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PARTE |
PARTE GENERALE

Art. 1.
Oggetto del regolamento

Il presente regolamento discipl la regolare tenuta e la corretta gestione delldatmlita di
magazzino dell’Azienda Ospedaliera allo scop
> rilevare i materiali ed i beni esistenti all'inizenl alla fine di ogni eserciz
» controllare i movimenti in entrata ed in usc
» garantireun corretto ed ottimale livello di scot
» assicurare una corretta conservazione e distribeziei material
La contabilita di magazzino registra le movimendazquantitative fisiche ed i connessi val
monetari delle merci acquisite, conservatdistribuite dal magazzino economale dell’'Aziel
Ospedaliera.
Formano oggetto delle rilevazioni di magazzinogusnti ben
» materiali economali e tecni
» altri beni di consumo non sanit:

Art. 2.
Finalita

Il presente regolamentw la finalita di:

» descrivere la responsabilita e le modalita opesadivgestione del Magazzino Econom:
definendo nel dettaglio attivita, procedure di cold, livelli autorizzativi e strumen
informativi utilizzati;

» diffondere a tutte le strutte coinvolte gli elementi conoscitivi del processmestione de
Magazzino Economale ottimizzando i comportamentiedgtrutture coinvolte nel rispet
dei principi di correttezza amministrativa, effied efficienz:

Art. 3.
Campo di applicazione

La presente procedura si applica a tutte le unigarozzative coinvolte nella gestione logist
del Magazzino Economalkziendale sito presso Presidio Ospedaliero Villa So comprensiva di
distribuzione e dispensazione.
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PARTE ||
GESTIONE OPERATIVA
Art. 4.
Responsabilita

Il magazzino economale dell’Azienda Ospedalieragtitito dall'insieme di risorse umane
strumentali con lo scopo di ricevere, custodirensesvare e distribuire tutti i materiali cui
all'articolo 1 del presente regolamet

In relazione alla quantita e valore dei materiabtoditi, i locali di magazzino economale devt
essere idonei per ubicazione ed ampiezza, munitiddguati sistemi di sicurezza e provvist
attrezzature datte per la custodia, per la distribuzione e pgmi @ltra operazione relativa a
gestione del materiale.

La responsabilita del magazzino economale compefeferentedel magazzino econome
dipendente dell’Azienda Ospedaliera al quale vegfidate la responsabilita della gestio

L’espletamento della descritta funzione Referentenon comporta il riconoscimento
particolari indennita per il dipender

Il Referentedel magazzino e individuato dal Responsabile deitdJOperativa Provveditore e
svolge funzioni di coordinamento anche di natucait=a

Piu in particolare il Referentdel magazzino verifica:

* la corretta tenuta della contabilita di magazzieati@ta merci, carichi, scarichi, re
registrazioni di inventari

* la correttecustodia dei materia

* la puntuale esecuzione delle consegne pressautéusér richiedent

» lalogistica dei materiali all'interno del magazz;

* la corretta gestione delle sco

» la predisposizione dei fabbisogni di beni econot

Per I'espletamentdei compiti di cui sopra Referente deMagazzino Economalé coadiuvato
da altre unita di personale sia amministrativo teleaicc

Art. 5.
Personale di magazzino

Al magazzino economale dellAzienda Ospedalieraosassegnati delle uniidi personale sia
amministrativo che tecnico ai quali e affidata éeservazione e la gestione dei mate
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In particolare a tale personale comg

ricevere in deposito e verificare la conformitala@eherce pervenul

effettuare le consegne alle sture organizzative richiedenti,

curare la tenuta delle scritture contabili (care®carico) debitamente documentate
fine di realizzare la costante concordanza tracoacontabile e consistenza effettiva
ogni singolo articolo;

provvedere alla custiia, alla buona conservazione ed al controllo dedlasistenza de
materiali in deposito;

provvedere con apposita bolla di reso a restitalrenittente il materiale riscontra
difforme all’'ordine, secoro quanto disposto dal presente regolam

controllare mensilmente i livelli delle scorte elldegiacenze e provvedere a da
tempestiva segnalaziol

custodire i documenti comprovanti le operaziongesge

effettuare I'inventario fisico di fine anr

Art. 6.
Codifica dei beni economali

Ogni articolo di magazzino deve essere dotato di sum denominazione e di alcuni elem
identificativi che servono a contraddistinguerloivmeamente in tutti i documenti contabili
gestione presso le articolazioni dell’Azienda Osgbeda Tali elementi costituiti da un codice ¢
descrizione, unita di misura e conto economicalldnbio.

