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1.
SCOPO

Questa procedura definisce le modalità utilizzate per l'acquisto di materiali, attrezzature, servizi.

2.
CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura si applica all'acquisto di materiali, attrezzature, servizi nei reparti negli spazi comuni e negli uffici

RIFERIMENTI

Decreto Assessorato Regionale P.I. N. 895/2001

RESPONSABILITA’

Le responsabilità relative alla gestione degli approvvigionamenti sono così suddivise:

CdI = approva il programma annuale in coerenza con il POF
DS = è il Responsabile degli approvvigionamenti 

DA = provvede al controllo amministrativo-contabile. E’ il responsabile dell’istruttoria. Certifica la regolare fornitura.
AT= Controllano la giacenza in magazzino prima di procedere alla richiesta di preventivo e collaborano al collaudo del prodotto/servizio acquistato.
UT= Ufficio Tecnico, prepara le richieste di preventivo e i prospetti comparativi, tiene ed aggiorna l’albo dei fornitori, tiene aggiornata la valutazione dei fornitori, verifica la capienza dell’aggregato di riferimento..
UM= Ufficio Magazzino, contatta la ditta fornitrice per eventuale sollecito, per la sostituzione del prodotto, contribuisce alla prima valutazione del fornitore.

RA= Responsabile acquisti, presenta le richieste di acquisto e valuta i prospetti comparativi.
5. 
ATTIVITA’

5.1
Fornitori

I fornitori vengono inseriti a cura dell’UT   in un apposito "Elenco dei fornitori Abilitati" dopo aver inviato all’istituto i documenti e i modelli richiesti per l’inserimento  secondo il modulo Pr19_M1 “Scheda Fornitore”(DURC, CCIAA, No Pizzo, etc…). La richiesta di iscrizione all'albo dei fornitori viene avanzata dalla Ditta all’Ufficio Tecnico che ne valuta i requisiti secondo i seguenti Criteri di Valutazione:

· Sistema di qualità del fornitore

· Esperienza storica

· Serietà e correttezza commerciale

· Capacità tecnica e gestionale 

· Sicurezza delle forniture

In caso di valutazione positiva il fornitore è inserito da UT nell’elenco dei fornitori abilitati.

L'originale dell'Elenco fornitori Abilitati è conservato  all'Ufficio Tecnico. 
Sorveglianza: 
Il monitoraggio dei fornitori abilitati avviene mediante analisi statistica annuale delle NC di fornitura.

L’esito di tale analisi sarà notificato ai fornitori qualificati.

Qualora il numero di forniture contenenti NC dovesse superare il 10% del n. totale di forniture, il fornitore ne dovrà essere informato ed eventualmente sottoposto a nuovo procedimento di qualifica in base a decisione di UT e RSQ.

In merito al trattamento dei dati personali il fornitore viene informato delle  modalità di trattamento dei dati personali e sottoscrive il relativo consenso. In assenza di tale consenso il fornitore non potrà essere inserito nell’elenco fornitori abilitati
5.2 Richieste dei responsabili degli acquisti
Coerentemente a quanto indicato dal D.A. 895/01 “Istruzioni contabili alle scuole” nel mese di Giugno i responsabili degli acquisti  pianificano gli acquisti necessari per l’erogazione del servizio scolastico (materiale di consumo per le esercitazioni didattiche e acquisti di beni di investimento). Dopo l’approvazione da parte del CD del piano acquisti beni di investimento, i RA presentano ad UT il Modulo sintesi POF acquisti
Nel mese di Ottobre i responsabili ripianificano gli acquisti necessari per l’erogazione del servizio scolastico per l’anno successivo (materiale di consumo per le esercitazioni didattiche e acquisti di beni di investimento) e presentano ad UT il Modulo sintesi POF acquisti.
Le richieste di acquisto materiale, attrezzature, strumenti, servizi possono essere presentate a UT dai responsabili degli acquisti, dai responsabili della gestione dei laboratori, dai coordinatori dei dipartimenti disciplinari, dal Direttore Amministrativo, dal D.S., dal responsabile del magazzino, dai responsabili dei progetti. Le richieste saranno sempre inoltrate per il tramite degli assistenti tecnici del settore che controlleranno la giacenza in magazzino.  (Scheda Richiesta di acquisto Pr 13-19_M2). 
Sulle richieste di acquisto vengono riportati tutti i dati necessari a definire chiaramente i prodotti e i servizi ordinati e le relative caratteristiche.  Vengono altresì indicate le ditte fornitrici con numero di telefono, fax e indirizzo email, risultanti dall’Elenco Fornitori Abilitati.

