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Circolare n. 44

Ribera, 14/09/2018
Al Sito Web delPIstituto
Alla Bacheca Sicurezza
Ai Docenti Collaborztori/Responsabili di Sede
A Tutti i Docenti
A tutti gli Alunni
Ai Genitori tramite gli élunni
Al Personale Ata/Co.Co.Co.
Agli Ass. Tecnici
.Ai DSGA

Sede Professionale /Tecnico

Oggetto: Lettura Regolamento Laboratori: metodologie
Operative/Elettronica/Elettrotecnica/Macchine termiche/Saldature/Idraulico.

Per opportuna conoscenza e norma delle SS.LL. si allega il Regolamento indicato in oggetto, da

leggere in tutte le classi.

Tutto il personale & tenuto ad osservare scrupolosamente quanto indicato nello specifico regolamento,

al fine di garantire la sicurezza nei luoghi dilavoro.

| Docenti che leggono in aula la presente nota sono pregati di scrivere nel Registro di Classe il

seguente comunicato: letta in aula [a circolare n. 44 del 14/09/2018.

IL DIRIGENTE/SCOLASTICO
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Laboratorio di Metodologie Operative

Regolamento__dei laboratori della specializzazione “Elettronica ed

Elettrotecnica’:

= Laboraiori di Elettronica
= lLaboratori di Elettrotecnica
Regolamento dei laboratori della specializzazione “Meccanica”:
= Laboratorioc di Macchine termiche
7 Laboratorio di Saidature '

¥ [Laboratorio ldraulico
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Accesso ai locali deil [aboratori

- L'accesso ai locali dei laboraiori € consentitc solo alle persone espressamente
autorizzate dal Dirigente Scolastico con documento scritto.

- S intendono comungue autorizzati tutti | docenti di fisica, nonche gli Insegnanti Tecnico
Pratici responsabili delie esercitazioni, gli aiutant tecnict e i personale ausiliario
espressamente indicato dal Direttori dei Servizi Generali e Amminisirativi.

- | docenti non espressaments autarizzati che intendono accedere ai locali ed usufruire
delle attrezzature per.periodi limitati, devono avanzare, previo accordo con il diretiore di

laboratorio, richiesta scritta al Dirigente Scolastico;
- nelia richiesta devonoe essere indicatl; data, ora, classe, personale coinvolio, attrezzatura

" che si desidera utilizzare, nonché breve descrizione dei lavori che si intende eseguire.
- || personale addetto at conirolli dj sicurezza, alla manutenzione e riparazione dei localio

delie attrezzature, ha libero accesso solo se accompagnato dal personale autorizzato o se
autorizzato dal Dirigente Scolastico.

- | locali dei laboratoril devono rimarere chiusi quando non vi si svolge attivita didattica o
non & presente il personale addetto. In assenza di tale personale & vietatc a chiungue

accedere nei reparti o nei laboratori.
- Gli studenti accedono ai locali dei laboratori solo se accompagnati da un docente

responsabiie
- Eventuall visite ai locali dei laboratori devonoc essere autorizzate dal  Dirigente

Scolastico e comungue guidate da perscnaleautorizzato.



Regolamento dei Izboratori della specializzazione “Elettronica ed
' Elettrotecnica®™

Il Regolamento di Laboratoric & rivolto a garantire la buona 'con':ervaz:ione del.
patrimonio dell'lstituto, la sicurezza ne; luoghi di lavoro e il rispstto delle norme di

prevenzione degli infortuni.
Tale regolamento persegue obiettivi di efficienza ed efficacia, disciplina i comportamento

del personale docente e non docente e degii allievi, stabilendo le modalita di acéesso aile
dotazioni didattiche e definendo le singole responsabiiita.

- l.'accessc al Laboratorio e consentito agli studenti del. carso MAT ne! loro
orario di lezione, ai rispettivi docenti e all'assistente tecnico. Gli studenti di aliri corsi
possono accedervi, accompagnati dai loro insegnanti, dopo specifica richiesia.

