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DELIBERE DEL CONSIGLIO DI ISTITUTO nr. 1 /2018-19 del 18/09/2018 
 

 
 
 

DELIBERA n. 1/18-09-2018 
 

Approvazione verbale seduta precedente 
 

Il verbale della seduta del 30/10/2018 viene approvato con voto unanime dei presenti (con 
l’astensione dei due membri assenti alla precedente seduta). 
 

______________ 

 

Punto nr.2 - Gara bar e distributori automatici: relazione del DS su esito gara 
per affidamento e avvio della nuova procedura 
 

Il Presidente invita la Dirigente ad illustrare l’esito della gara, relativa al bando bar, indetta in data 
 

18/04/2018. La dirigente illustra in modo dettagliato tutto l’iter ed i motivi per cui si è reso 
necessario emettere in autotutela decreto di annullamento della procedura di gara, in particolare 
evidenzia che l’azienda aggiudicataria, agevolata dalla scuola anche con la proposta di 
acquisizione delle addizioni di proprietà della ditta Metalli, è risultata non possedere tutti i requisiti 
generali richiesti né ha soddisfatto nei tempi necessari ai requisiti economici, tecnici e 
professionali. Tutta la documentazione è agli atti e pubblicata sul sito istituzionale nella apposita 
sezione di Amministrazione Trasparente. Di fronte alla mancata risposta ad adempiere entro il 31 
agosto, alla necessità di assicurare almeno il servizio di distributori, è stata fatta la revoca 
dell’aggiudicazione ed emissione di decreto in autotutela di annullamento gara. Al fine di evitare un 
notevole disagio, si è proceduto a fare il rinnovo fino al 31/12/2018 con la ditta Metalli solo per i 
distributori automatici in quanto gli impianti del bar erano già stati rimossi. 
 

La dirigente chiede se il consiglio di istituto intenda rivedere i criteri già deliberati per la nuova 
procedura che si rende necessaria. 
 

La dirigente informa che ricorrerrà alla procedura aperta per ampliare la platea dei possibili 
concorrenti ai sensi del D.Lgs. 50/2016.  

Dopo ampia discussione il presidente pone in votazione la seguente proposta 
 

DELIBERA 2/18-09-18 
 

Visto l’ART.10 del Decreto legislativo 297/ 1994 relativo all’attribuzione del Consiglio di Istituto. 

Visto l’ART 33 D.I.44/2001 relativo agli interventi del Consiglio di Istituto in attività negoziali 
 

Considerate le caratteristiche e i vincoli per lo svolgimento del servizio di bar tavola calda e 
distributori automatici 
 

Considerata la necessità di agevolare la partecipazione degli operatori 

economici, Il consiglio di istituto delibera 

- di mantenere in € 2.000,00 il Contributo da versare alla scuola come avviamento dell’attività; 
 

- Di ridurre a tre anni la durata della concessione anziché cinque;  
- Di prevedere il deposito cauzionale nei modi e nelle forme previste dall’art. 103 D. Lgs  

50/2016 e s.m.i.; 
- Di procedere con pubblicazione del bando all’albo on line della scuola. 

 

Il CdI approva con voto unanime degli aventi diritto (esclusa la studentessa minorenne 
Raimondi) 
 



______________ 

 

Punto nr. 3 - Modifiche al regolamento per le autorizzazioni ad uscite anticipate ed 
uscite didattiche 
 

Viene presentata la proposta già illustrata nel precedente CdI a seguito delle richieste 
avanzata dalla componente studenti. 
 

Non essendoci interventi o ulteriori richieste di precisazioni a riguardo, il sig. Bellandi mette ai voti 
la proposta. 
 

