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IL DIRETTORE DELLA U.0.C. PIANIFICAZIONE STRATEGICA, BUDGET,
CONTROLLO DI GESTIONE, SUPPORTO OIV E CONTROLLO INTERNO

VISTI - il DLgs 30 dicembre 1992, n. 502, e successive modificazioni ed integrazioni;
- il DLgs 23 giugno 2011, n. 118, che ha introdotto specifici principi dedicati a
disciplinare le modalita di redazione e di consolidamento dei bilanci negli Enti coinvolti
nella gestione delle risorse destinate al SSN;

PREMESSO - che gli Enti del SSN di cui all’art. 19, c. 2, lettere b) e ¢) del DLgs 23 giugno 2011, n.
118, in ottemperanza a quanto stabilito all’art. 1, ¢. 291, della Legge 23 dicembre 20035, n.
206, e dall’art. 11 del Patto per la Salute 2010-2012, devono garantire, sotto la propria
responsabilita ed il coordinamento delle Regioni di appartenenza, la certificabilitd dei
propri dati e dei propri bilanci, di cui all’art. 2 del DM 17/09/2012;
- che per consentire alle Regioni di dare attuazione a quanto stabilito nel DM 17
settembre 2012, vengono definiti con DM 1° marzo 2013 “I Percorsi Attuativi della
Certificabilitd. Requisiti comuni a tutte le Regioni”:

CONSIDERATO - che in tale contesto, la Regione Lazio con DCA 2 luglio 2013, n. U00292, avente ad
oggetto: “Piano Aftuativo di Certificabilita (PAC) e relazione di accompagnamento al
Piano Attuativo di Certificabilita: definizione ed adozione. Individuazione del
responsabile del coordinamento per assicurare la corretta e completa attuazione del PAC”
ha provveduto ad avviare il Percorso Attuativo, finalizzato sl raggiungimento degli
standard organizzativi, contabili e procedurali, necessari a garantire la certificabilita dei
dati e dei bilanci delle Aziende del SSR del Lazio, della gestione sanitaria accentrata e del
consolidato regionale;

- che con delibere nn. 171 del 5/03/2015 e 553 del 19/06/2015 questa Azienda, in
attuazione di quanto previsto dalle disposizioni regionali in materia, ha nominato il
Responsabile aziendale per 1’attuazione dei Percorsi Attuativi di certificabilita (PAC),
-che con deliberazione n. 448 del 14/06/2016 & stato approvato il Manuale delle

procedure amministrativo-contabili sul Ciclo Passivo;

- che la Regione Lazio con nota prot. 521688 del 18/10/2016 ha comunicato alle
Aziende di avere adottato con DCA 11/10/2016, n. U00311, I’aggiornamento del Piano
Attuativo della Certificabilitd (PAC) dei Bilanci e della Relazione dj Accompagnamento;
~-che questa Azienda con delibera n. 802 del 21/10/2016 ha preso atto e recepito il
suddetto DCA n. 311/2016;

VISTA la deliberazione n. 844 del 3/11/2016 con la quale & stata formalizzata 1’adesione alle
condizioni di aggiudicazione della gara per il servizio di assistenza contabile presso le
Aziende Sanitarie Pubbliche finalizzato all’attuazione del PAC (lotto 2) (CIG-

T e = = - 63209625D7) ol Raggruppamento KPMG ViSO S-pAL (in Gualita & mandatario), da |

Emst & Young Financial-Business Advisor S.p.A., Crinali s.r.. (in qualita di mandanti),
per un importo complessivo di €1.382.407,00 IVA esclusa;

TENUTO CONTO che, ai sensi della L, 266/2005 e dei PAC di cui ai citati DDCCAA n. U00292/2013 e n.
U00311/2016, sono stati ad oggi approvati, con le delibere a fianco di ciascuno indicati, i
Manuali delle seguenti procedure amministrativo - contabili:
¢ Ciclo Attivo - delibera n. 1083 del 30/12/2016;

* Ciclo Disponibilita Liquide - delibera n. 242 del 23/03/2017;

- . “‘-v.‘ﬂ : ﬂ/(
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PRESO ATTO che, a seguito degli incontri tenutisi con il Direttore ed il personale delle strutture
coinvolte, si ¢ provveduto alla stesura del Manuale della procedura amministrativo-
contabile Ciclo Rimanenze;

ATTESTATO che il presente provvedimento, a seguito dell’istruttoria effettuata, nella forma e nella
sostanza ¢ totalmente legittimo e utile per il servizio pubblico, ai sensi dellart, 1 della
legge 20/94 e successive modifiche ed integrazioni, nonché alla stregua dei criteri di
economicita e di efficacia di cui all’art, 1 della legge 241/90 e successive modifiche ed
integrazioni;

ATTESTATO in particolare, che il presente provvedimento ¢ stato predisposto nel pieno rispetio delle
indicazioni e dei vincoli stabiliti dai decreti del Commissario ad acta per la realizzazione
del Piano di Rientro dal disavanzo del settore sanitario delta Regione Lazio;

PROPONE

per i motivi dettagliatamente esposti in narrativa che costituiscono parte integrante e sostanziale del presente
provvedimento:

- di approvare il Manuale delle procedure amministrativo-contabile — Ciclo Rimanenze che, allegato al
presente atto ne costituisce parte infegrante e sostanziale;

- di dare, in applicazione delle normative vigenti, la massima pubbliciti al presente provvedimento
tramite:
» pubblicazione sul sito web istituzionale (Amministrazione trasparente) e rete intranet in favore
della generalit dei dipendenti;
» notifica ai referenti aziendali per la prevenzione della corruzione, designati e designandi a seguito
di apposito provvedimento;
» trasmissione agli Enti esterni interessati.

