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1. SCOPO

La presente procedura ha lo scopo di verificare trimestraimente l'idaneita delle appropriate misure per la
protezione dei beni soggetti a deterioramento fisico.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE
La presente procedura viene utilizzata nell'ambito dell ASL TO4.

3. TERMINOLOGIA ED ABBREVIAZIONI

Cespite: I'espressione cespite & utilizzata per indicare i beni acquistati dallimpresa per essere impiegatl
rel processo produttivo nell'arco di pil esercizi. | cespiti sono, dunque, i beni strumentali dellimpresa; quei
l_:nam che permangono al sue interno per lunghi periadi di tempo. Per questo, i cespiti, rappresentano delle
immobilizzazioni sotto il profilo della destinazione economica. Esempi di cespiti sono i macchinari, gli
impianti, gli automezzi, i computers, gli immobili, ecc..

DIP: Dipartimento

UQ: Unita Operativa

SC: Struttura complessa

S5: Struttura semplice
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4. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA'

Le misure di sicurezza destinate alla protezione dei beni soggetti a detericramento fisico, come ad
esempio gli impianti idrici/igienico sanitari, gli impianti di riscaldamento/condizionamente, gli impianti
antintrusione e di controllo accessi nonché macchinari e apparecchiature utilizzate a vario titolo sono in
continuo aggiornamento e affidate a tecnici specializzati per I'ordinario controllo di manutenzione.

E fondamentale vigilare allo scopo di accertare la permanenza delle condizioni di sicurezza degli impianti,

delle apparecchiature ed adeguare tempestivamente i medesimi alle norme che prevedono verifiche
periadiche seguite da  tecnici  qualificati, prestabilite  in modo che  tutti gl
impianti/attrezzature/apparecchiature possano essere verificati secondo le scadenze previste dalla legge.
In seguito, i risultati delle verifiche devono essere riportati sugli appositi registri dei controlli a tal fine istituiti,
corredati da timbro e firma del tecnico esecutore. Inoltre, si deve porre una particolare attenzione non solo
agli elementi non strutturali e impiantistici ma anche agli elementi portanti, oltre che alla distribuzione delle
funzioni e ai flussi, per far si che si possano rimanere pienamente operative le unitd ambientali e le
apparecchiature necessarie per la gestione delle attivita operative di soccorso.

Oltre ad adottare ed eseguire periodici controlli per la messa in sicurezza degli impianti/attrezzature al fine
di evitare il loro deterioramento fisico si eseguono, altresi, corsi periodicl di formazione/aggiornamento dei

lavoratori allo scopo di fornire un'adeguata preparazione nell'affrontare situazioni che necessitano un
immediato intervento. Ad esempio, si svolgono corsi antincendio in quanto ai sensi dell'art. 6 del D.P.R. n.
151/2011 avente oggetto "Obblighi connessi con |'esercizio dell'attivita” si prescrive I'adozione di tutte le
misure necessarie per evitare l'insorgenza di un incendio e limitarne le conseguenze qualora esso si
verifichi, anche mediante la preventiva designazione dei lavoratari incaricati dell'attuazione delle misure di

prevenzione incendi e lotta antincendio, di evacuazione dei lavoratori in caso di pericolo grave ed
immediato,di salvataggio, di pronto soccorso e, comunque, di gestione dell'emergenza, i quali devono
essere adeguatamente formati mediante corsi di formazione offerti da personale competente in materia.
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5. DIAGRAMMA DI FLUSSO

(

6. RESPONSABILITA

»  Programmazione
L verifiche

h 4

Effettuazione
verifiche

Controllo
verifiche

Liquidazione fatture

relative alle verifiche

Sono definire le seguenti responsabilita,

Attivita Dirazione Responsabile S.C. Servizio Tecnico Singoll operatori
Generale Fatrimaniale

Planificazione verifiche R C

Redazione procedura R

Approvazlone procedura R

Diffusione procedura R

Archivazione procedura R

Effettuazione attivita R

Varliflca applicazione procedura R c

Azioni correttive R c

R) responsabile C) collaboratore

7. RIFERIMENTI
| riferimenti sono | seguenti:
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Narmativa CEIl 64/8 V.2.

8. ARCHIVIAZIONE

La presents procedura & archiviata in forma cartacea e/o informatizzata - presso la Struttura di riferimento
e presso 'archivio della Direzione Generale.

9. MODALITA'’ DI VERIFICA DELL'APPLICAZIONE

La modalita di verifica dell'applicazione della presente procedura prevede l'utilizzo di specifici indicatori e
dei relativi standard.

- ogni indicatore & da correlare ad una valore atteso (standard)
- per ogni indicatore sono definiti e | dati elementari e le modalita di raccolta degli stessi.

Indicatore Standard | Tempi

Presenza dei registri di verifica periodica correttamente | Dicotomico | Coerenti con la periodicita

compilati SI/NO delle verifiche in base alle
singole normative di settore

LISTA DI DISTRIBUZIONE

Struttura Firma

Tecnico Patrimoniale Giovanni Rizzo
Prevenzione e Protezione Roberto Balbo
Ingegneria Clinica Pierangelo Masoero
Lore tramite al personale

interessato
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1. SCOPO

Scopi della presente procedura sono i seguenti;

- illustrare le modalitad di programmazione, di realizzazione e controllo del budget del piano
degli investimenti;

- definire le specifiche responsabilita

- unifarmare i comportamenti degli operatori.

- assicurare che il processo venga gestito dalle articolazioni organizzative aziendali coinvolte
rispettando obiettivi, tempi e responsabilita.

La presente procedura risponde anche ai contenuti del percorso attutaivo di certificabilita
(PAC) — Decreto Interministeriale 01.03.2013.

In tale ambito, un corretto svolgimento della procedura consente di realizzare un efficace
coordinamento tra le differenti Unita Organizzative, motivare le Unita Organizzative interessate,
costituire un'importante esperienza di sviluppo professionale per gli operatori coinvolti nel
processa, identificare significativi parametri di riferimento per la valutazione delle performance
delle Unita Organizzative e dunque valorizzare compiutamente il sistema di programmazione e
controllo aziendale.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

!_a presente procedura si applica nella ASL TO 4 per quanto riguarda le strutture che
intervengono nella programmazione e realizzazione del piano degli investimenti.

3. TERMINOLOGIA E ABBREVIAZIONI

Piano degl investimenti: Documento in cui si individuano in base ai bisogni organizzativi gli
investimenti ad utilita pluriennale

DIP: Dipartimento

UQ: Unita Operativa
SC: Struttura complessa
SS: Struttura semplice

4. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA

Il piano degli investimenti illustra quali sono le attrezzature, ad utilita pluriennale, che I'Azienda

pensa di acquistare per un suo ottimale funzionamento. La scelta degli investimenti va fatta
tenendo conto:

- delle guantita di servizi che l'impresa ha stabilito di erogare: & chiaro infatti che il
volume dei servizi da erogare condizionera il dimensionamento delle attrezzature

- della complessita dell'erogazione: un processo di erogazione complesso o che
richieda necessariamente ['utilizzo di macchinari sofisticati & un vincolo nella scelta
degli investimenti

- delle risorse finanziarie a disposizione, che possono nel complesso condizionare |l
dimensionamento degli impianti

- delle valutazioni di make or buy e quindi dalla valutazione circa la convenienza di
acquistare un servizio dall'esterno piuttosto che acquistare il macchinario per prestarlo
in proprio

ASL TO 4 - Regione Piemonte 2
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- del numero di risorse impegnate nell'erogazione dej servizii si tratta di una variabile
che condiziona gli investimenti sotto due aspetti: innanzitutto tutte le risorse destinate
all'erogazione dei servizi devono essere dotate delle attrezzature per |'erogazione.

L'ASL TO 4 in base ai bisogni organizzativi e alle risorse a disposizione predispone il Piano
degli investimenti,

Il Piano degli investimenti si articola nelle seguenti fasi:

- fase di programmazione degli investimenti, attraverso il coinvolgimento dei Comitati Tecnici
specifici;

- fase di realizzazione;

- identificazione e controllo del budget intervento programmato.

Programmazione degli interventi

Il direttore della SC Tecnico, di concerto con il Responsabile della Ingegneria Clinica, elabora
annualmente una bozza di proposta di investimenti relativi ad interventi in edilizia ed
attrezzature sanitari (c.d. grandi attrezzature comprese nellallegato alla DGR 13-9470 del
25.08.2008 e s.m.i.) al fine dell'aggiornamento dell'applicativo informatico regionale EDISAN.
La bozza di proposta viene successivamente trasmessa alla Direzione Generale, che la
esamina per eventuali modifiche.,

Entro il 31 marzo di ogni anno il programma degli investimenti in edilizia ed attrezzature
sanitarie viene validato con una Deliberazione del Direttore Generale proposta dal direttore
della SC Tecnico sulla base delle proposte di investimento inserite ed aggiomate, entro il
termine del 28 febbraio di ogni anno, nell'applicativo informatico regionale EDISAN
Successivamente |a Giunta Regionale approva le opere finanziabili, I che ha valore
autorizzatorio per la progettazione,

Il direttore della SC Tecnico sentita la Direzione Generale redige entro il 30 settembre di
ciascun anno lo schema di programma triennale in conformita agli schemi tipo definiti dal
Mistero delle Infrastrutture e dei Trasporti del 09.06,2005.

Lo sghema di programma triennale & I'elenco annuale contemplano |'attivita di realizzazione di
lavori di cui al D.Lgs n. 163/2006 di importo superiore a Euro 100.000 da effettuarsi tramite
risorse derivanti da finanziamenti regionali, statali o da altre fonti.

Qualora nen ricorrano le condizioni rientranti nella fattispecie individuata dall'art. 128, comma
1, del D.Lgs. n. 163/06 e s.m.i,, lo schema di programma triennale & sostituito da una specifica
comunicazione inviata dalla SC Tecnico all'Osservatorio Regionale dei Contratti Pubblici.

La programmazione degli investimenti avviene con il coinvolgimento dei Comitati Tecnici per le
valutazioni di necessita, opportunita e convenienza.

Degli incontri & tenuta traccia tramite specifici verbali.

Gestione degli acquisti in conto capitale

La gestione degli acquisti in conto capitale & di pertinenza delllngegneria Clinica, che
distribuisce il fondo da utilizzare da parte dei servizi ordinatori (Tecnico, Informatico e
Provveditorato) all'inizio dell'anne su indicazioni della Direzione Generale.

Gli acquisti effettuati sono monitorati dalla Ingegneria Clinica tramite il sistema contabile
amministrativo.

ASL TO 4 - Regione Piemonte 3
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Gestione degli interventi finanziati (fondi statali — regionali)

L'Azienda, entro 17 mesi dalla della stipula dell'Accordo di Programma Stato-Regione (per gli
interventi finanziati da fondi statali) ed entro 12 mesi dalla data dellAtto Regionale di
Approvazione dellelenco degli interventi ammissibili al finanziamento (per gli interventi
finanziati da fondi regionali) addiviene al'approvazione del livello di progettazione necessario
per I'appaltabilitd e trasmette alla Direzione Sanitd — Settore Politiche degli Investimenti lo
specifico modulo,

Dalla data di notifica all'Azienda del Decereto Ministeriale di ammissione al finanziamento (per

quote di finanziamento statali) o del Nulla Osta Regionale (per quote di finanziamento
regionali) decorre il termine di 9 mesi per I'aggiudicazione dell'appalto,

A seguito dell'aggiudicazione dell'appalto, 'Azienda segue [iter tecnico amministrativo previsto

dalla Regione per la gestione delle quote di finanziamento statali e regionali.

Realizzazione degli interventi

La realizzazione degli interventi avviene in coerenza con quanto definito in sede di
programmazione.

