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                Regolamento sull’utilizzo dei laboratori 

 
 

      APPROVATO DAL CONSIGLIO DI ISTITUTO DEL 29 AGOSTO 2024 DELIBERA N. 11 

Premessa 

I laboratori della scuola sono patrimonio comune, pertanto si ricorda che il rispetto e 

la tutela delle attrezzature sono condizioni indispensabili per il loro utilizzo e per 

mantenere l'efficienza del laboratorio stesso. Atti di vandalismo o di sabotaggio 

verranno perseguiti nelle forme previste, compreso il risarcimento degli eventuali 

danni arrecati.  
 

(Art. 1) 

Individuazione dei 

laboratori 

Il presente regolamento ha validità per le seguenti aule attrezzate di seguito denominate: 

• Laboratorio n. 1 “INFORMATICA” piano  terra 

• Laboratorio n. 2 “ACCOGLIENZA” piano  terra- ingresso 

• Laboratorio n. 3 “LINGUISTICO” piano 1  

• Laboratorio “GRAFICO” piano terra 

• Laboratorio “ CHIMICA” piano terra 

• Laboratorio “SALA” piano  terra- ingresso 

• Laboratorio “CUCINA” piano terra-ingresso 

• Laboratorio di “BAR”piano terra-ingresso 

• Laboratorio di “SALA-BAR” piano interrato 

• Laboratorio di “CUCINA” piano interrato 

• Laboratorio “Didattico Innovativo “ – presso scuola Primaria 

• Laboratorio Palestra e spazi attrezzati 

• Serra Aeroponica 
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(Art. 2) 

Destinazione dei laboratori 

I laboratori e le tecnologie didattiche informatiche e multimediali nonchè quanto 

presente nei laboratori di “settore” sono uno strumento di formazione a disposizione 

di tutti i docenti e di tutti gli studenti dell’Istituto. 

 

Gli utenti del laboratorio sono in primo luogo gli studenti e i docenti delle classi 

indicate nell’orario dei laboratori. Gli studenti della scuola potranno accedere ai 

laboratori solo se accompagnati dal docente in servizio nella classe, mai solo in 

presenza del tecnico di laboratorio o di altro personale. 

I laboratori e le attrezzature possono essere utilizzati  per: 

• scopi didattici; 

• finalità formative dell’Istituto e di auto-formazione. 

E’ vietato l’utilizzo per motivi personali o non attinenti alla didattica o all’attività 

formativa. Ove, in casi eccezionali, si intenda svolgere altre attività (per es. attività 

connesse con la funzione docente, gestione e organizzazione del servizio scolastico, 

progettazione curricolare ed extracurricolare, etc.) è necessario ottenere 

preventivamente l’autorizzazione della Dirigenza. 

SI RICORDA CHE I LABORATORI SONO AULE DIDATTICHE A TUTTI GLI EFFETTI, 

SE NE RACCOMANDA UN CORRETTO UTILIZZO, IL RISPETTO DELLE NORME DI 

SICUREZZA ED IGIENE NONCHE’ IL RIORDINO, PER QUANTO DI COMPETENZA, 

AL TERMINE DI OGNI LEZIONE AL FINE DI GARANTIRE IL REGOLARE 

SVOLGIMENTO DELLE STESSE. 

(Art. 3) 

Docenti referenti dei laboratori 

Il Referente di laboratorio ha la funzione di supervisione e di verifica della corretta 

applicazione di quanto indicato nel presente regolamento ed è tenuto a segnalare al 

Dirigente Scolastico le eventuali anomalie riscontrate. 

Il Referente di laboratorio (informatico-linguistico-accoglienza-grafico) assegnerà, 
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insieme al coordinatore di classe, una postazione ai singoli studenti.  Tale postazione 

dovrà essere rispettata per l'intera durata della lezione .  Ciò per individuare 

tempestivamente e con chiarezza il responsabile, in presenza di eventuali danni. 

