
Istituto Istruzione Secondaria Superiore
Galilei - Costa - Scarambone
Lecce

03 Settembre 2026

Circolare numero 10

Procedura di richiesta di materiali didattici, di consumo e di laboratorio

CIRCOLARE n. 10

 

Ai Docenti

e, p.c. al DSGA

Oggetto: Procedura di richiesta di materiali didattici, di consumo e di laboratorio

 

Al fine di garantire una gestione corretta, trasparente e conforme alla normativa vigente delle spese destinate
ai laboratori e alle attivita? didattiche pratiche, si richiamano le disposizioni operative per la richiesta,
approvazione e acquisizione dei materiali di consumo e delle dotazioni strumentali necessari allo
svolgimento delle attivita? didattico-laboratoriali.

Ogni richiesta dovra? essere redatta esclusivamente utilizzando il modello ufficiale “Richiesta di Acquisto
Materiale Didattico / di Laboratorio” (allegato alla presente circolare) allegando eventuali preventivi e/o
schede tecniche.

Il modello, debitamente compilato in ogni sua parte, dovrà essere firmato dal docente richiedente o
responsabile di laboratorio e inoltrato all’indirizzo leis04200r@istruzione.it entro e non oltre il 10
settembre 2026.

Le richieste saranno oggetto di istruttoria e sottoposte alla valutazione del Dirigente Scolastico e dal DSGA,
che ne autorizzera? l’inserimento nel piano acquisti in base a:

effettiva necessita? didattica e laboratoriale; congruita? dei costi rispetto ai fondi assegnati e alle priorita? di
bilancio; coerenza con il PTOF.
 

Si precisa che nessuna spesa potra? essere riconosciuta, rimborsata o liquidata se non preventivamente
autorizzata dalla DSGA.
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