Identificazione e controllo del budget

Le proposte di deliberazione che impegnano I'Amministrazione nell'acquisizione di attrezzature
o negli interventi di edilizia sanitaria sono trasmesse alla SC Economico Finanziaria, con
limporto di spesa, il sottoconto di stato patrimoniale e la natura del finanziamento, che
provvede alla registrazione dell'impegno di spesa nella scheda specifica xls.

La SC Economico-Finanziaria predispone nella procedura informatica I'autorizzazione di spesa
che & collegata ad una specifica scheda contabile denominata “progetto”.

In entrambi i casi si fissa il tetto di spesa,

Gli_ ordini di volta in volta emessi danno origine a un conteggic scalare, da cui si evince il totale
dei costi e il residuo.

ASL TO 4 - Regione Piemonte 4
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5. DIAGRAMMA DI FLUSSO
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[Realizzazione intervenl‘ﬂ
Controllo investimenti
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6. RESPONSABILITA

Nella matrice che segue sono presentati attvita e responsabilita,

Azione

Direzione
generale

Resp.
Servizio
Tecnico

Resp.
Economico
finanziario

Tutti gli
operatori,
per quanto
dl
competenza

Redazione
procedura

Approvazione
procedura

Diffusione
porcedura

Verifica
applicazione

Revisione
procedura

Redazone
schema
programma
lriennale

Proposta
deliberazione
programma
interventi

Formulazione atlo
deliberativo

Inserimento
proposte di
investimento
nell'applicativo
EDISAN

Controlla  budget
con procedura
infomatica

Implementazione
procedura

7. RIFERIMENTI

| documenti collegati alla procedura sono i seguenti:
- Atto deliberative Programma investimenti

ASL TO 4 — Regione Piemonte
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8. ARCHIVIAZIONE

La presente procedura & conservata in forma controllata presso la S.C. Programmazione e
controllo di gestione delllASL TO4 e in forma controllata presso le Strutture interessate.

9. MODALITA DI VERIFICA DELL'APPLICAZIONE

La verfica dell'applicazione della presente procedura viene effetuata con gli indicatori di seguito
elencati.

Elenco indicatori Standard Tempi

Presenza Schema prgramma triennale - owvvero Dicotomico: Si, Entro il 30 settembre,

comunicazione all'Osservatoric Regionale dei Contratti con riferimento all'anna

Pubblici di esercizio

Presenza Atto deliberativo con piano degli investimenti Dicotomico: Si, Entro il 31 marzo, con
riferimento  allanno di
esercizio

Presenza di ordini e conteggio scalare in procedura Dicotomico: Si Coerenti con la

evoluzione del porgetto

ASL TO 4 — Regione Piemonte 7
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10. AUDIT

L'audit & un processo sistematico, indipendente e documentato per:
- ottenere “evidenze" (registrazioni, dichiarazioni di fatti o altre informazioni, che sono pertinenti

ai criteri dell'audit e verificabili)

- valutare con obiettivita, al fine di stabilire in quale misura i criteri (es. insieme di
politiche,procedure o requisiti utilizzati come riferimento) sono stati soddisfatti.
Gli audit interni, denominati “audit di prima parte”, sono effettuati, per fini interni,
dall'organizzazione o per suo conto e possone costituire la base per una autodichiarazione di

conformita da parte dell'organizzazione stessa,
Gli audit esterni comprendono quelli che sono generalmente denominati "audit di seconda

parte” o di “terza parte”.

Gli audit di seconda parte sono effettuati da chi ha un interesse nell'organizzazione, quali ad

esempio i clienti o altri soggetti per conto degli stessi nei confranti dei fornitori.

LISTA DI DISTRIBUZIONE

Struttura

Firma

Progr. e controllo di gestione

Econamico- finanziaro

Maurilio Franchetto

Affari generali

Legale

Estrer Bragadin

Ingegneria clinica

Pier Angelo Masoero

Economato Celestina Galetto
Provveditorato Celestina Galetto
Patrimoniale Celestina Galetto
Personale Marco Pricca
Tecnico Giovanni Rizzo

Sistema informativo

Lorella Rosboch

Farmacia territoriale

Clara Pietraru

Farmacia ospedaliera

Loro tramite al personale
interessato
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D7.1. Attraverso delle verifiche petiodiche ed eventualmente su base camplonaria, procedere alla verifica delle spese di
manutenzione al fine di accertarne la corretta rilevazione in contabilitad (analisi fattura, contratti, ordini)
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LISTA DI DISTRIBUZIONE
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DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA

MODALITA' DI VERIFICA DELL'APPLICAZIONE

Qualifica
Responsabile

Direttori e Responsabili Strutture coinvolte nel PAC

Loro tramite al personale interessato
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Redazione
| RdF
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Firmata in originale
1
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libro cespiti e i saldi co.ge

1. SCOPO
Scopi della presente procedura sono i seguenti:

- illustrare le modalita di Quadratura dei valori di costo e dele relativo fondo di ammortamento
tra schede extracontahili, risultanze del libro cespiti e i saldi co.ge di riferimento

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura si applica nella ASL TO 4 per quanto riguarda le strutture che
intervengono nello sviluppo del percorso attuativo di certificabilita (PAC) e delle relative azioni.

3. TERMINOLOGIA E ABEREVIAZIONI

Percorso attuativo di certficabilita (PAC): processo per perseguire la certificabilita deol bilancio,
attraverso un percorso che garantisca l'accertamento della qualita delle procedure
amministrativo — contabili sottostanti alla corretta contabilizzazione dei fatti aziendali, noncheé la
qualita dei dati contabili

Libro cespite: libro dei bni ammortizzahili

4. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA

Il libro cespiti (o libro dei beni ammortizzabili) integra il libro degli inventari e contiene le
annotazioni relative ai beni strumentali di uso durevole utilizzati per produrre i servizi delllASL
TOA4,

Il libro cespiti contiene tutti i dati relativi ai beni (anno di acquisizione, costo originario,
nvalutazln_nl e svalutazioni, fondo di ammortamento, coefficiente di ammortamento e guota
annuale di ammortamento, eventuale dismissione/eliminazione del bene).

Le schede extracontabili che riguardano i cespiti sono gestite dalla S.C. Patrimoniale e
contengono tutte le informazioni sul bene patrimoniale e le collegate fatture di acquisto o
costruzione (a seconda del bene considerato).

Procedure di controllo

Ogni anno (a fine esercizio) vengono controllati i valori dichiarati nel libro cespiti e le
informazioni in esso contenute.

A campione vengono effettuati controlli delle scritture e schede extracontabili e viene effettuato
un confronto tra i dati dei beni e la loro corretta inventariazione e collocazione fisica in Azienda.

Viene inoltre verificata la corrispondenza tra scheda cespite extracontabile e libro cespiti.

A chiusura dell'esercizio si procede al controllo e quadratura tra libro cespiti e contabilita
generale (valori economici inseriti a costo e relativi fondi di ammortamento) al fine di procedere
alle necessarie scritture contabili relative all'ammeortamento ed eventuali sterilizzazioni,

Anngalmente viene stampato linventario per conto e il partitario per conto e si verifica la
corrispondenza o meno tra | due documenti: in caso di scostamento si effettua un controllo per
codice prodotto e codice fornitore, al fine di ottenere la quadratura contabile.

Le risultanze del suddetto controllo vengono riassunte in una scheda che analizza per ciascuna
voce di stato patrimoniale il valore originario del bene (da partitario), il fondo di ammortamento
e la situazione da libro cespiti nello stesso periodo, evidenziando eventuali differenze.

ASL TO 4 — Regione Piemonte 2
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Al fine della determinazione della quadratura sopra esposta si procede altresi a contabilizzare

(sulla base della necessaria documentazione) le movimentazioni del patrimonio non gestite
tramite la procedura ordini (dismissioni, furti, donazioni...).

Inoltre si procede alla registrazione contabile delle comunicazione di "fine lavori” per trasferire
nei corretti conti patrimoniali il valore ed avviare |ammortamento nella procedura
informatizzata di calcolo.

Gli ammortamenti sono elaborati ed inseriti in contabilita generale in conformita ai principi
contabili e alle aliquote di ammortamento vigenti, per le diverse tipologie di beni (terreni,
fabbricati, impianti, macchinari, mobili ed arredi, attrezzature sanitarie, automezzi, beni
economali ed informatici).

Per ciascuna categoria di cespiti, a fine esercizio, vengono effettuati i seguenti controlli:

- verifica dei movimenti intervenuti durante I'esercizio di competenza (saldo iniziale, incremento
o decremento, ammortamento e saldo finale);

- ammontare e regolare contabilizzazione dej beni completamente ammortizzati
- carrispondenza tra saldi iniziali e finali
- confronto tra voci incluse nelle immobilizzazioni e fondi di ammortamento.

ASL TO 4 - Regione Piemonte 3
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5. DIAGRAMMA DI FLUSSO

Analisi
documentazio

h 4

Confonto lobro

Ravisiche
cespite @ CO.GE

NO

sl

Quadratura
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6. RESPONSABILITA

Nella matrice che segue sono presentati attvita e responsabilita.

Sono definire le seguenti responsabilita.

Attivita Direttore | Respons | Dirigenti Singoli

Macroar abile operatari
23 area

Pianificazione R C G

Redazione R R

Verifica R

Approvazione R

Diffusione R

Archivazione R

Effettuazione attivita R

Verifica applicazione c R C

Audit R R c

Azioni correttive C c R

R ) responsabile C) collaboratore

7. RIFERIMENTI

8. ARCHIVIAZIONE

La presente procedura & conservata in forma controllata presso la S.C. Programmazione e
cantrollo di gestione dellASL TO4 e in forma controllata presso le Strutture interessate.

9. ALLEGATI

ASL TO 4 — Regione Piemonte




%4, AS.L. TO4

= PROCEDURA PAC Struttura:
ASLTO 4 “Reglohe Plamonte D7.4 Economico- Finanziario
Quadratura dei valori di costo e del relativo fondo di|Rev. 01 F’agir_‘ua
ammortamento tra schede extracontabili, risultanze del | Data 30.12.2015 6di7

libro cespiti e i saldi co.ge

10. MODALITA DI VERIFICA DELL’APPLICAZIONE

La verifica dell'applicazione della presente procedura viene effetuata con gli indicatori di
seguito elencati.

Elenco indicatori Standard Tempi
Presenza di controllo formale si Almano annuale
11. AUDIT

L'audit & un processo sistematico, indipendente e documentato per:

- ottenere “evidenze" (registrazioni, dichiarazioni di fatti o altre informazioni, che sono pertinenti
ai criteri dell'audit e verificabili)

- valutare con obiettivita, al fine di stabilire in quale misura i criteri (es. insieme di politiche,
procedure o requisiti utilizzati come riferimento) sono stati soddisfatti.

Gli audit interni, denominati "audit di prima parte”, sono effettuati per fini interni,
dall'organizzazione o per suo conto e possono costituire la base per una autodichiarazione di
conformita da parte dell'organizzazione stessa.

Gli audit esterni comprendono quelli che sono generalmente denominati “audit di seconda
parte” o di "terza parte”.

Gli audit di seconda parte sono effettuati da chi ha un interesse nell'organizzazione, quali ad
esempio i clienti o altri soggetti per conto degli stessi nei confronti dei fornitori.

