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Εισαγωγή 
Ο παρών κανονισµός αποτελεί το θεσµικό πλαίσιο χρήσης, οργάνωσης, λειτουργίας, 
διαχείρισης και συντήρησης του Σχολικού Εργαστηρίου Πληροφορικής και 
Εφαρµογών Η/Υ. 

Τα άτοµα τα οποία χρησιµοποιούν το Σχολικό Εργαστήριο Πληροφορικής και 
Εφαρµογών Η/Υ αποδέχονται ανεπιφύλακτα τον κανονισµό και υποχρεούνται να τον 
τηρούν. 
1 Το Σχολικό Εργαστήριο Πληροφορικής & Εφαρµογών 

Η/Υ (Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ.) 

Εκτός αν άλλως αναφέρεται, η Σχολική Μονάδα (Γυµνάσιο, Ενιαίο Λύκειο, Τ.Ε.Ε), το Σ.Ε.Κ. ή το Σ.Ε. καλείται εφ’ εξής «σχολείο». 

Οι όροι «Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ.» και «Εργαστήριο» χρησιµοποιούνται ισοδύναµα. 

1.1 Συστατικά µέρη 
Με τον όρο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. αναφερόµαστε σε µια ειδικά διαµορφωµένη αίθουσα του 
σχολείου, η οποία περιλαµβάνει τα εξής: 
� Υπολογιστικό εξοπλισµό (υλικό και λογισµικό Η/Υ), περιφερειακές συσκευές, 

δικτυακό εξοπλισµό (διανοµείς/Hubs, κατανεµητές/Switches, 
διαποδιαµορφωτές/Modems, δροµολογητές/Routers κ.λπ.), βιντεοπροβολείς κ.ά. 
� Παθητικό εξοπλισµό (δικτυακή και ηλεκτρολογική εγκατάσταση 

συµπεριλαµβανοµένων των ικριωµάτων/ κ. ά.) 
� Λογισµικό αποθηκευµένο σε οπτικά ή µαγνητικά µέσα (CDs, DVDs, δισκέτες), 

συνοδευτικά εγχειρίδια λογισµικού, άδειες χρήσης λογισµικού, καθώς και 
συνοδευτικό υλικό (οδηγοί συσκευών, εγχειρίδια κ.ά.) 
� Υπηρεσιακά βιβλία και έντυπα, καθώς και αρχεία εγγράφων, τα οποία είναι 

σχετικά µε το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. και τα µαθήµατα Πληροφορικής 
� Αναλώσιµα υλικά ( χαρτί εκτυπωτών, δισκέτες κ.ά.), τα οποία  προορίζονται για 

χρήση στο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

� Έπιπλα (θρανία, καρέκλες, βιβλιοθήκες, ερµάρια, λευκός πίνακας κ.ά.) 
� Λοιπά αντικείµενα, σκεύη και εποπτικό υλικό (π.χ. προβολικό πανί, γραφική ύλη, 

κλιµατιστικό, πυροσβεστήρας, κάδοι απορριµµάτων κ.ά.) 
Στο εργαστήριο δεν συµπεριλαµβάνεται ο εξοπλισµός που εξυπηρετεί άλλες ανάγκες 
του σχολείου, όπως, για παράδειγµα, υπολογιστές για γραµµατειακή υποστήριξη, 
VBI, σχολικές βιβλιοθήκες, εργαστήρια Φυσικών Επιστηµών . 
1.2 Σκοπός και στόχοι λειτουργίας  
Βασικός σκοπός του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. είναι η διδασκαλία του µαθήµατος της 
Πληροφορικής, της χρήσης και των εφαρµογών Η/Υ, καθώς και των µαθηµάτων 
ειδικοτήτων των Σ.Ε.Κ. και Σ.Ε., τα οποία απαιτούν τη χρήση Η/Υ από το πρόγραµµα 
σπουδών τους. 
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Αφού καλυφθεί ο βασικός σκοπός, ακολουθούν, σε φθίνουσα διάταξη ως προς την 
προτεραιότητα, οι εξής στόχοι λειτουργίας: 
1. Να λειτουργήσει ως χώρος απόκτησης γνώσεων, δεξιοτήτων και τεχνικών, οι 

οποίες σχετίζονται µε την Πληροφορική και τις συγγενείς τεχνολογίες, όπως 
αυτές περιγράφονται στα Προγράµµατα Σπουδών (Π.Σ.), αλλά και στους 
γενικότερους σκοπούς της εκπαίδευσης. 

2. Να λειτουργήσει συµπληρωµατικά στην εκπαιδευτική διαδικασία προσφέροντας 
ένα σύγχρονο διαδραστικό και αλληλεπιδραστικό µέσο εκµάθησης και 
εκπαίδευσης. Αυτό επιτυγχάνεται:  

o µέσα από τη διδασκαλία γνωστικών αντικειµένων µε χρήση 
πιστοποιηµένου εκπαιδευτικού λογισµικού,  

o µέσα από την παιδαγωγική αξιοποίηση του διαδικτύου,  
o µέσα από την υποστήριξη συνθετικών εργασιών στα πλαίσια 

θεσµοθετηµένων σχολικών δραστηριοτήτων (σχολικές γιορτές, 
περιβαλλοντική εκπαίδευση, αγωγή υγείας κ.ά.),  

o µέσα από ευρωπαϊκές δράσεις συνεργασίας και µέσα από τη διεύρυνση 
των αµιγώς διδακτικών δραστηριοτήτων (ενισχυτική διδασκαλία, 
πρόσθετη διδακτική στήριξη, πρωτοβουλίες εκπαιδευτικών κ.ά.). 

3. Να καλύψει τις ανάγκες ηλεκτρονικής επικοινωνίας του σχολείου στις 
περιπτώσεις που δεν υπάρχει κατάλληλη υποδοµή στα γραφεία του. 

4. Να λειτουργήσει ως συνδετικός κρίκος µε το Πανελλήνιο Σχολικό ∆ίκτυο 
(Π.Σ.∆.) και γενικά το ∆ιαδίκτυο, προκειµένου να απολάβουν οι χρήστες τις 
προσφερόµενες υπηρεσίες. 

5. Να αποτελέσει  εργαλείο για την επιµόρφωση των εκπαιδευτικών, εκτός ωραρίου 
λειτουργίας του σχολείου, σε νέα µέσα και µεθόδους διδασκαλίας µέσα από την 
αξιοποίηση των Τεχνολογιών Πληροφορίας και Επικοινωνιών (Τ.Π.Ε.). 

6. Να υπηρετήσει την τοπική κοινωνία, φιλοξενώντας εκπαιδευτικές ή 
επιµορφωτικές δραστηριότητες δηµοσίων φορέων και συλλόγων (π.χ. δηµόσια 
Ι.Ε.Κ., σύλλογοι γονέων και κηδεµόνων κ.λπ.). 

1.3 Συναρµόδιοι παράγοντες 
1.3.1 Ο ∆ιευθυντής 

Με τον όρο «διευθυντής» αναφερόµαστε στο διευθυντή της Σχολικής Μονάδας 
(Γυµνάσιο, Ενιαίο Λύκειο, ΤΕΕ), στο διευθυντή του Σ.Ε.Κ. ή τον Υπεύθυνο Σ.Ε. 

1.3.2 Ο Υπεύθυνος του Τοµέα Πληροφορικής 

Ο Υπεύθυνος Τοµέα Πληροφορικής του Σ.Ε.Κ. ή του Σ.Ε. προσφέρει τις υπηρεσίες 
του αποκλειστικά στο Σ.Ε.Κ. ή στο Σ.Ε. 

1.3.3 Ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

Ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. είναι εκπαιδευτικός, ο οποίος ορίζεται από το ∆ιευθυντή 
∆ευτεροβάθµιας Εκπαίδευσης και είναι υπεύθυνος για την ορθή λειτουργία του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 
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1.3.4 Τα ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. 

Τα Κέντρα Πληροφορικής και Νέων Τεχνολογιών (ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ.) αποτελούν 
αποκεντρωµένη υπηρεσία του ΥΠ.Ε.Π.Θ., η οποία υπάγεται στην οικεία ∆ιεύθυνση  
του νοµού ή της νοµαρχίας. Ο συντονισµός της δράσης, η καθοδήγηση και η 
παρακολούθηση της λειτουργίας των ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. γίνεται από το ΥΠ.Ε.Π.Θ. 

