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Anche se tutto il personale della scuola è quotidianamente impegnato nelle relazioni con il
‘pubblico’, individuiamo nella segreteria il nostro URP – ufficio relazioni con il 
pubblico - perché la segreteria è nel nostro Istituto l’unico vero ufficio presente: gestisce
tutte le pratiche necessarie per l’amministrazione della scuola, per la gestione degli alunni
e del personale ed è spesso il primo contatto che l’utenza ha con l’istituto.

Responsabile degli uffici di segreteria è il Direttore dei servizi generali e amministrativi, 
Renza Garagiola, che riceve previo appuntamento.

Ricevimento:
dalle 11:00 alle 13:30 lunedì, martedì, giovedì e venerdì
dalle 8:00 alle 10:00 mercoledì
si consiglia verifica telefonica circa la presenza effettiva del personale
Telefono: 0331899168
Email: direttore@comprensivoturbigo.edu.it [1]

Ecco in sintesi la suddivisione delle mansioni nella nostra segreteria.

 

mansioni del personale 2023/2024

nominativo qualifica mansioni email

Garagiola
Renza

direttore
amministrativo

sovraintendenza,
coordinamento,
promozione e
verifica dei servizi
generali
amministrativo-
contabili

direttore@comprensivoturbigo.edu.it [1]

Amministrazione - Segreteria

https://www.comprensivoturbigo.edu.it
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/
mailto:direttore@comprensivoturbigo.edu.it
mailto:direttore@comprensivoturbigo.edu.it


Pastori
Barbara

assistente
amministrativo

gestione degli
alunni: adempimenti
d'ufficio
relativamente a
iscrizioni, obbligo
scolastico,fascicoli,
trasferimenti,
statistiche, attestati
e certificati, scrutini
ed esami, libri di
testo, rapporto enti
locali per servizi
scolastici, infortuni
alunni e personale

ufficioalunni@comprensivoturbigo.edu.it [2]

mailto:ufficioalunni@comprensivoturbigo.edu.it


Siano
Gaetano

assistente
amministrativo

collaborazione coni
colleghi nella
gestione delle
pratiche che
richiedono
competenza
informatica;elezioni
e gestioneOrgani
Collegiali;
adempimentirelativi
allagestione del
personale docente:
contratti,
liquidazione delle
competenze
mensili, rapporticon
la Curia,
adempimenti
connessi alle
istanze prodotte a
vario titolo dal
personale docente
(pratiche di
trasferiemento,
quiescenza,
ricostruzione di
carriera,); gestione
e  trasmissione
fascicoli del
personale,
archiviazione.
Sostituto DSGA

ufficiopersonale@comprensivoturbigo.edu.it [3]

mailto:ufficiopersonale@comprensivoturbigo.edu.it


Quaranta
Giuseppe

assistente
amministrativo

gestione del
personale
(reclutamento da
graduatorie di tutto
il personale
docente e A.T.A.);
adempimentirelativi
allagestione del
personale A.T.A.:
contratti,
liquidazione delle
competenzemensili,
pubblicazione
contratti, gestione
assenze a vario
titolo di tutto il
personale,
adempimenti
connessi alle
istanze prodotte a
vario titolo dal
personale A.T.A. 
(pratiche di
trasferiemento,
quiescenza,
ricostruzione di
carriera,); rapporti
con Centro
Impiego; gestione
e  trasmissione
fascicoli del
personale,
archiviazione.

ufficiopersonale@comprensivoturbigo.edu.it [3]

mailto:ufficiopersonale@comprensivoturbigo.edu.it


LizioAngela
assistente
amministrativo

adempimenti in
materia di CIG E
DURC;adempimenti
Legge 190/2012;
controllo evasione
ordini; controllo e
accettazionefatture
in SIDI;rapporti con
Comuni, Vigili e
Polizia stradale in
relazione alle
uscite didattiche;
rapporti con Enti
locali per
segnalazione
guasti,
manutenzioni e
successiva verifica
dell'esecuzione
degli interventi
richiesti. Registo
facile consumo e
inventrio inferiore
200,00 €.

ufficiofinanziario@comprensivoturbigo.edu.it [4]

mailto:ufficiofinanziario@comprensivoturbigo.edu.it


Bettini
Stefania

assistente
amministrativo

 gestione acquisti e
progetti PDS
Comune di Turbigo
e Robecchetto
c/Induno, bandi di
gara, contratti,
anagrafe delle
prestazioni,richiesta
documentazione
amministrativa
fornitori per
liquidazionefatture;
espletameto
procedurecollaudo;
collaborazione con
DSGA per registri
inventari; gestione
uscite didattiche;
gestione econtrollo
dellepresenze
mensilidel
personale ATA.