- Nel laboratorio & proibito consumare pasti & bevande.’

= Ogni docente, nelle proprie ore di lezione, utilizza e fa utilizzare agh alilevi le
attrezzature didattiche che ritiene siano necessarie per svolgere le Esercitaizioni di
Laboratorio.
Durante Fintervallo e nelle ore in cul non sono prews’fe Iez:on! ¢ vietalo 'accesso ag]r
studenti. In tali periodi il laboratorio & chiuso dalPA.T. o & consenitita |a presenza dej
docenti o dell’ AT. per la preparazione delle lezioni, per la manutenzione tecnica e per
le attivita necessarle al’buon funzionamento def faboratorlo

- La tensione a! banch: viene fornita esclusivamente dallinsegnante o dagli assistenti
tecnicl. '

- Llinsegnante e l'assistenie tecnico che fomisce Palimentazione al banco deve
controllare prima il circuito della prova e assicurarsi che la tensione non supsri | valori
richiesti.

- assegnare ad ogni alunno (o ad ogni gruppo) una postazione dj lavoro stabile per tutto
Fa.s., del quale risponde durante le sue ore di permanenza neil'aula

- riportare le assegnazioni in urapposita scheda acclusa al registro ( a cura
dell’assistente tecnico). Tale disposizione si applica anche nel caso.di utilizzo
estemporanec del laboratorio, ‘anche se ulilizzato una unica volta nellintero a.s.
Ogni variazione nellassegnazione deve essere rportata correggendo la scheda e
- segnando la data di variazione, Per attestare la presenza o I'assenza dello studente in

un determinato giorno fara fede ifregistro di classe.

-~ I Laboratorio deve consentire un ruoclo attivo degli studenti, che individualmente o
divisi in -gruppi devono poter svolgere autonomamente le prove programrmate, nel



rispetto delle norme che regolano \a sicurezza sul I_avor{j.

Al fini del Dgls 81/2008 riguardante la sicurezza e la salute dei lavoratori sul fuogo di
lavoro, gli allievi che utilizzano, macchine, apparscchi (conformi alle dlretuve CEE) e
attrezzature di lavoro in genere, sono equiparati al lavoratort.

Per questo ciascun studente, adeguatamente formato sulluso deile attrezzature,
unitamente agli insegnanti che esercitano Pazione di controllo, deve prendersi cura
della propria sicurezza e della propria salute e di quella delle altre persone presenti nel
luogo di lavoro (laboratorio) su cui possono ricadere gii effetti delle sue azioni o amissioni.
Chiunque usi le apparecchiaiure ne & responsabile e deve avere cura di esse, rion
apportandovi modifiche di propria iniziativa e segnalando immediatamente al docente nel
caso degli allievi, qualsiasi difetto o inconveniente rilevato.

- Apparecchiature, macchinari, utensili, aftrezzature, ecc. devono essere ulilizzati
correttamente, indossando, ove previsto, i dispositivi di " protezione individuale
raccomandati ( a cura degli assitenti tecnici).

Nel rispetto degli aspetti educativi, da parie degl; studenti, e professionali, da parte dei .
docenti e degli assistenti tecnici, particolare cura deve essere riservata al controlio della.
sttumentazione utilizzata durante le esercitazioni, sia durante la consegna sia durante |a

resa, .
Cio vale anche per i libri e i manuali di consultazione,

I Subconsegnatario, con la collaborazione dei docenti utilizzatori dei Laboratorio e
dellassistente tecnico, cusiodisce e verifica periodicamente ie dotazioni didattiche. Egli
-cura gii inventari dei beni durevoli e i registri del materiale di largo consumoe. E' suo
compito segnaiare eventuali anomalie all'interno del Laboratorio, denunciando all'Ufficio
Tecnico eventuaii danneggiamenti delle dotazioni e al Dirigente Scolastico i casi di -
infortunio. Il Subconsegnatario, recependo le indicazioni espresse dal gruppo -
disciplinare, avanza le proposte di scarico del materiale obsoleto e quelle di

'potenZlamento delle dotazioni esistenti.