Η τεχνική υποστήριξη (Τ.Υ.) αναφέρεται στο σύνολο των απαραίτητων ενεργειών µε 
σκοπό την εξασφάλιση οµαλής λειτουργίας, σε τεχνικό επίπεδο, των Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

Η τεχνική στήριξη (Τ.Σ.) αναφέρεται στο σύνολο των απαραίτητων ενεργειών 
οργάνωσης, συντονισµού, σχεδιασµού και ολοκλήρωσης αποδοτικών υπηρεσιών Τ.Υ. 
µε σκοπό την εξασφάλιση της απρόσκοπτης λειτουργίας των Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

1.4 ∆ικαίωµα χρήσης του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 
Η χρήση του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., η οποία διέπεται από τους νόµους, τα διατάγµατα του 
κράτους και τους κώδικες δεοντολογίας, επιτρέπεται µόνο για εκπαιδευτικούς, 
επιµορφωτικούς ή ερευνητικούς σκοπούς. 
Για τη χρησιµοποίηση του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. µε σκοπό τη διεξαγωγή επιµορφωτικών 
δραστηριοτήτων από το σχολείο ή άλλους δηµόσιους φορείς εκτός των 
θεσµοθετηµένων επιµορφώσεων του ΥΠ.Ε.Π.Θ., απαιτείται προηγούµενη έγκριση του 
διευθυντή και του οικείου ∆ιευθυντή Εκπαίδευσης ή του Προϊσταµένου του οικείου 
Γραφείου Εκπαίδευσης. 
Καταρχήν, δικαιούνται να χρησιµοποιούν το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. ο Υπεύθυνος αυτού και το 
προσωπικό των αρµόδιων ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. 

Οι χρήστες του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. διακρίνονται σε: 
1. Εκπαιδευτές 

Είναι εκπαιδευτικοί ή επιµορφωτές οι οποίοι καλούνται να διδάξουν εντός του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. µαθήµατα Πληροφορικής ή µαθήµατα και δραστηριότητες οι οποίες 
απαιτούν τη χρήση Η/Υ. Οι εκπαιδευτές έχουν συνήθως ειδικότητα Πληροφορικής, 
ενώ οι µη ειδικότητας πληροφορικής πρέπει, είτε να είναι πιστοποιηµένοι 
επιµορφωτές Τ.Π.Ε. (εγγεγραµµένοι στο Μητρώο Επιµορφωτών της πράξης 
«Επιµόρφωση Εκπαιδευτικών στην Αξιοποίηση των Τ.Π.Ε. στην Εκπαίδευση»), είτε 
να έχουν πιστοποιηµένες δεξιότητες στο πλαίσιο της πράξης «Επιµόρφωση 
Εκπαιδευτικών στην Αξιοποίηση των Τ.Π.Ε. στην Εκπαίδευση» ή σε άλλη δράση 
Τ.Π.Ε. του ΥΠ.Ε.Π.Θ. Όσο διαρκεί η εκπαιδευτική ή επιµορφωτική δραστηριότητα, ο 
εκπαιδευτής θεωρείται επιβλέπων του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

2. Εκπαιδευόµενους  

Είναι οµάδες µαθητών ή επιµορφούµενων οι οποίοι χρησιµοποιούν το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. ως 
εργαλείο µάθησης, µέσα από τη διδασκαλία γνωστικών αντικειµένων µε χρήση 
πιστοποιηµένου λογισµικού, µέσα από την παιδαγωγική αξιοποίηση του διαδικτύου ή 
µέσα από την υποστήριξη συνθετικών εργασιών στα πλαίσια θεσµοθετηµένων 
οµαδικών σχολικών δραστηριοτήτων (περιβαλλοντική εκπαίδευση, αγωγή υγείας,  
προγράµµατα συνεργασίας σχολείων µε χρήση Τ.Π.Ε κ.λπ.), πάντοτε υπό την 
επίβλεψη και παρουσία ενός ή και περισσότερων εκπαιδευτών. 
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3. Επόπτες 

Είναι εκπαιδευτικοί ειδικότητας Πληροφορικής ή πιστοποιηµένοι επιµορφωτές Τ.Π.Ε. 
(εγγεγραµµένοι στο Μητρώο Επιµορφωτών του ΥΠΕΠΘ της πράξης «Επιµόρφωση 
Εκπαιδευτικών στην Αξιοποίηση των Τ.Π.Ε. στην Εκπαίδευση») ή άτοµα τα οποία 
έχουν πιστοποιηµένες δεξιότητες στο πλαίσιο της πράξης «Επιµόρφωση 
Εκπαιδευτικών στην Αξιοποίηση των Τ.Π.Ε. στην Εκπαίδευση» ή άλλη δράση Τ.Π.Ε 
του ΥΠ.Ε.Π.Θ., είτε άτοµα τα οποία εξασκούνται στο πλαίσιο της εν λόγω πράξης. Η 
φυσική παρουσία τους απαιτείται για την επίβλεψη του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

4. Επισκέπτες 

Είναι φιλοξενούµενοι προερχόµενοι από την ευρύτερη τοπική κοινωνία. 
Χρησιµοποιούν το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. µεµονωµένα για εκπαιδευτικούς, επιµορφωτικούς και 
ερευνητικούς σκοπούς, πάντα υπό την επίβλεψη και παρουσία ενός επόπτη. 

2 Οργάνωση του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

2.1 Χωροταξία 
Η επιλογή της αίθουσας όπου θα στεγαστεί το εργαστήριο γίνεται από τον ∆ιευθυντή 
σε συνεργασία µε την αρµόδια σχολική επιτροπή και τον Υπεύθυνο του αρµοδίου ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ., οι οποίοι θα ελέγξουν και θα πιστοποιήσουν την καταλληλότητα της 
αίθουσας, προκειµένου να εξασφαλίζονται οι βέλτιστες συνθήκες και προϋποθέσεις 
για τη λειτουργία του εργαστηρίου. 
Ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., σε συνεργασία µε το αρµόδιο ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ., έχει τη 
δυνατότητα να αναδιατάσσει τις θέσεις εργασίας και τις περιφερειακές συσκευές στο 
χώρο του εργαστηρίου, όποτε αυτό κρίνεται σκόπιµο για τη βελτίωση της 
λειτουργικότητάς του. Προς το σκοπό αυτό, θα λαµβάνει υπόψη του τις διατυπωµένες 
από το ΥΠ.Ε.Π.Θ οδηγίες εργονοµίας χώρου, επίπλων και αλληλεπίδρασης. 
Η προσωρινή µετακίνηση ή διάθεση µέρους ή όλου του εργαστηριακού εξοπλισµού 
για τις ανάγκες του σχολείου (π.χ. διοργάνωση εκδηλώσεων οι οποίες απαιτούν 
σχετικό εξοπλισµό), απαιτεί την έγγραφη εντολή του ∆ιευθυντή του σχολείου, αφού 
συνταχθεί σχετικό πρακτικό, ενώ για τις ανάγκες της Υπηρεσίας (δηµιουργία 
µηχανογράφησης βαθµολογικών κέντρων ή παραλαβής µηχανογραφικών), απαιτεί 
και την έγγραφη εντολή του Προϊσταµένου του οικείου Γραφείου Εκπαίδευσης, αφού 
συνταχθεί σχετικό πρακτικό. 
Από τις διαδικασίες έγγραφης εντολής εξαιρείται η αποστολή του εξοπλισµού ή 
µέρος αυτού προς επιδιόρθωση σε περίπτωση βλάβης και η µετεγκατάσταση του 
εργαστηρίου σε περίπτωση αλλαγής φυσικής τοποθεσίας. 
Στην περίπτωση µετακίνησης ή διάθεσης, ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. παύει να είναι 
υπόλογος για τη χρέωση του εν λόγω εξοπλισµού του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. και δε φέρει καµία 
ευθύνη για την επαναλειτουργία του εξοπλισµού στο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. κατά την επιστροφή 
του εξοπλισµού σε αυτό. Επίσης, δεν είναι υποχρεωµένος να υποστηρίξει τη 
λειτουργία του εξοπλισµού εκτός της αίθουσας του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

2.2 Ωρολόγιο πρόγραµµα 
Το ωρολόγιο πρόγραµµα χρήσης του εργαστηρίου ρυθµίζεται: 
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Εντός των ωρών λειτουργίας της Σχολικής Μονάδας, από το διευθυντή και τον 
Υπεύθυνο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., σε συνεργασία µε τους εκπαιδευτικούς οι οποίοι επιθυµούν να 
χρησιµοποιήσουν το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

Εκτός των ωρών λειτουργίας της Σχολικής Μονάδας, από το διευθυντή σε 
συνεργασία µε τον Υπεύθυνο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. και µε το φορέα επιµόρφωσης ο οποίος 
σκοπεύει να χρησιµοποιήσει το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

Στις περιπτώσεις των Σ.Ε.Κ. και Σ.Ε., η ρύθµιση γίνεται από το ∆ιευθυντή του Σ.Ε.Κ. 
και τον Υπεύθυνο Σ.Ε. αντίστοιχα, σε συνεργασία µε τον Υπεύθυνο Τοµέα 
Πληροφορικής και µε τον Υπεύθυνο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