Il Referente di Laboratorio ( Sala – Cucina - Accoglienza ) avrà cura di far rispettare 

l’utilizzo della divisa completa ed in ordine. 

Poiché la divisa da indossare durante lo svolgimento delle esercitazioni, oltre ad 

identificare il ruolo che viene svolto, costituisce obbligo di legge e del regolamento 

d’Istituto, va indossata in modo completo. Tutti gli studenti sprovvisti della prescritta 

divisa potranno solamente assistere alle esercitazioni e, indossato un camice di 

servizio, dovranno collaborare alle operazioni di pulizia . Di ciò, naturalmente, va 

tenuto conto sia dal punto di vista didattico, sia disciplinare. 

Gli insegnanti tecnico-pratici di cucina assolveranno il loro compito anche con 

l’esempio, presentandosi in servizio con adeguata uniforme. 

I docenti di laboratorio sala e vendita assolveranno il loro compito presentandosi in 

servizio con adeguato abbigliamento. 

 

Norme generali di igiene- pulizia-sicurezza 

Il personale di servizio, i docenti e gli alunni che svolgono attività di lavoro nei 

laboratori di cucina e sala- vendita devono rispettare le norme igieniche dettate dal 

manuale di autocontrollo dell’HACCP. 

Sempre per ragioni igieniche e di professionalità, è vietato durante le esercitazioni 

portare capelli, barba e/o baffi lunghi o in disordine,  piercing, unghie lunghe e 

smaltate ( in cucina). 

Nei laboratori dove sono presenti dispositivi digitali è vietato portare bevande o 

alimenti. 

In palestra e negli altri spazi attrezzati è consigliato un abbigliamento adeguato. 

Per tutti i laboratori, l’utilizzo delle macchine e delle attrezzature è consentito solo in 

presenza del docente o dell’assistente tecnico seguendo le indicazioni del 

responsabile di laboratorio. 

 Non possono essere impiegati studenti per prelevamento in magazzino o in altri 



 

Ministero dell’Istruzione e del Merito 

 Ufficio Scolastico Regionale per la Campania 

ISTITUTO D’ISTRUZIONE SUPERIORE 
“ANCEL KEYS” 

Istituto Professionale per i servizi per l’Enogastronomia e l’Ospitalità Alberghiera cod. mecc. Sarh032017  

Via Nazionale, 2 - 84040 Castelnuovo Cilento - tel. 0974/715036 - C.F.: 93017800652 - Cod. Mecc. SAIS032003 

 

posti; a questo provvederanno gli assistenti tecnici. 

Durante la consumazione dei pasti gli studenti dovranno tenere il comportamento da 

cliente e pertanto, rispettare tutte le regole che si impongono ad un commensale in un 

ristorante di elevata categoria. 

È esclusa la partecipazione alle esercitazioni, come puntualmente specificato sopra,  

in ogni laboratorio in assenza di capi di abbigliamento non adeguati al tipo di attività 

intrapresa. 

Durante le attività di educazione motoria, lo studente deve 

 indossare l’abbigliamento idoneo alle attività 

 comportarsi in modo disciplinato e rispettoso dei compagni, dell’ambiente 

 informare tempestivamente il docente in caso di infortunio o di malessere, 

anche lieve 

 rispettare le norme igieniche in particolare nella cura della propria persona 

 riporre al termine della lezione le attrezzature utilizzate 

 lasciare i locali e gli spazi puliti 

 segnalare tempestivamente ogni evento dannoso per iscritto 

Modalità di prenotazione dei laboratori 

La prenotazione dei laboratori viene disciplinata nel seguente modo: 

1. i docenti in orario: non devono effettuare prenotazioni se rispettano 

l’orario di utilizzo del laboratorio; 

2. i docenti non in orario possono consultare le disponibilità ed effettuare la 

prenotazione dei laboratori. Le richieste devono essere motivate 

dettagliatamente con l’indicazione del docente, della classe, della disciplina e 

dell’attività che si intende svolgere. Le richieste pervenute con modalità 

differenti da quanto sopra non saranno prese in considerazione. 
 

