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2. PREMESSA E GENERALITA

2.1 SCoPO/OBIETTIVO

La seguente procedura amministrativo-contabile ha I'obiettivo di garantire che le informazioni ed i
dati contabili prodotti per la redazione del bilancio di esercizio siano attendibili e tracciabili nonché
conformi alle previsioni normative ed ai principi contabili. In particolare essa & volta a garantire un
adeguato livello qualitativo delle informazioni, capace di generare dati contabili che rispecchino
una corretta gestione operativa, sia in termini di accertamento che di controllo di tutte le operazioni
rientranti nellambito della gestione dei beni economali.

Nello specifico, la presente procedura si propone il raggiungimento dei seguenti obiettivi di
controllo:

¢ garantire la separazione dei compiti e delle responsabilita;

e comprovare l'esistenza e P'accertamento del titolo di proprieta o di possesso dei beni
sanitari;

e assicurare la completezza dei dati ed il rispetto del principio di competenza, a garanzia
dell'effettiva iscrizione degli eventi che hanno avuto la loro manifestazione nel periodo
temporale considerato;
assicurare la corretta esposizione in bilancio dei dai contabili;
attestare la corretta valutazione delle poste contabili in bilancio, fornendo idonei elementi
di stima e previsione nel rispetto della normativa vigente;

o prevedere l'analisi periodica delle risultanze contabili da parte di personale indipendente
da quello addetto alla loro tenuta.

L’'obiettivo della redazione & la stesura di un iter procedurale volto a garantire la massima
trasparenza ed accuratezza dell'intero ciclo delle Rimanenze e delineare una specifica funzione
di tutte le unita aziendali coinvolte nel processo, cosi da garantire il rispetto del principio della
segregazione dei ruoli nonché della normativa contabile di riferimento.
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3. AMBITO DI APPLICAZIONE

La presente procedura, si applica a tutte le strutture organizzative coinvolte e protagoniste nel
processo di gestione delle rimanenze inteso in senso ampio, quindi, dal momento di ricevimento
ed accettazione della merce, allo scarico da magazzino e consegna all’'U.O. richiedente, fino alla
corretta valorizzazione e contabilizzazione delle scorte e rimanenze dei beni non sanitari nel
sistema informativo aziendale di contabilita.

In base al modello di rilevazione ministeriale SP previsto per gli enti del SSN, di cui al Decreto del
Ministero della Salute del 15 giugno 2012, e in relazione a quanto previsto dal D.Lgs. 118/2011,
si applica alle categorie di beni oggetto di inventariazione di seguito riportati:

rimanenze beni non sanitari;

prodotti alimentari;

materiali di guardaroba, di pulizia, e di convivenza in genere;
combustibili, carburanti e lubrificanti;

supporti informatici e cancelleria;

materiale per la manutenzione;

altri beni e prodotti non sanitari.

Le Scorte o rimanenze di magazzino includono i beni di consumo che concorrono alla produzione
dell'attivita istituzionale dell'azienda. In risposta alle esigenze informative del Ministero, si
suddividono in “scorte sanitarie”, “non sanitarie” ed “acconti/beni in conto deposito”.

Per scorte sanitarie si intendono le rimanenze di beni necessari per il hormale svolgimento
dell'attivita dell'azienda e finalizzate all’erogazione di servizi sanitari.

Per scorte non sanitarie si intendono rimanenze di beni non utilizzati per il normale svolgimento
dell'attivita istituzionale dell'azienda, ma accessori alla prestazione dei servizi.

La voce acconti accoglie gli ammontari pagati ai fornitori di servizi o di beni, sanitari e non sanitari,
a cui non & corrisposta, entro la data del 31.12, la prestazione del servizio o la consegna dei beni.
Le scorte al 31/12 di ciascun esercizio sono indicate nello stato patrimoniale attivo, le variazioni
intercorse rispetto all'esercizio precedente sono invece ricomprese nel conto economico alla voce
B.14 “Variazione delle rimanenze” tra i costi di esercizio.

Pertanto, gli incrementi delle scorte dovranno essere iscritti, nel conto economico tra i costi della
produzione, con segno negativo, le riduzioni delle scorte, con segno positivo.

Le rimanenze di magazzino includono:

e le rimanenze di magazzino presso i magazzini dell’azienda, ad esclusione di quelle ricevute
da terzi in visione, in prova, in conto lavorazione e/o deposito, ecc.; ”

¢ le scorte di beni di consumo gia prelevate dai magazzini, ma ancora giacenti presso i presidi
dell'Azienda (reparti ospedalieri, poliambulatori, laboratori, gabinetti radiologici, farmacie
per la distribuzione diretta, ecc...),

¢ le giacenze di proprieta dell'azienda presso terzi in conto deposito, lavorazione, prova,
ecc...;

Le scorte vengono contabilizzate in sede di scritture di assestamento al 31/12 di ciascun anno
dopo l'opportuna rilevazione inventariale.

La valutazione del magazzino avviene al minore tra il costo storico ed il valore di mercato.
Con l'approvazione del D.Lgs. 118/2011 recante “Disposizioni in materia di armonizzazione dei
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sistemi contabili e degli schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a
norma degli articoli 1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42 é stata avviata una nuova importante
riforma in materia di contabilita delle aziende del comparto sanitario pubblico.

Per cio che concerne le Rimanenze i principali criteri di valutazione previsti dal D.Lgs. 118/2011
riporta quanto segue: “L.e rimanenze sono iscritte al minore tra costo di acquisto o di produzione
e valore desumibile dall'andamento del mercato. Per i beni fungibili il costo & calcolato con il
metodo della media ponderata”, che considera le unita di un bene acquistato in date diverse ed a
diversi costi come facenti parte di un insieme, in cui i singoli acquisti e le singole produzioni non
sono piu identificabili ma sono tutti ugualmente disponibili.

Ai fini dell'inserimento nel bilancio di esercizio la ponderazione deve essere calcolata su base
annuale.

Le perdite derivanti da danni, deterioramenti, obsolescenza, ecc. devono essere rilevate, in
conformita al criterio della prudenza, come componenti negativi del reddito nell'esercizio in cui si
possono prevedere e non nell'esercizio in cui vengono alienate le relative partite di magazzino.

La seguente procedura €& organizzata per singoli processi, per ciascuno dei quali sono state
rilevate le fasi caratterizzanti gli stessi ed i relativi punti di controllo.

Per ciascun processo vengono individuati i seguenti aspetti:

input;

output;

tempi;

UU.OO coinvolte;

processo: diagramma di flusso, matrice di responsabilita e descrizione narrativa,
caratteristiche dei parametri di controllo.

Di seguito si riportano le principali attivita per le U.O. coinvolte nel processo.

Strutture/soggetti
coinvolti

_ Principali attivita

UO richiedente/ Utilizzo beni non sanitari

utilizzatrice/ . . o
Inventariazione beni e non sanitari

Verifiche formali sulla RdA

UOC Acquisizione Verifiche relative alla coerenza tra RdA e contratto

Beni e Servizi Monitoraggio della capienza del contratto

Individuazione del Responsabile (Unico) del Procedimento

Predisposizione e invio al fornitore del'OdA

UOC Logistica Merci | Verifica della corrispondenza tra OdA, DDT e la fattura di acquisto dei beni
e Pazienti sanitari e non sanitari

Eventuali azioni di contestazione al fornitore
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Predispone il provvedimento di liquidazione
RUP Awvio delle procedure necessarie per 'individuazione del fornitore e delle

relative modalita di approvvigionamento

Predisposizione delle richieste di emissione di documentazione contabile
rettificativa in caso di contestazioni al fornitore

Rilevazioni contabili dell’acquisto dei beni non sanitari

UOC Contabilita e Emissione del mandato di pagamento

Bilancio Verifica della quadratura tra saldi di Contabilita Generale e contabilita di
magazzino

Coordinamento attivita di inventariazione dei beni non sanitari

Rilevazioni contabili di assestamento in caso di rettifiche inventariali

3.1 RIFERIMENTI NORMATIVI E DOCUMENTALI

Codice Civile artt. 2423 e ss.

D.lgs.118/2011 e ss.mm.ii. (Legge n.228/2012) e successivi decreti attuativi

Principi Contabili Nazionali emanati dall’Organismo ltaliano di Contabilita (OIC)

Decreto Ministeriale 01 marzo 2013 — Definizione dei Percorsi Attuativi di Certificabilita

Delibera di Giunta Regionale n. 242 “Aggiornamento percorso Attuativo di Certificabilita
(PAC) — D.M. 1 marzo 2013. Rimodulazione della DGR n. 124 del 2 marzo 2018

IO-PAC0301 “Inventariazione Beni di Consumo Sanitario ed Economale presso i
Magazzini Aziendali *

|O-PAC0302 “Inventariazione Beni di Consumo Sanitario ed Economale presso le Strutture
Organizzative”

Delibera n.776 del 26/06/2018 “Regolamento Casse Economali”
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3.2  AcronNimi E DEFINIZION

Centro di Costo

Contabilita Generale

Unita Operativa

Unita Operative

Richiesta di Acquisto

Ordine di Acquisto

Documento di Trasporto

Responsabile Unico del procedimento

Presidio Ospedaliero
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4. RICHIESTA DIPRELIEVO

La richiesta di prelievo € il processo mediante il quale le UU.OO. che gestiscono beni a scorta
richiedono al Magazzino la consegna dei beni di cui necessitano.