2.3 Τήρηση υπηρεσιακών βιβλίων και εντύπων 
2.3.1 Αρχείο εξοπλισµού 

Όταν υπογραφεί η οριστική παραλαβή του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., όλα τα σχετικά έγγραφα 
εσωκλείονται σε ένα χαρτοφύλακα, ο οποίος ονοµάζεται «Αρχείο εξοπλισµού», ενώ 
τα συστατικά µέρη του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. καταγράφονται απαραιτήτως στο «Βιβλίο υλικού» 
του σχολείου (αναφέρεται και ως βιβλίο κινητής και ακίνητης περιουσίας). Σε 
περίπτωση καταγραφής λογισµικού, πρέπει να καταγράφονται και στοιχεία αδειών 
χρήσης, εφόσον αυτό εµπίπτει σε κατηγορία λογισµικού η οποία προϋποθέτει άδειες 
χρήσης. Η τήρηση του αρχείου εξοπλισµού εποπτεύεται από το ∆ιευθυντή. 
Τα συστατικά µέρη του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. καταχωρούνται απαραιτήτως στο Πληροφοριακό 
Σύστηµα Κτηµατολογίου – σηµειώνουµε ότι η εισαγωγή δεδοµένων στην εφαρµογή 
Κτηµατολογίου έχει νόηµα µόνο για τα συµβατά µε αυτό συστατικά µέρη του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. Το Πληροφοριακό Σύστηµα Κτηµατολογίου ενηµερώνεται από τον 
Υπεύθυνο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. Ο Υπεύθυνος ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. ελέγχει την ορθότητα των 
καταχωρούµενων δεδοµένων. 
2.3.2 ∆ελτίο αρχείου µηχανήµατος 

Τηρείται «∆ελτίο αρχείου µηχανήµατος» για τα υπολογιστικά συστήµατα, τις 
περιφερειακές συσκευές και τα ενεργά στοιχεία δικτύου του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. Στο δελτίο 
αρχείου συµπληρώνονται, κατά την εισαγωγή του µηχανήµατος στο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., τα 
περιγραφικά στοιχεία και η σύνθεσή του. Έκτοτε ενηµερώνεται κάθε φορά που 
διαπιστώνεται βλάβη, είτε γίνεται µεγάλης κλίµακας συντήρηση ή αναβάθµιση. Το 
δελτίο αρχείου µηχανήµατος τηρεί ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

Υπόδειγµα του δελτίου αρχείου µηχανήµατος υπάρχει στο Παράρτηµα. 
2.3.3 Βιβλίο συµβάντων 

Το «Βιβλίο συµβάντων» συµπληρώνεται από τον εκάστοτε επιβλέποντα κάθε φορά 
που χρησιµοποιείται το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. Η τήρηση του βιβλίου συµβάντων εποπτεύεται 
από το ∆ιευθυντή. 
Στο βιβλίο συµβάντων καταγράφονται: απώλειες, δυσλειτουργίες, βλάβες, κακή 
χρήση του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., ενέργειες που έγιναν στο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. (π.χ. προληπτικές 
ενέργειες συντήρησης ή βελτιστοποίησης λειτουργίας, µετακίνηση εξοπλισµού, 
έκτακτες ενέργειες µε σκοπό την επίλυση προβληµάτων κ.ά.).                                                                                 
Το βιβλίο συµβάντων ενηµερώνεται κάθε φορά που χρησιµοποιείται το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., 
είτε διαπιστωθεί περιστατικό είτε όχι. Εάν δεν έλαβε χώρα κάποιο περιστατικό κατά 
τη διάρκεια χρήσης του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., τότε στο βιβλίο συµβάντων συµπληρώνεται η 
ένδειξη «Ο.Κ.». 
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Εξαίρεση αποτελεί η περίπτωση κατά την οποία το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. χρησιµοποιείται µόνο 
εντός ωραρίου λειτουργίας του σχολείου, από έναν και µόνο εκπαιδευτικό, ο οποίος 
είναι και Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. Τότε, η ενηµέρωση αρκεί να γίνεται µόνο όταν 
υπάρχει περιστατικό προς καταγραφή. Στην εξαίρεση συγκαταλέγεται και η 
περίπτωση κατά την οποία ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. είναι παρών στο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., ως 
επιβλέπων. 
Υπόδειγµα του βιβλίου συµβάντων υπάρχει στο Παράρτηµα. 
2.3.4 Βιβλίο παρουσίας προσωπικού 

Οι εκπαιδευτές οι οποίοι δεν ανήκουν στο οικείο ή συστεγαζόµενο σχολείο, στο 
οποίο υπάγεται το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., και οι επισκέπτες πρέπει να συµπληρώνουν 
ενυπόγραφα το «Βιβλίο παρουσίας προσωπικού». Η τήρηση του βιβλίου παρουσίας 
προσωπικού εποπτεύεται από το ∆ιευθυντή. 
Υπόδειγµα του βιβλίου παρουσίας προσωπικού υπάρχει στο Παράρτηµα. 
2.3.5 Βιβλίο δανεισµού 

Κάθε Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. δικαιολογεί την ύπαρξη δανειστικής βιβλιοθήκης, ανεξάρτητης από 
τη σχολική βιβλιοθήκη. Τόσο τα βιβλία της βιβλιοθήκης, όσο και το λογισµικό 
(εφόσον η άδεια χρήσης του το επιτρέπει) είναι διαθέσιµα σε εκπαιδευτικούς και 
µαθητές του σχολείου. Για την παρακολούθηση της διακίνησής τους τηρείται το 
«Βιβλίο δανεισµού» του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. Το βιβλίο δανεισµού τηρεί ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. Η τήρηση του βιβλίου δανεισµού εποπτεύεται από το ∆ιευθυντή. 
Υπόδειγµα του βιβλίου δανεισµού υπάρχει στο Παράρτηµα. 
2.3.6 Σχεδιάγραµµα των θέσεων εργασίας 

Κάθε εκπαιδευτής ο οποίος χρησιµοποιεί το εργαστήριο διαµορφώνει ένα 
σχεδιάγραµµα θέσεων εργασίας, όπου καταγράφεται η διάταξη των εκπαιδευοµένων 
στους σταθµούς εργασίας. Το σχεδιάγραµµα των θέσεων εργασίας συµπληρώνεται 
άπαξ από τον εκάστοτε εκπαιδευτή, τηρείται ανά τµήµα, µάθηµα / δραστηριότητα και 
αντίγραφο αυτού παραδίδεται στον Υπεύθυνο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. Η αρίθµηση των θέσεων 
πρέπει να βρίσκεται σε εµφανή θέση επί των σταθµών εργασίας. 
Υπόδειγµα του σχεδιαγράµµατος θέσεων εργασίας υπάρχει στο Παράρτηµα. 
3 ∆ιαχείριση, συντήρηση και αποκατάσταση προβληµάτων 

στο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

3.1 Πρόσβαση στο σύστηµα 
Με τον όρο «Σύστηµα» αναφερόµαστε στους σταθµούς εργασίας και στον 
εξυπηρετητή του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., ως µεµονωµένα µηχανήµατα, αλλά και ως διάταξη 
οργανωµένη σε τοπικό δίκτυο. 
Με τον όρο «Τοµέας» αναφερόµαστε στη λογική οργάνωση του εργαστηρίου σε 
τοπικό δίκτυο, µε χρήση των τεχνολογικών δυνατοτήτων που παρέχουν τα 
εγκατεστηµένα δικτυακά λειτουργικά συστήµατα. 
Κάθε χρήστης, για την εισαγωγή του στο σύστηµα, χρησιµοποιεί προσωπικό όνοµα 
χρήστη και συνθηµατικό, τα οποία αποτελούν το «Λογαριασµό». ∆εν είναι 
απαραίτητο κάθε φυσικός χρήστης (π.χ. µαθητής) να έχει λογαριασµό τον οποίο θα 
χρησιµοποιεί κατ’ αποκλειστικότητα. 
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Όλα τα υπολογιστικά συστήµατα του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. αντιµετωπίζονται ως ένας τοµέας, 
αλλά λειτουργούν και ως αυτόνοµοι σταθµοί εργασίας. Με τον όρο «Λογαριασµός 
τοµέα» αναφερόµαστε σε λογαριασµό ο οποίος δηµιουργείται στον εξυπηρετητή του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., έχει πρόσβαση στον τοµέα αυτού και εισάγει τον χρήστη στον τοµέα  
από οποιονδήποτε  Η/Υ του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. Με τον όρο «Τοπικός λογαριασµός» 
αναφερόµαστε σε λογαριασµό ο οποίος έχει πρόσβαση µόνο σε συγκεκριµένο σταθµό 
εργασίας. 
∆ιακρίνουµε τέσσερα (4) είδη λογαριασµών, µέσω των οποίων αποκτούν πρόσβαση 
στο σύστηµα οι δικαιούχοι χρήσης του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

 

1. Λογαριασµός τοµέα µε διαχειριστικά δικαιώµατα  

Είναι λογαριασµός µε διαχειριστικά δικαιώµατα πρόσβασης στον εξυπηρετητή και 
στους σταθµούς εργασίας του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., τοπικά ή µε χρήση εργαλείων 
αποµακρυσµένης διαχείρισης. Υπάρχουν τουλάχιστο τρεις (3) λογαριασµοί µε 
διαχειριστικά δικαιώµατα στον Τοµέα, οι εξής: 
� Λογαριασµός διαχείρισης του τοµέα από τον Υπεύθυνο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

� Λογαριασµός διαχείρισης του τοµέα από το προσωπικό του ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. 

