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REGOLAMENTO DELL’UFFICIO TECNICO 
 

Normativa di riferimento  
DPR n. 87 del 15.3.2010 e DPR n. 88 del 15.3.2010 art. 4 comma, 3 CM 28/2000; Artt. 27 e 28 del 

CCNL/Scuola del 29.11.200 e ogni altra normativa vigente in materia di organizzazione dell’Ufficio 

Tecnico.  

 

art. 1 - Finalità  
L’art. 4 comma 3 dei D.P.R. nn. 87 e 88 del 15.03.2010 dei regolamenti di riordino degli istituti tecnici e 

degli istituti professionali ai sensi dell'articolo 64, comma 4, del decreto legge 25 giugno 2008, n. 112, 

convertito dalla legge 6 agosto 2008, n. 133 prevede che il settore tecnologico degli istituti tecnici e il 

settore industria e artigianato degli istituti professionali siano dotati di un Ufficio Tecnico con il 

compito di sostenere la migliore organizzazione e funzionalità 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. 

art. 2 - Compiti e funzioni  
L’Ufficio Tecnico, riprende e potenzia il tradizionale compito di collaborazione con la Direzione 

dell’Istituto, è di raccordo con gli insegnanti nello svolgimento delle esercitazioni pratiche e con il 

personale A.T.A. per l’individuazione, lo sviluppo e il funzionamento ottimale delle attrezzature 

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 attività per l’uso programmato degli spazi e delle attrezzature, la ricerca delle soluzioni 

logistiche e organizzative più funzionali alla didattica ed anche per la condivisione in rete delle risorse 

umane, professionali e tecnologiche disponibili. 

Dalle scelte autonome organizzative dell’Istituto, l’Ufficio Tecnico diviene una risorsa per lo sviluppo 

qualitativo delle competenze organizzative della scuola, soprattutto raccordandosi con tutte le 

strutture previste per la gestione e la realizzazione di progetti didattici condivisi. L’Ufficio Tecnico deve 

provvedere all’adeguata gestione dell’archiviazione e della documentazione ai fini della piena fruibilità 

delle conoscenze esistenti e di quelle accumulate nel tempo. L’esigenza di manutenzione e 

adeguamento continuo delle risorse tecniche e degli spazi necessari all’attività didattica e al 

funzionamento generale dell’Istituto avrà come perno centrale l’Ufficio Tecnico che svilupperà una 

progettazione organizzativa facendo sua la rilevazione delle necessità evidenziate dai responsabili dei 

dipartimenti e dei laboratori e dall’individuazione di categorie di beni e di servizi da approvvigionare, 

gli interventi di manutenzione ordinaria e straordinaria da mettere in atto e le possibili integrazioni di 

risorse disponibili sul territorio anche in rete con altri istituti. 

 

 

 



art. 3 – Composizione  
La nomina dei membri dell’ufficio tecnico è fatta con decreto del Dirigente Scolastico all’inizio 

dell’anno scolastico. 

Nel decreto è nominato anche il responsabile dell’Ufficio Tecnico individuato tra gli insegnanti tecnico–

pratici dell’indirizzo Tecnologico classe di concorso B016 Laboratorio di scienze e tecnologie 

informatiche. 

L’ Ufficio Tecnico è composto da:  

 Il Dirigente Scolastico;  

 Il Direttore dei Servizi generali e Amministrativi;  

 Un Docente tecnico-pratico nominato Responsabile dell’Ufficio Tecnico (CdC B016);  

 Un Assistente Tecnico;  

 Un Assistente Amministrativo.  

