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1. SCOPO 

La presente procedura ha l’obiettivo di definire i ruoli, le responsabilità operative, i principi di comportamento e di 

controllo nel processo  di approvvigionamento  di merci,  beni e servizi. In particolare, la procedura si riferisce alle 

attività di selezione e scelta dei fornitori, definendo  le  modalità  operative  al  fine  di  prevenire  eventuali  

comportamenti  non  in conformità con quanto previsto dal D.lgs.231/2001. 

 

2. CAMPO DI APPLICAZIONE 

L’attività del Consorzio si basa sull’acquisto di merci alimentari e non alimentari per conto dei Soci Consorziati  e, 

quindi, è fondamentale che le relazioni commerciali con i fornitori, data la frequenza degli ordini di acquisto e la 

rilevanza degli stessi in termini di volumi, vengano svolte nel reciproco rispetto secondo i criteri di imparzialità, 

economicità, trasparenza, lealtà e correttezza professionale, evitando rapporti che possano generare vantaggi  

personali  o conflitti di interesse  nonché, conseguenze  dannose  sotto il profilo della responsabilità amministrativa 

del Consorzio. 

 

La presente procedura deve essere seguita da coloro che partecipano alle seguenti attività: 

 

• selezione e scelta del fornitore; 

• gestione dei rapporti commerciali con i fornitori. 

 

3. SOGGETTI COINVOLTI 

In particolare, sono tenuti a seguire le indicazioni contenute nella presente procedura: 

 

• i Soci  Consorziati  che  intervengono  nella  selezione  e  contrattazione  di   primo livello; 

• i Soci Consorziati nella fase di richiesta di fornitura; 

• il Consigliere Delegato dell’area commerciale; 

• il Direttore Acquisti; 

• i Buyers (suddivisi per categoria merceologica). 

 

4. DESCRIZIONE DEL PROCESSO 

Le fasi di selezione e scelta dei fornitori, per il Consorzio, sono considerate attività di elevata valenza strategica. 

La selezione può essere effettuata secondo differenti modalità, sulla base della diversa tipologia di fornitura 

richiesta o delle specifiche esigenze dei Soci Consorziati. Le forniture possono essere effettuate da: 

 

• Fornitori “Strategici” 

• Fornitori per Richieste di acquisto cd. “spot” 

 

A prescindere dalla tipologia, le attività di selezione del fornitore si dovranno sempre attenere a criteri di necessità, 

professionalità ed economicità. 

 

La selezione dei fornitori deve avvenire esclusivamente sulla base di parametri obiettivi, quali: la convenienza, la 

qualità, l’efficienza. Una sintesi dei criteri fondamentali di scelta dovrà essere redatta e mantenuta disponibile, e 

dovrà contenere una valutazione sulla capacità del fornitore a garantire i fabbisogni dei processi produttivi, in 

termini di qualità dei prodotti/servizi forniti e per quanto attiene il rispetto dei tempi di consegna/erogazione degli 

stessi. 
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4.1 Fornitori Strategici 

Sono strategici quei fornitori che rispondono ad esigenze di natura stabile e continuativa e garantiscono un 

adeguato assortimento di prodotti presso i punti vendita dei Soci Consorziati; inoltre, le merci e i prodotti di questi 

ultimi, specialmente se godono di particolare notorietà nel mercato finale, consentono di avvalorare, in termini di 

qualità, l’offerta dei punti vendita dei Soci stessi. 

L’individuazione iniziale del fornitore avviene a cura del Consigliere Delegato dell’area commerciale e dei Soci 

Consorziati, congiuntamente o disgiuntamente.  

Individuato il fornitore, il Consigliere Delegato dell’area commerciale redige una relazione nella quale devono 

essere evidenziati i criteri in base ai quali la scelta è avvenuta e, in particolare, i criteri di necessità, professionalità 

ed economicità del fornitore. 

Successivamente, la relazione e le indicazioni delle modalità di contrattazione, devono essere comunicate al 

Direttore Acquisti per la definizione del programma di negoziazione. 