11 Direttore
UOC Pianificazione Strategica,
Budget, Controllo di Gestione,
Supporto OIV e Congrollo Interno
Dott.ssa Angefa Miria-Salvatori
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VISTO

IN VIRTU?

PRESO ATTO

PRESO ATTO

VISTO

UORD AW““

IL DIRETTORE GENERALE

il Decreto Legislativo 30 dicembre 1992, n. 502 e successive modificazioni ed
integrazioni;

dei poteri conferitigli con decreto del Presidente della Regione Lazio n.T00031 del
30.01.2014 e prorogato con Decreto del Presidente della Regione Lazio n. T00019 del
30/01/2017;

che il Dirigente proponente il presente provvedimento, sottoscrivendolo, attesta che lo
stesso a seguito dell’istruttoria effettuata, nella forma e nella sostanza & totalmente
legittimo e utile per il servizio pubblico, ai sensi dell’art. 1 della legge 20/94 e successive
modifiche ed integrazioni, nonché alla stregua dei criteri di economicita e di efficacia di
cui all’art. 1 della legge 241/90 e successive modifiche ed integrazioni;

altresi che il Dirigente proponente il presente provvedimento, sottoscrivendolo attesta, in
particolare, che lo stesso & stato predisposto nel pieno rispetto delle indicazioni e dei
vincoli stabiliti dai decreti del Commissario ad acta per la realizzazione del Piano di
Rientro dal disavanzo del settore sanitario della Regione Lazio;

il parere favorevole del Direttore Amministrativo e del Direttore Sanitario;

ritenuto di dover procedere

DELIBERA

di approvare la proposta cosl come formulata, rendendola disposto.

Il presente provvedimento non comporta ulteriori oneri a carico dell’ Azienda Ospedaliera San Giovanni

Addolorata.

La UOSD Affari Generali curerd tutti gli adempimenti per 1’esecuzione della presentq deliberazione.

Deliberazione n. é%)bq del (% .55, 12




UOSD Wl

B AL

¢ SJIENT QEPRDALER S,
ST GIOVANNE ADDOLDRATA

MANUALE DELLE PROCEDURE AMMINISTRATIVO-CONTABILI

CICLO RIMANENZE

[ Azienda Ospedaliera San Giovanni Addolorata Processi aziendali afferenti il ciclo rimanenze
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PREMESSA

Gli Enti de! Servizio Sanitario Nazionale di cui alarticolo 19, comma 2, lettere b) e ¢) del Decreto Legislativo
(D.Lgs.) 23 giugno 2011, n. 118, in ottemperanza a quanto stabilito all'articolo 1, comma 291, della Legge {L.)
23 dicembre 2005, n. 266 e dail’articolo 11 del Patto per la Salute 2010-2012, devono garantire, sotto la
propria responsabilita ed il coordinamento delle Regioni di appartenenza, la certificabilita dei propri dati e
dei propri bilanci, di cui all'art. 2 del Decreto Ministeriale (DM) 17 settembre 2012. Al fine di consentire alle
Regioni di dare attuazione a quanto stabilito nel DM 17 settembre 2012, pertanto, vengono definiti con
Decreto Ministeriale 1 marzo 2013 “l| Percorsi Attuativi della Certificabilita. Requisiti comuni a tutte le
Regioni”, nonché i “Contenuti della Relazione periodica di accompagnamento al Percorso Attuative della
Certificabilité da predisporsi da parte della Regione” rispettivamente allegati A e B del decreto stesso. Per
certificabilita si intende 'applicazione di una regolamentazione deila materia contabile e di un sistema di
procedure amministrativo-contabili che ponga gli Enti nella condizione di essere sottoposti, in ogni momento,
con esito positivo alle verifiche ed alle revisioni contabili stabilite nel DM 17 settembrg 2012,

In tale contesto, la Regione Lazio con Decreto n. 292 del 02 luglio 2013 avente ad oggetto: “Plano attuativo
di Certificabilita (PAC) e Relazione di accompagnamento al Piano Attuativo di Certificabilita: definizione ed
adozione. Individuazione del responsabile del coordinamento per assicurare la corretta e completa
attuazione del PAC” e con successivo Decreto 59 del 12 febbraio 2015 -ha provveduto ad avviare il Percorso
Attuativo della Certificabilita, finalizzato al raggiungimento degh standard organizzativi, contabili e
procedurali, necessari a garantire la certificabilita dei dati e dei bilancl delle Aziende del Servizio Sanitario
Regionale del Lazio, della Gestione Sanitaria Accentrata e del consolidato regionale.

Successivamente, in considerazione dei ritardi nell‘i.lﬁplementazione delle azioni poste alla base degli
obiettivi PAC emersi nei monitoraggi trimestrali, la'/Regione ha provveduto a riprogrammare le scadenze
previste dal Decreto del commissario ad Acta (DCA) n. 59 del 12 febbraio 2015 e ad approvare un nuovo DCA
311 dell’'11 ottobre 2016 tenuto conto del témpo restante fino alla scadenza dei 36 mesi dall’approvazione
del DCA n. 59 del 12 febbraio 2015.

A seguito di tale Decreto le smgo!e Aziende del Sistema Sanitario Regionale {SSR}) hanno provveduto ad
adottare, con Delibera, i Percor5| ‘Attuativi della Certificabilita individuando anche il soggetto responsabile.

