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RIFERIMENTI 
Manuale Qualità – Sez. 7 – Realizzazione del prodotto

PR0804 - Monitoraggio e misurazione: processi e prodotti/servizi

PR0805 –Tenuta sotto controllo dei prodotti non conformi

PR0402 – Tenuta sotto controllo delle registrazioni

MOD 09 AMM – Richiesta approvvigionamento beni e servizi
MOD 07 AMM – Richiesta approvvigionamento settimanale alimenti 

MOD 08 AMM – Richiesta approvvigionamento straordinario alimenti 

BUONO D’ORDINAZIONE

In formato elettronico – Modulo qualifica fornitori di beni e servizi (QUAL.FOR)
In formato elettronico – Lista fornitori beni e servizi qualificati (LISTA.FQ)
SCHEDA DI NON CONFORMITÀ DELLE MATERIE PRIME (MANUALE HACCP) 
1. Scopo
Lo scopo di questa procedura è quello di definire le attività, le responsabilità, le modalità di esecuzione, i controlli da effettuare e la documentazione che deve essere prodotta per la gestione del processo dell’APPROVVIGIONAMENTO riguardante sia beni e servizi, sia fabbisogni formativi da terzi  di cui l’Istituto abbisogna.
2. Campo di applicazione
L’Istituto Vespucci, come da normativa della pubblica amministrazione, individua i propri fornitori nel
mercato elettronico pubblico (Consip). Qualora il bene/servizio, funzionale alla attività dell’Istituto,

non venga individuato in questo contesto, viene avviata la presente procedura.
La procedura si applica all’acquisizione di:

a) beni e servizi necessari per l’ordinario svolgimento dell’attività istituzionale, quali: materiale didattico, materiale di consumo, servizi assicurativi, servizi di manutenzione, acquisto di beni strumentali, altri beni e servizi; beni e servizi vengono classificati nelle seguenti tipologie di prodotti:

· materiali di consumo 

· piccoli completamenti (al di sotto di 2000 euro)

· completamenti (al di sopra della cifra precedente)

· spese in conto capitale

· manutenzione e riparazioni

b) servizi formativi da parte di esperti esterni per studenti, docenti, personale ATA, indicati da Enti esterni o scelti direttamente dall’Istituto.

La presente procedura non si applica al reperimento di risorse economiche e/o finanziarie.
3. Procedura

3.1. Gestione fabbisogni beni e servizi

3.1.1
 I soggetti
Il processo di approvvigionamento di beni e servizi per l’ordinario svolgimento dell’attività coinvolge di norma le seguenti funzioni:

a) Personale docente 

b) Personale non docente

c) Coordinatori di materia

d) Responsabili dei Laboratori (RLAB) 

e) Direttore Servizi Generale Amministrativi (DSGA) per gli aspetti procedurali, gestionali e di scadenze;

f) Dirigente Scolastico (DS) per gli aspetti istituzionali.

La responsabilità amministrativa dell’attività dell’approvvigionamento è del DSGA.

Gli ordini d’acquisto relativi alle risorse critiche (vale a dire le risorse che hanno influenza sulla qualità del prodotto/servizio da fornire al cliente), devono essere indirizzati solo a fornitori inseriti, per l’articolo interessato, nell’apposita Lista fornitori beni e servizi qualificati (LISTA FQ). Tale qualifica è automaticamente riconosciuta per i fornitori che si aggiudicano una gara di appalto.

In particolare, come previsto dalla normativa sulla contabilità dello Stato, tutte le forniture di beni e servizi superiori ai 2.000 euro avvengono a fronte di una gara di appalto. 
Nella seguente tabella sono riportate le tipologie di beni /servizi critici:

· manutenzione dei prodotti informatici

· attrezzature di laboratorio

· manutenzione delle attrezzature di laboratorio

· prodotti alimentari

· agenzie di viaggio (utilizzate per uscite didattiche e viaggi di istruzione);

· aziende (utilizzate per Alternanza scuola lavoro – vedasi PR0710).