� Λογαριασµός διαχείρισης του τοµέα, ο οποίος δε χρησιµοποιείται τακτικά αλλά 
µπορεί να χρησιµεύσει σε έκτακτη περίπτωση. 

2. Λογαριασµός τοµέα χωρίς διαχειριστικά δικαιώµατα 

Είναι λογαριασµός µε δικαίωµα πρόσβασης σε σταθµό εργασίας του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. ∆εν 
έχει κανένα διαχειριστικό δικαίωµα στα υπολογιστικά συστήµατα του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. και 
εξυπηρετεί όλους τους χρήστες του. Υπάρχει τουλάχιστον ένας τέτοιος λογαριασµός 
για κάθε σταθµό εργασίας, δηλαδή το ελάχιστο πλήθος αυτών των λογαριασµών είναι 
όσο και το πλήθος των σταθµών εργασίας. 
3. Λογαριασµός τοπικός µε διαχειριστικά δικαιώµατα  

Είναι λογαριασµός µε δικαίωµα πρόσβασης τοπικά σε σταθµό εργασίας του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. ∆εν είναι λογαριασµός τοµέα. Έχει πλήρη διαχειριστικά δικαιώµατα σε 
συγκεκριµένο σταθµό εργασίας. Υπάρχουν τόσοι τέτοιοι λογαριασµοί όσοι και 
σταθµοί εργασίας, δηλαδή ένας λογαριασµός για κάθε σταθµό εργασίας. Όλοι οι 
λογαριασµοί είναι συνώνυµοι και έχουν κοινούς κωδικούς πρόσβασης. 
Χρησιµοποιούνται από τον Υπεύθυνο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. και τον Υπεύθυνο του αρµόδιου ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. 

4. Λογαριασµός τοπικός χωρίς διαχειριστικά δικαιώµατα 

Είναι λογαριασµός µε δικαίωµα πρόσβασης σε σταθµό εργασίας του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. ∆εν 
είναι λογαριασµός τοµέα. ∆εν έχει κανένα διαχειριστικό δικαίωµα στα υπολογιστικά 
συστήµατα του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. και εξυπηρετεί όλους τους χρήστες του. Υπάρχει 
τουλάχιστον ένας λογαριασµός χωρίς διαχειριστικά δικαιώµατα για κάθε σταθµό 
εργασίας. Το ελάχιστο πλήθος αυτών των λογαριασµών είναι όσο και το πλήθος των 
σταθµών εργασίας. 
Ενδείκνυται να µην υπάρχει λογαριασµός µε διαχειριστικά δικαιώµατα µε όνοµα 
”administrator”. Οι ενσωµατωµένοι (built-in) λογαριασµοί µε διαχειριστικά 
δικαιώµατα στον εξυπηρετητή και στους σταθµούς εργασίας πρέπει να 
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µετονοµάζονται και να δηµιουργούνται οµώνυµοι λογαριασµοί χωρίς προνόµια για 
λόγους ασφάλειας. 
Ο λογαριασµός εκχωρείται στο χρήστη κατόπιν αιτήσεως1 του, από τον Υπεύθυνο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. Το όνοµα χρήστη και το συνθηµατικό είναι αυστηρώς προσωπικά και δεν 
πρέπει να γνωστοποιούνται σε τρίτους. Ο λόγος είναι ότι κάποιος, γνωρίζοντάς τα, 
δύναται να έχει πρόσβαση σε προσωπικά δεδοµένα και µπορεί, υποκρινόµενος την 
ταυτότητά µας, να προκαλέσει σοβαρές ζηµίες στο τοπικό δίκτυο. Ως γνωστόν, 
οποιαδήποτε ζηµία χρεώνεται στο όνοµα του χρήστη και όχι στο φυσικό πρόσωπο 
που την προκάλεσε. 
Τα συνθηµατικά των λογαριασµών διαχείρισης είναι γνωστά µόνο στο διευθυντή, 
στον Υπεύθυνο του Τοµέα Πληροφορικής (σε περίπτωση Σ.Ε.Κ. ή Σ.Ε.) και στον 
Υπεύθυνο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. και ως εκ τούτου δε δηµοσιοποιούνται ή δίδονται σε άλλους. 
Ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. σε συνεργασία µε το αρµόδιο ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. ελέγχει τη 
συµβατότητα της διαµόρφωσης του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., σε επίπεδο λογαριασµών, µε την 
πρότυπη διαµόρφωση η οποία περιγράφηκε. Αν υπάρχει ασυµφωνία προβαίνει σε 
διορθωτικές ενέργειες. 
3.2 ∆ιαχείριση 
Η διαχείριση του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. στοχεύει στην: 
� Επαναφορά του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. σε κατάσταση συµβατή µε αυτή που περιγράφηκε 

στην Ενότητα 3.1. 

� Εξυπηρέτηση στρατηγικών αποφάσεων του ΥΠ.Ε.Π.Θ. , οι οποίες επηρεάζουν τη 
δοµή του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ.  

� Εξασφάλιση φιλοξενίας στους χρήστες του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., ανάλογα µε τις 
υπάρχουσες ανάγκες. 

3.2.1 Εργασίες διαχείρισης δικτύου 

Η διαχείριση του τοπικού δικτύου του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. γίνεται µέσα από τα εργαλεία 
διαχείρισης τα οποία προσφέρει το δικτυακό λειτουργικό σύστηµα του εξυπηρετητή ή 
µέσα από πρόσθετα εργαλεία λογισµικού εγκεκριµένα ως προς την τεχνική τους 
συµβατότητα µε το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

Ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. , σε συνεργασία µε το αρµόδιο ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ., έχει τη 
δυνατότητα να δηµιουργεί, τροποποιεί ή διαγράφει λογαριασµούς χρηστών, οµάδων 
χρηστών, να δηµιουργεί και να εφαρµόζει πολιτικές οµάδων (group policies) και εν 
γένει να χρησιµοποιεί τα εργαλεία διαχείρισης δικτύου για να ικανοποιήσει τους 
διαχειριστικούς στόχους. 
3.2.2 Εγκατάσταση και παραµετροποίηση λογισµικού 

Ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., σε συνεργασία µε το αρµόδιο ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ., έχει τη 
δυνατότητα να εγκαθιστά και να παραµετροποιεί στον εξυπηρετητή του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ.: 

� Κρίσιµες ενηµερώσεις και αναβαθµίσεις, επιδιορθώσεις (patches) 
προεγκατεστηµένων λογισµικών (συµπεριλαµβανοµένου του λειτουργικού 
συστήµατος)  και 

                                                 
1 Εξαίρεση αποτελούν οι µαθητές του σχολείου. 
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� εκπαιδευτικό λογισµικό το οποίο προϋποθέτει την εγκατάσταση σε εξυπηρετητή.  
Αν κάποιος άλλος σταθµός εργασίας µπορεί να υποκαταστήσει  τον εξυπηρετητή 
εκπαιδευτικής εφαρµογής, προτείνεται και ενδείκνυται η χρησιµοποίηση αυτού, ώστε 
να αποφευχθεί η επιβάρυνση του εξυπηρετητή του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

Ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., σε συνεργασία µε το αρµόδιο ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ., έχει τη 
δυνατότητα να εγκαθιστά και να παραµετροποιεί στους σταθµούς εργασίας του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ.: 

� Εκπαιδευτικό λογισµικό διανεµηµένο από το ΥΠ.Ε.Π.Θ., 

� λογισµικό το οποίο εξυπηρετεί τους στόχους λειτουργίας του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 
(Ενότητα 1.2). Σε αυτό περιλαµβάνονται: 

o κρίσιµες ενηµερώσεις, διορθωτικό λογισµικό προεγκατεστηµένων 
λογισµικών (συµπεριλαµβανοµένου του λειτουργικού συστήµατος)  
και 

o προγράµµατα εφαρµογών και βοηθητικά προγράµµατα τα οποία 
παρασχέθηκαν από τον προµηθευτή του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

Όλα τα λογισµικά πρέπει να είναι εγκεκριµένα ως προς την τεχνική τους 
συµβατότητα µε το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

3.2.3 ∆ιαχείριση Εύρους Ζώνης 

Ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. σε συνεργασία µε το αρµόδιο ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. έχει τη 
δυνατότητα να αξιοποιεί τις υπηρεσίες που προσφέρει ο διακοµιστής 
διαµεσολάβησης (Proxy Server) για αποδοτικότερη χρήση του εύρους ζώνης και να 
αντιµετωπίζει την αλόγιστη χρήση των γραµµών λόγω κακών ρυθµίσεων, ιών, 
εφαρµογών οµότιµης επικοινωνίας (peer-to-peer) κ.ά. 
3.2.4 Λοιπές εργασίες διαχείρισης 

Ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., σε συνεργασία µε το αρµόδιο ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ., έχει τη 
δυνατότητα να εκτελεί λοιπές εργασίες διαχείρισης, εφόσον αυτές δεν αποκλίνουν 
από τους διαχειριστικούς στόχους (Ενότητα 3.2). 

