ISTITUTO COMPRENSIVO “G. CAMOZZI”- allegato B
REGOLAMENTO D’USO DEI LABORATORI MULTIMEDIALI

DELL’ISTITUTO COMPRENSIVO “G. CAMOZZI” 

PRESENTAZIONE

Definizione degli obiettivi 

In ogni plesso della scuola elementare è allestito un laboratorio multimediale.

I laboratori si propongono l’obiettivo della promozione - diffusione del linguaggio multimediale nella scuola e sono  stati realizzati grazie  ai progetti 1A / 1B. 

Classificazione delle attrezzature del laboratorio

	Scuola
	Nr. Computer
	Nr. Stampanti
	Nr. scanner

	Angelini
	----
	----
	---

	Monterosso
	01
	01
	---

	Papa Giovanni XXIII°
	15
	03
	1 e 1 masterizzatore

	Gabriele Rosa
	02
	01
	---

	Rosmini
	06
	03
	1 Dig.Cam.(con programma foto express)

	Camozzi
	05
	01
	1 video proiettore


Sono presenti inoltre un computer ed una stampante, ad uso dei Docenti, nell’aula-professori della Scuola Media.

Allegato al presente regolamento e parte integrante dello stesso è l’elenco dei beni del laboratorio con identificazione dell’ente proprietario e classificazione delle caratteristiche tecniche del bene. Tale allegato dovrà essere aggiornato, su base annua, in caso di sostanziali modifiche o integrazioni, a cura dei responsabili del laboratorio

Scopo del regolamento

Scopo del presente regolamento è :

· la definizione delle norme che ne regolano il funzionamento

· la classificazione delle attrezzature e degli strumenti del laboratorio con attribuzione della proprietà del bene

· la  disciplina delle modalità di accesso

· la definizione dei criteri di attribuzione delle responsabilità di gestione

· l’identificazione delle forme di finanziamento, dei criteri di copertura delle spese di gestione e delle modalità di mantenimento e aggiornamento della struttura e delle attrezzature del laboratorio

REGOLAMENTO

Norme generali

1. Il  presente regolamento disciplina l’uso del laboratorio informatico multimediale. 

2. I componenti del Consiglio di Intersezione/Interclasse/Classe si riuniranno periodicamente per concordare e definire la gestione del laboratorio

3. Alle classi verrà garantito l’utilizzo del laboratorio nella fascia oraria del tempo scuola e ai docenti sarà possibile l’accesso, oltre che nell’orario di lezione, anche nei pomeriggi in cui si effettuerà la programmazione, durante l’aggiornamento e in caso di necessità, in altri orari, purché non interferiscano con l’attività didattica in atto.

4.
Alle classi verrà garantito l’utilizzo del laboratorio nella fascia oraria del tempo scuola: l’accesso è consentito alle classi accompagnate dai rispettivi insegnanti. Gruppi di studenti della stessa classe o di classi diverse possono accedere al laboratorio purchè sia garantita la sorveglianza da parte di un docente.

Per attività di formazione dei docenti di iniziativa della scuola il laboratorio verrà utilizzato secondo gli accordi stabiliti con il Consiglio di Intersezione/Interclasse/Classe.
Responsabili  laboratorio 

5. Gli insegnanti delegati dalle istituzioni scolastiche sono responsabili dell’utilizzo del laboratorio per i tempi d’uso indicati nella tabella oraria delle scuole (compresi i corsi d’aggiornamento per gli insegnanti).  I compiti  dei responsabili di laboratorio sono:

· programmazione e gestione delle attività del laboratorio 

· gestione, richiesta di intervento di manutenzione e rapporti con le ditte incaricate (un responsabile, tecnico di laboratorio, potrebbe farsi carico direttamente della  manutenzione delle macchine qualora venisse previsto un fondo cassa per la sostituzione dei  componenti hardware non funzionanti)

· accesso esclusivo al carico/scarico di software nella rete pc 

· La responsabilità sulla custodia ed il corretto uso delle attrezzature viene trasferito automaticamente dal Responsabile di Laboratorio all’ Insegnante momentaneamente presente con o senza la propria classe o gruppi di alunni.

