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REGOLAMENTO
DEL LABORATORIO D’INFORMATICA

1. REGOLE PER L’UTILIZZO DEL LABORATORIO   

Il laboratorio d’informatica è una struttura della scuola che ha scopi e finalità strettamente didattici 
di supporto all’insegnamento di tutte le discipline. 

Il laboratorio è aperto nell’orario di presenza dei docenti a scuola. 

I computer del laboratorio sono a disposizione degli insegnanti e degli alunni. 

E' vietato salvare sui computer documenti contenenti dati degli alunni personali, giudiziari o 
sensibili. 

Il  laboratorio  può  essere  utilizzato  dai  singoli  docenti  esclusivamente  per  finalità  didattiche  o 
comunque  connesse  alla  funzione  docente  o  a  eventuali  incarichi  istituzionali,  per  attività  di 
aggiornamento  o  altre  attività  connesse  con  gli  impegni  didattici  (preparazione  lezioni, 
consultazione  di  CD-Rom,  stesura  programmazioni,  ricerca  o  produzione  di  materiali  didattici, 
compilazione di documenti scolastici …), e dagli alunni, solo se accompagnati da un docente. 

E' vietato l'uso del laboratorio ad alunni non accompagnati da un docente. 
Il docente accompagnatore è tenuto alla sorveglianza. 

Il docente (docenti) accompagnatore è responsabile del corretto uso didattico di hardware e 
software, con particolare riferimento ai siti internet eventualmente visitati dagli alunni sotto il  
suo controllo e dei danni, di qualsiasi natura, derivanti da un uso inappropriato di Internet. 

L’uso  della  struttura  è  regolato  da  un  registro  di  accesso,  con  indicazione 
individuale  dell’uso.  Ogni  docente  (o  collaboratore  scolastico)  è  tenuto  a 
compilare il registro quando utilizza il laboratorio. Anche gli alunni dovranno 
firmare nello spazio riservato alla postazione occupata.

E consigliabile assegnare agli alunni postazioni fisse di lavoro.

Il laboratorio può essere utilizzato dal Personale A.T.A. (collaboratori scolastici): esclusivamente 
per  attività  richieste  o  proposte  dall’Amministrazione  (corsi  di  formazione  on-line,  specifici 
incarichi, accedere ai siti dell’Ufficio Scolastico Regionale o del Ministero per consultare/scaricare 
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circolari),  previa  richiesta  di  autorizzazione  al  responsabile  di  laboratorio.  È  vietato  l’uso  del 
laboratorio e l’accesso a Internet per motivi diversi da quelli sopra elencati. 

Il  laboratorio  potrà  essere  aperto  a  corsi  esterni  secondo  apposite  convenzioni  approvate  dal 
Consiglio  di  Istituto.  Il  docente  esterno  si  dovrà  far  carico  dell’intera  applicazione  di  detto 
regolamento. I partecipanti dei corsi esterni potranno accedere all’aula solo negli orari stabiliti e in 
presenza del docente del corso. 

È vietato introdurre in laboratorio cibi o bevande 

E'  proibito  modificare  le  impostazioni  dei  computer  (aspetto  del  desktop, 
salvaschermi, suoni, caratteri, ecc.). 

Vanno rispettate le regole d'uso delle macchine ( accensione e spegnimento). 

Gli  alunni  dovranno  lasciare  la  postazione  di  lavoro  in  perfetto  ordine, 
accertandosi che le sedie siano al loro posto, mouse e tastiere nelle loro posizioni 
originarie, che non vi siano cartacce o rifiuti lasciati accanto alle loro postazioni 
e che tutte le apparecchiature elettriche siano spente. 
Saranno  ritenuti  responsabili  di  qualsiasi  danno  o  mancanza  relativi  alla 
postazione occupata.

I  docenti  accompagnatori  dovranno  effettuare  una  ricognizione  delle  attrezzature  e  di 
eventuali supporti magnetici al termine della loro attività e segnalare immediatamente tutte le 
anomalie: guasto, manomissione, danneggiamento, furto ecc. al responsabile di laboratorio. 

Per permettere a tutti di poter fruire delle risorse a disposizione, si invitano gli insegnanti ad 
attenersi all’orario stabilito e a concordare in anticipo eventuali cambi d’orario utilizzando 
l’apposita tabella di prenotazione. 

2. USO DEI PROGRAMMI   

I programmi installati sul computer sono a disposizione degli utenti e possono essere liberamente 
utilizzati. 

E’ invece vietato portarsi dei programmi da casa o scaricare dei programmi da Internet e utilizzarli 
sui computer del Laboratorio. 
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E’ assolutamente vietato installare, copiare e utilizzare dei programmi propri sui computer 
del  Laboratorio,  eccettuato  che per imprescindibili  esigenze  didattiche  e  comunque dietro 
esplicita autorizzazione del docente accompagnatore. 

