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VISTO CONTABILE

81 attesta la copertura finanziaria;
. come da prospetio allegato (ALL.N. ___ Sches parte integrante della presente delibera.
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S.p.4, di Trento;

E questa ASP possiede una unica piatia ‘ét'
i’:gm& ia gestions informatizzaia infegrata de

:3

CHLE, al fine di assicurare i adempimenti connessi al percorsi attuativ idi C%ﬁﬁi:ﬁ&i?iﬁﬁé dei pilanci
delie Aziende Sanitaric - in aderenza al cronoprogramima inviato all’ Assessorato Regionale a%ég B“ﬁiiﬁ
- si rende necessario approvare un regolamento che disciplini 1z procedura operativa sul ciclo del
AERRZING mﬁz‘zsm&é@g

CHE il superiore regolamento pud essere modificato e revisionato in gualsiasi momento in
3 rii

considerazione che (o stesso 8 fu z;.z@fmiﬁ ai percorso di certificabilitk dei dati 4i bilancio dell’ Azienda;

itennis di approvare "allegato regolamento concemente 12 gestione integrata del ciclo di ma g37ZIno
agonormate;

Con il parere favarevole det Direttore Sanit ario @ del Direttore Amministraliva;

DELIBERA
Par e motivazioni espresse in premessa che qui 8 intendono riporiate:

s APPROVARE il regolamento relativo il ciclo di magazzino sconomale, allegato al presente
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REGOLAMENTO

CICLO DI MAGAZZING ECONOMALE
L. FINALITA

La presente procedura discipling !a regolare tenuta e In corretta gestione della contabilith di ma AgAZZINo
economale dell’ASP di Agr rigenio allo 5{:{}5}9 di garantire un adeguato livello gualitativo
informazioni e dei prodoti per il bilancio d’esercizio con ! ‘obiettive di -

deile

~ rilevare | materiali e i ben; &%i%é:egzzé all’inizio e alla fine di ogni esercizio:

— controllare | movimenti di entrata e use ita;

— Earantire un corretto e {}ziazmaés izvﬁﬁg aelle scorte;

assicurare ;sﬁ:;s correita manutenzione, conservazione e distribuzione dei materis li;
— rilevare periodicamente i consumi dei centri di costo.

i

2. OGGETTO

La contabifita di MAZAZZIN0, AILAVErso sorifture complesse e coordinate, registra le manifestaziond
quantitative fisiche ¢ i conmessi valor monetari delle merci acquisite |, cor iservate o distribuite dai
magazzini dejl’ Azienda.

Formano oggetto defle rilevazioni di Magazzing i seguent beni:
*  maieriale economaie

¢ altri beni di consumo

3. DEFINIZIONE.

Il magazzino dell’ Ay enda & formato da tutre le organizzazioni di persone, di mezzi e di nfr astrutture,
appositamente istituite e variamente %'z?v cate nell’Azienda | con o scopo di ricevere, custodire,
conservare e distribuire it i materiali di cul al precedente punto 2. 1 beni pertanio vengono gestitl
aUraverso wno o pilt puntj di immagazzinamento é"mzu:& dislocati sul territorio dell’ Azie enda |, in base
aila organizzazione logistica stabilith dalla stessa, Ciaseun punto fappresenta un ceniro di stoccaggio
che verifica Ia corretterza det prodotti ricevuti e cura 1] sisterna di distribuzione dei [ beni ai centri di
prelievo dislocati all’ interno de; presidi e del territorio.

2T sono ég at, all'interne dells procedura Informatica della ¢ comtabilith
denominazione di magazzini | quali consentono di dentificare la strurtur

tipologia del bene z*lfhz 310,

f=



4. CODIFICA ARTICOLE

Oiond articoio di magaw ino & dotaio ¢ una denominazione ¢ di ateuni elementi sdentificativi che

se onrraddistinguerto univocamente i tuil 1 documenti coniabili e gestionall presso Wiie le
i del cone costitnini da codice numerico, descrizione, unitd di

TSNS 10, conto di wilancio e valore,

“s

5. COMPITIDEI MAGAZZINIER]

Aj fini contabili, le rilevazioni di magazzino sono da predisporre renendo nettamente distinti ght articoli
1"uno dall’altro, come individuatl nel punto precedente, apnotando m ording cronologico per ciascuno
41 essi i carichie gli searichi, a quantita e valore,

in ogni MAgazzIne economale dell’ Azienda sono assegnati degli operatori, denominati magazzinieri, i
guali:

— preSenziano all’apertura e chiusura dei localn

_ ricevono in deposito e verificanc la conformith della merce pervenuia € CONsegnans ia stessa alle
UOC richiedenti;

_ curane la tenuta delle scritture contahili (carico e scarico), debitamente documentals, al fine di
realizzare la costante concordanza tra carico contabile e consistenza effetiiva di ogni singolo articold;
— provvedono alla custodia, alla buona cONSErvazione ¢ al controtlo della consistenza dei materiali in
deposito, tenendo separati i materiali impiegabili da quelli fuori uso;

— provvedono con apposita bolladireso a restiturire al mittente il materiale riscontrato difforme
all’ardine, secondo guanto disposio dal presente regolaments;

_ sontrollano almeno settimanalmente i livelli delle scorte ¢ delle glacenze minime definite
guantitativamente dal responsabile € provvedono a dare remnpestiva segnalazione al responsabile
sicaricato ad effettuare ghi ordini della merce da rimpinguare. Al fine di semplificare il controllo delle
scorte i magazziniere potri inserire sulla piataforma informatica ariendale la fase antomatica del
sottoscorta per ogani arficolo presente.

. custodiscono t document comprovanti le operazioni eseguite per eventuali successivi controlli;
_ effettuano dei controlli periodici per verificare Uandamento della pestions di magazzino e la
corrispondenza della consistenza fisica con le risultanze contabiil p{ﬁi‘eﬁﬁ?,«ﬁéé{}; i richiesta del
responsabile del servizio, te risultanze della gestione:

o~

_ effettuano Uinventario fisico che dovra effettuarst in due fasi e precisamente a1 30/06 ed al 31/12 &

Rl annoe.

b
o
i

1 magazzinieri rispondono personalmente di qualsiast danno possa derivare da una loro azione

omissions concernente responsabilith per dolo © colpa grave,

6. ACCETTAZIONE E CARICO DEIMATERIALL

11 magazzing dell” Azienda provvede normaimente all’accettazione di tutta la merce m entrats, COe
dovra essere accompagnata dal doctumento di trasporto emesso dal formitore.
)

a) secertare che la merce pervenitta sia conforme ad un ordine , venificando ia corrispondenza tra le

fe pervenuio e le quantia indicate sul docamento di rasporio.



Mel caso che la merce consegnatz sia in quantity minore rispetto # quella indicata in ordine il
Responsabile del Magazzino provvede a contatiare la ditta fornitrice per verificare 1 tempi di completa
wmés@?a é%ii*ﬁr*ig% in caso dier ?’c:s:r@ da parte della ditta fomitrice, il respos mi%:};é% trasmetle | invece ,

] 5%,, guantitd e consegnate rispetio a ffméz > andicate nell’ordine »

54 4.65 A nvmagazei, e Cconiroll Li

evitate che possa essere unlizzara

per

b} Verifica idoneits de | trasporto;

¢} verificare Uintegrith dell imballagsio e del nrodotin ervento;
J £ = 2

?%95 caso in cui Pimballo /o il materiale presentino tracce di danneggiamento, o che le modalita di

TASpOrio ¢ %agim non risultino essere conformi ai requisiti indicati nelle specifiche fornite dal
ﬁffuéﬁﬁ{}f& addetti incaricati della ricezione della merce contestano al trasportatore 1% danno rilevato
e lo annotano szi documento di trasporto facendelo sottoscrivere dal tra asporiafore sies

d) controliare 1a data di scadenza ove esistente (si considera normalmente accettabile un periodo di
validita pari a 2/3 del periodo totale di vita del prodotio);

e} caricare sulla procedura informatica in nso ogni singolo prodotio pervenuto e [a relativa quantits ;
1) eseguire la stampa di ogni singolo carico,

Se il controllo ha esito positive il personale incaricato timbra e firma il ddi a fronte del ricevimento
della merce {sdzeai&

#  Carico di magaszino: I materiale che ha superato i ;:ﬁfz?r»:;ﬁz mn accettazione viene caricata
sulla precedura  informatica aziendale a cura del personale mcaricato, immediatamente sl
ricevere della merce.

L'operatore per effettuare il carico provvede a richiamare Vordine cuj si riferiscs la merce e guindi la
quantitd consegnata che a superato i controlli.

