
Testo 2 – Procedura di acquisizione, verifica e pagamento dei fornitori 

Per garantire il regolare svolgimento delle attività amministrative, l’ufficio procede 

all’acquisizione di beni e servizi necessari al funzionamento della struttura. Tale procedura 

ha inizio con l’individuazione del fabbisogno da parte dei responsabili dei diversi settori, che 

segnalano le esigenze operative sulla base delle attività previste nel corso dell’anno e delle 

necessità emerse durante la gestione ordinaria. 

Le richieste vengono raccolte e analizzate dall’ufficio amministrativo, che verifica la coerenza 

con le risorse disponibili e con il piano delle spese approvato. In questa fase è importante 

valutare attentamente le priorità, al fine di assicurare un utilizzo efficiente dei fondi e di 

evitare acquisti non necessari o non urgenti. 

Una volta definito il fabbisogno, si procede alla selezione del fornitore. Quando previsto, 

vengono richiesti uno o più preventivi, al fine di confrontare le offerte disponibili e 

individuare quella più vantaggiosa sotto il profilo economico e qualitativo. La scelta del 

fornitore deve avvenire nel rispetto dei principi di trasparenza, imparzialità ed economicità. 

In alcuni casi, soprattutto per importi più elevati, possono essere applicate procedure più 

strutturate, che prevedono criteri di selezione predefiniti e una valutazione comparativa delle 

offerte ricevute. L’obiettivo è garantire la scelta della soluzione più adeguata alle esigenze 

dell’amministrazione. 

Una volta individuato il fornitore, viene emesso un ordine formale che riporta in modo chiaro 

la descrizione del bene o del servizio, la quantità richiesta, il prezzo concordato e i tempi di 

consegna. L’ordine costituisce il riferimento principale per tutte le fasi successive della 

procedura e deve essere conservato agli atti. 

Alla consegna del materiale o al completamento del servizio, il personale incaricato effettua 

una verifica accurata della conformità rispetto a quanto ordinato. Tale verifica riguarda sia 

gli aspetti quantitativi sia quelli qualitativi, al fine di accertare che il bene o il servizio risponda 

alle caratteristiche richieste. 

In caso di difformità, si procede alla segnalazione al fornitore e alla richiesta di 

adeguamento, che può consistere nella sostituzione del bene, nella correzione del servizio 

o nella riduzione del prezzo. È importante che tali situazioni siano gestite tempestivamente 

per evitare ritardi nelle fasi successive. 

Successivamente, il fornitore trasmette la fattura all’ufficio. Il documento viene esaminato 

con attenzione per verificarne la correttezza formale e sostanziale, con particolare 

riferimento all’importo, alla descrizione delle prestazioni e ai dati identificativi del fornitore e 

dell’ordine. 

Si procede quindi alla predisposizione del pagamento, che avviene generalmente tramite 

bonifico bancario entro i termini stabiliti. Il rispetto dei tempi di pagamento è essenziale per 

garantire rapporti corretti con i fornitori e per evitare l’applicazione di penali o interessi. 

Il pagamento deve essere autorizzato dal responsabile competente, che verifica la regolarità 

della procedura e la disponibilità delle risorse. Tutte le operazioni devono essere 

adeguatamente documentate e tracciabili, in modo da consentire eventuali controlli 

successivi. 


