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Scopo e campo di applicazione

	La presente procedura ha l’obiettivo di determinare e tenere sotto controllo le attività operative ed i criteri con i quali l’organizzazione, conformemente a quanto previsto dal punto 8.5.4 della Norma UNI EN ISO 9001:2015; gestisce: 

· Identificazione

· Movimentazione

· Controllo dalla contaminazione

· Imballaggio

· Stoccaggio

· Trasmissione

· Trasporto

· Protezione

dei beni e delle attrezzature che, utilizzati per la produzione, devono soddisfare la conformità ai criteri di accettazione.

Seguono ulteriori scopi:

· Le attività operative di magazzino devono garantire che il flusso fisico della merce avvenga nei tempi adeguati per soddisfare gli Obiettivi per la Qualità e le normative vigenti in tema di salute e sicurezza sul lavoro e ambiente

· L’attività logistica ha l’obiettivo di soddisfare le istanze delle unità richiedenti in termini di affidabilità, di prontezza di risposta e di ottimizzazione dei costi operativi totali legati alla gestione dei materiali (approvvigionamento, handling e giacenze)

La procedura considera anche le operazioni d’inventario e la gestione dei rifiuti prodotti dall’azienda.

La procedura si applica all’interno dell’organizzazione e riguarda, in particolare, da un punto di vista operativo:

· La gestione della logistica e del magazzino materiali tecnici 

· Le attività amministrativo-contabili del magazzino

· Le operazioni di riparazione dei componenti 

Al fine di una gestione efficace ed efficiente, l’Organizzazione ha adottato il metodo FIFO (First In First Out) per la gestione della merce presente all’interno del magazzino.

I materiali tecnici inclusi nel campo di applicazione possono essere ulteriormente classificati in:

· stock di magazzino, ossia il quantitativo di materiale che permette di alimentare costantemente i processi operativi in condizioni di normalità, la cui mancanza può pertanto avere impatto sulla sicurezza e/o produttività dell’impianto e, di conseguenza, sulla conformità ai requisiti del cliente;

· materiali di progetto: materiali associati a uno specifico progetto fin dalle fasi di approvvigionamento 

· materiale di recupero da apparecchiature danneggiate (ricondizionato), che può essere riutilizzato presso gli impianti
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Riferimenti normativi

	· UNI EN ISO 9000 ed. 2015 - Sistema di Gestione per la Qualità, Fondamenti e vocabolario

· UNI EN ISO 9001 ed. 2015 - Sistema di Gestione per la Qualità, requisiti
· UNI EN ISO 9001 ed. 2015 – Punto 8.5.4
· D.Lgs. 152/06 – Art. 230
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Terminologia e definizioni

	Ai fini del Sistema di Gestione per la Qualità dell'Organizzazione, si applicano termini e le definizioni di cui alla UNI EN ISO 9000:2015.

Alle abbreviazioni che seguono, ricorrenti nel presente del Sistema di Gestione per la Qualità, onde evitare ambiguità, sono associate le definizioni indicate:
Documenti
SGQ
Sistema di gestione della qualità
PQ
Politica della Qualità
MGQ
Manuale di gestione della qualità
PGQ
Procedura di gestione della qualità
IQ
Istruzione operativa di gestione della qualità
MOD
Modulo di registrazione informazione documentata
DOX
Documento di origine esterna
Processi
IFR
Processo di gestione delle infrastrutture
RU
Processo di gestione delle risorse umane
TEC
Processo di gestione dello sviluppo di nuovi prodotti/servizi
APP
Processo di gestione degli stakeholders
PRO/SER
Processo di gestione della produzione/erogazione servizi
MKT
Processo di gestione marketing e vendite
SER
Processo di gestione attività post-vendita
Funzioni
DIR
Direzione dell'Organizzazione
RSGQ
Responsabile del SGQ
RSPP
Responsabile del SPP
RDP
Responsabile di Processo
IA
Internal Auditor
OP
Operatore di Processo



	4.1
Controllo materiale in ingresso

	Il processo di fornitura di materiali prende corpo con la richiesta del Responsabile del Magazzino.

Tale richiesta, in particolare, può riguardare:

· I materiali gestiti a scorta, per i quali sono definiti, precedentemente, dei livelli minimi di riordino. In tal caso, qualora l’acquisto rientri nei limiti di budget, non è richiesta la predisposizione di una RdA, essendo la stessa considerata approvata automaticamente nel momento in cui sono stati definiti i livelli di riordino

· I materiali per i quali non sia stato formalmente individuato un livello minimo di riordino e/o ad approvvigionamento diretto del materiale dal fornitore (e quindi non a scorta).