 

(Art. 5) 

Modalità di accesso ai laboratori 
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L’accesso da parte delle classi (o di gruppi di studenti) nei laboratori è consentito solo 

con la presenza costante di un docente e la presenza nei locali dell’Istituto di un 

tecnico di laboratorio. In assenza di quest’ultimo fare riferimento ai Referenti di 

laboratorio . 

Le chiavi dei laboratori sono custodite presso la postazione dei Collaboratori 

Scolastici o nella bacheca del Direttore SGA. La chiave può essere consegnata al 

docente solo se in orario o se ha correttamente effettuato la prenotazione. 

Per evitare confusione al termine delle ore, è opportuno che 5 minuti prima del suono 

della campanella gli alunni lascino il laboratorio. In tutti i casi, la classe che subentra 

attenderà disciplinatamente l'uscita dei compagni fuori dal laboratorio. 
 

 

(Art. 6) 

Compiti dei docenti 

I docenti che accedono con la classe ai laboratori sono responsabili di quanto avviene 

nel laboratorio nelle proprie ore, nonché sono responsabili della corretta applicazione 

del regolamento.  Pertanto essi devono: 

• sincerarsi delle condizioni del laboratorio all'inizio e alla fine delle lezioni; 

• segnalare  tempestivamente al tecnico in servizio  eventuali problemi tecnici 

e/o di altra natura in maniera tale da consentire  di identificare  le anomalie; 

• nei laboratori di informatica, nella considerazione che tutti i PC sono numerati, 

far rispettare agli studenti la postazione assegnata   in modo tale che ognuno 

diventi partecipe e responsabile del corretto funzionamento della postazione; 

• far risistemare le attrezzature di laboratorio e quant’altro per come sono stati 

trovati all’ingresso; 

• vigilare affinché il presente regolamento sia rispettato da parte di tutti i presenti; 

 
(Art. 7) 

Compiti degli studenti 

Durante le sessioni di lavoro ogni utente è responsabile dell'attrezzatura che gli viene 

messa a disposizione e risponde degli eventuali danni arrecati per un utilizzo 
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improprio delle attrezzature.  Gli studenti sono tenuti a rispettare le consegne 

dell’insegnante sull’utilizzo degli strumenti di laboratorio.  

Gli alunni portano nel laboratorio soltanto il materiale utile allo svolgimento della 

lezione. Gli zaini vanno lasciati nella propria aula che sarà chiusa dal Collaboratore 

Scolastico.  I cellulari ed altro materiale elettronico deve essere spento e depositato 

negli zaini come previsto dal Regolamento d’Istituto. 
 

 

(Art. 8) 

Compiti degli assistenti tecnici 

Il tecnico di laboratorio  informatico/linguistico/accoglienza ha il compito di: 

• vigilare affinché l’orario di laboratorio sia rispettato; 

• assicurare, compatibilmente con il proprio orario di servizio, il corretto 

funzionamento delle attrezzature presenti nel laboratorio; 

• verificare quotidianamente la presenza di segnalazioni di problemi e riferirla ai 

collaboratori del Dirigente Scolastico; 

• assistere il docente che lo richieda nell’utilizzo delle attrezzature; 

• intervenire a seguito della chiamata di un docente in caso di insorgenza di 

problemi. 

Si precisa che gli assistenti tecnici non sono tenuti a fornire consulenza sul 

funzionamento dei software in quanto la loro attività riguarda la manutenzione e la 

riparazione dell’attrezzatura hardware.  

