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Regolamento 

Laboratori di Informatica, Aule speciali, laboratorio scientifico, biblioteche, palestre 

 

           REGOLAMENTO DOCENTI NEI LABORATORI COMPUTER-DIGITALE 

I docenti sono ritenuti responsabili del corretto uso dei computer presenti nel laboratorio da parte loro 

e degli allievi della classe, pertanto devono far rispettare il regolamento degli studenti e applicare le 

seguenti norme: 

 Gli allievi, singoli o in gruppo, possono accedere e utilizzare il laboratorio solo in presenza 

dell’insegnante 

 E’ vietato lasciare gli studenti da soli all’interno del laboratorio 

 E’ vietato mandare gli studenti da soli in laboratorio 

 Sono ammessi al laboratorio tutti i docenti in grado di utilizzare con competenza le 

attrezzature e i materiali presenti nell’aula. I docenti meno esperti potranno, su richiesta, 

essere coadiuvati dai suddetti docenti. 

 Per accedere ai laboratori computer i docenti devono chiedere le chiavi ai docenti con incarico 

di F.S. Area Tecnologica e/o al settore amministrativo e riconsegnarle alla fine della lezione 

 I docenti e le classi indicate nell’orario annuale appeso davanti alla porta delle aule computer, 

hanno la precedenza sulle altre classi nell’accesso all’aula per tutto l’anno 

‘scolastico. Nelle ore libere, cioè senza l’indicazione delle classi, i 

docenti che vogliono utilizzare le attrezzature informatiche devono 

prenotarsi scrivendo nome, cognome, ora e classe nell’apposito Registro 

di laboratorio che deve essere firmato dal docente successivamente in 

ogni giorno di presenza. 

 E’ vietato prelevare o spostare qualsiasi strumento o attrezzatura in dotazione senza 

autorizzazione della dirigenza o dei docenti F.S.. 

 Onde poter risalire tempestivamente ai responsabili dell’inosservanza del presente 

regolamento, e di eventuali danni o furti, ogni insegnante è tenuto a 

controllare all’inizio e alla fine della lezione l’integrità delle attrezzature. 

 Qualunque danno o malfunzionamento delle attrezzature deve essere segnalato al responsabile 

di laboratorio o al personale tecnico ed annotato nel Registro di 

laboratorio, in corrispondenza al giorno e ora in cui si è verificato, 

oppure in cui è stato constatato. 

 Al termine della giornata il docente dell’ultima ora deve controllare che 

tutti i computer siano spenti e quindi spegnere anche l’interruttore 

generale e le luci dell’aula. 
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 E’ vietato istallare programmi nei computer. 

 Qualora l’insegnante abbia bisogno di modificare alcune funzioni standard del computer o dei 

programmi, alla fine del lavoro è tenuto a ripristinare la situazione 

originaria 

 Per consentire un accesso disciplinato da parte delle classi, si deve concludere il lavoro 

didattico al computer almeno cinque minuti prima della campana di fine 

ora. 

 È cura del docente masterizzare periodicamente (meglio se a conclusione di ogni attività) i 

materiali didattici realizzati dagli allievi al fine di: 

- evitare un sovraccarico di file alla memoria fissa del computerù 

- conservare i file oggetto di valutazione 

- avviare l’archivio informatico delle attività svolte dalle classi. 

             REGOLAMENTO STUDENTI NEI LABORATORI COMPUTER- DIGITALE 

Gli allievi sono ritenuti responsabili del corretto uso del laboratorio computer e pertanto devono 

rispettare le seguenti norme: 

 Non si può utilizzare il laboratorio senza la presenza dell’insegnante 

 Non è consentito l’uso dei computer dell’aula docenti e  delle classi. 

 E’ vietato prelevare o spostare qualsiasi strumento o attrezzatura in dotazione del laboratorio 

senza l’autorizzazione della dirigenza o dei docenti F.S. Area Tecnologica. 

 E’ vietato installare programmi nei computer 

 È consentito l’uso di internet solo per le attività didattiche 

 E’ vietato scaricare da internet 

file audio, video, ecc. e duplicare software, file audio, ecc. E’ 

consentito solo la masterizzazione di cd o dvd relativi 

all’archiviazione della propria attività scolastica 

 E’ vietato stampare testi e immagini al di fuori di quelle previste dall’attività didattica 

 E’ vietato svolgere all’interno del laboratorio qualsiasi tipo di attività didattica che non sia tra 

quelle specifiche del laboratorio stesso. 

