
[image: image1.png]



ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE STATALE “Leonardo da Vinci”  PARMA

Via Toscana 10 -   tel.  0521266511  fax  0521266550   e-mail  itis@itis.pr.it                    





AVVISO DOC. N° 371    AVVISO A.T.A  N° 143
· A TUTTO IL PERSONALE DOCENTE INTERESSATO

· AL DIRETTORE AMM.VO 

· ALL’UFFICIO TECNICO

· ALLA BIBLIOTECA DELL’ISTITUTO

OGGETTO: ESIGENZE DELL’ISTITUTO – RICHIESTE ACQUISTO DI MATERIALE DI CONSUMO

 
ATTREZZATURE, SOFTWARE, LIBRI, ABBONAMENTI RIVISTE PER  L’ESERCIZIO FINANZIARIO 20008    A.S. 2007/2008
Dovendo provvedere alla programmazione delle spese dei vari indirizzi, dei laboratori del biennio e dei progetti, comunque nei limiti degli stanziamenti disponibili, si invitano gli Insegnanti coordinatori a presentare le richieste dei materiali e servizi necessari per lo svolgimento dei programmi dell’Istituto. 

Le richieste dovranno essere concordate con i propri colleghi anche attraverso la collaborazione degli  Assistenti Tecnici competenti.  

Il magazziniere e il Direttore Amm.vo presenteranno  le richieste connesse al funzionamento dei servizi generali ed amministrativi.

Le richieste dovranno riguardare sia il funzionamento didattico amministrativo (FAD) che i progetti.

Tipologia  delle richieste:

1. ATTREZZATURE – STRUMENTI – SOFTWARE

2. ARREDI E MANUTENZIONI

3. MATERIALE DI CONSUMO   E SERVIZI

4. LIBRI – RIVISTE

SCADENZA: 03/05/07
Le richieste dovranno essere ben specificate per quanto riguarda la quantità, il tipo, le caratteristiche tecniche, evidenziando cioè tutti gli elementi che le Ditte dovranno riportare nelle offerte .  Dovrà inoltre essere specificato se trattasi di completamento di attrezzature già esistenti o di progetti pluriennali.

A tali richieste dovrà essere allegata una relazione dettagliata sull’utilizzo del materiale e dei servizi che dimostri l’effettivo fabbisogno; la relazione deve in particolare modo illustrare la necessità di procedere agli acquisti in rapporto: 1) ai programmi – 2) alle attrezzature già in dotazione nei vari reparti – 3) ai locali effettivamente disponibili per la recettività ed il buon uso delle attrezzature .

Richiesta e relazione dovranno essere sottoscritte dal coordinatore a nome di tutti i docenti che operano nello stesso reparto

Le richieste  che non presenteranno tali caratteristiche  o che verranno inoltrate oltre al termine stabilito non saranno prese in considerazione.

Le richieste degli anni precedenti non soddisfatte e ritenute ancora valide dovranno essere ripetute.

I Docenti e Non Docenti possono chiedere all’Ufficio Tecnico comunicazioni su eventuali acquisti già fatti (attrezzature in Conto Capitale e materiale di consumo) 

Gli Insegnanti sono inoltre invitati, prima di inoltrare  richieste d’acquisto di nuove attrezzature, di verificare se presso altri laboratori siano disponibili strumenti non più o poco  usati che potrebbero invece trovare un più opportuno utilizzo altrove.

Modalità per la presentazione delle richieste in oggetto: 

· scaricare dal nostro sito internet il documento in formato word “acquisto materiali laboratori”  (http://www.itis.pr.it/documenti/modulistica/docenti/acquisto_materiali_laboratori.doc);

· salvare con nome il documento, cercando di rinominarlo in modo tale da essere facilmente riconoscibile, esempio “laboratorio 03 piano acquisti 2008”;
· compilare il documento in tutte le parti che interessano;

· spedire via e-mail copia del documento all’indirizzo di posta elettronica  ufficiotecnico@itis.pr.it
· stampare il documento, porre la firma da parte del coordinatore e consegnarlo all’ufficio protocollo.

Parma, 10/04/08








IL DIRIGENTE

 (Nicola Nucci)
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