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1. SCOPO
Lo scopo della presente procedura è quello di definire i criteri per una corretta valutazione e gestione dei fornitori allo scopo di garantire che le prestazioni fornite siano in linea con le aspettative dell’Istituto.
2. CAMPO DI APPLICAZIONE
Tale procedura è applicabile alla valutazione e gestione di quei fornitori di beni e servizi rilevanti per la qualità del servizio fornito, per i quali l’Istituto ha autonomia di scelta e con i quali intrattiene rapporti diretti.
In particolare, la presente procedura si applica a:
1. tutti i fornitori di materiali
2. tutti i fornitori di servizi (compresi viaggi di istruzione)
3. tutti i fornitori (risorse professionali esterne) di servizi di formazione e consulenze
Non devono essere sottoposti a qualificazione tutti i fornitori di beni e servizi e i fornitori di servizi di formazione che siano già stati valutati e selezionati attraverso procedure attuate da Istituzioni Ministeriali, Regionali o Locali che garantiscano la capacità del fornitore di soddisfare i requisiti stabiliti dalla normativa cogente.
3. RESPONSABILITÀ (R = Responsabile; C = Coinvolto)
	
	dirigente scolastico
	D.S.G.A.
	Docenti incaricati
	consiglio di istituto 
	Personale di Segreteria
	rappresentante della direzione

	Criteri di valutazione dei fornitori
	C
	R
	
	C
	
	C

	Gestione Albo Fornitori
	
	
	
	
	R
	

	Gestione scheda fornitore
	
	C
	
	
	R
	

	Individuazione Fornitori
	R
	C
	C
	C
	C
	

	Controllo fornitori
	C
	R
	C
	C
	C
	C


4. PROCEDURA
4.1 Gestione dell’Albo Fornitori
Per i beni e servizi, aventi rilevanza sulla Qualità del servizio fornito e per il quale si ha autonomia di acquisto, l’Istituto dispone di un apposito Albo relativo a Fornitori. Questo è così articolato:

· Fornitori Potenziali; cioè fornitori per i quali è già stata effettuata una prima raccolta di informazioni preliminari, ma dai quali non è ancora stato acquistato niente.

· Fornitori Acquisiti; cioè fornitori abituali dai quali in passato si sono acquisiti beni e servizi, le cui prestazioni sono state ritenute in linea con le esigenze dell’Istituto, così da poterli considerare Fornitori in grado di assicurare un adeguato livello di affidabilità.

· Black List Fornitori; fornitori non ritenuti idonei sulla base di precedenti esperienze, ai quali non si ritiene opportuno inoltrare ordini per almeno 2 anni, dall’ultimo acquisto effettuato.

All’interno dell’Albo ciascun fornitore dispone di una Scheda, con relativa cartellina, sulla quale vengono registrati tutti i suoi dati quali:

· Dati identificativi (ragione sociale, nominativo, indirizzo…)

· dati fiscali

· interlocutore di riferimento 

· tipologia di beni forniti

· beni ordinati

· non conformità rilevate

· eventualmente la persona che ha segnalato il fornitore

· note riguardo ad altre informazioni rilevanti 

L’Albo Fornitori e le relative Schede fornitori vengono predisposte e gestite dal personale di segreteria responsabilizzato per tale compito.

Tutto il materiale relativo ai fornitori viene conservato e archiviato per almeno 5 anni a cura della segreteria amministrativa. L’Albo, invece, viene tenuto aggiornato ogni volta che si introduce un nuovo fornitore o se ne esclude uno per metterlo nella Black List.

4.2 Qualificazione preliminare ed inserimento di un nuovo fornitore nell’Albo

I nomi di possibili fornitori possono essere individuati, a seconda dei casi dal Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi o dal Dirigente Scolastico, anche dietro segnalazione di docenti o personale ATA. 

Sulla base di queste segnalazioni il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi o il Dirigente Scolastico procede alla raccolta delle seguenti informazioni:

· Dati identificativi (Ragione Sociale, Nominativo, Indirizzo, ecc.) 