3.3 Συντήρηση 
Η συντήρηση στοχεύει στη: 
�  ∆ιατήρηση της οµαλής λειτουργίας του  Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., 

� πρόληψη  προβληµάτων. 
3.3.1 Εφεδρικά Αντίγραφα ή Αντίγραφα ασφαλείας (BackUp) 

Ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. οφείλει να διατηρεί: 
� Συνολικό εφεδρικό αντίγραφο µε χρήση εφαρµογής τύπου Ghost (συνιστάται η 

εργασία να γίνεται δύο (2) φορές τουλάχιστο στη διάρκεια της σχολικής χρονιάς), 
� Μερικό εφεδρικό αντίγραφο των κατατοµών (profiles) χρηστών (συνιστάται η 

εργασία να γίνεται 1 φορά το µήνα). Στο τέλος του σχολικού έτους να 
διαγράφονται τα δεδοµένα χρηστών από τον εξυπηρετητή, αφού φυσικά 
προηγηθεί το µερικό εφεδρικό αντίγραφο των κατατοµών (profiles) χρηστών. 
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3.3.2 Λογισµικό προστασίας από ιούς και λογισµικό αντιµετώπισης 
κατασκοπευτικού και διαφηµιστικού λογισµικού 

Ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., σε συνεργασία µε το αρµόδιο ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ., έχει τη 
δυνατότητα να υποστηρίζει τη χρήση λογισµικού προστασίας από ιούς και 
λογισµικού αντιµετώπισης κατασκοπευτικού και διαφηµιστικού λογισµικού. 
Αν το λογισµικό επιτρέπει χρονοπρογραµµατισµό, προτείνεται να ορίζεται 
καθηµερινή ενηµέρωσή του µε τις «υπογραφές» των νέων ιών. Να ελέγχεται 
καθηµερινά αν η χρονοπρογραµµατισµένη λειτουργία εκτελέστηκε επιτυχώς 
(γεγονότα που προκαλούν αποτυχία της ενηµέρωσης είναι η προσωρινή αδυναµία 
σύνδεσης στο διαδίκτυο, ο ανενεργός σταθµός εργασίας, βλάβη κ.λπ.). 
Αν το λογισµικό δεν επιτρέπει χρονοπρογραµµατισµό, προτείνεται να γίνεται 
χειροκίνητη ενηµέρωσή του µε τις «υπογραφές» των νέων ιών  καθηµερινά. 

Αν το λογισµικό ανιχνεύει αυτόµατα τις επιδιορθώσεις (patches) και προτρέπει σε 
εγκατάστασή τους, να γίνεται η εγκατάσταση. 
Αν το λογισµικό δεν ανιχνεύει αυτόµατα τις επιδιορθώσεις (patches), προτείνεται να 
γίνεται µια φορά το δεκαπενθήµερο σχετικός έλεγχος στον επίσηµο δικτυακό τόπο 
της κατασκευάστριας εταιρίας. 
Να εκτελείται το λογισµικό τουλάχιστο µία φορά το δεκαπενθήµερο. 
3.3.3 Λοιπές εργασίες συντήρησης 

Ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., σε συνεργασία µε το αρµόδιο ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ., έχει τη 
δυνατότητα να εκτελεί λοιπές εργασίες συντήρησης, εφόσον αυτές δεν αποκλίνουν 
από τους στόχους της συντήρησης (ενότητα 3.3). 

3.4 Αποκατάσταση προβληµάτων 
Όταν ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. αντιληφθεί πρόβληµα λειτουργίας οφείλει: 
1. Να το αντιµετωπίσει άµεσα (αν ο χρόνος αντιµετώπισης δεν είναι απαγορευτικός 

για τη συνέχιση της εκπαίδευσης) ή να επιληφθεί του προβλήµατος σε δεύτερο 
χρόνο, µετά το πέρας της εκπαίδευσης. 

2. Εφόσον το πρόβληµα δεν επιλυθεί να επινοήσει τρόπους παράκαµψης αυτού.  
3. Να το καταγράψει (έστω πρόχειρα, αν αυτό προκύψει εν ώρα εκπαίδευσης), έτσι 

ώστε να το µετεγγράψει µε σαφήνεια στο βιβλίο συµβάντων – ενδεχοµένως και 
σε άλλα έντυπα - σε µεταγενέστερο χρόνο. 

4. Να επιληφθεί του προβλήµατος µετά το πέρας της εκπαίδευσης και  
5. Να επικοινωνήσει µε το αρµόδιο ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. για να γνωστοποιήσει το 

πρόβληµα, είτε το έλυσε, είτε όχι. 
Όταν ο επιβλέπων, πλην του Υπεύθυνου Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., αντιληφθεί πρόβληµα 
λειτουργίας, οφείλει να ακολουθήσει τα βήµατα 2-3. 

Από τη στιγµή της κλήσης στο αρµόδιο ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ., ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. δεν 
προβαίνει σε άλλες ενέργειες, αλλά αναµένει επικοινωνία από το ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ., οι 
δοµές του οποίου θα τον καθοδηγήσουν. 
Οποιαδήποτε άλλη επικοινωνία (λόγου χάρη απόσυρση αιτήµατος) θα πρέπει να 
δροµολογείται  έπειτα από νέα κλήση στο αρµόδιο ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. 
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4 Ασφάλεια και Υγιεινή στο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

4.1 Ασφάλεια της αίθουσας 
Η ασφάλεια του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. συνίσταται στα εξής: 
� Ύπαρξη και καλή λειτουργία συστήµατος πυρόσβεσης. Σε εµφανές σηµείο 

τοποθετείται πυροσβεστήρας κατάλληλος για ηλεκτρολογικό υλικό. Ο 
πυροσβεστήρας να προστατεύεται από τις φθορές και να συντηρείται, ώστε να 
είναι ανά πάσα στιγµή  έτοιµος προς χρήση. 
� Ύπαρξη και καλή λειτουργία συστήµατος συναγερµού. Ο συναγερµός θα 

απενεργοποιείται την πρώτη διδακτική ώρα χρήσης του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. και θα 
ενεργοποιείται την τελευταία διδακτική ώρα χρήσης του. Κατ’ αναλογία θα 
λειτουργεί και για την εκτός ωραρίου σχολείου χρήση του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

� Πρόβλεψη για ασφαλή ηλεκτρολογική εγκατάσταση. 
� Φύλαξη ευπαθών µερών του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. Στα ευπαθή µέρη του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

συγκαταλέγονται τα µαγνητικά ή ψηφιακά µέσα αποθήκευσης δεδοµένων, άδειες 
χρήσης, ανταλλακτικά, τηρούµενα βιβλία  και έντυπα του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., 
αναλώσιµα, βιντεοπροβολείς, άλλα εποπτικά µέσα, κλειδιά ερµαρίων, φοριαµών, 
ικριώµατος δικτυακού εξοπλισµού. 
� Πρόνοια για εξοπλισµό του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. µε θύρα ασφαλείας,  προστατευτικά 

κιγκλιδώµατα και λοιπά παρεµφερή µέσα. 
� Κλείδωµα πόρτας, παραθύρων, οποτεδήποτε ο επιβλέπων εγκαταλείπει το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ.  Η φύλαξη των κλειδιών της αίθουσας του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. ακολουθεί 

τους κανόνες φύλαξης όλων των κλειδιών του σχολείου. Τα κλειδιά των 
φοριαµών και των ερµαρίων τα χρησιµοποιεί µόνο ο Υπεύθυνος του εργαστηρίου. 

Το σχολείο οφείλει να έχει λάβει όλα τα πρόσφορα µέτρα για την ασφάλεια  και τη 
φύλαξη του ΣΕΠΕΥ , προς αποφυγή διάρρηξης ή ζηµίας µε ενδεχόµενο δόλο. 

4.2 ∆ιατήρηση των περιβαλλοντικών προϋποθέσεων της αίθουσας 
του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

Ο ∆ιευθυντής του σχολείου έχει την ευθύνη για την τοποθέτηση στον χώρο του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. κατάλληλων µέσων, ώστε να επιτυγχάνεται : 
� Η διατήρηση θερµοκρασίας ικανής να φιλοξενήσει ανθρώπους και µηχανήµατα. 
� Η διατήρηση της υγρασίας σε χαµηλά επίπεδα, προκειµένου να διασφαλίζεται η 

καλή λειτουργία της ηλεκτρολογικής εγκατάστασης.  
� Ο εξαερισµός της αίθουσας. Είναι προφανές ότι η συσσώρευση πολλών 

µηχανηµάτων σε ένα χώρο καθιστά αναγκαίο τον εξαερισµό του. 
� Η προστασία από έντονη ηλιακή ακτινοβολία. Οι κουρτίνες, περσίδες ή όποιο 

άλλο πρόσφορο µέσο είναι απαραίτητο για τον περιορισµό των αντικατοπτρισµών 
στις οθόνες των σταθµών εργασίας . 
� Η προστασία του εξοπλισµού από τη σκόνη. 
�  Τοποθέτηση στο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. πίνακα µαρκαδόρου (απαγορεύεται η χρήση 

κιµωλίας). 
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� Επαρκής τεχνητός φωτισµός της αίθουσας του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

Προς επίτευξη των παραπάνω στόχων και λόγω της ιδιαιτερότητας του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., 
προτείνεται και συνιστάται να τοποθετείται σε χώρο ορόφου. 