ASL TO 4 - Regione Piemonte 6
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LISTA DI DISTRIBUZIONE
Struttura Firma
Progr. e controllo di gestione Franco Ripa
Economico- finanziaro Maurilio Franchetto
Affari generali Carla Ciamporcero
Legale Estrer Bragadin
Ingegneria clinica Pier Angelo Masoero
Economato Celestina Galetto
Provveditorato Celestina Galetto
Patrimoniale Celestina Galetto
Personale Marco Pricco
Tecnico Giovanni Rizzo
Sistema informativo Lorella Rosbach
Farmacia territoriale Clara Pietraru
| Farmacia ospedaliera Laura Rocatti
Loro  tramite al  personale
interessato
ASL TO 4 - Regione Piemonte 7
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INDICE

1 SCOPO

2. CAMPO DI AFPLICAZIONE
3. DESCRIZIONE

4, ALLEGATI

STRUTTURE COMPETENTI PER LA REDAZIONE
‘Ufficio Ingegneria Clinica

LISTA DI DISTRIBUZIONE
Direttori e responsabili delle funzioni interessate
“Loro tramite al personale di riferimento

| - S
03 03.09.2013 - S
Rev. ' Data Redazione | Verifica Approvazione

| ’ Pierangelo Masoero Salvatore Di Gioia DA
Firmato in originale Ada Chiadd

' Maurilio Franchetto Firmate in originale

‘ Firmato in originale
ASLTO4
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D7.3
Definire una sezione specifica nel libro cespiti con Rev. 01 F‘agina
l'individuzione dei beni di proprieta dell'azienda affidati in Data 2di3
manutenzione a terzi

1. SCOPO
La presente procedura ha lo scope di:

- desrivere le attivita relative alla individuazione dei cespiti mobili sottoposti a manutenzione
presso terzi,

- informare e formare il personale
- ridurre |a variabilitd nei comportamenti
- documentare le attivita effettuate.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura viene utilizzata nell'ambito delllASL TO 4 dalle funzioni espressamente
interessate.

3. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA
Di regola i beni mobili cespitati vengono riparati in loco presso le sedi dellASL TO4.

Tutto il percorso dalla richiesta manutentiva alla risoluzione del guasto & tracciato
informaticamente tramite applicativa InfoHealth installato presso tutte le Unitd Operative e
presso le sedi manutentive dell'ingegneria Clinica.

Raramente i beni mobili vengono inviati presso Ditte di assistenza tecnica. Attraverso il
sopraccitato applicativo vengono tracciate le seguenti informazioni;

- interrogazione in tempo reale dei beni inviati;
- DDT di uscita e data;
- Ditta di assistenza presso cui si trova il bene,

ASLTO4
Documento descrittivo 2
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STRUTTURE COMPETENTI PER LA REDAZIONE

S.C. Farmacia Ospedaliera

LISTA DI DISTRIBUZIONE

Responsabili delle funzioni interessate

Laro tramite al personale di riferimento

Data Redazione Verifica Approvazione
Rev.1 |22.12.2014 |Laura Rocatli Franco Ripa DS/DA/DG
Firmalo in originale Firmalo in originale Lorella Daghero
Claudio Cerutti Maurilio Franchetto Firmata in originale
Firmata in ariginale Firmato In ariginale
Personale Farmacia
Rev. 1.1 | 07/10/2016 | Elena Zinetti Salvatore Di Giola DS/DA/DG
Maurilio Francheito -
Rev. 1.2 18/09/2017 |Elena Zinetti | Salvatore Di Gioia DS/DA/DG
Maurilio Franchetto
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1. SCOPO

La presente procedura ha lo scopo di:

- descrivere il processo e le allivita relative alla dimostrazione dell'effettiva esistenza fisica delle scorte
presso le Farmacie Ospedaliere dell'ASL TO4

- informare e formare il personale

- ridurre la variabilitd nei comportamenti

- documentare le attivita effettuate.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura viene applicata nellambito della $.C. Farmacia Ospedaliera delfASL TO4
dalle funzioni espressamente interessate. Le giacenze dei prodolti gestiti dalla Farmacia Dspedallerq
sono presenti presso i magazzini delle diverse sedi; la Farmacia Ospedaliera non si avvale di terzi

depositari per limmagazzinamento dei propri prodotti. La Farmacia Ospedaliera non si avvale di
“Conti Deposito” per i prodotti gestiti.

3. TERMINOLOGIA ED ABBREVIAZIONI

S§8.CC.: Strutture Complesse

Oliamm: programma informatico di gestione di magazzino
OTM: Operatori Tecnici di Magazzino

TM: Tecnico di Magazzino

CdC: Centri di Costo

PTA: Prontuario Terapeutico Aziendale

4. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA

La procedura inventariale riguarda la verifica e il controllo delle giacenze reali dei prodolli presenti
presso le Farmacie, rispelto alle guantita indicate dal programma di gestione del magazzino.

Gli operatori coinvolti sono il personale Tecnico di Magazzing (OTM), il personale Amministrativo, i
Farmacisti referenti per i magazzini ed, eventualmente, |'Infermiera.

- 4.1 - L'inventario viene definito inventario generale quando riguarda il controllo delle giacenze di
tutti i prodotti. Viene completato almena una volta all'anno.

— 4.2 - L'inventario viene definito inventario settimanale quando riguarda il controllo eseguito con

cadenza approssimativamente settimanale, ma organizzato su indicazione del Farmacista referente in
maniera autonoma dal personale di magazzino nel settore di propria competenza.

ASL TO 4 Regione Piemonte
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4.1. INVENTARIO GENERALE

L'inventario generale viene effettuato almeno una volta 'anno e coinvolge gli QTM presenti in ciascun
magazzino.

Ciascun magazzino effettua l'inventario generale suddividendo i prodotti in gruppi omogenei secondo
I'ubicazione in modo che tutti i prodotti vengano inventariati.

L'inventario deve assolutamente essere effettuato, senza deroghe.

Modalita operative

- |l Farmacista referente, sentiti gli interessati, stabilisce il giorno in cui verra effettuato linventario
generale e lo notifica al coordinatori degli operatori interessati (OTM, personale Amministrativo)

- |l personale TM comunica al personale Amministrativo i gruppi di coordinate di mggazzinc_: QEI
malteriale da inventariare per permettere le necessarie verifiche, con circa due giorni di anticipo
rispetto alla data prevista per ['inventario

- I'Amministrativo, o altro personale delegato, verifica sul programma Oliamm che per i prodolli
oggetto di inventario:

a. non vi siano richieste normali e urgenti aperte al passo 3 (sia per tutti | prodotti della richiesta
sia solo per alcune voci) e provvede alla loro chiusura con movimento di scarico o di
annullamento

b. non vi siano da scaricare Relazioni cliniche motivate di medicinali o dispositivi medici senza
corrispondanti richieste sul programma di gestione di magazzino perche prodotti fuori PTA o
richiesti da CdC non abilitati e provvede alla loro evasione con movimento di scarico sul
programma informatico

c. tutli i ricevimenti siano stati effettuati e caricati in macchina

- I'Amministrativo stampa, in ordine di ubicazione, i prodotti in giacenza che devono essere
inventariati

- |OTM conta i prodotti presenti nella loro ubicazione e le eventuali scorte e verifica la
corrispondenza con quanto indicato dallo stampato, calcola le eventuali differenze in positivo o in

negativo, scrive le differenze riscontrate accanto ad ogni voce inventariata o spunta la voce, se
corretta.

- completata la verifica da parte del’lOTM, tra la corrispondenza fisica in magazzino e quella
indicata dal programma, I'Amministrativo e I'OTM, collaborando ciascuno per guanto di propria
competenza, valutano le differenze inventariali riscontrate e formulanc delle ipotesi per la
correzione degli errori (ad esempio: verifica I'eventuale mancata registrazione di un carico per
reso da reparto piuttosto che |a presenza di carichi o scarichi doppi o errati)

- |'OTM conseana il resoconto finale dell'inventario mensile al Farmacista referente entro i due
giorni successivi alla sua esecuzione e commenta i risultati ottenuti

il Farmacista referente entro 7 giorni dalla consegna della documentazione da parte dellOTM:

a. verifica I'entita e la tipologia delle differenze inventariali riscontrate

ASL TO 4 Regione Plemonte
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b. valuta le possibili correzioni da apparre

c. delega e istruisce I'Amministrativa per la necessaria correzione degli errori o per la differenza
inventariale da effettuare

I'Amministrativo esegue le correzioni o le differenze inventariali necessarie, su indicazione del
Farmacista

I'Amministrativo archivia la documentazione prodotta dal magazzino, secondo un criterio
temporale. Allinventario vengono allegati gli stampati dei movimenti correttivi eventualemente
eseguiti.

il Farmacista referente verifica il rispetto delle scadenze inventariali.

4.2 INVENTARIO SETTIMANALE

L'inventario settimanale & la procedura eseguita approssimalivamente con cadenza settimanale ed é:
organizzata in autonomia dagli operatori tecnici per il controllo del settore al quale sono stali
assegnati.

Viene gestito autonomamente dal'OTM e comprende:

la sistemazione razionale dei farmaci negli armadi

linventario dei prodotti da sottoporre a controllo pill frequente (es.: ad alto costo, che
periodicamente necessitano di differenze inventariali, ecc.)

I'analisi dello storico di un prodotto attraverso |'elaborazione dei movimenti (verifica di carichi e
scarichi, ricevimenti ed ordini, andamenti anomali dei consumi...)

Modalita operative

Vedi "Modalita operative" per |

Inventario Generale”.

Archiviazione della documentazione prodolla

La documentazione prodotia viene archiviata dal personale Amministrativo, suddivisa per settore in
ordine di data.

All'inventario vengono allegati gli stampali dei movimenti correttivi eventualmente eseguiti.

5. DIAGRAMMA DI FLUSSO

Il seguente diagramma di tlusso illustra lo svogimento delle attivita.

ASL TO 4 Regione Piemonte
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[ ESECUZIONE INVENTARIO

Yy

INDIVIDUAZIONE DELLA DATA D1 ESECUZIONE DELLINVENTARIO E NOTIFICA AGLI INTERESSATI

), 4

COMUNICAZIONE AL PERSONALE AMMINISTRATIVE, CON CIRCA DUE GIORNI DI ANTICIPO RISPETTO ALLA DATA PREVISTA,
DELL'ELENCO DEI GRUPFI DI CODRDINATE [l MAGAZZINODEL MATERIALE DA INVENTARIARE

v .
r VERIFICHE SU'I F'HDDDCIITTI QGGETTO DI INVENTAHID

_.—'—'_"'f _‘__qu""““'—hh._____
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_.,_-'-"'_'_'_'—'_F
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¥
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ﬁ d_'_,_,,-ﬂd
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ESECUZIONE DEI MOVIMENTI DI CARICO

P

1

STAMPA GIACENZE IN ORDINE DI UBICAZIONE

%

CONTEGGIO DEI PRODOTTI PRESENTI NEI RELATIVI ARMADI E DELLE EVENTUALI SCORTE DIVERSAMENTE UBICATE

SEGNALAZIONE DEL RISULTATO DEL CONTEGGIO SULLA STAMPA DELLE GIAGENZE IN ORDINE DI UBICAZIONE

5

CALCOLO DELLE DIFFERENZE (SE PRESENTI)

v
ANALISI DEI RISULTATI

i
|
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6. RESPONSABILITA
Sono definite le seguenti responsabilita:
Attivita Dirattare | Diretiore | Dirigenti Singoli _
Amminis operator
trativa
Pianificazione R c (¥
Redazione R c
Veritica R
Approvazione R
Diffusione R
Archivazione E]
Effettuazione attivita R
Veritica applicazione R c
Audit R R c
Azioni correttive & G R

R ) responsabile  C) collaboratore

7. RIFERIMENTI

8. ALLEGATI
Gli allegati sono i seguenti:

9. ARCHIVIAZIONE

La presente procedura e i documenti a supporto sono archiviati in forma cartacea e/o informatizzata -
presso la Struttura di riferimento e presso l'archivio della Direzione Generale.

