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Disposizioni per I’uso delle dotazioni tecnologiche e scientifiche

Introduzione

Chiarimento sulla classificazione dei beni

Le dotazioni tecnologiche e scientifiche del CPIA 4 Milano si distinguono in:

Beni inventariabili: attrezzature di valore pari o superiore a €200 o comunque durevoli
(PC, tablet, stampanti 3D, droni, visori VR, microscopi, LIM, stampanti). Tali beni sono
iscritti nell’inventario ufficiale dell’Istituto e affidati a un consegnatario.

Beni di consumo e accessori: strumenti e materiali di valore inferiore a €200 o soggetti
a rapida usura (chiavette USB, mouse, cuftie, cavi, controller, filamenti 3D, vetrini).
Tali beni sono registrati in un apposito registro di magazzino e gestiti dal personale
autorizzato.

Questa distinzione consente di garantire una corretta tracciabilita, semplificare le procedure di
manutenzione e individuare con chiarezza eventuali responsabilita in caso di guasti,
smarrimenti o danni.

Disposizione 1 — Custodia e locali

Le dotazioni tecnologiche e scientifiche del CPIA 4 Milano comprendono dispositivi fissi (es.
LIM, alcune stampanti 3D, microscopi, stampanti tradizionali) e dispositivi mobili (es. PC
portatili, tablet, visori VR, droni, accessori).

Dispositivi mobili e accessori: devono essere custoditi in armadietti chiusi o nei
carrelli di ricarica dedicati, accessibili solo a personale autorizzato.

Dispositivi fissi: rimangono nelle rispettive aule o laboratori; il docente responsabile
dell’attivita ¢ tenuto a verificarne lo stato a inizio e fine utilizzo.

Ogni sede individua un referente di custodia incaricato di collaborare con il tecnico
per il controllo e la registrazione delle dotazioni.

Tutti 1 prelievi e le restituzioni dei dispositivi mobili € accessori devono essere registrati
su apposito registro collocato in prossimita del carrello/armadio (indicazione
visibile), con nome e cognome del docente o altra figura che ne fa uso, data e ora di
prelievo e restituzione.

In ogni sede sono individuati i locali, gli armadi e i carrelli dove sono disposti i
dispositivi mobili e gli accessori (elenco affisso/consultabile).



Disposizione 2 — Prelievo, spostamenti e comodato

Ogni spostamento di dispositivi tra locali o sedi deve essere registrato.

Se un bene lascia la scuola, anche temporaneamente, deve essere formalizzato tramite
comodato d’uso gratuito o verbale di affido, che comprenda anche gli accessori.

L’affidatario risponde della custodia del bene e degli accessori fino alla restituzione.

Disposizione 3 — Uso dei laboratori

I laboratori sono accessibili solo durante attivita didattiche o progettuali, sotto la supervisione
di un docente o tecnico. Gli studenti non possono accedere autonomamente.

Il docente responsabile:

assegna le postazioni,
controlla lo stato delle dotazioni,
segnala guasti o mancanze al tecnico,

alcuni minuti prima del termine dell’attivita laboratoriale si assicura il corretto
spegnimento ¢ il ricovero dei dispositivi nei carrelli di ricarica,

firma un registro presenze del laboratorio con data e orario di ingresso/uscita.

I consumabili (filamenti, vetrini) sono distribuiti dal docente responsabile.

Disposizione 4 — Stampanti 3D, droni e visori Oculus

Stampanti 3D: uso consentito a docenti e studenti solo dopo formazione ¢ sempre
sotto supervisione. Obbligo di aerazione, attenzione a piatto/ugello riscaldati, uso di
materiali forniti dall’Istituto.

Droni (<250 g): uso esclusivamente in aree esterne autorizzate, max 120 m di altezza,
vietato il sorvolo di assembramenti o aree interdette. Se dotati di videocamera, rispetto
della privacy.

Oculus/VR: uso didattico autorizzato, sessioni brevi (max 15 min) intervallate da
pause, ambiente libero da ostacoli.



Disposizione 5 — Manutenzione e segnalazione guasti

e Tutti i guasti o malfunzionamenti devono essere segnalati tramite modulo, riportando
data, dispositivo, natura del guasto ¢ nome del segnalante.

e Il tecnico tiene un registro aggiornato delle segnalazioni e degli interventi.

e [ vietato tentare riparazioni non autorizzate.

Disposizione 6 — Sicurezza informatica e chiavette USB

e Lec chiavette e i supporti rimovibili forniti dall’Istituto devono essere registrati e
restituiti.

e FE vietato 1’uso di supporti personali non autorizzati.
e Tutti i supporti devono essere scansionati con antivirus aggiornato.

e E vietato salvare nelle chiavette dati personali o sensibili.

Disposizione 7 — Uso della rete Internet e software
L’accesso alla rete Internet € consentito solo per attivita didattiche e di servizio.
E vietato:

® navigare su siti non pertinenti,

e scaricare/installare programmi non autorizzati,

e accedere abusivamente a sistemi informatici.

I software devono essere originali e autorizzati.

Disposizione 8 — Privacy, immagini e video
e Uso interno (lezioni): consentito senza consenso, purché non vi sia diffusione esterna.
e Pubblicazione esterna (sito, social, eventi): richiede consenso scritto degli interessati.

e Vietate registrazioni non autorizzate.



Disposizione 9 — Responsabilita e sanzioni

e Personale docente e ATA: responsabile secondo CCNL Istruzione e Ricerca ¢ D.Lgs.
165/2001.

e Studenti: responsabili secondo Regolamento d’Istituto.

Le violazioni possono comportare richiami, sospensione dall’uso dei dispositivi,
risarcimento danni, responsabilita disciplinare, civile e penale.

Disposizione 10 — Entrata in vigore e aggiornamento

Le presenti disposizioni hanno validita immediata dalla loro pubblicazione sul sito
dell’Istituto e possono essere aggiornate in base a nuove normative o variazioni delle dotazioni.

Nota finale

Le presenti Disposizioni disciplinano la gestione delle dotazioni tecnologiche e scientifiche del
CPIA 4 Milano.

Restano valide e vincolanti le norme contenute nel Regolamento d’Istituto e nella normativa
vigente.



Carta d’uso dei dispositivi

CPIA 4 Milano - per studenti e corsisti

Per utilizzare computer, tablet, stampanti 3D, droni, microscopi, visori VR e altri
strumenti del CPIA, segui queste semplici regole:

1. Usa con curaidispositivi

Trattali come se fossero i tuoi: non forzare, non smontare, non sporcare.

2. Non spostare o portare a casa i dispositivi

Restano nelle aule o nei carrelli di ricarica.

3. Segui sempre le istruzioni del docente

Puoi usare i dispositivi solo quando un insegnante o un tecnico & presente.

4. Non installare programmi o collegare chiavette personali

Usa solo il materiale autorizzato dalla scuola.

5. Internet e per lo studio

Non visitare siti non adatti o che non c’entrano con le lezioni.

6. Rispetta la privacy di tutti

Non fare foto o video senza permesso.

7. Segnala subito guasti o problemi

Avvisa il docente se un dispositivo non funziona o si & rotto.

8. Rispettaiturni

| dispositivi sono per tutti: usa il tempo che ti & assegnato.

Questa Carta € un estratto semplificato delle Disposizioni interne del CPIA 4 Milano.



