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Oggetto: Procedura acquisto materiale di piccola manutenzione, presidi sanitari, cancelleria, materiale
didattico e riparazione attrezzature.

Si informa tutto il personale che questo Istituto ha adottato per I'acquisto di materiale di piccola manutenzione,
presidi sanitari, cancelleria, materiale didattico e riparazione attrezzature la seguente procedura:

Pratica acuradi

1. Richiesta/segnalazione scritta da presentare al DS Personale docente e ata (1)
2. autorizzazione del DS apposta sulla richiesta del dipendente Personale docente e ata
3. protocollo e trasferimento ufficio magazzino Personale docente e ata
4. richiesta autorizzazione Provincia (ove necessaria) Ufficio acquisti

5. individuazione, anche tramite preventivo, ditta pit economica Ufficio acquisti

6. verifica disponibilita di bilancio Ufficio d.s.g.a.

7. ordine d’acquisto scritto Ufficio magazzino

8. verifica: corrispondenza materiale o servizio richiesto; fattura,

buono di consegna, documento di trasporto Ufficio acquisti/magazzino
9. collaudo, con l'ausilio di personale addetto, attrezzatura riparata Ufficio acquisti

(1) In particolare, per tutto quanto riguarda la didattica (materiali, riparazioni di attrezzature, ecc...), la
richiesta/segnalazione deve essere necessariamente prodotta dal docente della materia/laboratorio.

Al fine anche di un risparmio economico, I'acquisto di materiale didattico deve avvenire in maniera
programmata per cui, la richiesta da parte dei docenti interessati dovra pervenire entro e non oltre il 30 ottobre
di ogni anno.
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