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DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof. Felice Doria

PROCEDURA

ACQUISTI E PAGAMENTI

1. ogni richiesta di acquisto va effettuata, dal docente o dal personale AtA, utilizzando il modello “Richiesta materiale” e presentata all’Ufficio Tecnico che verificherà l’eventuale disponibilità in sede del bene richiesto;
2. avuto l’OK dall’Uff. Tecnico, il DSGA farà una prima verifica di compatibilità finanziaria sulla base del programma e della disponibilità nel capitolo interessato; la inoltrerà quindi al DS per l’autorizzazione all’acquisto; in caso positivo si procederà, in concorrenza con l’ufficio tecnico, alla richiesta dei preventivi nei casi in cui la spesa superi il limite individuato dal Consiglio d’Istituto, o all’ordine negli altri casi;

3. il buono d’ordine va presentato al DS con la firma del DSGA e corredato dall’autorizzazione alla spesa;

4. l’Ufficio Tecnico memorizza la richiesta in un protocollo specifico e invia il buono d’ordine alla ditta venditrice, secondo le modalità consuete

5. all’arrivo della fattura e della merce il mandato di pagamento va presentato al DS con la firma del DSGA e corredato dal buono d’ordine.
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