ufficioamministrativo@comprensivoturbigo.edu.it
[5]

Italia
Gozzo
Emanuela

assistente
amministrativo

gestione  posta 
elettronica istituto;
gestione
protocollo;
adempimenti
connessi ad
assemblee e
scioperi del
personale;
collaborazione
ufficio alunni e
personale:

 

 

 

Nelle pagine seguenti trovi le modalità per entrare in contatto con la scuola e il suo 
personale

orari segreteria [6]

recapiti istituzionali [7]

ricevimento docenti [8]

form di contatto [9]

Amministrazione - Orari di apertura

mailto:ufficioamministrativo@comprensivoturbigo.edu.it
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/segreteria-urp/orari-e-aperture
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/recapiti-email
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/ricevimento
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/contact


Gli uffici della segreteria dell'Istituto si trovano all'interno della scuola secondaria di primo
grado di Turbigo, situata in via Trieste 21 - Turbigo.

L'orario di funzionamento è il seguente:

dalle 8:00 alle 17:00 da lunedì a venerdì

L'orario delle richieste telefoniche è il seguente:

dalle 7:30 alle 8:30 e dalle 11:00 alle 13:30  lunedì, martedì, giovedì, venerdì
dalle 7:30 alle 10:00 mercoledì 

L'orario di ricevimento per il pubblico è il seguente:

dalle 11:00 alle 13:30  lunedì, martedì, giovedì, venerdì
dalle 8:00 alle 10:00 mercoledì

Nell'anno scolastico 2023/2024 le chiusure degli uffici, oltre a quelle dei giorni
infrasettimanali festivi da calendario, saranno le seguenti:

31 ottobre 2023 - 5 gennaio 2024 -  14 agosto 2024

 

Bilanci



 
Programma Annuale 2024 [10]

1. Prospetto dimostrativo avanzo amministrazione presunto [11]

2. Programma annuale mod.A [12]

3. Scheda illustrativa finanziaria mod.B [13]

4. Situazione amministrativa presunta mod.C [14]

5. Utilizzo avanzo amministrazione presunto mod.D [15]

6. Riepilogo per tipologia di spesa mod.E [16]

7. Relazione Programma Annuale [17]

Conto Consuntivo E.F. 2022 [18]

1. Relazione Conto Conusntivo E.F.2022 [19]

2. Modello H [20]

3. Modello H-bis [21]

4. Modello I [22]

5. Modello J [23]

6. Modello K [24]

7. Modello L [25]

8. Modello M [26]

9. Modello N [27]

Programma Annuale 2023 [28]

1. Prospetto dimostrativo avanzo amministrazione presunto [29]

2. Programma annuale mod.A [30]

3. Scheda illustrativa finanziaria mod.B [31]

4. Situazione amministrativa presunta mod.C [32]

5. Utilizzo avanzo amministrazione presunto mod.D [33]

6. Riepilogo per tipologia di spesa mod.E [34]

7. Relazione illustrativa [35]

Conto Consuntivo E.F.2021 [36]

1. Relazione Conto Consuntivo E.F. 2021 [37]

2. Modello H [38]

3. Modello H-bis [39]

4. Modello I [40]

5. Modello J [41]

6. Modello K [42]

7. Modello L [43]

8. Modello M [44]

9. Modello N [45]

Programma Annuale 2022 [46]

1. Prospetto dimostrativo avanzo amministrazione presunto [47]

2. Programma Annuale mod.A [48]

3. Scheda illustrativa finanziaria mod.B [49]

https://www.comprensivoturbigo.edu.it/atto/2024000075-programma-annuale-2024
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2024/2024000075-allegato1-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2024/2024000075-modello.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2024/2024000075-modb-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2024/2024000075-modc-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2024/2024000075-modd-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2024/2024000075-mode-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2024/2024000075-timbro-relazione-pa-2024-signed-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/atto/2023000119-conto-consuntivo-e-f-2022
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2023/2023000119-relazione-consuntivo-2022-signed-signed-2.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2023/2023000119-attestazione-mod-h-signed-1.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2023/2023000119-modhbis-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2023/2023000119-modi-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2023/2023000119-modj-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2023/2023000119-modk-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2023/2023000119-modl-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2023/2023000119-riepilogo-spese-personale-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2023/2023000119-mod-n-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/atto/2023000053-programma-annuale-2023
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2023/2023000053-allegato-1-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2023/2023000053-moda.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2023/2023000053-modb-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2023/2023000053-modc-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2023/2023000053-modd-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2023/2023000053-mode-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2023/2023000053-timbro-relazione-pa-2023-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/atto/2022000187-conto-consuntivo-e-f-2021
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2022/2022000187-timbro-relazione-consuntivo-2021-signed-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2022/2022000187-attestazione-mod-h.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2022/2022000187-modhbis-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2022/2022000187-modi-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2022/2022000187-modj-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2022/2022000187-modk-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2022/2022000187-modl-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2022/2022000187-riepilogo-spese-personale-9-signed-2.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2022/2022000187-rendiconto-mod-n-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/atto/2022000033-programma-annuale-2022
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2022/2022000033-avanzo-presunto-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2022/2022000033-moda.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2022/2022000033-modb-2-signed-1.pdf