Le comunicazioni tra Consigliere Delegato dell’area commerciale e Fornitore e/o tra Direttore Acquisti e Fornitore 

devono avvenire per iscritto e, copia cartacea delle stesse, deve essere allegata alla relazione di selezione del 

fornitore. Tali documenti saranno archiviati e conservati a cura del Direttore Acquisti. 

4.2 Fornitori “Spot” 

Sono Fornitori “spot” quei fornitori che rispondono ad esigenze dei singoli Soci Consorziati,  in relazione alla 

vendita di prodotti fuori assortimento che vanno a soddisfare specifiche richieste della clientela di carattere 

temporaneo. 

 

La selezione può avvenire da parte di: 

 

• Singoli Soci Consorziati e/o Consigliere Delegato dell’area commerciale 

• Direttore Acquisti 

 

4.2.1 Selezione e scelta dei singoli Soci o Consigliere Delegato area commerciale 

La selezione avviene per acquisti di prodotti e merci fuori assortimento per far fronte a specifiche esigenze della 

clientela del punto vendita. 

Il Socio fornisce documentazione scritta della selezione effettuata per la verifica del rispetto dei criteri sopra 

menzionati. 

La relazione del Socio deve essere consegnata al Direttore Acquisti per l’inserimento del fornitore nell’apposito 

albo o elenco, per le successive negoziazioni a favore di altri Soci e per l’archiviazione della relativa 

documentazione. 

 

4.2.2 Selezione del Direttore Acquisti 

La selezione avviene su richiesta scritta dei singoli Soci. Il Socio nella richiesta deve specificare tutti gli elementi 

relativamente alla tipologia del prodotto da inserire in assortimento al fine di consentire, al Direttore Acquisti, di 

individuare il fornitore che soddisfa maggiormente tale esigenza. 

Il Direttore Acquisti, tra i potenziali fornitori, ne individua almeno tre. Contestualmente informa della scelta 

effettuata, per iscritto, il Socio da cui la richiesta è pervenuta e il Consigliere Delegato dell’area commerciale, 

motivandone la decisione ed evidenziando i criteri seguiti per la scelta. 

Tutte le comunicazioni devono essere allegate alla richiesta di acquisto e archiviate in forma cartacea a cura del 

Direttore Commerciale. 

La richiesta di acquisto dei singoli Soci Consorziati deve essere documentata ed inviata al Consigliere Delegato 

dell’area commerciale. Nella richiesta devono essere motivate le specifiche esigenze, quali: la tipologia delle 

merci, il volume richiesto, il periodo di fornitura (se le esigenze sono temporanee) nonché, eventuali suggerimenti 

in merito a fornitori di elevata notorietà, efficienza e rapporto qualità/prezzo. 
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4.3 Selezione fornitori per classe merceologica 

4.3.1 Ortofrutta (Non confezionato) 

4.3.1.1 Accordo GROS (NO ESD-NO SUN – NO SELEX) 

a) Validazione nuovi fornitori 

 

• L’ufficio acquisti ortofrutta consegna, al Direttore Acquisti, la seguente documentazione già firmata da almeno 

un socio della propria commissione: 

 copia cartacea dell’ accordo quadro firmato dal fornitore (contratto orto), conferma delle condizioni contrattuali  

(appendice contratto orto), modulo contratto GROS (modello contratti), copia cartacea della  scheda 

anagrafica del fornitore (scheda inserimento aziende), elenco delle referenze e verifica Cerved (esempio 

scheda Cerved),preventivamente richiesta all’ amministrazione. 

 La direzione acquisti sottopone, ai Soci Delegati, i nuovi contratti e, solo dopo la validazione, autorizzerà  la 

creazione del codice fornitore. 

• Non appena definite le condizioni contrattuali e l’assortimento, l’ufficio ortofrutta comunica al fornitore i contatti  

Polymer (per la consegna della merce in casse a noi dedicate) e il laboratorio analisi di nostra fiducia. 