Per tali forniture, la scelta del fornitore avviene solo nell’ambito della LISTA. FQ o in caso di vincita di una gara di appalto (vedi punto 3.1.4). 
Per tali forniture il Responsabile della Funzione richiedente, in accordo con RGQ, può emettere e distribuire a tutti gli interessati istruzioni di controllo ad hoc per il loro utilizzo.

3.1.2 
Individuazione del livello e/o tipo di approvvigionamento
Il processo di approvvigionamento di beni e servizi per i prodotti di consumo ha inizio attraverso la compilazione da parte del richiedente del modulo Richiesta approvvigionamento beni e servizi (MOD 09 AMM), che contiene le seguenti informazioni:

· data della richiesta

· descrizione di tutte le caratteristiche dei beni e dei servizi, al fine di definirne correttamente le specifiche, comprensive delle quantità necessarie e della loro unità di misura

· data e luogo di consegna 

· eventuale fornitore consigliato.

Per i prodotti di genere alimentare legati alla programmazione didattica la richiesta avviene attraverso il modulo Richiesta approvvigionamento settimanale alimenti  (MOD 07 AMM), che i docenti devono presentare a giugno, che deve essere riferito all’intero anno scolastico e suddiviso per settimane, o attraverso il modulo Richiesta approvvigionamento straordinario alimenti (MOD 08 AMM) che contengono  le seguenti informazioni:

· settimana di riferimento

· classi interessate

· argomento didattico

· menù

· unità di misura

· dosi

· ingredienti

Nel caso di richiesta urgente, deve risultare in evidenza la scritta “URGENZA”

Tale richiesta, così compilata, viene sottoposta a una verifica sia sulla completezza delle informazioni contenute, sia del contenuto tecnico da parte del Responsabile di funzione (Coordinatore di Materia,  Progetto o Commissione) che sigla il modulo per evidenziare l’avvenuto controllo.

3.1.3
 Dalla individuazione del tipo di approvvigionamento all’acquisizione di beni e servizi

La richiesta così verificata deve pervenire successivamente a DS per la sua approvazione dal punto di vista didattico e a DSGA per la verifica finanziaria e per l’inoltro dell’ordine.

Nel caso DS e/o DSGA non l’approvassero, DS informa il responsabile dell’area richiedente dandone adeguata motivazione, al fine di ottenerne la modifica. 

Il processo di approvvigionamento si conclude con la predisposizione dell’ordine di acquisto, da parte dell’Ufficio Acquisti, attraverso l’output del sistema informatico (Buono d’ordinazione) o su carta intestata appositamente formattata.

Tutti gli ordini vengono protocollati dall’ufficio acquisti e archiviati come indicato al punto 3.3.

3.1.4  Controlli al ricevimento

Non alimenti

All’arrivo del materiale, l’Ufficio Acquisti con l’eventuale collaborazione dell’Assistente Tecnico (obbligatorio per beni e servizi critici) controlla lo stato dell’imballo e la corrispondenza del numero dei colli con quanto indicato nell’ordine; se il numero dei colli corrisponde a quanto indicato nel documento di accompagnamento merci e l’imballo risulta conforme (controllo visivo), sottoscrive il documento stesso a evidenza della conformità, restituendo copia al trasportatore e scarica il materiale per i successivi controlli.

Tali controlli consistono nella verifica che:

· il numero degli articoli presenti nei colli corrisponda a quanto previsto dall’ordine;

· la tipologia dei prodotti sia quella indicata nell’ordine;

Se tutti i controlli risultano positivi, il materiale viene preso in carico e reso disponibile per il suo utilizzo.

Se qualche controllo risultasse non conforme rispetto all’ordine (in termini di qualità o quantità), dopo aver avvisato DSGA ci si comporta come indicato al punto 3.1.5.

Nel caso di “URGENZA” i controlli qualitativi al ricevimento possono non essere effettuati, lasciando il controllo comunque al ricevente del bene/servizio.

Tali controlli effettuati al ricevimento vengono periodicamente riesaminati da RGQ nel Rapporto periodico alla Direzione Scolastica e costituiscono parte integrante per il mantenimento della qualifica da parte del fornitore (vedi 3.1.4).

