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	SCHEDA DI PROCESSO
	Procedura di riferimento
PRO.015.03

	TITOLO:	Gestione Acquisti

	SCOPO: la pianificazione degli acquisti di materiali di consumo o di beni durevoli da parte dell’Istituto in affidamento diretto

	IN
(info)
	Fasi
	Responsabile
	Tempistica
	Documento di supporto
	OUT
(info)

	
Esigenza d’acquisto
	Inoltro della richiesta all'ufficio patrimonio
via mail dedicata: patrimonio@isgalilei.edu.it
o modello cartaceo
	
Responsabile del Servizio
	al bisogno                 entro il 31 ottobre entro il 31 marzo
(*)
	
MOD.015 MOD.016
	
Richiesta inoltrata

	
Richiesta inoltrata
	
Registrazione richiesta e inoltro all’Ufficio Tecnico/Ufficio Acquisti
	
Addetto al Patrimonio
	
Entro 3 gg dalla richiesta 
	
	Richiesta registrata e inoltrata

	Richiesta registrata e inoltrata
	
Valutazione dell’Ufficio Tecnico/Ufficio Acquisti e ricerca informale di mercato
	Responsabile Ufficio Tecnico/Ufficio Acquisti
	al bisogno                 entro il 10 nov.                 entro il 10 aprile
(**)
	MOD.033
e/o modello INFOSCHOOL
	
Ordine di acquisto

	Ordine di acquisto e determina DS
	
Autorizzazione formale all’acquisto con firma
	Dirigente Scolastico e/o
DSGA
	
Entro 3 gg dalla valutazione
	MOD.033
e/o modello INFOSCHOOL
	Richiesta d’acquisto formalizzata


(*)  salvo diversa programmazione al 30/06 e 31/08 prevista dalla Proc.Gest.Lab.IST.006-03, con consegna a far data del 10 settembre
(**) salvo garanzia di consegna e fatturazione rispettivamente entro il mese di novembre / aprile
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	Richiesta d’acquisto formalizzata
	
Determina a contrarre
	
DS
	

	
MOD.011
	
Determina a contrarre

	Richista d’acquisto formalizzata
	
Acquisto dei beni
	
Personale incaricato
	
	MOD.033
e/o modello INFOSCHOOL
	
Bene acquistato

	
Bene acquistato
	
Dichiarazione di regolarità della fornitura
	
DSGA
	Entro 10 gg dall’arrivo della fattura
	
Modello INFOSCHOOL
	
Fornitura regolare

	
Fornitura regolare
	
Collaudo (per i beni da inventariare)
	
Commissione incaricata
	Entro 5gg dalla consegna del bene
	
MOD.034
	
Bene collaudato
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	SCHEDA DI PROCESSO
	Procedura di riferimento
PRO.015.03

	TITOLO:	Gestione Acquisti – Regolamento di contabilità - Codice degli appalti

	SCOPO: la pianificazione degli acquisti di materiali di consumo o di beni durevoli e di servizi da parte dell’Istituto con procedura comparata

	IN
(info)
	Fasi
	Responsabile
	Tempistica
	Documento di supporto
	OUT
(info)

	
Esigenza d’acquisto
	Inoltro della richiesta all'ufficio patrimonio
via mail dedicata: 
patrimonio@isgalilei.edu.it
o modello cartaceo
	
Responsabile del Servizio
	al bisogno                 entro il 31 ottobre entro il 31 marzo
(*)
	
MOD.015 MOD.016
	Richiesta registrata e inoltrata

	Richiesta registrata e inoltrata
	Indagine di mercato e individuazione dei fornitori (richiesta di almeno tre preventivi /manifestazione di interesse)
	DSGA (istruttoria)
Responsabile Ufficio tecnico/settori di competenza
	al bisogno                 entro il 10 nov.                 entro il 10 aprile
(**)
	
MOD.044
	Preventivi acquisiti/interesse manifestato

	Preventivi acquisiti/interes se manifestato
	
Valutazione dell'Ufficio tecnico/commissioni/DSGA
	DSGA (istruttoria)

Responsabile Ufficio tecnico/commissioni
	

	
MOD.044
	
Proposta ordine di acquisto

	Proposta ordine di acquisto
	
Autorizzazione formale all’acquisto con firma
	Dirigente Scolastico e/o
DSGA
	
Entro 3 gg dalla valutazione
	MOD.033
e/o modello INFOSCHOOL
	Richiesta d’acquisto formalizzata




	Richiesta d’acquisto formalizzata
	
Determina a contrarre
	
DS
	

	
MOD.011
	
[bookmark: _GoBack]Determina a contrarre

	Richiesta d’acquisto formalizzata
	
Acquisto dei beni
	
Personale incaricato
	
Entro 3gg dalla valutazione
	MOD.033
e/o modello INFOSCHOOL
	
Bene acquistato

	
Bene acquistato
	
Dichiarazione di regolarità della fornitura
	
DSGA
	Entro 3gg dall’arrivo della fattura
	
Modello INFOSCHOOL
	
Fornitura regolare

	
Fornitura regolare
	
Collaudo (per i beni da inventariare)
	
Commissione incaricata
	Entro 5gg dalla consegna del bene
	
MOD.034
	
Bene collaudato


(*)  salvo diversa programmazione al 30/06 e 31/08 prevista dalla Proc.Gest.Lab.IST.006-03, con consegna a far data del 10 settembre
(**) salvo garanzia di consegna e fatturazione rispettivamente entro il mese di novembre / aprile
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	N°
	TITOLO
	CODICE
	RINTRACCIABILITA'

	1
	Richiesta d’acquisto per materiale di consumo
	MOD.015
	Ufficio Qualità e Sito Web Istituto

	2
	Pianificazione richieste di acquisto di beni durevoli
	MOD.016
	Ufficio Qualità e Sito Web Istituto

	3
	Lettera di ordinazione materiali e beni
	MOD.033
	Ufficio Qualità e Sito Web Istituto

	4
	Determina a contrarre
	MOD.011
	Ufficio Qualità e Sito Web Istituto

	5
	Verbale di collaudo
	MOD.034
	Ufficio Qualità e Sito Web Istituto

	6
	Modello per comunicazioni
	MOD.044
	Ufficio Qualità e Sito Web Istituto
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