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O
REGOLAMENTO per migliorare il funzionamento delle attivita di Laboratorio Meccanico

A seguito dell’arrivo delle nuove attrezzature di lavoro in dotazione ai laboratori di Meccanica e ad
integrazione delle precedenti disposizioni, notificate all’utenza con le circolari gia diramate lo
scorso anno ¢ in linea con la normativa vigente, si rendono noti gli aggiornamenti in merito alla
cura del patrimonio all’interno dei laboratori di meccanica presenti in Via Veneto al fine di
garantire una gestione piu efficiente e funzionale.

A tal proposito si ricorda che I’assistente tecnico di laboratorio, in qualita di figura di supporto
alla funzione docente sia per cio che concerne la realizzazione di attivita didattiche sia nel curare le
relazioni con gli studenti, con il proprio operato deve garantire la funzionalita e ’efficienza dei
laboratori. Rientrano tra i compiti dell'assistente tecnico anche la conduzione e la manutenzione
ordinaria delle attrezzature di lavoro utilizzate nell'ambito delle attivita formative di laboratorio.
L’assistente tecnico di laboratorio assume responsabilita diretta in ordine alla buona tenuta e
conservazione del materiale, nonché alla conduzione, all’ordinaria manutenzione e riparazione delle
macchine e/o attrezzature di lavoro in dotazione al laboratorio, o reparto di lavorazione cui ¢
addetto. E suo compito prelevare dal magazzino e riconsegnare il materiale necessario alle
esercitazioni e verificare le scorte periodicamente, in vista di eventuali proposte di acquisto.

DISPOSIZIONI

Al fine di migliorare I’efficienza nel laboratorio macchine utensili (tornio parallelo e macchine a
controllo numerico) e garantire la permanenza nel tempo dei requisiti di sicurezza delle
“attrezzature di lavoro” previsti dalla normativa vigente I’assistente tecnico di laboratorio:

- siassicura che i laboratori siano sempre singolarmente sorvegliati o chiusi in assenza di attivita
didattiche;

- prepara i pezzi (gia tagliati) e le attrezzature ai docenti 5 minuti prima dell’arrivo delle classi
(utensili, porta utensili ed attrezzature varie);

- passa con il foglio “presenze alunni - torneria” gia predisposto, controlla insieme agli
studenti che la postazione sia in ordine, che le macchine funzionino correttamente e procede
nel far firmare agli studenti l'inizio dell’attivita di laboratorio.

Nel caso dovesse riscontrare anomalie compila la sezione note e valuta se ci sono le condizioni
per far lavorare gli studenti;

- assiste il docente o i docenti per tutta la durata della lezione, ¢ suo compito fornirgli il
materiale didattico e/o attrezzature ed intervenire in caso di necessita;

- 10 minuti prima della fine della lezione passa nuovamente con il foglio “presenze alunni -
torneria”, controlla insieme agli studenti che tutto sia in ordine e che tutto funzioni
correttamente, raccoglie utensili ed attrezzi e procede nel far firmare agli studenti la fine
dell’attivita di laboratorio. Si raccomanda di far firmare l'uscita solo a seguito di verifica con gli
stessi studenti;

Nel caso dovesse riscontrare anomalie procede nel prendere nota e mettere a conoscenza sia il
docente o i docenti presenti a lezione sia il responsabile di laboratorio;

- ripone negli appositi armadietti/magazzini, utensili ed attrezzi assicurandosi di metterli
sempre sottochiave;

- afine giornata procede alla manutenzione ordinaria delle attrezzature di lavoro, procede alla
manutenzione ordinaria dei torni paalleli come indicato nell’ apposito manuale di uso e
manutenzione in dotazione alla macchina, (lubrificare le guide, pulre eventueli macchie d’olio




e/o grasso, controllo funzionamento dei dispositivi di protezione in dotazione alle macchine,
verificare il livello dell’olio lubrificante e altri liquidi impiegati negli impianti, svuotare le
vasche raccogli truciolo ecc.);

- ogni fine settimana procede al controllo e alla manutenzione del tornio CNC e del centro di
lavoro (pulizia generale delle macchine, svuotamento delle vasche raccogli truciolo, controllo
del livello dell’olio lubrificante e altri liquidi impiegati negli impianti, ecc.) e al controllo, pulizia
e manutenzione della segatrice a nastro;

- debe compilare quotidianamente la “scheda di controllo e manutenzione macchina” gia
predisposta.

