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ISTITUTO COMPRENSIVO UDINE VI
Scuola polo inclusione regionale-Scuola in ospedale (5.1.0.)
VIAXXV APRILE, 1 - 33100 Udine

ORGANIGRAMMA UFFICI AMMINISTRATIVI A.S. 2025/2026

UFFICIO- RESPONSABILE COMPITI
Settore o area

1i Dirigente scolastico gestisce unitariamente la scuola; rappresenta legalmente IIstituzione che dirige: gestisce le risorse finanziarie, umane e strumentali;
dirige  coordina le risorse umane: organizza le attivitd scolastiche in base a criteri di efficacia ed efficienza; assicura la qualitd della formazione, 1o
collaborazione culturale, professionale, sociale ed economica del territorio interagendo con gli Enti locali, Ia liberta di scelta educativa delle famiglie e il
Dirigente Scolastico| Leonardo PRIMUS | diritto di apprendimento. Compiti specifici derivanti dalla gestione della Seuola sono: la presidenza del Collegio dei Docenti, dei Consigli di Classe, del
Comitato di valutazione e della Giunta esecutiva del Consiglio di Istituto; I'esecuzione delle delibere di questi collegi: il mantenimento dei rapport con|
Pautorita scolastica centrale e periferica (Ministero e Proveditorato); la formazione delle classi, il ruolo docenti, il calendario delle lezioni (insieme al
Collegio dei Docenti),

“Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo contabili; - cura Torganizzazione ai servizi generali amministrativo-contabili
swolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle ativiti e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obietivi assegnati ed agl indirizzi impartti al
personale ATA posto alle sue dirette dipendenze; - si coordina con il dirigente scolastico per I'autorizzazione delle feric al personale ATA; - organizzal
autonomamente Pattvita del personale ATA nell’ambito delle direttive del dirigente scolastico; - individua if personale ATA, nell’ambito del piano delle|
attivit, da proporee per atribuzione di incaichi i natura organizzaiva ed autorizza e prestazions cccedenti oraro d'bbligo, quando necessari; - svolg|
con autonomia operativa ¢ diretta attivith di istruzione, e degli atti & funzionariol
delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili; L'incarico di DSGA ha durata triennale e viene conferito dal responsabile dell’ufficio relativol
all'Ambito \emmn‘lle al personale inquadrato nell’ Area dei Funzionari e dell”Elevata Qualificazione, sulla base dei criteri e dei requisit oggetto di confronto)

cui allart. 30, comma 9, lett. a5) (Livelli, soggetti e materie di relazioni sindacali). Resta fermo che, fino a quando il personale inquadrato nell’Area dei
Fansonat  delle Blevste Gulicasiont ¢ pari al numero degl incarichi di DSGA, in fase di attribuzione/rinnovo dell'incarico di DSGA ha titlo di

Direttore Servizi | | . ndro DE precedenza sugli altri candidati che hanno presentato domanda per la stessa sede il lavoratore che ha ivi svolto I'incarico nel triennio precedente. L'orario del
ONIS Direttore dei Servizi Generali ed conto della complessa articol della quantita ¢ della diversificazione degli impegni inerenti ¢

collegai alla gestione ed al della generale tecnica, contabile, nonché della tenuta ¢ dello svolgimento dei

rapporti con gli Organismi Istituzionali Territoriali centrali ¢ periferici del MIUR, con le altre Istituzioni Scolastiche Autonome, con gli Enti Locali, con g
Organismi Territoriali periferici del MEF, el INPDAP, dell'INPS, dell'INAIL, con i soggetti Pubblici e Privati che attuano forme di partenariato con la
scuola, etc., & oggetto di apposita intesa con il Dirigente Scolastico. Pertanto il DSGA effettuers, di norma, I"orario antimeridiano su cingue giomi dalle 08,00
alle 15,12 anche se tale orario, sempre nel rispetto assoluto dell'orario d’obbligo, sard improntato alla massima flessibilita, per consentire I'ottimale]
adempimento degli impegni, anche in relazione ad una maggiore e pit efficace azione un‘azione tecnico-giuridico-amministrativa improntata ai criteri della
efficacia, dell’efficiena e dell'economicita. Tutti gli impegni lavorativi sopra sommariamente descritt, sicuramente sono da considerarsi quadro non)
completo ed esaustivo i tutte le attivita poste in essere da tale figura in questa Istituzione Scolastica: in esso non sono previsti ulteriori carichi di lavoro che|
possono eventualmente presentarsi in corso d’anno stante le norme vigenti sugli organici, le assegnazioni del personale ATA ¢ le sostituzion in caso di
assenze.