4. Situazione amministrativa presunta mod.C [50]

5. Utilizzo avanzo amministrazione presunto mod. D [51]

6. Riepilogo per tipologia di spesa mod.E [52]

7. Relazione illustrativa [53]

Conto Consuntivo E.F. 2020 [54]

1. Relazione Conto Consuntivo E.F. 2020 [55]

2. Modello H [56]

3. Modello I [57]

4. Modello J [58]

5. Prospetto dimostrativo avanzo amministrazione [59]

6. Modello K [60]

7. Modello L [61]

8. Modello M [62]

9. Modello N [63]

Programma Annuale 2021 [64]

1. Prospetto dimostrativo avanzo amministrazione [65]

2. Programma annuale mod.A [66]

3. Scheda finanziarie mod.B [67]

4. Situazione amministrativa presunta mod.C [68]

5. Utilizzo avanzo amministrazione presunto mod.D [69]

6. Riepilogo per tipologia di spesa mod.E [70]

7. Relazione illustrativa [71]

Conto Consuntivo E.F. 2019 [72]

1. Relazione Conto Consuntivo E.F.2019 [73]

2. Modello H [74]

3. Modello I [75]

4. Modello J [76]

5. Modello K [77]

6. Modello L [78]

7. Modello M [79]

8. Modello N [80]

Programma Annuale 2020 [81]

1. Prospetto dimostrativo avanzo amministrazione [82]

2. Programma annuale [83]

3. Schede finanziarie [84]

4. Situazione Amministrativa [85]

5. Utilizzo avanzo amministrazione [86]

6. Riepilogo per tipologia di spesa [87]

7. Relazione illustrativa [88]

Conto Consuntivo E.F. 2018 [89]

https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2022/2022000033-modc-1-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2022/2022000033-modd-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2022/2022000033-mode-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2022/2022000033-relazione-pa-2022-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/atto/2021000090-conto-consuntivo-e-f-2020
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2021/2021000090-relazione-conto-consuntivo.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2021/2021000090-mod-h.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2021/2021000090-modi-1-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2021/2021000090-modj-1-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2021/2021000090-avanzo-amm-ne-al-31-12-20-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2021/2021000090-modk-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2021/2021000090-modl-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2021/2021000090-modm-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2021/2021000090-modn-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/atto/2021000027-programma-annuale-2021
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2021/2021000027-avanzo-amm-ne-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2021/2021000027-modello.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2021/2021000027-modb-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2021/2021000027-modc-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2021/2021000027-modd-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2021/2021000027-mode-signed.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2021/2021000027-relazione-pa-2021.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/atto/2020000081-conto-consuntivo-e-f-2019
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2020/2020000081-segnatura-1589532221-relazione-consuntivo-2019.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2020/2020000081-modelloh.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2020/2020000081-modello-i.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2020/2020000081-modello-j.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2020/2020000081-modello-k.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2020/2020000081-modello-l.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2020/2020000081-modellom.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2020/2020000081-modello-n.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/atto/2019000419-programma-annuale-2020
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2019/2019000419-avanzo.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2019/2019000419-mod.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2019/2019000419-mod-b.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2019/2019000419-mod-c.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2019/2019000419-mod-d.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2019/2019000419-mod-e.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2019/2019000419-firmato-1574784541-segnatura-1574782618-relazione-pa-2020.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/atto/2019000180-conto-consuntivo-e-f-2018


1. modello H [90]

2. modello I [91]

3. modello J [92]

4. modello K [93]

5. modello L [94]

6. modello M [95]

7. modello N [96]

8. relazione [97]

Programma Annuale 2019 [98]

1. Programma annuale [99]

2. Schede finanziarie [100]

3. Situazione Amministrativa [101]

4. Utilizzo avanzo amministrazione [102]

5. Riepilogo per tipologia di spesa [103]

6. Relazione illustrativa [104]
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https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2019/2019000180-modello-h.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2019/2019000180-modello-i.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2019/2019000180-modello-j.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2019/2019000180-modello-k.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2019/2019000180-modello-l.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2019/2019000180-modello-m.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2019/2019000180-modello-n.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/system/files/albo/2019/2019000180-relazione.pdf
https://www.comprensivoturbigo.edu.it/atto/2019000155-programma-annuale-2019
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