IISS “Nervi-Galilei”
Altamura (BA)

Regolamento riferito al laboratorio di telecomunicazione A.S. 2015-2016
Introduzione

11 rispetto delle regole e la collaborazione da parte di tutti gli utenti interni e/o esterni dellIstituto
che utilizzano i laboratori, sono condizione necessaria al mantenimento della funzionalita delle
attrezzature cosi che possano essere rispondenti alle necessita delle attivita che vi si svolgono.

Il laboratorio & un luogo di studio e di lavoro.

Le attrezzature e i banchi sono disposti in modo da favorire il lavoro d’equipe e da permettere lo

scambio di idee in un gruppo.
Per la propria e ’altrui sicurezza e per la serenita di tutti & necessario osservare attentamente le
norme qui elencate.
Tutti i docenti che, a qualsiasi titolo; utilizzano il laboratorio sono tenuti a:
> Leggere questo regolamento 4gli studenti, all’inizio di ogni a.s., spiegando le motivazioni
che stanno alla base delle regole in esso contenute segnalando nel registro di classe
I’avvenuto adempimento;
» riportare su apposito registro il loro nome, la data, l'ora, la classe ed eventuali segnalazioni
in merito allo stato dell'aula e delle apparecchiature in essa contenute;

Prevenzione, igiene e sicurezza nei Laboratori: aspetti generali

In generale, per quanto riguarda gli obblighi, le responsabilita, le competenze e le mansioni in
materia di prevenzione, igiene e sicurezza nei laboratori, si riporta la seguente tabella allegata
(costruita a partire dall’interpretazione corrente € maggiormente accreditata del D. Lgs. 81/08).

FIGURA OBBLIGHI, RESPONSABILITA', COMPETENZE E | FIGURA DI
SCOLASTICA | MANSIONI RIFERIMENTO
Responsabile | 1. Custodire le macchine e le attrezzature ed effettuare Dirigente

di Laboratorio | verifiche periodiche di funzionalita e sicurezza assieme ai
collaboratori tecnici

2. Segnalare al D.S. eventuali anomalie all'interno del
laboratorio

3. Predisporre e aggiornare periodicamente il regolamento
di laboratorio

4. Conservare e rendere disponibili le copie cartacee delle
procedure definite dal Dipartimento, in collaborazione con
il Servizio di Prevenzione e Protezione dell’istituto

5. Controllare che il personale A.T.A. che opera nel
laboratorio applichi le procedure definite dal Dipartimento,
in collaborazione con il Servizio di Prevenzione e
Protezione dell’istituto

Insegnanti 1. Addestrare gli allievi all'uso di attrezzature, macchine e | Preposti *
teorici e tecniche di lavorazione
tecnico pratico | 2. Sviluppare negli allievi comportamenti di autotutela

della salute

3. Promuovere la conoscenza dei rischi e delle norme di
prevenzione e sicurezza nei luoghi di lavoro, ai quali i
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laboratori sono assimilabili

4. Informare gli studenti sugli obblighi che la legge
prescrive per la sicurezza nei laboratori

5. Spiegare agli studenti le procedure di lavoro definite dal
Dipartimento, in collaborazione con il

Servizio di Prevenzione e Protezione dell’istituto

6. Controllare che gli studenti applichino le procedure
definite dal Dipartimento, in collaborazione

con il Servizio di Prevenzione e Protezione dell’istituto

Assistente
Tecnico

1. Custodire sistemi ed attrezzature (in collaborazione con
il Responsabile di Laboratorio).

2. Nell'ambito delle responsabilita previste dal proprio
mansionario, assistere tecnicamente gli insegnanti durante
lo svolgimento delle esercitazioni.

3. Eseguire l'ordinaria manutenzione di apparecchiature €
sistemi in dotazione al laboratorio.

4. Verificare periodicamente la funzionalita e la sicurezza
di apparecchiature e sistemi di sicurezza (in collaborazione
con il Responsabile di Laboratorio).