 

Il tecnico di laboratorio di sala/cucina ha il compito di: 

 predisporre le attrezzature necessarie per il regolare svolgimento delle attività 

 approvvigionare le derrate  necessarie per l’esercitazione, così come da 

programmazione 

 verificare che le derrate da utilizzare siano state correttamente conservate e non 

scadute 

 assistere docente e studenti durante l’intera durata dell’esercitazione 

 collaborare con gli studenti per il ripristino dei laboratori 
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 curare la manutenzione delle attrezzature 

 

 
(Art. 9) 

Uso delle attrezzature - informatiche 

Considerato che le attrezzature informatiche costituiscono un patrimonio della scuola 

e che pertanto vanno utilizzate con diligenza e nel rispetto di tutti gli utenti, si 

prescrive quanto segue: 

 

 i PC vanno accesi a inizio giornata e spenti al termine.  Non è necessario 

spegnere e riaccendere il PC a ogni cambio di ora o di classe. Soprattutto, 

vanno spenti seguendo la corretta procedura e attendendo che il PC stesso tolga 

l’alimentazione prima di toglierla dall’interruttore presente nel quadro elettrico 

posto nei pressi della porta d’ingresso; 

 l'uso delle stampanti è particolarmente oneroso dal punto di vista economico, 

pertanto è indispensabile razionalizzare l'impiego da parte di tutti; 

 i docenti che accedono al laboratorio sono tenuti a verificare il materiale 

stampato dagli studenti e ad impedire un utilizzo eccessivo e improprio della 

stampante. Va evitata la stampa di fotografie, diapositive e presentazioni 

grafiche sia per evitare sprechi inutili, sia perché i lavori ipertestuali vanno 

salvati e presentati su supporti multimediali; 

 nessuno deve utilizzare le attrezzature dei laboratori per uso privato. 

Inoltre, ogni utente è responsabile delle risorse utilizzate dal proprio account e delle 

precauzioni necessarie per garantirne la sicurezza. Per la perdita o cancellazione dei 

propri dati la responsabilità è personale: si ricorda che è vietato l’utilizzo di supporti 

rimovibili, ad esempio pendrive, e si raccomanda pertanto vivamente di salvare i dati 

su cloud. L’utente è personalmente responsabile dei file e dei processi della propria 

sessione di lavoro. L’istituzione scolastica ha il diritto di verificare l’attività degli 

utenti compresa la navigazione internet e, qualora riscontri violazioni, ad agire di 

conseguenza.  

In qualunque momento si verifichi, su segnalazione di un docente o durante i controlli 

di routine, un uso della connessione contrario a disposizioni di legge o di regolamento 
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interno, e comunque non coerente con i principi che regolano la scuola, possono 

disattivarla senza indugio; nel caso siano coinvolti studenti, viene data 

comunicazione alla Dirigenza e/o al Coordinatore del Consiglio di Classe per 

l’adozione di eventuali provvedimenti disciplinari, come disposto nei Regolamenti di 

Istituto. 
 

Uso delle attrezzature – Sala/Cucina 

 

Innanzitutto, gli insegnanti devono portare a conoscenza degli allievi le principali 

norme di prevenzione degli infortuni e dei rischi che essi possono correre non 

rispettando le stesse. 

L’utilizzo delle macchine e degli strumenti di lavoro presenti nel laboratorio è 

consentito sotto stretto controllo del docente e con l’ausilio dell’assistente tecnico. 

I coltelli e gli eventuali altri oggetti taglienti non devono essere lasciati nei lavandini, 

bensì immediatamente lavati da chi li ha utilizzati e sistemati nell’apposita cassetta.  

 I coltelli devono essere tenuti sempre con la punta rivolta verso il basso. 

Nella fase di disossamento, utilizzare i D.P.I. (indossare il grembiule protettivo e il 

guanto in maglia, se previsto). 

Usare sempre i coltelli in direzione opposta al corpo. 

E’ severamente vietato correre in cucina. 

Per prendere un oggetto caldo, usare torcioni asciutti o gli appositi guanti. 

Prima di pulire qualsiasi attrezzatura elettrica, staccare l’interruttore o il flusso di 

corrente. 