 
DELIBERA 3/18-09-18 
 

Visto l’ART.10 c.3a del Decreto legislativo 297/1994 relativo alle attribuzioni del Consiglio di Istituto 
in materia regolamentare 
 

Visto l’allegato 1 al presente verbale recante la proposta di modifica del regolamento di istituto 
relativamente alle autorizzazioni per uscite anticipate e uscite didattiche (articolo 20) 
 

Il Consiglio di istituto dà mandato alla dirigenza di modificare l’articolo 20 del regolamento di istituto 
per integrare quanto disposto nell’allegato 1 al presente verbale 
 

Il CdI approva con voto unanime dei presenti 
 

______________ 
 

Punto nr. 4   Regolamento Ufficio Tecnico 
 

Il presidente cede la parola alla dirigente che espone per sommi capi gli elementi il nuovo 
regolamento per l’ufficio tecnico, inviato ai consiglieri in allegato alla convocazione. 
Se approvato, sarà richiesto parere anche al collegio docenti 
 

Non essendoci interventi o ulteriori richieste di precisazioni a riguardo, il presidente Bellandi mette 
ai voti la proposta. 
 

DELIBERA 4/18-09-18 Regolamento ufficio tecnico 
 

Visto l’ART.10 c. 3a del Decreto legislativo 297/1994 relativo alle attribuzioni del Consiglio di 
Istituto in materia regolamentare 
 

Visti l’art.4, comma 3 del DPR 15 marzo 2010, n 88 “Regolamento recante norme per il riordino 
degli istituti tecnici” e l’art.4, comma 3 del DPR 15 marzo 2010, n 87 “Regolamento recante norme 
per il riordino degli istituti professionali”; 
 

Visto l’allegato 2 al presente verbale recante la proposta di nuovo regolamento dell’ufficio tecnico 
di istituto 
 

Il Consiglio di istituto approva il regolamento di istituzione e funzionamento dell’ufficio tecnico 
dell’Istituto Archimede 
 

Il CdI approva con voto unanime dei presenti. 
 

______________ 

 

Punto nr. 5 - Delibera di ordine generale per la partecipazione ai bandi PON in 
uscita nell'anno scolastico 2018/2019 
 

La dirigente chiede al consiglio mandato di ordine generale affinché l’istituto aderisca ai bandi 

previsti dal PON 2014-2020 che usciranno nell’a.s. 2018/2019 e che siano conformi alle 

necessità dell’istituto e della sua offerta formativa 

 

DELIBERA 5/18-09-18 
 



Visto l’art.10 c. 3e del Decreto legislativo 297/ 1994 relativo all’attribuzione del Consiglio di Istituto 
in materia di programmazione e attuazione di attività parascolatische, interscolastiche, 
extrascolastiche e complementari 
 

Visto l’art.9 del D.P.R. 275/1999 in materia di autonomia delle istituzioni scolastiche per 
l’ampliamento dell’offerta formativa 
 

Visto l’art. 2 del D.I. 44/2001 relativo alle attribuzioni del Consiglio di istituto in materia di 
programmazione finanziaria dell’istituzione scolastica 
 

Visto il PTOF di Istituto 2016/2019 
 

Considerate le azioni previste dal PON 2014/2020 
 

Il Consiglio di istituto conferisce mandato di ordine generale per l’adesione dell’istituto ai bandi 
PON in uscita nell'anno scolastico 2018/2019 coerenti con le necessità di ampliamento e 
miglioramento dell’offerta formativa dell’istituto 
 

Il CdI approva con voto unanime dei presenti. 
 

______________ 

 

Punto nr. 6 - RINUNCIA PON Bando 10862/2016 - Progetti di inclusione sociale e lotta al disagio 

nonché per garantire l’apertura delle scuole oltre l’orario scolastico soprattutto nelle aree a rischio 

e in quelle periferiche (informazione al CdI ex art. 6 -D.I. 44/2001); 
 

La dirigente informa il Consiglio che a seguito della mancata realizzazione del PON suddetto 
nell’a.s.2017/2018 per mancato raggiungimento del numero minimo di iscritti in tutti i 4 moduli 
obbligatori si era provveduto a chiedere proroga per la realizzazione nell’a.s. 2018/2019. Tale 
proroga è stata accordata solo fino al 30/11/18 e non fino al 31/08/19 come richiesto. Pertanto si è 
costretti a rinunciare per impossibilità di completare e rendicontare il progetto in due mesi. Dopo il 
completamento della procedura sarà necessario effettuare la variazione di bilancio. 
 