 Il rapporto commerciale potrà iniziare non appena i nostri partner avranno confermato il buon esito della 

trattativa.  

 

b) Rinnovi annuali 

 

Per il rinnovo annuale, la procedura prevede quanto segue: 

 

• L’ufficio acquisti ortofrutta consegna al Direttore Acquisti, la seguente documentazione già firmata da almeno 

un socio della propria commissione: 

 copia cartacea dell’accordo quadro firmato dal fornitore (contratto orto), conferma delle condizioni contrattuali  

(appendice contratto orto), modulo contratto GROS (modello contratti) e visura camerale aggiornata o, in 

assenza, monitoraggio annuale tramite Cerved. 

 

La direzione acquisti sottopone, ai Soci Delegati, i rinnovi e, dopo la raccolta delle relative firme, i documenti 

potranno essere inseriti a sistema. 

 

4.3.1.2 Accordo ESD , SUN o SELEX 

a) Validazione nuovi fornitori 

 

• L’ufficio acquisti ortofrutta consegna, al Direttore Acquisti, la seguente documentazione già firmata da almeno 

un socio della propria commissione: 

 conferma delle condizioni contrattuali EXTRA contratto quadro su carta intestata del fornitore, modulo 

contratto GROS (modello contratti), copia cartacea della  scheda anagrafica del fornitore (scheda inserimento 

aziende), elenco delle referenze  e verifica Cerved (esempio scheda Cerved), preventivamente richiesta 

all’amministrazione. 

 La direzione acquisti sottopone, ai Soci Delegati, i nuovi contratti e, solo dopo la validazione, autorizzerà  la 

creazione del codice fornitore. 

• Non appena definite le condizioni contrattuali e l’assortimento, l’ufficio ortofrutta comunica, al fornitore, i 

contatti  Polymer (per la consegna della merce in casse a noi dedicate) e il laboratorio analisi di nostra fiducia.   

Il rapporto commerciale potrà iniziare non appena i nostri partner avranno confermato il buon esito della 

trattativa. 
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b) Rinnovi annuali 

 

Per il rinnovo annuale, la procedura prevede quanto segue: 

 

• L’ufficio acquisti ortofrutta consegna, al Direttore Acquisti, la seguente documentazione già firmata da almeno 

un socio della propria commissione: 

 conferma delle condizioni contrattuali EXTRA contratto quadro  su carta intestata del fornitore, modulo 

contratto GROS (modello contratti) e visura camerale aggiornata o, in assenza, monitoraggio annuale tramite 

Cerved. 

 

La direzione acquisti sottopone, ai Soci Delegati, i rinnovi e, dopo la raccolta delle relative firme, i documenti 

potranno essere inseriti a sistema. 

 

4.3.2 Alimentari e non alimentari confezionati 

4.3.2.1 Accordo GROS (NO ESD-NO SUN – NO SELEX) 

a) Validazione nuovi fornitori 

 

• L’ufficio acquisti consegna, al Direttore Acquisti, la seguente documentazione già firmata da almeno un socio 

della propria commissione: 

 copia cartacea dell’accordo quadro firmato dal fornitore (contratto quadro Gros per fornitura di prodotti 

confezionati alimentari o non alimentari), conferma delle condizioni contrattuali su carta intestata del fornitore, 

modulo contratto GROS (modello contratti), copia cartacea della scheda anagrafica del fornitore (scheda 

inserimento aziende), elenco delle referenze e verifica Cerved (esempio scheda Cerved), preventivamente 

richiesta all’amministrazione. 

  

 La direzione acquisti sottopone, ai Soci Delegati, i nuovi contratti e, solo dopo la validazione, autorizzerà  la 

creazione del codice fornitore. 

