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	Procedura 
	P 07

	
	“APPROVVIGIONAMENTO”
	



	Scopo:
	Scopo della presente procedura è di regolamentare le attività e le responsabilità inerenti:

· la valutazione e gestione dei fornitori e delle forniture inerenti

· la gestione degli acquisti 

· il controllo dei prodotti/servizi all’ingresso in Istituto e la loro movimentazione e conservazione.



	Campo di applicazione:
	La presente procedura si applica alle attività di approvvigionamento relative a tutto l’Istituto, fatte sia con fornitori nuovi che abituali, nonché alle attività di controllo delle forniture all’ ingresso in Istituto e alle attività di movimentazione e conservazione delle forniture stesse.



	Termini e definizioni:
	Si fa riferimento al Glossario del Manuale della Qualità.

Valutazione del fornitore: l'insieme delle azioni svolte per accertare la capacità e l'affidabilità dello stesso a fornire prodotti o servizi conformi ai requisiti contrattuali e di Qualità richiesti, e a darne la necessaria evidenza.

Controllo in ingresso: attività impostate e fatte per verificare la rispondenza delle forniture ai requisiti qualitativi e di rapporto commerciale pattuiti con il fornitore stesso.



	Riferimenti:
	Norma UNI EN ISO 9001 punto 7.4

P 08 ”Progettazione”

P 03 “Erogazione e controllo servizio”

P 11 “Infrastrutture”
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	ATTIVITA’
	Responsabile
	DESCRIZIONE
	DOCUMENTI

	(
	
	
	

	Valutazione, selezione e qualifica fornitori


	DSGA o suo delegato ATA e Uff. Tecnico
	Gli acquisti dei prodotti e dei servizi necessari alle attività dell’Istituto possono essere effettuati solo presso Fornitori valutati e qualificati. La valutazione dei fornitori è effettuata dal DSGA  in collaborazione con il resp. dell’ufficio tecnico al fine di accertarne la capacità e l’affidabilità a fornire prodotti e/o servizi conformi ai requisiti contrattuali e di Qualità richiesti. Il Dirigente Scolastico e il Responsabile Qualità tengono in considerazione tale valutazione in sede di riesame.
In particolare la valutazione serve a:

· selezionare e Qualificare in modo oggettivo i Fornitori più affidabili e convenienti, con cui instaurare maggiori rapporti di collaborazione;

· avere maggiori garanzie sulla Qualità e conformità dei prodotti e dei servizi forniti;

· ridurre i costi globali degli Acquisti;

· classificare e confrontare nel tempo i Fornitori di prodotti/servizi uguali o simili.

In base alla tipologia del prodotto fornito/servizio erogato le forniture sono suddivise in:

· forniture di soli prodotti (cancelleria, attrezzature, hardware, software, prodotti per pulizia, tipografie, editoria)

· forniture di servizi (assistenza/manutenzione di attrezzature, impianti, infrastrutture e software, agenzie di viaggi e autoservizi, assicurazioni, docenze esterne e consulenze esterne).
E’ disponibile l’“Elenco Fornitori Istituto” MA07 aggiornato annualmente dal DSGA o suo delegato in collaborazione con l’ufficio tecnico, in cui sono inseriti i fornitori con i quali l’Istituto intrattiene rapporti di fornitura .

L’elenco porta indicazione dei criteri e dei risultati di valutazione sia per i fornitori storici che per i fornitori nuovi. I nuovi fornitori vengono qualificati e quindi inseriti in elenco dopo la prima fornitura campione.
I criteri di valutazione di tutti i fornitori sono definiti nell’“Elenco Fornitori Istituto” MA07.

I punteggi per ogni criterio di valutazione vengono attribuiti entro il limite massimo indicato nelle tabelle.

	“Elenco Fornitori Istituto” MA07

	Indice di valutazione dei fornitori

	
	L’ indice di valutazione è calcolato sommando  i punteggi attribuiti al fornitore per ogni requisito indicato.
Tabella 1
71 - 100

IDONEO

60 - 70
IDONEO CON RISERVA

< 60

NON IDONEO

In base all'esito del calcolo dell’Indice di Valutazione il DSGA, sentito il parere del DS, decide per la conferma o il declassamento del Fornitore.

Nel caso di IDONEITA’ CON RISERVA il fornitore viene mantenuto in elenco ed utilizzato per le emergenze.
	