La gestione del piano dei codici e affidata al Resabile dell’'Unita Operativa Provveditorat:
in assenza di una autorizzazione e fatto divietoallficare od integrare la codifica dei prodc

L’assenza dell'indicazione del codice non consantir eseguire le operazioni di consegn:
richiedenti.

Art. 7.
Modalita esecutive

La gestione del Magazzino Economale prevede leesggiasi

1.

a bk wnN

Ricevimento merci e contro
Carico D.D.T.

Stoccaggio

Gestione ed evasione richie
Scarich dei materiali
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1. Ricevimento merci e controllc

L’assunzione in carico dei beni acquistati deveeesgpreceduta da una accertamento «
'esatta loro rispondenzalle caratteristiche tecnico merceologiche ed axantente ai campiot
consegnati.

Pertanto hricevimento dei prodotti economali consegrdai fornitori, il personale addetto
Magazzino Economale effettua le seguenti verifi

1. controllo formale della consegna e verifica dell'ordine che I'ha gatee cor
rispondenza della destinazione dei prodotti (sed®msegna) indicata nel documentc
trasporto che accompagna la m;

2. verifica della corrispondenza tra le quantita dienale pervenuto le quantita indicate

sul documento di trasporto (DD

verifica dell'integrita dell'imballaggio esteriol

apposizione di firma sul DDT per accettazic

rifiuto della merce in caso di non conform

verifica dei tempi di consegna, come da capitaipiale.

S

Nel caso in cui I'imballaggio e/o il materiale peesino tracce di danneggiamento, o chi
modalita di trasporto e scarico non risultino essgsnformi ai requisiti indicati nelle specific
fornite dal fornitore, il personale addetto al magac contesta al trasportatore il danno rilevato
annota sul documento di trasporto facendolo saitese dal trasportatore stes

Se il presente controllo ha esito positivo, il pee addetto al magazzino timbra e firm
DDT.

Successivamente il monale addetto al magazzino, incaricato dellocsiggio della merce
effettua operazioni di controllo qu~ quantitativo verificando:

» lintegrita della confezione e del materi:
» |e caratteristiche del materiale, confrontando goanto richiesto st'ordine di acquisto
guanto riportato sul documento di traspc

Si possono verificare le seguenti non conforr
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a) Il prodotto consegnato non e conforme a quello tiggeel contratto, per cui ver
separato ed identificato in attesa deattivazione della procedura restituzione al
fornitore con la relativa contestazione allo stesso dei @izlelle imperfezioni de
prodotto.

b) la quantita consegnata non corrisponde a queliaatal per cu

1. nel caso in cui il materiale consegnato équantita minore rispetto all’ordinato, vie
inviato sollecito al fornitore per I'evasione corefa dell’ordine, assegnando un tern

2. nel caso in cui il materiale consegnato e di gtantiaggiore rispetto all’ordinato,
materiale eccedente viene rtuito.

Il personale addetto al magazzino registion conformita sulla procedura informat

In caso di esito positivo delle verifiche di acaetbne, il personale addetto al magazzino al
I'ordine al DDT.

| beni durevoli (arredi, trezzature, ecc) che per la loro natura non passssere consegnate
magazzino, devono essere accettati direttamenie uldta operative di destinazione attraverso
persona, alluopo incaricata che puo essere divdedapersonale di magazzincn tal caso
l'incaricato provvedera ad effettuare le operazidintontrollo della merce fornita e sottoscriver
documento di consegna del fornitore e detto doctmneéavra tempestivamente essere inoltrat
Magazzino economale per le relative operai di contabilizzazione.