Al fine di migliorare 1’efficienza nel laboratorio di aggiustaggio e¢ garantire la permanenza nel
tempo dei requisiti di sicurezza delle “attrezzature di lavoro” previsti dalla normativa vigente
I’assistente tecnico di laboratorio:

- siassicura che il laboratorio sia sempre sorvegliato o chiuso in assenza di attivita didattiche;

- prepara le attrezzature ai docenti 5 minuti prima dell’arrivo delle classi (lime, utensili e
attrezzi per ogni postazione);

- per tutta la durante della lezione assiste il docente ed interviene per eventualita varie;

- 10 minuti prima della fine della lezione, e prima che la classe lasci il laboratorio, controlla
insieme agli studenti che tutto sia in ordine, raccoglie utensili ed attrezzi e li ripone negli
appositi armadietti/magazzini.

Nel caso dovesse riscontrare anomalie o dovesse riscontrare la mancanza di attrezzature
procede nel prendere nota e mettere a conoscenza sia il docente o i docenti presenti a lezione
sia il responsabile di laboratorio;

- a fine giornata procede alla manutenzione ordinaria di tutte le “attrezzature da lavoro”
comprese le macchine presenti in laboratorio (pulizia dei trapani e della fresatrice, controllo
del livello dell'olio lubrificante e altri liquidi impiegati negli impianti, affilamento di utensili
ecc.);

- prima della fine dell'orario di servizio, si impegna a lasciare il laboratorio in ordine,
assicurandosi che tutti gli armadi/magazzini/locali siano chiusi correttamente per permettere
ai collaboratori scolastici di effettuare le operazioni di pulizia dei locali;

- deve compilare quotidianamente la: “scheda di controllo e manutenzione macchina” gia
predisposta.

Al fine di custodire e preservare in modo efficiente il patrimonio all’interno di tutti i
laboratori/magazzini dell’area meccanica, I’assistente tecnico di laboratorio:

- provvede a inventariare TUTTO il materiale presente nei laboratori di meccanica comprese le
nuove attrezzature di lavoro entro 15 giorni dalla diramazione delle presenti disposizioni) e
provvede ad inviare copia al responsabile di laboratorio per il controllo finale;

- provvede ad inventariare eventuali “attrezzature di lavoro” che saranno acquistate e/o donate
durante il corso dell’anno scolastico entro 5 giorni dall’arrivo delle attrezzature stesse;
provvede ad inviare copia al responsabile di laboratorio che a sua volta provvedera al controllo
finale;



- qualora ci fossero materiali o ettrezzature non piu utilizzabili, provvede a compilare il modulo
“Dismissione materiali beni mobili” gia predisposto, contenente le motivazioni (usura e/o
rottura) che consegnera al responsabile di laboratorio;

- provvede a consegnare personalmente ai docenti che ne fanno richiesta, il materiale da
utilizzare per scopi didattici nelle classi, purché il docente o i docenti ne abbiano fatto richiesta
tramite I'apposito modulo.

Osservazioni:

- Anche in presenza di un Manuale d’'uso e manutenzione, ¢ sempre necessario che
'assistente tecnico di laboratorio raccolga il parere di docenti e studenti che
utilizzano effettivamente le attrezzature, al fine di ottimizzare la funzionalita
delle strumentazioni e dei macchinari in uso.

Raccomandazione:

- Docenti di altre discipline possono accedere ai laboratori solo previo consenso del
responsabile di laboratorio e muniti di DPI personali

IL PRESENTE REGOLAMENTO E’ PUBBLICATO NEL SITO DI ISTITUTO, VIENE AFFISSO IN
TUTTII LOCALI DEL LABORATORIO DI MECCANICA

Montecchio Maggiore, 1 Marzo 2022

Il responsabile del Laboratorio Il dirigente scolastico
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