Il ruolo del Dirigente Scolastico e del Direttore dei Servizi generali e Amministrativi all’interno 

dell’Ufficio Tecnico è quello, anche tramite apposite riunioni dell’ufficio da loro presieduto per i 

rispettivi ambiti di competenza riconosciuti dalla vigente normativa, di fissare le priorità di attuazione 

delle singole attività, di vagliare la proposte elaborate dal Responsabile dell’Ufficio Tecnico in merito 

alle specifiche modalità di realizzazione, di valutarne la compatibilità con le risorse umane, strumentali 

e finanziarie disponibili e di assicurarne la corrispondente copertura e disponibilità, di coordinare il 

lavoro delle altre figure dell’Ufficio Tecnico. 

art. 4 – Responsabile dell’ufficio tecnico 
Il Responsabile dell’Ufficio Tecnico è nominato dal Dirigente Scolastico tra gli insegnanti tecnico-pratici 

di ruolo a tempo indeterminato, secondo la normativa prevista, in particolare secondo la tabella 

allegata al D.M. n.39 del 30/01/98 e le indicazioni contenute nella C.M. n. 21 del 14/03/2011, tenendo 

conto delle competenze tecniche specifiche richieste dal settore e delle capacità organizzative. 

Pertanto, la designazione del Responsabile dell’Ufficio Tecnico non è condizionata alla domanda 

dell’interessato. Poiché l’ITP addetto all’Ufficio Tecnico riveste la figura giuridica del docente, a lui si 

applicano le disposizioni contrattuali relative: “gli ITP sono insegnanti di scuole secondarie di II grado, 

per i quali vige in via generale l’obbligo di prestare 18 ore di servizio di insegnamento”. Il docente 

assegnato all’Ufficio Tecnico non perde per tale ragione la sua qualifica giuridica di insegnante tecnico-

pratico, né può essere sottratto alle prerogative e agli obblighi che ne conseguono.  

Le attività svolte, nell’ambito della sua funzione, dal Responsabile dell’Ufficio tecnico sono quelle 

previste dal vigente Contratto nazionale di lavoro per i docenti, ai sensi dell’art. 1 comma 10:  

a. l’orario di presenza in servizio a scuola è quello previsto per le attività di insegnamento dei 
docenti il cui impegno è legato all'attività didattica con orario di cattedra di 18 ore settimanali;  

b.  le “attività 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 
comprendono: la partecipazione alle riunioni del Collegio dei Docenti; la partecipazione alle 
riunioni degli altri organi collegiali e alle articolazioni del Collegio Docenti  

c.  le “attività 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), le attività “di preparazione delle 
lezioni e delle esercitazioni”, di “correzione degli elaborati” (art. 29, c. 2, lett. a) e b) CCNL 



29/11/2007), le “attività funzionali all’insegnamento” corrispondenti alla “partecipazione allo 
svolgimento degli scrutini ed esami” (art. 29, c. 3, lett. c) CCNL 29/11/2007) e  l’“attività volta 
ad assicurare “i rapporti individuali con le famiglie” (art. 29, c. 4, CCNL 29/11/2007) sono 
sostituite da tutte le ulteriori attività necessarie a garantire, con il supporto fornito dagli 
assistenti tecnici e dai docenti di area informatica l’espletamento integrale e puntuale di tutti i 
compiti dell’ufficio e vengono estrinsecate in 1 ora di servizio settimanale con presenza a 
scuola ad integrazione di quelle previste al punto a, per garantire le attività di sportello 
dell’Ufficio Tecnico nei confronti del personale.  

Il Responsabile dell’Ufficio tecnico concorda con il Dirigente Scolastico, all’inizio di ogni anno 
scolastico, l’articolazione dell’orario di servizio, in base ai punti precedenti. La proposta, presentata in 
forma scritta dal Responsabile entro la data di inizio delle lezioni, viene vagliata ed autorizzata dal DS, 
in base alle esigenze scolastiche, ed esposta all’albo dell’istituto.  
La nomina del Responsabile dell’Ufficio Tecnico è valida per l’intero anno scolastico e non è soggetta a 
revoca o rinuncia. In caso di perdurante assenza dal servizio del Responsabile dell’Ufficio Tecnico, il 
Dirigente Scolastico nomina un insegnante tecnico-pratico come sostituto. 
 
