TITOLO VI : REGOLAMENTO DELLA BIBLIOTECA

Art.71 (Norme generali).La biblioteca ¢ luogo finalizzato alla consultazione e al prestito dei testi,
all’'uso didattico con sussidi multimediali e di rete, allo studio individuale aperta alle componenti
scolastiche dell’Istituto e al territorio.

All’inizio dell’anno scolastico viene designato da D.S.G.A. su proposta del Dirigente il responsabile
della biblioteca.

L’orario di apertura corrispondera, di regola, all’orario delle lezioni e potra anche prevedere spazi
pomeridiani.

L’accesso alla biblioteca avviene previo presentazione di un valido documento di riconoscimento
personale.

Il personale in servizio provvedera a rilevare gli orari di ingresso di ogni utente, nonché la
postazione occupata.

Il responsabile della biblioteca integrera ed aggiornera il presente regolamento per la parte relativa
alla sicurezza.

Art.72 (Utilizzo postazioni). Ogni utente dovra segnalare al personale in servizio eventuali
anomalie, cattivo funzionamento, rotture o mancanza di materiali. Le postazioni PC sono numerate
come da pianta esposta. Non € consentito cambiare le impostazioni prefigurate.

Art.73 (Utilizzo materiali). E’ possibile I'utilizzo di tutti i materiali presenti nella biblioteca:
visionare cassette, CD-rom, test di autovalutazione, navigare in Internet, ascoltare CD audio,
consultazione degli schedari e testi .

Non ¢ consentito fare chat, né utilizzare materiale proprio.

Art.74 (Salvataggi). E’ possibile salvare da Internet esclusivamente materiale didattico, utilizzando i
FD in dotazione al centro o FD personali, previo controllo e autorizzazione del personale in
servizio. L’utilizzo delle stampanti ¢ consentito esclusivamente per scopi didattici.

Art.75 (Prestito materiale). Opere e riviste possono essere consultate liberamente nella biblioteca :
per la consultazione dei libri ¢ prevista la compilazione della scheda.

E’ possibile avere a prestito in classe e¢/o a domicilio libri, riviste, opere di consultazioni,
videocassette ¢ CD compilando la scheda e provvedendo alla restituzione entro i tempi concessi dal
personale in servizio.

Gli utenti hanno 1’obbligo di restituire il materiale preso a prestito integro e senza alcuna
manomissione. Chi deteriora o smarrisce materiale della biblioteca ¢ tenuto a restituirlo nella
edizione piu recente, oppure a risarcire il danno a seconda della valutazione di mercato.

Art.76 (Richieste nuovi acquisti). Gli insegnanti e gli alunni possono inoltrare richiesta di libri,
abbonamenti, riviste, videocassette e CD consegnandola al responsabile della biblioteca per il visto
di assenso.

TITOLO Vil : REGOLAMENTO DEI LABORATORI DI INFORMATICA

Art.77 (Funzionamento dei laboratori). La cura e il buon funzionamento dei laboratori sono affidate
al senso di responsabilita degli utenti. All’inizio dell’anno scolastico viene designato dal D.S.G.A.
su proposta del Dirigente un docente responsabile, che coordina 1’uso del laboratorio e sovrintende
alle attivita dell’assistente tecnico, i cui compiti riguardano il funzionamento dei laboratori, la
manutenzione e acquisizione dei materiali, e 1’aggiornamento inventariale. Il responsabile del
laboratorio integrera ed aggiornera il presente regolamento per la parte relativa alla sicurezza.



Art.78 (Pianta dell’aula). Ogni docente avra cura di predisporre copia della pianta dell’aula con
I’indicazione dei posti occupati dagli studenti: tali posti vanno mantenuti per tutto I’anno, ed ogni
variazione va riportata sulla pianta stessa.

Art.79 (Accesso ai laboratori). Gli studenti possono entrare in laboratorio solo in presenza
dell’insegnante. In caso di necessita debbono chiedere 1’autorizzazione all’utilizzo dei laboratori
con anticipo al responsabile: va comunque garantita la presenza di un docente nel corso delle
attivita. Il docente deve firmare il registro di laboratorio ogni qualvolta utilizzi il laboratorio stesso.
I docenti che necessitano di utilizzare i laboratori singolarmente possono farlo, firmando comunque
il registro di laboratorio. Quando non utilizzato, il laboratorio deve rimanere chiuso a chiave.

Art.80 (Salvataggi e configurazioni). I file vanno salvati sul disco di rete all’interno della cartella
intestata all’utente. I file non registrati come sopra esplicitato verranno rimossi. In caso di necessita
richiedere i floppy disk al responsabile del laboratorio. E’ consentito utilizzare solo dischi forniti
dall’istituto: I'utilizzo di propri FD ¢ possibile, purche si tratti di file di archivio, previo controllo ed
autorizzazione del docente presente in laboratorio. Gli studenti non possono cambiare le
configurazioni di Windows e di altri programmi, o selezionare applicazioni non visualizzate da
icona, se non per esigenze didattiche ed in presenza del docente.

