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REGOLAMENTO UFFICIO TECNICO
Delibera consiglio d’Istituto n.81 del 12.06.2025
Premessa

L'art. 4, comma 3, del regolamento di riordino degli istituti professionali (D.P.R. 15 marzo
2010, n° 87 convertito, con modificazioni, dalla legge 6 agosto 2008, n° 133), prevede che
“Gli istituti professionali per il settore industria ed artigianato sono dotati di un ufficio
tecnico con il compito di sostenere la migliore organizzazione e funzionalita dei laboratori a
fini didattici e il loro adeguamento in relazione alle esigenze poste dall'innovazione
tecnologica nonché per la sicurezza delle persone e dell'ambiente. Per i relativi posti, si fa
riferimento a quelli gia previsti, secondo il previgente ordinamento, dai decreti istitutivi
degli istituti professionali confluiti negli ordinamenti di cui al presente regolamento in base
alla tabella di cui all'allegato D dei due regolamenti.

Finalita

L’Ufficio Tecnico riprende e potenzia il tradizionale compito di collaborazione con la
direzione dell’Istituto, di raccordo con 1 docenti nello svolgimento delle esercitazioni
pratiche e con il personale A.T.A., per l’identificazione, lo sviluppo e il perfetto
funzionamento delle dotazioni tecnologiche e delle strumentazioni necessarie a supporto
della didattica; assume un ruolo rilevante in una scuola che considera la didattica di
laboratorio come una delle sue caratteristiche distintive ai fini dell’acquisizione delle
competenze da parte degli studenti.
L’Ufficio Tecnico estende il suo campo d’azione a tutte le aree disciplinari attraverso la
predisposizione di un piano di attivita per 1’uso programmato degli spazi e delle
attrezzature, la ricerca delle soluzioni logistiche e organizzative piu funzionali alla
didattica.

L’Ufficio Tecnico ¢ un organismo amministrativo e di coordinamento delle tecnologie e
strumenti didattici dell’istituto.
La necessita di manutenzione e aggiornamento ricorrente delle risorse tecniche
indispensabili alla didattica e al funzionamento generale dell’Istituto, avra come riferimento
fondamentale 1’Ufficio Tecnico che sviluppera una programmazione logistica facendo sue le
segnalazioni delle necessita, evidenziate dai responsabili dei laboratori e dei dipartimenti, di
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beni e servizi da approvvigionare e gli interventi di manutenzione ordinaria e straordinaria
da mettere in atto.

Composizione dell'Ufficio Tecnico

L’ Ufficio tecnico ¢ composto da:
« Dirigente scolastico o suo Collaboratore delegato;

e Direttore dei Servizi generali ed amministrativi;
¢ Docente coordinatore dell'ufficio tecnico;
e Docente responsabile della commissione tecnica;

¢ Assistente tecnico;
Coordinatore dell’Ufficio Tecnico

I1 Coordinatore dell’Ufficio Tecnico lavora in stretto coordinamento con il Dirigente
Scolastico e 1 suoi collaboratori, si raccorda con il D.S.G.A. per gli aspetti amministrativi, ¢
punto di riferimento per 1 Responsabili dei Laboratori, per gli Assistenti Tecnici, per i
Direttori di Dipartimento e le Funzioni Strumentali al Piano dell'Offerta Formativa, per i
referenti di Commissioni, di progetti, interviene nelle riunioni dello Staff del Dirigente.

I1 docente tecnico pratico ¢ assegnato all’ufficio tecnico tenendo conto delle sue competenze
tecniche specifiche (anni di effettivo insegnamento sulle materie di indirizzo, corsi di
aggiornamento, aver gia ricoperto il ruolo di coordinatore dell' Ufficio tecnico, ecc..) e delle
capacita organizzative.

Il docente tecnico pratico assegnato all’ ufficio tecnico non perde la sua qualifica giuridica di
docente, ne puo essere sottratto alle prerogative e agli obblighi che ne conseguono (D.M. n.39
del 30 /01/1998) il suo orario resta quello previsto dal C.C.N.L. costituito da 18 ore
settimanali di lezione, passate nella conduzione dell’Ufficio tecnico.