L'Assistente tecnico svolge atlivita di supporto tecnico alla funzione docente relativamente
alle attivita didattiche e alle connesse relazioni con gli studenti. E' addetto alla conduzione
-tecnica del Laboratorio garantendone l'efficienza e la funzionalita in relazione al progetto
“annuale di utilizzazione didattica. Percid provvede alla preparazione del materiale e degli
strument! per. le esperienze didattiche e per le esercitazioni pratiche, garantendo
lassistenza tecnica durante lo svolgimento delle stesse. E' suo compito il riording e la
conservazione - del materiale e delle attrezzature tecniche, garantende la verifica e
l'approvvigionamento pericdico del materiale utile alle eserCJtaz:om didattiche, in rapporto

con li Magazzino e 'Ufficio Tecnico.

Regolamento dei laboratori della specializzazione “Meccanica”



~

REGOLE GENERAL}
{ laboratori rientranc nelia categoria di aule speciali con attrezzature a medio e alto rischio
di incidente e guindi possono essere accessibili solo a persone esperte o comungue
accompagnate da personale autorizzato.
L'accesso ai laboratori & consentito:

1} A docenti che svolgono attivita didattiche nel laboratorio.

2) Agli studenti insieme alle figure professionali preposie come docenti teorici,

insegnanti tecnico-pratici, docenti di sastegno.

3) All'assistente tecnico

4) Ai collaboratori scolastici addetti alla pulizia del laboratorio

5) Al personale tecnico interno o esternc per attivita di manutenzione o per

- aggiormamento o formazione o riparazione guasti.

Non e consentito I'accesso ai laboratori a pill classi contemporaneamente
Non & consentito l'accesso a studenti appartenenti ad altre classn rispette  ajl orario
generale di laboratorio.
E' consentite Paccesso ai laboratori ad aliro personale deila scuola :n presenza
delf'assistente tecnico o dei docenti autorizzati.
ll laboratorio. dovra essere chiuse in caso di assenza o di allontanamento momentaneo_
dell’'assistente tecnico e in assenza di altro personale autorizzato allinterno del laboratorio
stesso; sara cura dell’assistente tecnico o dei docenti in servizio non lasciare mai il
laboratorio aperto e incustodito.
Le attivita di laboratoric devono terminare almeno cinque m:nuil prima del suono della
campanella per consentire aIIAsszstente fecmco i controllo e la sistemazione del
materiale. ' o
Nei laboratori dovranno essere esposti:

e Un elenco dei beni contenuti affisso su oqm afmad

o L orario di utilizzo dei laboratori '

DOCENTI :
le figure professzonah operanti in laboratorio, docentl e tecnidi, devono collaborare tutte in

maniera da ottimizzare I'efficacia degli interventi didattici e inoltre sorvegliare su]iuso-u

appropriato delle apparecchiature ed ewtare manomissioni o vandalismi.

. Sara cura dei docenti avvisare, con un congruo anticipo, gli assistenti tecnici in merito alle

esercitazioni che intendohe realizzare, in modo che auesti siano in grado di predisporre il
materiale occorrente, gli strumenti e le attrezzature utili per lo svolgimento delle stesse.

In caso di assenza o ritardo di uno dei docenti in compresenza i docente Dresente
valuterg ]’opportumta di svolgere comungue Vattivita dilaboratorio.

STUDENT!
Durante la permanenza in laboratorio gli allievi non devono toccare {e apparecchiature

presenti senza preventlva autorizzazmne e devono tenersi a di stanza di sicurezza dalle

macchine.
li comportamento deg[i studenti deve essere improntatc alle regole della buona

_educazione evitando di sporcare o rovinare le suppellettili ad essi affidate avendo cura del
" materiale sco!astico senza dannegglario con scritte o incisioni sui banchi o sul materiale

~ tecnico.

