
 
 
 
 

Ai Docenti 
Al Personale ATA 

 
 
Oggetto: Regolamento per gli acquisti dei dipartimenti e per le spese di mantenimento dei laboratori 
 
Si informano le SS. LL. che le richieste di acquisto devono rispettare le seguenti regole e modalità di presentazione: 

- Il rapporto contrattuale con la ditta fornitrice è riservato esclusivamente agli uffici competenti dell'Istituto; 

- L'Istituto non può effettuare acquisti da aziende che non prevedono forniture alle P.A. e quindi sprovviste di 
fatturazione elettronica e iscrizione al MEPA (Consip); 

- Sull'importo da pagare non deve gravare alcuna spesa a carico della Scuola ( es. Spese di spedizione); 

- La modalità di pagamento verso il fornitore deve essere esclusivamente il Bonifico Bancario o Postale su conto corrente 
dedicato, entro 30 gg. dalla ricezione della fattura elettronica (NO Carta di credito, Paypal ecc.); 

- La richiesta di acquisto deve comprendere oltre all'articolo richiesto (caratteristiche , marca , modello ecc.), il fornitore,  
il prezzo (comprensivo di IVA) e la quantità. 

- Le richieste di acquisto devono essere firmate da tutti i docenti componenti il dipartimento e successivamente 
presentate all'ufficio protocollo; 

- sarà compito del suddetto ufficio inoltrare la richiesta, dopo la procedura di protocollazione all’ufficio competente; 

- termini di presentazione richieste: 

o 1° quandrimestre: entro e non oltre il 30 ottobre; 

o 2° quadrimestre: entro e non oltre il 30 gennaio. 

- tutte le richieste pervenute saranno evase subito dopo la scadenza della presentazione, dopo autorizzazione positiva 
del Dirigente Scolastico e del DSGA per la copertura finanziaria; 

 
Si fà presente che le richieste che non rispetteranno i suddetti punti saranno rigettate.  
 
 
 
 
 Il Dirigente scolastico  
 Dott. Vito SANZO 

                                                                  ___________________ 
 