Archiviazione documenti nei fascicoli, iscrizioni, informazioni utenza intema ed esterna, ichiesta o trasmissione document - gestione corrispondenza con le]
fumiglie. Gestione esami, pagelle, diplomi, tabelloni, serutini. Gestione e procedure per adozioni libri di testo e richiesta cedole librarie per alunni della
primaria. Certificazioni varie e tenuta registr - esoneri educazione fisica. Collaborazione con docenti per gestione pratiche alunni: religione, lingua fiiulana.
alunni stranieri. Collaborazione docenti per monitoragai relativi agli alunni. Adempimenti connessi all'organizzazione delle attivitd previste nel PTOF]
(ativita sportiva, iscrizione a gare di alunni ecc.), in collaborazione con i docenti. Supporto ai docenti su proget alunni stranier ¢ fiiulano. Prove INVALST
Organico etiv s e andin s sl (docen ¢ ATA): collaborazione con il D.S.; predisposizione elenchi ¢ pagamenti per uscite didattiche; gestione]
istanze di accesso agli atti L. 241/1990; de-certificazione: documentazione relativa alle vaccinazioni obbligatorie ed adempimenti connessi: gestionel
monitorag e rilevazioni statistiche riferite agli studenti: elezioni per rinnovo Consiglio dIstituto e rinnovo Consigli di Classe, Interclasse ¢ Intersezione.
Adempimenti connessi con il D.lgs. 3312013 in materia di amministrazione trasparente. Protocollo e Pubblicazione degli att di propria competenza nella sez.
“Pubblicita legale Albo on-line”

Assistente

Unith Operativa [P.C
peri

Servizi
Studente e
della Didat

Gestione personale DOCENTE E ATA TD:
Convocazioni,contrut,invio pagenti Doument peiodo i prov persole neo assunto Personale docente a .. tenutafsccol personl, riiestao
UOPSG inteme Docenti ¢ ATA;
Unith Operativa del predisposizione contrati i avoro e stipendi supplent brevi: infnzia, primaria, secondaria ¢ A.T.A. in applicazione cooperativa (MIUR/SIDI ¢ MEF)]
Personale e Stato | PAOLONE L. convocazioni attribuzione supplenze e controllo documenti i rito all"atto dell'assunzione; costituzione, svolgimento, modificazioni, estinzione del rapportol
i di lavoro; comunicazioni assunzioni, proroghe e cessazioni al centro per I'impiego; collabora con le colleghe assegnate alluniti operativa del personale per la
predisposizione del rinnovo delle graduatorie di Istituto I-11-TI fascia e gestione MAD personale Docente: Adempimenti connessi con il D. Lgs. 332013 ]
materia di amministrazione trasparente per quanto di propria competenza nella sez. “Pubblicita legale Albo on-line”