  

b) Rinnovi annuali 

 

Per il rinnovo annuale, la procedura prevede quanto segue: 

 

• L’ ufficio acquisti consegna, al Direttore Acquisti, la seguente documentazione già firmata da almeno un socio 

della propria commissione: 

 copia cartacea dell’accordo quadro firmato dal fornitore  (contratto quadro Gros per fornitura di prodotti 

confezionati alimentari o non alimentari), conferma delle condizioni contrattuali su carta intestata del fornitore, 

modulo contratto GROS (modello contratti) e visura camerale aggiornata o, in assenza, monitoraggio annuale 

tramite Cerved. 

  

La direzione acquisti sottopone, ai Soci Delegati, i rinnovi e, dopo la raccolta delle relative firme, i documenti 

potranno essere inseriti a sistema. 

 

La procedura si applica anche per gli accordi NETTI (non è necessaria per gli accordi CONSILIA). 

 

4.3.2.2 Accordo ESD o SUN 

a) Validazione nuovi fornitori 

 

• L’ ufficio acquisti consegna, al Direttore Acquisti la seguente documentazione già firmata da almeno un socio 

della propria commissione: 
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conferma delle condizioni contrattuali EXTRA contratto quadro su carta intestata del fornitore, modulo 

contratto GROS (modello contratti), copia cartacea della  scheda anagrafica del fornitore (scheda inserimento 

aziende), elenco delle referenze  e verifica Cerved (esempio scheda Cerved), preventivamente richiesta 

all’amministrazione. 

 

La direzione acquisti sottopone, ai Soci Delegati, i nuovi contratti e, solo dopo la validazione, autorizzerà  la 

creazione del codice fornitore. 

 

b) Rinnovi annuali 

 

Per il rinnovo annuale, la procedura prevede quanto segue: 

 

• L’ufficio acquisti consegnerà al direttore acquisti la seguente documentazione già firmata da almeno un socio 

della propria commissione: 

conferma delle condizioni contrattuali EXTRA contratto quadro  su carta intestata del fornitore, modulo 

contratto GROS (modello contratti) e visura camerale aggiornata o, in assenza, monitoraggio annuale tramite 

Cerved.  

 

La direzione acquisti sottopone, ai Soci Delegati, i rinnovi e, dopo la raccolta delle relative firme, i documenti 

potranno essere inseriti a sistema. 

 

La procedura si applica anche per gli accordi NETTI e per gli accordi senza contribuzione EXTRA contratto 

(non è necessaria per gli accordi CONSILIA). 

 

4.3.3 Prodotti ittici 

4.3.3.1 Accordo GROS (NO ESD-NO SUN) 

a) Validazione nuovi fornitori 

 

• L’ufficio acquisti prodotti ittici consegna, al Direttore Acquisti, la seguente documentazione già firmata da 

almeno un socio della propria commissione: 

copia cartacea dell’ accordo quadro firmato dal fornitore (contratto prodotti ittici), conferma delle condizioni 

contrattuali  (appendice contratto prodotti ittici), modulo contratto GROS (modello contratti), copia cartacea 

della scheda anagrafica del fornitore (scheda inserimento aziende), elenco delle referenze  e verifica Cerved 

(esempio scheda Cerved), preventivamente richiesta all’ amministrazione. 

La direzione acquisti sottopone, ai Soci Delegati, i nuovi contratti e, solo dopo la validazione, autorizzerà  la 

creazione del codice fornitore. 

 

b) Rinnovi annuali 

 

Per il rinnovo annuale, la procedura prevede quanto segue: 

 

• L’ufficio acquisti prodotti ittici consegna, al Direttore Acquisti, la seguente documentazione già firmata da 

almeno un socio della propria commissione: 

copia cartacea dell’ accordo quadro firmato dal fornitore (contatto prodotti ittici), conferma delle condizioni 

contrattuali (appendice contratto prodotti ittici), modulo contratto GROS (modello contratti) e visura camerale 

aggiornata o, in assenza, monitoraggio annuale tramite Cerved.  