Se la merce arrivata & minore rispetio 2 quella ordinata - & necessario aitender Ia consegna successiv
per avere 1l saldo merce Iasciando Vordine aperto.

e

Se la merce arrivata & maggiore a quella ordinata | invece , si provvedera alla rest ;mnem detla merce
i eceesso al fomitore, oppure allaccenazione deila merce ricevura in ecoesso, previa convalida del
maggior ording.

Con la registrazione della bolla si crea un documento di carico (scheda di carico ) che contiene i
seguenti dati

Eﬁ estromi della bolla di accompagnamenio {numero, data, fomitore);
dia

— git estremi aell’ordine i acquisto;
—in quantitd pervenuta e il relativo prezzo di acquisto effettivo, dedotto dall ordinative 4 acquisto, per
singola unith e queilo complessivo;

~ ghi estremi del provvedimento di deliberazione di autorizzazione all’acquiste,
— "aono e i conto di hilancio,



Su!l docurmento di trasporto del fornitore dovranno essers riportati in modo chiare il 07 di erdine d
questa Azienda, nonché Ia data di emissione dello stesso ¢ gli articoli da consegnare al magazzino con
le relative guantiti

ati sulla procedura informatica in

e T i g e ot e IS RO
i e essere cons wehing seconda i numero

i

— contrassegnare i singoli oggetti, involucri o contenitori CON Un NUIMETo di codificazione (ove
NeCcessarol;

— tenere riunite le intere guantith di uno stesso materiale;

— indicare in modo ben visibile sul materiali qualsiasi informazione atia a selezionare immediatamente
iz merce,

- sistemare 1 prodotti contrassegnati ben visibili nelle scaffalature o su pedane onde ne risulti agevole
1a buona conservazione, la periodica manutenzione, il pronto reperimento e la rapida distribuzione. La
sistemazione dei prodotii dovra essere effettuata seguendo il criterio dellz rotazione della merce 2
secondsa della tipologia, per data di scadenza o per data di consegna {ove non esiste la data di
soadenzal

7. RESI A FORNITORI

Nell'eventualith che la verifica di cui al punti precedent conduca ad un esiio negativo, i
magazziniere provvedera respingere tofalmente i carico specificando sul documento di frasporio la
dicitura RESO PERCHE'NON CONFORME ALL ORDED B alirimenti | la merce dovra essere
resa al fornitore, entro 5 giorni, compilando il prescritto documento di trasporto beni viaggiantl in
ogni sua parte ed in calee sotioscritlo, con indicazione della causale del trasporto, la persona che lo
effettua, |z data e Uora di partenza I magazziniere dovra, in ogni caso, registrare il movimento d
carico della merce & contestualmente registrare il movimento — bolla di reso - al fornitore. Dovia
essere osservata particolare attenzione per le mesci di transite che normalmente prevedono uno
scarico antomatico, nel gual caso dovra essere effettuste 1] movimento di rettifica dello scarico,
come specificato nel successivo articolo 9.

La stessa procedura dovrd essere effettuata anche nell’eveninality di acceramento di anomalia
riscontrata successivamente all’ accettazione per cause non imputabili al Magazzimo,

k¢

%. TRASFERIMENTI TRA MAGAZZINI

Nel case in cui la merce sia trasferita da un magazzino all’altro, il magazziniere del denosito cedente
dovra effettuare il movimento di “scarico per trasferimento” generando automaticamente  ui
movimento di proposta di “carico per wasferimento” sul deposito di destinazione. La merce doven
essere consegnata al deposito di destinazione accompagnata dal documento di scarico  per
trasferimento. 1l magazziniere del deposito ricevente dovra controllare la corrispondenza fisica della
merce ricevuta con gquanto riportato sul documento di accompagnamnento quindi verificare la
correttezza delle registrazioni della scheda antomatica di proposta di “carico per trasferimento”
procedendo quindi alla conferma definitiva del movimento.

4 PRELIEVO E SCARICO MAGAZZING

11 magazziniers, ¢ iimente con la disponibilith di merce, provvede 2 soddisfare tutte le richieste




a di searicn normalmente o

provvede alla emission
procedurs miormatizzaia,

ALY

Gl elementt indispensabile, affinehe possa essere evasa 1 richiesta sono 1 seguenti:

®agnimicazione dells uusiiiiaﬁiﬂm dei bene
e Codice del centro di costo
¢ Data di emissione della richiesta
e descrizione del bene richiesto
¢ firma del responsabile del punio di prelievo.
il personale incaricals ricevuta la richiesta p predispone guanio richiesto n apposit confension,