L’U.O. richiedente/utilizzatrice, predispone la richiesta da inviare al Magazzino, utilizzando
lapposita interfaccia del sistema informativo aziendale. Nei casi di urgenza, di non funzionamento
del sistema informativo o laddove linformatizzazione & ancora in itinere, € ammessa la richiesta
di prelievo in forma cartacea.

A tal fine, I'operatore dell'UO richiedente deve essere dotato di specifiche profilazioni utente per
poter effettuare le richieste che rappresentano una proposta, in quanto possono essere oggetto di
valutazione da parte del Responsabile del Magazzino Economale.

Gli operatori del Magazzino Economale, dopo aver preso in carico le richieste pervenute dalle
UU.OO. richiedenti, effettuano le opportune verifiche, sia sulla completezza della stessa,
accertandone la presenza del contenuto informativo minimo, sia in merito alle finalita operative
dell’UO richiedente/utilizzatrice.

UuU.00.

richiedenti/utilizzatrici Magazzini Aziendali

Attivita ,

Invio richiesta di prelievo al magazzino R
attraverso apposita modulistica

R=Responsabile C=Coinvolto R*= Responsabile per ambito di competenza

4.1 RICHIESTA DI PRELIEVO DA PARTE DEL CENTRO DI COSTO AL MAGAZZINO

Input: Mancanza del bene nelle UU.OO richiedenti / utilizzatrici

Output: Richiesta di prelievo di prodotti non sanitari.

UU.00. coinvolte: UU.OO. richiedenti/utilizzatrici — Magazzini Economali
Tempi: Secondo programmazione

Le UU.0O. che necessitano di beni non sanitari, inviano la richiesta di prelievo al magazzino
attraverso apposita modulistica standard, inviata in forma cartacea e tramite interfaccia sistema
informativo aziendale (nelle more della completa informatizzazione), contenente almeno le
seguenti informazioni:

tipologia e descrizione del prodotto;

codice del prodotto:

quantita;

data e nominativo dell’'operatore che effettua la richiesta di prelievo.

In base alle richieste pervenute, il personale del Magazzino, effettua i dovuti controlli, verificandone

la coerenza rispetto alle finalita operative del’lUO richiedente/utilizzatrice, nonché la coerenza
delle quantita richieste rispetto allo storico delle richieste e delle consegne effettuate.

¢ & o o

Il personale del Magazzino, se necessario, pud modificare le quantita richieste, nonché la tipologia
di prodotto oppure, rigettarla ritrasmettendola alle UU.OO richiedenti/utilizzatrici con una nota
esplicativa delle motivazioni relative alla mancata accettazione della stessa.
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Evidenza del
7 Controllo

| CONTROLLO 7  Responsabile Frequenza

Presenza del contenuto
informativo minimo e nominativo
4.1.1 | delfoperatore che accede al
sistema per la Richiesta di

Prelievo;
Controllo
o _ Magazzino document_ale/inter
Coerenza della richiesta rispetto Economale Ad evento faccia sistema
4.1.2 | allo storico delle richieste UU.OO informativo
richiedenti/utilizzatrici aziendale

Coerenza della richiesta rispetto
4.1.3 | alle finalita operative dellUO
richiedente/utilizzatrice.

10
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5. PRESENZA DEL BENE NEL MAGAZZINO CENTRALE

Le UU.OO. che necessitano di un bene sanitario procedono alla richiesta di prelievo della merce al
Magazzino, il quale ne verifica la presenza e lo stoccaggio.

Funzioni

U.O. Richiedente Magazzino Economale
Attivita

ontrollo da parte del personale di Magazzino
della presenza dei beni richiesti

ontrollo da parte del personale di Magazzino
elle quantita richiesta in base allo storico R
elle richieste ricevute nonché agli scarichi
ffettuati

t—:ventuale modifica delle quantita richieste e
tampa della bolla di accompagnamento della R
merce all’U.0. richiedente

Predisposizione dei beni da consegnare con la
bolla di accompagnamento e registrazione del

p - . T C R
movimento di scarico sulla contabilita di
Magazzino e contestuale carico a reparto

Ricevimento/consegna della merce e verifica R
rispetto alla bolla di accompagnamento

In caso di difformita tra quanto consegnato e
la bolla di accompagnamento, annotazione
della difformita rilevata sulla nota di R c
laccompagnamento ed invio di una nota di
richiesta chiarimenti

Stoccaggio della merce negli appositi spazi R
dedicati

Preparazione del materiale richiesto e
contestuale operazione di scarico dei beni c R
isulla apposita maschera del sistema
informativo aziendale

R=Responsabile C=Coinvolto R*= Responsabile per ambito di competenza

5.1 PRELIEVO DEL BENE DAL MAGAZZINO

» Input: Richiesta di prelievo da parte delle UU.OO. richiedenti/ utilizzatrici

» OQutput: Verifica della presenza dei prodotti e consegna alle UU.OO richiedenti
»  UU.OO. coinvolte: Magazzino — UU.OO. richiedenti

* Tempi: Ad evento

Pervenuta la richiesta di prelievo, il personale preposto del Magazzino, controlla la disponibilita dei beni
richiesti. Attraverso interfaccia del sistema informativo aziendale, l'operatore del Magazzino

11
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Economale, che ha processato la richiesta, effettua i controlli sulle quantita presenti sulla stessa, in
base allo storico nonché agli scarichi precedenti effettuati dalla stessa U.O.

Qualora I'operatore di Magazzino, non ritenga congrua la richiesta, provvede a modificarne le quantita
direttamente sull'apposito modulo presente sul sistema informativo aziendale, stampandone una copia
cartacea di accompagnamento alle ceste di consegna della merce. Tale documento costituisce, altresi,
la bolla di accompagnamento della merce all’'UQO, permettendo l'effettiva tracciabilita della merce e
Feventuale contestazione e richiesta di reso da parte delle UU.OO. Deve contenere almeno le seguenti
informazioni:

¢ quantita prodotto;
descrizione e codice prodotto;
CdC destinatario;
indicazione del Magazzino di invio;
firma del Responsabile del Magazzino o dell’'operatore che ha autorizzato la consegna.

CONTROLLO , Responsabile Frequenza Evidenza del Controllo

Verificare che I'operatore di
magazzino, ricevuta la richiesta, se
5.1.1 | opportuno, ne modifichi le quantita
sull'apposito modulo del sistema
informativo aziendale

Verificare che la bolla di Magazzino
Ad evento
5192 accompagnamento della merce Economale Controllo documentale
""" | contenga il contenuto informativo
minimo

Verificare la corretta e tempestiva
5.1.3 | predisposizione dei beni negli
appositi contenitori.

5.2 CONSEGNA/RICEZIONE DEI PRODOTTI

Input: Consegna del bene al UU.OO. richiedenti
Output: Stoccaggio della mercelutilizzo

UU.OO0. coinvolte: UU.OO. richiedenti / Magazzini
Tempi: Ad evento

Al momento della ricezione della merce, il personale di reparto richiedente/utilizzatrice che ritira la
merce presso i Magazzini Economali, provvede a firmare per consegna la bolla di

12
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accompagnamento del bene ed, entro la stessa giornata, effettua i dovuti controlli relativi alla
corrispondenza tra la quantita e la tipologia dei prodotti ricevuti rispetto a quanto richiesto e
riportato nella nota esplicativa di accompagnamento della merce.

Qualora si riscontrassero anomalie tra quanto richiesto e quanto ricevuto, il personale delle UU.OO
richiedenti/utilizzatrici che prendono in consegna la merce, provvede ad annotare la difformita sulla
nota/bolla di consegna e a re-inoltrarla, tramite mail nei casi possibili, altrimenti consegnato a
mano, al Magazzino per 'eventuale integrazione/reso e chiarimenti.

In caso di esito positivo, opera il principio del silenzio assenso, per cui la merce si considera
accettata e si procede allo stoccaggio della stessa presso gli appositi locali.

Per quanto riguarda lo stoccaggio di prodotti non sanitari soggetti a deperimento e scadenza, il
personale delle UU.OO utilizzatrici addetto allo stoccaggio deve garantire il posizionamento della
merce in maniera tale da poter essere prioritariamente utilizzato.

L’intera documentazione prodotta, nel corso dell'espletamento dell’attivita, deve essere archiviata
dai servizi coinvolti per 1 anno.

_Evidenzadel
Controllo

CONTROLLO Responsabile Frequenza

Verificare conformita tra quantita e
59 1 tipologia di beni ricevuti e quantita
=7 | e tipologia di beni indicati nella
bolla di accompagnamento

Uu.o0. Controllo
Verificare, in caso di esito negativo richiedenti Ad evento documentale
dei controlli, che 'UO

5.2.2 | richiedente/utilizzatrice provveda
ad annotare I'anomalia sulla nota

di consegna

5.3 UTILIZZO DEL BENE DA PARTE DELLA U.O.

* Input: Utilizzo del bene

=  Qutput: Movimento di scarico

= UU.OO. coinvolte: UU.0O0. utilizzatrici
» Tempi: Ad evento

Nel momento in cui viene preparato il materiale richiesto, il personale del magazzino procede ad
effettuare l'operazione di scarico dei beni sulla apposita maschera del sistema informativo
aziendale.