Lo sludenie ¢ _resp'o'nsabiie del proprio poSto di favoro e delle apparecchiature che



adopera, rispondera personalmente di guasti, rotture e ammanchi- lntenzmnaimeme
causati da propria incuria, uso improprlo degli strumenti o atti vandalici.

Gli studenti che accedono al [aboratoric non devono depositare gli zaini e le giacche suile
atirezzature o suiie vie di fuga.

All'inizio della lezione devono comunicare tempestivamente al loro insegnante o
‘all'assistente tecnico le eventuali manomissioni o dannr al laberatorio o alle attrezzature in

580 contenute. : :
Nei laboratori non si deve mangiare cibi o bere bevande e non si possone svolgere

assembles di classe.

RESPONSABILE UFFICIO TECNICO : ,
Avra cura di proporre acquisti di nuove apparecchiature, senfiti | docenti afferenti alie
- discipline interessate e .| coordinatori di specializzazione ‘e: di dipartimento. Egli
controfirmera le richieste di materiale di consumo - al magazzino, le richieste di
- manutenzione straordinaria e je richieste di alienazione delle’ apparecchiature non pid
riparabili. Collaborera con gli assistenti tecnici per la manutenziohe delle apparecchiature
- fornendo- opportuna consulenza Controllera e controﬁrmera r mventar odi ognl Iaborator

ASSISTENTI TECNICI - : : -
Gli assistenti tecnici esegucno attivita lavorative qualificate all’interno dei propri laboratori
richiedenti specifica preparazione professionale, a loro sono affidate le apparecchiature
del laboratorio e avranno cura del mantenimento in efficiehza delle stesse. - :
L'assistente tecnico dovra quindi predisporre tutte le attrezzature, gii struménti e i material;
cccorrenti per lo svolgimento delle esercitazioni previste. Al termine dell'esercitazione
l'assistente tecnica riprenders in- consegna il materiale affidato allinsegnante tecnico
pratico controllandone lintegrita ed efficienza e provvedende - al riordino e alla
conservazione degli strumenti e delle attrezzature della scuola, -

- Qualora 'assistente tecnico dovesse riscontrare’ danni al materiale scolastico, orovocatl_
intenzionalmente dagli"studenti, ne informera il docente (possibilmente prima che’la classe”
esca dal [aboratorio) per gli eventuali e tempestivi provvedimenti. :

Sara compito degli assistenti tecnici provvedere alla pulizia defle apparecchtature come’
cemponente essenziale per il mantenimento delle stesse in perfetta efficienza.

Gli assistenti tecnici eseguono le verifiche periodiche circa la funzionalitd ‘delle
apparecchiature e inolire svolgono attivita di supporto tecnico alla funzione docente per le
attivita didattiche di Iaboratono ' :
L'assistente tecnico dovra effetiuare le normali manutenzioni e le piccole riparazioni delle
- @pparecchiature come da specifico profilo professionale. Dovra inoltre tenere rapporti con
il magazzino per quanto attiene al rifornimento del materiale utile per e esercitazioni e per
la manutenzione delle apparecchiature.

L'assistente tecnico comunica al dlrettore de| !aboratorl ogni manutenzione straordinaria
'che dovesse essere necessaria.

Nel caso di guasti gravi, furti o insufficienza di materiale assistente tecnico comunica
tempestivamente il problema al diretiore deilaboratori.

Gli assistenti tecnici, inolire,- svolgono attivita di consulenza con l'ufficio tecnico in
relazione agli acquisti di attrezzature tecnico-scientiifiche ed al loro collaudo.



