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ENTI INTERESSATI

  Gli enti interessati alla presente procedura sono:

· Dirigente Scolastico

· DSGA

· Responsabile Gestione Sistema Qualità

· Segreteria Amministrativa  

1 SCOPO

La presente procedura costituisce la guida operativa ai fini della corretta conduzione di tutte le attività di acquisto e di valutazione e/o qualifica dei fornitori. 

Obiettivo fondamentale è quello di razionalizzare la spesa e rendere meno dispersiva l'acquisizione di materiali di tipologia diversa. 

La Procedura dettaglia inoltre le modalità con cui vengono svolte le attività di valutazione dei fornitori.

2 CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura si applica al processo degli Acquisti e alla valutazione dei fornitori

3 DOCUMENTAZIONE DI RIFERIMENTO

· UNI EN ISO 9001 : 2008, paragrafo 7.4  Approvvigionamento.

· Manuale della Qualità, sezione 7.

4 DEFINIZIONI E CRITERI

La presente procedura costituisce la guida operativa ai fini della corretta conduzione di tutte le attività di acquisto e di valutazione e/o qualifica dei fornitori. 

I Fornitori dell’Istituto possono essere suddivisi in:

· FORNITORI POTENZIALI : coloro che non sono valutati e quindi non sono qualificati, ma possono offrire prodotti/servizi necessari all’Istituto

· FORNITORI QUALIFICATI: coloro ai quali l’Istituto si rivolge per acquistare prodotti/servizi critici o meno. Tra i Fornitori qualificati possono essere identificati Fornitori Storici, la cui qualifica viene data sulla base delle ripetute forniture e/o prestazioni di affidabilità documentata.

5 MODALITÀ OPERATIVE 

L’Istituto acquista:

· Materiale inventariabile

· Acquisti ordinari, (cancelleria, materiale di pulizia, materiale laboratori…)

· Servizi intellettuali (Consulenze in materia di Sicurezza sul lavoro, Consulenze tecniche, docenze, tutoraggio..)

Le richieste di acquisto possono derivare da:

· POF 

· Esigenze ordinarie e straordinarie relative all’erogazione del servizio

· Minute spese

Tale richieste sono formalizzate nel modello MR 04.A
5.1 ACQUISTO MATERIALE DI CONSUMO

Tutte le proposte d’acquisto sono segnalate sull’apposito modulo di richiesta (MR 04.A) che, compilato in ogni sua parte e in modo chiaro, deve pervenire all’ufficio Segreteria Amministrativa.

Le richieste di acquisto devono contenere:

· la quantità del materiale proposto per l’acquisto

· la descrizione del materiale proposto per l’acquisto

Il DSGA valuta finanziariamente la richiesta.
Il responsabile degli acquisti redige l’ordine.
Il Dirigente Scolastico firma il modello MR 04A e l’ordine .

All’arrivo del materiale viene effettuato un controllo visivo e di corrispondenza  tra le quantità e gli articoli della Fattura (o DDT) con l’Ordine. 

Dopo aver effettuato tutto il controllo dei documenti (fattura, bolla, Ordine) la segreteria amministrativa  provvede ad apporre timbro (FORNITURA REGOLARE)  a firma del DSGA per avviare la procedura di pagamento.

Se il materiale non è conforme viene contattata la ditta per il reso e viene aperta una Non Conformità (MG 3A).
5.2 ACQUISTO MATERIALE INVENTARIABILE

Per  acquisti superiori a 4000 € (iva inclusa) che richiedono particolari competenze, vengono richiesti tre/cinque preventivi di spesa e l’approvazione degli organi competenti.

Il DSGA verifica la compatibilità delle richieste di acquisto in rapporto alle risorse finanziarie disponibili nel capitolo interessato.

La segreteria amministrativa :

1. Richiede i preventivi inviando le lettera di richiesta offerta alle varie ditte, dando un termine entro cui inviare le offerte 

2. L’offerta delle ditte interpellate viene inviata in busta chiusa entro una data stabilita  
3. All’arrivo le buste sono protocollate e aperte tutte lo stesso giorno di scadenza 
4. La commissione acquisti predispone un prospetto comparativo delle offerte pervenute ed individua la la migliore. Redige un verbale.
5. Il Dirigente Scolastico determina l’acquisto. 
6. La funzionalità dei beni (Attrezzature) verrà collaudata al ricevimento e verrà compilato l’apposito verbale di Collaudo.

5.3 ACQUISTI SERVIZI INTELLETTUALI (CONSULENZE, DOCENZE, TUTORAGGIO,…)

In funzione delle necessità operative, delle specializzazioni e dei servizi richiesti, l’istituto fa ricorso a professionisti esterni per tutte le attività previste dai progetti o dai curricola formativi.