6. I responsabili del laboratorio sono le uniche persone autorizzate al caricamento/scarico di software dalla rete PC. I responsabili dovranno assicurare, oltre alla corretta gestione/utilizzo del laboratorio, una relazione annuale sullo stato delle attrezzature e dei beni del laboratorio proponendo eventuali nuovi acquisti e/o sostituzioni 

7. I responsabili predisporranno, sulla base della programmazione annuale e delle attività complementari svolte nell’anno precedente, un quadro di utilizzo del laboratorio ed una stima dei costi di funzionamento.

Gestione

8. Il Consiglio d’Istituto stabilirà, in sede di bilancio, l’ipotesi di spesa per la copertura dei costi di gestione del laboratorio (ivi compresa una quota per la manutenzione delle macchine e la quota di ammortamento delle attrezzature per consentirne la sostituzione entro i normali tempi di obsolescenza)

9. La manutenzione ordinaria, la pulizia del locale e i relativi servizi saranno garantiti nell’ambito del normale tempo scuola dal personale ausiliario preposto; durante il tempo extrascolastico gli utilizzatori del laboratorio dovranno garantire ed assicurare la pulizia dei locali. 

Modalità d’uso

10. L’autorizzazione all’utilizzo del laboratorio sarà soggetta alla preventiva assunzione di responsabilità e alla presentazione di adeguate referenze di professionalità e competenza nell’utilizzo degli strumenti informatici.
11. L’accesso al Laboratorio sarà regolato da meccanismi che impediscano l’uso non autorizzato e non soggetto alla preventiva assunzione di responsabilità. I meccanismi di accesso saranno depositati a Scuola presso il personale ausiliario che li custodisce e ne registra la consegna. 

12. L’autorizzazione all’utilizzo del laboratorio, non costituisce  in alcun modo autorizzazione alla manipolazione del software sulla rete. Nel caso le attività da svolgersi richiedano la necessità di utilizzo di software diverso da quello inserito, questo potrà essere installato da  e/o in presenza del responsabile del laboratorio. 
Nei laboratori è assolutamente vietato consumare alimenti o bevande.

13. Ogni persona ammessa al laboratorio verrà informata a mezzo di apposito foglio di istruzione  operativo circa le modalità ed i criteri di lavoro. Il mancato rispetto potrà comportare l’espulsione del singolo o dell’intero gruppo a discrezione del responsabile. Gli zainetti ed altri eventuali materiali ingombranti devono essere lasciati di preferenza all’esterno, se riposti all’interno non devono comunque ostacolare l’accesso alle postazioni di lavoro.
14. Gli utenti dovranno dichiarare per iscritto (mediante modello predisposto) quale postazione multimediale utilizzeranno per l’intero corso, in modo che si possa risalire ad eventuali responsabilità di danni. Ciascuna classe o gruppo di lavoro è autorizzato a creare sul disco fisso dei personal computer una sola cartella di lavoro (eventualmente articolata in sottocartelle) su cui memorizzare temporaneamente i propri lavori. Per esigenze di manutenzione, di organizzazione e di ottimizzazione dello spazio su disco, il Responsabile può disporre, se possibile dietro breve preavviso, la rimozione di tali cartelle.
Norme particolari
1. I Docenti ne fanno uso con le classi secondo gli orari annuali stabili;

2. E’ fatto divieto di far uso per altri scopi, diversi dall’attività didattica e dalle attività di      progettazione, delle strumentazioni presenti nel Laboratorio (hardware e software);

3. Si deve far riferimento al Responsabile del Laboratorio per ogni guasto e/o mal funzionamento rilevato; in ogni caso deve essere compilato l’apposito modulo “segnalazioni/richieste” presente in ogni laboratorio.
4. E’ vietato l’uso di programmi personali non autorizzati e/o di file infetti;

5. Al termine dell’utilizzo, le macchine vanno accuratamente spente;

6. Il locale-laboratorio va lasciato in ordine.
7. L’accesso a Internet è consentito alunni per motivi didattici, di documentazione e di ricerca, con la sola presenza del Docente.





Norme finali
Il presente regolamento ha validità a partire da Gennaio 2003.
Eventuali modifiche e aggiornamenti dovranno essere proposti entro il 15 Maggio di ogni anno.

PAGE  
3