Dirigente

Studenti

1. Rispettare le misure disposte dagli insegnanti al fine di
rendere sicuro lo svolgimento delle attivita pratiche

2. Rispettare le procedure specifiche definite per ogni
laboratorio

3. Usare con la necessaria cura i dispositivi di sicurezza di
cui sono dotate le macchine, le attrezzature e 1 mezzi di
protezione, compresi quelli personali

4. Segnalare immediatamente agli insegnanti o agli
assistenti tecnici l'eventuale deficienza riscontrata nei
dispositivi di sicurezza o eventuali condizioni di pericolo
5. Non rimuovere o modificare i dispositivi di sicurezza o i
mezzi di protezione da impianti, macchine o attrezzature
6. Evitare 'esecuzione di manovre pericolose

Docenti

* La figura del preposto alla sicurezza trova la sua definizione normativa nel D.L. 9.4.2008 , N° 81
Titolo I, Capitolo 1, Art. 2, lettera “¢” che lo individua come la persona che, in ragione delle
competenze professionali e nei limiti di poteri gerarchici e funzionali adeguati alla

natura dell'incarico conferitogli, sovrintende all’attivita lavorativa e garantisce l'attuazione delle
direttive ricevute, controllandone la corretta esecuzione da parte dei lavoratori ed esercitando un
funzionale potere di iniziativa.
Dalla definizione normativa emerge come il compito del preposto sia quello di garantire I'attuazione
delle misure di sicurezza da altri predisposte non essendo, invece, in linea generale, tenuto a
predisporre le cautele antinfortunistiche, compito questo di competenza del datore di lavoro o della

dirigenza.
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REGOLAMENTO GENERALE
1. Gli alunni possono accedere in laboratorio solo in presenza di un docente € devond
ordine ed in silenzio ed eventualmente lasciare uscire se ancora presente, la classe ch
la lezione.
2. E' vietato l'accesso nel laboratorio agli studenti estranei alle classi che vi sono impegnate.
Eventuali autorizzazioni possono essere concesse previa richiesta all’insegnante.

Gli alunni

3. possono tenere nei laboratori solo quanto strettamente necessario per lo svolgimento delle
esperienze; zaini, borse, cappotti, impermeabili, ombrelli, ecc. dovranno essere sistemati in modo
che non siano d’intralcio all’espletamento delle esercitazioni e in caso di situazioni di pericolo che
richiedano 1’abbandono immediato del laboratorio,

4. devono mantenere un comportamento serio e responsabile;

5. non devono danneggiare gli arredi ed i banconi con scritte varie;

6. non possono aprire gli armadi se non sotto la vigilanza dell’insegnante;

7. devono evitare di girare tra i gruppi di lavoro se non per motivi strettamente didattici;

8. non devono utilizzare nessuna macchina, apparecchiatura, dispositivo o attrezzatura senza
I’autorizzazione dell’insegnante;

9. prima di iniziare un’operazione mai svolta devono richiedere la presenza del docente;

10. per ovvie ragioni di sicurezza e di tutela delle apparecchiature non possono, per alcun motivo,
mangiare o bere all’interno del laboratorio o tenere sui tavoli bottiglie, generi alimentari e simili;
11. prima di lasciare il laboratorio devono assicurarsi che ogni cosa sia in ordine, sistemando le
sedie in modo corretto, pulendo il piano di lavoro, raccogliendo eventuali rifiuti caduti sul
pavimento durante 1’esecuzione degli esperimenti e buttandoli negli appositi cestini per la raccolta.
12. L’accesso agli armadi e ai cassetti & consentito, salvo diversa indicazione, solo agli insegnanti e
all’assistente tecnico di laboratorio.

13. E’ necessario prestare la massima attenzione nell’utilizzo di oggetti potenzialmente pericolosi
per sé e per gli altri (oggetti appuntiti, taglienti, apparecchi sotto tensione...) € usarli solo dopo che
sia stata data indicazione sulla procedura corretta da eseguire.

14. Se qualcosa non funziona, non devono essere prese dagli utenti non autorizzati iniziative di
alcun tipo.

15. Le attrezzature, gli strumenti di misura e ogni altro oggetto utilizzato durante un’esercitazione
sono sempre distribuiti dagli insegnanti e/o dall’assistente tecnico.

16. All'inizio di ogni esercitazione ciascuno studente deve controllare che il proprio posto di lavoro
sia in condizioni normali e che le varie attrezzature e strumentazioni siano funzionali; se riscontra
anomalie & tenuto ad informare subito I'insegnante o 1’assistente tecnico.