10. MODALITA' DI VERIFICA DELL’APPLICAZIONE

Indicatore

Standard

Inventario generale: presenza di almeno un fascicolo

relativo alle documentazioni prodotte durante l'inventario

1 fascicolo in 12 mesi

Inventario settimanale: presenza della documentazione

relativa ai controlli effetiuati con cadenza settimanale

Almeno 30 fascicoli in 12 mesi

ASL TO 4 Regione Piemonte
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11. AUDIT

Ogni due anni, viene effettuato un audit interno per verificare I'aderenza della procedura ai criteri

fondanti e per verificarne la conformita all'organizzazione aziendale.

Conseguentemente, la procedura viene rivista per 'eventuale adeguamento.

ASL TO 4 Regione Plemonte
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1. SCOPO

La presente procedura ha lo scopo di:

- descrivere il processo e le attivita relative alla dimostrazione dell'effettiva esistenza fisica delle scorte
presso il magazzino economale, il magazzino dispositivi medici ed il magazzino soluzioni infusionali e
grandi volumi

- informare e formare il personale

- ridurre la variabilita nei comportamenti

- documentare le attivita effettuate.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura viene applicata nellambito della 5.C. Acquisizione e Gestione Logistica Beni e
Servizi dell ASL TO4 dalle funzioni espressamente interessate.

3. TERMINOLOGIA ED ABBREVIAZIONI

S5.CC.: Strutture Complesse

Oliamm: programma informatico di gestione di magazzino
OTM: Operatori Tecnici di Magazzino

TM: Tecnico di Magazzino

CdC: Centri di Costo

4. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA

La procedura inventariale riguarda la verifica e il controllo delle giacenze reali dei prodotti presenti
presso il magazzino economale, il magazzino dispositivi medici ed il magazzino soluzioni infusionali e
grandi volumi, rispetto alle quantita indicate dal programma di gestione del magazzina,

Si precisa che non esistono depositi di merci di proprietd dell ASL TO4 con gestione affidata a terzi,
essendo tutti i Magazzini aziendali gestiti direttamente con personale dipendente dell'Azienda.Non si
rende quindi necessaria alcuna operazione di riconciliazione di dati contabili come richiesto
dall’'Azione E1.7.

Gli operatori coinvolti sono il personale Tecnico di Magazzino (OTM) ed il personale Amministrativo.

4.1 - L'inventario viene definito inventario generale quando riguarda il controllo delle giacenze di tutti
i prodotti. Viene completato almeno una volta all'anno.

-~ 4.2 - L'inventario viene definito inventario quadrimestrale quando riguarda il controllo eseguito

con cadenza approssimativamente quadrimestrale organizzato in maniera autonoma dal personale di
magazzino nel settore di propria competenza.

ASL TO 4 Regione Piemonte
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4.1. INVENTARIO GENERALE

L'inventario generale viene effettuato almeno una volta I'anno e coinvolge gli OTM presenti in ciascun
magazzino.

Ciascun magazzino effettua l'inventario generale suddividendo i prodotti in gruppi omogenei secondo
I'ubicazione in modo che tutti i prodotti vengano inventariati.

L'inventario deve assolutamente essere effettuato, senza deroghe,

Modalita operative

- |l Coordinatore di Magazzino stabilisce il giorno in cui verra effettuato l'inventario generale e lo
comunica agli operatori interessati (OTM, personale Amministrativo)

- |l Coordinatore di Magazzino comunica al personale Amministrativo i gruppi di coordinate di
magazzino del materiale da inventariare per permettere le necessarie verifiche, con circa due giorni di
anticipo rispetto alla data prevista per l'inventario

- 'Amministrativo, o altro personale delegato, verifica sul programma Oliamm che per i prodotti
oggetto di inventario:

a. non vi siano richieste normali e urgenti aperte al passo 3 (sia per tutti i prodotti della richiesta
sia solo per alcune voci) e provvede alla loro chiusura con movimento di scarico o di
annullamento

b. non vi siano da scaricare Relazioni cliniche motivate o dispositivi medici senza corrispondenti
richieste sul programma di gestione di magazzino perché prodotti fuori PTA o richiesti da CdC

non abilitati e provvede alla loro evasione con movimento di scarico sul programma
inforrmatico

c. tutti i ricevimenti siano stati effettuati e caricati in macchina

- 'Amministrativo stampa, in ordine di ubicazione, i prodotti in giacenza che devono essere
inventariati

- ['OTM conta i prodotti presenti nella loro ubicazione e le eventuali scorte e verifica la
corrispondenza con quanto indicato dallo stampato, calcola le eventuali differenze in positivo o in
negativo, scrive le differenze riscontrate accanto ad ogni voce inventariata

- completata la verifica da parte dellOTM, tra la corrispondenza fisica in magazzino e quella
indicata dal programma, 'Amministrativo e 'OTM, collaborando ciascuno per quanto di propria
competenza, valutano le differenze inventariali riscontrate e formulano delle ipotesi per la
correzione degli errori (ad esempio: verifica I'eventuale mancata registrazione di un carico per
reso da reparto piuttosto che la presenza di carichi o scarichi doppi o errati)

- I'OTM consegna il resoconto finale dellinventario mensile al Coordinatore di Magazzino entro |
due giorni successivi alla sua esecuzione e commenta i risultati ottenuti

ASL TO 4 Regione Piemonte




=== A-S.L.TO4 PROCEDURA DEL PERCORSO STRUTTURA
) : ATTUATIVO DELLA PROVVEDITORATO
ASL TO 4 Regione Piemonte CERTIFICABILITA' (PAC)

Et

Dimostrare l'effettiva esistenza fisica (magazzini: economale, | Rev. 2 Pagina
dispositivi medici, soluzioni infusionali e grandi volumi) delle | Data 04.10.2017 4di7

scorte.

il Coordinatore di Magazzino entro 7 giorni dalla consegna della documentazione da parte
del'OTM:

a. verifica I'entita e la tipologia delle differenze inventariali riscontrate
b. valuta le possibili correzioni da apporre

c. delega e istruisce I'Amministrativo per la necessaria correzione degli errori o per la differenza
inventariale da effettuare

I'Amministrativo esegue le correzioni o le differenze inventariali necessarie, su indicazione del
Coordinatore di Magazzino

I'Amministrativo archivia la documentazione prodotta dal magazzino, secondo un criterio
temporale. All'inventario vengono allegati gli stampati dei movimenti correttivi eventualemente
eseguiti.

il Coordinatore di Magazzino verifica il rispetto delle scadenze inventariali.

4.2 INVENTARIO QUADRIMESTRALE

L'inventario settimanale & la procedura eseguita approssimativamente con cadenza quadrimestrale ed

& organizzata in autonomia dagli operatori tecnici per il controllo del settore al quale sono stati
assegnati.

Viene gestito autonomamente dal'OTM e comprende:

la sistemazione razionale dei prodotti negli scaffali

linventario dei prodotti da sottoporre a controllo pit frequente (es. ad alto costo, che
periodicamente necessitano di differenze inventariali, ecc.)

I'ana_lisi dello storico di un prodotto attraverso I'elaborazione dei maovimenti (verifica di carichi e
scarichi, ricevimenti ed ordini, andamenti anomali dei consumi...)

Modalita operative

Vedi "Modalita operative” per |"Inventario Generale”,

Archiviazione della documentazione prodotta

ASL TO 4 Regione Piemonte
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La documentazione prodotta viene archiviata dal personale Amministrativo, suddivisa per settore in

ordine di data.

All'inventario vengono allegati gli stampati dei movimenti correttivi eventualmente eseguiti.

5. DIAGRAMMA DI FLUSSO

Il seguente diagramma di flusso illustra lo svogimento delle attivita.

ASL TO 4 Regione Piemonte
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ESECUZIONE INVENTARIO

X

INDIVIDUAZIONE DELLA DATA DI ESECUZIONE DELLINVENTARIO E NOTIFICA AGLI INTERESSATI

A 4

COMUNICAZIONE AL PERSONALE AMMINISTRATIVO, GON CIRCA DUE GIORNI DI ANTICIPO RISPETTO ALLA DATA PREVISTA,
DELL'ELENCO DEI GRUPPI DI COORDINATE DI MAGAZZINODEL MATERIALE DA INVENTARIARE

A
VERIFICHE SUI PRODOOTTI QGGETTO DI INVENTARIO

C1 SONO RICHIESTE /
RELAZIONI APERTE?

NO
CHIUSURA RICHIESTE/RELAZION! IN SOSPESO
h 4
C| SONO RICEVIMENTI NON
CARICATI?
NG
ESECUZIONE DEI MOVIMENTI DI CARICO

P

A
STAMPA GIACEMZE IN ORDINE DI UBICAZIONE

y

CONTEGGIO DEI PRODOTTI PRESENTI NEI RELATIVI SCAFFALI E DELLE EVENTUALI SCORTE DIVERSAMENTE UBICATE

r

SEGNALAZIONE DEL RISULTATO DEL CONTEGGIO SULLA STAMPA DELLE GIAGENZE IN ORDINE DI UBICAZIONE

y
CALCOLO DELLE DIFFERENZE (SE PRESENTI)

4
ANALIS| DEI RISULTATI

ASL TO 4 Regione Piemonte




ity A-S.L.TO4 PROCEDURA DEL PERCORSO STRUTTURA
ATTUATIVO DELLA PROVVEDITORATO
ASL TO 4 Reglone Piemonte CERTIFICABILITA' (PAC)
E1
Dimostrare [leffettiva esistenza fisica (magazzini: economale, | Rev. 2 Pagina

dispositivi medici, soluzioni infusionali e grandi volumi) delle

scorte.

Data 04.10.2017

7di7

NO

4

ANALISI DE| RISULTATI

S| RILEVANO DIFFERENZE?

=

5l

h 4

Y

h 4

CONTROLLO SCARICHI A
CDC: RICERCA EVENTUALI
SCARICHI ANOMALI,
DUPLICATI, ERRATI, ECC,

CONTROLLO CARICHL:
CONFRONTO CARICHI DA
FORNITORE CON ORDINI E

BOLLE DI CONSEGNA,

CONTROLLO STORICO
DELLE RETTIFICHE
INVENTARIALI

CONTROLLO CARICHI PER
RESI DA CDC

y

FORMULAZICNE DI IPOTESI DI CORREZIONE

CONSEGNA DEI RISULTATI AL COORDINATORE DI MAGAZZINO E DISCUSSIONE

h 4

IMPOSTAZIONE ED ESECUZIONE DEI MOVIMENTI CORRETTIVI

h 4

IPOTESI DI REVISIONE DELLE PROCEDURE
AMMINISTRATIVE O TECNICHE DI MAGAZZINO

h 4

CONTROLLO A CAMPIONE DELLA GIACENZA DI PRODOTTI CON
INVENTARIO PRECEDENTEMENTE ERRATO
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6. RESPONSABILITA

Sono definite le seguenti responsabilita:

Attivita Direttore | Direttore | Coordinatore Singeli
Amminis di Magazzino | operatori
trative

Fianificazione R C [o)
Redazicne R R
Verifica R
Approvazione R
Diffuzione R
Archivazione R

" Effettuazione attivita R R
Verifica applicazione c R C
Audit R R C
Azioni correttive C c R

R ) responzsabile C)

7. RIFERIMENTI

collaboratore

Procedure organizzative interne.

8. ARCHIVIAZIO

NE

La presente procedura e | documenti a supporto sono archiviati in forma cartacea e/o informatizzata -
presso la Struttura di riferimento e presso l'archivio della Direzione Generale.

9. ALLEGATI

La procedura non prevede allegati,

10. MODALITA’ DI VERIFICA DELL’APPLICAZIONE

Indicatore

Standard

Inventario generale; presenza di almeno un fascicolo
relativo alle documentazioni prodotte durante 'inventario

1 fascicolo in 12 mesi

Inventario quadrimestrale; presenza della Almeno 3 fascicoli in 12 mesi
documentazione relativa ai controlli effettuati con cadenza

quadrimestrale

11. AUDIT

Ogni due anni, viene effettuato un audit interno per verificare I'aderenza della procedura ai criteri
fondanti e per verificarne la conformita all'organizzazione aziendale.