2. Carico D.D.T.

Il personale addetto al magazzino provvede quilidiragistrazione sul sistema informatico
carico: l'inserimento della bolla in procedura eingli la creazione del documento di car
permette di aggiornare la gptita dei prodotti giacenti in magazzi

La copia dei DDT controfirmati per ricevimento eelativi ordini con la sigla per accettazic
sono archiviati presso il Magazzi

Per quanto concerrla procedura di liquidazione delle fatture a frodedla nerce ricevuta in
magazzino (mediante abbinamento e verifica di spomdenza tra ordine/DDT/Fattura), si
riferimento alle modalita previste dalla relativ@@edureamministrativo contabil
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3. Stoccaqggio

Il personale addetto al Magazzi

+ effettua le attivita di immagazzinamento, sia manuale, sia aa#rso mezzi
movimentazione (transpalle

» effettua la corretta sistemazione dei prodotti dgarzino, nelle apposite scaffalature do
indicato il prodotto e il relativo codice materialel gestinale EUSIS, gestiti a scorta nei
locali e nelle aree specifiche di conservazionggoojpinamente individuati per ciascL
categoria in funzione delle loro caratteristiche €accortezza di evitare il danneggiame
degli stessianche al fine di agevoe la buona conservazione, il pronto reperimenta
rapida distribuzionel.a sistemazione dei prodotti dovra essere effettaatondo il criteri
della rotazione della merce a seconda della tipaJgoer data di scadenza o per dat
consegna ( ove nagsiste la data di scaden:

4. Gestione ed evasione richies

Le richieste rivolte ai Magazzini conomali vengono formulate mediante il Mod. Ricta
Magazzino Economalallegato n°1 al presente regolame.
Nella richiesta dovranno esseindicati il Centro di Responsabilita e il Centro di costo, non
timbro e firma leggibile del Responsabile del saovp di un suo delega
In ogni richiesta dovra essere indicato anche meno di telefono del Servizio richiedente,
eventuali comunicazioni da ga degli addettil Magazzino Economale.
Non saranno prese in considerazione le richiesbéiréite che non contengono i dati so
richiamati.
Le richieste possono esseansegnate direttamente a mancinviate d numero o mezzo e me
al seguente indzzo di posta elettronicimagazzinogenerale@ospedaliriunitipalern.
Il personale addetto al Magazzino provvec
v’ alla verifica della mercpresentdin magazzino;
v alla evasione delle richieste di reparto/serviaitegando ad ogni confezione (materiale,
la copia del documento accompagnatorio firn
v alla consegna della merce al reparto richiedentedozumento accompagnatorio che v
controfirmato per accettazione del riceve
v ad archiviare i documenti controfirmi
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Il Referentedi magazzino nel verificare le richieste ricevyiad variare la quantita richiesta
diminuzione al fine di monitorare la gestione dslterte

5. Scarichi dei materiali

La registrazione degli scarichi avviene di norm&eeta fine della giornata e personale del
magazzino effettua un controllo di corrispondemaadbcumenti cartacei e scarichi a sistt

Solo il personale dgndente del magazzine il personale debitamente autorizzato
Responsabile dell’'Unita Operativa Provveditorha accesso alle rilevaziodella contabilita di
magazzino in EUSIS.

Art. 8.
Rettifiche

Qualora si registri ifTmagazzino prodotti scaduti, ammanchi e danneggianderbeni, beni
inutilizzati, rottura o distruzione di beni dovuta manovre di spostamento, Referente del
magazzino dovra inoltrare relazione al ResponsalgleUnita Operativa Provveditorato fomdo
tutte le informazioni necessarie atte ad acceléacecostanze e la natura dell’eve

Il Responsabile dell’'Unita operativa Provveditoratbconseguenza, potra autorizz

a) lo smaltimento dei beni in caso di beni scaduti,qgaisa non dipendel dal magazzino;

b) lo scarico, con addebito del relativo costo al maage stesso per causa dipendent
magazzino.

C) una variazione positiva 0 negativa di inventariardigazzino nel caso di verifica di err
materiale di registrazione non direttamecorreggibile;

d) una variazione positiva 0 negativa di inventario ndagazzino nel caso di verifica
ammanco a seguito di regolare denuncia per accentamndi eventuali responsabil
personali.