4.3 Υγιεινή 
Η υγιεινή του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. συνίσταται στα εξής: 
� Μέριµνα για εργονοµική τοποθέτηση των σταθµών εργασίας, έτσι ώστε να 

διευκολύνεται η ορθοπεδική στάση των χρηστών, πάντα µε αναφορά στις 
διατυπωµένες από το ΥΠ.Ε.Π.Θ οδηγίες εργονοµίας χώρου, επίπλων και 
αλληλεπίδρασης.  
� Μέριµνα για καθαριότητα του χώρου. Λαµβάνοντας υπόψη την ιδιαιτερότητα του 

χώρου (µεγάλος όγκος απορριµµάτων – εκτυπώσεις) επιβάλλεται η τοποθέτηση 
κάδων µεγάλης χωρητικότητας δίπλα στα εκτυπωτικά µηχανήµατα. Επίσης 
επιβάλλεται η προµήθεια καθαριστικών υλικών, κατάλληλων για ευπαθείς 
συσκευές του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. (π.χ. οθόνες, σαρωτές κ.λπ.). Η συχνότητα καθαρισµού 
του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. συµπίπτει µε αυτή των υπόλοιπων αιθουσών. Όταν το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 
λειτουργεί ως κέντρο εκπαίδευσης – επιµόρφωσης, να προβλέπεται καθαρισµός 
της αίθουσας πριν την επαναχρησιµοποίησή της.  
Σηµείωση: Ο υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. είναι υποχρεωµένος να προειδοποιήσει τον 
καθαριστή / καθαρίστρια για την ευπάθεια του εξοπλισµού, προκειµένου να 
εξασφαλίσει το ελάχιστο πλήθος βλαβών από ακούσιες πράξεις καθαρισµού 
(αποσύνδεση καλωδίων, φθορά οθονών, σαρωτών και πληκτρολογίων από ισχυρά 
υγρά καθαριστικά κ.ά.). 

� Αυστηρή απαγόρευση καπνίσµατος, κατανάλωσης φαγώσιµων, ποτών, 
αναψυκτικών, καφέ κλπ. 
� Η ακρόαση µουσικής ή άλλου ήχου που παράγεται, είτε από τα ηχεία του Η/Υ, 

είτε από άλλη συσκευή επιτρέπεται µόνο όταν η ένταση του ήχου είναι τέτοια που 
δεν δηµιουργεί όχληση στο εργαστήριο. Γενικώς, οι χρήστες δεν πρέπει να 
προκαλούν θόρυβο (µουσική, δυνατή οµιλία) που δυσχεραίνει την εργασία των 
υπολοίπων χρηστών. 

5 Καθήκοντα και Υποχρεώσεις 
5.1 Ο ∆ιευθυντής 
Ο ∆ιευθυντής έχει την ευθύνη / εποπτεία λειτουργίας του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. και ασκεί τα 
εξής ειδικότερα καθήκοντα: 
� Επιλογή και διαµόρφωση του χώρου του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., σε συνεργασία µε την 

αρµόδια σχολική επιτροπή και το ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. 

� Τήρηση του παρόντος κανονισµού. 
� Εποπτεία τήρησης των κανόνων ασφάλειας και υγιεινής. 
� Εποπτεία του εξοπλισµού του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., ώστε να µπορεί να υποστηριχθεί η 

εργαστηριακή άσκηση των µαθητών και η διδασκαλία των µαθηµάτων που 
απαιτούν χρήση Η/Υ. Για το σκοπό αυτό φροντίζει, ώστε ο χώρος να έχει τις 
κατάλληλες διαστάσεις, να είναι εξοπλισµένος µε τα κατάλληλα µέσα εξαερισµού 
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και πυρόσβεσης και µε τις εργαστηριακές συσκευές που απαιτούνται, σε ικανό 
αριθµό, ώστε να ανταποκρίνονται στις ανάγκες των εκπαιδευοµένων. 
� Τήρηση του ωρολογίου προγράµµατος χρήσης του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

� Μέριµνα για την ενηµέρωση του προσωπικού σχετικά µε θέµατα που 
ενδιαφέρουν το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

� Εποπτεία για την προληπτική συντήρηση του εξοπλισµού του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

� Εποπτεία για την επισκευή του εργαστηριακού εξοπλισµού και, όταν απαιτείται, 
εισήγηση για την ανάθεση της επισκευής. 
� Εποπτεία και ανάθεση τήρησης όλων των υπηρεσιακών βιβλίων και εντύπων του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

� Προσυπογραφή της έκθεσης, την οποία συντάσσει ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. (ή ο 
Υπεύθυνος Τοµέα Πληροφορικής για Σ.Ε.Κ. και Σ.Ε.) στο τέλος κάθε διδακτικού 
έτους και αποστολή της στο αρµόδιο ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. 

� Υποβολή προτάσεων για αναβάθµιση ή προσθήκη εργαστηριακού εξοπλισµού 
προς το ΥΠ.Ε.Π.Θ., µέσω του γραφείου εκπαίδευσης, ή προς κάθε άλλο αρµόδιο 
φορέα, µέσω της σχολικής επιτροπής. 
� ∆ιάθεση του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. σε δικαιούχους χρήσης του, σε συνεργασία µε τον 

Προϊστάµενο του Γραφείου ∆ιεύθυνσης, στο οποίο υπάγεται η σχολική µονάδα, 
το αρµόδιο ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. και τον Υπεύθυνο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

5.2 Ο Υπεύθυνος Τοµέα Πληροφορικής (Τοµεάρχης) 
Ο Υπεύθυνος Τοµέα Πληροφορικής του Σ.Ε.Κ. ή Σ.Ε. προσφέρει τις υπηρεσίες του 
αποκλειστικά στο Σ.Ε.Κ. ή Σ.Ε., σύµφωνα µε τους ισχύοντες κανονισµούς λειτουργίας 
των Σ.Ε.Κ. και Σ.Ε. 

� Οργανώνει και προγραµµατίζει τις εργαστηριακές ασκήσεις των Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. που 
είναι ενταγµένα στον Τοµέα Πληροφορικής, σύµφωνα µε το αναλυτικό 
πρόγραµµα και τις δυνατότητες του εξοπλισµού τους, σε συνεργασία µε τους 
εκπαιδευτικούς που θα διδάξουν το µάθηµα και καταθέτει τον προγραµµατισµό 
στο διευθυντή του Σ.Ε.Κ., στην αρχή του σχολικού έτους. 
� Ελέγχει και υποβοηθά τους εκπαιδευτικούς του Τοµέα για τη σωστή άσκηση των 

καθηκόντων τους, την εφαρµογή καταλλήλων εκπαιδευτικών µεθόδων και την 
εφαρµογή του αναλυτικού προγράµµατος. � Επιβλέπει και καθοδηγεί τις εργασίες προληπτικής συντήρησης των Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 
που γίνονται σε προγραµµατισµένα χρονικά διαστήµατα από το προσωπικό του Σ.Ε.Κ. ή Σ.Ε. 

� Επιβλέπει και καθοδηγεί τις εργασίες επισκευής του εξοπλισµού των Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

� Φροντίζει και ελέγχει τη σωστή τήρηση του αρχείου εξοπλισµού των Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

� Ελέγχει την τήρηση των κανόνων ασφαλείας και υγιεινής, όπως αυτοί 
καθορίζονται από τις ισχύουσες διατάξεις, στο χώρο των Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. � Ενηµερώνει σε σχετική έκθεση τον ∆ιευθυντή του Σ.Ε.Κ. ή τον Υπεύθυνο Σ.Ε. 
σχετικά µε την εκπαιδευτική δραστηριότητα που έχει πραγµατοποιηθεί µέχρι το 
µήνα Ιούνιο κάθε σχολικού έτους και διατυπώνει προτάσεις σχετικά µε τη 
συµπλήρωση ή ανανέωση του εξοπλισµού για τη βελτίωση των συνθηκών 
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λειτουργίας των Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., για το επόµενο σχολικό έτος ή όταν ζητηθεί από τον 
∆ιευθυντή του Σ.Ε.Κ. ή τον Υπεύθυνο Σ.Ε. 