L’Azienda ha adottato il _,P‘Ercorso attuativo della certificabilitd con Deliberazione del Direttore Generale
n.802 del 21/10/2016,

Pertanto, lo scopo del presente documento, & quello descrivere i processi amministrativo-contabili afferenti
il ciclo rimanenze dell’Azienda al fine di:

V" "garantire Un adeguato livello di uniformita e ‘comparabilita delle procedure ammlmstratlvo—contabill

applicate ai fini dell’attuazione del percorso di certificabilits del bilancio;

V' chiarire I'obiettivo delle procedure e rendere chiaramente comprensibili le attivita che devono essere
svolte per il raggiungimento dello stesso e chiaramente definiti i tempi di svolgimento;

v rendere trasparente il sistema di responsabilita inerente al processo;

v' esplicare le modalita di controllo interno dell’attivita stessa;

v’ garantire le opportune evidenze dell’attivita svolta.

Data emissione: | N. Rev. 1 Pagina 2
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L'elaborazione del presente manuale, quale strumento per la gestione ed il governo del rischio

amministrativo-contabile, si propone di promuovere un’implementazione efficace del sistema di controllo
interno.

L Data emissione: N. Rev. 1 Pagina 3
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1. PROCEDURA CICLO RIMANENZE E PREMESSA METODOLOGICA

Le procedure amministrativo-contabili relative al ciclo rimanenze rispondono all’obiettivo di garantire che le
informazioni ed i dati prodotti per il bilancio siano attendibili in conformita alle previsioni normative ed ai
principi contabili {Asserzioni di bilancio - ISA 315). In particolare, i principali requisiti da rispettare in tale
ambito sono:

¥' garantire la separazione del compiti e delle responsabilitd che deve assicurare trasparenza e
controllo organico degli aspetti amministrativi e contabili;

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

v’ assicurare la completezza dei dati e il rispetto del principio di competenza, a garanzia dell’effettiva
iscrizione di tutti gli eventi che hanno avuto la loro manifestazione nel periodo temporale
considerato;

v' accertare la corretta esposizione in bilancio attraverso la valutazione delle rimanenze, secondo
quanto previsto dalla normativa vigente;

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

La procedura descritta € volta alla regolamentazione di un corretto fiusso informativo capace di generare dei
dati contabili che siano il riflesso di una buona gestione operativa, intesa sia in termini di accertamento sia in
termini di controllo, di tutte le operazioni relative al magazzino.

Il ciclo rimanenze rappresentato nelle pagine seguenti tiene conto delle specificita defla Azienda Ospedaliera
San Giovanni Addolorata in coerenza con quanto stabilito dalla specifica sezione E del Percorso Attuativo
della Certificabilita regionale approvato con i Decreti del Commissario ad Acta n. 292/2013 e 59/2015 e
n.311/16.

La procedura & organizzata per singoli processi per clascuno dei quali sono state rilevate le fasi caratterizzanti
gli stessi ed i relativi punti di controllo. Per ciascun processo vengono individuati i seguenti aspetti:

v’ scopo/obiettivo con rappresentazione grafica delle attivita;

v" campo e luoghi di applicazione;

v processo: diagramma di flusso, matrice di responsabilita e descrizione narrativa;

v" caratteristiche dei parametri dei controllo.

Sirappresenta, infine, che il sistema informatico contabile adottato dall’Azienda & AREAS fornito della Societ
Engineeting SpA.

Data emissione: N. Rev. 1 Pagina 4
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1.1. Organizzazione dei magazzini
Nella presente procedura sono descritti | processi relativi alla gestione delle rimanenze di magazzino, distinti
per i magazzini esternalizzati {affidati alla societa esterna DEMAX) ed i magazzini aziendali.
Di seguito & riportato il dettaglio degli stessi con l'indicazione della U.O. di afferenza e la tipologia di bene
stoccato.
I magazzini esternalizzati, ubicati presso il fornitore DEMAX, sono:
v' MB3, afferente alla U.0.S. Dispositivi medico-chirurgici, nel quale sono stoccatii dispositivi medico-
chirurgici ad eccezione delle protesi;
v' ML1, afferente alla U.0.S. Farmaci, nel quale sono stoccate le soluzioni di grande volume e materiale
disinfettante. ‘
Si specifica che i magazzini esternalizzati sono gestiti dalla societd Demax che provvede ad inoltrare le
richieste di acquisto delle U.U.0.0. direttamente ai fornitori, per soddisfare il fabbisogno delle stesse.

| magazzini fisici gestiti internamente all’Azienda sono:
v M17, afferente alla U.0.S. Dispositivi medico-chirurgici, nel quale sono stoccati i dispositivi destinati
alle sale operatorie nonché alla gestione delia protesica;

v’ M2 (prodotti dietetici) ed e M4 (armamentario materiali chirurgici), afferenti alla U.0.C.
Farmaceutica;

v" M1, afferente alla U.0.S. Farmaci, in cui sono stoccati i materiali farmaceutici;

v M&O, afferente alla U.0.S. Farmaci, in cui sono stoccati i gas medicali;

v' M19, afferente alla U.0.S. Galenica Clinica, in cui sono stoccati i materiali di laboratorio galenico;

v" M3 (magazzino generale), afferente alla U.0.C. Acquisizione Beni e Servizi, in cuisono stoccatii beni
economali;

v' M54, afferente alla U.0.C. Medicina Trasfusionale, in cui sono stoccati i materiali da laboratorio;

V' M12, M13 e M14, afferenti rispettivamente alla U.0.C. Patologia Clinica, alla U.0.S. Microbiologia

e alla U.0.C. Anatomia e Istologia Patologica, in cui sono stoccati i materiali da laboratorio.

Si specifica che la U.0.S. Dispositivi medico-chirurgici, la U.0.S. Farmaci e la U.0.S. Galenica afferiscono alla
U.0.C. Farmaceutica.