 E’ vietato mangiare o bere all’interno del laboratorio 

 E’ vietato appoggiare sopra i tavoli e vicino ai computer indumenti e zaini 

 Per consentire un accesso disciplinato da parte delle classi si deve concludere il lavoro al 

computer almeno cinque minuti prima della campana di fine ora. 

 Onde poter risalire tempestivamente ai responsabili dell’inosservanza del presente 

regolamento, di eventuali danni o di furti, ogni allievo è tenuto a 

controllare all’inizio della lezione l’integrità della postazione computer assegnatagli 

 L’allievo che rileva violazioni del regolamento deve comunicarle immediatamente 

all’insegnante 

 Qualora si verificassero danni o furti dovuti alla mancanza del rispetto del presente 

regolamento, il/i responsabile/i rifonderanno la scuola. Qualora la scuola non potesse 

risalire al/ai responsabile/i, coloro che avranno usufruito del 

laboratorio nella giornata e nell’orario (generico) in cui si è verificato il fatto saranno 

ritenuti responsabili. 

Tali disposizioni dovranno essere adottate per la cura delle dotazioni multimediali e tecnologiche di 

ciascuna aula. 



Alla fine della lezione i collaboratori scolastici apriranno le finestre dell’aula per un normale ricambio 

d’aria. 

 

 

 

 Regolamento Biblioteca 

Il patrimonio bibliografico dell’I.C. Cannizzaro Galatti è attualmente dislocato: 

-  in parte nella Scuola Primaria Primo Piano – Sala Lettura; 

- In parte nella sala odierna denominata Aula Magna- Piano Rialzato. 

- In parte nei corridoi e nella sala Docenti della Scuola Secondaria – Piano Rialzato  

È in progetto la riunificazione in una sola sala dell’intero materiale bibliografico e contestuale 

unificazione dell’inventario.  

Materiale documentario in dotazione 

La biblioteca attualmente comprende Opere di consultazione (Enciclopedie, dizionari e vocabolari, 

atlanti,ecc.) Testi scolastici Opere di narrativa Saggi Monografie 

Guide Riviste Audiovisivi  Materiali sia scrittoi che grafici, prodotti all’interno della scuola. 

Organizzazione 

Si occupa dell’organizzazione della biblioteca i docenti a ciò incaricati in veste di coordinatori, 

coadiuvati da tutti gli insegnanti.  

Gli orari di apertura delle sale lettura sono affissi nelle rispettive sedi. 

Sistema informativo e di gestione 

Il sistema che consente la gestione (classificazione, registrazione, ricerca prestito, controllo, 

patrimonio, statistiche, ecc.) della Biblioteca è un personal computer dotato di una procedura 

specializzata. Esso viene assegnato ai coordinatori. 

In tempi brevi la struttura informatica del centro dovrà essere completata con un terminale di ricerca 

a disposizione degli utenti. 

Norme generali 

L’accesso alla biblioteca da parte degli aventi diritto è regolato dall’apposito orario ed esposto presso 

l’ingresso dei punti di lettura. 

L’accesso alla biblioteca viene assicurato durante le ore di lezione. Essendo la biblioteca adibita anche 

a sala di lettura, è doveroso mantenere un comportamento che non provochi disturbo. 

Qualsiasi richiesta, anche solo di visione dei documenti, va rivolta all’addetto. 

Le opere, una volta consultate, devono essere riconsegnate all’addetto, che provvedere a ricollocarle 

al loro posto. 



Tutti i testi ricevuti in prestito o in visione devono essere riconsegnati integri e privi di qualsiasi 

segnatura. 

Gli insegnanti sono responsabili degli studenti mandati a effettuare ricerche in biblioteca nel corso 

delle ore di lezione. 

 

 

Servizio prestiti di testi vari e videocassette 

I prestiti si effettuano durante l’orario di apertura della biblioteca.  Essi sono gestiti dal personale 

addetto che provvede a registrare i dati nell’apposita scheda del programma . Là dove ciò non fosse 

possibile, tali dati saranno trascritti su appositi registri cartacei, in cui saranno riportati nome e 

cognome dell’utente, data del prestito,  numero di classificazione del documento, titolo e nome 

dell’autore, firma del richiedente e firma degli addetto al prestito. 