· Beni/Servizi da fornire

· Grado di soddisfacimento di alcuni requisiti ritenuti necessari a garantire prestazioni adeguate come:

1. Iscrizione al Registro delle Imprese presso le competenti Camere di Commercio, Industria, Agricoltura e Artigianato ovvero presso i registri professionali dello Stato di provenienza, con indicazione della specifica attività di impresa;

2. Insufficienza dello stato di fallimento, di liquidazione, di amministrazione controllata, di concordato preventivo o di qualsiasi altra situazione equivalente secondo la legislazione dello Stato in cui sono stabiliti, o a carico dei quali è in corso un procedimento per la dichiarazione di una di tali situazioni, oppure versano in stato di sospensione dell’attività commerciale;

3. Non aver subito condanne per reati connessi all’esercizio della propria attività professionale e non aver procedimenti penali in corso allo stesso titolo;

4. Essere in regola con gli obblighi relativi al pagamento dei contributi previdenziali ed assistenziali a favore dei lavoratori e con il pagamento di imposte o tasse previste dalla vigente legislazione;

5. Essere in regola con tutti i documenti obbligatori per legge: DURC, CIG, CUP e tracciabilità;

6. Inesistenza di gravi violazioni accertate attinenti l’osservanza delle norme di sicurezza nei luoghi di lavoro;

7. Non essersi resi gravemente colpevoli di false dichiarazioni nel fornire informazioni relative ai requisiti di ordine generale, alla capacità economico-finanziaria ed alla capacità tecnica;

8. Insussistenza delle altre cause di esclusione dalla partecipazione alle procedure di affidamento di beni e servizi previsti all’art. 38 del D.Lgs n. 163/2006.

9. Se è già stato invitato a partecipare ad una fornitura ma non ha presentato offerta dandone o meno motivazione ma ha motivato l’impossibilità a presentare l’offerta.

10. Se è già stato invitato a partecipare ad una fornitura ma non ha presentato offerta e non ha motivato l’impossibilità a presentare l’offerta.

· Altre informazioni (quali ad esempio altre scuole o istituti forniti)

allo scopo di effettuare una valutazione preliminare circa la reale capacità del fornitore di soddisfare eventuali esigenze di acquisto dell’Istituto. Nel caso di fornitori di prestazioni formative, può essere effettuato anche un colloquio conoscitivo con il fornitore, al fine di accertarne le abilità relazionali. di definire modalità, tempistica, destinatari e finalità dell’intervento di formazione.
In questa fase viene utilizzata un’apposita SCHEDA DI QUALIFICAZIONE PRELIMINARE DEI FORNITORI
 (vedi moduli allegati) predisposta dal DSGA allo scopo di verificare il grado di copertura di alcuni requisiti.

A questo proposito le schede, diversificate per i fornitori di servizi, contengono una dichiarazione di assunzione di responsabilità della veridicità di quanto affermato da parte del compilatore.

Inoltre i fornitori di servizi di trasporto sono tenuti a fornire per iscritto autocertificazione di conformità alla legge, secondo quanto previsto dalle recenti indicazioni ministeriali.

Quando il D.S.G.A., in base alle informazioni raccolte, ritiene idoneo il fornitore, queste informazioni vengono raccolte in un’apposita SCHEDA FORNITORE (vedi modulo allegato) ed il nome del fornitore viene inserito nella sezione dell’Albo Fornitori: “Potenziali Fornitori”.

I fornitori inseriti in questa sezione dell’Albo vengono contattati dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi per l’invio di offerte una volta indette le gare e possono entrare a far parte dei fornitori acquisiti quando, avendo vinto la gara, dimostrano concretamente di essere in grado di soddisfare i requisiti dell’Istituto, fornendo prestazioni prive di gravi non conformità adeguate. 

