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REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO DEI LABORATORI DIDATTICI – PARTE GENERALE 
 
Premessa 
Il presente regolamento disciplina l'accesso e l'uso dei laboratori didattici con l'obiettivo di garantire 
la sicurezza, l'ordine e il corretto svolgimento delle attività. Tutti coloro che accedono ai laboratori 
sono tenuti a prenderne visione e a rispettare le norme in esso contenute. La violazione di tali norme 
comporterà l'adozione di provvedimenti disciplinari. 
 

1. Norme Generali di Sicurezza 

1.1. Informazione, Formazione e addestramento 

Tutti gli studenti e i docenti che utilizzano i laboratori sono assimilati, ai sensi del D.Lgs. 81/08, a 
"lavoratori" e "preposti" per quanto riguarda le attività didattiche.  

 
1.1.1 Formatori/docenti 
- Ruolo del Preposto (Docente/Formatore): Il docente/formatore che svolge attività con gli 

studenti in laboratorio assume il ruolo di preposto e deve essere in possesso di specifica 
certificazione che attesti di aver partecipato ai relativi corsi di formazione. È suo compito vigilare 
sul rispetto delle norme di sicurezza, fornire istruzioni chiare e precise, e segnalare alla 
Direzione/Responsabile della sicurezza ogni situazione di pericolo o malfunzionamento. 

- Il Formatore/preposto provvede all’addestramento degli studenti in merito alle 
attrezzature/apparecchiature/macchine che verranno utilizzate durante l’attività didattica e i 
project work e ne darà riscontro nel registro delle attività didattiche. 

- In alcune situazioni il formatore potrebbe essere un professionista esterno alla Fondazione ITS e 
in tal caso la figura di preposto dovrà essere assunta da un docente/formatore interno. 
 

1.1.2 Studenti e altri discenti che vengono formati nei laboratori 
- Informazione: Il preposto cura l'informazione agli studenti sul corretto comportamento in 

laboratorio e sull'uso delle attrezzature sin dalla prima lezione. 
- Formazione degli studenti: Prima di iniziare qualsiasi attività laboratoriale, è obbligatorio essere 

in possesso della certificazione che attesti di aver partecipato ai corsi di formazione generale e 
specifica. Tale formazione, deve includere: 

• Informazioni sui rischi specifici - si veda allegato specifico del singolo laboratorio. 

• L'uso corretto delle attrezzature e dei Dispositivi di Protezione Individuale (DPI) se necessari. 

• Le procedure di emergenza (incendio, terremoto, primo soccorso). 

• La corretta gestione dei rifiuti speciali se previsto. 
- Addestramento: l'addestramento ha lo scopo di garantire che 

attrezzatura/apparecchiatura/macchina venga usata in modo sicuro in particolare riguarda: 

• Corretto uso dell'attrezzatura/apparecchiature/macchine: come accendere, spegnere e 
manovrare in sicurezza la macchina. 

• Manutenzione ordinaria: le operazioni di controllo e manutenzione di routine che l'operatore 
può e deve eseguire. 

• Procedure di emergenza: cosa fare in caso di malfunzionamento, blocco o incidente. 
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• Rischi specifici: i pericoli legati all'uso dell'attrezzatura/apparecchiature/macchine, come il 
rischio di taglio, schiacciamento, esposizione a sostanze nocive, ecc. 

L'addestramento pratico deve essere condotto da una persona esperta e qualificata e deve 
prevedere l'utilizzo effettivo dell'attrezzatura. La formazione non è solo un'attività teorica, ma deve 
includere una fase pratica che permetta allo studente equiparato a lavoratore di acquisire una reale 
competenza nell'uso del macchinario. Si evidenzia che l’addestramento pratico è indispensabile 
affinché gli studenti/lavoratori siano non solo informati, ma anche effettivamente addestrati a 
operare in sicurezza con le attrezzature che usano quotidianamente. Questo è particolarmente 
rilevante nei laboratori, dove l'uso improprio di una macchina può avere conseguenze gravi. 
Il piano formativo degli studenti prevede le fasi dell’informazione, formazione e addestramento. Di 
tali attività c’è il riscontro nel registro di presenza e delle attività formative. 
- Lo studente/lavoratore ha l'obbligo di: 

• Partecipare ai corsi di formazione e addestramento. 

• Utilizzare correttamente le attrezzature secondo le istruzioni ricevute. 

• Segnalare al datore di lavoro o al preposto eventuali malfunzionamenti o pericoli riscontrati. 
 

1.1.3 Laboratori 
Per ciascun laboratorio si procede a:  

• Identificare le attrezzature/apparecchiature/macchine che richiedono una formazione 
specifica. 

• Organizzare i corsi di formazione e addestramento, sia teorici che pratici. 

• Verificare che l'addestramento sia stato assimilato e che i lavoratori operino in sicurezza. 

• Registrare l'avvenuta formazione, trascrivendo l’attività negli appositi registri. 
 