	(
	
	
	

	Scelta dei servizi di docenza esterna
	DS o suo delegato

	I docenti esterni possono avere le seguenti provenienze:

- università, banche, associazioni industriali, API, liberi professionisti, agenzie di formazione.
Il Dirigente Scolastico o un suo delegato, o il responsabile del progetto contatta gli enti interessati o direttamente i docenti esterni e richiede i curriculum. La Giunta Esecutiva analizza le offerte pervenute e redige un verbale esprimendo il suo parere che viene proposto al Consiglio di Istituto, il quale effettua la valutazione sulla base dei seguenti criteri:

- analisi della professionalità e delle competenze (curriculum, referenze, continuità di rapporto)

-    condizioni di prezzo;

Il risultato di questa valutazione è una delibera. In caso di esito positivo della valutazione, si procede all’emissione di una nomina o alla redazione di un contratto. 
Il fornitore viene inserito nell’elenco fornitori  MA07 foglio B come idoneo.

	Documentazione associata alla fase descritta

	(
	
	
	

	Aggiornamento periodico della valutazione

	DSGA o suo delegato ATA e Uff. Tecnico
	In occasione del Riesame del sistema qualità, spetta al DSGA (o suo delegato) in collaborazione con il resp. dell’ufficio tecnico aggiornare lo stato di qualifica di tutti i fornitori che hanno effettuato forniture di prodotti/servizi nel periodo in esame.

Per l’aggiornamento particolare importanza viene data all’analisi delle non conformità riscontrate sulla qualità del prodotto/servizio, compresa la mancata corrispondenza con quanto ordinato, e ai ritardi nelle consegne imputabili al fornitore stesso.

La valutazione è positiva nel caso in cui le non conformità non superino il 10% delle forniture.
La valutazione periodica del servizio di docenza coincide con il controllo in itinere della fornitura del servizio a cura del responsabile del progetto(vedi paragrafi successivi) e viene documentata sulla scheda MA05.
Nel caso in cui l’aggiornamento dello stato di valutazione dia esito positivo può essere mantenuto il rapporto di fornitura; nel caso di esito negativo, prima di un successivo rapporto di fornitura, è necessario provvedere a nuova valutazione e riscontrare un giudizio positivo.
	MA07 elenco fornitori
MA05 scheda servizio docenza esterna

	Accertamento delle necessità
	Responsabile di area o laboratorio
	L’attività preliminare alla procedura degli acquisti è costituita da due momenti:
· la quantificazione dei bisogni e delle necessità che le varie componenti delle istituzione hanno programmato per garantire il regolare funzionamento delle attività didattiche curriculari e dei progetti inseriti nel POF elaborato dal CD

· la verifica della disponibilità delle risorse e l’eventuale definizione di priorità nel soddisfare le varie richieste
 Le modalità di accertamento dei bisogni sono le seguenti:

· Ricognizione da parte del DSGA dei progetti inseriti nel POF
· Interrogazione mediante circolare interna di tutte le componenti didattiche (aree di specializzazioni, dipartimenti, laboratori, CdC, commissioni, sperimentazioni) che attraverso il proprio responsabile o coordinatore formula le proprie richieste sul modulo ML03, di norma prima dell’elaborazione del programma annuale all’inizio dell’anno finanziario. Al fine di meglio coordinare gli acquisti ed evitare ridondanze negli stessi, i diversi bisogni vanno discussi e definiti durante riunioni collegiali preliminari di tutte le componenti sopra citate. Sulla base delle decisioni (all’unanimità o a maggioranza) riportate nel verbale della riunione, il coordinatore o il responsabile compila il modulo ML03 e consegna lo stesso all’Ufficio Tecnico, entro i termini indicati dalla circolare. Le richieste non devono essere generiche, ma anzi devono riportare nel dettaglio le caratteristiche tecniche e merceologiche del bene o servizio che s’intende acquistare, definibili anche mediante apposita relazione tecnica allegata al modulo ML03. Il richiedente può preparare la documentazione tecnica necessaria con il supporto informativo dell’ufficio tecnico.
· Richiesta autonoma su modulo ML03 del coordinatore o del responsabile di una componente didattica sulla base di necessità oggettive e non programmabili a priori (sostituzione di apparecchiature mal funzionanti e non riparabili, materiale di consumo “non ordinario” necessario alla realizzazioni di esercitazioni inserite solo in un secondo momento nella programmazione didattica, ecc.). 
· In caso di inadeguatezza delle risorse a far fronte a tutte le richieste, il Dirigente può avvalersi del parere di una commissione tecnica interna al fine di ottimizzare il piano degli acquisti o individuare priorità sulla base degli obiettivi didattici individuati dal CD.