______________ 
 

Punto nr. 7 
 

PON Bando 4427/2017- FSE -Potenziamento dell’educazione al patrimonio artistico, 

culturale e paesaggistico: realizzazione in rete con capofila Istituto Oberdan di Treviglio 
 

La DS informa che è stato finanziato il PON cui la scuola ha aderito nel maggio 2017 in rete con 
capofila l’Istituto Oberdan di Treviglio, insieme all’Istituto Natta di Bergamo. Si tratta di realizzare , 
5-6 moduli nell’arco di due anni scolastici a partire dal corrente anno. Ciascun modulo vedrà 
impegnati 20 studenti per 30 ore in orario extracurriculare, con l’obiettivi di valorizzare e far rivivere 
la realtà industriale tessile di Crespi d’Adda attraverso la realizzazione di prodotti multimediali e 
modelli da installare a Crespi, in collaborazione con la fondazione Crespi D’Adda. I moduli saranno 
valutati come project work con partner aziendale la stessa fondazione Crespi cosicché le ore di 
progetto saranno riconosciute come Alternanza Scuola Lavoro. Al termine delle attività progettuali 
si organizzeranno degli eventi per la presentazione dei prodotti finali ottenuti. 

 

A integrazione delle delibere di ordine generale degli organi collegiali per l’adesione ai bandi PON 
in uscita nell’a.s. 2016/2017 che hanno permesso la partecipazione al bando si chiede 
l’approvazione delle azioni specifiche previste da questo progetto 
 

DELIBERA 8/ 18-09-18 
 

Visto l’art.10 c. 3e del Decreto legislativo 297/ 1994 relativo all’attribuzione del Consiglio di Istituto 
in materia di programmazione e attuazione di attività parascolatische, interscolastiche, 
extrascolastiche e complementari 
 

Visto l’art.9 del D.P.R. 275/1999 in materia di autonomia delle istituzioni scolastiche per 
l’ampliamento dell’offerta formativa 
 



Considerato il progetto presentato in adesione al bando PON Avviso 4427 del 02/05/2017 
conservato agli atti dell’istituto capofila Guglielmo Oberdan di Treviglio con istituti associati 
 

Considerata l’autorizzazione AOODGEFID/9286 del 10/04/2018 per la realizzazione del progetto 
 

TESSERE la storia: il patrimonio di Crespi d’Adda tra memoria e futuro” in rete tra istituto Oberdan 
di Treviglio (capofila) istituto Archimede di Treviglio e Istituto Natta di Bergamo 
 

Il Consiglio di istituto approva la partecipazione dell’istituto Archimede al progetto e la 
realizzazione delle attività previste 
 

Il CdI approva con voto unanime dei presenti. 
 

______________ 
 
Punto nr 8/ 18-09-18 - Varie ed eventuali 
 

Non vengono sollevate ulteriori questioni da trattare 
 

Esaurita la discussione dei punti all’ordine del giorno il presidente dichiara conclusa la seduta alle 
ore 20.00. 
 

Letto, approvato e sottoscritto 
 

 

IL SEGRETARIO VERBALIZZANTE 
 

Barbara Malatini 
 

 

IL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO ISTITUTO 
 

Davide Bellandi 



 

 

 

 

Allegato1 – Modifiche al regolamento di Istituto - articolo 20 
 

REGOLAMENTAZIONE USCITE ANTICIPATE E ADESIONI ALLE USCITE DIDATTICHE 

 

1.ADESIONE USCITE DIDATTICHE MINORENNI 

2.ADESIONE USCITE DIDATTICHE MAGGIORENNI 
 

3.AVANZAMENTO RICHIESTE USCITE DIDATTICHE MINORENNI 

4.AVANZAMENTO RICHIESTE USCITE DIDATTICHE MAGGIORENNI 

5.MOTIVAZIONI USCITE ANTICIPATE 

6.USCITA ANTICIPATA MINORENNI (14-16 ANNI) 
 

7.USCITA ANTICIPATA MINORENNI (16-18 ANNI) 

8.USCITA ANTICIPATA MAGGIORENNI 
 

ADESIONE USCITE DIDATTICHE 
 

L’adesione alle uscite didattiche degli studenti minorenni deve essere sottoscritta da un genitore o da chi ne fa le veci. 
 

