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Circolare n. 4 Castiglion Fiorentino, 31 Marzo 2017

Al Docenti della
Scuola Primaria
Loro Sedi

Ai Docenti
Scuole dell'Infanzia
Loro Sedi

Ai Fiduciari
Loro Sedi

Al Referente Acquisti
Docente Sonia Nocentini

All’ Ass.te Amministrativa
Marcella Peruzzi

OGGETTO: Organizzazione acquisti di facile consumo a. s, 2017/18.-

Vista la necessitd di organizzare lattivitd amministrativa delllstituto, considerato che il
periodo estivo di sospensione dell’attivita didattica coincide con le ferie di tutto il personale,
si avvia la procedura degli acquisti per il Materiale di Facile Consumo relativo all’a. s.

2017/ 18 con le seguenti modalita:

+ Scuola Primaria: si prevede un’unica procedura che dovra concludersi con l'invio degli
ordini entro Glugno 2017 e ’'invio delle richieste entro il 05/05/2016;

¢ Scuola dell’Infanzia si prevede un’unica procedura che dovra concludersi con linvio
degli ordini entro il 31 Agosto 2017 e I'invio delle richieste entro i1 31/05/2017;

* Scuola Secondaria di 1’ Grado: si prevede un’unica procedura che dovra concludersi con
Pinvio degli ordini entro il 31 Agosto 2017 ¢ P’invio delle richieste entro il 31/05/2017;

In prima istanza si evidenziano le somme a disposizione:
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N. Classi Quota n. alunni | Disponibilita
procapite | presunto iva
compresa

1 |Scuola Primaria € 5,00 ad alunno 5,00 548 2.740,00
classillillIVV '

2 iScuole dell’Infanzia € 10,00 ad 10,00 347 3.470,00
alunno

3 [Scuocla Secondaria di 1’ Grado ¢ 5,00 336 1.680,00
5,00 ad alunno
TOTALE GENERALE 1231 7.890,00

VADEMECUM PER LE RICHIESTE DI ACQUISTO

Le richieste di acquisto dovranno essere compilate nel file .xls allegato, possibilmente in
modo tale da uniformare il numero dei fornitori € le tipologie delle richieste;

Dovra essere compilato un file per Plesso, che sara predisposto con “n” fogli di lavoro per
quante sono le classif/sezioni del Plesso. L'ufficio € a disposizione per consegnarlo ai

referenti/Fiduciari;

11 file & predisposto con le formule matematiche necessarie, si consiglia di lavorare sempre
su una copia del file cosi da preservare Poriginale che comunque € sempre a disposizione;

Le tipologie di prodotto, gli importi, le quantita e i costi sono stati inseriti nel file solo a
titolo esplicativo, ogni tim classe/sezione procederd a personalizzarlo anche aggiungendo
o togliendo righe;

Per le tipologie/qualita dei prodotti gli insegnanti avranno cura di trovare nei siti
specializzati (internet) i riferimenti, i codici e soprattutto i prezzi, con l’accortezza di
individuare quelli iva compresa o quelli senza iva (in tal caso basta calcolare in + il 22% ).
La segreteria mette a disposizione anche i cataloghi cartacei, che spesso perdé non sono
aggiornati.

Per la Scuola dell'Infanzia, le richieste datate e sottoscritte andranno inviate alla casella di
posta aric819002@istruzione.it ;

La necessita di utilizzare il file in .xls deriva dal bisogno di snellire i tempi di lavoro a
partire dall'individuazione dei prodotti oggetto di acquisto diretto (unico fornitore) e quelli
che saranno oggetto di richiesta di offerta tramite gara (RDO).

Cordiali saluti.

1l Dirigente Scolastico
Dott.ssa Maria Gio abianell
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