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ISTITUTO COMPRENSIVO S.EGIDIO MONTE ALBINO
Via G. Leopardi,1 - 84010 Sant’ Egidio del Monte Albino (SA)


PROCEDURA PER LA GESTIONE DELL’AULA MULTIMEDIALE
 E LA MANUTENZIONE DELLE APPARECCHIATURE
	SEDE CENTRALE
	
	Infanzia

	
	
	Primaria

	Plesso S. Lorenzo
	
	Infanzia

	
	
	Primaria

	
	
	Secondaria di primo grado

	Plesso Corbara
	
	Infanzia

	
	
	Primaria

	
	
	Secondaria di primo grado

	Plesso Orta Loreto
	
	Infanzia

	
	
	Primaria

	
	
	Secondaria di primo grado


	EMESSA DA
	VERIFICATA DA
	APPROVATA DA
	DATA

	_________________

(Responsabile gestione)

	_________________

(Referente della sicurezza)

	_________________

(Dirigente Scolastico)

	18.12.2015
REV. 0
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1. Scopo

Lo scopo della presente procedura è quello di definire i criteri generali per una corretta gestione del laboratorio d’informatica, della manutenzione di attrezzature, macchine e impianti dell’Istituto Comprensivo Statale di Camerota, nel rispetto della sicurezza di utilizzatori ed operatori.

2. Campo di applicazione
Le attività descritte nella presente procedura si applicano alla gestione delle aule multimediali, ubicate nei plessi dell’Istituto Comprensivo di Sant’Egidio del Monte Albino: Centrale, S. Lorenzo, Corbara e Orta Loreto. 

3. Responsabilità
	Funzione responsabile
	Responsabilità

	· Dirigente scolastico
	· Individua annualmente il docente responsabile dell’aula multimediale, attribuisce gli assistenti tecnici e i collaboratori scolastici addetti alle pulizie.

· Approva l’orario di utilizzo dell’aula informatica.

· Approva le richieste di intervento di ditte specializzate.

· Approva le richieste di acquisto dei materiali di consumo

· Verifica il rispetto delle norme di sicurezza dell’aula multimediale, in collaborazione con il RSPP.

	· DSGA
	· Espleta le pratiche amministrative legate alla richiesta di intervento delle ditte specializzate.
· Espleta le pratiche amministrative legate alla richiesta di acquisto dei materiali di consumo.

	· Docente responsabile dell’aula multimediale
	· Redige l’orario di utilizzo dell’aula multimediale.
· Registra ogni guasto segnalato dagli utenti o rilevato personalmente.

· Programma le manutenzioni da effettuare sulle attrezzature presenti.

· Richiede al DS l’intervento di ditte specializzate.

· Redige il regolamento di utilizzo.

· Compila e sottoscrive le richieste di acquisto materiali.
· Gestisce e aggiorna periodicamente la relativa documentazione delle macchine (schede tecniche, istruzioni e licenze d’uso, programma di manutenzione.

· Collauda le nuove attrezzature in collaborazione con il responsabile della sicurezza ed assistenti tecnici.

	· RSPP
	· Collauda le nuove attrezzature.
· Verifica periodicamente l’osservanza delle norme di sicurezza

	· Collaboratore scolastico addetto alla pulizia del locale
	· Stocca i rifiuti speciali e comunica la quantità da registrare all’assistente amministrativo.

	· Docente fruitore del servizio
	· Richiede su apposito modello, allegato alla presente procedura, la disponibilità per l’utilizzo dell’aula multimediale.
· Insegna ai propri allievi il regolare e corretto uso delle macchine.

· Vigila sul rispetto delle regole impartite ed al parsimonioso uso dei materiali si consumo.


4. Attività di gestione ordinaria dell’aula informatica.
4.1
   Documentazione presente

Nell’aula multimediale, per ogni anno scolastico, devono essere esposti i seguenti documenti, redatti a cura del responsabile designato ed approvati dal DS.
· Copia della presente procedura nella revisione aggiornata.

· Orario di utilizzo per l’anno scolastico in corso (all. D).

· Nominativo del docente responsabile, dell’assistente tecnico assegnato, del collaboratore scolastico addetto alle pulizie.

· Nominativo del responsabile del RSPP.

· Registro delle presenze.