Art. 9.
Archiviazione

La registrazione e la pbbcazione di un documento all’'Albo -line avvengono attraverso
sistema informatico di gestione documenti dezienda Ospedalieraella forma di registrazior
particolare (repertorio).
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Presso il MagazzinBconomee viene conservato in forma cartaega informatizzata i seguel
documenti:
*  Ordini
» Copia dei DDT allegati agli ordi
* Modellorichiesta Magazzino Economze

Art. 10.
Inventario

Alla fine di ogni anno viene effettuato linventariallo scopo di verificare I'esat
corrispondenza tra la consistenza fisica e quelidabile accertando di conseguenza l'entita ¢
differenza positiva o negativa.

Delle operazioni di inventario dovranno essere diigfie in modo particolare le segue
indicazioni:

v/ Stampare il tabulatdi rilevazione che riporta I'elenco dei singoliieoli presente ne
magazzino;

v' Procedere alla conta fisica degli articoli su oginigolo scaffale al fine di rileval
eventuali giacenze fisicto difformi non riportate in procedura.

v' Accertare che ognirettifica da apportare ai saldi contabili sia prieamente
autorizzata.

v Verificare che il dato contabile venga allineatie aisultanze dell'inventari

Il Referentedi magazzino é tenuto ad organizzare tutte le apmrae ad effettuare i relati
controlli e di tali operazioni &ve essere redatto apposito ‘ale sottoscritto daReferente di
magazzino o da soggetto appositamente delegatbpeid@nale ct ha partecipato alle operazic
per un numero di almeno 3 soggetti di cui due asiMmagazino.

PARTE DI PAGINA LASCIATA INTENZIONALMENTE IN BIANCO
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GESTIONE OPERATIVA

Art. 11.
Norme di rinvio

Per quanto non espressamente previsto, si rinkdanatrmativalegislativa e/o regolamentadi
riferimento sia europeaazionale ce regionale, vigente in materia.

La Direzione aziendale/commissariale, qualora neisala necessita, si riserva possibilita di
adottare linee esplicative al presente regolam

Art. 12.
Entrata in vigore
Il presente regolamento entra in vigdalla data di esecutivita deltkelibera di approvazione
ha validita fino alladozione di nuovdisposizioni, Con I'adozione del presente provvestito €
abrogata ogni altra disposizione regolamentareigeete in materi

Il presente regolamento potra essere sottopost@vaatuali integrazioni o aggiorname
derivantida nuove disposizioni di legge o da variazioni aigzative 0 da necessita di modifical
contenuti tali da determinare un aggiornamentaetgblamentc
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DISCIPLINA DELLA PROCEDURA OPERATIVA Unita Operativa
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OSPEDAL RUNTIVILASORE CERVELD s ECONOMALE
H
OSPEDALI RIUNITI VILLA SOFIA - CERVELLO PALERMO ALLEGATO 1

Azienda Ospedaliera
OSPEDALI RIUNITI VILLA SOFIA — CERVELLO
Sede Legale Viale Strasburgo n.— 90146 Palermo. Tel 0917801111 R.l. 0584178082
Unita Operativa Complessa Provveditoratc

AL MAGAZZINO ECONOMALE DATA .....oooenne. [ooii.... Lo,

[ CENTRO DI RESPONSABILITA ......ie et COD. ..........

[ ] CENTRO DI COSTO RICHIEDENTE ......ccooviiiiiiiiiiiiiiiveieeeen.. CODL L

[] CENTRO DI COSTO DESTINATARIO ... COD. eeiennnen
[] N. TELEFONO SERVIZIO RICHIEDENTE .......cviviiieieieeieeiiieeee, COD..............

| NON SI PROCEDERA’ ALLA EVASIONE DI RICHIESTE PRIVE DEI NUMERI DI CODICE PRESCRITTI |

N.
Prog. DESCRIZIONE QUANTITA Cod. Art.
Richiesta Consegnat

[J Addetto Economato Provveditor: Timbro e Firmi

VISTO SERVIZIO:
Il Responsabile del Centro di Co

Firma Operatore PreParalOre ............ccccvieeeieeiiies et e e e e

Consegnato il ....../ .../t IHRICEVENLE ...vviiie i

(TIMBRO E FIRMA LEGGIBILE)

Mod. Richiesta magazzino Economale
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