Sono escluse dal prestito alcune opere segnalate, quali quelle di sola consultazione (enciclopedie, 

atlanti, dizionari, ultimo numero delle riviste, quotidiani, ecc.) e quelle considerate di particolare 

pregio, oltre ai documenti da inventariare, timbrare, etichettare, collocare e catalogare. 

Il prestito ha una durata massima di un mese e non è consentito per più di due volumi alla volta. 

La richiesta di ulteriori prestiti può avvenire solo se si è in regola con la restituzione di testi già 

richiesti, per consentire a tutti di poter fruire degli stessi. 

Viene data la possibilità di usufruire di prestiti temporanei o giornalieri, per i quali vengono utilizzati 

appositi registri, rispettando le stesse modalità di registrazione sopra espresse, 

La restituzione deve comunque essere fatta personalmente da chi ha richiesto l’opera; lo stesso 

provvederà a firmare per l’avvenuta riconsegna. In assenza della firma, la consegna non si ritiene 

effettuata. 

I docenti che hanno bisogno di utilizzare quotidianamente opere a scopo didattico sono tenuti ad 

attenersi alle regole del prestito giornaliero. 

Ognuno è responsabile del testo preso in prestito.  In caso di smarrimento o di danneggiamento, che 

verranno segnalati al Dirigente Scolastico, il richiedente dovrà provvedere a compensare la biblioteca 

con un altro esemplare o a rifondere la scuola con l’importo corrispondente al valore del documento 

stesso. Qualora dovesse trattarsi di materiale diverso da quello librario, il Dirigente Scolastico 

deciderà quali provvedimenti adottare. In Biblioteca non vengono effettuate fotocopie.  Tuttavia, 

qualora l’utente richieda la riproduzione di documenti, per solo uso didattico autorizzato 

dall’insegnante secondo le norme vigenti, potrà inoltrare richiesta di prestito all’addetto. 

Allo scopo di permettere il riordino delle opere, queste dovranno essere riconsegnate tutte entro il 

termine massimo del 15 maggio di ogni anno scolastico.  Dopo tale termine i prestiti saranno 

consentiti solo agli allievi e agli insegnanti impegnati in esami. 

 

 

Regolamento Palestre 

L’I.C. Cannizzaro Galatti è dotato di n. due palestre, una di piccole dimensioni  coperta e interna sita 

al pian terreno presso la Scuola dell’Infanzia e una di grandi dimensioni coperta esterna insistente nel 

cortile principale Via Giurba. 

Le regole che disciplinano il comportamento di insegnanti, personale ausiliario e alunni, sono le 

seguenti: 



 Gli alunni verranno in palestra provvisti di abbigliamento adeguato: maglietta, tuta da 

ginnastica e scarpe da ginnastica pulite. 

 Gli alunni dovranno tenere un comportamento corretto ed educato nei confronti dei propri 

compagni, degli insegnanti, del personale ausiliario e dei custodi degli impianti, usando un 

linguaggio consono e non ingiurioso. 

 Gli alunni non devono imbrattare o danneggiare i locali e devono avere la massima cura 

nell’uso del materiale didattico. Inoltre, qualora richiesti, devono seguire le indicazioni degli 

insegnanti nel prelevare gli attrezzi dal deposito o nel riporveli. 

 È severamente vietato fumare in qualsiasi locale all’interno degli impianti sportivi. 

 Durante il tragitto effettuato a piedi gli alunni dovranno camminare in gruppo, non 

allontanarsi dall’accompagnatore e non fermarsi per alcun motivo 

 Gli alunni che subissero un infortunio in palestra per il quale dovessero ricorrere al medico o 

al pronto soccorso, sono tenuti ad informare il medico a cui si rivolgono, che l’incidente è 

avvenuto a scuola durante le lezioni e a farsi rilasciare con urgenza il certificato medico 

(qualora si fosse al pronto soccorso è necessario farsi rilasciare il modello INAIL).  Il 

certificato deve essere fatto pervenire a scuola presso la segreteria didattica, tassativamente 

entro la giornata stessa, per non incorrere nelle sanzioni previste dalla normativa. 