 

La direzione acquisti sottopone, ai Soci Delegati, i rinnovi e, dopo la raccolta delle relative firme, i documenti 

potranno essere inseriti a sistema. 
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Per tutti i fornitori in rifatturazione 

 

Firma per accettazione da parte del fornitore del modulo “ specifiche rifatturazione” 

 

 

5. ATTIVITÀ DI CONTROLLO 

Il sistema di controllo a presidio del processo in oggetto, si basa sui seguenti elementi qualificanti a garanzia 

dell’oggettività e trasparenza delle scelte effettuate: 

 

• livelli autorizzativi definiti e separazione delle funzioni; 

• controllo e monitoraggio specifico; 

• tracciabilità delle operazioni e archiviazione. 

 

5.1 Livelli autorizzativi definiti e separazione delle funzioni 

Tutti i soggetti coinvolti nel processo di selezione e gestione dei fornitori, sono responsabili, in maniera 

commisurata ai ruoli e ai compiti effettivamente svolti, e presuppongono una chiara formalizzazione dei livelli 

autorizzativi. 

 

5.2 Controllo e monitoraggio specifico 

L’attività di selezione dei fornitori prevede che, ogni decisione e scelta, sia supportata da adeguata 

documentazione, al fine di rendere dimostrabili i principi di professionalità, di competenza specifica, qualità, di 

convenienza, di prezzo dello specifico fornitore. 

 

5.3 Tracciabilità delle operazioni e archiviazione 

Tutta la documentazione prodotta a supporto dell’attività di selezione e di scelta dei fornitori è archiviata e 

conservata presso gli archivi dell’area commerciale a cura del Direttore Commerciale. 

 

6. CRITERI DI COMPORTAMENTO 

Il personale del Consorzio, coinvolto a qualsiasi titolo nelle attività di richiesta e ottenimento di autorizzazioni, 

permessi e concessioni, è tenuto ad osservare le modalità esposte nel Modello Organizzativo 231 (parte generale 

e parti speciali), nel Codice Etico, nella presente procedura. 

La selezione dei fornitori e dei partners e la determinazione delle condizioni di acquisto, avvengono sulla base di 

parametri obiettivi quali, la professionalità, la competenza specifica, la qualità, la convenienza, il prezzo, la 

capacità e l’efficienza. 

In particolare è fatto divieto di: 

• elargire donazioni, benefici (sia diretti che indiretti), omaggi, atti di cortesia e di ospitalità, salvo che siano di 

natura e valore tali da non compromettere l’immagine del Consorzio; 

• tenere comportamenti tali da poter essere interpretati come finalizzati ad ottenere un trattamento di favore che 

non sia determinato dalle regole di mercato. 
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7. FLUSSI INFORMATIVI VERSO L’ORGANISMO DI VIGILANZA 

Coloro, i quali, intervengono nel processo e svolgono le attività di selezione e gestione dei fornitori, sono tenuti a 

comunicare tempestivamente all'Organismo di Vigilanza qualsiasi eccezione comportamentale o qualsiasi evento 

inusuale, indicando le ragioni delle difformità e dando atto del processo autorizzativo seguito. 

In particolare, chiunque riceva doni o trattamenti di favore da clienti o fornitori che travalichino gli ordinari rapporti 

di cortesia, deve immediatamente avvertirne il superiore, il quale, ne darà comunicazione all’Organismo di 

Vigilanza.  

 

L’Organismo di Vigilanza può richiedere di comunicare, periodicamente, il rispetto delle regole  comportamentali 

sancite nella presente procedura, durante lo svolgimento dei compiti assegnati. Il Direttore Commerciale, 

nell’ambito del processo e coordinando  le strutture di propria competenza, garantisce la tracciabilità del processo 

seguito, comprovante il rispetto della normativa e conservando, in appositi archivi, tutta la documentazione all’uopo 

necessaria, da tenere a disposizione dell’Organismo di Vigilanza, per eventuali verifiche. 

 

Ogni modifica al presente documento verrà essere sottoposta all’Organismo di Vigilanza che ne valuterà 

l’adeguatezza e la coerenza rispetto alle disposizioni del D.lgs. 231/2001. 
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