Conseguentemente, |a procedura viene rivista per |'eventuale adeguamento.

ASL TO 4 Regione Piemonte
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1. 8COPO
La presente procedura ha o scopo di

- descrivere il processo e le attivita relative alla individuazione dei mavimenti in entrata ed in uscita e il
momento effettivo di trasferimento del titolo di proprieta delle scorte presso le Farmacie Ospedaliere.

- informare e formare il personale
- ridurre la variabilita nei comportamenti

- documentare |e attivita effettuate.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura viene utilizzata nell'ambito dellASL TO 4 dalle funzioni espressaemte
interessate.

3. TERMINOLOGIA ED ABBREVIAZIONI

CdC: Centro di Costo, inteso come reparto, servizio, unita operativa richiedente
BAM: Bolla d'accompagnamento della merce

OTM: Operatore Tecnico di Magazzino

Oliamm: programma infermatico di gestione di magazzino

4. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA

| prodotti gestiti dalle Farmacie Ospedaliere vengono acquistati in bhase a specifiche procedure
interne; una parte sono gestiti a scorta presso | magazzini e vengono richiesti dai reparti al bisegno,
altri sono gestiti in transito e vengono inviati ai reparti richiedenti senza stoccaggio in magazzino,

Al momento della ricezione della merce, I'OTM verifica la corrispondenza quali/quantitativa dei prodotti
tra ricevuto ed ardinato, seguendo il protacollo interno (vedi procedura operativa "Protocollo ricezione
merce"). L'operatore tecnico appunta sulla BAM i quantitativi ricevuti, parziali o totali, & le eventuali
non canformita, In caso di non conformita si canfronta con un farmacista.

Terminata I'attivita di ricezione, 'OTM, associa la BAM alla stampa dell'ordine effettuato utilizzando
I'applicative di magazzino Oliamm e le consegna, quale documentazione per il carico, al personale
amministrativa ovvero effettua ui stesso la procedura di carico (vedi procedura operativa "Protocollo
carica merce").

ASL TO 4 Regione Piemonte
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Tutli i prodotti in entrata vengono caricati sul programma informatico Oliamm, il quale assegna una
numerazione automatica sequenziale al movimento. | carichi possono essere effettuati in automatico,
se conseguenti ad un ordine o ad un trasferimento di magazzino, o con procedura manuale, negli altri
casi (resi da CdC, prestiti, ecc.).

Se con il carico I'ordine risulta esaurito, viene archiviato; se I'arrivo & parziale, I'ordine viene riposto nel
raccoglitore dedicato denominato "Classificatore ordini ditta” in attesa del successivo arrivo.

Le stampe del ricevimento, se presente, e del carico vengono allegate al cartaceo dell'ordine.

In caso di resi da CdC (vedi procedura operativa "Modalita di reso prodotti da centro di coste’) e
prestiti con altri ospedali, la documentazione utilizzata per tracciare i movimenti dei prodotti viene
numerata dagli OTM con numerazione progressiva giornaliera. Successivamente al controllo
quali/quantitativo dei prodotti, il personale amministrative effettua il carico manuale sul programma
informatico QOliamm, il quale assegna una numerazione automatica sequenziale al movimento.

Le consegne dei prodotti, siano essi gestiti a scorta o in transito, sono effettuati esclusivamente in
seguito alla ricezione di una richiesta stilata dai CdC attraverso il programma informatico Oliamm
(vedi “Manuale per la gestione delle richieste di approvvigionamento ai magazzini farmaceutici
aziendali" stilato dalla S.C. Sistemi Informativi). Le richieste dei CdC sono numerate automaticamente
e sequenzialmente dal gestionale di magazzino al momento dell'inserimento.

Le richieste vengono visualizzate e stampate dal personale delle Farmacie addetto, estraendole dal
programma informatico Oliamm (vedi procedura operativa "Estrazione e valutazione delle richieste di
approvvigionamento"),

Successivamente, | prodotti richiesti vengono preparati per la spedizione e le richieste vengono
scaricate sull'applicativo di magazzino, che assegna allo scarico una numerazione automatica
seguenziale contestualmente alla movimentazione,

| pacchi allestiti vengono collocati nella zona destinata al materiale in partenza (vedi "Procedure
operative di preparazione e spedizione merce”) in attesa della presa in carico da parte del personale
della ditta addetta ai trasporti. Le riepilogative di consegna, restituite dal personale addetto ai trasporti
e complete della firma per ricezione dei destinatari, sono custodite in appositi raccoglitori,

Le Farmacie Ospedaliere gestiscono quattro magazzini principali e tre sottomagazzini e pertanto si
rendono necessari traferimenti di merce che comportano relative registrazioni sul gestionale di
magazzino.

| trasferimenti tra magazzini principali (vedi istruzioni operative "Cessioni tra Farmacie Ospedaliere
dell'lASL TQ4") vengono registrati dai Farmacisti in un apposito database access, ogni record datato e
numerato automaticamente e sequenzialmente.

Il database produce un report per ogni trasferimento impostato, che viene utilizzato per tracciare |
movimenti dei prodotti. || personale amministrative utilizza il report prodotto dal database per le
operazioni manuali di scarico dei prodotti dal magazzino cedente e carico nel magazzino ricevente sul
programma informatice Oliamm, il quale assegna una numerazione automatica sequenziale ai
movimenti.

| trasferimenti di farmaci tra magazzini principali e sottomagazzini (vedi procedura operativa
"Trasferimento di farmaci tra il magazzino principale e i magazzini secondari") vengono effettuati

ASL TO 4 Reglone Piemonte
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utilizzando richieste informatiche Oliamm analoghe a quelle utilizzate dai CdC. | prodotti richiesti
vengono registrati sull'applicative di magazzino in scarico dai magazzini principali e carico sui
magazzini secondari. || programma assegna allo scarico ed al carico numerazioni automatiche
sequenziali contestualmente alla movimentazione.

| pacchi allestiti vengono collocati nella zona destinata al materiale in partenza (vedi "Procedure
operative di preparazione e spedizione merce") in attesa della presa in carico da parte del personale
della ditta addetta ai trasporti.

Alla ricezione dei farmaci presso il magazzino ricevente, il personale verifica la corrispondenza tra
guanto scaricato e quanto consegnato.

Le riepilogative di consegna, restituite dal personale addetto ai trasporti e comph_a_te della _firma per
ricezione del personale assegnato ai magazzini destinatari, sono custodite in appositi raccoglitori.

In caso di resi a fornitore (vedi procedura operativa "Modalitd di reso prodotti a fornitore”), la
documentazione utilizzata per tracciare | movimenti dei prodotti & costituita dall'autorizzazione di reso
della ditta fornitrice e dalla BAM compilata dagli OTM al momento della consegna del prodotto al
corriere. Tale documentazione viene utilizzata dal personale amministrativo o dagli OTM per effettuare
lo scarico manuale sul programma informatico Oliamm, il quale assegna una humerazione automatica
sequenziale al movimento.

Il personale tecnico di magazzino ed il personale amministrativo sono incaricati dell'archiviazione delle

richieste e delle riepilogative di consegna: queste vengono suddivise per data, collocate in apposite

scatole ed archiviate secondo il "Regolamento archivio caorrente, di deposito e storico” dell'ASL TO4

approvato con Deliberazione n. 1668 del 23/12/2010.

Al fine di determinare con esattezza le quantita prelevate da magazzino, sono previsti alcuni contralli:
- controllo a campione della correttezza quali/quantitativa nell'allestimento dei pacchi

destinati ai CdC. |l controllo & effettuato da un Farmacista che ne registra 'esito su apposito
database access

- controllo a tappeto della correttezza quali/quantitativa nell'allestimento dei pacchi
destinati ai pazienti domiciliari con apposizione di firma di approvazione

- inventario generale effettuato almeno una volta I'anno, per ciascun magazzino

- inventario approssimativamente con cadenza settimanale gestito in autonomia dagli
OTM, in base alle indicazioni del farmacista,

(vedi "Procedure operative di preparazione e spedizione merce" e procedura PAC "Dimostrare
I'effettiva esistenza fisica (magazzini — reparti/servizi — terzi) delle scorte”)

ASL TO 4 Regione Piemonte
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scorte presso le Farmacie Ospedaliere

5. DIAGRAMMA DI FLUSSO
|l seguente diagramma di flusso illustra lo svogimento delle attvita.

[ PRODOTTI IN ENTR,ATAJ

Y
CONTROLLO QUALI/QUANTITATIVO

COINVOLGIMENTO

DEL FARMACISTA TUTTO CORRISPONDE?

INDIVIDUAZIONE E

CORREZIONE
DELLA
PROBLEMATICA p| CARICO AUTOMATICO/MANUALE SU OLIAMM CON ASSEGNAZIONE
AL DOCUMENTO DI NUMERAZIONE AUTOMATICA PROGRESSIVA ¥
REDAZIONE RICHIESTE A

APPROVVIGIONAMENTO DA
CDC E MAGAZZINI

ALLESTIMENT| PACCHI IN CONSEGNA

v

3

SCARICO AUTOMATICO/MANUALE SU OLIAMM CON ASSEGNAZIONE
AL DOCUMENTO DI NUMERAZIONE AUTOMATICA PROGRESSIVA

E' UN TRASFERIMENTO DI
MAGAZZINO?

sl

CONSEGNA PRODOTTI E
ARCHIVIAZIONE DOCUMENTAZIONE
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6. RESPONSABILITA

Sono definite le seguenti responsabilita.

Attivita Direttore | Direttore | Dirigenti | Singali

Amminst operatari
ratvo

Pianificazione R C c

Redazione R R

Verifica R

Approvazione R

Diffusione R

Archlvazione R

Effettuazione attivita R

Verifica applicazione c R c

Audit R R C

Azioni correttive C c R

R ) responsabile C) collaboratare

7. RIFERIMENTI

Procedure interne delle Farmacie Ospedaliere.

8. ALLEGATI

Gli allegati sono i seguenti:

9. ARCHIVIAZIONE

La presente procedura e | documenti a supporto sona archiviati in forma cartacea e/o informatizzata
presso la Struttura di riferimento e presso |'archivio della Direzione Generale.

10. MODALITA’ DI VERIFICA DELL'APPLICAZIONE

Tenuto conto che le mavimentazioni sull'applicativo di magazzino devono essere effettuate sempre e
vista l'impossibilitd di avere strumenti di verifica diretta dell'avvenuta registrazione, lindicatore

individuato & il seguente:

Indicatore

Standard

In corso di Procedura PAC E1
esistenza fisica delle scorte), percentuale del numero di
movimentazioni effettuate o stralciate dovute a mancata o
errata registrazione delle movimentazioni sul numero di
movimentazioni annue

(Dimostrare ['effettiva

0.05%

ASL TO 4 Regione Piemonte
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scorte presso le Farmacie Ospedaliere

Report

Il valore dell'indicatore & rilevabile dalle indicazioni segnate dal farmacista referente del magazzino sui
resoconti finali degli inventari.

11. AUDIT

Ogni due anni, viene effettuato un audit interno per verificare I'aderenza della procedura ai criteri
fondanti e per verificarne la conformita all'organizzazione aziendale.

Conseguentemente, la procedura viene rivista per l'eventuale adeguamento.
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1. scopo
La presente procedura ha lo scopo di:

- descrivere il processo e le attivita relative alla individuazione dei movimenti in entrata ed in uscita e |l
momento effettivo di trasferimento del titolo di proprieta delle scorte presso il Magazzino Economale, |l
Magazzino Dispositivi Medici ed i| Magazzino Soluzioni Infusionali e Grandi Volumi.

