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1 SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE 

 

Scopo del la procedura è definire le modalità adottate dal l’Ist ituto per 

garantire che i beni e i serviz i  acquistati s iano conformi ai requis it i  r ichiesti  

 

2 RESPONSABILITA’  

 

I l  DS e i l  DSGA hanno la responsabil ità di definire l’elenco dei fornitori 

qualif icati,  monitorarl i  e r i -qualif icarl i  sul la base del le necessità di fornitura.  

I l  DS è responsabile del l’applicazione del la  presente procedura e del 

Regolamento dei lavor i ,  serviz i e forniture in economia (minute spese) 

nonché confer imento incarichi professionali .  I l  DSGA svolge att ività di 

controllo e coordinamento r ispetto al l’att iv ità del le procedure sopra 

menzionate.  

3 MODALITA’ OPERATIVE  

 

3.1 Modalità di qualif ica dei fornitori di beni e servizi  

I  fornitor i sono selezionati sul la base di parametr i predefinit i  attestanti le 

reali capacità di fornire beni/serviz i in grado di soddisfare i requis it i  r ichiest i.   

I  control l i  da eseguire sui fornitor i devono essere definit i  in funzione del t ipo 

di acquisto e  dell’ impatto che esso ha sulla qualità del servizio/prodotto 

fornito e sul le possibi l i  conseguenze f inal i sul l’erogazione del serviz io 

formativo.  

Viene aggiornato pe r iodicamente un “elenco fornitori”   contenente le 

informazioni relative ai s ingol i fornitori e la r ispettiva qualif icazione. E’ in 

capo al responsabile degli approvvigionamenti  l’associazione tra fornitore e 

t ipologia di bene/serviz io fornito. 

 

Relativamente alla selezione da MAD si fa r ifer imento al f i le excel r iportant e 

i cr iter i di selezione delle candidature.  
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3.2 Monitoraggio att ività dei fornitori  

Per i fornitor i di serviz i le cui att iv ità sono connesse direttamente od 

indirettamente con aspetti del la qualità del l’erogazione dell’evento 

formativo, sono definit i  i  seguenti cr iter i di qual if ica e monitoraggio dei 

fornitor i.  

I  fornitor i qual if icati sono elencati nell’Albo fornitor i,  sul quale vengon o 

r iportati i  seguenti dati del fornitore:  

•  ragione sociale;  

•  dati anagraf ici;  

 

I l  responsabile degli approvvigionamenti  provvede a monitorare le 

prestazioni di ciascun fornitore su apposito supporto MOD 7.1 (foglio excel 

scheda valutazione fornitore) . 

Con cadenza periodica, e almeno una volta l’anno, l’ Ist ituto provvederà 

alla valutazione formale dei fornitor i attraverso:  

•  l’anal is i dei dati r iportati sul le schede fornitore;  

•  le eventuali non conformità relative a ciascun fornitore.  

Dalla valutazione potranno scatur ire le seguenti azioni da intraprendere:  

•  esclusione dal l’albo fornitor i;  

•  aumento della frequenza del la valutazione;  

•  colloquio con i l  fornitore.  

 

A seguito della valutazione sono prese le seguenti decis ioni:  

Q QR NQ 

Uti l izzo del fornitore 

senza l imitazioni  
Uti l izzo del fornitore 

Esclusione o sospensione 

dall’albo fornitori  

 

Eventuale ut i l izzo del 

fornitore con l imitazioni 

di carattere 

economico/tecnico 

Uti l izzo con l imitazioni e 

solo in casi di estrema 

necessità 
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3.3 Predisposizione ordini di acquisto  

Per la predisposizione degli ordini di acquisto di beni e servizi s i  deve far 

r ifer imento al Regolamento d’ist ituto per le attiv ità negozial i  approvato dal 

Consiglio di ist ituto in data 30/3/2021 con delibera n 29 . Tale Regolamento 

è stato redato seguendo le indicazioni del Regolamento di contabil ità (DPR 

129/2018) e ha esteso la sogl ia per gli approvvigionamenti di beni e serviz i  

per aff idamento diretto al la cifra di 40.000 euro. I l  Regolamento, inoltre,  

disciplina le modalità di cost ituzione e di ut i l izzo del Fondo Economale per 

le minute spese la cui sogl ia è f issata ,  in sede di Consiglio d’ist ituto,  in 1.500 

euro annuali reintegrabil i  di una cifra pari a 1 .500 euro. Nella gestione degli  

approvvigionamenti viene r ispettato i l  pr incipio di rotazione come previsto  

dal Codice degli appalti.  

 

 

4  DOCUMENTAZIONE DI RIFERIMENTO 

 

•  Modulo r ichiesta acquisto 

•  Modulo ordine d’acquisto  

•  Verbale di col laudo 

•  Albo fornitori   

•  Scheda di valutazione fornitore  
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