Gestione p ATA pratiche Pratiche < iscatti INPS: control degh mcarichi persomale interno per
UOPSG Unita M.O.F. FINANZ. MIUR; tenuia fascicoli personali ¢ ATA, richicsta ¢ d ; Costiuzione, svolgimento, modificazion,
Operativadel [l estinzione del rapporto di lavoro Gestione assenze personale docente e Ata,inserimento Assenze in ARGO, SIDI, Assenze NET, Gestione permessi studio
Personale e Stato o Adempiment connesicon il D Lgs. 32013 inmteia i aministisione sparent per quano i propria compeenzanela e “PUblicid gl
Giuridico Alboonine. Rcelamscrizon delle prsenae di el e mensl scolastici nei plessi in con DSGA
Cura e gestione del patrimonio — tenuta degli inventari ¢ operazioni reltive al collaudo dei beni acquistai — rapporti con i sub-consegnatar; collabora con l
DSGA ¢ con il DS per lativii istruttoria, esecuzione ¢ adempimenti connessi alle attivita negoziali per li acquisti di beni ¢ servizi o per 'esecuzione di
UOAMP Uniti lavori; gestione delle procedure negoziali comprese quelle svolte su CONSIP ¢ MEPA ed adempimenti connessi (richicste CIG/CUP, iratativa finalizzata adf
Operativa Acquist, emissione degli ordinativi di fomnitura ODA, tratativa direta, RDO, acquisizione richieste d'offert, redazione dei prospett comparativi — rapport con i
Contal CECOTTIP. fomitori, aggiomamento delle relative anagrafiche e dati pagamento): carico ¢ scarico materiale di facile consumos scarico fatture; verifiche fonitori (ira le
Magazzino ¢ st i, il de s, Verfiche con (1BAN - DURC - Verfche A Callao Ipree - Equali) anche rlatvament
Patrimonio a DGSA : 4 (tracui Mandati e Reversali); aggiomamento Piattaforma
e ansgrfiche del PERSONALE ¢ relaivi codici IBAN; Adempimenti connessi con il D. Lgs. 3372013 in materia i amminitraione trasparente per
quanto di propria competenza nella sez. “Pubblicita legale Albo on-linc”.
UOPSG ComlidsRetscbe i tute e gkt DOCENTL . ATA; i ¢ tisic il il el dovto ol ATA
Unita Operativa del tenuta fascicoli personali personale docante e ATA, richiesta ¢ trasmissione documenti: sostituzione collsborator scolasici nei plessiin collaborazione conf
PersonaleStato | MUSOLIG M. DS6A ¢ asisots UORSG Calbboracont collg assmar alunich oprativa del pesonae. Ademptent coness on Dl 332013 in e
idico, rasparente. Protocollo e ati di nella sez, “Pubblicita legale Albo online”
VOPSG Ricezione/Comunicazione della lista delle adesioni e partecipazioni agli scioperi da parte dell’A.A. UOAG per inserimento sul portale SCIOPNET del
Unita Operativa del . le d ¢ ATA; Richiesta e i servizio, dich dei servizi, p di carriera personale A.T.A. ¢ docente;
P’"’::“';' Stato |MARINO S. libere professioni e i fe prestazior

(Gestione pratiche relative alla sicurezza: aggiomamento elenco personale formato, gestioni attestati ecc.
(Comunicazione dei guasti all"ente locale (Provincia e Comune) e tenuta del et delle riparazioni ancora da effettuare, con compilazione e monitoraggio

dello stato delle segnalazioni ¢ riparazioni la piattaf c noleggio fotocopiatori delle necessita di
riparazione guasti o sostituzione toner dei vari plessi. Denunce infortuni INAIL a mezzo sistema informatico MIUR SIDI alunni ¢ personale ¢ utte le
pratiche inerenti; gestione regionale, e integrativa alunni e personale: circolari, P

UOAG di infortunio alle Compagnie assicurative. Rapport con INAIL ~ Compagnie Assicurative e famiglie. Rilevazione e monitoraggio dei nominativi del

Unita Operativa personale Docente/ATA ch: ha aderito ¢ pnncclpxm allo sciopero per ciascun plesso, nella stessa data o nella giomata successiva. Raccolta del successivo

Affari General DEBATTISTIL.  |modulo di v spedito allo stesso via email al fine di predisporre a lista, da consegnare tempestivamente