Nelle richieste sono inoltre indicati la motivazione della richiesta e il settore di assegnazione.
I responsabili degli acquisti del settore esaminano le richieste e approvano, tenuto conto delle motivazioni e del budget. Le richieste vengono presentate all'Ufficio Tecnico, il quale registra tale richiesta nell’apposito registro Rif. Registro pratiche UT.

5.3
Richieste di preventivo

L'Ufficio Tecnico prepara la richiesta di preventivo utilizzando una “lettera tipo “dove saranno indicate :

Il materiale o il servizio da acquistare, i criteri di scelta, le condizioni commerciali, i documenti da produrre e firmato dal Dirigente Scolastico viene inoltrato via email alle ditte, per il prosieguo della procedura. Per ciascun preventivo viene preparato apposito fascicolo. Le richieste di preventivo vanno inoltrate a mezzo posta elettronica nella stessa data.
La lettera tipo contiene quanto previsto nell’art. 3 del regolamento per l’attività negoziale del DS

5.4
Procedure di urgenza

Nel caso in cui  ci si trovi nella necessità di approvvigionarsi di prodotti o servizi con carattere di urgenza (fino a € 2000,00), in particolare per piccole riparazioni o manutenzioni  il Responsabile degli acquisti o gli assistenti tecnici del laboratorio specificano all'Ufficio Tecnico il repentino acquisto sullo stesso modello Scheda Richiesta di acquisto Pr 13-19_M2. 
L'Ufficio Tecnico, individuato il fornitore e la spesa presunta, inoltra le richieste urgenti con priorità rispetto alle altre, eventualmente anche a mezzo telefono, soltanto dopo verifica disponibilità economica da parte del DSGA, verifica del DURC ed infine autorizzazione del DS. 
Il DSGA verifica la disponibilità economica sul programma annuale individuando l’aggregato da utilizzare

La responsabilità degli acquisti di urgenza è del DS. L’attività Istruttoria è di competenza del DA.

L’acquisto può essere effettuato con un solo preventivo.
5.5
Procedura ordinaria - Fogli comparativi

L’iter degli acquisti deve ordinariamente concludersi entro trenta giorni dalla presentazione della richiesta di acquisto.

Alla scadenza dei termini fissati, il responsabile dell'Ufficio Tecnico, in presenza del docente responsabile che ha avanzato la richiesta, apre le buste contenenti le offerte, apponendo la propria firma su ogni foglio. Il RA prepara il foglio comparativo per il materiale di consumo, per il materiale inventariabile, per i contratti di servizi, segnala la ditta più conveniente allegando una sintetica relazione sulla motivazione della scelta. 

I parametri di scelta sono: prezzo, qualità, condizioni di fornitura, assistenza.

Si prepara l’ Istruttoria utilizzando l’apposito modulo Rif. “Attività Istruttoria di pertinenza del Direttore Amministrativo” per l’autorizzazione all’acquisto

La responsabilità degli acquisti è del DS. L’attività Istruttoria è di competenza del DA

5.6
Emissione degli ordini di acquisto- contratti
L'Ufficio tecnico provvede a preparare il buono d’ordine in 4 copie con l’elencazione di tutti gli elementi necessari ad identificare l’ordine di acquisto.