5.3 Τα ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. 
Οι παρεχόµενες υπηρεσίες των ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. αφορούν µεταξύ άλλων: 
� Ενηµέρωση νεοδιορισθέντων, αλλά και ήδη διορισµένων εκπαιδευτικών 

Πληροφορικής, για θέµατα σχετικά µε το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. (σε αυτά 
συµπεριλαµβάνεται και ο παρών Κανονισµός). Η ενηµέρωση θα γίνεται στην 
αρχή και στο µέσο της σχολικής χρονιάς. 
� Τεχνική Υποστήριξη στους χρήστες τηλεφωνικώς, µε αποµακρυσµένη εργασία ή 

µε επί τόπου επίσκεψη προκειµένου να επιλυθούν προβλήµατα τεχνικής υφής, τα 
οποία παρουσιάζονται στο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

� Βοήθεια στην αντιµετώπιση προβληµάτων, τόσο τοπικής, όσο και διασύνδεσης µε 
τις παρεχόµενες από το Πανελλήνιο Σχολικό ∆ίκτυο υπηρεσίες. 
� Υποστήριξη αναβαθµίσεων υλικού και λογισµικού. 
� Εποπτεία µετεγκατάστασης δικτυακού και υπολογιστικού εξοπλισµού. 
� Έλεγχος ορθότητας των καταχωρούµενων δεδοµένων στο Πληροφοριακό 

Σύστηµα Κτηµατολογίου. 
5.4 Ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 
Ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. αναλαµβάνει τις εξής υποχρεωτικές εργασίες: 
� Ανάληψη διαχειριστικών  καθηκόντων. Μετά τον ορισµό του, ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., προκειµένου να αναλάβει τα καθήκοντά του, προβαίνει στα 

ακόλουθα: 
o Αντιπαραβάλλει τα συστατικά µέρη του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. µε αυτά που είναι 

καταγεγραµµένα στο βιβλίο υλικού του σχολείου. Σε περίπτωση 
ασυµφωνίας, επικοινωνεί µε το αρµόδιο ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ., ώστε να γίνουν 
οι κατάλληλες ενέργειες,  

o επιχειρεί δοκιµαστική πλοήγηση στο διαδίκτυο από όλους τους 
σταθµούς εργασίας και τον εξυπηρετητή, 

o επιχειρεί δοκιµαστική εκτύπωση σε όλους τους εκτυπωτές του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. από όλους τους σταθµούς εργασίας και τον εξυπηρετητή, 
o ελέγχει την ορθή λειτουργία του βιντεοπροβολέα, 
o διενεργεί οποιονδήποτε άλλο έλεγχο κρίνει ο ίδιος απαραίτητο, 
o χρεώνεται τον υπολογιστικό εξοπλισµό  του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. και έχει την 

αποκλειστική ευθύνη διατήρησης και συντήρησής του. 
� Παράδοση διαχειριστικών καθηκόντων. 

o Ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. παραδίδει, στο τέλος του διδακτικού έτους, 
το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. µε πλήρως καταγεγραµµένη (στα σχετικά βιβλία και 
έντυπα) την κατάσταση στην οποία αυτό βρίσκεται. Το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 
παραλαµβάνεται από το ∆ιευθυντή. Η διαδικασία ανάληψης και 
παράδοσης καθηκόντων συνοδεύεται υποχρεωτικά από σχετικό 
πρακτικό. 
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o Συντάσσει και παραδίδει στο ∆ιευθυντή απολογιστική έκθεση για τις 
δραστηριότητες που πραγµατοποιήθηκαν στο εργαστήριο, κατά τη 
διάρκεια του διδακτικού έτους. 

� Εξέταση, σε καθηµερινή βάση, του βιβλίου συµβάντων και άµεση δροµολόγηση 
της διαδικασίας αποκατάστασης των καταγεγραµµένων προβληµάτων. 
� Φύλαξη (σε ασφαλή τοποθεσία) εγγράφων που περιέχουν συνθηµατικά 

λογαριασµών διαχείρισης, κωδικούς BIOS, λογαριασµούς πρόσβασης σε 
προσφερόµενες από το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. υπηρεσίες και άλλα απόρρητα στοιχεία, 
σχετικά µε το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

� Φύλαξη των συνθηµατικών των λογαριασµών χρηστών του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

� Φύλαξη (σε ασφαλή τοποθεσία) των ευπαθών µερών  του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., όπως τα  
µαγνητικά ή ψηφιακά µέσα αποθήκευσης δεδοµένων, άδειες χρήσης, 
ανταλλακτικά, τηρούµενα υπηρεσιακά βιβλία και έντυπα του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., 
αναλώσιµα, βιντεοπροβολείς, άλλα εποπτικά µέσα, κλειδιά φοριαµών, ερµαρίων 
και ικριώµατος δικτυακού εξοπλισµού κ.λπ. 
� Τήρηση αρχείου εξοπλισµού, δελτίων µηχανηµάτων και βιβλίου δανεισµού. 
� Ενηµέρωση του Πληροφοριακού Συστήµατος Κτηµατολογίου. 
� Αναγραφή στοιχείων εκπαιδευόµενων πάνω στους σταθµούς εργασίας, µε βάση 

τα υπάρχοντα σχεδιαγράµµατα θέσεων εργασίας. 
� Αλλαγή γραφίτη ή µελανιού στους εκτυπωτές του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

� Πρόβλεψη προµήθειας αναλώσιµων για τις συσκευές του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

� Έλεγχος ισχύος αδειών χρήσης και ενέργειες προς ανανέωσή τους. 
� Τήρηση εφεδρικών Αντιγράφων (Ενότητα 3.3.1). 

� Προειδοποίηση για σεβασµό των κανόνων ασφάλειας και υγιεινής από όλους 
τους χρήστες του εργαστηρίου. 
� Προειδοποίηση του προσωπικού καθαρισµού για την ευαισθησία του εξοπλισµού, 

προκειµένου να εξασφαλιστεί το ελάχιστο πλήθος βλαβών από ακούσιες πράξεις 
καθαρισµού (αποσύνδεση καλωδίων, φθορά οθονών, σαρωτών και 
πληκτρολογίων από ισχυρά καθαριστικά υγρά κλπ.). 
� Τερµατισµός λειτουργίας του εξυπηρετητή, των σταθµών εργασίας, των οθονών, 

των περιφερειακών συσκευών, της µονάδας αδιάλειπτης παροχής ηλεκτρικής 
ισχύος  (UPS) και τέλος κατέβασµα του γενικού διακόπτη του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. στο 
τέλος του διδακτικού έτους. Αντίστροφη εργασία στην έναρξη του σχολικού 
έτους. Αν συντρέχουν ειδικοί λόγοι (π.χ. κατασκευαστικοί, καιρικά φαινόµενα και 
συνθήκες κ.λπ.) η διαχείριση της ηλεκτροδότησης του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. µπορεί να 
αλλάξει κατόπιν συµφωνίας Υπεύθυνου Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. και Υπεύθυνου ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. 

� Συνεργασία µε το ΚΕ. ΠΛΗ.ΝΕ.Τ. για: 
o επίλυση προβληµάτων ή για ενηµέρωση, 
o έγκριση τεχνικής συµβατότητας των λογισµικών που πρόκειται να 

εγκατασταθούν στο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., 

o παράδοση κωδικών λογαριασµών διαχείρισης, κωδικών BIOS κ.λπ., 
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o διεκπεραίωση προγραµµατισµένων εργασιών, οι οποίες εµπίπτουν στις 
αρµοδιότητές του. 

o προσαρµογή του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., σε επίπεδο λογαριασµών χρηστών, στις 
απαιτήσεις της πρότυπης διαµόρφωσης του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. (ενότητα 3.1) 

o επαναδιάταξη των θέσεων εργασίας και των περιφερειακών συσκευών 
στο χώρο του εργαστηρίου για λόγους λειτουργικότητας και 
εργονοµίας. 

� Παροχή υποστήριξης επί θεµάτων χρήσης Η/Υ σε εκπαιδευτικούς άλλων 
ειδικοτήτων, του οικείου σχολείου. Συγκεκριµένα : 

o συνδράµει τον εκπαιδευτικό  στην προετοιµασία διδασκαλίας, 
o συνδράµει τον εκπαιδευτικό κατά την διδασκαλία (συνδιδασκαλία). Η 

συνδιδασκαλία (µε επιτελικό πάντα ρόλο του Υπεύθυνου Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ.) 
πρέπει να έχει προηγουµένως καταγραφεί στο ωρολόγιο πρόγραµµα 
του σχολείου. 

 

Οι υποχρεωτικές εργασίες τις οποίες αναλαµβάνει ο Υπεύθυνος Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 
εντάσσονται στο ωρολόγιο πρόγραµµα διδασκαλίας του και σε καµία περίπτωση 
η συνολική τους διάρκεια δεν εκτείνεται πέραν αυτού. 
Ο χρονοπρογραµµατισµός της παροχής υποστήριξης επί θεµάτων χρήσης Η/Υ σε 
εκπαιδευτικούς του οικείου σχολείου οφείλει να σέβεται άλλες υποχρεώσεις του 
Υπεύθυνου Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ., συµπεριλαµβανοµένης της προετοιµασίας για διδασκαλία 
του µαθήµατος Πληροφορικής. Η υποστήριξη στον εκπαιδευτικό νοείται ως 
καθοδήγηση στη χρήση του Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. και όχι ως µερική ή ολική ανάληψη του 
έργου του. 

