
 

 

 

Allegato n. 1 
Definizione Unità Organizzative Responsabili  

 
 

Il sistema di protocollazione adottato dall’Istituzione scolastica è “parzialmente accentrato”, 

per cui tutte le comunicazioni giungono al punto unico di accesso mentre possono essere 

trasmesse in uscita da tutte le UOR. In dettaglio: 

 le comunicazioni in ingresso, indipendentemente dalla tipologia di comunicazione 

(via PEC, PEO o formato cartaceo) giungono presso il punto unico di accesso, dove 

vengono registrate a protocollo e smistate nelle diverse UOR a seconda della 

competenza;  

 le comunicazioni in uscita sono trasmesse in uscita dalle singole UOR.  

L’AOO può essere sotto-articolata in Unità Organizzative Responsabili (UOR), ovvero l’insieme 

di uffici che, per tipologia di mandato istituzionale e di competenza, di funzione amministrativa 

perseguita, di obiettivi e di attività svolta, presentano esigenze di gestione della 

documentazione in modo unitario e coordinato.  

L’articolazione delle UOR sono: 

 N. 1 UOR: Settore protocollo  

 N.2 UOR : Settore degli Alunni; 

 N.3 UOR: Settore del Personale; 

 N.4 UOR: Settore Finanza e  patrimonio 

Le UOR e i soggetti abilitati per la ricezione, l’assegnazione, la consultazione, la protocollazione, 

la classificazione e l’archiviazione dei documenti sono individuati dal Responsabile della 

gestione documentale mediante atti organizzativi interni. 

 . 1 UOR: Settore protocollo: Responsabile Zangari Antonietta 

 N.2 UOR : Settore degli Alunni: Responsabile Colafati Giuseppe 

 N.3 UOR: Settore del Personale; responsabile Mele Antonella 

 N.4 UOR: Settore Finanza e  patrimonio:Responsabile Fittante Gelsonima. 
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