4.3 Controllo sui fornitori in esercizio

Al fine di garantire la qualità delle prestazioni/servizi erogati, l’Istituto effettua un monitoraggio dei fornitori in corso di esercizio; è pertanto compito di tutti gli operatori dell’Istituto collaborare al fine di attivare un controllo su tutti i fornitori.

4.3.1 Controllo sui Fornitori di Beni e Servizi
Si prevedono i seguenti momenti per il controllo sui fornitori:

· CONTROLLO AL RICEVIMENTO MATERIALI (relativamente ai fornitori di beni)

· CONTROLLO IN FASE DI UTILIZZO MATERIALI/EROGAZIONE DEL SERVIZIO

E’ responsabilità di tutti gli operatori dell’Istituto comunicare al D.S.G.A. tutte le anomalie o i disservizi, causati da un fornitore, rilevati in una delle fasi sopra citate, secondo le modalità previste dalla procedura PO.08 “Gestione delle Non Conformità” che deve essere trasmessa al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi al fine di consentire l’adozione degli opportuni provvedimenti

Tutte le anomalie derivanti da fornitori di beni e servizi devono essere notificate, eventualmente in forma sintetica, al Rappresentante della Direzione.

4.3.2 Controllo sui Fornitori di Servizi di Formazione (risorse professionali esterne)
Il controllo sui Fornitori di Servizi di Formazione (risorse umane esterne) viene realizzato durante tutto il periodo di erogazione del servizio e comunque, di norma, attraverso la rilevazione del livello di gradimento dei partecipanti nei confronti dei docenti esterni.

Tutte le parti interessate (partecipanti al corso di formazione – o genitori dei partecipanti minorenni – e personale coinvolto nella erogazione del corso stesso) possono segnalare una anomalia secondo le modalità previste dalla procedura PO.08 “Gestione Non Conformità” o secondo le modalità definite dalla PO.10 “Gestione del Reclamo”.

Tutte le anomalie/disservizi causati da un Fornitore di Servizi di Formazione (risorsa umana esterna) devono essere comunicati al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, al Dirigente Scolastico e al Rappresentante della Direzione che definiranno, di comune accordo, i provvedimenti necessari da attivare nei confronti del fornitore.

Per tutti i fornitori, l’esito dei controlli (anomalie, reclami, ecc…) effettuati, compreso l’esito del monitoraggio del livello di gradimento dei partecipanti rispetto al docente esterno, viene registrato sulla SCHEDA FORNITORE che viene conservata nel FASCICOLO DEL FORNITORE a cura della segreteria. 
4.4 Valutazione dei fornitori e aggiornamento dell’Albo

Per garantire un costante monitoraggio e aggiornamento della valutazione dei fornitori, e comunque almeno una volta all’anno, il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, insieme al Dirigente Scolastico e al Rappresentante della Direzione, elabora considerazioni in relazione alle prestazioni dei fornitori e in relazione alle eventuali non conformità rilevate. Sulla base dell’entità delle non conformità, il D.S.G.A. e il D.S. decidono i provvedimenti da adottare nei confronti del fornitore, che possono consistere in:

· esclusione definitiva dall’Albo Fornitori Qualificati dei fornitori ritenuti non più idonei;

· sospensione per un periodo definito (black list), a seguito del quale il fornitore dovrà ripetere il processo di qualificazione 

il provvedimento di cancellazione disposta con conseguente esclusione dall’albo è disposto nei seguenti casi, per i soggetti:

1. che abbiano perso anche uno solo dei requisiti richiesti per l’iscrizione all’albo;

2. che abbiano cessato l’attività;

3. che, nell’esercizio della loro attività, abbiano tenuto un comportamento contrario alle norme di correttezza e buona fede o che comunque risultino scarsamente affidabili per il modo in cui hanno eseguito precedenti contratti;

4. che abbiano per almeno una volta più di due volte consecutive, o nel corso di due anni consecutivi, declinato l’invito a gara senza fornire valide motivazioni alla rinuncia ovvero non abbiano minimamente riscontrato in alcuna forma l’invito a gara ricevuto;