13
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Evidenza de

5.3.1

CONTROLLO .

Verificare la correftezza e
tempestivita dei movimenti di
scarico.

Responsabile

UO richiedente

Frequenza

Ad evento

Controllo

Movimento di
scarico manuale
tramite interfaccia
del sistema
informativo

RICHIESTA DI PRELIEVO (PRESENZA DEL BENE IN MAGAZZINO CENIRALE

UU.00 RICHIEDENTI UTILIZZATRIC]

Mancanza del
bene nel reparto
richiedente

(4,1,1) Richiesta
di Prefievo

"M'c;diﬁ'}:‘a qﬁanma

richiesta/ Rigetio
“ " Righiesta di
) Pfehe\fc TETINEE ]

{7 esplicativa di
rigatto

Ricezione/consegna
della merce, fimna
della bolla di

[

della merce (4.1.3)boliadi
i accompagnamenio
“\/\
" veriica ricszione
merce 7
81 NG

Acceftazione e
stoccaccio della
merce nei localy/
ammadi dedicati

Verfica Richiesta di_

MAGAZZINI ECONOMALL

]

(4.1.3)bota di
accompagnamen

Pralievo .
NO ‘81 7 Modifical - Verifica del bene nél - Moditics
A Marce ' o ¢ Guantts ri%gg;‘{laa [3
1 i v
L e richiesta : s\amB%de! |
{4.1.1)Richiesta mi . (+]
Pralievo L . [
| (4.1.3)bolladi
i accompagnam
L enwo
Prelievo prodotli/ preparazione
; della merce richiesta dalle UU.O0
Achiedent /utlizzavicie
registrazione del movimento di
$£B0CO 3 Ma aa..zmo,e co:-ncudséxate
mpvrmen ca(ncoa {413 bolla di
Richiesta di
integrazione/reso e
chiarimento merce

ety prodisone
411 Moduk{ tichlesta beni Informatizzato- ia sisterna i iendale- D! YO che beni a scorta ia sistema | isndale- Carlacea (posla interna aziendale) | Magazzini Economal
di prefievo Caraceo
412 Nota espliativa di Informatizzato- interfaccia sistema informativo aziendale Magazzine Economale interfaccia sistema informalivo aziendale UO wilizzattici
rigetto Caracen
Documenta di Magazzini Economati-
413 Accompagnamenta Cartaceo Documento Magazzine Economale Accompagna la merce yu.00o
alla merce di consegnal richeldenti/tiizzalrict
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6. MANCANZA DEL BENE NEL MAGAZZINO

Funzioni Maaazzino
Ec ognomale UOC Acquisizione Beni| UOC Logistica delle
Attivita o e Servizi Merci e Dei Pazienti
erificata I'indisponibilita del bene
Magazzino si verifica la presenza di un R R*
ontratto attivo
Ln caso di non presenza di un contratto c R
ttivo RdA

Verifica RdA e in caso di esito negative re-
inoltro della stessa alla UOC Logistica delle R C
Merci e dei Pazienti con indicazione dei
motivi di rigetto

Identificazione del RUP e avvio della
procedura di gara per individuazione del R
fornitore

In caso di richiesta urgente di beni non
presenti in un contratto invio RdA alla R
Cassa Economale di competenza

R=Responsabile C=Coinvolto R*= Responsabile per ambito di competenza

R*

6.1 MANCANZA D! UN CONTRATTO

» Input: Richiesta prodotti non presenti a Magazzino per i quali non risulta attivo alcun
contratto

= Output: RdA - stipula e sottoscrizione del contratto

=  UU.0O0. coinvolte: UOC Acquisizione Beni e Servizi — Magazzini Economali - UOC
Logistica delle Merci e dei Pazienti

= Tempi: Ad evento

Pervenuta la richiesta di prelievo della merce al Magazzino ed effettuate le attivita esplicitate nel
paragrafo precedente, qualora il Responsabile del Magazzino Economale accerti che il bene risulti
indisponibile presso il Magazzino procede a comunicarlo al Responsabile della UOC Logistica
delle Merci e dei Pazienti, il quale verificare la presenza di un contratto attivo.

In caso di esito negativo, 'UOC Logistica delle Merci e dei Pazienti, provvede ad inoltrare, tramite
e-mail, la Richiesta d'acquisto al’'UOC Acquisizione Beni e Servizi, attraverso apposita modulistica
standard con il seguente contenuto informativo minimo:

tipologia e descrizione del prodotto;
quantita;

clausola di infungibilita(eventuale);
eventuali allegati.

Ricevuta la Richiesta d'acquisto, 'UOC Acquisizione Beni e Servizi verifica la completezza dei
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requisiti essenziali della stessa.

In caso di esito negativo, la re-inoltra all’ UOC Logistica delle Merci e dei Pazienti con l'indicazione
dei motivi del rigetto.

In caso di esito positivo, 'TUOC Acquisizione Beni e Servizi provvede ad identificare il RUP il quale
avvia la procedura di gara per l'individuazione del fornitore, nel rispetto dei vincoli normativi, dei
regolamenti aziendali e delle disposizioni definite dal Codice degli Appalti, al quale si rimanda ai
fini dell'esecuzione della procedura di acquisto e della sottoscrizione del contratto.

Per una trattazione piu completa, si rimanda alla procedura amministrativo-contabile relativa
all’Area Debiti/Costi.

CONTROLLO

I Magazzino Economale verifica
Peventuale esistenza di un

6.1.1 | contratto/convenzione per
Facquisto del prodotto indicato
nella RdA.

6.12 Verificare che la RdA contenga gli

elementi informativi essenziali

Responsabile

Magazzino
Economale

Frequenza

Ad evento

Controllo

Controllo
documentale

Evidenza del

16
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UOC LOGISTICADELLE  UOC ACQUISIZIONE BENI

e MERC] E DE| PAZIENTI SERVIZI

[ Richlesta di I
ip elievo pervenuta
% lndisponiblﬂté §
{ Magazz&no ! : Ricezione §
R 1 comunicazione |
! uxi sponibilita del |
bene presso il |
- Magazzino |
(_Presenza delbene ;
rT———— ~ NO
Ved! processo «7. | .
&) Es;sgenza di un : e . s
< contratton s “a,
= ! J s
N e .
g : { Verfica esistenza >
= ; contratto
= e . e
ﬁ I Comunicazione | i Predisposizione e | i
— -~ - - della presenza del | | iviodslla |
i j con ratto attivo i d'Acquisto ;
5 M J § d
o0 (6.1.1)Richiesta di
= Acquisto
il
o 2
o
N
-
<
]
=
<
=

| Incomplelezza deiz :
;requisni essenziali} oo
; defia RdA

(6.1.3) Nola
esplicativa con |
motivi di rigetto

!dentlﬂcazione del
RUP- Stipula e
softoscrizione del

contratto
(6.1.2) Contratto
d'Acquisto

Delivera
v

Documenta

UQC Acquisizione
Beni e Servizi
UOC Acquiszione
Beni e Servizi-

8.1.1 Richiesta d'Acquisto Cartaceo Documento Magazzino Economale MAIL

Pubblicazione su Albo

8.1.2 Contratto d'Acquisto Cartaceo Delibera IJOC Acquisizione Beni e Servizi| Pretorio & divulgazione tramite Ecoﬂ:?naazliz-ulljoc
mail o :
Logistica delle Mer¢i
e Pazienti
6.1.3 Nota esplicativa con Cartaceo Documento UOC Acquisizione Beni & Servizi E-mail UOC Logistica delle
i molivi di rigetlo Merci e dei Pazienti
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7. ESISTENZA DIUN CONTRATTO - GESTIONE DEI BENI NON SANITARI

Funzioni

UOC Contabilita e

R . Magazzino Economale
Bilancio 9

U.0.C Logistica delle Merci e
dei Pazienti

Predisposizione dell’Ordine d’Acquisto R

Ricezione della merce presso i
magazzini aziendali, unitamente al
Documento di Trasporto (DDT)-
Controlli al Ricevimento

Ricezione della merce presso i
magazzini aziendali- Controlli in R
ccettazione

Contestazione e re-invio della merce R
danneggiata al fornitore

In caso di esito positivo dei controlli,
timbra e firma del DDT e annotazione R
dell’avvenuto controllo

Stoccaggio della merce negli appositi
scaffali secondo le tecniche previste R
per ciascun prodotto

Stoccaggio della merce e controlli in R
laccettazione

A fronte dell’esito positivo dei controlli
isvolti durante la fase di stoccaggio
della merce, annotazione sul DDT R
dell’avvenuto controllo e invio di una
copia all’'UOC Logistica delle Merci e
dei Pazienti

R*

Ricezione del DDT e liquidazione della
fornitura

Caricamento della bolla sul sistema
informativo aziendale, con contestuaie R
laggiornamento delle quantita in
giacenza presso il Magazzino

Collegamento del DDT con il relativo
Ordine d’Acquisto e archiviazione dello R
Ftesso
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In caso di esito negativo del controllo
in fase di stoccaggio della merce,
ppure di non conformita all’ordine
messo, annotazione sul DDT delle R
ventuali ulteriori anomalie rilevate e
invio copia, mediante mail/PEC, al
ornitore.

