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CIRCOLARE N. 184 

 
 

 
Chioggia, 06/12/2016 

 
Ai  Docenti 

Al personale ATA 
                Cestari -Righi 

 
 
 

Oggetto: Moduli richieste e segnalazioni Ufficio Tecnico. 

 

 

Si comunica che le richieste di : 

 

- Acquisto materiale didattico; 

- Acquisto con fondo minute spese; 

- Proposta di scarico; 

- Segnalazione di Guasto/Pericolo e Manutenzione. 

 

 

Vanno inoltrate tramite l’ufficio tecnico utilizzando i moduli allegati reperibili anche nel sito 

internet dell’ istituto (Sede Cestari - Sig. Rossi R.; Sede Righi – Prof. Michelon D.).  

 

 
 

 
         IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

          Prof.ssa Antonella ZENNARO 
     Firma autografa  omessa  ai  sensi 
      dell’art. 3, c.2, del D.Lgs.n.39/1993 
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RICHIESTA ACQUISTO MATERIALE DIDATTICO 

SEDE :  RIGHI  CESTARI  G. SANDONA’ 

     Al Dirigente Scolastico  

 e p.c. Al DSGA     

   

     Il/La Sottoscritto/a______________________________________________________in servizio 

presso questo istituto, in qualità di ______________________________________ chiede, per        

 Laboratorio   Aula   Progetto_____________________________________________________ 

nell'anno scolastico 20___ /20___ il seguente materiale: 

 

Chioggia lì : ____/____/________     Firma 

________________________________ 

VISTO: 

 

Il Resp. Ufficio Tecnico 

 

_______________________ 

VISTO: 

 

     Il Direttore S.G.A. 

      

______________________ 

 

 

VISTO: 

 Si autorizza 

 Non si autorizza   

 Si demanda al Consiglio d’istituto/Giunta esecutiva 

               Il Dirigente Scolastico 

Prof.ssa Antonella Zennaro 

_______________________ 

 Allegato A.1 

 Richiesta materiale di consumo 

 Richiesta attrezzature di modesta entità 

 Richiesta di acquisti urgenti  

 Piano acquisti 

N° 

Ord 
Descrizione materiale 

Unità di 

misura 
Q.tà Stima costo 

1    € 

2    € 

3    € 

4    € 

5    € 

6    € 

7    € 
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Allegato A.1 

Eventuali ditte presso le quali procedere all’acquisto: 

1) _______________________________________________________________ 

2) _______________________________________________________________ 

3) _______________________________________________________________ 

N° 

Ord 
Descrizione materiale 

Unità di 

misura 
Q.tà Stima costo 

8    € 

9    € 

10    € 

11    € 

12    € 

13    € 

14    € 

15    € 

16    € 

17    € 

18    € 

19    € 

20    € 

21    € 

22    € 

23    € 

24    € 

25    € 
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RICHIESTA ACQUISTO CON FONDO MINUTE SPESE 

 

Il sottoscritto _______________________________, in servizio presso codesto Istituto con il ruolo di 

 

Docente di _________________________________   Personale ATA 

 

chiede l’autorizzazione di anticipo di spesa necessaria all’attività dell’a.s. 20 __ /___    con la seguente motivazione:   

 

         progetto (specificare quale)   …………………………………………………………… 

         attività didattica (specificare quale)  …………………………………………………… 

         altro (specificare)             …………………………………………………………... 

 

Quantità Descrizione del bene Costo totale 

  

 

 

  

 

 

   

 

E A TAL FINE DICHIARA CHE NON È STATA POSSIBILE LA PROGRAMMAZIONE DI SPESA DEL 

MATERIALE SOPRA RICHIESTO E CHE L’URGENZA È MOTIVATA DA 

………………………………………………………………………..…………………………                                                                                    

         Firma del richiedente 

 

Chioggia lì : ____/____/________           ______________________________ 

 

                  

             Visto per l’approvazione       IL DSGA 

 

            ______________________________                       

 

Richiesta rimborso 

 

A tal fine, il/la sottoscritto/a consegna al DSGA: 

 

 Scontrino fiscale  biglietto  ricevuta  altro ……………………….. 

 

e dichiara di aver ricevuto dal DSGA con il fondo per le minute spese Euro ………… per rimborso della spesa 

sopraindicata. 

 

             Firma del richiedente per ricevuta 

                    

Chioggia lì : ____/____/________                     ______________________________ 
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PROPOSTA DI SCARICO O SPOSTAMENTO BENI INVENTARIATI 
 

 Al Dirigente Scolastico                

e p.c. Al DSGA 

 

 Reparto  Laboratorio  Aula ______________________________________________________ 

 Docente  Resp. Progetto  Assistente _______________________________________________ 

 

 

Chioggia lì : ____/____/________     Firma 

________________________________ 

VISTO: 

 

Il Resp. Ufficio Tecnico 

 

_______________________ 

VISTO: 

 

     Il Direttore S.G.A. 

      

______________________ 

 

 

VISTO: 

 Si autorizza 

 Non si autorizza   

               Il Dirigente Scolastico 

Prof.ssa Antonella Zennaro 

_______________________ 

 Allegato S.1 

 Richiesta di scarico 

 Richiesta di spostamento 

n. inventario Descrizione Bene 
Motivo 

dismissione 

Nuova 

destinazione 
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Allegato S.1 

 

n. inventario Descrizione Bene 
Motivo 

dismissione 

Nuova 

destinazione 
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SEGNALAZIONE GUASTO/PERICOLO – RICHIESTA MANUTENZIONE  

SEDE :  A. RIGHI  D.CESTARI  G. SANDONA’ 

 

 

Il sottoscritto _______________________________, in servizio presso codesto Istituto con il ruolo di 

 

Docente di _________________________________   Personale ATA 

 

tramite la compilazione del presente modulo da consegnare in Ufficio Tecnico, intende 

 

 segnalare un guasto 

 

 segnalare una situazione di pericolo 

 

 richiedere un intervento di manutenzione ordinaria 

 

 richiedere un intervento di manutenzione straordinaria 

 

Descrizione della situazione segnalata o dell’intervento richiesto 

 

 

 

 

 

 

 

Chioggia lì: ____/____/________     Firma 

 

         ____________________________ 
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