
 
Genova, Prot. vedasi segnatura 
Comunicazione n° 102  
 

Ai Direttori delle Aziende Ag. 
Ai Responsabili dei laboratori di 
Cucina e Sala 
Ai Responsabili dei laboratori 
Al sito web dell'Istituto 
Ai responsabili dei progetti 

        All’Uff. Contabilia’ 
     All’Uff. Tecnico 

e, p.c. al D.S.G.A 
Oggetto: Acquisto materiale per laboratori 
 

Si informa il personale interessato in indirizzo, che a partire dalla data odierna, gli 
acquisti verranno effettuati esclusivamente secondo la seguente procedure: 

 
1. Compilazione del modulo allegato, indicando quantità e materiale da acquistare; 
2. Invio esclusivamente tramite mail istituzionale geis012004@istruzione.it – non si 

accetteranno più richieste inviate tramite altri canali o diversi indirizzi e-mail; 
3. Le richieste devono essere inoltrate almeno 30 gg prima – altrimenti si rischia di 

non poter evadere la richiesta; 
4. Nel modulo allegato può essere indicata una ditta di preferenza che dovrà essere 

iscritta su MEPA; 
5. E’ fatto assoluto divieto di contattare privatamente alcun fornitore, saranno gli uffici 

di segreteria a contattare le varie ditte e procedere successivamente all’inoltro degli 
ordini; 

6. La segreteria non prenderà in considerazione alcuna richiesta che non sia legata ad 
attività programmate e deliberate dal Collegio docenti, autorizzate espressamente 
dalla Dirigente Scolastica che controlla preventivamente la legittimità della richiesta; 

7. Unico canale di comunicazione sarà la mail istituzionale dell’Istituto. 
 
Si ribadisce che nessun componente della scuola può maneggiare denaro contanti 

e che qualsiasi acquisto o esborso di soldi deve essere autorizzato preventivamente e, se 
vengono coinvolti studenti/famiglie, gestito tramite PagoPa. Pertanto, non si accettano 
scontrini a rimborso di acquisti fatti su iniziativa personale. 

 
Si allega modulo per ordini di materiale. 

             La Dirigente Scolastica 
Prof.ssa Maria Orestina Onofri 

(Documento informatico firmato 
digitalmente  ai sensi dell’art. 21 del D. Lgs. 

82/2005 e s.m.i.) 
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MODULO ORDINI MATERIALE 
 
 

BUONO D’ORDINE 
 

Genova, prot. vedi segnatura   
 
 
 
    
          Alla segreteria 
 
Si invia elenco del materiale necessario per 
______________________________________ (indicare l'attività) per il plesso 
____________________ 
 
 
Descrizione COD. 

MEPA 
Sede di  
 
 

Quantità  
Totale 

Prezzo 
unitario    € 

Totale      € 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
Importo 
Imponibile 

     

Iva      
Importo Totale 
Fornitura 

     
 

 
 Data, ___________________ 
 
 
 
  Firma del richiedente 
   
   
                                                                                     _____________________________ 
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