17. Qualora si registrassero danni e non fosse possibile individuare il responsabile, tutta la classe o
le classi che vi hanno operato, oltre a risponderne disciplinarmente, saranno tenuti al risarcimento
del danno.

18. Gli allievi non possono utilizzare strumenti, usare attrezzature, provare prototipi e/ o circuiti ed
usare prodotti chimici se non con il personale controllo dell'insegnante responsabile.

19. Al termine delle esercitazioni il posto di lavoro deve essere lasciato in ordine € le varie
strumentazioni, attrezzature , utensilerie e componenti devono essere riconsegnate in perfetta
efficienza all'insegnante responsabile che fara i necessari controlli, coadiuvato dall'assistente
tecnico.

20. In caso di sottrazione o mancata riconsegna o rottura, per dolo o scarsa diligenza, del materiale,
delle strumentazioni e delle attrezzature date in consegna all'alunno o utilizzate durante
I'esercitazione, l'insegnante o 1’assistente tecnico responsabile dovranno tempestivamente avvertire
la Presidenza per i necessari provvedimenti (risarcimento danni ed eventuali sanzioni disciplinari).
21. Non devono essere eseguite riparazioni di fortuna con nastro isolante o adesivo a prese, spine e

cavi.
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22. Le prese sovraccaricate possono riscaldarsi e divenire causa di corto circuiti, con ¢
anche gravissime. ON
23. Evitare di servirvi di prolunghe: in caso di necessita, dopo I’uso, staccarle e riavvolgeneD » 'S'\'\/
24. Non utilizzare multiprese tipo "triple" collegate a "ciabatte" che a loro volta provengono daaltre
"triple" collegate ad altre in cascata. In questo modo si determina un carico eccessivo sul primo
collegamento a monte del "groviglio" con rischio di incendio. Se gli utilizzatori (p.c., fax, casse
audio, stampanti, calcolatrici ecc.) aumentano e le prese disponibili non bastano, richiedere prima
della consegna dei nuovi utilizzatori anche I'adeguamento dell'impianto e del numero di prese
necessarie.

25. La Comunita Europea non si & ancora pronunciata sul tipo di spine e di prese unificate

utilizzabili nel territorio comunitario. Per questo circolano liberamente spine e prese di tipo diverso.
Non utilizzare mai spine italiane collegate (a forza) con prese tedesche (schuko) o viceversa, perché
in questo caso si ottiene la continuita del collegamento elettrico ma non quella del conduttore di

terra.
26. Nel togliere la spina dalla presa, non tirare mai il cavo e ricordare di spegnere prima

I’apparecchio utilizzatore
27. Non utilizzare mai I'acqua per spegnere un incendio di natura elettrica. Interrompere I'impianto

e utilizzare estintori a polvere o CO2.

28. Per mantenere integra la funzionalita dei reparti e dei laboratori guasti o sottrazioni dovranno
essere segnalati al Dirigente Scolastico dal personale responsabile.

29.In caso di infortunio, anche piccolo, I’allievo dovra avvertire immediatamente i docenti affinché
possano prendere gli opportuni provvedimenti.

30. In caso di pericolo grave ci si dovra attenere alle nome di sicurezza generali ed in particolare
quelle previste dal piano di evacuazione seguendo la segnaletica posta all’interno dell’Istituto . Le
vie d’uscita del laboratorio dovranno essere tenute costantemente sgombre da qualsiasi materiale.
31. Nel laboratorio non pud essere introdotto alcuno strumento che non sia espressamente
autorizzato dal personale tecnico ne pud essere asportato alcuno strumento o materiale

REGOLAMENTO CHE DISCIPLINA L’ UTILIZZO NEI LABORATORI DEL PC

1. Non ¢ consentito agli alunni accedere ad Internet senza prima aver chiesto il permesso
all’insegnante.

2. L’installazione sui computer di programmi personali, dimostrativi o di altro tipo non puo essere
per nessun motivo effettuata.

3. Il computer della cattedra non pud essere utilizzato dagli alunni.

4. Tutti i lavori eseguiti devono essere memorizzati su chiavetta o altro supporto fisico (floppy
disk); i file memorizzati sul disco C o sul desktop verranno eliminati senza preavviso durante le
periodiche operazioni di manutenzione.

