬

‭software delle macchine.‬

‭Art.18‬‭-‬‭Al‬‭fine‬‭di‬‭evitare‬‭disagi‬‭alle‬‭attività‬‭didattiche,‬‭gli‬‭alunni‬‭sono‬‭tenuti‬‭a‬‭non‬‭modificare‬‭l'aspetto‬

‭del desktop né le impostazioni del sistema.‬

‭Art.19‬ ‭-‬ ‭È‬ ‭severamente‬ ‭proibito‬ ‭agli‬ ‭alunni‬ ‭di‬ ‭installare‬ ‭programmi‬ ‭di‬‭qualunque‬‭natura‬‭sui‬‭PC‬‭del‬

‭laboratorio.‬

‭Art.20‬‭-‬‭Gli‬‭alunni‬‭non‬‭possono‬‭utilizzare‬‭CD‬‭o‬‭DVD,‬‭penne‬‭USB‬‭e‬‭Hard‬‭Disk‬‭portati‬‭da‬‭casa‬‭sui‬‭PC‬

‭del laboratorio. In laboratorio non è consentito l'uso personale delle apparecchiature elettroniche.‬

‭Regolamento laboratorio informatica – rev. 1.0‬ ‭Pag.‬‭4‬‭a‬‭6‬

mailto:avic869008@pecistruzione.it
http://www.icreginamargheritaldavinci.edu.it/


‭I S T I T U T O   C O M P R E N S I V O   S T A T A L E‬
‭“REGINA MARGHERITA – LEONARDO DA VINCI“‬
‭Piazza Solimena, 5 - 83100 (AV) - C.M. AVIC869008‬

‭Tel. 0825/200639 - fax 0825/36941 - C.F. 80005890647 -‬‭Distretto 003 - CODICE UNIVOCO: UF6RLW‬
‭peo:‬‭avic869008@istruzione.it‬‭- pec:‬‭avic869008@pec.istruzione.it‬‭-‬‭Sito web‬‭:‬‭www.icreginamargheritaldavinci.edu.it‬

‭Art.21‬ ‭-‬ ‭Le‬ ‭attrezzature‬ ‭hardware‬ ‭e‬‭gli‬‭altri‬‭materiali‬‭in‬‭dotazione‬‭al‬‭laboratorio,‬‭ad‬‭eccezione‬‭della‬

‭workstation, non possono essere destinati, ad altre attività esterne all'aula medesima.‬

‭Art.22‬ ‭-‬ ‭Ogni‬ ‭docente‬ ‭avrà‬ ‭cura‬ ‭di‬ ‭preparare‬ ‭una‬ ‭propria‬ ‭cartella‬ ‭nella‬ ‭quale‬ ‭salverà‬ ‭ogni‬ ‭lavoro‬

‭prodotto dagli alunni. Il desktop va lasciato “pulito”.‬

‭Art.23‬ ‭-‬ ‭Non‬ ‭si‬ ‭possono‬ ‭cambiare‬ ‭di‬ ‭posto‬ ‭le‬ ‭tastiere,‬ ‭i‬ ‭mouse,‬ ‭i‬ ‭monitor‬ ‭o‬ ‭qualunque‬ ‭altra‬

‭attrezzatura.‬

‭Art.24‬ ‭-‬ ‭Nel‬ ‭laboratorio‬ ‭è‬‭fatto‬‭esplicito‬‭divieto‬‭di‬‭consumare‬‭spuntini‬‭o‬‭bibite,‬‭parlare‬‭ad‬‭alta‬‭voce,‬

‭disturbare lo svolgimento delle attività di studio e tenere accesi i telefoni;‬

‭Art.25‬‭-‬‭Chi‬‭procura‬‭un‬‭danno‬‭alle‬‭apparecchiature‬‭o‬‭alle‬‭suppellettili‬‭dovrà‬‭pagare‬‭tutte‬‭le‬‭spese‬‭di‬

‭riparazione.‬

‭3.‬ ‭DISPOSIZIONI SULL’USO DI INTERNET‬

‭Art.26‬ ‭-‬ ‭L’accesso‬ ‭ad‬ ‭internet‬ ‭deve‬ ‭essere‬ ‭effettuato‬ ‭nel‬ ‭rispetto‬‭della‬‭netiquette‬‭(etichetta‬‭di‬‭rete,‬

‭regole di comportamento).‬

‭Art.27‬ ‭-‬ ‭L'accesso‬ ‭a‬ ‭Internet‬ ‭è‬ ‭consentito,‬ ‭solo‬ ‭ai‬ ‭docenti‬ ‭e‬ ‭alle‬ ‭classi‬ ‭accompagnate‬ ‭e‬ ‭sotto‬ ‭la‬