Il reclutamento di esperti esterni che svolgono attività previste nei progetti del POF avviene nel modo seguente: 

Per i progetti che prevedono esperti esterni, il Dirigente Scolastico determina i requisiti minimi necessari e predispone un avviso pubblico o individua direttamente l’esperto proposto dal responsabile di progetto che ha già valutato le esperienze pregresse e il curriculum vitae del candidato.

Il responsabile di ciascun progetto, sentito il D.S, contatta il docente ritenuto idoneo con il quale la Segretaria provvede a stipulare un contratto di prestazione d’opera occasionale. Per ogni docente (tutor, progettista, consulente) 
Viene compilata una  Scheda collaboratore MR 4D.
La scheda collaboratore è compilata direttamente dal collaboratore e da esso sottoscritta. 

In casi particolari (protocolli d’intesa, accordi di rete) la scelta degli esperti può essere affidata all’Ente Partner.

Ad ogni docente collaboratore esterno viene richiesto un curriculum aggiornato.

6 CRITERI SELEZIONE, VALUTAZIONE E RIVALUTAZIONE DEI FORNITORI

I Fornitori dell’Istituto devono essere valutati sulla base della criticità dei prodotti / servizi forniti.

Si devono distinguere due modalità diverse di valutazione in funzione di :

· Forniture di servizi di tipo intellettuale (docenze, tutoraggio, consulenze)

· Forniture di prodotti o servizi generici

In ogni caso la valutazione dei fornitori è di responsabilità del DSGA
Nell’attività di valutazione di fornitori il DSGA è supportato dal RGSQ.

Tutti i Fornitori sono riportati nell’elenco Lista dei Fornitori Qualificati (Estrapolata dal SW ARGO di magazzino)

Valutazione di Fornitori di prodotti o servizi generici
Per i Fornitori di prodotti o servizi generici, i criteri di valutazione sono :

	MATERIALE DI CONSUMO 
(Carta, cancelleria..)
	Prezzo

Disponibilità del prodotto

	MATERIALI PER LE PULIZIE
	Prezzo

Disponibilità del prodotto

Indicazioni del Personale in merito al prodotto

	ATTREZZATURE

MANUTENZIONI
	Prezzo

Assistenza


La valutazione dei fornitori di prodotti o servizi generici avviene tramite MODULO  MR 04.B

Una volta qualificato il fornitore, viene compilata la scheda Fornitore MR 04.C
I fornitori che danno esito negativo o che hanno causato Non Conformità di tipo grave, sono valutati negativamente.

Valutazione di Fornitori di  servizi di tipo intellettuale

Per i Fornitori di servizi di tipo intellettuale (docenze, tutoraggio, consulenze) i criteri di valutazione sono :

	DOCENTI 

TUTOR

CONSULENZE
	requisiti tecnici (competenze, livello e tipo di istruzione)

esperienza acquisita nel campo della formazione professionale

referenze

requisiti organizzativi e logistici quali puntualità

rispetto della programmazione

distanza dalla sede

prezzo


Per ogni fornitore viene compilata una  Scheda collaboratore (MR 04.D) .
La scheda collaboratore è compilata direttamente dal fornitore e da esso sottoscritta. 

Ad ogni esperto esterno fornitore di servizi intellettuale, a fine attività, viene richiesto una relazione finale vistata dal Dirigente Scolastico. La valutazione viene espressa dal responsabile di progetto sul modello 
MR 02-I (verifica finale di progetto).
7 RIVALUTAZIONE DEI FORNITORI

La rivalutazione dei fornitori è fatta annualmente sulla base dei requisiti del fornitore ritenuti importanti al fine di valutare la permanenza del fornitore stesso nell’albo dei Fornitori qualificati e l’eventuale mantenimento o cambiamento di livello qualifica.

La rivalutazione dei fornitori viene effettuata con gli stessi criteri della qualifica iniziale; 

Si riporta l’esito della rivalutazione sul MR 04.C nella sezione RIVALUTAZIONE.

PROCESSO DI VALUTAZIONE E QUALIFICA DEI FORNITORI
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8 REGISTRAZIONI

Le registrazioni che si generano nel processo di approvvigionamento sono:

· MR 04.A

Richiesta di Acquisto

· MR 04.B 

Questionario di Qualifica Fornitore (Prodotti e Servizi)

· MR 04.C 

Scheda Fornitore Qualificato

· MR 04.D

Scheda Collaboratori

Il periodo minimo di conservazione di queste registrazioni è di 24 mesi 

9 RESPONSABILITÀ

All’interno dell’Istituto, il DS è responsabile delle risorse finanziarie e strumentali, nel rispetto delle competenze:

· del Consiglio di Istituto che ha funzioni di indirizzo e approva acquisti che superano il valore di € 4.000;
· i docenti e il personale Ata che, in relazione alle necessità, propongono acquisti di materiali o servizi

· la commissione acquisti (all’uopo nominata) che effettua un’analisi comparativa dei preventivi e individua l’offerente migliore
· Il DSGA effettua attività istruttoria delle pratiche di acquisto.  
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