1.2. Comportamenti in laboratorio 

• Accesso: L'accesso al laboratorio è consentito solo nel rispetto di quanto riportato al punto 
3. 

• DPI: L'uso dei DPI (es. camice, occhiali, guanti) è obbligatorio in tutte le attività che lo 
richiedono. Il mancato utilizzo dei DPI comporta l'immediata sospensione dell'attività. 

• Ordine e pulizia: Mantenere il proprio posto di lavoro ordinato e pulito. Al termine 
dell'attività, tutte le attrezzature e i materiali devono essere puliti e riposti correttamente. 

• Divieti: È severamente vietato mangiare, bere, fumare o introdurre cibi e bevande all'interno 
dei laboratori. 

• Condotta: È proibito correre, scherzare o avere comportamenti che possano mettere a rischio 
la propria e l'altrui incolumità. 

• I tutor d’aula collaboreranno nella sorveglianza del comportamento degli studenti e nel 
rispetto del presente regolamento. 

• In caso di attrezzatura/macchina gusta: divieto uso delle attrezzature/macchine non 
conformi fino alla messa in sicurezza. 

• Segnalazione: Ogni incidente, guasto o situazione di pericolo, anche se di lieve entità, deve 
essere immediatamente segnalata al docente/formatore. 
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2. Attrezzature e Manuali 

2.1. Utilizzo delle attrezzature e macchine 

Le attrezzature possono essere utilizzate solo dopo aver ricevuto una specifica istruzione e averne 
compreso il corretto funzionamento. 
Prima di ogni utilizzo, verificare lo stato dell'attrezzatura e segnalare eventuali anomalie o danni al 
docente/formatore. 
È vietato manomettere, disattivare o rimuovere i dispositivi di sicurezza delle macchine e delle 
attrezzature. 
Messa in sicurezza delle attrezzature e macchine che presentano gusti o funzionamenti anomali (ad 
esempio impedendo l’alimentazione elettrica, bloccando l’accesso al quadro comandi, apponendo 
in modo evidente un cartello di fuori servizio). 
 

2.2. Conservazione dei manuali d'uso 

I manuali d'uso e manutenzione delle attrezzature, della strumentazione e delle apparecchiature, 
devono essere conservati in un luogo facilmente accessibile e noto a tutti gli utenti del laboratorio. 
Per ciascun laboratorio sarà messa a disposizione una copia digitale dei manuali, facilmente 
consultabile su un computer del laboratorio o su un drive condiviso. 
Il docente o il responsabile del laboratorio è tenuto a consultare regolarmente i manuali per 
assicurare la corretta applicazione delle istruzioni di sicurezza. 
 

3. Regole d'accesso e Registrazione 

I laboratori sono dotati di chiusura automatica gestita da un sistema di controllo degli accessi. 
L’accesso può avvenire tramite specifica applicazione del cellulare, in caso di emergenza può 
avvenire anche con le chiavi custodite in segreteria.  
Le autorizzazioni all’accesso saranno fornite dal gestore ai docenti interessati ai singoli laboratori per 
il tramite del sistema di controllo degli accessi che registra il nome la data e l’ora dell’accesso (log di 
accesso).  
Il sistema di controllo degli accessi prevede la memorizzazione dei log di accesso, tale trattamento si 
basa sul legittimo interesse del titolare a verificare il corretto accesso al sistema da parte degli 
autorizzati.  
Docenti/Formatori: I docenti/formatori hanno libero accesso al laboratorio loro assegnato durante 
gli orari didattici programmati ed anche per la preparazione delle lezioni o di altre attività che 
necessitano del laboratorio.  
Studenti: Gli studenti accedono ai laboratori in presenza di un docente/formatore per lo svolgimento 
delle lezioni. È previsto l’utilizzo dei laboratori anche al di fuori dell’orario di lezione (ad esempio per 
lo sviluppo di project work) con autorizzazione scritta del docente/formatore e compilazione 
dell’apposito registro. È fatto assoluto divieto di permanenza non autorizzata. 
Coordinatori e tutor d’aula: I coordinatori e tutor d’aula possono accedere ai laboratori in base alla 
autorizzazione e abilitazione del sistema di controllo degli accessi definita dal gestore, ma non 
possono utilizzare le macchine e le attrezzature. 
Ospiti: studenti esterni e visitatori possono accedere ai laboratori solo se accompagnati da personale 
autorizzato.  
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4. Videosorveglianza e Privacy 

I laboratori sono dotati di un sistema di videosorveglianza con la finalità di tutelare il patrimonio 
aziendale e prevenire atti vandalici, furti o azioni volte al danneggiamento. 
Le immagini registrate sono conservate per un periodo di 7 giorni, con un sistema di ripresa attivo 
24 ore su 24, sette giorni su sette, salvo eventuale ulteriore conservazione per esigenze di difesa o 
su richiesta dell’autorità giudiziaria. 
È possibile accedere ai propri dati ed esercitare gli altri diritti previsti dalla normativa vigente 
rivolgendosi alla Direzione della Fondazione. 
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