- informare e formare il personale
- ridurre la variabilita nei comportamenti

- documentare le attivita effettuate.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura viene utilizzata nellambito della S.C. Acquisizione gestione Logistica Beni e
Servizi dellASL TO 4 dalle funzioni espressaemite interessate.

3. TERMINOLOGIA ED ABBREVIAZIONI

CdC: Centro di Costo, inteso come reparto, servizio, unita operativa richiedente

BAM: Bolla d’accompagnamento della merce

OTM: Operatore Tecnico di Magazzino

Oliamm: programma informatico di gestione di magazzino

4. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA

| prodotti gestiti dal Magazzino Economale, dal Magazzino Dispositivi Medici ed dal Magazzino
Soluziani Infusiop_ali e Grandj Volumi, vengono acquistati in base a specifiche procedure interne; una
parte sono gestiti a scorta presso i magazzini e vengono richiesti dai reparti al bisogno, altri sono

gestiti in transito e vengono inviati ai reparti richiedenti senza stoccaggio in magazzino.

Al momento della ricezione della merce, I'OTM verifica la corrispondenza quali/quantitativa dei prodotti
tra ricevuto ed ordinato, seguendo il protocollo interno. L'operatore tecnico appunta sulla BAM i

guantitativi ricevuti, parziali o totali, e le eventuali non conformitd. In caso di non conformita si
confronta con il servizio ordinatore.

Terminata I'attivita di ricezione, 'OTM, associa la BAM alla stampa dell'ordine effettuato utilizzando

l'appljcgtivo_di magazzino Oliamm e le consegna, quale documentazione per il carico, al personale
amministrativo ovvero effettua Iui stesso la procedura di carico.

ASL TO 4 Regione Piemonte
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Questo & il momento nel quale viene effettuato il vero e proprio passaggio del titolo di proprieta delle
merci ricevute dalla Ditta fornitrice all ASL TO4. La registrazione informatizzata del carico degli articoli
acquistati nell'applicativo gestionale OLIAMM, dopo adeguata verifica dei documenti di consegna e
delle merci stesse, sancisce formalmente I'attribuzione del titolo di proprieta all'ASL e la cessazione
della titolarita della Ditta fornitrice (Azione E2.3),

Tutti i prodotti in entrata vengono caricati sul programma informatico Oliamm, il quale assegna una
numerazione automatica sequenziale al movimento. | carichi possono essere effettuati in automatico,
se conseguenti ad un ordine o ad un trasferimento di magazzino, o con procedura manuale, negli altri
casi (resi da CdC, prestiti, ecc.).

Se con il carico 'ordine risulta esaurito, viene archiviato; se l'arrivo & parziale, I'ordine viene riposto nel
raccoglitore dedicato dencminato "Classificatore ordini ditta” in attesa del successivo arrivo.

Le stampe del ricevimento, se presente, e del carico vengono allegate al cartaceo dell'ordine.

In caso di resi da CdC e prestiti con altri ospedali, la documentazione utilizzata per tracciare i
movimenti dei prodotti viene numerata dagli OTM con numerazione progressiva giornaliera.
Successivamente al controllo quali/quantitativo dei prodotti, i| personale amministrativo effettua il
carico manuale sul programma informatico Oliamm, il quale assegna una numerazione automatica
sequenziale al movimento.

Le consegne dei prodotti, siano essi gestiti a scorta o in transito, sono effettuati esclusivamente in
seguito alla ricezione di una richiesta stilata dai CdC attraverso il programma informatico Oliamm
(vedi "Manuale per la gestione delle richieste di approvvigionamento ai magazzini " stilato dalla S.C.
Sistemi Informativi). Le richieste dei CdC sono numerate automaticamente e sequenzialmente dal
gestionale di magazzino al momento dell'inserimento.

Le richieste vengono visualizzate e stampate dal personale magazzino addetto, estraendole dal
programma informatico Oliamm.

Successivamente, i prodotti richiesti vengono preparati per la spedizione e le richieste vengono

scaricate sull'applicativo di magazzino, che assegna allo scarico una numerazione automatica
sequenziale contestualmente alla movimentazione.

I pacchi allestiti vengono collocati nella zona destinata al materiale in partenza in attesa della presa in
carico da parte del personale della ditta addetta ai trasporti. Le riepilogative di consegna, restituite dal

personale addetto ai trasporti @ complete della firma per ricezione dei destinatari, sono custodite in
appositi raccoglitori.

I pgcchi allestiti vengono collocati nella zona destinata al materiale in partenza in attesa della presa in
carico da parte del personale della ditta addetta ai trasporti.

Alla ricezione dei prodotti presso i reparti/ambulatori, il personale verifica |a corrispondenza tra quanto
scaricato e quanto consegnato.

Le riepilogative di consegna, restituite dal personale addetto ai trasporti e complete della firma per
ricezione del personale assegnato ai magazzini destinatari, sono custodite in appositi raccoglitori.

ASL TO 4 Regione Piemonte
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In caso di resi a fornitore, la documentazione utilizzata per tracciare i movimenti dei prodotti &
costituita dall'autorizzazione di reso della ditta fornitrice e dalla BAM compilata dagli OTM al momento
della consegna del prodotto al corriere. Tale documentazione viene utilizzata dal personale
amministrativo o dagli OTM per effettuare lo scarico manuale sul programma informatico Oliamm, il

quale assegna una numerazione automatica sequenziale al movimento.

Il personale tecnico di magazzino ed il personale amministrativo sono incaricati dell'archiviazione delle
richieste e delle riepilogative di consegna: queste vengono suddivise per data, collocate in apposite
scatole ed archiviate secondo il "Regolamento archivio corrente, di deposito e storico” dellASL TO4

approvato con Deliberazione n. 1668 del 23/12/2010.

Al fine di determinare con esattezza le quantita prelevate da magazzino, sono previsti alcuni controlli:

- controllo a campione della correttezza quali/quantitativa nell'allestimento dei pacchi
destinati ai CdC. |l controllo & effettuato da OTM che ne registra I'esito su apposito registro

- inventario generale effettuato almeno una volta I'anno, per ciascun magazzino

- inventario approssimativamente con cadenza quadrimestrale gestito in autonomia

dagli OTM, in base alle indicazioni del Coordinatore Magazzino

- (vedi procedura PAC ‘“Dimostrare leffettiva esistenza fisica (magazzini -

reparti/servizi — terzi) delle scorte")

ASL TO 4 Regione Piemonta
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5. DIAGRAMMA DI FLUSSO
Il seguente diagramma di flusso illustra lo svogimento delle attvita.

PRODOTTI IN ENTRATA

h 4
CONTROLLO QUALI/QUANTITATIVO

COINVOLGIMENTO NO
DEL <
COORDINATORE

TUTTO CORRISPONDE?

INDIVIDUAZIONE E

CORREZIONE
DELLA
PROBLEMATICA »{ CARICO AUTOMATICO/MANUALE SU OLIAMM CON ASSEGNAZIONE |
AL DOCUMENTO DI NUMERAZIONE AUTOMATICA PROGRESSIVA  [®
REDAZIONE RICHIESTE h 4

APPROVVIGIONAMENTO DA
CDC E MAGAZZINI

L J

ALLESTIMENTI PACCHI IN CONSEGNA

SCARICO AUTOMATICO/MANUALE SU OLIAMM CON ASSEGNAZIONE
AL DOCUMENTO DI NUMERAZIONE AUTOMATICA PROGRESSIVA

E"UN TRASFERIMENTO DI 51

MAGAZZINO?

CONSEGNA PRODOTTI E
ARCHIVIAZIONE DOCUMENTAZIONE
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6. RESPONSABILITA

Sono definite le seguenti respansabilita.

Attivita Direttore | Direttore | Coordinatore Singoli

Amminst Magazzino operatori
ratvo

Pianificazione R c c

Redazione R

Verifica R

Approvazione R

Diffusione i R

Archivazione R

Effettuazione attivita R R

Verifica applicazione c R

Audit R R c

Azionl correttive c R R

R } responsabile C) collabaratore

7. RIFERIMENTI

Procedure organizzative interne.

8. ARCHIVIAZIONE

La presente procedura e i documenti a supporto sono archiviati in forma cartacea e/o informatizzata

presso la Struttura di riferimento.

9. ALLEGATI

Gli procedura non prevede allegati.

10. MODALITA’ DI VERIFICA DELL’APPLICAZIONE

Tenuto conto che le movimentazioni sull'applicative di magazzino devono essere effettuate sempre e
vista l'impossibilita di avere strumenti di verifica diretta dellavvenuta registrazione, |indicatore

individuate & il seguente:

Indicatore

Standard

In corso di Procedura PAC E1
esistenza fisica delle scorte), percentuale del numero di
movimentazioni effettuate o stralciate dovute a mancata o
errata registrazione delle movimentazioni sul numero di

(Dimostrare ['effettiva

0.05%

ASL TO 4 Regione Piemonte
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movimentazioni annue | |

Le diverse fasi dell'attivita della gestione dei magazzini, della distribuzione e della contabilizzazione
delle giacenze e degli scarichi sono soggette a controllo da parte di operatori diversificati, in modo da
evitare sovrapposizioni di competenze a carico delle stesse figure professionali, Nella paratica, la
presa in carico delle merci, la registrazione e gli scarichi, e via via le varie fasi del processo, vengono
sottoposte a verifica dal responsabile della fase successiva, che di norma non deve coincidere con
l'operatore che ha gestito la fase precedente.

In particolare, viene posta attenzione alla verifica della corrispondenza tra le quantitd e il valore delle
scorte inventariate gli importi risultanti dalla procedura OLIAMM, in modo da garantire una corretta
registrazione di tali parametri nella contabilita generale dell'Azienda (Azione E7.1).

Report

Il valore dell'indicatore & rilevabile dalle indicazioni segnate dal Coordinatore del magazzino sui
resoconti finali degli inventari.

11. AUDIT

Ogni due anni, viene effettuato un audit interno per verificare aderenza della procedura ai criteri
fondanti e per verificarne la conformita all'organizzazione aziendale,

Conseguentemente, la procedura viene rivista per I'eventuale adeguamento.

ASL TO 4 Regione Piemonte
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1. scopo
La presente procedura ha lo scopo di:

- descrivere il processo e le attivita relative alla individuazione dei movimenti in entrata ed in uscita e Il
momento effettivo di trasferimento del titolo di proprieta delle scorte presso il Magazzino Economale, il
Magazzino Dispositivi Medici ed il Magazzino Soluzioni Infusionali e Grandi Volumi.

- informare e formare il personale
- ridurre |a variabilita nei comportamenti

- documentare le attivita effettuate.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura viene utilizzata nell'ambito della S.C. Acquisizione gestione Logistica Beni e
Servizi delllASL TO 4 dalle funzioni espressaemte interessate.

3. TERMINOLOGIA ED ABBREVIAZIONI

CdC: Centro di Costo, inteso come reparto, servizio, unita operativa richiedente
BAM: Bolla d'accompagnamento della merce

OTM: Operatore Tecnico di Magazzino

Oliamm: programma informatico di gestione di magazzino

4. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA

| prodotti gestiti dal Magazzino Economale, dal Magazzino Dispositivi Medici ed dal Magazzino
Soluzioni Infusionali e Grandi Volumi, vengono acquistati in base a specifiche procedure interne: una
parte sono gestiti a scorta presso i magazzini e vengono richiesti dai reparti al bisegne, altri seno
gestiti in transito e vengono inviati ai reparti richiedenti senza stoccaggio in magazzino.

Al momento della ricezione della merce, 'OTM verifica la corrispondenza quali/quantitativa dei prodotti
tra ricevuto ed ordinato, seguendo il protocollo interno. L'operatore tecnico appunta sulla BAM i
quantitativi ricevuti, parziali o totali, e le eventuali non conformita. In caso di non conformita si
confranta con il servizio ordinatore..