Si precisa inoltre che sono presenti due magazzini di transito (M10 e M48) che non generano stock di
rimanenze e che fanno riferimento ai dispositivi gestiti in conto deposito e in conto visione, come indicato
successivamente, al paragrafo 1.2,

I magazzini aziendali sono gestiti internamente a seconda della U.O. di afferenza, pertanto la consegna dei
beni pud avvenire mediante approvvigionamento diretto al fornitore oppure mediante trasferimenti interni

et (da| ma.g.az_.z.ini_esrtern.a.ljz.zat_i_)._.. o e it ottt oottt mrm + ettt oeemt e ot o e et e o 4ot o emm et o et e s o o e
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1.2. Ordine, ricezione ed accettazione dei beni

Redazione Gruppo di redazione:
Angela Antonietta Giuzio
Alfredo Ascani

Maria Felicita Lissia
Saverio Gratteri

Paolo Cavallari

Marco Giordano

Laura Costantini
Mariarosa Gaudio

Agata Palumbo

1. Scopo/obiettivo
Lo scopo del presente processo & quello di descrivere la ricezione dei beni e la registrazione del carico a
sistema con riferimento ai magazzini interni all’Azienda e a quelli ubicati esternamente (DEMAX).

2, Campo e luoghi di applicazione
Tale processo viene svolto nell’ambito delle U.U.0.0. di afferenza dei magazzini indicati nel paragrafo 1.1.

3. Processo

LData emissione: N. Rev. 1 Pagina 6
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b} Matrice di responsabilita

Attivita Funzione U.U.0.0, Responsabill | Societd esterna DEMAX
Emissione e autorizzazione dell’ordine R

Ricezione del bene {magazzino estemalizzato) C R
Registrazione di carico a slsterna {magazzino esternalizzato) o R

Ricezione del bene (magazzino aziendale) R

Registrazione di carico a sistema {magazzino aziendale) R

R=rasponsabile, C= ¢oinvolto

c) Descrizione narrativa del processo

Magazzini esternalizzati

» Ricezione dei beni

Il ricevimento dei beni a magazzino avviene su specifico ordine della U.O. interessata.

Si specifica che, con riferimento ai dispositivi medico-chirurgici, la U.O.S. Dispositivi medico-
chirurgici, verifica che le quantita di materiale presenti nel magazzino DEMAX siano corrispondenti
alle scorte minime stabilite che vengono definite ogni anno sulla base della movimentazione storica.
Il software di gestione del magazzino impiegato da DEMAX procede automaticamente al riordino non
appena le scorte sono in esaurimento; tale sistema si interfaccia con il software informatico
generando una proposta di ordine.

Sulla base della proposta di ordine ricevuta da DEMAX, la stessa U.O.S. procede alla generazione
dell'ordine e alla conseguente autorizzazione dell'acquisto. Successivamente, la stessa procede a
trasmettere I'ordine firmato alla societa DEMAX per I'inoltro della richiesta del materiale al fornitore.

Per tutte le altre tipologie di beni, la U.O. di riferimento, provvede ad emettere I'ordine e a
trasmettere lo stesso alla societa DEMAX per I'inoltro della richiesta del materiale al fornitore.
All'atto del ricevimento dei beni, il personale della societd DEMAX provvede ad effettuare un primo
controllo della merce, firmando con riserva l'accettazione della fornitura, in cui verifica la correttezza:
V' della destinazione indicata sul DDT;
v' del numero di colli ricevuti;

coen 2 ¥ _delle condizioni ditrasPOrtO;- oo e
v lotto;
v"  data di scadenza;
v' codice (per i farmaci).
In caso si riscontrino difetti quali-quantitativi nella prima fase di controlli, il responsabile della
ricezione non accetta la fornitura e la rinvia al fornitore.
Successivamente, lo stesso personale della societd DEMAX procede ad una seconda fase di controlli,
attraverso la:

Data emissione: N.Rev. 1 Pagina 8
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v verifica della corrispondenza tra gli estremi del documento di trasporto della merce ricevuta
{DDT) e gli estremi dell ordine d’acquisto inserito a sistema;
v' verifica della corrispondenza tra la quantita e tipologia di beni indicati nel DDT e la quantita e
tipologia dei beni ricevuti, accertandone I'integrit fisica.
In caso si riscontrino difetti qualitativi, nella seconda fase di controlli, il responsabile della ricezione
ne da comunicazione alla U.0. interessata, per dare avvio ad eventuali procedure di reso.
In caso di anomalie di quantita, lo stesso procede a comunicare le difformita rilevate alla stessa u.o,
al fine di (i) chiudere P'ordine evaso, nel caso in cui il fornitore confermi I'impossibilita di consegnare
totalmente la merce, oppure ad (ii) archiviare I'ordine parzialmente evaso tra quelli in attesa di
ricevere la merce.
Ad esito delle verifiche sopra descritte, il personale addetto di magazzino accetta la fornitura
apponendo un timbro e una firma sul documento di trasporto (DDT) a dimostrazione della regolarita
della stessa e dell’avvenuto compimento delle attivits di controllo.
Evidenza documentale del controllo:
¥ Ordine di acquisto autorizzato
» Documento di trasporto o bolla di consegna
> Verifica di corrispondenzo tra DDT e ordine
> Accettazione della fornitura

> Registrazione di carico a sistema
Una volta effettuati i controlli sopra indicati, il personale della societd DEMAX provvede alla
registrazione tempestiva del movimento di carico sull'applicativo del sistema informatico di
contabilita del magazzine interfacciato con il sistema aziendale AREAS, agganciando il DDT al relativo
ordine, Atftraverso questa procedura, il sistema informatico di contabilita di magazzino assegna un
numero univoco identificativo del movimento di carico a sistema,
Il personale della societa DEMAX provvede, dunque, ad archiviare la documentazione attestante la
ricezione e il carico a sistema e a trasmetterla alla U.0. interessata che procedera all'inoltro alla
U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale.
Per le modalita di registrazione e liquidazione delle fatture ricevute, si rimanda alla procedura
amministrativo-contabile del ciclo passivo aziendale.