	ML03 richiesta di acquisto
Richieste di offerta

MA06 Buoni D’ordine

	Gestione acquisti
	DS
DSGA
	1) Beni superiori a 2.000 € (rif. DM 44/2001)
Sono effettuate richieste d’offerta ad almeno tre fornitori diversi; le richieste d’offerta devono contenere:

tutte le informazioni necessarie a definire chiaramente i requisiti dei prodotti/servizi che si intendono acquistare;

i termini e le modalità di consegna/esecuzione, di pagamento, oltre che i necessari criteri di aggiudicazione, comprese quelle riguardanti le condizioni generali di fornitura. Le richieste sono approvate dal Dirigente Scolastico e inviate dal DSGA, mediante raccomandata, ai fornitori individuati. Le offerte, man mano che arrivano, vengono protocollate sulla busta esterna. Acquisite tutte  offerte e allo scadere dei termini previsti si procede all’apertura delle buste, con stesura del relativo verbale, su modulo MA10. Su tutti i fogli contenuti in ogni offerta vanno siglati apponendo su ogni foglio la numerazione progressiva di pagina in rapporto alle pagine totali.
Successivamente il DSGA o suo delegato prepara il prospetto comparativo delle offerte dal quale si deve evincere chiaramente la conformità (in termini di qualità e quantità) alle richieste. Sulla base di questo prospetto viene individuata l’offerta migliore (in termini di miglior rapporto qualità/costo) e viene proposta al DS. Solo dopo la sua approvazione può essere stipulato il contratto e/o può essere emesso un Buono d’Ordine nei confronti del fornitore.

2) Beni inferiori a 4.000 €

Sono direttamente emessi dal DS, con l’utilizzo dei  Buoni d’Ordine (ordini di acquisto) nei confronti dei fornitori, 

Il Buono d’Ordine deve in particolare:

· identificare in modo inequivocabile le caratteristiche ed i requisiti del prodotto/servizio acquistato;

· può fare riferimento a ben definite offerte, specifiche, cataloghi, norme o altri documenti pertinenti;

· definire o richiamare i termini contrattuali e le condizioni generali di fornitura.

Il Buono d’Ordine è in tre copie, una delle quali è tenuta in sospeso dal Magazzino fino alla consegna del prodotto, una al fornitore, una in amministrazione allegata alla fattura ai fini della verifica finale prima della liquidazione.
In modo prioritario le richieste d’offerta devono essere inviati solo a Fornitori valutati e qualificati (fatta eccezione per i fornitori che operano in regime di monopolio). Tuttavia possono essere inviate richieste d’offerta anche a fornitori non inseriti nell’Elenco Fornitori Istituto. Nel caso in cui, dopo un’eventuale prima fornitura (di prova), si dovesse ritenere di inserire il nuovo fornitore fra quelli a cui richiedere offerte, si procederà alla valutazione e qualifica dello stesso. Anche la diretta emissione di ordini per acquisti inferiori a 2000 € è ammissibile per Fornitori non inseriti nell’Elenco Fornitori Istituto, a patto che sia adeguatamente motivata da un’attenta e documentata ricerca di mercato.

	MA10 verbale apertura delle offerte


	(
	
	
	

	Controllo delle forniture

Controllo delle forniture
	Ufficio magazzino
DSGA

Commissione
Collaudo

Respons. di

laboratorio


	PRODOTTI

Beni di facile consumo (testi, materiale da ufficio, minuteria per laboratori, materiale per pulizie, prodotti software):

Il Magazzino possiede copia dell’ordine inviato dall’amministrazione al fornitore.
Al ricevimento della fornitura viene controllato:

· corrispondenza all’ordine (qualità e quantità);

· assenza di danneggiamenti;
    - rispetto dei tempi di consegna;
   In caso di non conformità, copia dell’ordine resta nella cartella degli ordini sospesi e viene contattato immediatamente il fornitore.
   Sulla fattura, l’esito positivo del controllo è documentato mediante apposizione di un timbro di regolare fornitura con data e firma del dirigente e il timbro della presa in carico sul Registro del Facile Consumo.
Beni durevoli
Il Magazzino possiede copia dell’ordine inviato dall’amministrazione al fornitore.
Al ricevimento viene controllato:

· corrispondenza all’ordine (qualità e quantità);

· assenza di danneggiamenti

-  rispetto dei tempi di consegna
In caso di non conformità, copia dell’ordine resta nella cartella degli ordini sospesi e viene contattato immediatamente il fornitore.

Sulla fattura, l’esito positivo del controllo è documentato mediante apposizione di un timbro di regolare fornitura con data e firma del dirigente e il timbro della presa in carico sul Registro dell’inventario dei beni durevoli.

Per i beni di valore superiore ai 2000€ viene effettuato un collaudo da parte di una Commissione appositamente nominata, che redige un Verbale di Collaudo. 