L’adesione alle uscite didattiche per gli alunni maggiorenni per uscite di più giorni e se l’uscita comporta un 
costo deve essere controfirmata anche da un genitore 
 

L’adesione deve essere consegnata in segreteria tramite il coordinatore di classe, nei tempi designati dal referente  

AVANZAMENTO RICHIESTE USCITE DIDATTICHE 
 

Sono ammesse solo richieste di adattamento del luogo di arrivo relative a fermate di mezzi pubblici (treni e 
autobus di linea) vicine al luogo di residenza. 
 

Tali richieste devono essere formulate dal genitore degli studenti minorenni o dallo studente maggiorenne su 
un foglio allegato all'adesione.  

MOTIVAZIONE USCITE ANTICIPATE 
 

Le uscite anticipate devono essere motivate e debitamente comprovate (visita medica, motivi 
familiari, motivi sportivi). 
 

Agli studenti maggiorenni sono inoltre consentite tre uscite anticipate per motivi personali specificati in 
ogni anno scolastico. 
 

L’uscita anticipata senza l’accompagnamento di un genitore è possibile solo per studenti di almeno 16 
anni previa autorizzazione del genitore. Non è mai autorizzata in caso di malessere. 

 

DEPOSITO DELLA FIRMA: 
 

Le dichiarazioni rese dai genitori (giustificazione di assenze, richieste particolari e motivazioni) devono 
recare una firma certa. 
 

Fa fede la firma sul libretto (anche dei maggiorenni) che deve essere verificata con firma davanti 
all’addetto di segreteria e deposito della copia della carta di identità nel fascicolo dello studente. 



 

Allegato2 – Regolamento Ufficio Tecnico 
 

 

REGOLAMENTO DI ISTITUZIONE E FUNZIONAMENTO DELL’UFFICIO TECNICO 
 

Art.1 – Identità dell’Ufficio tecnico 
 

L’Ufficio tecnico: 
 
 ha la funzione di supporto e coordinamento delle attività laboratoriali previste dai Dipartimenti, in particolare per assicurare la disponibilità e 

funzionamento dei Laboratori e delle attrezzature.




 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.




 vigila sull’applicazione delle linee guida concordate con l’amministratore di rete e il dirigente scolastico riguardo alle 
modalità di accesso ai sistemi informatici, le protezioni e le limitazioni da adottare per le diverse tipologie di utenti, e le 
politiche di protezione e sicurezza delle reti informatiche.




 Supporta, secondo le linee guida concordate col dirigente scolastico, l’attività del responsabile del sito Internet dell’Istituto e le attività 
dell’amministratore di rete e responsabile dell’infrastruttura TIC



 Collabora con i dipartimenti e con i docenti nella realizzazione di progetti didattici.




Art. 2 – Composizione dell’Ufficio tecnico 

L’Ufficio tecnico è composto da: 

 Il dirigente scolastico o suo collaboratore delegato.


 Il direttore dei servizi generali ed amministrativi.


 Il responsabile dell’Ufficio Tecnico


 Gli insegnanti tecnico-pratici


 I docenti responsabili dei laboratori e delle aule informatizzate.


 Gli assistenti tecnici.


 Il responsabile della rete informatica e dell’infrastruttura TIC di istituto


 Il responsabile del sito Internet d’Istituto.
 

Art. 3 – Responsabile dell’Ufficio tecnico 
 

 Il responsabile dell’Ufficio tecnico è nominato dal dirigente scolastico tra gli Insegnanti tecnico-pratici di ruolo 
a tempo indeterminato della classe di concorso B015 – Laboratorio di elettrotecnica, tenendo conto delle 
competenze tecniche specifiche e delle capacità organizzative e relazionali.




 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.




 L’incarico come responsabile dell’ufficio tecnico comporta l’esonero totale o parziale dalla docenza per un minimo di 
12 ore settimanali.