5. Non possono essere memorizzati file utilizzando termini non appropriati al contesto ad essi
attinente; eventuali file salvati con termini volgari o inadatti ad un’istituzione formativa verranno
eliminati dal disco senza possibilita di recupero.

6. La modifica della configurazione dei programmi installati deve essere evitata; qualora per motivi
contingenti cid dovesse rendersi necessario, sara cura del docente accertarsi che, a conclusione
dell’attivita didattica, prima di lasciare il laboratorio, la configurazione iniziale venga ripristinata.
7. Non & consentita nessuna modifica hardware da parte degli studenti salvo autorizzazione da parte
del docente.

8. Il docente che ha utilizzato 1’aula & tenuto, al termine dell’attivita, a controllare che il laboratorio
e tutte le apparecchiature vengano lasciate in ordine.

9. Si allega regolamento per I'utilizzo della rete
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Regolamento per 1'utilizzo della rete Internet
PREMESSA e
11 presente regolamento disciplina le modalita di accesso e di uso della rete informatica.&
e dei servizi che, tramite la stessa rete, & possibile ricevere o offrire. ‘

Principi generali — diritti e responsabilita

L’TISS “Nervi-Galilei” promuove l'utilizzo della rete quale strumento utile per perseguire le proprie
finalita.

Gli utenti manifestano liberamente il proprio pensiero nel rispetto dei diritti degli altri utenti e di
terzi, nel rispetto dell'integrita dei sistemi e delle relative risorse fisiche, in osservanza delle leggi,
norme e obblighi contrattuali.

Consapevoli delle potenzialita offerte dagli strumenti informatici e telematici, gli utenti si
impegnano ad agire con responsabilita e a non commettere abusi aderendo a un principio di
autodisciplina.

11 posto di lavoro costituito da personal computer viene consegnato completo di quanto necessario
per svolgere le proprie funzioni, pertanto ¢ vietato modificarne la configurazione. '
Tl software installato sui personal computer & quello richiesto dalle specifiche attivita lavorative
dell’operatore. E’ pertanto proibito installare qualsiasi programma da parte dell’utente o di altri
operatori, esclusi gli addetti al sistema informativo.

Ogni utente & responsabile dei dati memorizzati nel proprio personal computer.

Abusi e attivita vietate
Si intende con abuso qualsiasi violazione del presente regolamento e di altre norme civili, penali e

amministrative che disciplinano le attivita e i servizi svolti sulla rete e di condotta personale.

E' vietato ogni tipo di abuso.

In particolare ¢ vietato:

e Usare la rete in modo difforme da quanto previsto dalle leggi penali, civili ¢ amministrative.
e Utilizzare la rete per scopi incompatibili con l'attivita istituzionale dell’ IISS “Nervi-

Galiler”.

Utilizzare codici di accesso non proprii.

Cedere a terzi i proprii codici di accesso al sistema.

Conseguire I'accesso non autorizzato a risorse di rete interne o esterne.

Violare la riservatezza di altri utenti o di terzi.

Agire deliberatamente con attivita che influenzino negativamente la regolare operativita

della rete e ne restringano l'utilizzabilita e le prestazioni per altri utenti.

e Fare o permettere ad altri trasferimenti non autorizzati di informazioni (software, basi dati,
ecc.).

e Installare o eseguire deliberatamente o diffondere su qualunque computer e sulla rete,
programmi destinati a danneggiare o sovraccaricare i sistemi o la rete; come a titolo
esemplificativo virus, cavalli di troia, worms, spamming della posta elettronica, programmi
di file sharing.

o Installare o eseguire deliberatamente programmi software non autorizzati € non compatibili
con le attivita istituzionali.

¢ Cancellare, disinstallare, copiare, o asportare deliberatamente programmi software per scopi

personali.

Installare deliberatamente componenti hardware non compatibili con le attivita istituzionali.

Rimuovere, danneggiare deliberatamente o asportare componenti hardware.

Utilizzare le risorse hardware e software e i servizi disponibili per scopi personali.

Utilizzare le caselle di posta elettronica per scopi personali €/0 non istituzionali.

Utilizzare la posta elettronica con la parola chiave di altri utilizzatori.
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Utilizzare la posta elettronica inviando e ricevendo materiale che violi le I}

Utilizzare l'accesso ad Internet per scopi personali.