Il Responsabile dell’Ufficio Tecnico svolge le mansioni sotto indicate, sia con rilevanza esterna che 
interna, solo previa autorizzazione del Dirigente Scolastico e/o il Direttore dei Servizi Generali ed 
Amministrativi, anche nelle singole situazioni contingenti;  
Il Responsabile dell’Ufficio tecnico svolge un ruolo di coordinamento nell’esercizio delle sue mansioni, 
collaborando con i docenti e con il personale Amministrativo, Tecnico e Ausiliario;  
 
 Il Responsabile dell’Ufficio Tecnico svolge, in particolare, i seguenti compiti:  
 

 Predispone il piano annuale degli acquisti delle dotazioni dei Laboratori in stretto rapporto 
con il Dirigente scolastico e il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi;  

 Cura il piano di manutenzione straordinaria e ordinaria delle attrezzature didattiche 
dell’Istituto, in raccordo con i responsabili di laboratorio;  

 Collabora con le FS, i Dipartimenti ed i Docenti nella realizzazione di progetti didattici e 
delle attività di orientamento, disponendo la predisposizione e l’utilizzo di apparecchiature 
e strumentazioni didattiche e la produzione di opere multimediali;  

 Mette in atto, per quanto di sua competenza, le direttive del Dirigente Scolastico relative 
all’utilizzo delle attrezzature e delle strumentazioni didattiche; riceve dai Docenti 
coordinatori richieste per l’utilizzo straordinario o ordinario di apparecchiature, 
strumentazioni didattiche e laboratori e ne stabilisce le modalità ed i tempi di utilizzo, 
gestendo le prenotazioni in base a quanto concordato con la presidenza e il DSGA.  

 Coordina i referenti laboratorio per la manutenzione programmata delle macchine, gli 

acquisti e le disposizioni logistiche inerenti, soprattutto, gli aspetti legati alla sicurezza nei 

luoghi di lavoro;  

 Coordina il controllo delle garanzie delle nuove apparecchiature tecniche;  

 Collabora con il DSGA nella gestione dell’inventario del materiale didattico e delle 

strumentazioni dei laboratori;  

 Fa parte dello Staff Dirigenziale e del Servizio di prevenzione e sicurezza per quanto 

riguarda le sue competenze specifiche;  

 Collabora con il DSGA per la predisposizione dei piani di acquisto relativi ai vari reparti in 

coordinamento con i responsabili dei laboratori e con l’addetto del magazzino;  

 Predispone, in collaborazione con gli Assistenti Tecnici, i regolamenti per l’utilizzo dei 

laboratori 

 

 



 

 

 

art. 5 – Responsabilità 

Per tutti gli aspetti organizzativi e amministrativi generali, l’Ufficio Tecnico fa capo al DSGA, il 
quale, ricevute le direttive di massima e gli obiettivi dal Dirigente Scolastico, predispone gli 
interventi e gli strumenti necessari al raggiungimento dei risultati attesi. 
Per quanto attiene gli aspetti didattici e organizzativi correlati l’Ufficio Tecnico fa capo al Dirigente 
Scolastico o al suo collaboratore vicario. 
 

art.6 –  Acquisizione delle richieste 
L’Ufficio Tecnico si occupa di rinnovare, organizzare e coordinare la strumentazione didattica 
dell’Istituto. Le richieste devono pervenire, in forma scritta, da parte dei componenti dell’Ufficio 
Tecnico, del coordinatore del Centro Scolastico Sportivo, dei responsabili dei dipartimenti e dei 
docenti. 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. 
 

art.7 – Validità e modifiche del Regolamento 
Il presente Regolamento, dopo essere stato approvato dal Consiglio d’Istituto ed emanato dal 
Dirigente Scolastico, fa parte integrante del Regolamento d’Istituto ed ha valore fino ad una sua 
modifica o alla modifica della normativa attinente. Il presente Regolamento, è pubblicato all’Albo 
pretorio dell’Istituto e nei siti Internet istituzionali. 
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