 Nel caso di esonero parziale il dirigente individua un insegnante tecnico pratico della classe B015 come 
supporto al responsabile con compiti specifici concordati con il dirigente e con il responsabile stesso.




 Il responsabile può inoltre essere coadiuvato da un assistente amministrativo titolare della posizione economica di 
cui all’art. 50 CCNL vigente, specificatamente incaricato dal DS.




 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.




 I compiti e le incombenze specifiche sono assegnati dal DS e/o dal DSGA in forma orale o scritta; le priorità di azione 
sono individuate dal DS.



 

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 incombenze di natura tecnica relative alla gestione delle risorse, con 
riferimento alle seguenti aree:  

1.  Area didattico-educativa 



 

In costante raccordo con gli Assistenti Tecnici ed i responsabili di laboratorio, supporta e coordina le attività 

laboratoriali previste, in particolare per assicurare la disponibilità e funzionamento dei Laboratori e delle attrezzature: 
 

o 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; 

 

o Propone al DS e al DSGA il prospetto di impiego degli assistenti tecnici, ed eventuali sostituzioni o 
rimodulazioni orarie dovute a esigenze temporanee; 

 

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

 

o Cura la predisposizione, l’aggiornamento e la comunicazione dei regolamenti di uso dei 
laboratori e delle strumentazioni e vigila sulla loro applicazione 

 

o 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 opera multimediali; 

 

o 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 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 gli Assistenti Tecnici.  

2. Area tecnico-amministrativa 
 

Collabora alla gestione dei sistemi informatici dell’istituto, sovrintendendo allo sviluppo, manutenzione e progettazione della 

dotazione tecnologica dell’istituto, in costante raccordo con il responsabile dell’infrastruttura TIC, gli Assistenti 

Tecnici e Amministrativi; in particolare, svolge le seguenti mansioni: 
 

o Supporto al DS, all’amministratore di rete e al Consiglio d’Istituto nella progettazione degli 
sviluppi della dotazione tecnologica, in particolare della rete interna; 

 

o Supervisione dell’implementazione e della manutenzione delle postazioni informatiche dell’istituto 
sia ad uso didattico che amministrativo, secondo le direttive del DS e del responsabile 
dell’infrastruttura TIC in coordinamento e collaborazione con gli assistenti tecnici; 

 

o Supporta a livello tecnico il responsabile del registro elettronico e i collaboratori del dirigente 
nella implementazione del registro elettronico e nelle operazioni di scrutinio intermedio e finale; 

 

o Collabora con l’amministratore di rete e il responsabile del sito web e del registro elettronico, 
secondo le linee guida concordate col Dirigente scolastico, per predisporre le modalità di accesso ai 
sistemi informatici, le protezioni e le limitazioni da adottare per le diverse tipologie di utenti, e le 
politiche di protezione e sicurezza delle reti informatiche; 

 

o Comunica in forma scritta al DS tutti i codici di accesso di amministratore dei componenti hardware e 
software con cui opera nello svolgimento delle sue mansioni ed i relativi aggiornamenti 

 

• Collabora col Direttore dei servizi generali ed amministrativi nella gestione dell’inventario del materiale 
didattico e delle strumentazioni.  

• Cura i rapporti con le Amministrazioni pubbliche, in particolare con l’Amministrazione Provinciale di Bergamo ed il  
Comune di Treviglio, per quanto riguarda la manutenzione degli impianti dei Laboratori e delle Aule speciali, i 

loro ampliamenti e le certificazioni di edifici ed impianti, segnalando all’amministrazione competente guasti o 

inefficienze di natura tecnica e/o dei locali; 
 

• Svolge una funzione consultiva per competenti valutazioni strettamente tecnico-amministrative, in rapporto con 
il DSGA e l'assistente addetto all'Ufficio di Magazzino;  

• Convoca le riunioni dell’Ufficio nella composizione adeguata allo specifico ordine del giorno;  
• Fa parte dello Staff Dirigenziale e del Servizio di prevenzione e sicurezza per quanto riguarda le sue competenze specifiche. 