5. che, risultati aggiudicatari di forniture, non abbiano ottemperato agli obblighi contrattuali e si siano resi colpevoli di gravi inadempienze (reiterati ritardi non giustificati nelle consegne, ripetute contestazioni al momento della consegna dei beni e delle prestazioni di servizio, ecc…);

6. che abbiano mancato di predisporre l’applicazione del DUVRI, DURC laddove sia obbligatorio.
7. Che abbiano determinato un comportamento non collaborativo dimostrando di non essere una risorsa per l’istituto ma un “peso” amministrativo documentato.
8. Altre eventuali gravi motivazioni

Il provvedimento di cancellazione sarà comunicato alle ditte fornitrici entro trenta giorni dalla data di adozione dello stesso. 

La ditta o impresa nei cui confronti sia stato adottato un provvedimento di cancellazione non può chiedere di nuovo l’iscrizione prima che siano trascorsi 12 mesi dalla stessa cancellazione. L’Istituzione scolastica (Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, al Dirigente Scolastico) si riserva il diritto insindacabile di accogliere o meno l’istanza di reiscrizione.

L’esito dell’incontro viene verbalizzato e ne viene mantenuta opportuna registrazione.

Sulla base delle decisioni assunte, il D.S.G.A. procede all’aggiornamento dell’Albo.

4.5 Scelta del fornitore

L’inserimento all’Albo Fornitori della scuola non comporta assolutamente l’automatica garanzia di invito a tutte le procedure attivate. Resta, infatti, ferma la facoltà dell’Istituzione scolastica, in casi particolari e motivati, di invitare o interpellare anche altre ditte ritenute idonee, oltre a quelle iscritte nella sezione pertinente dell’Albo.

4.6 trattamento dei dati e pubblicità 

I dati relativi alle imprese e i dati personali saranno utilizzati da questa Istituzione per la gestione dell’iscrizione ed ai fini di ogni diritto o facoltà spettanti all’amministrazione in ragione del rapporto contrattuale con l’impresa iscritta. Essi verranno trattati con mezzi informatici e potranno essere, a termine di legge, consultati dai diretti interessati, modificati, integrati o cancellati (D.lgs n.196/2003).

5. CONTROLLO DEL PROCESSO
La corretta realizzazione delle modalità operative descritte nel presente documento è garantita attraverso un Audit interno, con scadenza triennale il monitoraggio degli obiettivi di processo specificati nella Tabella Monitoraggio e Misurazione dei Processi.
6. CONTROLLO DEL SERVIZIO
Gli obiettivi del servizio finale erogato dall’Istituto, ossia il processo di formazione, alla cui realizzazione concorre il presente processo, sono periodicamente specificati, ove opportuno, nel Riesame della Direzione quali obiettivi di Istituto. Il monitoraggio e la misurazione del grado di raggiungimento di detti obiettivi è sintetizzato nel Report Raggiungimento Obiettivi.
7. DOCUMENTI DI REGISTRAZIONE

· MO.06.01 SCHEDA DI QUALIFICAZIONE DEI FORNITORI DI BENI E SERVIZI
· MO.06.02 SCHEDA DI QUALIFICAZIONE DEI FORNITORI DI SERVIZI DI FORMAZIONE (risorse umane esterne) 
· MO.06.03 SCHEDA FORNITORE
· ALBO FORNITORI DI BENI E SERVIZI
· FASCICOLO FORNITORE 
� In base alla tipologia di fornitore, viene trasmessa:


la SCHEDA DI QUALIFICAZIONE DEI FORNITORI DI BENI E SERVIZI


la SCHEDA DI QUALIFICAZIONE DEI FORNITORI DI SERVIZI DI FORMAZIONE (risorse professionali esterne)








	Riferimenti (altre procedure – istruzioni operative – normative)

	Rif. interni
PO.08 Gestione Non Conformità
PO.10 Gestione del reclamo 
NORMATIVA
D.L.vo N. 196/2003
D.Lgs. N. 163/2006, art: 38
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