 La scuola declina ogni responsabilità per quanto riguarda i furti negli spogliatoi. 

 

AREA SPECIALI PER ATTIVITA’ DIDATTICA - ATTREZZATURE 

Attrezzature 

 Zaini, cartelle, sacche e altro materiale estraneo alle attività devono essere depositati in 

appositi spazi, al fine di garantire la sicurezza del locale. 

 Nessuna classe o studente può rimanere nelle aule senza un docente responsabile. 

  Non si può mangiare nè bere all’interno dell’aula speciale. 

 Alla fine di ogni attività gli studenti sono tenuti alla pulizia e riordino di ogni oggetto utilizzato 

e al riordino della propria sedia sotto al proprio banco. 

 Per garantire l’osservanza delle norme, il docente deve concludere il lavoro didattico con la 

classe 10  min. prima del suono della campana di fine ora. 

Orari 

 In aggiunta all’orario settimanale fissato per la disciplina a cui l’aula speciale è abbinata, 

l’accesso all’aula e alle attrezzature può essere prenotato preventivamente da un docente che 

indica l’orario nel Registro di Laboratorio apposito. Hanno comunque priorità le attività 

curricolari e i progetti inseriti nel POF. Il Registro di Laboratorio deve essere firmato dal 

docente in ogni giorno di presenza. 

 Quando un docente accede, senza classe e per altri motivi non didattici, deve indicare il motivo 

d’uso ed essere autorizzato dal D.S.. 

Responsabilità  

I docenti sono ritenuti responsabili del corretto uso delle attrezzature presenti nelle aule speciali o nei 

laboratori da parte loro e degli studenti seguendo il regolamento interno. 

Attrezzature 



 Gli insegnanti e gli alunni possono accedere alle strumentazioni e materiali non prima della 

conoscenza tecnica dei suddetti o coadiuvati da personale già capace di usare tali attrezzature. 

 Si richiede di indossare, per l’uso di attrezzature e materiale particolari, quali il laboratorio 

scientifico, camice, guanti in lattice e mascherina come da indicazioni segnalate dai cartelli 

affissi ai muri dei vari locali.  

 E’ d’obbligo agli studenti, nell’utilizzo delle macchine, di seguire sempre le indicazioni 

didattiche dell’insegnante. 

Rotture 

 Qualunque danno o mal funzionamento delle attrezzature deve essere segnalato al 

responsabile ed annotato nel Registro di laboratorio in corrispondenza al giorno e ora in cui 

si è verificato, oppure in cui è stato constatato. 

 Se ci fossero furti o danni, per negligenza nell’uso del materiale o attrezzature, i responsabili 

rifonderanno la scuola. Qualora l’istituto non potesse risalire ai responsabili saranno ritenuti 

responsabili coloro che avranno usufruito dell’aula speciale nella giornata od ore precedenti 

al fatto. 

Divieti 

 È vietato occupare il laboratorio senza l’autorizzazione del D.S. 

 I docenti della scuola possono accedere all’aula speciale al di fuori dell’orario scolastico previa 

autorizzazione scritta dal D.S. e comunicazione preventiva al docente responsabile. Tale 

autorizzazione sarà concessa, in forma straordinaria, tenuto conto delle capacità d’uso delle 

strutture a cui si chiede il permesso di accedere. 

 E’ vietato prelevare o spostare in altri spazi, senza autorizzazione del D.S. o del docente 

responsabile, qualsiasi strumento, attrezzo o materiale in dotazione all’aula speciale. 

Uso dell’attrezzatura  digitale 

 L’accensione e spegnimento dei computer devono essere effettuati solo dal docente. 

 L’utilizzo della stampante e dello scanner deve essere appropriato e con autorizzazione del 

docente presente. 

 Lasciare il posto di lavoro in ordine con sgombero di carte o altro materiale 

 E’ vietato copiare o installare senza autorizzazione programmi nei computer. 

 ATTREZZATURE 

L’utilizzo dei laboratori, delle aule speciali (laboratorio computer, laboratorio scientifico, laboratorio 

musicale, aule speciali per Discipline Grafico- Pittoriche e Riciclaggio e delle palestre) costituisce 

parte integrante dell’attività didattica. Il loro uso va posto in relazione con le esigenze che 

scaturiscono dalle diverse discipline impartite nell’istituto. Esistono quindi delle priorità che sono 

stabilite dal Consiglio di Istituto, sentito il parere dei responsabili nominati dal Dirigente Scolastico. 

