
 
 
 
 

REGOLAMENTO  
PER GESTIONE DEI SUSSIDI, DELLE ATTREZZATURE, DELLE STRUTTURE, 

DEI MATERIALI DIDATTICI E DELLA BIBLIOTECA 
 

Per consentire un funzionale accesso ai laboratori di informatica, alla biblioteca e alla 
palestra, sarà formulato un orario apposito. Si rende necessaria la figura di un 
responsabile che curerà la gestione del laboratorio multimediale. 
Il prelievo dei libri e dei materiali didattici va annotato e sottoscritto su un apposito 
registro. Il consegnatario è responsabile dell’oggetto fino alla restituzione. 
 

REGOLAMENTO LABORATORI D’INFORMATICA 
 
I laboratori dell’Istituto 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. Ai laboratori si accede solo per ragioni inerenti l'attività scolastica, sia di tipo 
strettamente didattico (ore curricolari di laboratorio, attività didattiche integrative e di 
recupero, progetti approvati dal POF, preparazione di tesine e ricerche didattiche) che 
di organizzazione del lavoro individuale del docente (piani di lavoro, progetti, 
autoaggiornamento, altre attività accessorie all'insegnamento della propria materia). 
In particolare va ricordato che l'accesso agli alunni è consentito solo in presenza di un 
docente che è tenuto a garantire il rispetto delle norme e il corretto uso dei PC da parte 
degli stessi. 
Le chiavi dei laboratori sono custodite presso la segreteria dove è presente il registro 
generale di ritiro e consegna chiavi che deve essere scrupolosamente compilato dal 
docente ogni qualvolta entra ed esce dal laboratorio. 
La password di accesso sarà concordata con il docente responsabile e custodita presso 
l’ufficio di segreteria.  
Gli studenti che accedono al laboratorio: 

 non devono utilizzare nessuna macchina, apparecchiatura, dispositivo o 
attrezzatura senza l'autorizzazione esplicita dell'insegnante; 

 sono tenuti ad indicare gli eventuali malfunzionamenti riscontrati nelle 
attrezzature utilizzate al loro insegnante e/o al docente referente; 

 prima di iniziare un'operazione mai svolta, specie se delicata o pericolosa, 
devono richiedere la presenza di un docente; 
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 devono tenere un comportamento corretto e rispettoso delle persone e delle 
cose, non dissimile da quello richiesto in qualsiasi altro ambiente scolastico e 
non; 

 devono aver cura dell’attrezzatura che viene loro eventualmente fornita e 
riconsegnarla all'insegnante al termine della lezione; 

 non devono utilizzare supporti di memoria rimovibili personali se non dopo che 
l'insegnante li avrà testati contro i virus; 

 devono salvare i file personali in cartelle specifiche che indicherà il docente; 

 sono responsabili del computer a loro assegnato: all'inizio della lezione devono 
comunicare tempestivamente al loro insegnante eventuali manomissioni o danni 
arrecati all'aula o alle attrezzature in essa contenute; 

 nei laboratori è vietato consumare spuntini o bibite; 

 prima di entrare in aula, devono attendere in atrio l'arrivo dell'insegnante, senza 
creare intralcio o confusione; 

 al momento di lasciare l'aula devono chiudere correttamente la sessione di lavoro 
sui P.C. (a meno di indicazioni diverse da parte dei docenti). 

Il laboratorio deve essere tenuto in ordine e in efficienza con il contributo di tutti; si prega 
quindi di fare attenzione affinché: 

 le postazioni non vengano rovinate con oggetti appuntiti o taglienti; 

 i rivestimenti in gomma non vengano tagliati o comunque danneggiati; 

 le tastiere e i mouse dei computer vengano lasciati in ordine e funzionanti;  

 non ci siano cartacce o altro materiale di scarto sulle postazioni o per terra. 
 