Ogni uscita di merce dal magazzino deve essere sceom pagnata dalla scheda di scarico la quale

g & :
rappresenta il documento di a{:gaﬁgmgz*am@nb della merce all'interne dell’ Azienda. La scheda di
scarico devono contenere i seguenti dati:

y Pintestazione dell” Azienda con indicazione del Geposito in uscita delle merce
}

il numero pr {}Q?‘ﬁ%‘s&’i}g

=

i
5
3} la data di effettuazione dello scarico, data di consegna della merce se diversa dalla data & 5Carico;

4} la descrizione della natura e della quansiia della merce Ssarisgia
53 il centro di costo, I'indicazione del destinatario con specifica del luogo di conse cgna della merce;

0} la descrizione della natura della meree
7) 1" indicazione dell’ operatore che ha redatio la scheda di SCArICO,

Ogni documento di scarico deve essere sottofirmato dal magazziniere ¢ dalla persons ricevente che
et L £y
trattiene copia della %&};{:g; df soarico,

10, VARIAZIONE DEIMOVIMENTI

Ggni movimento della contabiliti di magazzino, una volta registrato, deve essere considerato

definitivo; pertanto, qualsiasi necessith di cambiamento successiva dovra essere evidenziata con una

movimentazione di segno contrario.

Nell'ipotesi di errore nella registrazione di uno scarico il magazziniere dovra procedere alla
registrazione di un movimento di storne scarico,

L1 RETTIFICHE

Qualora il magazziniere rilevi m magazzino ammanchi o avarie, merce inutilizzata, od anche rottura o
distruzione della stessa dovuta a manovre di spostamento delle mercl, dovra inoltrare immediata

relazione scritta al Responsabile, fornendo tutte le mf@z‘mﬁ?mff atte ad a @5@; tare le circostanze e
natura dell’evento. Il Respensabile, di con seguenza, una volta accertara Ueffettiva necessith di
wocedere in mer itor, g}{}ﬁ"é auiorizzare:

ia

£
~ 1o searico, con addebito del relative costo, al m Agazzino stesso per causa dipendente dal magazzino:
- Una variazione positiva o negativa di inventario di magazzine. nel caso di 1 ﬂmwa {iis errore materizle




di r'ﬁgéf;zm:@f*éf aon direttamente correggibile;
— una variazione positiva o negativa di inventario di magazz: o nel easo di verifica di ammanco a
f—;@gm’z@ di regolare denuncia per accertamento &l svent atuali responsabilita g}éﬁi‘%@;ﬁfﬁsz;

{ 'entith delle scorte di merci depositate presso il *‘m;&g A no delt Azienda in tuite le sue articolazioni
jeve essere calcolsia minimizzando la quantith ed i valore compatibilmente con Uesigenza &
coddisfare e normali richieste. Pertanio, Ia ﬁé&igﬁ‘*{?ﬁj‘é{}ﬁp del livells delle scorte deve essere effettualia,
slmeno semestraimente dal Responsabile del magazzino, tenendo presenie per ogni prodotto gestito!

— Peffettiva disponibilith di spazio nel magazzino,
- Vindice di consumo,
~ { tempi necessari per approvvigionamento.

Ti magazziniere deve controllase almeno settimanalmente il livello delie scorte presenti nel proprio
magazzing moltrando al competente ufficio deputato aglia ’@ag&z%‘iz le richieste di riordino deghi
eventuahi articoli sottoscorta formulando, altresi, proposte per I'aggiornamento periodico det livelll
delie scorte.

13, VALUTAZIONE

I & valorizzazione dei movimenati di magazzino si distingue tra la valutazione dei carichis la
valhtazione degli scarichi.

1.a valutazione dei carichi avviene al costo d”acquisto {effettivo) indicato in fattura, maggiorato degli
sventuali oneri di diretta imputazione (spese di trasporto, imballi, ecc. .

1.2 valutazione degli scarichi avviene al costo medio g‘{sﬁéam&} di acauisto comprensivo delle imposte
connesse (VAL Il costo medio ponderato ¢ unico per futie le strutture Aziendalt

| %Edﬁ della {;{}Eé}ﬁ;m rimanenze delle singole schede di magazzino fornisce I inventario permancnie

I magazzing”.
! e rimanenze di benl fung! -on il metodo delia media ponderata,calcolata al 31
dicembre di ogni anno dal sistema informatico Aziendale.

