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ﬂ ISTITUTO DI ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE

Regolamento di Utilizzo Laboratori

Parte Generale

Art. 1- | laboratori sono assegnati dal Dirigente Scolastico all'inizio di ogni anno
scolastico alla responsabilita di uno o piu docenti dell’area interessata. Essi hanno
il compito di proporre interventi di manutenzione, ripristino di materiali, sostituzioni di
attrezzature e l'acquisto di apparecchiature e strumentazione.

Art. 2- 1l docente responsabile del laboratorio prende in carico il materiale esistente nel
laboratorio mediante sottoscrizione di apposito verbale, dopo averne costatato
I'esistenza attraverso la ricognizione inventariale eseguita in concomitanza con
I'assistente tecnico assegnato al laboratorio.

Art.4- All'inizio dell'anno scolastico il docente tecnico—pratico, effettua a tutte le proprie
classi,1 ora di formazione/informazione relativa ai rischi connessi al laboratorio
d’indirizzo di sua competenza, alle norme di sicurezza, allobbligo e all'utilizzo dei
dispositivi di sicurezza individuali prescritti dalla vigente legislazione in materia di
sicurezza nei luoghi di lavoro e al funzionamento didattico dei laboratori in quanto gli
studenti in laboratorio sono equiparati ai LAVORATORI con gli stessi obblighi, diritti e
doveri in materia di sicurezza.

Art.5 - L'accesso ai laboratori e/o ai locali annessi non & permesso agli allievi in

assenza di un insegnante responsabile o dell'assistente tecnico.

Art.6 - | laboratori vengono assegnati in base all’orario alle singole classi e ai loro
docenti istruttori. Ogni docente & responsabile, con la classe, del materiale e delle
attrezzature che vengono assegnate per lo svolgimento della lezione. Il docente
vigila sulle attrezzature, effettua, al termine delle attivita, una ricognizione sommaria
delle attrezzature e dei macchinari e, in assenza dell’assistente tecnico, chiude il
laboratorio. Segnala ogni eventuale guasto, manomissione, danneggiamento, furto ecc.
all'assistente tecnico o al Responsabile di laboratorio che provvedera a darne
comunicazione al Direttore Amministrativo.

Art.7 - L'utilizzo del laboratorio da parte della classe o gruppi classe €& possibile
solo durante le ore di lezione assegnate, secondo la scansione oraria e le modalita
organizzative previste. Eventuali modifiche di programma dovranno essere autorizzate
dal Dirigente Scolastico.

Art.8 - Il compito degli assistenti tecnici, all'interno del laboratorio, € quello di affiancare
e coadiuvare il docente durante la lezione, vigilare sugli alunni, custodire e occuparsi
della manutenzione del materiale e dei macchinari del laboratorio.

ISTITUTO TECNICO AMMINISTRAZIONE, FINANZA E MARKETING — SISTEMI INFORMATIVI AZIENDALI
ISTITUTO TECNICO PER IL TURISMO
IST.PROF.LE SERVIZI PER L'ENOGASTRONOMIA E L'OSPITALITA” ALBERGHIERA — CORSI SERALI AFM
Via Duca D’Aosta, 63 /G - 80026 Casoria (NA)
Tel. 0815403858 — Fax 0815405889
Cod. Min. NAISO06700G Cod. fiscale: 93044790637
NAIS06700G@istruzione.it - NAISO6700G@pec.istruzione.it




findrea Torrente

ISTITUTO DI ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE

Art.9 - Durante le ore di esercitazione e assolutamente proibito ammettere persone
estranee nei laboratori, se nhon accompagnate da personale tecnico o docente e con
il consenso dell'insegnante di turno.

Art.10 - Durante le ore di lezione nessun alunno pud abbandonare i laboratori
senza l'autorizzazione del docente.

Art.11- 1l docente e l'assistente tecnico sono tenuti alla costante e continua assistenza
agli alunni durante tutte le operazioni che si svolgono allinterno dei laboratori nelle
ore di lezione.