Terminata |'attivita di ricezione, 'OTM, associa la BAM alla stampa dell'ordine effettuato utilizzando

I'applicativo di magazzino Oliamm e le consegna, quale documentazione per il carico, al personale
amministrativo ovvero effettua lui stesso la procedura di carico.

ASL TO 4 Regione Piemonte
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Questo & il momento nel quale viene effettuato il vero e proprio passaggio del titolo di proprieta delle
merci ricevute dalla Ditta fornitrice allASL TO4. La registrazione informatizzata del carico degli articoli
acquistati nell'applicativo gestionale OLIAMM, dopo adeguata verifica dei documenti di consegna e
delle merci stesse, sancisce formalmente 'attribuzione del titolo di proprieta allASL e la cessazione
della titolarita della Ditta fornitrice (Azione E2.3).

Tutti | prodotti in entrata vengono caricati sul programma informatico Oliamm, il quale assegna una
numerazione automatica sequenziale al movimento. | carichi possono essere effettuati in automatico,
se conseguenti ad un ordine o ad un trasferimento di magazzino, o con procedura manuale, negli altri
casi (resi da CdC, prestiti, ecc.).

Se con il carico 'ordine risulta esaurito, viene archiviato; se I'arrivo & parziale, l'ordine viene riposto nel
raccoglitore dedicato denominato “Classificatore ordini ditta” in attesa del successivo arrivo.

Le stampe del ricevimento, se presente, e del carico vengono allegate al cartaceo dell'ordine.

In caso di resi da CdC e prestiti con altri ospedali, la documentazione utilizzata per tracciare i
movimenti dei prodotti viene numerata dagli OTM con numerazione progressiva giornaliera.
Successivamente al controllo quali/quantitativo dei prodotti, il personale amministrativo effettua il
carico manuale sul programma informatico Oliamm, il quale assegna una numerazione automatica
sequenziale al movimento.

Le consegne dei prodotti, siano essi gestiti a scorta o in transito, sono effettuati esclusivamente in
seguito alla ricezione di una richiesta stilata dai CdC attraverso il programma informatico Oliamm
(vedi “Manuale per la gestione delle richieste di approvvigionamento ai magazzini " stilato dalla S.C.
Sistemi Informativi). Le richieste dei CdC sono numerate automaticamente e sequenzialmente dal
gestionale di magazzino al momento dell'inserimento,

Le richieste vengono visualizzate e stampate dal personale magazzino addetto, estraendole dal
programma informatico Oliamm.

Sucqessivamente,_i prodotti richiesti vengono preparati per la spedizione e le richieste vengono
scaricate sull'applicative di magazzino, che assegna allo scarico una numerazione automatica
sequenziale contestualmente alla movimentazione.

| pacchi allestiti vengono collocati nella zona destinata al materiale in partenza in attesa della presa in
carico da parte del personale della ditta addetta aj trasporti, Le riepilogative di consegna, restituite dal
personale addetto ai trasporti e complete della firma per ricezione dei destinatari, sono custodite in
appositi raccoglitori.

I palacchi allestiti vengono collocati nella zona destinata al materiale in partenza in attesa della presa in
carico da parte del personale della ditta addetta ai trasporti.

Alla ricezione dei prodotti presso i reparti/ambulatori, il personale verifica la corrispondenza tra quanto
scaricato e quanto consegnato.

Le riepilogative di consegna, restituite dal personale addetto ai trasporti e complete della firma per
ricezione del personale assegnato ai magazzini destinatari, sono custedite in appositi raccoglitori.
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In caso di resi a fornitore, la documentazione utilizzata per tracciare i movimenti dei prodotti &
costituita dall'autorizzazione di reso della ditta fornitrice e dalla BAM compilata dagli OTM al momento
della consegna del prodotto al corriere. Tale documentazione viene utilizzata dal personale
amministrativo o dagli OTM per effettuare lo scarico manuale sul programma informatico Oliamm, il

quale assegna una numerazione automatica sequenziale al movimento.

Il personale tecnico di magazzino ed il personale amministrativo sono incaricati dell'archiviazione delle
richieste e delle riepilogative di consegna: queste vengono suddivise per data, collocate in apposite
scatole ed archiviate secondo il "Regolamento archivio corrente, di deposito e storico” del'ASL TO4

approvato con Deliberazione n. 1668 del 23/12/2010.

Al fine di determinare con esattezza le quantitd prelevate da magazzino, sono previsti alcuni controlli;

== controllo a campione della correttezza quali/quantitativa nell'allestimento dei pacchi
destinati ai CdC. Il controllo & effettuato da OTM che ne registra |'esito su apposito registro

= inventario generale effettuato almeno una volta I'anno, per ciascun magazzino

— inventario approssimativamente con cadenza quadrimestrale gestito in autonomia

dagli OTM, in base alle indicazioni del Coordinatore Magazzino

- (vedi procedura PAC ‘'Dimostrare |effettiva esistenza fisica

reparti/servizi — terzi) delle scorte”)

ASL TO 4 Regione Piemonte
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5. DIAGRAMMA DI FLUSSO
Il seguente diagramma di flusso illustra lo svogimento delle attvita.

FRODOTTI IN ENTRATA J

¥
CONTROLLO QUALI/QUANTITATIVO

COINVOLGIMENTO
DEL
COORDINATORE

TUTTO CORRISPONDE?

h 4

INDIVIDUAZIONE E
CORREZIONE
DELLA
PROBLEMATICA

CARICO AUTOMATICO/MANUALE SU OLIAMM CON ASSEGNAZIONE |
AL DOCUMENTO DI NUMERAZIONE AUTOMATICA PROGRESSIVA [T

L 4

REDAZIONE RICHIESTE
APPROVVIGIONAMENTO DA
CDC E MAGAZZINI

ALLESTIMENTI PACCHI IN CONSEGNA

b

h 4

SCARICO AUTOMATICO/MANUALE SU OLIAMM CON ASSEGNAZIONE
AL DOCUMENTO DI NUMERAZIONE AUTOMATICA PROGRESSIVA

E' UN TRASFERIMENTO DI
MAGAZZINO?

5l

CONSEGNA PRODOTTIE
ARCHIVIAZIONE DOCUMENTAZIONE
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6. RESPONSABILITA

Sono definite le seguenti responsabilita.

"Thttlvlta Direttore | Direttore Coordinatore Singoli
Amminst Magazzino operatori
ratvo
Pianificazione R c c
Redazione R
Verifica R
Approvazione R
Diffusione c R
Archivazione R
Effettuazione attivita R R
Verifica applicazione c R
Audit R R c
Aziani correttive C R R

R ) responsabile C) collaboratare

7. RIFERIMENTI
Procedure organizzative interne.

8. ARCHIVIAZIONE

La presente procedura e i documenti a supporto sono archiviati in forma cartacea e/o informatizzata

presso la Struttura di riferimento.
9. ALLEGATI
Gli procedura non prevede allegati,

10. MODALITA’ DI VERIFICA DELL’APPLICAZIONE

T'enuto_contn gh_g le movimentazioni sull'applicativo di magazzino devono essere effettuate sempre e
vista limpossibilita di avere strumenti di verifica diretta dell'avvenuta registrazione, lindicatore

individuato & il seguente:

Indicatore

Standard

In corso di Procedura PAC E1 (Dimostrare [effettiva
esistenza fisica delle scorte), percentuale del numero di
movimentazioni effettuate o stralciate dovute a mancata o
errata registrazione delle movimentazioni sul numero di

0.05%
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| movimentazioni annue | |

Le diverse fasi dell'attivita della gestione dei magazzini, della distribuzione e della contabilizzazione
delle giacenze e degli scarichi sono soggette a controllo da parte di operatori diversificati, in modo da
evitare sovrapposizioni di competenze a carico delle stesse figure professionali. Nella paratica, la
presa in carico delle merci, la registrazione e gli scarichi, e via via le varie fasi del processo, vengono
sottoposte a verifica dal responsabile della fase successiva, che di norma non deve coincidere con
I'operatore che ha gestito la fase precedente.

In particolare, viene posta attenzione alla verifica della corrispondenza fra le quantita e il valore delle
scorte inventariate gli importi risultanti dalla procedura OLIAMM, in mode da garantire una corretta
registrazione di tali parametri nella contabilitd generale dell’Azienda (Azione E7.1).

Report

Il valore dell'indicatore & rilevabile dalle indicazioni segnate dal Coordinatore del magazzino sui
resoconti finali degli inventari.

11. AUDIT

Ogni due anni, viene effettuato un audit interno per verificare I'aderenza della procedura ai criteri
fondanti e per verificarne la conformita all'organizzazione aziendale.

Conseguentemente, la procedura viene rivista per I'eventuale adeguamento,
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Struttura Complessa
Farmacia Ospedaliera

individuare i movimenti in entraia ed in uscita e il

momenio effettivo di

trasferimento del
proprieta delle scorte presso le Farmacie Ospedaliere -

fitolo di

Con cadenza almeno annuale, effettuare la verifica della
competenza temporale delle registrazioni (cut off)
attraverso I'analisi degli ultimi documenti di entrata e di
uscita del periodo ed i primi del periodo successivo e le
relative fatture al fine di verificare la corretta rilevazione

in Co.Ge.

Rev. 01
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1. 5COPO

Il presente documento ha lo scopo di descrivere le verifiche effettuate per rispondere a guanto

richiesto dall'azione E2.3

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

Il presente documento descrive quanto definito alla sezione "1.Scopa”.

3. DESCRIZIONE

La registrazione delle fatture pervenute in formato elettronico viene effettuata soltanto dagli Operatori
della 5.C. Econamico finanziaria. Al momento della ricezione dej documenti, si verifica la collocazione
temporale degli stessi e si registrano nel bilancic dellanno di competenza. In seguito, gli stessi

Operatori, collegano le fatture ai singoli ricevimenti di ogni ordine solo se i dati di riferimento
combaciano con quelli indicati nelle fatture.

4. ALLEGATI

Gli allegati sono i seguenti:
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'5.C. Farmacia Ospedaliera — S.C. Economato

LISTA DI DISTRIBUZIONE

Direttori e responsabili delle funzioni interessate

Loro tramite al personale di riferimento

Data Redazione Verifica Approvazione
Rev.1 [01.06.13 | Operatori S5.CC. Direttori SS.CC.
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Provveditorato Provveditorato
Rev. 2 |07.10.16 | Elena Zinetti Salvatore Di Gioia DS/DA/DG

Celestina Galetto

Maurilio Franchetto
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1. SCOPQ

La presente procedura ha lo scopo di:

- descrivere il processo e le attivita relative alla rilevazione ed il frattamento delle merci obsolete,
scadute, a lento rigiro, detenute in eccesso o comungue non pi utilizzabili nel processo produttivo

- informare e formare il personale

- ridurre la variabilita nei comportamenti

- documentare |e attivita effetiuate.

2, CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente pracedura viene applicata nellambito delle S.C. Farmacia Ospedaliera e S.C. Economato
dell ASL TO4 dalle funzioni espressamente interessata.

3. TERMINOLOGIA ED ABBREVIAZIONI
S5.CC.: Strutture Complesse

Oliamm: programma informatico di gestione di magazzino

4. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA

| materiali interessati da guesta procedura e gestiti dalle S.C. Farmacia Ospedaliera e S.C.
Economato dellASL TO4 sono i prodotli gestiti a scorta, immagazzinati nei depositi afferenti alle
diverse Strutture Complesse.

In base a specifiche procedure i prodotti vengono acquisiti ed acquistati. Alcuni transitano presso i
magazzini e vengone consegnali direttamente ai reparti richiedenti al momente della ricezione. Altri,
oggetto di questa procedura, vengono stoccati a magazzino successivamente alla riceziona.