Le 4 copie del buono d’ordine sono così suddivise: una copia viene trasmessa al magazzino, che provvede a registrare il buono d’ordine nel Rif.  registro scadenze buoni d’ordine, una copia viene allegata alla carpetta di competenza per l’acquisto,  una copia, dopo il controllo del magazzino,  viene trasmessa alla ditta aggiudicataria con allegata una lettera di “Trasmissione buono d’ordine”. UT comunica al RA gli estremi dei B.O. una copia all’ufficio Ragioneria.
Scaduto il termine per la consegna del materiale, UM invia nota di sollecito (Mod. sollecito)

L'Ufficio Tecnico nel caso di acquisto di servizi, prepara e sottopone alla firma del DS un contratto di prestazione d'opera secondo gli standard fissati  (Rif. Contratto fornitura servizi, Convenzione). Rif. Attivita’ Negoziale approvata dal CdI
Per i servizi riguardanti l’attività di formazione, l’Ufficio Personale prepara un “contratto tipo” da sottoporre alla firma, personalizzato in base alle esigenze del servizio reso.( Mod. Contratto prestazione).  

Analogamente per servizi resi dalle agenzie di viaggio e agenzie autotrasporti, l’Ufficio Tecnico  prepara il capitolato d’oneri e chiede la compilazione della “Dichiarazione agenzie di viaggio o autotrasporti” 
5.7
Verifica, controllo e collaudo dei prodotti acquistati

Le fasi previste per la verifica ,il controllo ed il collaudo sono relative:

-
al ricevimento materiale

-
sul prodotto


5.7.1

Verifiche, controlli e collaudi al ricevimento

Al momento del loro ingresso in Istituto, l’addetto al magazzino effettua controlli di congruità con gli ordini emessi ai fornitori e con la documentazione di consegna che accompagna il prodotto. Un ordine può essere stato parzialmente o totalmente evaso da parte del fornitore, bisogna pertanto evidenziare sul retro del buono d’ordine lo stato di avanzamento spuntando la merce arrivata 


5.7.2

Stato di controllo al ricevimento

I materiali destinati ad approvvigionamento di magazzino che all’atto dell’accettazione superino positivamente i controlli, sono stoccati in apposita area/locazione di magazzino. Il posizionamento a magazzino indica il superamento delle verifiche in accettazione. 

L’accettazione della merce viene effettuata con il carico a magazzino della stessa nell’apposita procedura informatica “ Argo” 

I prodotti che risultino non conformi rispetto a tali verifiche, non vengono accettati.

5.7.3
Verifiche, controlli e collaudi sul prodotto

Nel caso di prodotto assegnato a reparti l'assistente tecnico del reparto insieme al Docente responsabile eseguono i controlli e il collaudo sul prodotto, dei quali viene redatto apposito verbale. Il prodotto viene di seguito inventariato se non si tratta di bene di consumo  

5.7.4
Stato di controllo dopo il collaudo

Nel caso di esito positivo delle prove di verifica, controllo e collaudo del prodotto, il verbale redatto viene consegnato al magazzino.

Nel caso di esito negativo il prodotto viene riconsegnato al magazzino unitamente al verbale di collaudo riportante le difformità o malfunzionamenti riscontrati. L’ufficio magazzino provvede a contattare la ditta fornitrice per la sostituzione del prodotto. (Modulo Reclamo al Fornitore)

5.7.5
Regolamento per l’attività negoziale del DS

Il regolamento per l’attività negoziale del Dirigente Scolastico ex art. 34 e seguenti del decreto Ass.to BB.CC.AA e P.I. Regione Siciliana N. 895 del 31/12/2001 costituisce parte integrante della presente procedura
6.
REGISTRAZIONI

La documentazione inerente il processo di approvvigionamento  è archiviata e conservata dall’Ufficio Tecnico in apposite carpette di competenza identificate per acquisti vari aggregati o acquisti provincia.

Verificato e Approvato da: DIR





Redatto  da:  RSQ
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