Art.12 - Le attivita di laboratorio devono avere termine con sufficiente anticipo rispetto
alla scadenza dell'orario previsto al fine di consentire il riordino del materiale degli
studenti. Il docente in orario ha I'obbligo di verificare che il laboratorio venga lasciato in
uno stato dordine adeguato; in particolare verifichera che gli studenti abbiano
riordinato, negli appositi spazi, il materiale didattico di loro proprieta e abbiano
riconsegnato il materiale di consumo dellIstituto non utilizzato all'assistente tecnico, nel
caso in cui I'uso di apparecchiature presentino dei fattori di rischio riconosciuti, devono
attenersi scrupolosamente alle indicazioni fornite loro dal docente pratico o
dall’'assistente tecnico e, quando sia previsto, devono utilizzare adeguati dispositivi di
protezione individuali;

Art.13 - L'apertura dei laboratori € garantita dagli assistenti tecnici assegnatari. Le chiavi
dei laboratori e delle aule speciali quotidianamente sono ritirate e consegnate presso la
Reception della Scuola In nessun caso le chiavi saranno date agli allievi. Nei periodi in
cui non c’e attivita didattica nei laboratori, responsabili dei medesimi sono gli assistenti
tecnici in orario di servizio. La gestione della suddetta responsabilita prevede, in caso di
allontanamento dal posto di lavoro o di assenze prolungate per motivi di salute, ferie
0 motivi personali, il deposito della chiave in reception eventualmente tenute in
consegna.

Gli assistenti tecnici eseguono manutenzioni periodiche e verifiche circa la funzionalita
delle apparecchiature, annotando nell'apposito registro di laboratorio tutti i guasti, gli
interventi manutentivi e le eventuali sostituzioni.

L'assistente tecnico e responsabile della custodia del materiale di consumo e, insieme al
docente sub- consegnatario, di tutto cio che € inventariato nel laboratorio.

Gli assistenti tecnici partecipano ad iniziative specifiche di formazione ed aggiornamento
in relazione all’introduzione di nuove tecnologie e nuove strumentazioni didattiche.
Durante le ore di esercitazione, gli assistenti tecnici devono essere presenti per
supportare l'insegnante nell’attivita didattica e per operare una fattiva sorveglianza,
nonche il controllo delle apparecchiature utilizzate dagli studenti.
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Art.14 -In caso di comportamento doloso o colposo che provochi danni a cose o
attrezzature dell’lstituto il docente provvedera ad addebitare al singolo studente o
all'intera classe il costo della riparazione o della sostituzione dell’oggetto danneggiato.

Art.15 - E’ assolutamente vietato fumare nei laboratori.

Art.16 -Gli insegnanti devono portare a conoscenza degli allievi le principali norme
di prevenzione infortuni ed i rischi che essi possono correre non rispettando le
stesse. | docenti devono costantemente verificare che i ragazzi osservino le norme di
sicurezza ed usino i mezzi di protezione messi a loro disposizione.

Art.17 - Non e possibile consumare cibi o bevande all'interno del laboratorio se non
quelli preparati durante la lezione, nei laboratori di Cucina a scopo di degustazione per
la valutazione critica e comparativa.

Art.18 - Il presente regolamento, integrato di Appendice per n.3 allegati, viene formulato in
considerazione delle direttive impartite dalla C.M. MEF 18 settembre 2008 e delle
istruzioni operative previste dal manuale di autocontrollo necessario ai fini dell’attuazione
del decreto legislativo 155 del 26 Maggio 1997 e successive modifiche, e di tutte le
norme antinfortunistiche ed é parte integrante del “Regolamento per la gestione del
patrimonio e degli inventari” emanato 1'1/3/2019.

Art.19) Ogni trasgressione da parte degli alunni e del personale al presente

regolamento sara oggetto di valutazione da parte del Dirigente Scolastico secondo la
normativa vigente per gli eventuali provvedimenti disciplinari.

Casoria, 01/03/2019
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Appendice - All.1
Regolamento Laboratorio di Sala e Cucina

| laboratori di cucina, pasticceria e sala-bar sono i luoghi per lo svolgimento delle
esercitazioni pratiche e sono a tutti gli effetti aule di lezione. Pertanto € strettamente
necessario che vi sia il rispetto per I'ambiente, le attrezzature e tutti gli utensili, in
adempimento alle norme di sicurezza del lavoro e in osservanza della normativa igienico

- sanitaria.