In caso di minor quantita di merce
ricevuta rispetto alla quantita ordinata,
oncordare i termini entro i quali sara R
ffettuata la nuova consegna per le
uantita di merce mancante

In caso di impossibilita, da parte del
fornitore, della consegna integrative
dell’ordine modifica e storno R
dell’Ordine d’Acquisto sul sistema
informativo aziendale

All’atto della liquidazione, non
riscontrando il match ordine-bolla-
fattura, invio della richiesta della nota R R
di credito con contestuale
comunicazione all’lUOC Contabilita e
Bilancio

Nel caso di merce eccedente rispetto
Ella quantita ordinate, valutazione

ull’accettazione della stessa R
ttraverso 'emissione dell’Ordine
d’acquisto integrativo o restituzione
della merce al fornitore

iAnnotazione sul DDT della merce
danneggiata e anomalia riscontrata e
registrazione della movimentazione di

carico sul sistema informativo R R*

ziendale specificando nel campo note
le motivazioni e contestuale stoccaggio
della stessa preso apposita area
eputata allo smaltimento

R=Responsabile C=Coinvolto R*= Responsabile per ambito di competenza

7.1 EMISSIONE DELL'ORDINE

= |nput: Presenza di un contratto attivo

= OQutput: Ordine di Acquisto

=  UO coinvolte: UU.OO Richiedenti - Magazzino
» Tempi: Ad evento

Nel caso di esistenza di un contratto, dopo aver verificato la capienza di quest'ultimo, I'addetto
aziendale degli ordini economali, predispone I'Ordine di Acquisto (OdA); su apposita modulistica
standard tramite sistema informativo aziendale, con la corretta ed esaustiva compilazione almeno
dei seguenti campi:

e riferimento al contratto/convenzione;
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+ tipologia e descrizione del prodotto;
e codice del prodotto;
e quantita;
* prezzo unitario;
* tempi previsti e luogo di consegna;
* indicazione della fonte di finanziamento
e data e firma del Magazziniere;

e lo invia, tramite e-mail/PEC al fornitore, archiviandone una copia cartacea.

Evidenza del
Controllo

 CONTROLLO Responsabile Frequenza

In caso di contratto gia in essere o
stipula di un contratto ex novo,
7.1.1 | verificare che venga predisposto
'OdA sul sistema informativo

aziendale
Verificare la completezza e Magazzino Ad evento Controlio
7.1.2 | l'accuratezza del contenuto Economale documentale

informativo minimo delllOdA

Verificare che I'OdA sia inviato al
fornitore via mail o PEC ed
archiviato tramite il sistema
informativo aziendale

7.1.3

7.2 RICEVIMENTO DE! BEN!

» [nput: Spedizione merce da parte del Fornitore
»  OQutput: Ricevimento Merce al Magazzino - DDT
= UO coinvolte: Magazzino

* Tempi: Ad evento

La merce ordinata viene consegnata, unitamente al Documento di Trasporto (DDT), presso il
Magazzino Aziendale, precedentemente indicato nel’OdA, dove vengono svolti i necessari
controlli in ricezione ed accettazione.

Alla consegna dei beni presso il Magazzino, I'operatore é tenuto a svolgere i controlli in ricezione,
che consistono nel:

o verificare che il DDT riporti l'intestazione corretta dell’azienda e che su di esso siano
riportati gli estremi dell’'ordine d’acquisto;
¢ che il magazzino di destinazione sia esatto.

Successivamente si procede al controllo sui colli; nello specifico i magazzinieri devono: -

¢ individuare i prodotti che necessitano di particolari modalita di stoccaggio (prodotti deperibili
e non,; prodotti fragili; ecc...);
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e verificare la corrispondenza tra le quantita del materiale pervenuto e le quantita indicate sul
documento di trasporto;
* esaminare l'integrita dell'imballo esteriore.

Qualora gli operatori rilevino anomalie nei materiali, nellimballo o tracce di danneggiamento si
provvede, entro tre giorni lavorativi, alla contestazione al fornitore, mediante comunicazione
firmata dall’addetto al Magazzino inviata via mail, ed a predisporre la merce da rinviare al fornitore.

In caso di esito positivo del controllo, il personale incaricato del Magazzino timbra e firma il DDT
a fronte del ricevimento della merce indicata e annota sul DDT I'avvenuto controllo.

Successivamente, i beni vengono smistati e stoccati negli appositi scaffali secondo le procedure
tecniche previste per ciascun prodotto.

In fase di stoccaggio I'operatore del Magazzino Economale effettua i seguenti controlli qualitativi
e quantitativi sulla merce consegnata (controlli in accettazione):

e caratteristiche del materiale, confrontando i requisiti riportati sulla confezione del materiale
con quanto richiesto nell’ordine d’acquisto e sul DDT,;

In caso di esito positivo dei suddetti controlli, I'operatore di Magazzino, annota sul DDT
I'avvenuto controllo e ne invia copia allUOC Logistica delle Merci e dei Pazienti per consentire
la liquidazione della fornitura e provvede a caricare la bolla sul sistema informativo aziendale,
con contestuale aggiornamento delle quantita in giacenza presso il Magazzino, mediante la
registrazione delle seguenti informazioni riportate nel DDT:

s numero e data documento;
riferimento allOdA;
fornitore;
riferimento numero e data DDT,
magazzino richiedente;
quantita prodotti consegnati.

Il DDT viene collegato al relativo ordine d’acquisto ed archiviato presso il Magazzino.
In caso di esito negativo dei suddetti controlli, si attiva la procedura di Gestione delle Anomalie.

Evidenza del
Controllo

CONTROLLO Responsabile Frequenza

Verificare che il DDT riporti l'intestazione
corretta dell'Azienda ordinante; che siano

721 | iportati gli estremi dell'OdA e che il
magazzino di destinazione sia corretto
Magazzino Controllo
Economale Ad evento documentale
Verificare che, in caso di esito negativo
799 dei controlli al ricevimento e sui colli, si

proceda alla contestazione delle difformita
dandone menzione sul DDT
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7.3 GESTIONE ANOMALIE

» Input: Ricezione della merce in Magazzino

*  OQutput: Difformita della merce ricevuta

* UO coinvolte: Magazzino Economale — UOC Contabilita e Bilancio
= Tempi: Ad evento

Entro tre giorni lavorativi della ricezione della merce, in caso di esito negativo del controllo in fase
di stoccaggio della merce pervenuta presso il Magazzino, oppure di non conformita all'ordine
emesso, 'operatore di Magazzino, annota sul DDT le eventuali ulteriori anomalie rilevate e ne invia
copia, mediante mail/PEC, al fornitore.

In caso di minor quantita ricevuta rispetto alla quantita ordinata; provvede a concordare i termini
entro i quali sara effettuata la nuova consegna per le quantita di merce mancante.

Nel caso in cui il fornitore non sia in grado di effettuare la consegna integrativa dell'ordine nei
termini previsti per 'evasione della stessa, 'operatore di Magazzino, dotato delle specifiche
profilazioni, provvede a modificare e stornare l'ordine di acquisto sul sistema informativo
aziendale. Qualora, sia gia stata emessa e registrata la fattura di acquisto, 'UOC Logistica delle
Merci e dei Pazienti, allatto della liquidazione, non riscontrando il match ordine — bolla — fattura,
provvede a richiedere, tramite mail, nota di credito, dandone comunicazione al UOC Contabilita e
Bilancio.

Nel caso in cui la merce ricevuta sia eccedente rispetto alla quantita ordinata, entro tre giorni
lavorativi, il Magazzino, valuta se accettare la merce in eccedenza, emettendo un Ordine
d’acquisto integrativo o restituire la merce al fornitore.

In caso di danneggiamento della merce, al momento della ricezione della stessa, I'operatore di
Magazzino accerta e annota sul DDT 'anomalia riscontrata.

Nel caso di danneggiamento dei prodotti durante le attivita di stoccaggio, l'operatore del
Magazzino Economale, a seconda della categoria merceologica cui appartiene il prodotto, verifica
Peffettiva entita del danno e ne da comunicazione al Responsabile delfUOC Logistica delle Merci
e dei Pazienti, il quale, provvede a verificare I'effettiva entita del danno e successivamente,
registrando un movimento di scarico sul sistema informativo aziendale con specifica indicazione
nel campo “note” della motivazione, provvedendo allo stoccaggio dello stesso presso apposita
area deputata allo smaltimento.

Evidenza del
_ Controllo

_CONTROLLO Responsabile Frequenza

Verificare in casc di anomalie
P'attivazione della procedura di
reso, eventuale richiesta di nota di
7.3.1 | credito al fornitore oppure
accettazione della fornitura con
conseguente emissione/modifica
dell’ordine da parte del Magazzino.