5.5 Οι χρήστες 
Η ακαδηµαϊκή δεοντολογία και η συναδελφική αλληλεγγύη ορίζει ότι οι έµπειροι 
χρήστες πρέπει να παρέχουν βοήθεια προς τους άπειρους χρήστες, όταν κάτι τέτοιο 
τους ζητηθεί και είναι εφικτό. Στις σπάνιες περιπτώσεις όπου όλοι οι Η/Υ των 
εργαστηρίων είναι κατειληµµένοι, οι χρήστες που δεν ασχολούνται µε επείγουσες 
εργασίες (π.χ. πλοήγηση στο ∆ιαδίκτυο, ηλεκτρονική αλληλογραφία) πρέπει να 
παραχωρούν προσωρινώς τη θέση τους σε όσους έχουν άµεση ανάγκη για χρήση ενός 
Η/Υ (π.χ. επείγουσα εκτύπωση). Επίσης 
� ∆εν επιτρέπεται στους χρήστες να εµποδίζουν τη χρήση κάποιου τερµατικού που 

χρησιµοποίησαν θέτοντας κωδικό πρόσβασης («κλείδωµα» τερµατικού). 
� Μετά το πέρας της εργασίας του, κάθε χρήστης οφείλει να τερµατίζει τη 

λειτουργία του Η/Υ µε την εντολή αποσύνδεσης. 
� Κάθε χρήστης οφείλει να αφήνει τη θέση εργασίας καθαρή και ελεύθερη από 

προσωπικά αντικείµενα και χαρτιά. 
� Να αποφεύγεται η αποστολή οµαδικής ηλεκτρονικής αλληλογραφίας προς το 

σύνολο των χρηστών του Π.Σ.∆., καθώς και προς το σύνολο των χρηστών 
κάποιου άλλου φορέα ή οργανισµού, διότι µπορεί να θεωρηθεί ενέργεια η οποία 
αποσκοπεί στη δυσλειτουργία του συστήµατος. 
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� ∆εν επιτρέπεται η οποιαδήποτε προσπάθεια για απόκτηση πρόσβασης σε 
υπολογιστικούς πόρους του Π.Σ.∆. ή άλλου φορέα και οργανισµού, εάν δεν 
υπάρχει η σχετική άδεια. ∆εν επιτρέπεται οποιαδήποτε προσπάθεια 
παρακολούθησης της κίνησης δεδοµένων και των παραµέτρων του δικτύου 
(φορέα ή χρήστη), καθώς και της διερεύνησης των τρωτών σηµείων 
οποιουδήποτε συστήµατος. 
� ∆εν επιτρέπεται η µετάδοση µέσω δικτύου λογισµικού που δύναται να προξενήσει 

ζηµία στο κέντρο διαχείρισης δικτύου άλλου φορέα ή άλλου χρήστη. 
 

Ειδικότερα καθήκοντα και υποχρεώσεις έχουν οι παρακάτω κατηγορίες χρηστών : 
5.5.1 Οι Επιβλέποντες 

Οι εκπαιδευτές και οι επόπτες θεωρούνται επιβλέποντες του εργαστηρίου, είναι 
υπεύθυνοι για την προστασία του εξοπλισµού κατά τη διάρκεια χρήσης του και 
οφείλουν: 
� Να ενηµερώνουν εγκαίρως (τουλάχιστον 5 εργάσιµες ηµέρες πριν) τον Υπεύθυνο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. στην περίπτωση που επιθυµούν εγκατάσταση ή παραµετροποίηση 

λογισµικού. 
� Να προσκοµίζουν αντίγραφο του σχεδιαγράµµατος θέσεων εργασίας στον 

Υπεύθυνο Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

� Να ενηµερώνουν το βιβλίο παρουσίας προσωπικού (αφορά µόνο τους 
εκπαιδευτές οι οποίοι δεν ανήκουν στο οικείο ή συστεγαζόµενο σχολείο το οποίο 
χρησιµοποιεί το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ.) 

� Όταν αντιληφθούν ή διαπιστώσουν πρόβληµα λειτουργίας, να ενηµερώνουν το 
βιβλίο συµβάντων.  
� Να εποπτεύουν αυστηρώς τους εκπαιδευόµενους σύµφωνα µε το σχεδιάγραµµα 

θέσεων, προς αποφυγή φθορών κατά τη διάρκεια χρήσης του εργαστηρίου.  
� Να αποτρέπουν τη χρήση των υποδοµών και των υπηρεσιών του εργαστηρίου για 

διακίνηση ή προβολή υλικού αντίθετου προς τους σκοπούς της εκπαίδευσης. 
� Να µην αποµακρύνονται από το εργαστήριο, εφ’ όσον υπάρχουν µέσα χρήστες· 

να εκκενώνουν και να κλειδώνουν το εργαστήριο, αν χρειαστεί να 
αποµακρυνθούν ακόµη και για πολύ µικρό χρονικό διάστηµα. 
� Να κλειδώνουν πόρτες και παράθυρα όταν εγκαταλείπουν το Σ.Ε.Π.Ε.Η.Υ. 

 

5.5.2 Οι Εκπαιδευόµενοι και οι επισκέπτες 

Οι εκπαιδευόµενοι και επισκέπτες είναι υπεύθυνοι για τον εξοπλισµό που 
χρησιµοποιούν, όσον αφορά στην σωστή χρήση, την αρτιότητα και την καθαριότητα. 
Επίσης οφείλουν: 
� Να ενηµερώνουν το βιβλίο παρουσίας προσωπικού (αφορά µόνο στους 

επισκέπτες). 
� Να κάθονται πάντοτε στις θέσεις που τους έχουν καθοριστεί και δεν επιτρέπεται η 

µετακίνησή τους σε άλλες θέσεις εργασίας. 
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� Να χρησιµοποιούν µόνο τον εξοπλισµό ο οποίος αντιστοιχεί στη θέση εργασίας 
τους και δεν επιτρέπεται καµία µετακίνηση ή µεταφορά υλικού. 
� Να µην χρησιµοποιούν µέσα αποθήκευσης δεδοµένων, εκτός από εκείνα που 

παρέχονται από τον εκπαιδευτή ή τον επόπτη. 
� Να µην ανακαλούν λογισµικό από το διαδίκτυο, ούτε να κάνουν χρήση 

ηλεκτρονικών παιχνιδιών, εκτός κι αν αυτά αποτελούν πιστοποιηµένο 
εκπαιδευτικό λογισµικό. 
� Να µη χρησιµοποιούν εφαρµογές οι οποίες αναζητούν πειρατικό λογισµικό σε 

οµότιµα δίκτυα διαµοιρασµού αρχείων (file sharing peer to peer networks). 

� Να µη γράφουν επί των µηχανηµάτων και των θρανίων. 
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6    ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 

Το Παράρτηµα εµπεριέχει υποδείγµατα βιβλίων και εντύπων, τα οποία 
χρησιµοποιούνται σύµφωνα µε τα όσα προβλέπονται στον παρόντα Κανονισµό. 

1. ∆ελτίο Αρχείου Μηχανήµατος 
2. Βιβλίο Συµβάντων 
3. Σχεδιάγραµµα Θέσεων Εργασίας 
4. Βιβλίο ∆ανεισµού 
5. Βιβλίο Παρουσίας Προσωπικού 
 



∆ΕΛΤΙΟ ΑΡΧΕΙΟΥ ΜΗΧΑΝΗΜΑΤΟΣ 
Περιγραφικά Στοιχεία  ΟΝΟΜΑΣΙΑ  ΑΡΙΘΜΟΣ ΚΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΟΥ  ΑΡΙΘΜΟΣ ΤΙΜΟΛΟΓΙΟΥ  ΗΜ/ΝΙΑ ΟΡΙΣΤΙΚΗΣ ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ  ∆ΙΑΡΚΕΙΑ ΕΓΓΥΗΣΗΣ (ΕΤΗ)  ΕΤΑΙΡΕΙΑ / ΤΗΛ. ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ   

Σύνθεση Συσκευής 
Μέρος ΕΙ∆ΟΣ Αρ. Σειράς 
CPU   

Μητρική   
Μνήµη   

Σκληρός ∆ίσκος   
CD/DVD   

CD/DVD-RW   
Πληκτρολόγιο   

Ποντίκι   
Οθόνη   

WEB CAMERA   
Κάρτα Γραφικών   
Κάρτα ∆ικτύου   
Κάρτα Ήχου   

BIOS   
Άλλο    

Επισκευές & Συντηρήσεις 
ΗΜ/ΝΙΑ 
ΕΝΑΡΞΗΣ 

ΗΜ/ΝΙΑ 
ΛΗΞΗΣ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΕΡΓΑΣΙΩΝ ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ 
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ΣΧΕ∆ΙΑΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΕΩΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
 ΣΧΟΛΕΙΟ:  ΤΜΗΜΑ:  ΜΑΘΗΜΑ:  ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΗΣ:  
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