14, INVENTARIO

Alla fine di ogni trunestre Sinventaric contabile deve essere confrontato con Iinventario fisico (o &
fattoy allo aé:@g;e di verificare Vesatta corrispondenza tra la consistenza fisica € guella contabile
accertando, di conseguenza, Uentitd delle differenze positive o negative. La rilevazions fisica delle
giacenze "a?@?é’fk{jﬁ%a pertanto un’attivith di fondamentale zmwﬁé@ﬁm per la verifica della corretia
¢

restione  deil magazzini e per la cometia valorizzazio delle rimanenze fingli di periodo.

Pl

Dielle {;?wgzgﬁm di inventario GOVIANNO eS8ere ez%ﬁﬁaﬁi@ in modo ﬁiﬁiémﬁfﬁ ie Qiiiiéigwﬁié indicaziont:

— stampare i} tabulato di rilevazione, che rip norta elenco dei singoli articolt presenti nel deposito;
— procedere alla conta fisica deghl articoll su < ogni singeto scaffale (dal piano piis elevato fing al pianc
inferiore). al fine di rilevare eventuali giacenze fisiche non riporiate in contabilit

B E@ﬁ&aﬁf e che Iz conta ﬁm avvenga esclusivamente come una ve wifica di cotncidenza wa la
wiacenza fisica e quella con Labﬁ n questo modo sfuggirebberc dal controllo eventuali articoli che non
SO0 11 i;‘{ifﬁ nel whulate, Ley % inventarizli devono essere riscontrate con le esigenze delin

i 1 eventuall discordanze e per apportare le dovate

di magazzino, per "‘{}?af ricercare le cause
e rilevazion: fisiche o a quelle contabil, Ezg che alle procedure i gestione del

&



m&v‘{}’f 13514

5. VERIFICHE

I Responsabile di ogni magazzing, anche o z VErso un addetto al riscontro, effettua periodicarnente
almeno trimestralmente, e senza preavvise delle ve ﬁ'zf‘ﬁa al fine di accertare Ia regolare tenuia & la
corretta applicazione del presente regolamento, é 1 particolare dovra verificare:

~ la corrispondenza tra le giacenze fisiche e quelle contabili dei prodot presenti in magazzino:
~Posservanza delle registrazioni nei tempt corrertl indicati nel presente Regolamento:

RIASSUMENDO LE FASI OPERATIVE PER 1L CICLO DI MAGAZZING SONO LE SEGUENTL
1° FASE - Trasmissione proposta d’acquisto-

il Responsabile di magazzine, wamite il personale addetio, effettua il monitoraggio dei consumi e defle
seorte , analizza "andamento dei consumi |, valuta il sottoscorta , valuta e approva eventuali richieste
gelle varie UUCO |, di *‘a:}d 1t non g}fs,sm?ﬁ in magezzino e formula la proposta  di
approvvigionamento per il successive acqui

2° FASE - emissione ordine,
11 Responsabile di magazzino emette ordine per Uacquisto del bene richiesto

3° FASE - Ricevimento merce e controlli

e Controili da effertuare all amrive della merce
¢ Destinatario ¢ numers ded colli riportati in DDT
e [ntegrits coli

e Verifica positiva: si appone sul ddt timbro, data e firma di chi riceve I merce
Verifica negativa | reso motivato sul &di annotando le motivazioni sulfa copia del corriers

#

4° FASE - Controlle quali-qualiitative della merce in arrive o registrazion:
Soggetio | magazziniere/operatore
e Verifica DDT/ordine in merito a qualisa e gquantiita
¢ Conta fisica dei pezzi consegnati
¢ confezioni ricevute 2 quanto indicato

s

¢ Corrispondenza lotto e seadenza tra quanto rilevato dai
sul documento di trasporto.
ESITO POSITIVO: conservazione della merce

3° FASE- REGISTRAZIONE DDT E CARICO MAGAZZING
SOpgetio magazziniere/oneratore

® Registrazione sulla piattaforma informatica Aziendale degli estremi del ddt
* Annotazione del nurmero dell operazione di carico sul DDT

e Carico dei beni per dett gi&e



La presente procedura ha etfetto dalla d
base alie esigenze operative 0 2 al mutars cam%:s condizioni che ne hanno 8

6° FASE - RE
Soggetio : responsabile magazzino

Notifica
Prepa
Predisposi

al fomitore
razione della merce confesiaia
ne bolla reso in triplice copia

ts di pubblicazione ¢

ESO A FORNITORI

potrd essere agpiomato € modificato in
aturiio la redazione
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