Si rappresenta che & prevista un’adeguata separazione funzionale tra il personale responsabile del
ricevimento merci ed il personale deputato ad emettere gli ordini di acquisto nonché a controllare e
contabilizzare |e fatture passive.

Evidenza documentale del controllo: e

> Movimento di carico a sistema
»  Archiviaziane del DDT

Data emissione; N. Rev. 1 Pagina 9 J




UOSDH ,ﬁa@m@i@

Codice procedura
P03/2017

Codice processo
01.2

RS BT

FEHERIA CAPEnALIRE,
SAR GIOVANNE ADDGLIE AT

Magazzini aziendali

» Ricezione dej beni

Il ricevimento dei beni a magazzino avviene sulla base dell’emissione dell’ordine autorizzato da parte

delle U.U.0.0. interessate e conseguente trasmissione dello stesso al fornitore per la richiesta del

materiale, fatta eccezione per le tipologie di beni sotto evidenziate:

v’ peridispositivi medico-chirurgici, I'ordine & subordinato all’emissione della proposta di riordino
da parte del magazzino interessato;

v" per i materiali di laboratorio, la U.O. afferente, provvede ad emettere I'ordine previamente
autorizzato, con frequenza mensile, sulla base dei consumi storici e/o statistici procedendo al
riordino per il mese successivo,

All'atto del ricevimento dei beni, il personale di magazzine e/o il personale incaricato provvede ad

effettuare un primo controllo della merce, firmando con riserva I'accettazione della fornitu ra, in cui

verifica la correttezza:
della destinazione indicata sul DDT;
del numero di colli ricevuti;
delle condizioni di trasporto;
lotto;

data di scadenza;

codice (per i farmaci);

v' temperatura controllata (per specifici farmaci).

In caso si riscontrino difetti quali-quantitativi nella prima fase di controlli, il responsahile della
ricezione non accetta la fornitura rinviandola al fornitore.

NN N

Successivamente, lo stesso personale di magazzino procede ad una seconda fase di controlli,

attraverso la:

v verifica della corrispondenza tra gli estremi del documento di trasporto della merce ricevuta
(DDT) e gli estremi dell’'ordine d’acquisto inserito a sistema;

v verifica della corrispondenza tra le quantita e tipologia di beni indicati nel DDT e la quantita e
tipologia dei beni ricevuti, accertandone I'integrita fisica.

In caso si riscontrino difetti qualitativi, nella seconda fase di controlli, il responsabile delfa ricezione

ne da comunicazione alla U.Q. responsabile, per dare avvio ad eventuali procedure di reso,

In caso di anomalie di quantity, lo stesso procede a comunicare le difformita rilevate alla U.O.

responsabile al fine di (i) chiudere I'ordine evaso, nel caso in cui # fornitore confermi I'impossibilita

attesa di ricevere la merce.
Ad esito delle verifiche sopra descritte, il personale addetto di magazzino accetta la fornitura
apponendo un timbro e una firma sul documento di trasporto {DDT) a dimostrazione della regolarita
della stessa e dell’avwenuto compimento delle attivita di controllo.
Evidenza documentale del controlio;

»  Propasta di riordino (per i dispositivi)

» Ordine di acquisto autorizzato

» Documento di trasporto o bolla di consegna

LData emissione: N.Rev. 1 Pagina 10
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¥ Verifica di corrispondenza tra DDT e ordine
> Accettazione della fornitura

» Registrazione di carico a sistema
Una volta effettuati i controlli sopra indicati, il personale di magazzino e/o il personale incaricato
provvede alla registrazione del carico del bene sul sistema aziendale AREAS, agganciando il DDT al
relativo ordine. Attraverso questa procedura, il sistema informatico di contabilita di magazzino
assegna un numero univoco identificativo del movimento di carico e il personale di magazzino e/o il
personale incaricato provvede alla trasmissione dello stesso alla U.0.C. Economico Finanziaria e

Patrimoniale,
Per la procedura di registrazione e liquidazione delle fatture ricevute, si rimanda alla procedura
ammtinistrative-contabile relativa al ciclo passivo aziendale,
Occorre ricordare che & prevista un’adeguata separazione funzionale tra il personale responsabile
del ricevimento merci e il personale deputato ad emettere gli ordini di acquisto e a controllare e
contabilizzare le fatture passive.
Evidenza documentale del controlio:

»  Movimento di carico a sistema

» Archiviazione del DDT
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4. Caratteristiche dei parametri di controllo

- Contrelle
° Manuale

- - - Informatico/}

Responsabile

e __Frequenza O

elaborazione

Verifica di corrispondenza tra DDT e

Magazzino esternalizzato

. . . anual o Ad ogni consegna
ordine/richiesta di consegna Manuale DEMAX/U.O. di riferimento 8 g
Verifica di corrispondenza tra Manuale Magazzino esternalizzato Ad ogni conseana

ordine/richiesta e beni DEMAX/U.Q. di riferimento € &
Data emissione: N. Rev. 1 Pagina 12
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1.3. Trasferimenti, prelievo/scarico dei beni

Ciascun responsabile della U.Q. di afferenza ai magazzini indicati ne! paragrafo 1.1 ha il compito di
soddisfare le esigenze delle U.U.0,0. compatibilmente alla disponibilita di beni presenti in magazzino.
Lo scarico del bene a magazzino avviene su richiesta di prelievo delle U.U.0.0. aziendali, in qualita di
centri richiedenti, ai magazzini aziendali o esternalizzati.