 

Art. 4 – Orario di servizio del responsabile dell’Ufficio tecnico 
 

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: 
 

a. l’orario di presenza in servizio a scuola per l’attività ordinaria è quella prevista per le attività di insegnamento 
dei docenti 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, 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’ufficio tecnico; 

 
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) e 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) 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;  

d. le “attività funzionali all’insegnamento” corrispondenti alla “partecipazione allo svolgimento degli scrutini ed esami” (art.  
29, c. 3, lett. c) CCNL 29/11/2007), che si estrinsecano nella presenza in servizio, per garantire il necessario 

supporto tecnico, anche nei giorni di svolgimento delle operazioni di scrutinio intermedio e finale e degli esami di 

Stato e di qualifica, ove non impegnato in qualità di commissario esterno presso altra istituzione scolastica; 

e. l’“attività volta ad assicurare “i rapporti individuali con le famiglie” (art. 29, c. 4, CCNL  
29/11/2007), attualmente quantificabile in modo forfettario per il personale di questo Istituto in 1 ora settimanale, 

viene estrinsecata per l’Ufficio Tecnico 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. 

f. Nel caso di esonero parziale le attività di cui ai punti c), d), ed e) sono svolte per un monte ore coerente con l’esonero  

attribuito; 
 

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. 
 

Art. 5 – Attività dell’Ufficio tecnico 
 

L'Ufficio Tecnico è l'organismo che si occupa del coordinamento delle funzioni di natura tecnica dell'Istituto 
Scolastico, e per il tramite del suo responsabile, svolge le seguenti attività: 
 

Manutenzione 
 

a. Coordinamento e gestione della manutenzione ordinaria e straordinaria dell'edificio, con particolare riguardo agli 
aspetti legati alla sicurezza, alla efficienza e al decoro  

b. Segnalazione agli enti competenti degli interventi di manutenzione straordinaria da effettuare e cura dei rapporti con l’Ente  
Locale proprietario degli immobili. 

 
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. Collaborazione con i responsabili di laboratorio nel controllo delle licenze d'uso del software e delle garanzie 

delle nuove apparecchiature.  
e.  Cura del buon funzionamento delle reti informatiche e manutenzione hardware e software. 

 

Supporto tecnico alle attività didattiche 
 

a. Tenuta dei rapporti con i responsabili dei laboratori, in merito all’informazione tecnica commerciale relativa ai materiali e 
alle attrezzature da impiegare nelle esercitazioni, cercando di analizzare e risolvere problemi di ordine didattico.  

b. Coordinamento della predisposizione dei progetti di sviluppo dei vari dipartimenti didattici  
c. Assistenza ai docenti per i servizi tecnici e informatici (efficienza e funzionalità delle postazioni 
informatiche in aula docenti, funzionalità del centro stampa 

 

Collaborazione con il Servizio di Prevenzione e Protezione 
 

a. Partecipazione ai sopralluoghi del servizio di prevenzione in merito alla valutazione dei rischi, intervenendo 
ove di sua competenza.  

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

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

d. Esecuzione di sopralluoghi periodici insieme al personale del SPP nei vari ambienti dell’Istituto, allo scopo di 
fornire informazioni necessarie a redigere il Piano di Sicurezza del documento di valutazione dei rischi.  

e. Collaborazione con il SPP per la gestione delle sostanze pericolose e raccolta delle schede di sicurezza dei prodotti. 
 
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. 
 
i. Coordinamento del servizio di controllo degli accessi all’istituto, dell’accesso ai laboratori e alle aule; manutenzione e 

conservazione del parco chiavi con monitoraggio e vigilanza degli assegnatari di chiavi dell’istituto, di laboratori e aule speciali. 
 