Il ricevimento dei materiali rappresenta la fase d’ingresso dei materiali in magazzino (o direttamente al luogo di utilizzo), gli obiettivi principali di tale fase sono:

· Assicurare la conformità in termini di quantità (corrispondenza fra il numero di colli in consegna e quelli dichiarati nel documento di trasporto), qualità (integrità dell’imballaggio e verifica visiva di difetti esterni evidenti), documentazione allegata (con particolare riguardo alle eventuali schede di sicurezza, manuali, certificati di taratura, ecc.), registrando tempestivamente le eventuali non conformità riscontrate nel momento in cui la merce in entrata viene processata 

· Registrare la merce sul sistema gestionale di magazzino (di seguito sistema) e avviare le attività di immagazzinamento per garantire la tracciabilità del materiale

Il responsabile del settore logistica è responsabile delle attività di ricevimento materiali a magazzino, che consistono in:

· Verificare la rispondenza documentale con i materiali ricevuti

· Scaricare fisicamente e prendere in carico i materiali

· Ispezionare, verificare tecnicamente e collaudare (eventualmente)

· Registrare i materiali sul sistema gestionale di magazzino (inserimento a sistema del DDT)

A scarico avvenuto, la documentazione di trasporto è datata e firmata per accettazione dal responsabile del settore logistica e la copia della stessa è consegnata al trasportatore.

In caso vi fosse un’impossibilità a svolgere i controlli preliminari in fase di accettazione o di materiali soggetti a ispezione, verifica tecnica o collaudo è possibile provvedere all’accettazione “con riserva di controllo”. In tale occasione, i materiali devono essere stoccati in apposita area “Area Segregata” del magazzino in attesa di svolgere le necessarie verifiche di natura qualitativa. 

Il responsabile del settore logistica ha il compito di:

· Verificare che eventuali materiali non conformi siano resi/riconsegnati tempestivamente al fornitore

· Assicurare i necessari flussi informativi (a mezzo mail) con il Responsabile di Funzione dell’Unità richiedente circa la ricezione dell’eventuale nota di credito dal fornitore o dell’emissione di una nota di debito;

· Compilare il modulo “Rapporto delle non conformità e piano delle azioni correttive” per la parte di competenza (fino alla descrizione della non conformità rilevata).

Effettuati i controlli in accettazione il responsabile del settore logistica provvede, sulla base del DDT, a registrare la ricezione della merce sul sistema, richiamando l’Ordine di Acquisto (OdA) a cui si riferisce (caricato a sistema contestualmente all’invio dell’OdA al fornitore).

In particolare, le seguenti informazioni devono essere identificate e tenute sotto controllo direttamente a sistema (se possibile) o su altri supporti cartacei o informatici:

· Società proprietaria del materiale e centro di costo di riferimento

· Matricola di prodotto

· Codice prodotto, che identifica in maniera univoca la tipologia e le caratteristiche del prodotto

· Localizzazione fisica 

· Certificazioni del materiale (quando rilevante), inclusa l’eventuale data di scadenza

Ultimate le attività di verifica e registrazione i materiali sono movimentati nelle aree di collocazione definitiva o provvisoria, a seconda delle necessità.

Terminate tali attività, il DDT è consegnato, tempestivamente, al responsabile del settore logistica per la registrazione dell’entrata merce a sistema. Per eventuali non conformità si procede come quanto descritto sopra.


	4.2
Immagazzinamento

	L’attività d’immagazzinamento prevede la movimentazione e la preservazione dei materiali allo scopo di assicurare l’integrità e la reperibilità degli stessi per rispettare i criteri di accettazione del processo di produzione.

Tutti i materiali sono collocati in apposite aree del magazzino, a seconda della tipologia degli stessi.

L’accesso alle aree di stoccaggio materiali è consentito solo al responsabile area logistica, cui è affidato il compito della relativa gestione.

La movimentazione interna e lo stoccaggio nell’area di collocazione definitiva possono essere effettuate direttamente dal responsabile area logistica (in casi di materiali di peso e/o volume ridotto) o con il supporto di ditte esterne specializzate (ad esempio, qualora si renda necessario l’uso di muletti), con il coordinamento e la supervisione del responsabile area logistica.

