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1.0
Scopo
Lo scopo di questa procedura è quello di garantire la presenza in magazzino dei materiali necessari allo svolgimento delle funzioni aziendali, di provvedere a reperire i servizi necessari per garantire la qualità e la tempestività della copertura del fabbisogno interno.

2.0
Obiettivi

Realizzare un elenco di fornitori qualificati che consenta di soddisfare facilmente il fabbisogno e avere servizi e prodotti di qualità.

Rendere il più efficiente possibile il processo di approvvigionamento e  l’ordine dei materiali e servizi.

Gestire le richieste di materiali e dei servizi provenienti dall’interno.

Garantire che i requisiti qualitativi e quantitativi del prodotto o servizio siano chiaramente definiti e comunicati.

3.0
Indicatori
N° fornitori qualificati

Voto di valutazione dei fornitori

N° ordini d’acquisto

4.0 Input     =  Rilevazione fabbisogni prodotti/servizi (Mod. 07_C3)


Elenco fornitori (Mod. 07_C2)


Scheda fornitore(Mod. 07_C1)

5.0 Output =  Richiesta d’offerta(Mod. 07_C6)


Ordine d’acquisto materiali (Mod. 07_C4)


Ordine d’acquisto servizi (Mod. 07_C5)


Valutazione fornitore(Mod. 07_C7)

6.0
Responsabilità 

  Primaria: Direttore Amministrativo

Operativa : Segretaria Amministrativa

7.0        Riferimenti Normativi

MAQ Sez. VII:  “Gestione dell’Utente”

Rif. Pt. 7.4.1 “Processo di Approvvigionamento”

Rif. pt. 7.4.2 “Informazioni per l’approvvigionamento”

8.0        Documenti Allegati

	Codifica
	Oggetto allegato
	Compilazione
	Archiviazione


	Mod. 07_C1
	Scheda Fornitore
	FQ
	SAMM

	Mod. 07_C2
	Elenco Fornitori 
	SAMM
	SAMM

	Mod. 07_C3
	Rilevazione fabbisogni prodotti/servizi
	SAMM,altri
	SAMM

	Mod. 07_C4
	Ordine d’acquisto materiali
	DAMM
	SAMM

	Mod. 07_C5
	Ordine d’acquisto servizi
	DAMM
	SAMM

	Mod. 07_C6
	Richiesta d’Offerta
	DAMM
	SAMM

	Mod. 07_C7
	Valutazione Fornitore
	FQ
	SAMM


9.0       MODALITÀ OPERATIVE

IL Direttore Amministrativo è responsabile del processo ed ha il compito di verificarne la gestione, ma è la Segretaria Amministrativa che ha la responsabilità operativa.
Il Direttore Amministrativo ha la responsabilità di:

1. controllare la puntuale applicazione della procedura;

2. controllare e validare gli ordini per la richiesta di approvvigionamento

Le rilevazioni del fabbisogno possono essere originate da:

· controllo del magazzini, relativamente alla verifica della scorta minima;

· richiesta nuovi prodotti

manutenzione ordinaria/straordinaria 

La Segretaria Amministrativa ha il compito di:

1. controllare le scorte presenti in magazzino Mod.07_D3

2. raccogliere le rilevazioni del fabbisogno e farle autorizzare dal Dir. Amministrativo

3. scegliere i fornitori tra quelli che hanno la capacità di soddisfare i requisiti relativi alla fornitura

4. preparare correttamente l’ordine d’acquisto e farlo controllare al Dir. Amministrativo

5. protocollare e spedire l’ordine, archiviandone una copia

6. accettare i prodotti e i servizi acquistati tramite il timbro di accettazione 

7. controllare e archiviare le bolle di accompagnamento della merce

8. aggiornare il magazzino 

9. archiviare tutta la documentazione

10. gestione del pagamento P.O.I. 07_C2

Il personale dell’azienda, in caso di necessità di materiali o servizi deve:

· compilare il modulo di rilevazione del fabbisogno e comunicare correttamente i quantitativi e la qualità dei prodotti/servizi necessari

· consegnare il modulo compilato alla segretaria amministrativa

La Segretaria Amministrativa all’arrivo del Mod. 07_C3 e dopo aver ricevuto l’autorizzazione alla soddisfazione del fabbisogno da parte del Dir. Amministrativo deve:

      .

Verificare la presenza in magazzino del prodotto richiesto:
· se il prodotto richiesto è presente in magazzino: 

1. alla consegna, registrare il tipo di prodotto, la quantità, la data del ritiro e la persona che lo ha effettuato, fare siglare per ricevuta e calcolare la scorta rimasta (Mod.07_D3)

2. se il bene è sceso sotto la scorta minima, compilare l’ordine d’acquisto (Mod.07_C4) e presentarla per l’autorizzazione al Direttore Amministrativo;

· in caso di scorta insufficiente e/o di raggiungimento della scorta minima:

1. quantificare il fabbisogno e compilare la rilevazione di fabbisogno (Mod.07_C3) 

2. scegliere il fornitore fra quelli inseriti nell’elenco dei fornitori (Mod.07_C2) 

3. formulare l’ordine per iscritto compilando il Mod.07_C4 e sottoporlo al controllo del Dir. Amm.

· in caso di nuovi prodotti:

1. contattare il fornitore per un ‘offerta(Mod.07_C6)

2. quantificare il fabbisogno e compilare la rilevazione di fabbisogno (Mod.07_C3) e presentarla per l’autorizzazione

3. formulare l’ordine per iscritto compilando il Mod.07_C4 e sottoporlo al controllo del Dir. Amm.

Al ricevimento della merce la Segretaria Amministrativa deve:

1. controllare la conformità della merce all’ordine (tipo, quantità, stato di conservazione, prezzo concordato, ecc.).

2. registrare sui documenti di trasporto il controllo avvenuto tramite l’apposizione di un visto Mod. 08_C1

3. caricare il prodotto in magazzino 

4. se il prodotto presenta delle anomalie si deve aprire un rapporto di non conformità 
In presenza di tale eventualità la Segretaria Amministrativa deve avvisare subito telefonicamente il fornitore interessato, e, successivamente comunicargli l’apertura di una procedura di non conformità 

Responsabilità

La società GE.SCO s.a.s. tiene sotto controllo i processi di approvvigionamento per assicurare che i prodotti o i servizi approvvigionati risultino conformi ai requisiti richiesti.

A tal fine la Direzione ha: 

1. identificato i fornitori di prodotti e servizi critici che devono essere valutati, 
2. i fornitori vengono valutati e selezionati in base alla loro capacità di fornire
prodotti/servizi rispondenti ai requisiti stabiliti

3. ha specificato dettagliatamente gli incarichi

F.Q. è responsabile della definizione dei criteri per la qualificazione (Mod.07_C1) e valutazione dei fornitori (Mod.07_C7)e del trattamento dei prodotti/servizi non conformi (Mod. 08_D2)

Il Dir. Amministrazione è responsabile della corretta applicazione della procedura di approvvigionamento e di autorizzare gli ordini di approvvigionamento. 

Selezione dei fornitori

Il F.Q. sceglie e qualifica i propri fornitori sulla base dei criteri definiti nella scheda fornitori Mod. 07_C1.

Il F.Q. effettua la valutazione delle prestazioni dei fornitori sul Mod. 07_C7.
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