Magazzino Controllo
Ad evento
Economale documentale
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ESISTENZA DI UN CONTRATTO ~ GESTIONE DEI BENI NON SANITARI

o

e

MAGAZZING ECONOMALE

T

Richiesta di Bene g

e Presenza di un
contratio attivo
capiente

E(Predisposizlone e invio | -
| QOdA % e
(711yGrdine |

d'Acquisto

E

N r Ricezione della

: merce
; TTTTT{72.1)00T
i “

Y

",

Controlli in h -,
., ficezione /ool

Firma DDT e

annotazione
avvenuto

controlio

Annotazione sul}
DDT del
controllo
positivo

Stocca io%
della mg?ce J
(T
invormatsivc aziendale

[ Riscantro sul

; DDT della

| | difformita merce
) ricevuta

con Indicazien) delle
anomalie

Modifica e
storno OdA
J

Ricezione
merce

FORNITORE

[/“'"M%-‘"W”M """"""""""" y
i Ricezione dell’ OdA ed|
i invio della merce J

~,

invio della {
contestazione al I
fornitore )

(7.2.3) comunicazione
con indicazione delie
non conformita

Ricezione delle
anomalle riscontrate
sulla merce i
;
(7.2.5) comunicazione
con indicazioni delle
anomalie =

™
Consegna
_ integrativa

{ Reinvio
NO & 81 | 4elia merce |
a

magazzino )

UOC LOGISTICA MERCI E PAZIENTL

.
( Ricezione della }
| comunicazione deil'esito
| posttivo dei controlli per

t liquidazione fattura

(7.2.4) Copia DDTl
merce controllata

Invio richiesta NC

|
)

(7.2.6) Nota di
credito
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MAGAZZINO ECONOMALE FORNITORE UoC LOGISTICA MERCI E PAZIENTI

S,

N"‘»,:
«.\\Merca in eccesso
Y

Restituzione g
deila merce }

2. )Dwo?umentol
di reso merce

Accettazione ’1
merce i

.2.7) emissione
OdA integrativo

"
| Ricezione I
[ OdA

(7.2.7) emissione
OdA integrativo

S

Dannegggiamento i Ricezione
merce durants o ;- o : e - - . comunicazions

( stoccaggio merce danneggiata

N

S U

TR
Registrazione sul
sistema informativg
di un movimento di
«scarico»

R N——

a2

Stoccaggio presso
apposita area E)er lo
smaitimen

ESISTENZA DI UN CONTRATTO - GESTIONE DEI BENI NON SANITAR|

Hesponsabile della produziens Destinatan

711 Ordine di Acquisto  }Informatizzato] Interfaccia sistema i i i e- D Responsabile Magazzino Mail Fornitore
Economale
7.2.1 DDT Cartaceo Documento/modute di accompagnamenta Fomitore Consegnala Magazzino Economale
7.22 DDT: esito pasitivo del Cartaceo Doct di pag Fornitore Consegnata Magazzino Econamale
controllo
Comunicazione con le
723 indicazioni di non Cartaceo D di P F i i Consegnala Fornitore
conformita
Copia DDT merce o N " UOC Logistica delle
7.2.4 controllata Cartaceo D di P Magazzino Economale Mail Merci e dei Pazienti
Comunicazione con le
728 indicazione delle Cartaceo Relazione Magazzino Economale Mail Fornitore
anomalie )
7.26 Nota di Credito Cartaceo Nota UOC Logistica E’e"'? Merci e dei informatizzalo Farnitore
Pazienti
727 Err_usslane. QdA Carlaceo Documentazione Magazzino Economale informatizzato Formnitore
integrativo
728 Docu:\\:;:: reso Carlaceo Documentazione merce resa Magazzino Economale Mail- Consegnato a Mano Fornitore
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8. INVENTARIO FISICO

L’Azienda deve effettuare linventario dei prodotti non sanitari almeno una volta Fanno, in
occasione della predisposizione del bilancio d’esercizio, come previsto dalla normativa civilistica
e dal principio contabile OIC n. 13. Le attivita inventariali devono accertare le quantita fisiche dei
prodotti non sanitari presenti al 31 dicembre di ogni anno presso i magazzini dell’Azienda. Tali
quantita rilevate rappresentano le giacenze finali da valorizzare nella voce Rimanenze dello stato
patrimoniale; inoltre, tale importo deve essere coerente con il valore della Variazione delle
rimanenze da rilevare a conto economico.

L’'inventario fisico dei beni di consumo consiste nella conta fisica delle rimanenze di beni non
sanitari. Tale attivita riguarda i beni di proprieta dellAzienda, quelli presenti presso i magazzini
economali.

Durante la fase di inventariazione per i prodotti economali, i magazzini devono obbligatoriamente
informare e comunicare, tramite il sito aziendale, le date in cui verra svolto l'inventario, per
consentire di programmare le richieste urgenti.

Per quanto riguarda le linee guida sulla gestione dell'inventario si rimanda alle istruzioni operative
approvate dall’Azienda “Inventariazione beni di consumo sanitario ed economale presso i
magazzini aziendali”

UOC Contabilita] Magazzini UOC Logistica | U.O. richiedenti/
e Bilancio Economali | Merci e Pazienti utilizzatrici

£\

Trasmissione della nota/comunicazione per
I’avvio delle attivita inventariali presso i C R C
Magazzini e le strutture organizzative che
gestiscono beni a scorta

Programmazione degli incontri preliminari per
I'effettuazione delle operazioni inventariali e
invio comunicazione alle articolazioni aziendali R C
della data stabilita per lo svolgimento delle
ioperazioni inventariali

IAttivita preliminare alla conta fisica -
llineamento della contabilita di magazzino e R
tampa dei tabulati da sistema per la

rilevazione fisica

Conta fisica dei prodotti presenti in magazzino C R C

Firma del tabulato utilizzato per la verifica da
parte delle squadre di conta con contestuale R
trasmissione dello stesso al Responsabile del
Magazzino
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[Ln caso di scostamento tra quantita riscontrate
quantita presenti in contabilita,
individuazione di una nuova squadra di conta
con contestuale redazione di un verbale in cui
vengono indicate le motivazioni degli
j[scostamenti riscontrati

Operazione di carico/scarico sul sistema
informativo aziendale della merce consegnata e
ricevuta urgente alle UU.00 durante lo
isvolgimento delle attivita inventariali

In caso di svolgimento dell’attivita inventariale

ntecedente o successivo rispetto al periodo di
Eiferimento, inserimento dei beni nel tabulato
ntrati/usciti da magazzino

Predisposizione e invio della documentazione
dell’intera attivita inventariale allUOC LMP

R*

iApprovazione dell’intera attivita inventariale
con contestuale creazione di una scheda
riepilogativa suddivisa per conto

Controlli di cut-off e rilevazioni in Co.GE

Programmazione dello svolgimento degli
inventari fisici di fine anno presso le UU.OO.

IAttivita preliminare alla conta fisica presso le
UU.OO. che gestiscono beni a scorta

Predisposizione del file Excel (foglio di conta
cieco) per le strutture organizzative che non
dispongono di un sistema ingrato per 'attivita
di conta

Svolgimento dell’attivita inventariale presso le
UU.OO0 con contestuale redazione del verbale
datato e firmato dal Responsabile del’UO

Predisposizione e invio della documentazione
da parte delle UU.OO inerente all’aftivita
inventariale svolta al’UOC LMP al fine di
lapprovare le risultanze inventariali

R*

iControlli di cut-off e contestuale rilevazione in
Co.Ge delle attivita inventariali svolte dalle
UU.QO.

Elaborazione dati/rimanenze fine periodo

R*
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8.1 SVOLGIMENTO DEGLI INVENTARI FISICI DI FINE ANNO PRESSO | MAGAZZINI

* [Input: Inventari fisici a fine anno

* OQutput: Svolgimento degli Inventari fisici di fine anno presso i Magazzini

= UO coinvolte: Magazzini Economali - UOC Logistica Merci e Pazienti- UOC Contabilita e
Bilancio

*» Tempi: Annuale

La UOC Logistica delle Merci e dei Pazienti, almeno 15 giorni prima rispetto alla data di
svolgimento dell'inventario, trasmette tramite protocollo interno a tutti i Magazzini Economali
aziendali una nota avente ad oggetto I'avvio delle operazioni inventariali con allegate le istruzioni
operative redatte per il corretto svolgimento dell'attivita di conta (10 PAC030101).

| responsabili dei Magazzini economali, ricevuta la nota, devono programmare incontri
preliminari all'effettuazione delle operazioni inventariali, volti a condividere il programma
inventariale con tutto il personale incaricato dello svolgimento delle operazioni di conta.

Di tali riunioni deve essere redatto apposito verbale, datato, firmato ed archiviato presso il
Magazzino.

Prima di procedere all'effettivo svolgimento della conta, il Magazzino deve procedere ad effettuare
le seguenti verifiche attraverso il sistema informativo in uso presso i Magazzini:

« larilevazione a sistema di tutte le operazioni di carico;
e la totale evasione delle richieste pervenute dalle strutture utilizzatrici;
¢ lo scarico di tutti i beni utilizzati e consegnati alle UU.OO. richiedenti.

Concluso l'allineamento della contabilita di magazzino, i Responsabili dei Magazzini devono:

identificare i beni da contare;
individuare i luoghi fisici in cui sono contenuti i beni oggetto di conta;
definire i metodi di conta e le unita di misura per i beni da inventariare;
designare, tramite specifico ordine di servizio, il personale addetto alla conta, da
organizzare, per quanto possibile in base alla dotazione organica, in squadre composte
almeno da due persone differenti, a quelle che ordinariamente sovraintendono la tenuta
della contabilita di magazzino, in ottemperanza al principio di segregazione delle funzioni,
e sospendere tutte le attivita di Magazzino (carico - scarico),
e stampa di due differenti Tabulati delle giacenze con numerazione progressiva su ogni

pagina e l'indicazione minima delle seguenti informazioni:

e codice magazzino;

descrizione magazzino;
codice prodotto;
descrizione prodotto;
unita di misura;
quantita in giacenza;
valore giacenza (unicamente per il tabulato non consegnato alle squadre di conta);
un campo vuoto per consentire l'inserimento della quantita fisica riscontrata
(unicamente nel tabulato da consegnare alle squadre deputate alla conta fisica);
una colonna vuota in cui annotare gli articoli danneggiati, obsoleti; ,
una colonna vuota in cui inserire gli articoli riscontrati fisicamente ma non presenti
sul tabulato;
o firma del Responsabile del Magazzino;

e & & & ¢ & ° ¢ o o
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* note (per specifiche informazioni).
Ogni squadra procede alla conta fisica dei beni presenti in Magazzino.