Infortuni, Alunni ALL’UFFICIO PERSONALE al fine di inserire sul Portale SCIOPNET la relativa trattenuta. Presa in carico della posta ordinaria ¢ smistamento nei vari

uffci di segreteria; monitoraggio indirizzo/casella PEC, giomaliera eliminazione di email SPAM/PUBBLICITARIE per il corretto funzionamento della
posta; assicurare sempre il corretto funzionamento della casella posta in entrata/uscita. Convocazione organi collegiali: Giunta Esecutiva e Consiglio
d'Istituto ¢ archiviazione dei verbali. Gestione Fascicoli alunni “H” in collaborazione con docenti FS diversamente abili, richiesta o trasmissione documenti

A UOSSD. Ad ‘connessi con il D. Lgs. 33/2013 in materia di amministrazione trasparente per quanto di propria
competenza nella sez. “Pubbliciti legale Albo on-line”

ToNG <
Unita Operativa
Affari Generali,  |CAZZANTIA.
Infortuni , Alunni

‘con ufficio didattica. Gestione protocollo e sos ‘adempiment del collega UOAG nella giomata del giovedi

(Archiviazione documenti nei fascicoli, iscrizion, informazioni ulenza interna ed esterna, richiesta o (rasmissione documenti - gestione corrispondenza con I
famiglie. Gestione esami, pagelle, diplomi, tabelloni, scrutini. Gestione e procedure per adozioni libri di testo e richiesta cedole librarie per alunni della
primaria. Certificazioni varie e tenuta registr - esoneri educazione fisica. Collaborazione con docenti per gestione pratiche alunni: mhgmne lingua friulana
Unita Opemﬁ“ alunni stranieri. Collaborazione docenti per monitoraggi relativi agli alunni. Adempimenti connessi all'organizzazione delle attiviti previste nel PTOF|
(attivita sportiva, icrizione a gare di alunni ecc.), in collaborazione con i docenti. Supporto ai docenti su progett alunni stranieri < idane P INVALSI;
CASTENETTO P.  |Organico relativo ai tre ordini di scuola (docenti ¢ ATA): collaborazione con il D.S.; predisposizione elenchi e pagamenti per uscite didattiche; gestione]
istanze di accesso agli ati L. 241/1990; de-certificazione;
documentazione relativa alle vaccinazioni obbligatorie ed adempimenti connessi: gestione monitoragi e rilevazioni statistiche riferite agli studenti; elezionil
per rinnovo Consiglio d'Isituto ¢ rinnovo Consigli di Classe, Interclasse e Intersezione. Adempimenti connessi con il Dlgs. 33/2013 in materia di
trasparente. Protocollo e degli att di nella sez. “Pubblicita legale Albo on-line”.

per i Servi
Studente e della

ORARIO DI RICEVIMENTO DELL'UFFICIO AFFARI GENERALI PER IL PUBBLICO |
LUNEDI" MARTEDI' E OV TvENERDY [saBATO |

11.30-12.30 11.30-12.30 11.30-12.30 11 30-12.30 [1130-1230 J10.00-11.30 1

ORARIO DI RICEVIMENTO DELL'UFFICIO ALUNNI PER IL PUBBLICO

LUNEDI" MARTEDI' MERCOLEDI” GIOVEDI' VENERDI' SABATO
11.30 - 13.00 11.30 - 13.00 11.30 - 13.00

14.00-17.00 | [14.00.17.00

UFFICIO PERSONALE A DOCENTE E ATA A TD (ASSENZE, ASSUNZIONE IN SERVIZIO E FIRMA CONTRATTI)
DI’

LUNEDI"
7.30 - 8.30

7.30 - 8.30

]7.30-830 [7.30-830
I |14.00-17.00 | |

LUNEDI'
11.30-13.00 11.30-13.00
14.00-15.30

ORARIO DI RICEVIMENTO DELL'UFFICIO ACQUISTI/CONTABILITA’ (FORNITURE, USCITE DIDATTTICHE CON ONERI)
LUNEDI" MARTEDI' MERCOLEDI" GIOVEDY'
11.30-12.30 11.30-12.30 1130 -12.30 11.30-1230 [11.30 1230 |

NERDI"

11.30-13.00 11.30-13.00
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