Uso delle attrezzature 
L’uso delle stampanti è particolarmente oneroso dal punto di vista economico, pertanto è 
indispensabile razionalizzarne l’impiego da parte di tutti; i docenti responsabili sono tenuti 
a verificarne il materiale stampato dagli allievi e ad impedirne un utilizzo eccessivo e 
improprio; va evitata la stampa di fotografie, diapositive e presentazioni grafiche sia 
perché consumano un’eccessiva quantità di inchiostro, sia perché lavori ipertestuali vanno 
registrati e presentati su supporti multimediali; 
L’impiego del videoproiettore avviene solo ed esclusivamente alla presenza di un docente, 
che se ne assume la piena responsabilità; 
Il masterizzatore può essere utilizzato esclusivamente per la riproduzione di materiali 
prodotti dagli studenti o dai docenti per uso esclusivamente didattico. 

 
Divieti 
È vietato modificare la configurazione originaria dei PC e dei loro componenti. 
È vietato installare, rimuovere, scaricare e/o copiare programmi, cd musicali e tutti gli altri 
prodotti coperti da copyright senza l’autorizzazione del docente responsabile di 
laboratorio. 
È vietato visitare siti impropri e/o non autorizzati la navigazione in internet; durante le ore 
di lezione, avviene sotto la diretta responsabilità dell’insegnante. 
È proibito espressamente e tassativamente l’utilizzo illegale di software, secondo quanto 
espresso dal DPR n. 158. 
Chiunque utilizzi le attrezzature del laboratorio per commettere atti di pirateria informatica 
(legge 23/12/93 n.547) verrà immediatamente sospeso a tempo indeterminato 
dall’accesso al Laboratorio stesso e verrà denunciato all’autorità competente. 
Ogni trasgressione comporterà la richiesta di interventi disciplinari. 
E’ necessario nominare un docente referente del laboratorio. 
 

 



REGOLAMENTO BYOD - BRING YOUR OWN DEVICES  
REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO DEI DISPOSITIVI DIGITALI PERSONALI A SCUOLA  

 
L’azione #6 del Piano Nazionale Scuola Digitale “Politiche attive per il BYOD” (Bring your 
own device, ovvero porta un tuo dispositivo) mira a garantire a tutti gli studenti una 
formazione digitale che parta dal saper usare i propri dispositivi in maniera consapevole e 
adeguata: “La scuola digitale, in collaborazione con le famiglie e gli enti locali, deve aprirsi 
al cosiddetto BYOD (Bring Your Own Device), ossia a politiche per cui l’utilizzo di 
dispositivi elettronici personali durante le attività didattiche sia possibile ed efficientemente 
integrato”.  
La tecnologia, se utilizzata in modo responsabile e corretto, fornisce agli studenti 
opportunità innovative per incrementare la loro cultura, in linea con quanto specificato nel 
PNSD. 
Il nostro Istituto vuole favorire tale processo garantendone la sicurezza attraverso una 
modalità di interazione che contribuisca al miglioramento dell’ambiente educativo e di 
apprendimento. Pertanto l’uso improprio dei dispositivi digitali mobili a scuola non è 
ammesso e viene sanzionato, in relazione alla gravità dell’infrazione, in base a quanto 
stabilito dal Regolamento di Istituto. 

1. Sono ammessi a scuola i seguenti dispositivi: computer portatile, tablet, e-reader  
2. Non sono ammessi a scuola i seguenti dispositivi: cellulari, smartphone, videogiochi 

in genere 
3. I dispositivi devono essere usati a scuola per soli scopi didattici e solo con 

l’autorizzazione dell’insegnante. Agli studenti non è permesso usare dispositivi 
elettronici per giochi durante le ore scolastiche.  

4. E’ vietato agli studenti usare dispositivi di registrazione audio, videocamere o 
fotocamere per registrare video o fare foto in classe senza il permesso 
dell’insegnante e senza il consenso della persona che viene registrata o ripresa.  

5. Audio e video registrati a scuola a fini didattici sotto la responsabilità e la stretta 
sorveglianza degli insegnanti possono essere pubblicati esclusivamente dai docenti 
sul canale YouTube dell’I.C. Bernalda. 