4.2
Fruizione del servizio
Il libero accesso all’aula informatica è consentito soltanto al docente responsabile individuato dal DS. Questo al fine di evitare mal funzionamenti o difformità di comportamenti nelle diverse situazioni. 
Eventuali casi, eccezionali, saranno oggetto di valutazione del DS.
4.3 Modalità di accesso - Prenotazione
Ciascun docente deve inoltrare, preventivamente (almeno tre giorni prima), la prenotazione per la richiesta di utilizzo dell’aula informatica, nel rispetto dell’orario previsto per l’anno scolastico in corso e delle seguenti modalità:

· In base alla disponibilità, prenotarsi indicando l’ora ed il giorno nell’apposita griglia (All. A), presso i collaboratori scolastici.
· Il collaboratore scolastico avrà il compito di annotare, scrupolosamente, l’orario di entrata e di uscita di qualsiasi utente che accede all’aula, sull’allegato “E”, in dotazione.
5. Regolamento
a –  La gestione delle password di accesso ai PC è esclusivamente demandata al DS e al docente responsabile designato, per ciascun plesso.
b – Ogni docente è tenuto a procedere all’accensione dei computer e all’iniziale verifica dell’integrità dei sistemi indicando sul registro presenze (All. C) eventuali difformità riscontrate. Il docente dovrà, inoltre, indicare le posizioni degli alunni nelle singole postazioni e farli firmare: ciò è necessario per controllare specificatamente sia eventuali problemi di funzionamento delle macchine che ogni alterazione rispetto alla configurazione originaria.   
c – Il docente che accede in assenza del responsabile designato, assume tutte le responsabilità derivanti dalla cattiva gestione della procedura di accesso e degli eventuali danni causati alle macchine presenti.
d – 
Nell’aula non è consentito consumare pasti di alcun tipo. Nell’eventualità della coincidenza con la ricreazione, gli alunni sono obbligati a uscire dall’aula computer, consumare la propria merenda e rientrare, a ricreazione ultimata.
e – 
All’uscita si deve risistemare tastiere, mouse, sedie e quant’altro, con la medesima disposizione trovata all’ingresso. Il docente, inoltre dovrà consegnare al responsabile la scheda (All. C) fornita all’ingresso, regolarmente compilata e con le eventuali segnalazioni di non conformità riscontrate.
f – Gli alunni sono tenuti a rispettare le consegne dell’insegnante sull’utilizzo dei computer.
g –
È  assolutamente vietato apportare modifiche all’hardware e/o al software di sistema.
h –  Non si assume alcuna responsabilità per la perdita o cancellazione di dati personali, si raccomanda vivamente di salvare i propri dati su apposito supporto magnetico.
i – L’istituzione scolastica ha il diritto di verificare l’attività degli utenti compresa la  navigazione internet e, qualora si riscontrino violazioni, ad agire di conseguenza.

l – 
Gli utenti sono tenuti a garantire il corretto utilizzo delle apparecchiature e ad usarle in modo da evitare qualsiasi danneggiamento all’hardware e/o al software.

m – 
Ogni evenienza, situazione anomala, irregolarità rispetto al presente regolamento e malfunzionamento dell’attrezzatura, in particolare la presenza di software illegale o la presenza di contenuti non idonei, va segnalata tempestivamente al responsabile o agli uffici di segreteria.

n – 
È severamente vietato staccare cavi elettrici da ciabatte e prese così come i cavi di connessione alle periferiche e/o altre attrezzature rimovibili.

o – 
Nell’aula non è consentito il deposito di zaini e cappotti.

p – 
La ricerca su Internet e l’uso della posta elettronica sono destinate, esclusivamente, alle finalità didattiche, scientifiche e di ricerca.

q – 
È compito dei docenti accompagnatori controllare i materiali scaricati dagli alunni  durante la navigazione.
r – 
La stampa di documenti da parte degli alunni deve avvenire dietro esplicita autorizzazione del docente.
s – 
Il permesso per la stampa di un numero elevato di pagine, o di lavori che prevedono un consumo particolarmente oneroso di inchiostro e carta, va richiesto agli uffici di segreteria. In tal caso va previsto l’acquisto del consumabile idoneo all’interno del piano finanziario del progetto.

6. Attività di manutenzione delle attrezzature.

Le attività di manutenzione delle attrezzature possono essere ricondotte a due tipologie:

1. Manutenzioni programmate: da effettuare, se necessario, a gennaio e alla fine dell’anno scolastico.
2. Manutenzioni straordinarie: a seguito di verifica e/o segnalazione di non conformità. 
7. Funzioni destinatarie
· DS

· DSGA

· RSPP

· Responsabile di plesso

· Docenti

· Personale ATA

ALLEGATO “A”
GRIGLIA SETTIMANALE DI PRENOTAZIONE

Anno Scolastico 2015/2016

Settimana dal ……………. al ……………..