Alimenti

All’arrivo di prodotti di natura alimentare, l’Ufficio Acquisti, con la collaborazione dell’Assistente tecnico, controlla che il numero dei colli corrisponda a quanto indicato nell’ordine e verifica il loro stato di confezionamento; se il numero corrisponde a quanto indicato nel documento di accompagnamento merci e il confezionamento risulta conforme (controllo visivo), si attiva subito per i successivi controlli qualitativi che devono verificare:

· che i prodotti non siano scaduti;

· che siano stati consegnati tutti i prodotti richiesti;

· che le quantità consegnate siano conformi all’ordine o comunque utilizzabili nell’ambito della programmazione successiva. 

Se tutti i controlli risultano positivi, i prodotti vengono presi in carico e resi disponibili per il loro utilizzo.

Se in seguito al controllo, un prodotto risultasse non conforme rispetto all’ordine (in termini di qualità o quantità),  devono essere avvisati il DSGA per la gestione amministrativa e il Responsabile del laboratorio interessato, per definire il comportamento da assumere (accettazione in concessione, reclamo a fornitore, reso, ecc.), come indicato al punto 3.1.5.

Tali controlli effettuati al ricevimento vengono periodicamente riesaminati da RGQ nel Rapporto periodico alla Direzione Scolastica e costituiscono parte integrante per il mantenimento della qualifica da parte del fornitore (vedi 3.1.5).

3.1.5 Modalità di qualifica dei fornitori di beni e servizi

La scelta del fornitore per beni e servizi che influenzano direttamente i servizi erogati dall’Istituto avviene solo tra quelli valutati e qualificati o in fase di qualifica (nel caso di prima fornitura). I beni e servizi che richiedono la qualifica, suddivisi per tipologia, sono già stati indicati al punto 3.1.1.

La qualifica viene proposta dal Responsabile del servizio interessato e deve essere verificata da RGQ  e approvata da DS e DSGA.

La valutazione e qualifica avviene sulla base dei dati storici, delle informazioni assunte presso terzi, sulla base dei prezzi praticati per i singoli prodotti e servizi e sulla base del rapporto qualitativo tra prezzo e beni e servizi offerti, sulla base della disponibilità finanziaria contingente dell’Istituto e sulla base della normativa vigente. L’evidenza della qualifica avviene attraverso l’apposito Modulo qualifica fornitori beni e servizi (QUAL.FOR), in cui sono evidenziati oltre ai dati di identificazione del fornitore, i beni/servizi per il quale è qualificato, i criteri di valutazione e una breve nota che ne illustra la motivazione. Con l’intento di alleggerire i costi in carta e tempi di stampa, tutti i moduli QUAL.FOR sono in formato elettronico. 
L’approvazione della qualifica consente l’iscrizione del fornitore nella  Lista fornitori beni e servizi qualificati  (LISTA.FQ).

DSGA annualmente rivede, con la collaborazione di RGQ e dell’Ufficio Acquisti, tale Lista e la riemette o la conferma sulla base degli aggiornamenti avvenuti in tale periodo; in caso di dequalifica, il fornitore viene cancellato automaticamente dalla Lista.

Il processo di dequalifica avviene sulla base di accertate carenze da parte del fornitore (vedi 3.1.5) e avviene attraverso la cancellazione del nominativo dalla LISTA.FQ. 
L’approvazione del processo di dequalifica è di responsabilità di RGQ, DGSA e DS.

La Lista dei Fornitori Qualificati è formalmente ubicata in informatico presso l’Ufficio Acquisti.
3.1.6 
 Tenuta sotto controllo delle forniture non conformi

Chiunque rilevi non conformità sulla fornitura (per quantità, per qualità o per funzionalità), si comporta come indicato nella procedura PR0805 – Tenuta sotto controllo dei prodotti non conformi: in particolare avvisa RGQ e DGSA per le decisioni sul “trattamento” in merito e per la gestione del rapporto di NC da fornitore.