La conta fisica consiste nella rilevazione delle quantita reali di beni esistenti presso i magazzini
in base alle caratteristiche dei prodotti verificati. Le informazioni dei beni in giacenza devono
essere raccolte secondo quanto previsto nella Istruzione Operativa (IOPAC 0301).

Durante la conta & necessario contrassegnare in modo evidente gli scaffali/bancali in cui sono
contenuti i singoli beni, attraverso le modalita ritenute pit opportune, per indicare l'avvenuta
inventariazione ed evitare di ricontare prodotti gia oggetto di inventariazione.

Al termine della conta, la squadra che ha svolto I'attivita, firma il tabulato utilizzato per la verifica,
attestando la reale effettuazione delle operazioni di conta e la corretta rilevazione, per ogni
tipologia di bene, della quantita in giacenza e delle ulteriori informazioni indicate.

Tale tabulato viene poi trasmesso al Responsabile di magazzino, il quale deve:

o verificarne- la corretta e completa compilazione in ogni sua parte;

o effettuare dei test a campione per riscontrare l'esattezza delle operazioni inventariali;

e accertare la presenza di eventuali beni presenti fisicamente in magazzino ma non sul
Tabulato e quindi sul sistema di contabilita;

e individuare l'eventuale scostamento tra quantita riscontrate e quantita presenti in
contabilita. In quest'ultimo caso & necessario procedere ad una nuova conta, designando
una squadra differente dalla precedente. |l Responsabile del Magazzino deve redigere una
relazione in cui vengono indicate le motivazioni sottese ai suddetti scostamenti, da inserire
allinterno del Verbale Inventariale, da inviare, tramite mail, alla UOC Logistica delle Merci
e dei Pazienti e all'internal Audit.

Qualora durante le giornate di svolgimento degli inventari, si rendesse necessario ricevere o
consegnare merce, il magazzino deve indicare in un apposito registro tutti i beni ricevuti da
fornitori e consegnati alle UU.OO., fino al termine dell'inventario per poi procedere, ultimate le
operazioni di conta, al loro carico/scarico sul sistema gestionale.

Qualora l'inventario venisse svolto in data antecedente rispetto al periodo di riferimento occorre
inserire all'interno del Tabulato:
e entrati in magazzino e caricati sul sistema contabile dopo la data d'inventario e fino alla
chiusura del trimestre di riferimento,
e usciti dal magazzino e scaricati dal sistema contabile dopo la data d'inventario e fino alla
chiusura del trimestre di riferimento.

Qualora l'inventario venisse svolto in data successiva rispetto al periodo di riferimento, &
necessario che all'interno del Tabulato vengano espressamente indicati i beni:

¢ usciti dal magazzino e scaricati dal sistema contabile prima della data d'inventario e fino
alla chiusura del trimestre di riferimento;

e entrati nel magazzino e caricati nel Sistema contabile prima della data d'inventario e fino
alla chiusura del trimestre di riferimento.

L'UOC Logistica delle Merci e dei Pazienti approva le risultanze dellintera attivita con
Determina, creando una scheda riepilogativa suddivisa per conto, inviandola al UOC Contabilita
e Bilancio che, prima di procedere alle opportune rilevazioni in Co.Ge., deve procedere ai
controlli di cut-off richiedendo ai servizi competenti, un campione delle bolle ricevute dai fornitori
immediatamente prima e dopo la chiusura del periodo di riferimento per lo svolgimento delle
operazioni inventariali e verificare, sulla base dell'incrocio tra fatture d'acquisto registrate in
Co.Ge e data d'ingresso in magazzino dei correlati beni, la correttezza temporale
dell'imputazione del costo dei beni in contabilita.
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Conclusa questa fase la UOC Contabilita e Bilancio, puo procedere alle rilevazioni contabili sul
sistema di contabilita generale.

8.1.1

CONTROLLO

Verificare che ciascuna squadra
compili correttamente il Tabulato
indicando le quantita di beni
contate e nella griglia di
rilevazione abbia inserito i beni
contati.

Verificare che vengano
contrassegnati in modo evidente i
singoli beni per indicare 'avvenuta
inventariazione ed evitare il rischio
di contare beni gia inventariati

Verificare che vangano svolti test di
riconta a campione per validare la
corretta esecuzione delle
operazioni inventariali

8.1.4

Verificare I'esistenza di differenze
inventariali tra quantita contate e
guantita riscontrate nella
Contabilita di Magazzino e beni
contati ma non presenti nella
procedura informatica.

8.1.5

Verificare che, in caso di anomalie
nella procedura di conta, venga
svolta una nuova conta da una
squadra differente dalla precedente

8.1.6

Verificare che vengano annotati in
un apposito registro i beni in
ingresso presso il Magazzino e/o
consegnati ai reparti nei giorni di
svolgimento d'inventario

Responsabile

Squadre
addette alla
verifica

Annuale

. Evidenza del
Frequenza '

Controllo

Segnale di
avvenuta
inventariazione
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8.2 LO SVOLGIMENTO DEGLI INVENTARI FISICI DI FINO ANNO PRESSO LE UUOO

= Input: Inventari fisici di fine anno

= Qutput: Svolgimento degli Inventari fisici di fine anno presso le UU.OO.

»  UU.O0O. coinvolte: tutte le UU.OO. che gestiscono beni economali — UOC Logistica
Merci e Pazienti - UOC Contabilita e Bilancio — Magazzini Economali

* Tempi: Annuale

L'UOC Logistica delle Merci e dei Pazienti, almeno 15 giorni prima rispetto alla data di svolgimento
dell'inventario, deve trasmettere via mail o tramite protocollo interno, a tutte le strutture
organizzative che gestiscono beni a scorta, una nota avente ad oggetto l'avvio delle operazioni
inventariali con allegate le istruzioni operative redatte per il corretto svolgimento dell’attivita di
conta (I0-PAC0302).

| direttori dei Dipartimenti/Distretti, ricevuta la nota, e di concerto con il Direttore della UOC
Logistica delle Merci e dei Pazienti, devono programmare incontri preliminari all'effettuazione delle
operazioni inventariali, volti a condividere il programma inventariale con tutto ii personale
incaricato dello svolgimento delle operazioni di conta.

Obiettivo principale di tali incontri € quello di divulgare le linee guida adottate dall'Azienda sullo
svolgimento degli Inventari fisici presso le UU.QO., risolvere eventuali dubbi o problematiche
organizzative, calendarizzare le attivita di conta nei reparti. A tale riunione partecipano tutti i
Direttori dei reparti interessati alle operazioni inventariali.

Di tali riunioni deve essere redatto apposito verbale, datato, firmato ed archiviato presso ciascun
Dipartimento/Distretto, nonché presso 'UOC Logistica delle Merci e dei Pazienti.

Prima di procedere all'effettivo svolgimento della conta, & necessario svolgere alcune attivita
preliminari che risultano strettamente correlate all'utilizzo del sistema gestionale in uso presso i
Reparti, in particolare occorre verificare:

+ la rilevazione a sistema di tutte le operazioni di carico;
¢ la totale evasione delle richieste inoltrate ai Magazzini;

Concluso l'allineamento della contabilita di magazzino, i Responsabili delle UU.OO. devono:

identificare i beni da contare;

individuare i luoghi fisici in cui sono contenuti i beni oggetto di conta,

definire i metodi di conta e le unita di misura per i beni da inventariare;

designare, tramite specifico ordine di servizio, ii personale addetto alla conta, da
organizzare in squadre composte almeno da due persone per ogni UU.OO.
dipartimento/distretto.

* & o o

Il personale addetto alle operazioni di conta deve essere differente rispetto a quelle che
ordinariamente sovraintendono la tenuta della contabilita gestionale, in ottemperanza al principio
di segregazione delle funzioni:

e sospendere tutte le attivita di carico/scarico dei beni stoccati presso le
UU.OO/Distretti/Dipartimenti, fatta eccezione per i beni, preventivamente, stoccati per le
emergenze;

L’'UOC Logistica delle Merci e dei Pazienti, per le strutture organizzative che NON dispongono di
un sistema integrato, predispone un file in formato Excel (foglio di conta cieco), in cui siano
chiaramente dettagliate ed inserite le seguenti colonne:
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e descrizione articoli in giacenza;

e ubicazioni articoli;

*» classe merceologica ed articoli;

e unita di misura prodotti;

¢ quantita dei prodotti in giacenza,

* specificazione e quantita di prodotti danneggiati.