Si precisa che, le U.U.0.0. afferenti ai magazzini M12, M13, M14 e M54, sono al contempo centri
richiedenti nonché centri utilizzatori, e dunque non provvedono alla distribuzione dei beni alle U.U.0.0.,
in quanto il materiale richiesto & utilizzato per espletare la propria attivitd sanitaria. Pertanto, il
movimento di scarico & registrato dal magazzino che rifornisce le stesse sui relativi centri di costo, al
momento della consegna del bene.

Inoltre, la U.0.S. Galenica Clinica, a cui afferisce il magazzino M19, si occupa della distribuzione di
preparati galenici sulla base delle richieste delle U.U.0.0, Pertanto, la stessa utilizza due tipologie di beni:
materiali strumentali all’'esercizio dell’attivita {es. aghi, dispositivi medici) e prodotti necessari per la
composizione del preparato galenico {es. farmaci). Per la prima tipologia di beni, la U.0.S. rappresenta
un centro utilizzatore e Il movimento di scarico & registrato dal magazzino che rifornisce Ja stessa sul
centro di costo della stessa U.O.S. Nel secondo caso, la U.O.5. rappresenta un centro richiedente non
utilizzatore pertanto provvede a registrare il movimento di scarico al centro di costo direttamente sulle
U.U.0.0. a cui Il preparato & destinato.

Redazione Gruppo di redazione:
Angela Antonietta Giuzio
Alfredo Ascani

Maria Felicita Lissia
Saverio Gratteri

Paolo Cavallari

Marco Giordano

Laura Costantini
Mariarosa Gaudio

Agata Palumbo

1. Scopo/obiettivo
Lo scopo del presente processo & quello di descrivere le attivita di prelievo dei beni e registrazione del

movimento di scarico a sistema con riferimento ai magazzini interni all’Azienda e a quelli ubicati

~esternamente (DEMAX),

2. Campo e luoght di appiicazione
Tale processo viene svolto nel’ambito delle U.U.0.0. di afferenza ai magazzini indicati nel paragrafo 1.1.

3. Processo

Data emissione: N. Rev. 1 Pagina 13
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b) Matrice di responsabilita

. U.U.0.0. responsabili | Societd esterna DEMAX
Funzione
Attivita
Richiests di prelievo R
Registrazione di scarico a sistema (magazzino esternalizzato) C "R
Registrazione di scarico a sistema {magazzing aziendale) R

R= responsabile, C= coinvolto

c) Descrizione narrativa del processo

Magazzini esternalizzati

>  Prelievo dej beni

I responsabili dei centri di costo utllizzatori che necessitano di un bene, provvedono a formulare, con
frequenza settimanale, la richiesta di prelievo al magazzino di riferimento mediante procedura
informatizzata. A tale procedura di richiesta accedono esclusivamente gli utenti autorizzati dai
Responsabili delle U.U.0.0.
Una volta pervenuta la richiesta, il responsabile del magazzino di riferimento procede alla validazione
informatizzata, dopo aver effettyato le seguenti verifiche:
v' congruita in termini quantitativi e qualitativi;
V' appropriatezza rispetto al centro di costo;
v giacenza disponibile;
v carattere della richiesta {urgente/programmata).
La validazione informatizzata permette il cambiamento delio stato della richiesta di prelievo da
“aperto” a “generabile”. Una volta validata, la richiesta diviene visibile sul sistema del magazzino
esternalizzato DEMAX per I'evasione della stessa mediante consegna del materiale (stato “chiusa”).
Allatto del ricevimento, il responsabile del’U.0. destinataria verifica la corrispondenza tra la
quantita e la tipologia dei beni ricevuti e la richiesta e provvede all'accettazione della bolla di
consegna (documento interno), a dimostrazione della consegna ricevuta. Eventuali disallineamenti
rispetto alla richiesta effettuata sono prontamente segnalati al magazzino di riferimento per la
risoluzione,
Il personale incaricato dell'U.0. destinataria provvede all'aggiornamento del registro-movimenti-di-- —— - —
o r:eparto e al successivo stoccaggio dei beni e all'aggiornamento dello scadenziario (per i farmaci).

Evidenza documentale del controllo:

»  Richiesta di prelievo

¥ Validazione

»  Bollo di consegna (documento interno)

> Registro dei movimenti di reparto
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» Registrazione di scarico a sistema
Successivamente, il personale di magazzino della societd DEMAX provvede all’'emissione del
movimento di scarico e ad aggiornare il sistema relativo aila nuova giacenza.
Evidenza documentale del controllo:
»  Movimento di scarico a sistema

Magazzini aziendali

» Prelievo dei beni
| responsabili dei centri di costo utilizzatori, che necessitano di un bene, provvedono a formulare la
richiesta di prelievo al magazzino di riferimento.
Una volta pervenuta la richiesta, il responsabile del magazzino di riferimento procede alla
validazione, dopo aver effettuato fe seguenti verifiche:
v' congruita in termini quantitativi e qualitativi;
v' appropriatezza rispetto al centro di costo;
v' giacenza disponibile;
v’ carattere della richiesta {(urgente/programmata).
A esito delle suddette verifiche, il responsabile del magazzino di riferimento autorizza il trasferimento
della merce presso il centro utilizzatore, apponendo la firma sulla richiesta di prelievo. All’atto del
ricevimento, il responsabile del’U.0. destinataria verifica la corrispondenza tra la quantita e la
tipologia dei beni ricevuti e la richiesta e provvede all'accettazione della bolla di consegna, a
dimostrazione della consegna ricevuta. Eventuali disallineamenti rispetto alla richiesta effettuata
sono prontamente segnalati al magazzino di riferimento per ia risoluzione.
Il personale incaricato dell'U.O. destinataria provvede all'aggiornamento del registro movimenti di
reparto e al successivo stoccaggio dei beni e all’aggiornamento dello scadenziario {per i farmaci).