Qualora si faccia ricorso a fornitori esterni per i servizi di movimentazione dei materiali presenti in magazzino, il responsabile area logistica non si limita al solo coordinamento degli operatori esterni ma esegue anche un’attività di monitoraggio.

Tutti i materiali stoccati a magazzino sono catalogati mediante l’informazione documentata presso il sistema informatico, e riconoscibili attraverso apposita etichetta identificativa nella quale sono riportati la tipologia di materiale (in caso di materiali particolari e/o difficili da riconoscere e/o similari ma con caratteristiche tecniche differenti) e il nominativo della Società richiedente.


	4.3
Controllo materiale in uscita

	Le unità organizzative richiedenti, sulla base dei fabbisogni individuati, provvedono a comunicare al responsabile area logistica i materiali necessari per le attività di gestione e manutenzione degli impianti. 

La richiesta dei materiali tecnici deve essere formalizzata con documentazione.

Tale modulo è trasmesso via e-mail o consegnato brevi manu dal richiedente al responsabile area logistica, che verifica la corretta e completa compilazione dello stesso. Una mancata o errata compilazione non permette l’evasione della richiesta. 

Il responsabile area logistica a: 

· Controllare a sistema la disponibilità dei materiali richiesti

· Preparare e consegnare al richiedente i beni nelle tempistiche concordate

· Aggiornare lo stock di magazzino a sistema

In considerazione della frequenza della domanda, del valore e della specificità dei materiali da utilizzare sul campo, il responsabile area logistica, definisce il livello minimo che genera un input per il reintegro, in particolare:

· Per i materiali caratterizzati da elevata prevedibilità e frequenza della domanda e/o da un basso valore unitario e/o da una bassa specificità costruttiva, deve essere adottata una gestione che permetta di garantire che le scorte siano reintegrate ogni qualvolta il livello di stock scenda al di sotto del c.d. “livello di riordino” nel rispetto del budget di spesa approvato

· Per i materiali caratterizzati, invece, da una ridotta prevedibilità e frequenza della domanda e/o da un alto valore unitario e/o da un’elevata specificità costruttiva, deve essere comunque adottata una gestione che preveda le sole “scorte di sicurezza” per far fronte ad eventuali situazioni di emergenza (es. guasti imprevisti, ritardi di fornitura, ecc.)

Nel caso in cui siano richiesti materiali non gestiti a scorta, la richiesta di prelievo dei materiali deve essere inviata con anticipo sufficiente, atto a garantire un ulteriore approvvigionamento.

Il responsabile area logistica ha il compito di coordinare tali attività, che si articolano in:

· Identificare l’area di stoccaggio del materiale e curarne il prelievo fisico

· Preparare il materiale nell’area di carico/area di consegna

· Registrare il materiale in uscita sul sistema gestionale di magazzino come informazione documentata 

Il responsabile area logistica provvede, quindi a:

· Compilare i documenti di trasporto del materiale (DDT)

· Verificare che le quantità fisiche in uscita corrispondano alle quantità riportate sul DDT

· Registrare, sulla base del DDT, l’uscita merce sul sistema gestionale di magazzino, riportando, tra le altre informazioni, il centro di costo/Società di competenza

Qualora, i materiali debbano essere spediti all’impianto fotovoltaico di destinazione (nel caso, ad esempio di materiali particolarmente ingombranti o pesanti che non possono essere movimentati con gli automezzi a disposizione), il trasporto può essere affidato a una società esterna all’azienda, previo accordo con il richiedente.

A carico avvenuto, il DDT è datato e firmato dal responsabile area logistica e dall’unità ricevente (in campo).

I materiali in uscita dal magazzino sono verificati e collaudati in fase di accettazione. Questi beni, a seguito del trasporto presso i siti di produzione, potrebbero danneggiarsi, pertanto il servizio di trasporto viene tenuto sotto controllo grazie ad una ulteriore verifica che viene fatta alla consegna della merce sul sito produttivo a cura dell’unità ricevente. Questa verifica è, per criteri e metodi, identica alla verifica prevista nell’accettazione della merce in magazzino.