A questo punto il Magazzino inserisce il bene durevole, di qualsiasi valore, nell’Inventario Generale dei Beni Mobili, con assegnazione di un numero progressivo (poi applicato sul bene mediante etichetta) e compila il modulo MA09 aggiornamento inventario di reparto.

Tale modulo sottoscritto dal responsabile del reparto e restituito al DSGA, che ne conserva copia in un raccoglitore   ordinato per reparti, costituisce atto formale di presa in carico del bene da parte del responsabile del reparto a cui il bene è destinato. Successivamente si apporrà un timbro sulla fattura, riportante il numero d’inventario, la data e la firma del responsabile del reparto.
Per i beni di valore inferiore ai 2000€ non viene emesso verbale di collaudo, ma lo stesso il resp. del laboratorio, dopo la presa in carico, ha il compito di controllarne la conformità alle specifiche e l’effettivo funzionamento. In caso di esito positivo del controllo sottoscrive un’attestazione di piena efficienza del bene riportata mediante timbro sulla relativa fattura.

    Per tutti i tipi di ordini, la pratica, comprendente i documenti emessi (buono d’ordine, DDT, fattura. Verbali di collaudo, aggiornamento del reparto), viene infine consegnata all’Amministrazione, al fine di procedere alla liquidazione.


	Buono d’ordine
Procedura non conformità
DDT (documento di trasporto)
Fattura
Timbro controlli
Registro del facile consumo
MA08 verbale

di collaudo

	Controllo delle forniture
	Coordin.

di progetto
	SERVIZI

Docenza : 

Le attività formative esterne vengono verificate a cura dei coordinatori di progetto durante lo svolgimento delle attività , e viene verificato:

- corrispondenza al programma (tempistiche, contenuti);
- puntualità docente;
- professionalità e competenza;

- utilizzo e consegna strumenti di supporto;
- esiti questionari di soddisfazione utente;
l’attività effettuata è documentata dal docente esterno sul registro di classe, o altri registri specifici. 

Evidenza della valutazione dei docenti esterni è data dal coordinatore sul MA05 scheda servizio di docenza esterne.
Assistenza:

E’ richiesto al personale che effettua l’intervento di assistenza di emettere un rapporto (in genere modulistica predisposta dal fornitore) sul quale deve essere dettagliato il tipo e l’estensione della assistenza effettuata, comprensivo di ore impiegate ed eventuale materiale di consumo addebitato.

Il DSGA/consegnatario accerta che quanto dichiarato corrisponda a quanto fatto e appone firma sul rapporto per approvazione.

Se non concorda con l’attività, per mancata efficacia dell’intervento o tempi eccessivi esposti, non firma il documento ed apre contestazione formale (NC).

Successivamente la fattura inviata viene validata tramite timbro riportante la dicitura “attestato di regolare fornitura/prestazione” a cura del DS.

	P14 Infrastrutture

Rapporto di assistenza del fornitore.

	(
	
	
	

	Movimentazione e conservazione prodotti
	
	Presa in carico dei materiali    

    Il trasferimento dei materiali nell’area di utilizzo prevista può     avvenire solo dopo il passaggio di consegna al responsabile di quell’area, attraverso la sottoscrizione da parte di quest’ultimo del Buono di Carico in duplice copia, una per l’amministrazione e l’altra da conservare presso il laboratorio.
Beni di facile consumo
I materiali sono movimentati ponendo attenzione ad evitare danneggiamenti. La conservazione avviene nei laboratori o nel locale adibito ad archivio, da cui i prodotti sono  di volta in volta prelevati a fronte di una richiesta scritta presentata all’assistente tecnico assegnato allo specifico laboratorio o all’ATA responsabile del magazzino.
Beni di valore elevato
I beni sono allocati nelle aree/strutture di destinazione, forniti di etichetta riportante il corrispondente numero di inventario. In caso di beni portabili (ad esempio videoproiettori, notebook ecc.) è ammesso l’utilizzo anche in aree diverse da quelle in cui sono normalmente destinate, a patto che sia fatta richiesta scritta al responsabile dell’area.

	Buono di carico


	Documenti di registrazione previsti:
	ML03
richiesta di acquisto

MA05
scheda valutazione servizio di docenza esterno
MA06
ordine d’acquisto (come da stampati del software della ARGO Software
MA07
elenco fornitori 
MA08
verbale collaudo (come da stampati del software della ARGO Software)
MA09
aggiornamento inventario
MA10
verbale apertura offerte

	Indicatori:
	Si rimanda al piano degli indicatori


	Revisioni della procedura

	Rev.00 del 10-01-06
	1° emissione

	Rev.01 del 10-01-09
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