 

Gli studenti possono accedere ai laboratori solo in presenza dell’insegnante; parimenti gruppi di 

studenti o intere classi possono utilizzare le attrezzature solo in presenza di un insegnante e sotto la 

sua responsabilità, solo se occasionalmente autorizzati, con la sola presenza del responsabile. 

 



E’ vietato entrare nei laboratori con borse e zaini. Gli studenti sono tenuti a lasciare gli zaini in classe 

e portare solamente il materiale necessario per il lavoro in laboratorio. 

Nei laboratori si può usare esclusivamente materiale acquistato dalla scuola e regolarmente 

inventariato. Ciascuno studente è responsabile del materiale che gli viene affidato dalla scuola e 

regolarmente inventariato.  

Il Dirigente Scolastico, ai sensi dell’art. 17 del D.I. 28/5/95, affida la custodia del materiale didattico, 

tecnico e scientifico di ciascun laboratorio, palestra o aula speciale ad un docente o al resonsabile che 

cura l’osservanza del regolamento del laboratorio. In un apposito registro l’insegnante che farà uso 

del laboratorio apporrà la firma di presenza, l’ora e la classe con cui svolge il lavoro. 

Fotocopiatrici  

Si ricorda che è proibito per legge fare fotocopie per più del 15% di pagine di libri e pubblicazioni 

con diritti riservati (L. n. 399 del 20/06/1979); 

Ogni Docente ha a disposizione una tessera per duplicazione di compiti, verifiche, Test, etc…, da 

ritirare presso il settore Amministrativo; 

Nel caso di particolari attività o progetti il D. S. valuterà, sulla base delle richieste presenti nella 

relativa scheda finanziaria di progetto, la quantità di copie da autorizzare; 

 

L’uso dei fotocopiatori presenti negli Uffici dell’amministrativa e della Didattica è vietato ai Docenti, 

ai quali è riservato il fotocopiatore in sala insegnanti presente in ciascun settore. L’uso di tali 

strumentazioni è riservato solo al personale dell’ufficio e/o eventuale Collaboratore scolastico 

incaricato; 

E’ vietato agli studenti l’uso del fotocopiatore. 

 

 

REGOLAMENTO GENERALE DI SICUREZZA ANTINFORTUNISTICA PER 

L’ACCESSO AI LABORATORI 

E’ vietato accedere nei laboratori in assenza dei docenti. 

Ciascun alunno deve seguire le istruzioni dei docenti e non deve compiere di propria iniziativa 

operazioni che potrebbero compromettere la propria ed altrui sicurezza  nonchè l’integrità della 

strumentazione e degli impianti. Ogni anomalia riscontrata su macchine, impianti o prodotti deve 

essere tempestivamente segnalata al docente o all’incaricato. 

Quando si hanno dubbi o si è insicuri sull’utilizzo di un’apparecchiatura o di un prodotto chimico, 

fermarsi e chiedere spiegazioni al docente e/o all’assistente tecnico. 

Nei laboratori non correre e non spingersi in quanto il pavimento potrebbe essere scivoloso. 

Non toccare mai dispositivi elettrici, elettronici e apparecchiature sotto tensione in genere con le mani 

bagnate e fare attenzione a non rovesciare liquidi sulle parti elettriche (non usare lattine e bottiglie in 

prossimità di apparecchiature elettriche). 



È vietato l’uso di prodotti chimici e di sostanze pericolose. Leggere sempre l’etichetta dei prodotti 

nonchè la scheda tecnica e la scheda di sicurezza. 

Per l’utilizzo di macchine e attrezzature in genere leggere prima il manuale e/o le schede tecniche e 

chiedere, senza vergognarsi, ai docenti di essere istruiti sulle modalità corrette di utilizzo. 

Non maneggiare oggetti pesanti e oggetti taglienti  

In caso di emergenza (incendio o altro) seguire scrupolosamente le norme previste dal Piano di 

emergenza. 

  

Approvato dal Consiglio di Istituto  delibera n. 11  del 12/02/2016  


