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Circ.Docenti n.97
Circ.ATA n.32
          Agli Ingegneri di Sezione

   
Ai Coordinatori di Dipartimento

   
Ai Responsabili di Laboratorio e Reparto di Lavorazione

   
Al Responsabile dell’Ufficio Tecnico
   
Al Direttore dei Servizi Generali Amministrativi






      p.c. Al Personale Docente






             Al Personale ATA
        
     SEDE

Udine, 20 gennaio 2010

Oggetto: Richieste di Acquisto. 
In riferimento al Piano Acquisti 2011, al fine di ottimizzare le risorse economiche destinate alle spese di investimento, le SS.LL. sono invitate a presentare le Richieste di Acquisto di Macchine, Attrezzature, Apparecchiature, Strumenti di Laboratorio/Reparti di Lavorazione e Software di competenza, al Responsabile dell’Ufficio Tecnico prof. Luciano Grassi, entro il 5 febbraio 2011. 
Si ricorda che le proposte per le Spese di Investimento dei beni inventariabili vanno avanzate dall’Ingegnere di Sezione o dal Coordinatore di Dipartimento, mentre le Richieste di Acquisto di materiale di consumo e di manutenzione vanno inoltrate dal Responsabile di Laboratorio/Reparto di Lavorazione o dall’Assistente Tecnico preposto.
La procedura di acquisto prevede la consegna del modello precompilato all’Ufficio Tecnico o all’Ufficio Acquisti, che provvederà a trasmettere la Richiesta al Direttore dei Servizi Generali Amministrativi per l’accertamento della disponibilità economica.
Il Dirigente Scolastico, valutata la proposta, determina la spesa.
L’Assistente Amministrativo Sandro Picco avrà il compito di inviare l’ordine al fornitore, ricevere e verificare la congruenza della merce, allegare la relativa Fattura (corredata dalla eventuale Scheda di Collaudo) al Buono d’Ordine redatto dalla Collaboratrice Scolastica Beatrice D’Ambrosio e trasmettere la pratica all’Ufficio Contabilità per eseguire il Mandato di pagamento.

Si ringrazia per la collaborazione.
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

prof.ssa Ester Iannis
________________ 
In allegato. Modello richiesta acquisti 2011

	RICHIESTA  ACQUISTO 

CONTRATTO   ASSISTENZA 

LICENZA - ABBONAMENTO
	Udine,   
	RICHIESTA N.:
	/2011

	
	
	Il numero riportato a fianco deve essere incluso in tutta la corrispondenza, in tutte le fatture e in tutti i documenti di spedizione correlati:
	

	SEZIONE/ DIPARTIMENTO/ MATERIA INSEGNAMENTO:


	LABORATORIO/ REPARTO LAVORAZIONE/ UFFICIO:


	DENOMINAZIONE PROGETTO/ ATTIVITA’:



	     AGGREGATO DI SPESA
	A
	0
	
	LABORATORIO PROVE MATERIALI
	
	CODICE PROGETTO
	P
	
	
	

	0
	2
	Beni di consumo
	
	
	
	
	
	
	
	0
	3
	Manutenzione
	0
	6
	
	
	
	
	
	0
	6
	Beni d’investimento
	0
	3
	
	
	
	


	Num.
	DESCRIZIONE
	Codice articolo
	UNITÀ
	QUANTITÀ
	PREZZO UNITARIO
	TOTALE

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Fornitore : 
	SUBTOTALE
	

	
	IVA
	

	NOTE: Il Richiedente dichiara che il materiale descritto è didatticamente valido e che non risulta già acquistato dall’Istituto.
  Precisa inoltre che i prezzi sopraindicati sono comprensivi di IVA specificando eventuali spese di trasporto.
	TOTALE
	

	Magazzino
	Allegati
	Preventivi
	Il Richiedente

Nome Cognome
	
	Firma

	SI
	NO
	SI
	NO
	SI
	NO
	Qualifica
	
	

	Approvato dall’Ufficio Tecnico
	Accertata la Disponibilità Economica
	Determina di Spesa

	Il Responsabile
	Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi
	Il Dirigente Scolastico

	Luciano Grassi
	Daniele Chillemi
	Ester Iannis


COD. MIN. ISIS UDIS01600T 
LICEO SCIENTIFICO  UDPS016018
ISTITUTO TECNICO  UDTF01601A

Cod.Fisc e P.IVA 00401740303

Viale Leonardo da Vinci 10 - 33100 UDINE

Tel. 0432-46361  Fax 0432-545420
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