Le strutture organizzative che dispongono di un sistema gestionale integrato, procedono a
stampare il Tabulato delle giacenze con numerazione progressiva su ogni pagina e l'indicazione
minima delle seguenti informazioni:

codice magazzino;

descrizione magazzino;

codice prodotto;

descrizione prodotto;

unita di misura;

quantita in giacenza;

valore giacenza;

un campo vuoto per consentire I' inserimento della quantita fisica riscontrata;
una colonna vuota in cui annotare gli articoli danneggiati;

una colonna vuota in cui inserire gli articoli riscontrati fisicamente ma non presenti sul
tabulato;

* note (per specifiche informazioni).

La copia del file Excel o del Tabulato, consegnata alla squadra di conta, deve essere datata e
firmata, prima della conta, dal Direttore dellUO/Dipartimento/Distretto.

Per garantire maggior accuratezza ed autenticita dell'attivita di rilevazione & possibile consegnare
alle squadre addette alla conta fisica una copia del tabulato senza l'indicazione della quantita in
giacenza e del valore in giacenza

Di tutte le suddette attivita occorre redigere apposito verbale datato, firmato e archiviato presso
I'UO/Dipartimento/Distretto e presso 'UOC Logistica delle Merci e dei Pazienti.

Ogni squadra procede alla conta fisica dei beni presenti. Durante la conta e necessario
contrassegnare in modo evidente (es. etichette colorate) gli scaffali o armadietti in cui sono
contenuti i singoli beni, per indicare 'avvenuta inventariazione ed evitare di ricontare prodotti gia
oggetto di inventariazione.

Al termine della conta, la squadra che ha svolto l'attivita, firma il file/tabulato utilizzato per la
verifica, attestando la reale effettuazione delle operazioni di conta e la corretta rilevazione, per
ogni tipologia di bene, della quantita in giacenza e delle ulteriori informazioni indicate.

Tale file/Tabulato viene poi trasmesso al Direttore di UO/Dipartimento/Distretto, il quale provvede
a,

verificarne la corretta e completa compilazione in ogni sua parte;
effettuare dei test a campione per riscontrare l'esattezza delle operazioni inventariali;
accertare la presenza di eventuali prodotti danneggiati o beni presenti fisicamente nelle
UU.OO0 ma non sul Tabulato o sul file;

e individuare I'eventuale scostamento tra quantita riscontrate e quantita presenti sul sistema
informativo. In quest'ultimo caso e necessario procedere ad una nuova conta, designando
una squadra differente dalla precedente. In quest'ultimo caso e necessario procedere alla
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redazione di una relazione chiara e dettagliata sulle eventuali discordanze tra giacenza
fisica ed i dati estratti dal sistema di contabilita di Magazzino.

Durante le operazioni inventariali, occorre annotare, in un apposito registro, i beni di consumo
utilizzati dai pazienti o consegnati al Magazzino nei giorni dell'inventario e nei giorni successivi (0
precedenti se l'inventario e stato fatto a gennaio), sino al termine dell'esercizio (o dal 31 fino alla
data d'inventario fatto a gennaio), con allegati i necessari supporti documentali (verbali, distinti
delle UU.00.)

Tali beni al termine delle operazioni inventariali devono essere caricati/scaricati attraverso la
procedura informatica.

Terminata l'attivita di ri-conta, qualora dovessero essere confermati gli scostamenti, occorre
indagarne le cause, esplicitandone le motivazioni all'interno del verbale della procedura
inventariale.

Concluse le operazioni inventariali, ii Direttore dell'UO/Dipartimento/Distretto, autorizza le rettifiche
inventariali sul sistema gestionale aziendale.

Qualora l'inventario venisse svolto in data antecedente rispetto al periodo di riferimento (anno -
semestre - trimestre), & necessario che all'interno del Tabulato vengano espressamente indicati i
beni:

e entrati in reparto e caricati nel sistema contabile dopo la data d'inventario e fino alla
chiusura del periodo di riferimento;

e somministrati/utilizzati e scaricati dal sistema contabile dopo la data d'inventario e fino alla
chiusura del periodo di riferimento.

Qualora l'inventario venisse svolto in data successiva rispetto al periodo di riferimento (anno -
semestre - trimestre), e necessario che all'interno del Tabulato vengano espressamente indicati i
beni:

e somministrati/utilizzati e scaricati dal sistema contabile prima della data d'inventario e fino
alla chiusura del periodo di riferimento;

o entrati in reparto e caricati nel sistema contabile prima della data d'inventario e fino alla
chiusura del periodo di riferimento.

Tutta la documentazione attestante e comprovante lo svolgimento delle suddette attivita
inventariali, deve essere tempestivamente trasmessa all'UOC Logistica delle Merci e dei Pazienti,
il quale, provvede ad approvare le risultanze dell'intera attivita con Determina e lo invia al’lUOC
Contabilita e Bilancio che, prima di procedere alle opportune rilevazioni in Co.Ge., effettua i
controlli di cut-off richiedendo al servizio competente, un campione delle ricevute di carico di beni
a reparto e la documentazione comprovante lo scarico relativo all'utilizzo, immediatamente prima
e dopo la chiusura del periodo di riferimento per lo svolgimento delle operazioni inventariali e
verificare, sulla base dell'incrocio tra fatture d'acquisto registrate in Co.Ge e data d'ingresso nelle
UU.0O0 e data di somministrazione dei correlati beni, la correttezza temporale dell'imputazione
del costo dei beni in contabilita.

32



RN

5@5}?%

pst2 L44,

"0, 5
“Crygd?

ﬁ®

PROCEDURE AMMINISTRATIVO - CONTABILI

%ﬁ& A

AREA RIMANENZE BENI ECONOMALI

Cod. 3.2

Ed. Manuale
Unico 1.0

8.2.1

CONTROLLO

Verificare che ciascuna squadra compili
correttamente il Tabulato indicando le quantita
di beni contate e nella griglia di rilevazione abbia
inserito i beni fisicamente presenti in magazzino,
ma non contenuti nel Tabulato

8.2.2

Verificare che vengano contrassegnati i singoli
beni per indicare I'avvenuta inventariazione ed
evitare il rischio di contare beni gia inventariati

823

Verificare che il Tabulato compilato venga
datato e firmato da ciascun operatore

8.2.4

Verificare che vangano svolti test di riconta a
campione per validare la corretta esecuzione
delle operazioni inventariali

8.2.5

Verificare I'esistenza di differenze inventariali tra
quantita contate e quantita riscontrate nella
Contabilita di Magazzino e beni contati ma non
presenti nella procedura informatica nonché
I'esistenza di beni obsoleti, danneggiati o
scaduti

8.2.6

Verificare che, in caso di differenze inventariali
nella procedura di conta, venga svolta una
nuova conta da una squadra differente dalla
precedente

8.2.7

Verificare che vengano annotati in un apposito
registro i beni somministrati/utilizzati dalle
UU.OO. o consegnati dal Magazzino Economale
ai reparti nei giorni dell'inventario o nei giorni
successivi

Responsab
ile

Squadre
addette alla
verifica

_ Evidenza

Frequernza _ del

Annuale

Controllo

Segnale di
avvenuta
inventariazio
ne
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8.3 VALORIZZAZIONE CONTABILE DELLE RIMANENZE DE( BENI

» Input: Elenchi prodotti compilati

= Output: Rilevazioni in Contabilita Generale e contabilita di magazzino/Aggiornamento
sistema informatico per la gestione del magazzino

» UO coinvolte: UOC Contabilita e Bilancio - Magazzini Economali — UU.0O.
richiedenti/utilizzatrici - UOC Logistica Merci e Pazienti- UOC Controllo di Gestione

= Tempi: Annuale

A seguito della rilevazione inventariale, tramite sistema informativo aziendale, si procede alla
valorizzazione delle rimanenze come delineato ai sensi dell'art. 29 del D.Lgs 118/2011, che
stabilisce I'esclusiva applicazione del costo medio ponderato per I'individuazione del costo storico.

L’'UOC Logistica Merci e Pazienti invia il tabulato contenente I'elenco dei prodotti consumati da
ciascuna unita operativa. L’'estrazione & effettuata coerentemente al piano dei CdC e relativi
raccordi.

L’'UOC Contabilita e Bilancio riceve dei report riepilogativi con i dettagli degli scostamenti rilevati
in fase di conta fisica e procede, entro sei giorni lavorativi, con le relative rettifiche.

La documentazione afferente alla registrazione delle Rettifiche Inventariali, a cura dellUOC
Logistica delle Merci e dei Pazienti, & un documento che si interfaccia con il sistema informativo
in uso presso I'Azienda, ed é richiesta l'autorizzazione del Responsabile del Servizio e viene
trasmesso all’'UOC Contabilita e Bilancio tramite interfaccia sistema informativo aziendale.

In particolare, al fine di pervenire correttamente al valore delle rimanenze finali, 'lUOC Contabilita
e Bilancio svolge tale verifica tenendo conto della competenza temporale delle ultime rilevazioni
dell'esercizio in chiusura e delle prime dell'esercizio successivo sulla base dei corrispondenti
documenti di movimentazione del magazzino (controlli di cut-off); le attivita svolte sono le seguenti:

¢ verifica dei DDT in entrata tra 'esercizio in chiusura e I'esercizio successivo rispetto alle
fatture rilevate;

» verifica dell'utilizzo dei beni non sanitari negli ultimi giorni dell'esercizio in chiusura e nei
primi dell’'esercizio successivo;

o verifica dei prodotti non sanitari in spedizione, per i quali & gia stato predisposto 'OdA ma
la fattura non risulta trasmessa, affinché il rispettivo costo sia imputato all’esercizio e
rilevato tra le fatture da ricevere.