Connettersi ad altre reti senza autorizzazione.

Monitorare o utilizzare qualunque tipo di sistema informatico o elettronico per

le attivita degli utenti, leggere copiare o cancellare files e software di altri utenti, senza

averne l'autorizzazione esplicita.

e Usare l'anonimato o servirsi di risorse che consentano di restare anonimi.

o Inserire o cambiare la password del bios, se non dopo averla espressamente comunicata
all' Amministratore di sistema e essere stati espressamente autorizzati.

e Abbandonare il posto di lavoro lasciandolo collegato alla rete.

Attivita consentite
E' consentito all' Amministratore di sistema:

o Monitorare o utilizzare qualunque tipo di sistema informatico o elettronico per controllare il
corretto utilizzo delle risorse di rete, dei client e degli applicativi, per copiare o rimuovere
files e software, solo se rientrante nelle normali attivita di manutenzione, gestione della
sicurezza e della protezione dei dati e nel pieno rispetto di quanto previsto riguardo ai diritti
dei lavoratori.

e Creare, modificare, rimuovere o utilizzare qualunque parola chiave, solo se rientrante nelle
normali attivita di manutenzione, gestione della sicurezza e della protezione dei dati e nel
pieno rispetto di quanto previsto riguardo ai diritti dei lavoratori.

e Rimuovere programmi software, solo se rientrante nelle normali attivita di manutenzione,
gestione della sicurezza e della protezione dei dati e nel pieno rispetto di quanto previsto
riguardo ai diritti dei lavoratori. ,

e Rimuovere componenti hardware, solo se rientrante nelle normali attivitd di manutenzione,
gestione della sicurezza e della protezione dei dati e nel pieno rispetto di quanto previsto

riguardo ai diritti dei lavoratori.

Controllo delle funzionalita
1. Sia la strumentazione che il materiale di consumo sono conservati negli appositi armadi,

chiusi a chiave dopo ogni esercitazione.

2. Controlli periodici verranno effettuati dal personale tecnico per verificarne la funzionalita
della strumentazione , delle postazioni informatiche, presenza ed integrita dei manuali.

3. Eventuali richieste di ordine di materiali, riparazioni, etc. dovranno essere riportati al

personale tecnico.
4. 11 collaudo di nuova strumentazione o strumenti riparati verra effettuata nei tempi previsti

dal regolamento d’Istituto.

Qualora il laboratorio venga utilizzato come aula per insegnamenti teorici, prima di iniziare la
propria lezione, in collaborazione con [’assistente tecnico, il docente verifica la condizione
dell’intero laboratorio e in particolare di tutti i sistemi che, non potendo essere disposti negli
armadi, ¥imangono sui banchi (computer e macchine di vario tipo). Durante la lezione il docente
impedisce 'utilizzo, la manomissione e il danneggiamento di arredi e sistemi. In ogni caso, al
termine della lezione, ancora in collaborazione con l’assistente tecnico, il docente accerta che le
condizioni del laboratorio, compresi i sistemi sui banchi, siano identiche a quelle di inizio lezione.
Nel caso si sia verificata qualche manomissione o danneggiamento senza che il docente abbia
potuto identificare il diretto responsabile, si applicano le sanzioni in accordo con il paragrafo

‘Sanzioni’ del presente Regolamento.
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Sanzioni.
La non osservanza delle norme di sicurezza, oltre alle sanzioni espressamente previs(g

anche in relazione allo Statuto degli Studenti e delle Studentesse, puo comportare 1'add
azioni disciplinari.

In particolare, se venisse rilevato, senza che si possano individuare il/i responsabili del danno, un
danneggiamento alle apparecchiature prima dell'inizio di una esercitazione, sara ritenuta
responsabile la classe che ha utilizzato immediatamente in precedenza la strumentazione in oggetto;
se il danneggiamento venisse rilevato durante o alla fine dell'esercitazione, la responsabilita ricadra

sulla classe che ha utilizzato il laboratorio.
Allo stesso modo vengono gestite le situazioni in cui si rileva la sottrazione dal laboratorio di

apparecchiature o altro materiale.

Altamura 15.06.2016

11 Responsabile Laboratorio
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