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	ISTITUTO COMPRENSIVO “MAZZINI”

CASTELFIDARDO
	
	distr. scol. n. 10  DI OSIMO
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Presidenza, Segreteria

CORSO 18 SETTEMBRE 25 – cap. 60022 CASTELFIDARDO - ANCONA 
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COMUNICAZIONE N. 8

Castelfidardo, 11/09/2004

A TUTTO IL PERSONALE


                         LORO SEDI

Oggetto: Adempimenti richiesta acquisti beni e servizi; autorizzazione uso mezzo proprio.


Si comunica a tutto il personale in servizio presso questa Istituzione scolastica che a decorrere dalla data della presente dovrà attenersi ai sotto specificati adempimenti relativamente alle richieste e autorizzazioni di cui all’oggetto.

RICHIESTA ACQUISTI BENI E SERVIZI


Gli acquisti inerenti il funzionamento amministrativo e didattico saranno opportunamente programmati, pertanto, i docenti collaboratori, i responsabili dei progetti e delle attività nonché il personale ata dovranno rispettare le scadenze comunicate. Le suddette richieste saranno formulate su apposito modello, disponibile presso tutti i plessi, sottoscritte dagli interessati, affinché siano autorizzate dal Dirigente Scolastico e dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi.  I modelli incompleti non saranno presi in considerazione. 

ACQUISTO MATERIALE CON FONDO MINUTE SPESE


Gli acquisti inerenti il funzionamento amministrativo e didattico effettuati con il fondo minute spese devono essere autorizzati preventivamente dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, responsabile del suddetto fondo, e dal Dirigente Scolastico. Pertanto, anche per questa tipologia di acquisti occorrerà formulare da parte degli interessati apposita richiesta con le modalità di cui sopra. Si raccomanda di non presentare pezze giustificative per acquisti non autorizzati, in quanto per gli stessi non sarà rimborsata alcuna somma.

RICHIESTA SERVIZIO DI ASSISTENZA PER LABORATORI INFORMATICI, PC UFFICI DI SEGRETERIA E MACCHINE VARIE


Le richieste di intervento per l’assistenza di cui sopra devono essere autorizzate preventivamente dal Dirigente Scolastico e dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi. Si raccomanda di non effettuare chiamate non autorizzate ai vari servizi di assistenza, in quanto l’Istituzione scolastica potrebbe trovarsi in difficoltà per la non copertura finanziaria dell’intervento e la necessità di dovere ottemperare agli impegni, rivalendosi nell’eventualità nei riguardi di terzi.

AUTORIZZAZIONI ALL’USO DEL MEZZO PROPRIO


L’uso del mezzo proprio per lo svolgimento di particolari servizi esterni o per la partecipazione a corsi di vario genere dovrà essere preventivamente autorizzato dal Dirigente Scolastico e dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi. Si pregano, pertanto, gli interessati a formulare, nell’evenienza, apposita istanza ed attendere l’autorizzazione. Si precisa che non sarà effettuata sanatoria alcuna, nel caso non sia stata rispettata la procedura suddetta.


IL DIRETTORE S.G.A
IL DIRIGENTE SCOLASTICO

  Antonino Interlandi
  Prof.ssa Maria Eugenia Tiseni