1- Agli allievi e consentito I'accesso agli spogliatoi all'inizio e al termine delle
esercitazioni pratiche per dieci minuti necessari al cambio delle divise. All'infuori di tale
orario & severamente vietato I'accesso agli spogliatoi se non accompagnati dal docente o
da altra persona incaricata a tale mansione.

2- Le materie prime da utilizzare per le lezioni vengono fornite dal reparto magazzino
all'assistente tecnico o, in sua assenza, al docente all’inizio della lezione.

3- Al termine della lezione [I'eventuale materia prima rimasta deve essere
riconsegnata al reparto magazzino previa compilazione del buono di reso.

4- E vietato danneggiare in qualunque modo l'attrezzatura utilizzata ed & richiesta
particolare attenzione e cura durante I'uso dei macchinari e delle stoviglie considerato
I'elevato costo degli stessi.

5- Alunni e personale devono curare ligiene della persona ed il portamento ed
osservare le seguenti disposizioni: indossare durante le lezioni tecnico pratiche e le
manifestazioni la divisa completa, pulita e in ordine. Per motivi di igiene ed etica
professionale non sono ammessi nei laboratori di Cucina e Sala e vendita coloro che non
hanno I'abbigliamento previsto; essi osserveranno il lavoro svolto sotto la sorveglianza di
tecnici e insegnanti, tenere i capelli ordinati, evitare tagli e colorazioni non usuali: per i
ragazzi la barba e i capelli devono essere corti e curati; per le ragazze i capelli devono
essere raccolti, utilizzando elastici di colore non appariscente.

6- E' fatto divieto agli alunni, durante le esercitazioni pratiche di sala bar e cucina, I'uso
di orecchini, braccialetti, collane, orologi vistosi e piercing (che non & consentito togliere e
rimettere in loco). Solo durante le esercitazioni di Sala sono consentiti gli orecchini a
bottoncino.
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Le mani devono essere accuratamente lavate prima di iniziare il lavoro, obbligatoriamente
ad ogni cambio di attivita dopo I'uso dei servizi igienici, dopo ogni pausa lavorativa, dopo
aver maneggiato oggetti sporchi, quali ad esempio immondizia o imballaggi, dopo aver
starnutito, tossito o essersi soffiati il naso.

7- Alla degustazione per la valutazione € chiamato il Dirigente Scolastico e il docente
in esercitazione il quale, tuttavia, non pud sospendere il controllo e il coordinamento
dell'attivita della classe. Il restante personale della scuola non e autorizzato alla

degustazione e/o alla consumazione di alcunché nei laboratori. Possono essere
ammessi in sala ristorante ospiti interni all'lstituto e/o esterni soltanto su invito del
Dirigente Scolastico.

8- Gli alunni possono accedere ai laboratori solo se provvisti di abbigliamento
previsto dal regolamento di Istituto e/o dalla normativa igienico-sanitaria in vigore. In
caso di mancanza dei requisiti per l'accesso ai laboratori, il docente provvedera ad
un'idonea e alternativa collocazione.

- - Nessun docente, assistente tecnico o collaboratore scolastico puo accedere
ai laboratori se sprovvisto di abbigliamento previsto dal regolamento e dalla normativa
igienico-sanitaria in vigore.

10- Nessun alunno puo utilizzare in modo autonomo macchinari pericolosi e, nello
specifico, affettatrice, tritacarne, bollitori, forni, particolari coltelli o attrezzature.

Per tutto cio che non e espressamente previsto dal presente regolamento, si applicano le
regole di etica professionale del settore cucina e sala-bar.
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Appendice - All.2

Regolamento laboratori di Chimica e Biologia
| Laboratori di CHIMICA e BIOLOGIA , di natura multidisciplinare, sono costituiti da

apparecchiature, arredi, strumentazioni ed altri sussidi inventariati.

L'uso di qualunque attrezzature e dei prodotti chimici e biologici € consentito solo ai
docenti dell’area, agli I.T.P. responsabili delle esercitazioni di chimica e di biologia ed agli
AT e agli alunni sotto la responsabilita dell'insegnante;

Detto personale, in possesso di formazione propria specifica necessaria per la nomina
nella mansione, si ritiene gia informato ai sensi dell’art. 21 del D. leg. 626/94 relativo ai
rischi per la sicurezza e la salute, derivati dall’'uso delle attrezzature e dei prodotti chimici e
biologici presenti nei laboratori.

