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PREMESSO CHE

· Esiste apposita procedura riguardante la gestione degli approvvigionamenti redatta in applicazione del D.lgs 231/2001;

· Che tale procedura ha sostituito quella esistente all’interno del SQ;
Si ritiene utile e necessario rilasciare le presenti istruzioni operative cui bisogna attenersi per agevolare le funzioni preposte allo svolgimento di tale attività.

A)    Acquisizione di attrezzature e beni, anche di consumo, materiali ed immateriali relativi alla dotazione laboratoriale :

1) il Responsabile del laboratorio che necessità dell’acquisto di tali beni o per rilevazione diretta o su richiesta dei colleghi interessati, provvede a identificare i beni e le quantità da acquistare e a completare il modulo RICHIESTA DI ACQUISTO (M.61) e, dopo averlo sottoscritto, lo consegna all’Amministrazione 
2) l’amministrazione e specificamente la funzione preposta all’approvvigionamento (Dott. Bocci) provvede :

· se trattasi di attrezzature o di acquisti di beni o servizi rilevanti, ricevuto l’assenso del Direttore, procede a richiedere almeno n. 3 preventivi. Successivamente alla ricezione dei 3 preventivi, la commissione appositamente costituita dall’Amministrazione, il Direttore, il Responsabile del laboratorio, valuta tramite comparazione tra le diverse offerte, quella che meglio risponde alle necessità di approvvigionamento, avallando il perfezionamento dell’acquisizione e redigendo apposito verbale di acquisto. 
· se trattasi di materiale di consumo di modico valore (inferiore ad Euro 150,00), ottenuto l’assenso del Direttore, provvede direttamente a perfezionare l’ordine di acquisto presso il fornitore usuale o altro fornitore prescelto tra quelli già presenti nell’elenco dei Fornitori Qualificati.
B) Acquisizione di attrezzature e beni, anche di consumo, materiali ed immateriali relativi alla dotazione degli uffici tutti e della segreteria.

La procedura  è la stessa di quella indicata sub. lettera  A); viene individuata un incaricato della segreteria responsabile della raccolta delle esigenze di acquisto per la segreteria incaricata di attivare la procedura di approvvigionamento con la compilazione del modello M.61.Si incarica la  Sig.ra Balzano.
C) Qualifica dei fornitori  di beni e servizi.
Viene istituito l’albo dei fornitori qualificati e non qualificati: i primi rappresentano per Scuola Bottega la platea dei fornitori a cui rivolgersi per acquistare beni o servizi conformemente alle modalità operative previste nell’apposita procedura “Gestione degli approvvigionamenti”. I fornitori ottengono la qualifica qualora la valutazione della prima fornitura sia pari o superiore a 3,5.Quelli comunque sufficienti costituiranno la sezione dell’albo dei fornitori non qualificati. Quelli infine con valutazione insufficiente non verranno più contattati per forniture nei due anni successivi a quello in cui sono stati valutati