3.2. Gestione fabbisogni interventi formativi

3.2.1
Tipologia di intervento: formazione studenti, docenti, personale ATA
Il processo di acquisizione di prestazioni di esperti coinvolge:

1) Dirigente scolastico

2) DSGA

3) Docenti

La responsabilità della attività è del Dirigente Scolastico.

Il fabbisogno della tipologia di servizi formativi esterni viene rilevato dal Dirigente Scolastico su segnalazione delle aree disciplinari, dei Consigli di Classe e dei docenti per quanto attiene le attività formative rivolte agli studenti. Per le attività rivolte ai docenti, il fabbisogno formativo viene segnalato dai Coordinatori di Materia mentre per i fabbisogni formativi del personale non docente la rilevazione viene effettuata da DSGA.

Le richieste vengono presentate al DS che, dopo aver analizzato curricula, competenze e disponibilità del personale interno, verifica l’esistenza delle competenze tra le risorse interne. 
3.2.2 – Scelta e qualifica di un nuovo collaboratore esterno
La scelta di un nuovo esperto, inteso come fornitore che non ha mai lavorato con l’Istituto, o nuovo per un servizio/intervento su cui non ha mai operato, può essere motivata da un fattore economico (di norma su iniziativa di DS o DSGA) o tecnico. Il Responsabile di funzione proponente prende contatto con il potenziale esperto direttamente o attraverso la Segreteria, al fine di definire luogo, data e ora per un primo incontro, finalizzato a approfondire le conoscenze, con conseguente aggiornamento della documentazione in possesso, in caso di competenze specifiche; un eventuale incontro di approfondimento deve avvenire con DS, con il Responsabile di funzione e con DSGA per gli aspetti normativi ed economici. 
L’obiettivo dei colloqui è quello di raccogliere elementi sufficienti per la definizione del profilo del consulente esperto, in riferimento all’intervento che si deve attuare e che può essere indirizzato sia nella formazione degli studenti sia nella formazione del personale.
Se l’esito degli incontri è positivo, viene raccolta, oltre al curriculum, tutta la documentazione necessaria per valutare  le competenze professionali e personali dell’esperto; tale documentazione viene conservata dalla DS.

3.2.3 Emissione contratto di collaborazione professionale ed erogazione della prestazione

Rilevato il fabbisogno, viene sottoposto ad approvazione del CdI. Se approvato, è responsabilità di DS/DSGA conferire l’incarico di collaborazione professionale occasionale in qualità di esperto al professionista in base alla specifiche competenze.

Per gli esperti, l’erogazione della prestazione avviene nei modi e nei tempi concordati tra esperto e Consiglio di Classe o docente interessato e DS.
3.2.4 – Sorveglianza sull’attività svolta
La prestazione viene verificata dal Coordinatore appositamente nominato dal DS o dai docenti coinvolti nell’attività.
3.3. Archiviazione

Tutti gli ordini a fornitore, sono archiviati unitamente alla fattura e bolla di consegna secondo i principi della contabilità di Stato.

3.1.3 Lista delle revisioni

	Revisione N°
	Data
	Descrizione delle modifiche

	0
	18.05.2003
	Prima emissione

	01
	12/01/2015
	Modifica della denominazione dell’Istituto
Riferimenti: 

Revisione: MOD 07 AMM, MOD 08 AMM, MOD 09 AMM 

Predisposti in formato elettronico i MOD: 

QUAL.FOR – Modulo qualifica fornitori di beni e servizi
LISTA.FQ – Lista fornitori beni e servizi qualificati
Eliminati i MOD: 

LISTA.ESPQ – Lista esperti esterni qualificati
SCHEDA.NOMINATIVA – Scheda nominativa esperti
QUAL.ESP – Modulo qualifica esperti

2. Integrazione campo di applicazione: obbligatorietà di individuazione fornitori in Consip (MEP)

3.1.4 Modalità qualifica dei fornitori di beni e servizi: creazione di archivio informatico

3.2.2 Modalità di scelta e qualifica di un nuovo collaboratore esterno: semplificazione in seguito all’eliminazione dei corsi surrogatori e dell’ area di approfondimento dal percorso di studi.
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