E' fatto divieto di usare software non conforme alle leggi sul copyright.  E' cura dell'insegnante-
utente  di  verificarne  la  conformità  (l’utilizzo  abusivo  di  software,  per  il  quale  non  risulti 
regolarmente acquisita agli atti della scuola relativa licenza – come prescritto dalla legge 633/41 
art.171 e 1717bis, comporta sanzioni penali a carico dei responsabili).
 
È vietato spostare, copiare o cancellare file appartenenti al sistema operativo o a programmi 
installati. 

Il docente si assume tutte le responsabilità civili e penali, durante le proprie ore di utilizzo del 
Laboratorio, per il download di materiale e la visita di siti non connessi all’attività didattica 
durante la navigazione in Internet. 

3. SALVATAGGIO DEI FILE   

Gli alunni  dovranno salvare i file prodotti esclusivamente cartella Documenti, 
in sottocartelle indicanti la classe,  la sezione e l’anno scolastico di riferimento 
(es: Documenti/classe IIID 2015/2016);     o su supporti esterni usb, l’insegnante informerà gli 
alunni dell’obbligo di salvare i lavori prodotti in cartelle di classe o in chiavette esterne. 

Gli insegnanti possono utilizzare il dominio a loro riservato, protetto da una password che 
sarà  comunicata  su  richiesta.  È  assolutamente  vietato  fornire  la  password  agli 
alunni. 

Gli insegnanti  dovranno salvare i file prodotti esclusivamente in  sottocartelle 
con il proprio nome o su supporti esterni usb.

E’ assolutamente vietato  lasciare i  propri documenti  sul  desktop:  i  documenti 
sparsi saranno cancellati d’ufficio. 

4. USO DELLA LIM E DELLE  ATTREZZATURE MOBILI  

L’uso  della  LIM  e  delle  annesse  dotazioni  (penna,  computer,  videoproiettore,  casse)  è 
riservato ai docenti.  L’uso da parte degli studenti è consentito esclusivamente per scopi didattici e 
sempre in presenza di un docente.
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Gli alunni non possono essere delegati nell’uso di telecomandi, sostituzione di 
cartucce, spostamento di componenti hardware

I docenti sono invitati a non modificare in alcun modo le impostazioni predefinite della LIM.
Tastiere, stampanti, mouse, casse, monitor, vanno lasciate al loro posto e non è 
possibile cambiarne la collocazione senza autorizzazione del Responsabile.

In nessun caso è giustificato portare fuori dall’aula informatica attrezzature dei 
laboratori  (casse,  mouse,  tastiere,  riduzioni  per  spine  elettriche,  cavi  di 
collegamento…..). Qualora per esigenze particolari si debbano utilizzare in altri 
ambienti, se ne deve informare il responsabile il quale ne valuterà l’opportunità 
e, una volta cessata la necessità del prestito, si ha l’obbligo della restituzione, in 
presenza del responsabile.  
 
5. STAMPA DEI DOCUMENTI   

E’ vietato l’utilizzo della stampante per uso privato. Le stampanti hanno un costo copia alto che 
viene pagato dalla scuola e quindi la stampa deve essere limitata alle effettive necessità didattiche. 

6. USO DI INTERNET   

L’accesso a Internet è libero per tutti gli insegnanti a scopo esclusivamente didattico ed educativo. 
Non è consentito qualsiasi altro utilizzo del collegamento. 

L’accesso  a  Internet  è  consentito  solo  alle  classi  accompagnate  e  sotto  la  responsabilità  di  un 
insegnante.  L’uso che viene fatto di Internet deve essere esclusivamente di comprovata valenza 
didattica. Possono derogare da questa regola il tecnico incaricato dalla segreteria e il responsabile di 
laboratorio quando l'uso di Internet  sia finalizzato a migliorare le prestazioni  dei laboratori  o a 
esigenze dell’amministrazione. 

7. SANZIONI PER GLI ABUSI   

Dato  che  ogni  operazione  eseguita  su  un  computer  lascia  una  traccia  scritta  sul  disco  rigido, 
analizzabile  da  personale  competente,  qualsiasi  abuso  sarà  controllato  e  saranno  assunti  i 
provvedimenti più idonei nei confronti di coloro che se ne saranno resi responsabili. 

In qualunque momento il responsabile del laboratorio verifichi un uso della connessione contrario a 
disposizioni di legge o di regolamento interno, e comunque non coerente con i principi che regolano 
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la  scuola,  deve  immediatamente  informare  il  Dirigente  Scolastico  per  l’adozione  di  eventuali 
provvedimenti disciplinari 

L’utilizzo del laboratorio da parte di chiunque, comporta l’integrale osservanza 
del  presente  regolamento  che deve essere  esposto  all’interno del  Laboratorio 
stesso.
Tutti  gli  utenti  possono  proporre,  quando  ritenuto  necessario,  variazioni  al  presente 
regolamento; le proposte verranno esaminate dal gruppo di lavoro prima di essere approvate. 

 Il Dirigente Scolastico
Prof.Antonino Ferraro

 