Pertanto, nonostante oculate valutazioni dei consumi e accorte movimentazioni fisiche dei prodatti,
pud verificarsi:

= un lento rigiro che porta alcuni prodotti ad avvicinarsi alla scadenza senza un consumo
adeguato per acquisli effettuati in momenti di diverso andamento di utilizzo

= giacenza di merce per diverse molivazioni non pit utilizzabili (es. rottura accidentale del
confezionamento, ecc.).

E' necessario perlanto controllare periodicamente i prodotti giacenti presso i magazzini al fine di:
= prevenire l'invio errato ai reparti di prodotti non pib utilizzabili;

= prevenire lo smaltimento di materiale eventualmente diversamente utilizzabile.

ASL TO 4 Regione Piemonte
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A tal fine, per alcuni prodotti in entrata viene registrata anche la scadenza sul programma di
movimentazione di magazzino (OLIAMM, nella specifica funzione APPROVVIGIONAMENTI): in tal
maodao quesla informazione & disponibile per I'estrazione tramite procedura informatica. Tuttavia risulta
impossibile effettuare tale registrazione sulla totaliti dei prodotti gestiti presso I'Azienda.

Le tipologie di controllo sul materiale ai fini di questa procedura sono tre:
1. controllo delle scadenze
2. controllo dei prodotti a lento rigiro
3. controllo dei prodatti nan pid utilizzabili

1. Controllo delle scadenze

1a. Nel caso in cui la scadenza sia registrata su Oliamm, il personale tecnico di magazzino estrae
trimestralmente |'elenco dei prodotti caricati con scadenza il trimestre solare sucecessivo a guello di
estrazione e verifica 'eventuale presenza di tali prodotti in giacenza stilando un elenco.

Tale elenco viene trasmesso al dirigente responsabile del magazzino che verifica la possibilita di
utilizzo da parte dei reparti aziendali o, se questo non fosse possibile, da parte di altre Aziende o
altrimenti verifica il ritiro per sostituzione da parte della ditta produttrice. In caso di impossibilita di
soluzione, il dirigente destina il prodotto allo smaltimento attivandone anche le pratiche
amministrative.

1b. Nel caso in cui non sia registrata la scadenza su Oliamm, il personale tecnico di magazzino
effettua trimestralmente il controllo fisico dei prodotti in giacenza in magazzino per verificare la
presenza di prodotti con scadenza il trimestre solare successivo stilando un elenco. Tale elenco viene
tfrasmesso al dirigente responsabile del magazzino per |'avvio delle pratiche sopra specificate.

In linea generale, nelle fasi di stoccaggio dei materiali a giacenza, viene applicato con attenzione il
cosiddetto sistema FIFO (first in, first out), in base al quale i prodotti vengono sistemati negli scaffali in
modo tale che vengano distribuiti agli utilizzatori secondo l'ordine di arrivo. Tuttavia, nella fase di
caricamento nello scaffale viene controllata |la data di scadenza, nel caso in cui la data di scadenza
dei prodotti da immagazzinare fosse precedente alla dala di scadenza di quelli gia in giacenza.

2. Controllo prodotti a lento rigiro

Trimestralmente, 'amministrativo incaricato estrae il consumato per prodotto di tutto quanto presente
in giacenza in una tabella Excel.

Successivamente, calcola la proiezione del consumo e gli affianca il valore della giacenza.
Trasmette la tabella al dirigente responsabile del magazzino che valuta il confronto dei due valori. Nel

caso di giacenza ritenuta eccessiva, il dirigente responsabile del magazzino awvia le pratiche di
verifica per |' eventuale recupero del prodotto sopra specificate.
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3. Controllo prodotti non pil utilizzabili

Trimestralmente, il personale tecnico di magazzino effettua il controllo fisico dei prodotti in giacenza
per verificare la presenza di prodotti non pil utilizzabili (es. prodotti obsoleti, rottura accidentale del
confezionamento, ecc.) e redige un elenco di eventuale materiale presente con tali caratteristiche.

Tale elenco viene trasmesso al dirigente responsabile del magazzino per l'avvio delle pratiche di
smaltimento attivandone anche le pratiche amministrative.

5, DIAGRAMMA DI FLUSSO

Il seguente diagramma di flusso illustra lo svogimento delle aitivita.

.-#*“ LA SCADENZAE N TRIMENSTRALMENTE EFFETTUARE IL
REGISTRATA SU OLIAMM? _H"“‘--m—-q. CONTROLLO FISICO DEI PRODOTT IN
GIACENZA CON SCADENZA NEL
f‘" TRIMESTRE SUCCESSIVO

TRIMESTRALMENTE ESTRARRE DA OLIAMM L'ELENCO
DEI PRODOTTI ENTRATI IN MAGAZZING CON SCADENZA
IL TRIMESTRE SUCCESSIVQ A QUELLO DI ESTRAZIONE

o " SONOSTATIREGISTRATIIN

ENTRATA PRODOTTI IN SCADENZA
IL TRIMESTRE SUCCESSIVO A %\h‘""":v-

QUELLO DI ESTRAZIONE? _,_,..-“"f#
"""-.._‘_\_H_‘_ _,_,--"""H‘
\\ -f

—

—

51

| EETHAHRE L'ELEI'\IGD DA OLIAMM ‘

" TRIMESTRALMENTE EFFETTUARE IL
_'“"“-- CONFRONTO DELLA GIACENZA

ABRIAMO IN GIACENZA RISPETTO AL CONSUMO
QUESTI FRODOTTI? e =
"\--..._‘_‘_‘_H__ i
T
—— 8~ SIAILEVAUNA ‘“*«H

GIACENZA
~._  ECCESSIVA?

TR

NO

| VALUTAZIONE POSSIBILE USC REPART |...—<
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sl " CONTATTARE | REPARTL:

—Q\\H‘_‘_‘- POSSONO USARLI?

D(’”

| VALUTAZIONE POSSIBILE LSO ALTRI OSPEDALI |

e,

-l-'-'-'-'-.-'-
CONTATTARE ALTHI
_...__...._.._<"/l OSPEDALI: POSSONO />.
H\"‘“‘-u..._ LISARLI?
_,_,f“'f TRIMESTRALMENTE EFFETTUARE LA
VALUTAZICNE DEI PRODOTT| A
MAGAZZING NON FIL UTILIZZABILI

VALUTAZIONE POSSIBILE SOSTITUZIONE DA PARTE
DELLA DITTA PRODUTTRICE

,L\ %
sl
CONTATTARE D|T;;"""‘“
HDDUT'I RICE: POSSONG
SOSTITUIALI? /’)

SCND PRESENTI NO

IN MAGAZZINCG
PRODOTTI =
INUTILIZZABILI?

6. RESPONSABILITA

Sono definite le seguenti responsabilita:

Attivita Diretlore Direttore | Dirigenti Singoli
Amministrativo operalori

Pianificazione R & C

Redazione R c

Verifica R

Approvazione R

Diffusione R

Archivazione R

Effettuazione attivita R

Verlfica applicazione R C

Audit R R C

Azionl correttive c c R

R ) responsabile C) collaboratore
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7. RIFERIMENTI

| riferimenti sono i seguenti:

- Decreto Legislativo n. 219 del 24 aprile 2006

- Legge n. 39 del 1 marzo 2002

- Norme di Buona Preparazione dei medicinali (Farmacopea Ufficiale Xl ed.)
- Decreto del Presidente della Repubblica n. 254 del 15 luglio 2003

- Codice Penale art 443 e 452

- Circolare del Ministero della Sanita n. 2 del 13-1-2000 (GU del 18-2-2000)
- Decreto Legge n. 87 del 27 maggio 2005

- Legge n. 296 del 27 dicembre 2006

B. ALLEGATI

Gli allegati sono i seguenti:

9. ARCHIVIAZIONE

La presente procedura e i documenti a supporto sono archiviati in forma cartacea e/o informatizzata -
presso la Struttura di riferimento e presso l'archivio della Direzione Generale.

In caso di revisioni i documenti saranno coerentemante sostituiti,

10. MODALITA' DI VERIFICA DELL'APPLICAZIONE

Indicatore Standard

Controllo delle scadenze: presenza di 12 elenchi mensili 12 elenchiin 12 mesi
dei prodotti caricati con scadenza il mese successivo a
quallo di estrazione con segnalazione dell'eventuale
presenza di tali prodotti in giacenza, vidimato dal dirigente
 responsabile del magazzino che indica i provvedimenti presi

Controllo prodotti a lento rigiro: presenza di 4 elenchi 4 elenchiin 12 mesi
trimestrali completi di tutti i dati, vidimato dal dirigente
responsabile del magazzino che indica i provvedimenti presi

Controllo prodotti non piu utilizzabill: presenza di 4 4 elenchiin 12 mesi
elenchi trimestrali, vidimato dal dirigente responsabile del
magazzino che indica i provvedimenti presi

11. AUDIT

Ogni due anni, viene effettuato un audit interno per verificare I'aderenza della procedura ai criteri
fondanti e per verificarne la conformita all'organizzazione aziendale.

Conseguentemente, la procedura viene rivista per I'eventuale adeguamento.
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1. SCOPO

Il presente documento ha lo scopo di descrivere |'organizzazione della gestione dei magazzini
afferenti alla FO per garantire: la separazione tra funzioni di contabilita di magazzino e di contabilita
generale; la verifica tra merci ricevute e quantita ordinate; |a rilevazione e la tracciabilita degli scarichi
di magazzino e dei trasferimenti al reparto; |a riconciliazione tra quantita inventariate e quantita rilevate
e valorizzate in contabilita generale

2. CAMPO DI APPLICAZIONE
Il presente documento descrive quanto definito alla sezione “1.Scopo” nell'ambito della FO.

3. DESCRIZIONE

a) separazione tra funzioni di contabilita di magazzino e di contabilita generale:

la contabilitd di magazzino viene seguita dal personale di magazzino della FO, amministrativi e
operatori tecnici di magazzino, con la supervisione dei farmacisti; la contabilita generale viene seguita
da altri servizi aziendali (S.C. Economico-finanziaria, Controllo di Gestione, ecc.);

b) verifica tra merci ricevute e quantita ordinate:

I quantitativi di farmaci da ordinare vengono decisi dai farmacisti e gli ordini vengono redatti dal
personale amministrativo; il controllo dei prodotti al momento del ricevimento viene effettuato dal
personale tecnico di magazzino (vedi Procedura PAC E2.1). Al ricevimento dei prodotti ordinati, gli
slessi vengono immagazzinati dagli operatori tecnici di magazzino in armadi/scaffali presenti presso le
Farmacie Ospedaliere in base alle ubicazioni specifiche individuate, secondo le caratteristiche di ogni
singolo prodotto, dal farmacista responsabile di magazzino;

c) rilevazione e la tracciabilitd degli scarichi di magazzino e dei trasferimenti al reparto:

tutte le movimentazioni di magazzino sul programma informatico di gestione degli approvvigionamenti,
vengono effettuati in tempo reale (preparazione pacco/carrello-=scarico su programma di magazzino-
>consegna al Centro di Costo/magazzino richiedente). La gestione della movimentazione in entrata e
in uscita dei predotti della FO & descritta nella Procedura PAC E2.1. La consegna dei prodotti ai
destinatari avviene seguendo specifico programma settimanale, che comprende anche la consegna
delle eventuali urgenze;

d) riconciliazione tra quantita inventariate e quantita rilevate e valorizzate in contabilita generale:

il farmacista responsabile del magazzino ha il compito di vigilare affinché tutte le allivita vengano
eseguite secondo quanto previsto dalla Procedura PAC E1

4. ALLEGATI
Gli allegati sono i seguenti:
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