Regolamento dei laboratori della specializzazione
' “Meccanica”

'REGOLE GENERAL| - . |
Nel laboratorio di macchine utensiii gli allievi sono chiamati a svolgere delle esercitazioni

che comportano lavorazioni macchine utensil; (torni, fresatrici e trapani a colonna ) di tipo
professionale, Pertanto, benché queste macchine sianc perfettamente a norma e quindi
dotate 'di tutte le protezioni regolamentari, permane un certo grado di rischio connesso con
Iimprudenza o la disattenzione o linesperienza degli allievi, o
Risulta quindi essenziale che tutte ie figure professionali presenti durante queste
- esercitazioni {Docenti e Tecnici) collaborino attentamente alla I\'/igi!anza e controlio
dell’operato dei ragazzi per evitare incidenti. E' altresi indispensabile che gli ailievi, per
poter lavorare alle macchine utensili indossing le dotazioni personali di sicurezza;

o Tuta da lavoro con polsini chiusi da elastico | :

o Qcchiali di protezione regolamentari

o Scarpe antinfortunistiche. : : . .
inclire non devono avere indosso: anelli, collane, bracciall, indumenti pendenti come
sciarpe o altro, capelii lunghi non raccolti e fermati, S '
1 taboratori rientrano nella categoria di aule speciali con attrezzature a miedio e alto rischio
di incidente e quindi possono essere accessibili solo a persone esperte o .comunque
accompagnate da personale autorizzato.
L'accesso aj laboratori & consentito: _

.. © Adocenti che svolgone attivita didattiche nel laboratorio:
o Agli studenti insieme alle figure professionali preposte come docehti {eorici,
ihsegnanti tecnico-pratici, docenti di sostegno. - ‘

o Ailassistente tecnico -

= Ai collaboratori scolastici addetti alla pulizia de! laboratorio

° Al personale tecnico interno o esterno per atlivita di manutenzione o per

aggiornamento o formazione o riparazione guash.

Non & consentito I'accesso ai laboratori a piu classi contemporaneamenie.
Non e. consentito I'accesso a student appartenenti ad altre classi rispetio allorario
generale di laboratorio. ' _
E' consentito l'accesso al laboratori ad altro personale della scucla in presenza
dell'assistente tecnico o dei docenti autorizzati.
It laboratorio dovra essere chiuso in caso di assenza o di allontanamento momentaneo
dell'assistente tecnico e in assenza di altro personale autorizzato aflinterno del laboratorio
stesso; sara cura dell'assistente tecnico o dei docenti in servizio non lasciare mai il
- laboratorio aperto e incustodito.
Le attivita di laboratario devono terminare almeno dieci minuti - prima del suono della
campanella per consentire all'Assistente tecnico il controllo e la sistemazione del



materiale,
Nei laboratori dovranno essere esposti:
« Un elenco dei beni contenuti affisso su ogni armadio

o L'orario di occupazione del laboratorio.

DOCENT]

Le figure professionali operanti in laboratorio, docenti e tecnici, devono collaborare tutte in
maniera da oltimizzare I'efficacia degli interventi didattici e Inoltre sorvegliare sull'usc
appropriato delie apparecchiature ed evitare mariomissioni o vandalismi.
Sara cura dei docenti avvisare, con un congruo antici ipo, gli assistenti tecnict in merito alle
esercitazioni che intendono realizzare, in modo che quest] siano in grado di predisporre il
materiale occorrente, gl strumenti e le attrezzature utili per lo svolgimento delle stesse.

In caso di assenza o ritardo di uno dei docenti in compresenza, il docente presente
vaiutera P opportumta di svolgere comunque Pattiviia diiaboratorio.