‭responsabilità‬ ‭del‬ ‭docente‬ ‭stesso.‬ ‭L'uso‬ ‭che‬ ‭viene‬ ‭fatto‬ ‭di‬ ‭Internet‬ ‭deve‬ ‭essere‬‭esclusivamente‬‭di‬

‭comprovata valenza didattica.‬

‭Art.28 -‬‭È vietato alterare le opzioni del software‬‭di navigazione.‬

‭Art.29‬ ‭-‬ ‭È‬ ‭severamente‬ ‭vietato‬ ‭scaricare‬ ‭file‬ ‭musicali,‬ ‭foto,‬ ‭filmati‬ ‭e‬ ‭file‬ ‭multimediali‬ ‭salvo‬ ‭quelli‬

‭necessari‬ ‭per‬ ‭finalità‬ ‭didattiche‬ ‭e,‬ ‭comunque,‬ ‭prima‬ ‭di‬ ‭scaricare‬ ‭documenti‬ ‭o‬ ‭file‬ ‭da‬ ‭Internet‬ ‭è‬

‭necessaria l’autorizzazione del docente presente.‬

‭Art.30 -‬‭Non è consentito utilizzare applicazioni‬‭di messaggistica istantanea (chat, sms).‬

‭Art.31‬ ‭-‬ ‭In‬ ‭qualunque‬ ‭momento‬‭il‬‭responsabile‬‭di‬‭laboratorio‬‭che‬‭verifica‬‭un‬‭uso‬‭della‬‭connessione‬

‭contrario‬ ‭a‬ ‭disposizioni‬ ‭di‬ ‭legge‬ ‭o‬ ‭di‬ ‭regolamento‬ ‭interno,‬ ‭e‬ ‭comunque‬ ‭non‬‭coerente‬‭con‬‭i‬‭principi‬

‭che‬‭regolano‬‭la‬‭scuola,‬‭può‬‭disattivarla‬‭senza‬‭indugio;‬‭nel‬‭caso‬‭siano‬‭coinvolti‬‭alunni,‬‭il‬‭responsabile‬

‭di‬‭laboratorio‬‭ne‬‭dà‬‭comunicazione‬‭al‬‭Coordinatore‬‭del‬‭Consiglio‬‭di‬‭Classe‬‭di‬‭loro‬‭appartenenza‬‭per‬

‭l’adozione di eventuali provvedimenti disciplinari.‬
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‭4.‬ ‭SANZIONI‬

‭Art.32‬‭-‬‭Ogni‬‭violazione‬‭del‬‭presente‬‭regolamento‬‭o,‬‭più‬‭in‬‭generale,‬‭delle‬‭norme‬‭relative‬‭all’utilizzo‬

‭dei‬ ‭beni‬ ‭facenti‬ ‭capo‬ ‭alla‬ ‭pubblica‬ ‭amministrazione,‬ ‭sarà‬ ‭segnalata‬ ‭dal‬ ‭docente‬ ‭responsabile‬

‭dell’attività‬‭didattica‬‭e‬‭dal‬‭responsabile‬‭del‬‭laboratorio.‬‭Su‬‭questa‬‭segnalazione‬‭deciderà‬‭il‬‭Dirigente‬

‭che,‬‭in‬‭caso‬‭di‬‭accertamento‬‭della‬‭violazione,‬‭potrà‬‭disporre‬‭nei‬‭confronti‬‭del‬‭violatore‬‭l’ammonizione‬

‭verbale o altre sanzioni, in funzione della gravità e delle eventuali recidive riscontrate.‬
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‭Allegato 1‬
‭Regolamento‬

‭PLESSO‬‭______________________________________________________________________‬

‭(Approvato con delibera n.21 del Consiglio di Istituto del 30/10/2024)‬

‭ANNO SCOLASTICO 2024 /2025‬
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‭Allegato 1‬
‭Regolamento‬

‭ORA‬ ‭LUNEDÌ ___/___‬ ‭MARTEDÌ ___/___‬ ‭MERCOLEDÌ ___/___‬ ‭GIOVEDÌ ___/___‬ ‭VENERDÌ ___/___‬

‭I‬
‭Docente: _______________‬

‭Classe: _________________‬
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‭DATA‬ ‭NOME DOCENTE‬ ‭CLASSE‬ ‭DALLE‬
‭ORE‬

‭ALLE‬
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‭UTILIZZATI‬
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‭NECESSARIO AVVISARE IL RESPONSABILE‬
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