Attivita del Coordinatore dell’Ufficio Tecnico

Per gli aspetti logistici e amministrativi generali, I’Ufficio Tecnico dipende dal Direttore
Amministrativo, il quale, ricevute le direttive di massima e gli obiettivi dal Dirigente
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Scolastico predispone gli interventi e gli strumenti necessari al raggiungimento dei risultati
attesi; per quanto riguarda gli aspetti didattici ed organizzativi correlati ’Ufficio Tecnico
dipende dal Dirigente Scolastico e mette in atto, per quanto di sua competenza, le direttive
del dirigente scolastico relative all’utilizzo delle attrezzature, delle strumentazioni didattiche

e alle norme di sicurezza nei laboratori.

Si occupa di conseguenza delle seguenti attivita:

Garantisce la funzionalita dell’istituto, in stretto coordinamento con il R.S.P.P.,
segnalando alla Provincia di Cosenza anomalie a impianti e a strutture di competenza
della Provincia di Cosenza per gli interventi di manutenzione;

Partecipa alle riunioni dei Coordinatori di Dipartimento per le scelte operative di
indirizzo tecnico;

Coordina con il D.S.G.A. e la Commissione Tecnica il piano annuale degli acquisti, in
collaborazione con i1 Responsabili di Laboratorio e Coordinatori di Dipartimento, anche
in riferimento agli acquisti su POR FESR, PON FESR e PNRR;

Dopo aver raccolto le richieste di acquisto, provvede con il D.S.G.A. e la commissione
tecnica alla gestione dei preventivi, richiedendoli agli operatori economici,
predisponendo 1 prospetti comparativi, decisione a contrarre e il buono d’ordine, in
coordinamento con [’assistente tecnico componente dell’ufficio tecnico, anche in
riferimento agli acquisti effettuati tramite le procedure di CONSIP e MEPA (Mercato
elettronico della Pubblica Amministrazione);

Verifica e sollecita, all’occorrenza, 1 tempi di consegna indicati sugli ordini;

Partecipa con la Commissione Tecnica ai collaudi delle nuove apparecchiature da parte
dei Responsabili di Laboratorio e Assistenti tecnici;

Coordina con il R.S.P.P. le riparazioni delle apparecchiature in Istituto, utilizzando il
personale dell’Istituto (a cui ¢ stato dato 1’incarico o rientra nelle proprie competenze) o
presso ditte esterne facendo predisporre gli atti necessari al D.S.G.A. e all’assistente
amministrativo e all’assistente tecnico componenti dell’ufficio tecnico;

Fornisce e svolge con la commissione tecnica attivita di consulenza tecnica per gli
acquisti ordinari e per il personale Docente e A.T.A.;

Collabora con i Responsabili di Laboratorio e/o Coordinatori di Dipartimento per
I’apertura della procedura di radiazione di eventuali attrezzature obsolete;

Coordina con il Docente responsabile della commissione tecnica il lavoro degli
Assistenti Tecnici.

ORARIODISERVIZIODELL’UFFICIOTECNICO
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Leattivitasvolte,nell’ambitodellasuafunzione,dalResponsabiledell’ Ufficiotecnicosonoquellepreviste
dal vigente Contratto nazionale di lavoro per i docenti:

a.

I’orario di presenza in servizio settimanale ascuola per I’attivita ordinaria ¢ quella prevista
per le attivita di insegnamento dei docenti con orario di cattedra di 18 ore settimanali. La
modulazione dell’orario settimanale di servizio deve essere concordato con il Dirigente
scolastico e il DSGA, al fine della migliore organizzazione dei servizi scolastici.

le “attivita funzionali all’insegnamento” di carattere collegiale (art. 29, c. 3, lett. a) CCNL
29/11/2007), fino a 40 ore annue, da svolgere in orario non coincidente con quello di
servizio, anche tramite adattamenti preventivamente concordati di quest’ultimo,
comprendono:

- la partecipazione alle riunioni del Collegio dei Docenti;