Per alcuni prodotti, con difetti di fabbricazione non immediatamente rilevabili nelle fasi di consegna ma solo in fase di installazione sugli impianti, il responsabile area logistica, ricevuta comunicazione della non conformità del componente provvede a: 

· Rilevare e descrivere la non conformità nel Modulo “MOD-1020-A – Rapporto di non conformità”

· Comunicare tempestivamente la non conformità al fornitore del bene

· Provvedere, con il vettore di trasporto, a far rientrare il prodotto non conforme in magazzino per la segregazione e l’eventuale restituzione al fornitore




	4.4
Gestione reingresso materiali

	I materiali non (o parzialmente) utilizzati devono essere riconsegnati al magazzino in condizioni ottimali, ovvero: 

· Non assemblati

· Puliti

· Completi in ogni loro parte

Qualora il materiale sia restituito dal richiedente (ad esempio per parziale utilizzo durante l’intervento manutentivo o per presunto danneggiamento), il responsabile area logistica provvede alla verifica dello stato qualitativo del materiale, per il quale si richiede il reso al magazzino. 

Gli eventuali materiali danneggiati o non conformi che rientrano nel magazzino, sono collocati in apposita area ben identificata in attesa di un’ulteriore valutazione tecnica, secondo le modalità e le tempistiche indicate nella fase operativa “Gestione dei rifiuti”. 

Nel caso in cui i materiali resi siano valutati conformi, a seguito delle verifiche qualitative condotte, il responsabile area logistica provvede alla registrazione a sistema e all’immagazzinamento dei materiali tecnici, come previsto in precedenza. 

Qualora, invece, si evidenzi la possibilità di un riutilizzo o ricondizionamento di tali materiali, si effettuano le azioni di recupero necessarie. 

I materiali ricondizionati o recuperati sono registrati a sistema dal responsabile area logistica in modo tale da essere riconoscibili in modo univoco. Tali materiali sono valorizzati al costo di recupero sostenuto considerando il danneggiamento subito e la conseguente perdita di valore.



	4.5
Gestione dei rifiuti

	Il Sistema di Gestione per la Qualità non può prescindere dalla soddisfazione di tutte le parti interessate (clienti, fornitori etc.,)

Le attività manutentive condotte in azienda portano gli operatori a gestire differenti tipologie di materiali e/o di rifiuti.

In rispetto della normativa ambientale (D.Lgs. 152/06 art. 230) volta al recupero dei rifiuti dai parchi fotovoltaici, il Responsabile Tecnico provvede, se necessario, ad effettuare una valutazione tecnica dei materiali classificati come rifiuti.

Tutti i materiali, da valutare, devono essere movimentati e depositati in idonea area del magazzino (deposito temporaneo). La valutazione deve essere effettuata entro 60 giorni dal deposito da parte del Responsabile Tecnico. 

Al fine di garantire un’efficiente ed efficace classificazione dei rifiuti il Responsabile Tecnico mantiene un apposito elenco, aggiornato periodicamente, delle principali categorie di rifiuto prodotte. 

Le operazioni di classificazione e caratterizzazione dei rifiuti possono avvenire sulla base di: 

· Informazioni sul processo che ha generato il rifiuto o comunque note al produttore (es. specifiche acquisto materiale che ha prodotto rifiuto, schede di sicurezza, sostanze utilizzate nel ciclo produttivo e che sono o possono essere prodotte all’interno dello stesso)

· Esame visivo

· Determinazioni analitiche, affidate a laboratori terzi qualificati

I materiali valutati come rifiuti sono depositati in apposite aree (deposito temporaneo) adeguatamente identificate in attesa di procedere alle successive attività di smaltimento e/o recupero e/o riciclo. 

Il deposito temporaneo deve avere le caratteristiche tali da soddisfare i requisiti di sicurezza e ambientali previsti dalla normativa vigente. In particolare, dovrà: 

· Essere segregato, recintato e contrassegnato con idonea cartellonistica, resistente agli urti e alle intemperie (ove applicabile) e collocata in modo da essere visibile

· Essere adeguatamente attrezzato per poter operare in condizioni di sicurezza (idonee pavimentazioni, coperture, raccolta sversamenti ecc.). 
I rifiuti prodotti sono registrati, mensilmente, nel “Registro di carico e scarico” dell’organizzazione custodito presso la sede della Confartigianato Rieti, nel quale sono riportate tutte le informazioni relative alle caratteristiche qualitative e quantitative dei rifiuti. 

Il trasporto dei rifiuti e il conseguente smaltimento e/o recupero e/o riciclo è affidato a Società terze specializzate in possesso delle necessarie autorizzazioni, in conformità alla normativa vigente. 

