PAGE  
1
	ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE STATALE “ ENRICO  MEDI “  

Via Leonardo da Vinci,364 -    90135 PALERMO (PA) - C.F.: 97021760828

Tel.091- 405108 Fax  091-402083 e-mail pais02400e@pec.istruzione.it


	PR16 
	GESTIONE DEL MAGAZZINO
	



PR 16 - Magazzino

 Stato delle  Revisioni

|-----------------------------------------------------------|

| Rev   |            DESCRIZIONE                  | Data    |

|-------|-----------------------------------------|---------|

|  0    | Revisione                               | 11/03/03|

|-------|-----------------------------------------|---------|

|  1    | Revisione                               | 09/12/03|

|-------|-----------------------------------------|---------|

|       |                                         |         |

|-------|-----------------------------------------|---------|

|       |                                         |         |

|-------|-----------------------------------------|---------|

|       |                                         |         |

|-------|-----------------------------------------|---------|

|       |                                         |         |

         -----------------------------------------------------------

PR 16

GESTIONE DEL MAGAZZINO

indice

1. SCOPO

2. APPLICAZIONE

3. RESPONSABILITA'

4. ATTIVITA'

5. REGISTRAZIONI

1. SCOPO

Scopo di questa procedura è delineare le attività e le responsabilità relative alla gestione del magazzino.

2. APPLICAZIONE
La presente procedura si applica alla gestione del magazzino dell’Istituto.

3. RESPONSABILITA’ 

Dirigente Scolastico: nomina, sentito il Direttore Amministrativo, un responsabile del magazzino.

Responsabile del magazzino: ha la responsabilità della gestione del magazzino in accordo con la presente procedura.

Direttore dei servizi Amministrativi: controfirma i buoni di prelevamento del magazzino. E’ responsabile dei beni iscritti nel registro inventario della scuola 

4. ATTIVITA’

Viene stabilita per i vari materiali la scorta minima al di sotto della quale viene richiesta all’ufficio tecnico una integrazione ved. Pr_19.

1. Controllo ordine emesso e arrivi merce- collaudi.  Quando l’Ufficio tecnico compila il buono d’ordine, l’ufficio di Magazzino lo carica nel registro (Rif. Registro scadenza buoni d’ordine). Se la merce non arriva entro il termine stabilito, l’Ufficio di magazzino lo segnala all’ufficio tecnico che emette nota di sollecito (Mod. sollecito). All’arrivo della merce il responsabile del magazzino  effettua un controllo sulla stessa merce arrivata rispetto alla bolla di consegna  anche per quanto riguarda la sua integrità e  controlla la conformità della merce arrivata con l’ordine effettuato. Se l’Ufficio Magazzino riscontra difformità compila il Modulo Reclamo a fornitore. 

Sulla merce arrivata si possono verificare due casistiche:

a) La merce non necessita di collaudo e si procede

b) La merce dev’essere collaudata , l’ufficio Magazzino chiama l’AT del laboratorio al quale è destinata l’attrezzatura e consegna l’attrezzatura e il Modulo Verbale Collaudo Materiale. Se l’attrezzatura è collaudata positivamente l’ufficio Magazzino effettua il carico nel registro inventario e appone nel Verbale Collaudo il numero di inventario. L’AT del laboratorio appone il numero di inventario nell’attrezzatura.

Si procede al carico di magazzino, Mod. Buono di carico, utilizzando la procedura informatica “Argo”. Un ordine può essere stato parzialmente o totalmente evaso da parte del fornitore, bisognerà pertanto evidenziare sul  buono d’ordine lo stato di avanzamento dell’ordine.

Il materiale pervenuto, se non consegnato immediatamente a chi ne aveva fatto richiesta, viene conservato nel reparto magazzino su appositi scaffali indicanti il numero di collocazione e la tipologia del prodotto. 

Il materiale si consegna:

· Agli Assistenti Tecnici quello destinato alle esercitazioni degli alunni dei vari laboratori;

· Ai Collaboratori Scolastici quello per la pulizia e la piccola manutenzione;

· Agli Assistenti Amministrativi quello per gli uffici.

Ad ogni consegna, firmato dalla persona che prende in carico il materiale, si compila in duplice copia il Buono di Scarico, con cui il responsabile di magazzino aggiorna le schede dei singoli articoli.

Il materiale consegnato ai vari reparti può rientrare in magazzino per :

a) Alienazione del bene. Il Docente responsabile del reparto compila il Modulo “ Materiale da alienare” per il rientro del materiale mentre la commissione preposta redigono una relazione tecnica. Rif. Relazione tecnica per alienazione

b) Rientro fine anno scolastico. Alla fine dell’anno scolastico tutti i materiali non utilizzati nelle esercitazioni didattiche rientrano in magazzino con il modulo “ Buono di versamento al magazzino”

c) Fuori uso. I responsabili dei vari reparti consegnano al magazzino con tutto il materiale il modulo “Scheda materiale fuori uso” . L’addetto al magazzino compila l’elenco del materiale d’inventario di cui si propone il discarico con l’elencazione del numero e il prezzo d’inventario, la descrizione, la categoria di appartenenza, allegando una relazione redatta dalla Commissione Tecnica designata dal DS. Il Consiglio di Istituto esamina la documentazione e delibera il discarico dei beni. L’ufficio tecnico trasmette una copia della delibera al magazzino. Attraverso la procedura informatica “Argo” l’addetto al magazzino procede al discarico economico dei beni . Il materiale discaricato viene venduto o ceduto gratuitamente, a seconda delle condizioni, a chi ne fa richiesta .

2. Rintracciabilità  prodotti. A cura del Responsabile del magazzino al momento del carico, su ogni prodotto viene applicato una etichetta prestampata e numerata. Tutti i prodotti così etichettati sono registrati sulla procedura Informatica “Argo”. per il carico, lo scarico, per visualizzare e stampare tutti i movimenti di magazzino ( Giornale di magazzino, Scheda di magazzino, Inventario ). Su tale procedura si può individuare: Il fornitore, il numero e la data del documento, il codice e la descrizione dell’articolo, il numero di matricola, la categoria merceologica. Successivamente, si trascriverà la destinazione ai vari reparti. 

3. Archiviazione della Documentazione: Tutti i documenti cartacei sono archiviati da parte del responsabile di magazzino in appositi armadi presso l’ufficio del magazzino in raccoglitori contenente tutti i  dati identificativi che seguono il processo . 

5.REGISTRAZIONI

La registrazione dei movimenti di carico e scarico segue le norme della tenuta dei libri inventario dei beni.
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