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ISTITUTO DNISTRUZIOMNE SUPERIORE - "AMNCEL KEYS"-CASTELMUOWO CILENTO
Prot. 0005327 del 18/10/2024
VI (Uscita)

Ai Docenti
.O.C. Ancel Keys

Al Personale ATA (tutti i profili)
[.O.C. Ancel Keys

Agli Atti e sito web
e, per conoscenza;

Al DSGA
[.O.C. Ancel Keys

All'Ufficio Protocollo
[.O.C. Ancel Keys

Oggetto: procedure per richiesta acquisti prodotti/materiale e manutenzione beni.

Al fine consentire una corretta e puntuale imputazione delle risorse finanziarie assegnate a questa
[stituzione scolastica, si ritiene necessario adottare apposita modulistica per le procedure in
oggetto.

Pertanto il personale scolastico in indirizzo, per tutte le richieste di acquisto materiale di consumo,
attrezzature, prodotti e derrate alimentari, nonche per le richieste di manutenzione attrezzature e
segnalazione guasti, dovra utilizzare la modulistica allegata (n. 3 modelli), avendo cura di compilarla
in tutte le sue parti, firmarla e inviarla al seguente indirizzo di posta elettronica istituzionale:

richieste.acquisti@iisancelkeys.edu.it

E consentita la consegna a mano della richiesta all'ufficio acquisti (sig. Giacomo) esclusivamente
per il personale scolastico in servizio alla sede centrale di Castelnuovo Cilento.
Giova precisare che le richieste incomplete oppure pervenute attraverso canali non previsti dalla

presente circolare, saranno ritenute nulle e pertanto non autorizzate.

L'ufficio protocollo, che legge per conoscenza, non dovra considerare valide le richieste pervenute
sulla posta elettronica sais032003@istruzione.it e/o sais032003@pec.istruzione.it

La presente circolare ha effetto immediato.
Cordiali saluti.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Maria MASELLA
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MODELLO RICHIESTA ACQUISTO
MATERIALE DI CONSUMO / DERRATE ALIMENTARI

Il/La sottoscritto/a

in qualita di del plesso di

afferente a questo Istituto scolastico, chiede I'acquisto del materiale indicato nella tabella

sottostante per il progetto/corso/attivita

(indicare motivazione precisa)

DESCRIZIONE ARTICOLO QUANTITA TIPO
(indicare pezzi,
confezioni, peso, ecc.)

Data Firma del richiedente

Visto
[ ] siautorizza [ ] non siautorizza

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Maria MASELLA
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MODELLO RICHIESTA MANUTENZIONE ATTREZZATURE / BENI

Il/La sottoscritto/a

in qualita di del plesso di

afferente a questo Istituto scolastico, chiede l'acquisto del materiale indicato nella tabella

sottostante per il progetto/corso/attivita

DESCRIZIONE ARTICOLO LUOGO PIANO
(indicare dove e
posizionata l'attrezzatura
e/o bene da riparare)

Data Firma del richiedente

Visto
[ ] siautorizza [ 1 non si autorizza

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Maria MASELLA
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MODELLO RICHIESTA ATTREZZATURE / BENI

I1/La sottoscritto/a

in qualita di presso questo Istituto scolastico, chiede la

fornitura delle per le attrezzature/beni indicati nella tabella sottostante:

DESCRIZIONE ARTICOLO LUOGO PIANO
(indicare dove e
posizionata l'attrezzatura
e/o bene da riparare)

Data Firma del richiedente

Visto
[ ] siautorizza [ ] non si autorizza

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Maria MASELLA
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