> Registrazione di scarico a sistema

Successivamente, il personale di magazzino provvede all'emissione del movimento di scarico e ad
agglornare il sistema relativo alla nuova giacenza.
Evidenza documentale del controllo:

» Movimento di scarico a sistema

4. Caratteristiche dei paramet_r_i gli_cg_r_!;_[qllq___________

Informatico Frequenza
Controllo / Responsabile ed .
Manuale elaborazione
Verifica di congruita delle Manuale Magazzino esternalizzato Per ogni richiesta
richieste di prelievo ' DEMAX/U.O. di riferimento 8

Bata emissione: N.Rev. 1 Pagina 16
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1.4. Inventario di magazzino e di reparto

Annualmente la U.0.S. Controllo Interno trasmette le modalitd relative alla procedura inventariale,

tramite apposita comunicazione alle U.U.0.0. di afferenza dei magazzini indicati nel paragrafo 1.1. |

responsabili di magazzino e gli agenti consegnatari procedono, dunque, alla rilevazione fisica delle

giacenze di benisanitari e non sanitari. Prima di procedere alla conta fisica dei beni, il personale incaricato

delle varie strutture procede all’espletamento delle attivita preliminari consistenti principalmente in;

v’ verifica del completo inserimento delle operazioni di carico e scarico effettuate nel corso
dellesercizio di competenza da parte dell’addetto alla contabilita di magazzino;

v' individuazione e separazione dei beni di terzi {conto deposito, conto visione, etc.) presso le strutture
aziendali ad opera del responsabile dell’U.0.S. Dispositivi medico chirurgici;

v" individuazione e tempestiva evasione delle richieste di prelievo ricevute dalle Unitd Operative
Aziendali ad opera del consegnatario/addetto di magazzino.

Occorre ricordare che & prevista un’adeguata segregazione funzionale tra il personale che effettua

I'inventario fisico e il personale deputato a sovraintendere alla custodia delle giacenze e a redigere la

contabilita di magazzino.

Redazione Gruppo di redazione:
Angela Antonietta Giuzio
Alfredo Ascani

Maria Felicita Lissia
Saverio Gratteri

Paolo Cavallari

Marco Giordano

Laura Costantini
Mariarosa Gaudio

Agata Palumbo

1. Scopo/obiettivo
Lo scopo di tale processo & quello di descrivere la gestione inventario di magazzino e la gestione
inventario di reparto.

2. Campo e luoghi di applicazione
.- .. . Tale processo viene svolto.nell’ambito.delle strutture afferenti ai magazzini indicati nel paragrafo 1.1 - - -

3. Processo

LData emissione: N.Rev. 1 Pagina 17 7
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b) Matrice di responsabilita

. U.0.5. Controllo U.0.C. Economico

Funzione Magazzini Interno Finanziaria e

Attivita £ naiars
Patrimoniale
Gesti i jo di
on‘e inventario di R c R

magazzino
(estione inventario di R
reparto

R= responsabile, C= coinvolto

c) Descrizione narrativa del processo

» Gestione inventario del magazzino

Di seguito, si riportano i passaggi previsti per la rilevazione delle quantita fisiche delle giacenze, per

tutte le U.U.0.0. coinvolte,

1. Alla data definita, si procede alla chiusura del magazzino, tenendo ferma la movimentazione dei
beni, compatibilmente con le esigenze di carattere assistenziale.

2. Si effettua la conta dei beni con adeguata modulistica (tabulato pre-inventariale).
5i procede all’analisi degli eventuali scostamenti tra quantita fisiche e contabili, rilevate attraverso
il sistema di contabilita di magazzino gestionale,

4. Si effettua la registrazione delle eventuali rettifiche contabili, al fine di ristabilire lo stato di
concordanza.

5. Si verifica la corretta contabilizzazione delle operazioni di ricevimento e di scarico avvenute nel
periodo successivo alla data dell’inventario fisico.

Nelto specifico, al termine delle attivitd preliminari, il responsabile di Magazzino provvede alla

stampa dal sistema amministrativo-contabile de! tabulato analitico delle giacenze a quantita ed a

valore alla data di conta fisica ed alla distribuzione dello stesso al personale addetto alla conta,

previamente individuato, il quale provvede alle seguenti attivita:

v rilevazione delle quantita fisiche delle scorte per ciascun magazzino aziendale presenti nel
tabulato, individuando eventuali differenze con la giacenza contabile e inserendo la scadenza
nello scadenzario per i prodotti farmaceutici;

v' rilevazione delle quantita fisiche delle scorte non presenti nel tabulato.