Per le apparecchiature piu complesse, ove si richiede una specifica specializzazione da
parte dell'operatore, verra nominato un responsabile al quale € demandato, l'utilizzo, il
controllo periodico e la manutenzione ordinaria.

1 - Gli studenti devono eseguire solo cid che e stato indicato dal docente
responsabile. Prima di prendere iniziative o apportare modifiche personali, devono
avvertire I'insegnante.

2 - Gli studenti non possono usare attrezzature e/o prodotti chimici e biologici se non
dietro personale controllo dell'insegnante.

3 - All'inizio di ogni esercitazione ciascuno studente deve controllare che il proprio
posto di lavoro sia in condizioni normali e che le varie attrezzature siano funzionali;
se riscontrano anomalie e tenuto ad informare I'insegnante, I'l'TP o I'AT.

4 - Al termine dell’esercitazione le varie attrezzature vanno riconsegnate in perfetta
efficienza all'Insegnante o ITP responsabile. Al termine dell’esercitazione gli alunni
devo lasciare la loro postazione di lavoro in ordine per permettere agli studenti

successivi di lavorare in sicurezza.
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Appendice — All.3

REGOLAMENTO DEL LABORATORIO D'INFORMATICA

1. L'utilizzo a scopi didattici dei laboratori € riservata a tutte le classi guidate dai
relativi docenti.

2. E assolutamente vietato effettuare copie dei programmi presenti sugli hard disk
come stabilito nel Decreto Legislativo n. 518/92 “tutela legale del software”.

3. E vietata ogni installazione di nuovo software, anche se per scopo didattico, al di
fuori di quello previsto dallAmministrazione di sistema. Eventuali nuovi software non
presenti nella rete che vengano ritenuti necessari per l'attivita didattica devono essere
concordati con I’Amministratore, il quale ne verifichera il corretto funzionamento in rete e
il rispetto delle norme sulla licenza d’uso.

4, Al fine di operare un efficace controllo dei siti Internet visitati dagli studenti e
dell'eventuale materiale scaricato, l'assistente tecnico dovra implementare tutte le
procedure affinché, per tramite del proxy server, siano bloccati accessi e download da siti
ritenuti inidonei e non didatticamente rilevanti, in modo particolare i social network.

5. Tutti i lavori presenti sul disco fisso, estranei al software in dotazione, saranno
periodicamente cancellati.

6. | docenti devono apporre la propria firma di presenza sull’apposito registro, anche
guando utilizzano il laboratorio per motivi personali.

7. | progetti che prevedono 'uso del laboratorio devono essere preventivamente
concordati con il responsabile dei servizi informatici.

8. Ogni alunno e responsabile della postazione usata durante I'ora di lezione ed e
tenuto a segnalare immediatamente all'insegnante o al tecnico di laboratorio qualsiasi
guasto o disfunzione riscontrata oltre che la presenza di scritte rilevate sulla postazione
stessa. Chi ha utilizzato per ultimo il laboratorio sara chiamato a rimborsare eventuali
danni riscontrati e dovuti ad uso scorretto degli elaboratori, oltre che segnalato per i
provvedimenti disciplinari previsti dal regolamento.

9. E fatto espresso divieto utilizzare la rete per navigare in Internet per scopi
personali; la posta elettronica privata puo essere utilizzata unicamente a fini didattici e/o
amministrativi.
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10. Tutte le richieste di manutenzione o riparazione di qualsiasi natura o bene devono
essere inoltrate dall’assistente tecnico. Tutti gli interessati possono fornire suggerimenti e
richieste di modifiche e/o ampliamenti alla dotazione del laboratorio. Le stesse vanno
inoltrate al responsabile di laboratorio, il quale le sottoporra agli organi gerarchicamente
competenti. Qualunque intervento di modifica o spostamento relativi ad attrezzature e
strumentazioni del laboratorio dovra essere eseguito dal personale autorizzato con la
supervisione dell'assistente o del responsabile di laboratorio.
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