Art.81 (Responsabilita per guasti). Ogni docente ¢ responsabile dell’utilizzo delle macchine e dei
programmi durante le proprie ore di lezione. Eventuali malfunzionamenti registrati all’inizio delle
lezioni vanno immediatamente segnalati al responsabile di laboratorio. In caso di furti o danni non
accidentali non segnalati all’inizio della lezione verra ritenuta responsabile la classe che per ultima
in ordine di tempo ha occupato il laboratorio, ed eventualmente, all’interno di essa, lo studente o il
gruppo di studenti che occupavano la postazione presso la quale ¢ stato segnalato il fatto.

Art.82 (Attivazione del sistema). Al termine del proprio lavoro ogni utente deve disconnettere il pc.
11 docente dell’ultima ora ¢ responsabile dello spegnimento delle macchine.

Art.83 (Applicazione del regolamento). Il presente regolamento si applica a tutti coloro che a
qualsiasi titolo sono autorizzati all’utilizzo dei laboratori.

Art.84 (Comportamento in aula). E’ vietato agli studenti portare in laboratorio cappotti, giacconi,
zaini, o altri oggetti che, appoggiati sui banconi o a terra, potrebbero ostacolare le attivita, o
provocare cadute accidentali. E’ tassativamente vietato bere o mangiare all’interno del laboratorio.

Art.85 (Disposizione finale). Gli utenti dovranno comunque attenersi alle ulteriori e specifiche
disposizioni che potranno essere impartite nel corso dell’anno scolastico dal responsabile del
laboratorio.

TITOLO VIiil : REGOLAMENTO DEL LABORATORIO LINGUISTICO

Art.86 (Funzionamento del laboratorio). La cura e il buon funzionamento del laboratorio sono
affidati al senso di responsabilita degli utenti. All’inizio dell’anno scolastico viene designato dal
D.S.G.A., su proposta del Dirigente, un docente responsabile, che coordina 1’uso del laboratorio e
sovrintende alle attivita dell’assistente tecnico, i cui compiti riguardano il funzionamento dei
laboratori, la manutenzione e acquisizione dei materiali, e ’aggiornamento inventariale.

11 responsabile del laboratorio integrera ed aggiornera il presente regolamento per la parte relativa
alla sicurezza.



Art.87 (Pianta dell’aula). Ogni docente avra cura di predisporre copia della pianta dell’aula con
I’indicazione dei posti occupati dagli studenti: tali posti vanno mantenuti per tutto I’anno, ed ogni
variazione va prontamente riportata sulla pianta stessa.

Ogni eventuale spostamento deve essere sempre annotato sul registro delle presenze.

Art.88 (Accesso al laboratorio). Chiunque utilizzi il laboratorio linguistico deve apporre la propria
firma nel registro delle presenze.

I docenti possono utilizzare il laboratorio oltre il loro normale orario senza farne richiesta, ma
sempre apponendo la firma di presenza.

Art.89 (Materiali, strumenti, e manutenzione dell’aula). Ogni docente risponde dell’utilizzo della
consolle nelle sue ore di lezione, e cura che gli studenti lascino in ordine 1’aula. Al termine della
lezione il docente deve preoccuparsi dello spegnimento del laboratorio.

Il docente che evidenzia difetti di utilizzo deve segnalarlo al responsabile del laboratorio: in ogni
caso deve evidenziare sul registro delle presenze eventuali guasti, mancanze, difetti, affinché i
colleghi possano predisporre in modo adatto la propria attivita.

Art.90 (Responsabilita per guasti). Ogni guasto o manomissione degli strumenti va immediatamente
segnalato o al responsabile o all’aiutante tecnico. In caso di furti o danni non accidentali non
segnalati all’inizio della lezione verra ritenuta responsabile la classe che per ultima in ordine di
tempo ha occupato il laboratorio, ed eventualmente, all’interno di essa, lo studente o il gruppo di
studenti che occupavano la postazione presso la quale ¢ stato segnalato il fatto.

Art.91 (Comportamento in aula). E’ vietato agli studenti portare in laboratorio cappotti, giacconi,
zaini, o altri oggetti che, appoggiati sui banconi o a terra, potrebbero ostacolare le attivita, o
provocare cadute accidentali.

E’ tassativamente vietato bere o mangiare all’interno del laboratorio.

TITOLO IX : REGOLAMENTO DELLA PALESTRA

Art.92 (Funzionamento della palestra). La cura e il buon funzionamento della palestra sono affidati
al senso di responsabilita degli utenti. All’inizio dell’anno scolastico viene designato dal D.S.G.A.,
su proposta del Dirigente, un docente responsabile, che coordina 1’uso della palestra e sovrintende
alle attivita dell’assistente tecnico, i cui compiti riguardano il funzionamento dei laboratori, la
manutenzione e acquisizione dei materiali, e I’aggiornamento inventariale.

Il responsabile della palestra integrera ed aggiornera il presente regolamento per la parte relativa
alla sicurezza.

Art.93 (Utilizzo dei materiali). Ogni docente risponde al responsabile dell’uso del materiale e delle
attrezzature nelle sue ore di lezione e cura direttamente 1’uso degli attrezzi da parte degli alunni.
Cura che ogni attrezzo sia disposto ordinatamente negli appositi spazi prima che le classi lascino la
palestra.