Non bagnare i cavi della corrente elettrica e le parti elettriche dei macchinari. 

Non schiacciare e non tirare i cavi di alimentazione. 

Prestare particolare attenzione nella pulizia di attrezzature taglienti o calde per evitare 

possibili infortuni. 

Nel caso di caduta accidentale sul pavimento di olio (o di altre sostanze che possano 

rendere il pavimento scivoloso), occorre subito lavare, asciugare e ripristinare il tutto 

onde evitare incidenti 

Non aprire le apparecchiature prime di spegnerle. 

Non lasciare sporgere i manici delle casseruole/padelle dal piano di lavoro o di cottura. 

Sistemare i recipienti contenenti liquidi bollenti sui piani bassi per evitare il rischio di 

ustionarsi. 

Evitare di spostare carichi di peso eccessivo. 

Nel caso in cui si debbano spostare pentole e utensili bollenti, avvisare i colleghi 

affinché prestino la dovuta attenzione. 
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Uso delle attrezzature – Palestra/Spazi attrezzati 

 

Evitare di indossare oggetti che possano essere pericolosi durante le attività ginniche, 

come orologi, catenine, braccialetti, etc..  

 Gli studenti utilizzano gli spogliatoi secondo le indicazioni avute dai docenti e, in ogni 

caso, è vietato accedere ad uno spogliatoio che non sia il proprio.  

È vietato agli studenti usare gli attrezzi o entrare nella palestra di propria iniziativa e 

senza la presenza dell'insegnante (a meno di essere espressamente autorizzati dallo 

stesso). 

 È vietato usare gli attrezzi in modo scorretto e pericoloso per sé e per gli altri.  

Eventuali danneggiamenti volontari alla struttura della palestra e/o agli oggetti ed 

attrezzi saranno addebitati al/ai responsabile/i, oppure all'intera classe presente quel 

giorno qualora non si riesca ad individuare il responsabile.  

Ogni classe deve avvertire immediatamente all’inizio del proprio turno di lezione il 

docente di eventuali danni riscontrati in palestra o nei locali annessi  e segnalare 

tempestivamente quelli involontariamente procurati durante le proprie ore di lezione.  

 Al termine della lezione, ogni alunno dovrà riporre correttamente i piccoli attrezzi 

utilizzati (palloni, cerchi, coni, etc)  

 È vietato introdurre cibi e lattine negli spogliatoi ed in palestra. 
 

 
(Art. 10) 

Uso degli strumenti in dotazione alle classi 

I monitor in dotazione alle aule sono dedicati ad esclusivo scopo didattico, le 

informazioni ed i software in essi contenuti sono costantemente visionati e controllati 

dai docenti e dall’amministratore di rete. È severamente vietato staccare cavi elettrici 

da ciabatte e prese così come i cavi di connessione al monitor. Gli alunni non devono 

toccare in nessun modo gli interruttori della corrente elettrica. Il docente dell’ora avrà 

cura di segnalare tempestivamente ogni evenienza, situazione anomala, irregolarità 

rispetto al presente regolamento e malfunzionamento dell’attrezzatura. 
 

 

(Art. 12) 

Sanzioni 

 

Il Dirigente Scolastico, sentiti i docenti e gli assistenti tecnici, provvederà a mettere 
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in atto azioni volte alla individuazione di violazioni al presente regolamento. A 

seconda della gravità, queste potranno essere punite con richiamo verbale o scritto, 

provvedimenti disciplinari, sospensione temporanea o definitiva dell'accesso ai 

laboratori, risarcimento economico del danno arrecato. Qualora non si possa 

individuare un singolo responsabile del danno, se ne assumeranno il carico le classi 

presenti in laboratorio nelle giornate prima della segnalazione del guasto (l’arco 

temporale verrà stabilito di volta in volta dai Responsabili di laboratorio). 

Nello specifico, si rimanda a quanto previsto nei Regolamenti specifici. 
 

 

 

 

 