- la partecipazione alle riunioni degli altri organi collegiali e alle articolazioni del
Collegio Docenti (commissioni di progetto, commissione tecnica, dipartimenti e gruppi di
materia, ecc.) ove sia necessaria la presenza delle competenze specifiche dell’ufficiotecnico;
le “attivita funzionali all’insegnamento” corrispondenti alla partecipazione ai Consigli di
Classe, fino a 40 ore annue (art. 29, c. 3, lett. b) CCNL 29/11/2007) e le attivita “di
preparazione delle lezioni e delle esercitazioni”, di “correzione degli elaborati” (art. 29, c. 2,
lett. a) e b) CCNL 29/11/2007) sono sostituite da tutte le ulteriori attivita necessarie a
garantire, con il supporto fornito dagli assistenti tecnici e dai docenti di area informatica,
I’espletamento integrale e puntuale di tutti 1 compiti dell’ufficio, compresi quelli del
successivo punto d.;

le“attivita funzionali all’insegnamento”corrispondenti alla“partecipazione allo svolgimento
degli scrutini ed esami” (art. 29, c. 3, lett. ¢) CCNL 29/11/2007), che si estrinsecano nella
presenzainservizio,pergarantireilnecessariosupportotecnico,anche nei giorni di svolgimento
delle operazioni di scrutinio intermedio e finale e degli esami di Stato e di qualifica, ove
non impegnato in qualita di commissario esterno presso altra istituzione scolastica;

I’““attivita voltaadassicurare*“irapportiindividualiconlefamiglie’(art.29,c.4,CCNL
29/11/2007),attualmente quantificabile per il personale di questo Istituto in 1 ora a

settimana, viene estrinsecata per 1’Ufficio Tecnico in 1 ora di servizio settimanale con
presenza a scuola ad integrazione di quelle previste al punto a., per garantire le attivita di
sportello dell’Ufficio Tecnico nei confronti del personale.

COMPITI DELL’UFFICIO TECNICO

L'UfficioTecnicoel'organismochesioccupadelcoordinamentodellefunzionidinaturatecnica
dell'Istituto Scolastico, e per il tramite del suo coordinatore svolge le seguenti attivita:
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Manutenzione

a. Coordinamentoegestionedellamanutenzioneordinariaestraordinariadell'edificio,con
particolare riguardo agli aspetti legati alla sicurezza.

b. Segnalazioneaglienticompetentidegliinterventidimanutenzionestraordinariada
effettuareecuradeirapporticonl’EnteLocaleproprietariodegliimmobili.

c. Coordinamento dei referenti di reparto/laboratorio per la manutenzione programmata delle
macchine, gli acquisti e le disposizioni logistiche inerenti, soprattutto, agli aspetti legati alla
sicurezza nei luoghi di lavoro.

d. Collaborazioneconiresponsabilidilaboratorionelcontrollodellelicenze  d'usodelsoftware e
delle garanzie delle nuove apparecchiature.

e. Curadelbuonfunzionamentodelleretiinformaticheemanutenzionehardwareesoftware.

Supportotecnicoalleattivitadidattiche

a.

Tenutadeirapporticoniresponsabilideilaboratori,inmeritoall’informazionetecnicae
commercialerelativaaimaterialiealleattrezzaturedaimpiegarenelleesercitazioni,
cercandodianalizzareerisolvereproblemidiordinedidattico.
Coordinamentodellapredisposizionedeiprogettidisviluppodeivaridipartimentididattici.

CollaborazioneconilServiziodiPrevenzioneeProtezione

a.

Partecipazioneaisopralluoghidelserviziodiprevenzioneinmeritoallavalutazionedei rischi,
intervenendo ove di sua competenza.

Cura della manutenzione e della messa in sicurezza delle attrezzature e delle macchine
presenti nei reparti, secondo le indicazioni pervenute dai docenti, in collaborazione con il
SPP dell’Istituto.

Verifica del possesso, da parte delle macchine acquistate, di tutte le caratteristiche di
sicurezza indicate dalla vigente normativa.

Esecuzione di sopralluoghi periodici insieme al personale del SPP nei vari ambienti
dell’Istituto,alloscopodifornireinformazioninecessariearedigereilPianodiSicurezzadel
documento di valutazione dei rischi.