	
	8,00-9,00
	9,00-10,00
	10,00-11,00
	11,00-12,00
	12,00-13,00
	14,00-15,00
	15,00-16,00
	16,00-17,00

	Lunedì
	
	
	
	
	
	
	
	

	Martedì
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mercoledì
	
	
	
	
	
	
	
	

	Giovedì
	
	
	
	
	
	
	
	

	Venerdì
	
	
	
	
	
	
	
	















FIRMA RESPONSABILE

   





                   
     
                                   ………………………………………


ALLEGATO “B”
REGISTRO PRESENZE UTENTI
Docente ……………………………………………  Firma……………………………………………

Classe ……………. Sez. ………. n. alunni presenti …………


Utilizzo postazioni n. ………………



Utilizzo videoproiettore

Data ……/……/………   entrata h ……./……..   uscita h ……./……..

Studenti presenti in aula e postazioni occupate:

	Cognome e nome  (in stampatello)
	PC
	Firma

	
	
	PC 1
	
	

	
	
	PC 2
	
	

	
	
	PC 3
	
	

	
	
	PC 4
	
	

	
	
	PC 5
	
	

	
	
	PC 6
	
	

	
	
	PC 7
	
	

	
	
	PC 8
	
	

	
	
	PC 9
	
	

	
	
	PC 10
	
	

	
	
	PC 11
	
	

	
	
	PC 12
	
	

	
	
	PC 13
	
	

	
	
	PC14
	
	

	
	
	PC15
	
	


ALLEGATO  C

SCHEDA ENTRATA/USCITA AULA MULTIMEDIALE
Docente ……………………………………………  ……………………………………………

                        (COGNOME)
   

                                     (NOME)

Classe ……………. Sez. ………. n. alunni presenti …………  Data ……./……./……….



Utilizzo postazioni n. ………………



Utilizzo videoproiettore

ENTRATA AULA    h ……./……..

MACCHINE E MATERIALI PRESENTI
	Componenti
	Numero Elementi



	SM – Intel Pentium Dual Core 2,5 Ghz – RAM 4 GB – HD 320GB – Monitor LCD 19’- UPS
	16

	Carrello porta PC
	15

	Softw.rete Didatt. 1 Master + 12 utenti – App-Control – Surf – Lock – Pointer
	1

	Videoproiettore ottica corta XGA (1024 X 768) – 2200 Ansi Lumen – 77’ a 56 cm dist.
	1

	Lavagna interattiva – multi touch – diagonale attiva 77’ – formato 4:3 – 32 tasti
	1

	Multifuzione laser – b/n – stamp.copiat.scanner – 600 dpi – 20ppm – interf. ret
	1

	Mini tower – Intel Dual Core 2.5 Ghz – RAM 4 Gb – HD 320 GB – Mon. LCD 19’
	2


 USCITA    h ……./……..


L’insegnante consegna l’aula nelle medesime condizioni in cui l’ha rilevata.


L’insegnante segnala le seguenti non conformità: ……………………………......

…………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………….










      FIRMA DOCENTE









…………………………………………………….

ALLEGATO “D”
ORARIO DISPONIBILITÀ AULA IMULTIMEDIALE
Anno Scolastico 2015/2016
	
	8,00-9,00
	9,00-10,00
	10,00-11,00
	11,00-12,00
	12,00-13,00
	14,00-15,00
	15,00-16,00
	16,00-17,00

	Lunedì
	
	
	
	
	
	
	
	

	Martedì
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mercoledì
	
	
	
	
	
	
	
	

	Giovedì
	
	
	
	
	
	
	
	

	Venerdì
	
	
	
	
	
	
	
	



  FIRMA RESPONSABILE







IL DIRIGENTE SCOLASTICO

  



 





                             Dott. Angelo De Maio
    ………………………………………





                      ………………………………………

     

ALLEGATO “E”
REGISTRO DEL PERSONALE CHE ACCEDE ALL’AULA MULTIMEDIALE
Anno Scolastico 2015/2016
	Data
	Nome
	Cognome
	Entrata

(ora)
	Uscita 

(ora)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ALLEGATO “F”
REGISTRO PRESENZE DOCENTI
Anno Scolastico 2015/2016
	Data
	Nome
	Cognome
	Entrata

(ora)
	Uscita

(ora)
	Firma
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