In caso di disallineamenti tra giacenze fisiche e giacenze contabili, i consegnatarifaddetti di

magazzino procedono alla registrazione di eventuali rettifiche nel sistema gestionale di magazzino

mediante I'utilizzo di apposite causali. Ciascun Responsabile di Magazzino prowede ad analizzare la

“natura delle differenze inventariali e siccassivamentealla foro validazione, T
Le risultanze dell’inventario di fine anno e il tabulato delle differenze inventariali validato da ciascun
Responsabile di Magazzino sono trasmessi, mediante apposita nota protocollata, alla U.C.C.
Economico Finanziaria e Patrimoniale per le rilevazioni contabili di competenza.
Evidenza documentale del controllo:

> Tabulato pre-inventariale

¥ Rilevazione delle rettifiche inventariali

» Tobulato post-inventariale
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» Comunicazione
> Tabulato riepilogativo rimanenze finali

» Gestione inventario di reparto

LUintero processo inventariale & a carico delle U.U.0.0. (reparti).
| Responsabili di ciascun reparto predispongono I'inventario de! proprio centro di costo, sulla base
delle indicazioni (attivitd e modalita delle operazioni di conta) ricevute dalla U.0.S. Controllo Interno.
A conclusione delia conta effettuata, ciascun Responsabile incaricato provvede a inserire a sistema,
(mediante apposita causale) le evidenze dell'inventario effettuato e dare apposita comunicazione
alla U.0.C. Economico Finanziaria e Patrimoniale (tabulato post inventariale), per le rilevazioni
contabili di competenza.
Evidenza documentale del controllo:

> Registro movimenti di reparto

¥ Rilevazioni contabili

4, Caratteristiche dei parametri di controllo

Informatico . .
Controlio / Responsabile Frequenza elaborazione
Manuale
Controllo delle quantita fisiche e
quantita presenti nel tabulato Manuale Reparto Annuale
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1.5. Valorizzazione e contabilizzazione delie rimanenze

A seguito della rilevazione inventariale la U.0.C. Economico Finanziaria e Patrimoniale provvede alla
valorizzazione deltle rimanenze 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,

Il costo medio ponderato dei beni risulta dalla divisione del costo complessivo dei beni acquistati o prodotti
nell’esercizio, per la loro quantita. Per i prodotti acquistati, per costo di acquisto si intende il prezzo effettivo
d'acquisto al netto di resi, sconti commerciali, abbuoni, premi e Iva detraibile; e maggiorati di tutti gli oneri
accessori direttamente imputabili (es. trasporto, provvigioni, carico e scarico, Iva indetraibile, imposte e
tasse, dazi, ecc.). Per valore di mercato, si intende, ai fini della valutazione delle rimanenze di magazzino, il
costo di sostituzione ossia il costo con il quale pud essere riacquistata una voce in magazzino.

Nel caso in cui il valore di realizzazione desumibile dalandamento del mercato sia differente dal relativo
valore contabile la suddetta U.O.C. previa autorizzazione del Direttore procede alle opportune rilevazioni di
competenza.

Evidenza documentale del controllo:

» Autorizzazione alle rilevazioni contabili
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1.6. Approfondimenti

1.6.1 Gestione materiali scaduti e/o prossimi alla scadenza

Ciascuna U.0. di riferimento garantisce I'adozione di procedure volte a mitigare gli effetti negativi derivanti
dalla presenza di beni obsoleti, scaduti o difettosi presso i propri magazzini, prevedendo meccanismi di
gestione automatizzata delle scorte o la predisposizione di controlli periodici e, in caso di esiti negativi,
provvedendo ad apportare le opportune rettifiche di magazzino e a predisporre |'adeguata procedura di
smaltimento del materiale, attraverso I'individuazione di conti separati o 'utilizzo di apposite causali che
accolgono ed evidenziano le rettifiche apportate ai valori di magazzino.

In particolare, con riferimento:

¥' @i preparati galenici, la U.O. di riferimento provvede a registrare i prodotti prossimi alle scadenze su un
apposito registro e su AREAS monitorande, con frequenza settimanale, tali beni;

v" aiprodotti di laboratorio, la U.O. diriferimento provvede, al momento della registrazione del movimento
di carico a sistema, ad inserire la scadenza del bene. In questo modo, la stessa U.0. procede ad un utilizzo
prioritario dei beni con validita minore;

v ai farmaci, la U.0. di riferimento provvede alla gestione dei materiali scaduti e/o prossimi alla scadenza
come di seguito illustrato:

o magazzino esternalizzato: con frequenza settimanale, la U.0.5. Farmaci procede alla verifica dei
prodotti prossimi alla scadenza presso il magazzino esternalizzato DEMAX, attraverso un’analisi
dei prodotti non movimentati nel periodo al fine di porre in essere idonee procedure di utilizzo.
Nel caso la stessa riscontri materiale scaduto, la societa esterna DEMAX procede ad effettuare il
movimento di scarico a sistema e a rendere il materiale fisico alla stessa U.0.S. per le procedure
di smaltimento.

o magazzino aziendale: all’inizio di ogni anno la U.0.S. Farmaci effettua una mappatura deifarmaci
in scadenza nell’anno e procede alla distribuzione di quelti con validita minore nella gestione
ordinaria del magazzino (tale meccanismo & automatizzato all’atto dello scarico del farmaco a
sistema).

Periodicamente, inoltre, la U.0.S. Farmaci pone in essere una verifica rotazionale dei farmaci. In
particolare, con frequenza mensile, la stessa procede alla verifica dei farmaci scaduti e al
conseguente movimento di scarico, corredato da apposito verbale di accantonamento per dare
avvio alla procedura di smaltimento.

Inoltre, con frequenza mensile, il reparto invia alla U.0.5. Farmaci un modulo attestante le date
di scadenza ai fini della corretta gestione del farmaco.

-Con riferimento ai-farmaci prossimi-alla scadenza, la U:O:S: Farmaci, provvede, con frequenza—— - ~ -

trimestrale, ad analizzare i farmaci non movimentati nel periodo e a porre in essere le idonee
procedure di utilizzo {ad esempio cambio in valore con altre aziende ospedaliere).
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