Nel caso in cui dovessero emergere differenze tra le quantita riportate negli elenchi in sede di
inventario rispetto alle risultanze della contabilita di magazzino, 'UOC Contabilita e Bilancio
procede alla valorizzazione della voce “Variazione delle Rimanenze” al fine di riportare in bilancio
il valore corretto delle giacenze finali.

Successivamente, 'UOC Contabilita e Bilancio trasmette allUOC Logistica delle Merci e dei
Pazienti, una nota indicante le modifiche da apportare nel sistema informatico per la gestione del
magazzino al fine di allineare le quantita di prodotti non sanitari rilevate in sede di inventario, con
le risultanze della contabilita di magazzino.

La documentazione afferente alle Registrazioni Contabili prevede operazioni di registrazione su
applicativo amministrativo contabile, inoltre, & prevista 'autorizzazione del Responsabile del’'UOC
Contabilita e Bilancio tramite specifica profilazione dell’'utente.

Nel contempo le rettifiche inventariali (valorizzazione delle rimanenze) di magazzino sono svoite
dallUOC Logistica Merci e Pazienti. Le risultanze appositamente inserite in un report devono
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essere firmate e approvate dalla Direttore della UOC Logistica Merci e Pazienti e inviate, tramite
e-mail, al’'UO Internal Audit per conoscenza.

Evidenza del
Controllo

CONTROLLO ‘ Responsabifé Frequenza

Verificare che venga trasmessa

8.3 1 all’'uUOC Contabilita e Bilancio copia
e dei Tabulati firmati delle operazioni
inventariali (Magazzino - UU.00))

Verificare che venga trasmessa
al’'uUOC Contabilita e Bilancio copia
8.3.2 firmgta con gvigien;a de_l!_e
movimentazioni dei beni in data Ad evento
antecedente o successiva
linventariazione

Verificare la corrispondenza tra
valorizzazione dell'articolo nella
8.3.3 | procedura di magazzino e
I'algoritmo di calcolo del costo

medio ponderato UoC Rilevazioni

Contabilita e contabili
Bilancio rettificative

Verificare che vengano riconciliati
tutti i dati e le informazioni

8.34 contenute nella documentazione Trimestrale
inventariale con le risultanze della
Co.Ge.

Verificare I'uniformita di
8.3.5 | applicazione dei principi contabili
rispetto all'esercizio precedente

Verificare che le variazioni
suscettibili di produrre un effetto
significativo sui risultati di esercizio
8.3.6 | e sulla situazione patrimoniale,
siano approvate dalla Direzione
aziendale, la quale deve spiegarne
i motivi ed evidenziarne gli effetti

Annuale
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INVENTARIO FISICO

UOC LOGIST!

DELLE

MERCIE DEI PAZIENT]

(Predipasizions deiia <l

. operaz
inventariali /istruzioni
perativ :

comunicazio
delf’ lnlzlc.ai dene ;

ont |
{

(8.1.1) Nota
inizio Inventari
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o
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?
3 L-L'g
e
o
o

Ricezione
Comunicazione
attestante lo

svoigimento a}ﬂ\ma

)
|

inventariall

zione
del ntera attivita
inventariate

(8.1.4)Schede
riepliogative
suddivise per conto

Archiviazione
documentazione

condivlsuone programma
i,

MAGAZZINI
ECONOMALIL

% Ricazione delle
istruzion Operatsve |
I per Favvio deg” !
| inventarl i

(8.1.1) Nota
inlzio inventari
P

rammazione
pre!tminari alla
fisica —

Prog
Incomr

{8.1,2) Verbale
riunioni inventarial

Allineamento delia
contabilita di Magazzino

Attivita preliminare alla
conta fisica

Inizio conta fisica da
parte delle squadre di
conta /archivazione
documentazione

(8.1.3)Documentazi
one di fine conta
fisica

(

U000 che utilizzano

beni a scorta

Ricezione della
comunicazione alle
articolazioni
aziendali delia data
i imzlo inventari

‘|
")

Richiesta 1
chiarimentt 1

inventariazione |
(8.1.6)Richiesta '

chiarimenti

UOC CONTABILITA’E |
BILANCIO

Ricezione copia firmatae
datata delia
documentazione utiizzata
per la conta fisica

(8.1.3)Document
azione di fina
conta fisica

P
Controlii di Cust-Off

i
i
|

{8.1.4)Schede
riepilogative
suddivise per

conto

~.
N

inventariaie
- \ /
\\ o

. e

( Quantita

NOTT s

Rilevazioni Contabiti sul l
sistema di contabiiita i
generale i

(8.1.5)
Registrazione delle
rettifiche inventariali

Archiviazione |
documentazione J
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K Dncumento piudhansns

Nota inizio attivitd _ -~ N .
8.1.1 inventarali Cartaceo Comunicazion | UOC Logistica (.,e"? Merci & dei Mail Magazzino Economale
. e Pazienti
Magazzino
81.2 Verbale Inventariale | Cartaceo Verbale Magazzing Economale Mait Magazzino Economale
g13 | Documentazionedil o o oh | Retazione Magazzino Economale Mait UOC Contabilita e Bilancio -UOC Logistica defle Merdi e dei Pazienti
fine conta fisica
g4 |Sohederieplogative) ooy | Determing | UOC Logistica delle Merci e dei Mail Magazzini Farmaceutici - UOG Contabilita & Bilancio
suddivise per conto Pazienti
Registrazione delle . " . o . N . . .
815 Rettifiche Inventariali informatizzato|Nota modifiche| U.O.C. Contabilita e Bilancio | Sistema infonnativo aziendale Magazzino Economale
816 R'Ch‘*?:‘;:gzgme"“ Cartaceo C°m“'2°az‘°" UOC Contabilit & Bilancio Mail Magazzino Economale

UOC LOGIETICA DELLE ULLOD CHE GESTISCONO BENI A MAGAZZINIECONOMALL UOC CONTABILITA'E BILANCIO

MERCIE DEI PAZIENTI : SCORTA
! Rlc 8 avvio ‘
R attMtA hw&ntad 1
Comunicazione pressote UU.OO
de“?'avfgf? ﬁmm —— B21Nota |
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P : Rncezuma fs(mmne S i gmmo opemme
AR . § TUU.00 H ! inventar ¢
%'"’“ﬁ“‘,’f’m':?”"’i “(8.2.1) Notainizio ~ [N,
\_/n“@ perauani uwen i i i
Plogmmmazbne
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wfm;ar« s facopiatiy-
d
grupp! di lavoro { (8.2.2)\verbale
3 i . pethaconta Mnl inventariail
2, i [, -0
i UUOOcaren oy un e Inventar fisiel da
o sistema integrato pane defie UU.00
g . 4{"(51573‘)?”6595 Eig o . Controlfi di Cust-Off
i conta cieco _J )
z L/ﬁi: (8.26)Schede §
g . riepilogative
< Ricezi suddivise per conto |
icezione
a tazi . - glacenze con
ventan své’&'f’ ; : fumerazisne
@2 300 |1 1B aTabulato | ¢ S 3 4)Tabulalo !
di conta cieco Inventario j‘ Inventario
L
Quantita
inventariale
Determina Fine Attivita N .
ntar
__________ Si
Determina Inventan i )
prasso UU. OO s Remslraz)one
Richiesta. ; C?mabvh ?iul :
chiarimenti | contabilit generaie
“{82.5)Richiesto ]
chiarimentl ﬁ contabilita genenaeag
~....w.,./-/ e \__, -
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Fpomate Tun Hasponsabila dolid produziong Hodana ditrasmeslone  Destingtari
Nota inizio attivita Nota di .| UOC Logistica delle Merci e dei ' . ,
8.2.1 . s | Cartaceo | programmazio - Mait Magazzino Economali
inventariali ai Reparti ne Pazienti
822 Verbale ngmom Cartaceo Documento s‘“‘“f"e orgamz.zanve che Mail Magazzino Economali -UU,00 che gestiscono beni a scorta
Inventariale gestiscono beni a scorta
823 Foglio di conta cieco| Cartaceo | Documento uoc LOQ'Stﬁzz?:::, Merci ¢ dei Mail UOC Contabilita e Bilancio
8.24 Tabulalo Inventario | Cartaceo Documento uu:00 Chef::::wno benia Mail UQC Logistica delle Merci e dei Pazienti
Rehiesta chiarimenti .
P - Interfaccia
registrazioni contabili sistema
8.2.5 sul sisterma Informatizzato] . . UOC Contabilita e Bilancio Mail Magazzini Economali
) . informazione
informativo )
. aziendale
aziendale
Inferfaccia
gog |Schederiepigolative) oy | SSIEME 1y 6.C. Contabith e Bilancio | Sistema informativo aziendale UOC Contabilta e Bilancio
suddicise per conto informazione
aziendale
Rilevazioni/Registraz In:grtf:c:a UOC Logistica delle Merdi e dei
8.27 ione delle rettifiche {Informatizzato| . s m . o.g| : e‘ . erct .| Sistema informativo aziendale UOC Contabilita e Bilancio
. e informazione | Pazienti - Magazzini Economali
inventariali aziendale
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