Collaborazione alla gestione dei sistemi informatici dell’istituto 
 

a. Collabora con i responsabili di laboratorio nel controllo delle licenze d'uso del software e delle garanzie 
delle nuove apparecchiature, 



b. Cura del buon funzionamento delle reti informatiche e manutenzione hardware e software.  
c. supporta il responsabile nella gestione del sito Internet dell’Istituto  
d. supporta il responsabile della rete e dell’infrastruttura TIC  

e. collabora con gli Assistenti Amministrativi nell’utilizzo e negli aggiornamenti delle piattaforme Infoschool, Registro Elettronico e  
Sidi; 

 
f. collabora alla dematerializzazione delle procedure, con particolare riguardo alla procedure riguardanti acquisti, 

manutenzione, comunicazione interna; 
 

Approvvigionamento materiali 
 

a. Collaborazione con il Direttore SGA per la predisposizione dei piani di acquisto relativi ai vari reparti in 
coordinamento con i responsabili dei laboratori.  

b. Cura dell'approvvigionamento dei vari laboratori.  
c. Verifica del buon funzionamento del magazzino per la distribuzione del materiale di consumo e didattico.  
d. Predisposizione, in collaborazione con l’Ufficio Acquisti, dell’albo dei fornitori.  
e. Formulazione di pareri in merito ai requisiti tecnici dei beni da acquistare.  
f. Valutazione dei requisiti tecnici del materiale offerto dalle varie aziende in relazione ai diversi acquisti da effettuarsi. 

 
g. Predisposizione, nelle operazioni di gara, dei prospetti comparativi dei preventivi pervenuti, in collaborazione 

con l’Ufficio Acquisti. 
 

Collaudo delle strumentazioni 
 

a. Effettuazione, in collaborazione con i responsabili di laboratorio, del collaudo delle attrezzature, conservazione 
dei libretti di istruzioni e previsione di un libretto di manutenzione periodica. 

 

Controlli inventariali 
 

a. Redazione, in collaborazione con il Direttore SGA, del calendario per il controllo inventariale di tutti i reparti e 
partecipazione allo stesso;  
b. Collaborazione con il Direttore SGA e con i responsabili di laboratorio per l'apertura delle procedure di 
radiazione di eventuali strumenti obsoleti e per la vendita di materiali fuori uso. 

 

Art. 6 – Acquisizione delle richieste 
 

L’Ufficio tecnico acquisisce le richieste di acquisto di apparecchiature didattiche e scientifiche, di prodotti multimediali, 
di riviste, libri dai singoli Docenti e dai Docenti responsabili di Laboratorio e di progetti e le inoltra al DSGA e al 
dirigente corredate dalla sua valutazione. 

 

Le richieste annuali e/o straordinarie dovranno essere inderogabilmente presentate entro il mese di maggio; acquisti con 

richieste presentate nei mesi di novembre e dicembre, precedenti la chiusura dell’anno finanziario (31 dicembre), 

potranno essere valutati e effettuati sono da gennaio; le richieste di normale gestione dovranno pervenire in tempi utili 

per espletare le procedure di acquisto e consegna. Le richieste dovranno essere inoltrate tramite l’apposita procedura 

predisposta e comunicata dal responsabile dell’ufficio tecnico in accordo con DS e DSGA. Non verranno prese in 

considerazione richieste presentate fuori dai termini e con modalità differenti da quanto previsto. 
 

Le richieste di interventi manutentivi e migliorativi, e quelle di disponibilità di strumentazioni informatiche o tecniche 

per particolari progetti devono essere presentate utilizzando l’apposita procedura. Nel caso di guasti o lesioni che 

possano compromettere la sicurezza, la segnalazione e richiesta di intervento va inoltrata tempestivamente. 
 

Gli interventi di piccola manutenzione, effettuati dal personale interno, sono cronologicamente registrati su un apposito registro. 
 

Art.7 – Validità e modifiche del Regolamento 
 

Il presente regolamento, una volta approvato dal Consiglio d’Istituto, sentito il parere del collegio docenti, ed 
emanato dal Dirigente Scolastico, fa parte integrante del Regolamento d’Istituto.  

La validità del presente Regolamento ha valore fino ad una sua modifica o alla modifica della normativa attinente.  

Il presente regolamento, una volta approvato, è pubblicato all’Albo online dell’Istituto e nel sito Internet di istituto. 


