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REGOLAMENTO INTERNO GESTIONE MAGAZZINO

Art. 1— Ambito di applicazione.
Il presente Regolamento disciplina le modalita di gestione dell’Area Magazzino con particolare
riferimento al prelevamento delle merci di Facile Consumo.

Art. 2 - Compiti dell’Assistente Amministrativo.
L’Assistente Amministrativo incaricato cura la tenuta della Contabilita di Magazzino e di tutte
le scritture che vi afferiscono. Collabora con i docenti responsabili di Progetto e/o Laboratorio
e con gli Assistenti Tecnici addetti ai Laboratori ai fini del tempestivo approvvigionamento del
materiale necessario, ove non gia stoccato in Magazzino. Monitora le giacenze di materiale
secondo le direttive impartite dal DSGA in ordine alla definizione

e delle scorte minime e massime;

e delle procedure per il prelevamento e versamento delle merci nel Magazzino;

e delle procedure per il controllo ed il collaudo dei Beni.

Per permettere di valutare la reale consistenza delle scorte del materiale di pulizia (per evitare
che si determino scorte sconosciute dal Magazzino), nonché ai fini della Sicurezza, verifica le
giacenze e le condizioni di stoccaggio del materiale conservato dai Collaboratori nei propri
sgabuzzini, al momento dell'assunzione dell'incarico e all'inizio di ogni anno scolastico.

Dopo aver raccolto i Buoni di prelevamento come di seguito descritto, I'Assistente
Amministrativo esamina la consistenza delle richieste e attiva la procedura di consegna dei
Beni presenti oppure quella di acquisto per i mancanti.

Art. 3 — Prelevamento del materiale di pulizia.

Il Personale Docente e ATA dovra effettuare le richieste di materiale esclusivamente su
apposito modulo, gia a disposizione di Collaboratori ed Assistenti Amministrativi e Tecnici. La
medesima modulistica sara depositata presso il Centralino a disposizione dei Docenti Referenti
dei Progetti. Non sara consegnato materiale dietro richiesta verbale. A tale scopo il lunedi dalle
ore 12.00 alle ore 13.00 il Collaboratore Scolastico addetto raccogliera i Buoni di prelevamento
compilati e provvedera a sottoporli al DSGA per la firma di autorizzazione. |l prelevamento del
materiale avverra a cadenza mensile, in collaborazione fra Assistente Amministrativo e il
medesimo Collaboratore Scolastico, di norma il secondo martedi del mese, o in giornata
successiva se festiva, per i Collaboratori del I, del Il turno e della Succursale, il_giovedi
pomeriggio per il turno Serale. Lo smistamento e la consegna del materiale avverranno nella
medesima giornata o nella successiva;




In occasione delle pulizie di “fino” in preparazione degli Esami di Stato potra essere effettuata
una richiesta/prelevamento supplementare di materiale di pulizia di norma la prima settimana
di giugno, entro il termine delle lezioni.

Art. 4 — Prelevamento del materiale di consumo per gli Uffici, i Laboratori e la gestione
dei Progetti.

| Docenti Responsabili di Progetto, i Subconsegnatari e gli Assistenti Tecnici effettueranno le
richieste di materiale specifico con congruo anticipo utilizzando I'apposito modulo. Non sara
consegnato materiale dietro richiesta verbale. L'operatore del Centralino raccogliera le
richieste il lunedi dalle ore 12.00 alle ore 13.00 con cadenza quindicinale. Il giorno successivo
avverra la consegna di quanto presente in Magazzino oppure l'avvio della procedura di
acquisto.

Con le medesime modalita tutto il Personale sottoporra le richieste di materiale di cancelleria.

Art. 5 - Sicurezza

Il locale o gli armadietti utilizzati dai Collaboratori Scolastici presso le proprie postazioni al fine
di stoccare il materiale di pulizia devono essere chiusi a chiave in modo da renderli inaccessibili
agli estranei al Servizio (e soprattutto agli allievi). Le chiavi d’accesso devono essere custodite
dal personale incaricato.

Trattandosi di materiale altamente infiammabile lo stoccaggio di alcool, qualora richiesto dal
Personale, non pud superare la quantita massima di un flacone per Piano/Settore.

Art. 6 — Stoccaggio Beni da smaltire

| Beni dichiarati Fuori Uso non dovranno in alcun caso essere lasciati fuori dalla porta del
Magazzino. Le chiavi non saranno ad uso dei Collaboratori. Lo stoccaggio avverra dietro
accordo con 'Assistente Amministrativo addetto.
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