Art.94 (Abbigliamento) Tutti coloro che usufruiscono della palestra devono obbligatoriamente
indossare scarpe da ginnastica riservate esclusivamente all’uso in palestra.

L’obbligo di indossare scarpe da ginnastica vale anche quando la palestra ¢ utilizzata in orario
extrascolastico.

Durante le ore di lezione gli alunni sono tenuti a presentarsi in palestra con indumenti adeguati
(tuta, calzoncini e maglietta).



E’ assolutamente vietato I'uso di deodoranti e prodotti spray di qualsiasi tipo.E’ vietato bere e
mangiare all’interno dalla palestra.

Art.95 (Custodia dei locali) Gli spogliatoi e 1 locali annessi alla palestra non sono custoditi, quindi
I’Istituto non risponde per eventuali furti, danni o smarrimenti di oggetti lasciati incustoditi dagli
studenti, che possono lasciare i propri effetti personali negli armadietti posti a loro disposizione o
in consegna al docente.

Art.96 (Infortuni). In caso di infortunio verificatosi durante le ore di lezione o durante attivita
integrative pomeridiane che prevedano comunque la presenza di docenti di Educazione Fisica, lo
studente infortunato deve dare immediata comunicazione dell’infortunio al docente, che provvedera
alle opportune segnalazioni.

Art.97 (Utilizzo della palestra fuori dall’orario scolastico). La palestra puo essere concessa in uso,
al di fuori degli spazi orari riservati all’Istituto, a Societa sportive senza fine di lucro previa
concessione da parte della Provincia e la stipula di una specifica convenzione d’uso che libera
I’Istituto da ogni responsabilita per 1’uso della palestra.

TITOLO X : REGOLAMENTO DEI LABORATORI DI SCIENZE DELLA
MATERIA E DELLA NATURA

Art.98 (Funzionamento dei laboratori). La cura e il buon funzionamento dei laboratori sono affidati
al senso di responsabilita degli utenti. All’inizio dell’anno scolastico viene designato dal D.S.G.A.,
su proposta del Dirigente, un docente responsabile, che coordina I’uso del laboratorio e sovrintende
alle attivita dell’assistente tecnico, i cui compiti riguardano il funzionamento dei laboratori, la
manutenzione e acquisizione dei materiali, e 1’aggiornamento inventariale. Il responsabile del
laboratorio integrera ed aggiornera il presente regolamento per la parte relativa alla sicurezza.

Art.99 (Pianta dell’aula). Ogni docente avra cura di predisporre copia della pianta dell’aula con
I’indicazione dei posti occupati dai propri studenti per I’anno scolastico corrente: ogni variazione va
riportata sulla pianta stessa.

Art.100 (Accesso ai laboratori). Gli studenti non sono autorizzati ad accedere al laboratorio se non
accompagnati dai loro docenti, o dal responsabile, o dall’assistente tecnico, 0 comunque non al di
fuori dagli orari previsti. I docenti che necessitano dell’aula per predisporre eventuali esperienze
possono farlo invece in qualunque momento. Quando non utilizzato, il laboratorio deve rimanere
chiuso a chiave. Qualora fossero disponibili sia lo spazio aula che il laboratorio, il docente che scelga di
utilizzare il laboratorio € tenuto a compilare il registro di presenza indicando la data, I’ora e la classe
occupante il laboratorio, apponendovi inoltre la propria firma.

Art.101 (Materiali, strumenti, e manutenzione dell’aula). Al termine di ogni esperienza, il materiale
utilizzato va riposto dall’assistente tecnico negli armadi nello stesso ordine nel quale ¢ stato trovato.
Nessuno ¢ autorizzato a prelevare materiale e portarlo fuori dall’aula senza informarne il
responsabile o I’assistente tecnico.

Gli strumenti elettrici non devono restare a lungo sotto tensione: pertanto la corrente deve essere
tolta all’aula al termine di ogni lezione, ed anche i rubinetti dell’acqua e del gas, se utilizzati,
devono essere chiusi al termine dell’uso. E’ fatto divieto agli studenti di servirsi di qualsiasi
strumento, materiale, sostanza presente in laboratorio, senza 1’autorizzazione del docente presente
in laboratorio.



Art.102 (Responsabilita per guasti). Ogni guasto o manomissione degli strumenti va
immediatamente segnalato al responsabile o all’aiutante tecnico. In caso di furti o danni non
accidentali non segnalati all’inizio della lezione verra ritenuta responsabile la classe che per ultima
in ordine di tempo ha occupato il laboratorio, ed eventualmente, all’interno di essa, lo studente o il
gruppo di studenti che occupavano la postazione presso la quale ¢ stato segnalato il fatto.

Art.103 (Comportamento in aula). E’ vietato agli studenti portare in laboratorio cappotti, giacconi,
zaini, o altri oggetti che, appoggiati sui banconi o a terra, potrebbero ostacolare le attivita, o
provocare cadute accidentali.

E’ tassativamente vietato bere o mangiare all’interno del laboratorio.