Per ogni trasporto è compilato e firmato, da parte del Responsabile Tecnico il modulo “Formulario d’identificazione rifiuti” predisposto conformemente a quanto previsto dalla normativa vigente e appositamente numerato.

Tali attestazioni sono archiviate, preservate e conservate come informazioni documentate, conformemente a quanto stabilito.


	4.6
Attività di inventario di magazzino

	Lo svolgimento della verifica inventariale del magazzino si svolge, almeno annualmente, sulla totalità della merce 

La gestione della conta fisica deve assicurare che tutto il materiale sia contato, attraverso una chiara identificazione dei prodotti già conteggiati e di quelli ancora da conteggiare.

Le attività di controllo dei beni includono:

· Le istruzioni per la conta fisica

· Un’analisi delle cause inerenti alle difformità riscontrate

· L’approvazione delle rettifiche inventariali

Le operazioni inventariali sono svolte con il supporto del Responsabile Area Logistica che, tuttavia, non deve essere direttamente coinvolto nelle operazioni di conteggio.

Come regola generale, gli operatori che svolgono la conta fisica devono essere almeno due, uno incaricato della conta e l’altro incaricato della registrazione delle quantità contate. 

Gli incaricati della conta fisica, durante le operazioni di conteggio, non hanno accesso al sistema gestionale di magazzino, ma hanno la facoltà di svolgere, unitamente alla conta, una serie di eventuali verifiche aggiuntive, come:

· Il controllo della documentazione cartacea relativa alla movimentazione del materiale

· La verifica del rispetto delle norme di stoccaggio

· La verifica dello stato generale dei materiali

Le quantità conteggiate sono riportate da parte degli operatori che svolgono la conta fisica sul cartellino di inventario (da apporre sui beni inventariati) e sui tabulati di conta (contenenti la lista dei materiali da inventariare privi delle quantità). 

I cartellini d’inventario, al fine di evitare una duplicazione della conta, dovranno essere apposti sui materiali già inventariati. 

I materiali oggetto di operazioni di ricevimento e spedizione, invece, dovranno essere collocati in apposita area del magazzino e registrati solo successivamente alle operazioni di inventario, al fine di garantire l’efficacia e la correttezza delle verifiche inventariali.

Al termine delle operazioni di conta, occorre verificare, analiticamente, che le quantità registrate corrispondano con le giacenze fisiche rilevate durante i conteggi.

Le eventuali differenze inventariali riscontrate per ciascun item sono, quindi, indagate e documentate in un prospetto riepilogativo delle rettifiche inventariali, opportunamente sottoscritto dalle persone che hanno eseguito l'inventario fisico.

Le rettifiche da registrare a sistema come differenze d’inventario sono condivise ed autorizzate dal Responsabile di Magazzino.

Le attività d’inventario si concludono con l’aggiornamento del Tabulato delle giacenze, alla data dell’inventario. 
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Gestione dei rischi

	DANNEGGIAMENTO DA MOVIMENTAZIONE
Cause
Nelle attività di movimentazione può accadere il danneggiamento di alcuni materiali
Conseguenze
Si dovrà ricorrere all’acquisto di materiale in sostituzione di quello danneggiato
Descrizione dell’azione
Organizzare meglio il magazzino con la creazione di maggiore spazio tra un prodotto ed un altro
MANCATA O RITARDATA RICEZIONE DI UNA COMUNICAZIONE
Cause
La mancata ricezione di alcune comunicazioni
Conseguenze
Può generare una cattiva gestione delle operazioni e/o ritardi nella fornitura del servizio di magazzino
Descrizione dell’azione
Prevedere un gruppo di continuità che garantisca il flusso di invio e ricezione di comunicazioni importanti
ERRATA RICEZIONE/REGISTRAZIONE MERCE IN ENTRATA
Cause
Dimenticanza o un calo di attenzione possono esserne le cause
Conseguenze
Viene contabilizzata una quantità e/o tipologia errata di merce
Descrizione dell’azione
Prevedere una check list delle azioni da compiere allo scopo di minimizzare il rischio di una errata registrazione
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Responsabilità

	Di seguito si riporta matrice delle funzioni responsabili connesse alla presente procedura:

R: Responsabile - C: Collaboratore

Soggetti responsabili
Procedura
DIR

RSGQ

RDP
Redazione/Modifica
R
Verifica
R
Approvazione
R
Attuazione
R
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