STUDENTI _
Durante la permanenza in laboratorio gli allievi non devoro toccare le apparecchiature

presenti senza preventiva autorizzazione e devoric tenersi a distanza di sicurezza dalle _

macchine,

It comportamento degli siudenti deve essere improntato  alle regole  della buona
educazione evitando di sporcare o rovinare le suppeliettili ad essi affidate avendo cura del
materiale scolastico senza danneggiarlo con scritte o incisioni sui banchi o sul materlaie
tecnico. Co ' :
Lo studente & responsabile del proprio posto di lavoro e delle apparecchiatUre che
adopera, rispondera perscnalmente di guasti, rotture e ammanchi rntem}onalmente
.causati da propria incuria, uso improprio degli strumenti o atti vandalici,

Gli studenti che accedono al laboratorio non devono depositare gli zaini e le glac:che sujle
attrezzature o sulle vie di fuga. '

All'inizio della lezione devono comunicare tempestivamente al loro insegnante ' o
all'assistente tecnico le eventuali manomissioni o danni al laboratorio o alle attrezzature in
~ esso contenute.

Alla fine della !ezmne gli studenh dovranno ripulire la macchina utilizzata dai trucioli di -
lavorazione e lasciaria nelio stato di efficienza in cui 'hanno trovata. -
Nei laboratori non si deve mangiare cibi o bere bevande e non sl pOSSONO svolgere

assemblee di classe

RESPONSABILE UFFICIO TECNICO

Avra cura di proporre acquisti di nuove apparecchiature, sentiti | docenti afferenti alle
discipline interessate e i coordinatori di specializzazione e di dipartimento. Egli
controfirmera le richieste di materiale di consumo al magazzine, le richieste di
manutenzione straordinaria e le richieste di alienazione delle apparecchiature non pil
riparabili. Collaborera con gli assistenti tecnici per la manutenzione delle apparecchiature
.fornendo opportuna consulenza. Controllera e controfirmera l'inventario di ogni laboratorio,



ASSISTENTI TECNICI

Gli assistenti tecnici eseguono attivita lavorative qualificate all'interno dei propri laboratori
richiedenti specifica preparazione prafessionale a lorc sono affidate le apparecchlature del
-laboratorio e avranno cura del mantenimento in efficienza delle stesse.

L'assistente tecnico dovra quindi predisporre iutte le attrezzature, gli strumenti e i materiali
occorrenti per lo svolgimento delle esercitazioni previste. Al termine dell gserdcitazione
l'assistente tecnico riprendera in consegna il materiale affidato ail’ insegnanie tecnico
pratico controllandone lintegritd ed efficienza e provvedendo al riordinc e allg
conservazione degii strumenti e deile attrezzature delia scucla. -

Qualara l'assistente tecnico dovesse riscontrare danni al materiale scolastico, provocati
intenzionalmente dagli studenti, ne-informera il docente (possibilmente prima che la classe
esca dal laboratorio) per gli eventuali e tempeéstivi provvedimenti.

Sara compito degli assistenti tecnici provvedere alla pulizia delle apparecchiature come
componente essenziale per il mantenimento delle stesse in perfetia efficienza.

Gli assistenti tecnici eseguono le verifiche periodiche. circa. la funzionalita delle
apparecchiature e inolire svoigono attivita di supporto tecnice aila funzione docente per le
attivita didattiche di laboratorio. _ '

L'assistente tecnico dovra effettuare le normali manutenzioni e le piccole riparazion' delie
apparecchiature come da specifico profilo professionale. Dovranno inoltre tenere rapporti
con il magazzino per quanto attiene al rifornimento del materiale utile per le esercitazioni e
per la manutenzione delle apparecchiature. '
L'assistente tecnico comunica &l dJreitore detl {aboratori: ogn: manutenzione straordinaria
che dovesse essere necessaria, T

Nel caso di guasti gravi, futti o insufficienza di materiaie Iassmtente Lecruco comunica
tempestivamente il problema al direttore deilaboratori.

Gli assistenti tecnici, inoltre, svolgono attivita di consulenza con il direttore dei laboratori in
relazione agli acquisti di attrezzature tecnico-scientifiche ed al lorocollaudo.