6. Agli studenti non è permesso usare i propri dispositivi al di fuori dall’orario di lezione 
come ad esempio pause, ricreazione, uscite didattiche, visite guidate, viaggi 
d’istruzione, attività facoltative extracurricolari, manifestazioni sportive, spettacoli 
teatrali ecc., se non con l’esplicita autorizzazione del docente responsabile della 
classe.  

7. Gli studenti sono responsabili personalmente dei dispositivi portati a scuola e devono 
custodirli con cura e attenzione. La scuola non risponde di eventuali furti o 
smarrimenti.  

8. La scuola non è responsabile della custodia dei dispositivi e di eventuali danni ad essi 
cagionati dal proprietario o da altri studenti.  

9. E’ in capo agli studenti la responsabilità di riportare a casa il dispositivo al termine 
delle lezioni. La scuola non assume la responsabilità per la custodia di nessun 
dispositivo degli studenti lasciato a scuola.  

10. Agli studenti è vietato: 

 Usare Internet per scopi diversi da quelli didattici;  

 Scaricare musica, video e programmi da Internet o qualsiasi file senza il 
consenso dell’insegnante;  

 Utilizzare i social network per fini diversi da quelli didattici e senza la 
   supervisione del docente;  

 Giocare sul computer, in rete o off line (a meno che il gioco non faccia parte di 
   una lezione e sia supervisionato dall’insegnante);  



 

 Utilizzare la Rete e i social network per deridere, offendere, denigrare compagni, 
docenti, personale scolastico, parenti/amici dei compagni sia in orario scolastico sia 
in orario extrascolastico; si ricorda che il cyberbullismo è un reato e qualsiasi atto 
degli studenti che dovesse configurarsi come reato verrà denunciato d’ufficio alle 
forze dell’ordine. Alla denuncia d’ufficio può sommarsi la querela da parte della 
persona chiamata in causa.  

11. Agli studenti è richiesto di caricare completamente il proprio device a casa: non sarà 
possibile ricaricarlo durante l’orario di lezione. Si consiglia di dotarsi di batterie portatili.  
12. Diritti di proprietà intellettuale Gli studenti devono rispettare e proteggere la proprietà 
intellettuale altrui:  

 Non è ammessa la copia o il plagio di testi, immagini, filmati…;  

 Non è ammessa la violazione dei copyright: si deve sempre attribuire, citare e 
richiedere il permesso degli autori o creatori delle informazioni o dei media originali 
(se richiesto dalla legge o da accordo) prima di utilizzare qualsiasi materiale.  

13.Sanzioni per il mancato rispetto del regolamento:  

 L’uso della tecnologia, sia essa di proprietà della scuola sia esso un dispositivo 
personale degli studenti, comporta responsabilità personali. Ci si aspetta che gli 
studenti rispettino le regole dell’I.C. e che agiscano con correttezza e senso di 
responsabilità. Il mancato rispetto di questi termini e condizioni potrà comportare, a 
seconda della gravità dell’infrazione, la temporanea o la permanente perdita di 
accesso alla rete nonché altre azioni disciplinari e legali, se necessario. Gli studenti 
sono ritenuti responsabili delle loro azioni e sono incoraggiati a segnalare 
immediatamente ogni uso scorretto, anche ad opera dei compagni, al loro 
insegnante. Le sanzioni dipenderanno dalla gravità dell’accaduto e saranno irrogate 
secondo il Regolamento di Istituto. 

 
 

 
Il seguente documento è stato letto ed approvato con: 

 Delibera  n. 18  del Collegio dei Docenti del 30/10/2019 

 Delibera n.  46   del Consiglio d’Istituto  del 31/10/2019 

 
 

 

 

 

Il Dirigente Scolastico  
Prof.ssa Grazia Maria MARCIULIANO  

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’art. 3 c. 2 del D.L.vo 39/93 

 
 