Collaborazionecon il SPP perla gestionedellesostanzepericolose e raccoltadelleschede di
sicurezza dei prodotti.
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f. Verifica dell’applicazione dell’art. 26 del d.lgs. 81/2008 (Cooperazione e coordinamento tra
datori di lavoro committenti ed appaltatori) secondo le procedure concordate con il SPP.

g. Verifica, in collaborazione con il SPP, che il personale dell’Istituto e gli allievi siano dotati
dei necessari dispositivi di protezione individuale, laddove necessari.

h. Collaborazione con il Servizio di Prevenzione per lo smaltimento dei rifiuti prodotti
all’interno dei laboratori dell’Istituto.
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Approvvigionamentomateriali

a.

b.
C.

o

Collaborazione con il Direttore SGA per la predisposizione dei piani di acquisto relativi
aivari reparti in coordinamento con i responsabili dei laboratori.
Curadell'approvvigionamentodeivarilaboratori.
Verificadelbuonfunzionamentodelmagazzinoperladistribuzionedelmaterialedi consumo e
didattico.

Predisposizione,incollaborazioneconl’ AAchecuragliAcquisti,dell’albodeifornitori.
Formulazionedipareriinmeritoairequisititecnicideibenidaacquistare.
Valutazionedeirequisititecnicidelmaterialeoffertodallevarieaziendeinrelazioneai diversi
acquisti da effettuarsi.

Predisposizione, nelle operazioni di gara, dei prospetti comparativi dei preventivi pervenuti,
in collaborazione con I’AA che cura gliAcquisti.

Collaudodellestrumentazioni
a.Effettuazione, in collaborazione con 1 responsabili di laboratorio, del collaudo delle

attrezzature, conservazione dei libretti di istruzioni e previsione di un libretto di
manutenzione periodica.

Controlliinventariali

a. Redazione,incollaborazioneconilDirettoreSGA,delcalendarioperilcontrolloinventariale di
tutti 1 reparti e partecipazione allo stesso;

b. Collaborazione con il Direttore SGA e con i responsabili di laboratorio per I'apertura delle
proceduredi radiazionedi eventuali strumenti obsoleti eperlavenditadi materiali fuori uso.

c. Collaborazione con il Direttore SGA e con i responsabili di laboratorio per 'apertura delle
proceduredi radiazionedi eventuali strumenti obsoleti eperlavenditadi materiali fuori uso.

RESPONSABILITA’
a. Per tutti gli aspetti organizzativi e amministrativi generali, ’Ufficio Tecnico fa capo al

Direttore Amministrativo, il quale, ricevute le direttive di massima e gli obiettivi dal
Dirigente Scolastico, predispone gli interventi e gli strumenti necessari al raggiungimentodei
risultati attesi.
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b. Perquantoattieneagliaspettididatticiedorganizzativicorrelati,l’ Ufficio Tecnicofacapoal

Dirigente Scolastico o al suo collaboratore .

ACQUISIZIONE DELLE RICHIESTE

a. L’Ufficio Tecnico si occupa di rinnovare, organizzare e coordinare la strumentazione

didattica dell’Istituto.

b. Le richieste devono pervenire in forma scritta da parte dei componenti 1’Ufficio Tecnico, del
coordinatore del Centro Scolastico Sportivo, dei responsabili dei dipartimenti e dei docenti,
entro il 31 maggio per gli acquisti per I’a.s. successivo. Nelle richieste devono figurare i
riferimenti necessari all’identificazione del tipo di materiale, delle caratteristiche richieste,

della motivazione, della destinazione d’uso e dell’eventuale urgenza.

VALIDITA’ E MODIFICHE DEL REGOLAMENTO

IlpresenteRegolamento,dopoesserestatoapprovatodalConsigliod’Istitutoedemanatodal

Dirigente Scolastico, fa parte integrante del Regolamento ha valore fino ad una sua modifica o alla

modifica della normativa attinente.

IlpresenteRegolamento,epubblicatoall’ Albopretoriodell’ Istitutoenelsitolnternetistituzionale.
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Responsabile dell’Istruttoria:
Istituto d'Istruzione Superiore Polo scuole superiori - Paola




