ALLEGATO 2

Obiettivo secondo
livello

Corretta iscrizione
dei beni acquisiti
nel Libro cespiti

Corretta iscrizione
dei beni acquisiti
nel Libro cespiti

Aggiornamento
Libro cespiti

Aggiornamento
Libro cespiti

Aggiornamento
Libro cespiti

NR. . U.0. Responsabili o coinvolte nel - .. N . Obiettivo primo
P | D 3 | T X
ATTIVITA' rocesso Step procedurali e —— escrizione attivita procedurali ermine livello
Alimentazione chiave contabile "Fonte di TUTTI GLI UFFICI ORDINANTI (ad es.
finanziamento" - modulo Budget - AREAS Servizio Provveditorato e step 1 - alimentazione segmento chiave contabile "Fonte di finanziamento" - Successivamente ad ogni fase di adozione
sub A1 (successivamente all'adozione del Amministrazione Patrimoniale; modulo Budget - AREAS - con indicazione della fonte di finanziamento (ad es. del provvedimento e preliminarmente
o provvedimento di aggiudicazione definitiva di | Servizio Tecnico; Servizio Farmacia | progetto, contributi in c/esercizio vincolato o indistinto, contributi c/capitale, I'emissione dell'ordine
gara con l'indicazione della fonte di Ospedaliero e Territoriale; Servizio | ecc.) cartaceo/informatico
finanziamento) Protesica ecc.
step 1 - compilazione “ordine informatico/ordine AREAS" emesso in esecuzione step 1 - successivamente alla fase di
delle risultanze del contratto e dei verbali; NEL CAMPO NOTE PRODOTTO DEVE alirzentazione della chiave contabile
ESSERE RIPORTATO L'ATTO DI AUTORIZZAZIONE, SPECIFICHE IN MERITO registrazione del contratto e deII‘ord’ine Registrazione
ALL'UBICAZIONE O ALLA TIOLOGIA DI BENE ; | SERVIZI PROTESICA E FARMACIA infgormatico~ contratto e ordine
(TERRITORIALI E OSPEDALIERE) INOLTRE OBBLIGATORIAMENTE DEVONO step 2 - al rilcevimento del documento di informatico;
TUTTI GLI UFFICI ORDINANTI (ad es. | INDICARE IL NOME E IL COGNOME DELL'UTENTE/PAZIENTE ASSEGNATARIO ED IL traf orto siglato a conferma della Registrazione
Stipula del contratto, emissione ordine, Servizio Provveditorato e LUOGO DI RESIDENZA; . p & documento di
- L - . A . - M ) L . Wt g .| ricezione del bene da parte .
verifica collaudo e acquisizione Amministrazione Patrimoniale; step 2 - compilazione "movimento di carico/movimento AREAS" dei dati ricavati , L . trasporto;Verifica
sub 2.A.2 R L ) L . . s dell'U.0./Servizio assegnatario deve
bolla/documento di trasporto con Servizio Tecnico; Servizio Farmacia | dal documento di trasporto e conseguente collegamento all'"ordine . . . o collaudo;
) \ . . ) o L . - essere registrato il movimento di carico;
accettazione dell'U.0./Servizio assegnatario Ospedaliero e Territoriale; Servizio | informatico"; . . Collegamento
X o . " L . step 3 — verifica collaudo e comunicazione . .
Protesica ecc. step 3 — verifica dell’esito positivo del collaudo e comunicazione al Servizio . . . . movimento di
. . ) ) . ! ; esito positivo a Referente Patrimonio; )
Provveditorato e Amministrazione Patrimoniale (Referente Patrimonio) dello L carico/bolla/ con
step 4/5 - al ricevimento della fattura
stesso; deve essere collegato il movimento di fattura;
step 4 - collegamento "movimento di carico/movimento AREAS" con la fattura . ; g Liquidazione fattura.
X o . carico e si deve procedere alla
registrata dal Servizio Bilancio; R
RN liquidazione della fattura;
step 5 - Liquidazione fattura;
step 1 - verifica correttezza dati indicati nell'ordine/movimento di
. . carico/collaudo/fattura; Corretta iscrizione dei
sub 2.A.3 Creazione scheda cespite servizio Provveditorato e step 2 - verifica corretta indicazione della fonte di finanziamento; Attivita quotidiana beni acquisiti nel Libro
A3 | - DI ACQUISIZIONE BENE/I DA P Amministrazione Patrimoniale P2 - vertii ) ! ) ; ; . g auisit 1
INVENTARIARE DA PRIVATI O DA step 3 - iscrizione dati mancati nella scheda cespite (n. etichetta inventariale - cespiti
ENTI PUBBLICI A TITOLO ONEROSO; numero seriale - ecc.)
- DI INCREMENTO VALORE PER
LAVORI/OPERE SU BENE/I DA
INVENTARIARE .
step 1 — Assegnazione del bene (Budget) da parte della Direzione Aziendale;
step 2 - emissione verbale di presa in carico;
Direzione Aziendale step 3 - consegna per la firma del verbale con eventuale richiesta di apposizione Corretta iscrizione dei
sub 2.A.4 Predisposizione verbale di presa in carico Servizio Provveditorato e etichette per i beni gia etichettati nella fase di collaudo da parte dell'Ingegneria Attivita quotidiana beni acquisiti nel Libro
Amministrazione Patrimoniale Clinica al Consegnatario; cespiti
step 4 - aggiornamento scheda inventario dell'U.O. assegnataria del bene;
step 5 - archiviazione documentazione relativa;
Step 1 — post inventario fisico invio I'elenco inventariale dei beni consegnati
. . . . (scheda di inventario) e della documentazione relativa ai beni assegnati all’Unita Corretta iscrizione dei
Consegna della scheda inventario post Servizio Provveditorato e . S K . . " P . - .
sub 2.A.5 . . L . . K Operativa (ad es. manuali d’uso delle apparecchiature, ecc.); Attivita successiva all'inventario fisico beni acquisiti nel Libro
inventario fisico Amministrazione Patrimoniale ) ) ) AT -
step 2 — accettazione da parte dei Consegnatari con debito di vigilanza della cespiti
scheda inventario.
step 1 - ricezione comunicazione variazione centro di consegna/costo -
- . . . . contestuale emissione verbale di variazione centro di consegna; Al ricevimento della comunicazione di Corretta iscrizione dei
Variazione centro di costo - trasferimento Servizio Provveditorato e X . . . - .
sub 2.A.6 R L . . K step 2 - consegna per la firma del verbale al Consegnatario; trasferimento del bene a nuovo beni acquisiti nel Libro
bene ad altro centro di costo/consegna Amministrazione Patrimoniale X X R \ . X .
step 3 - aggiornamento scheda inventario dell'U.O. assegnataria del bene; Consegnatario cespiti
step 4 - archiviazione documentazione relativa;
step 1 - calcolo piano ammortamento e sterilizzazioni.
. . step 2 - verifica corretto calcolo delle quote di ammortamento; correttezza
. e Servizio Provveditorato e e R . .
sub 2.A.7 Calcolo ammortamenti e sterilizzazioni congruita dei saldi finali dei fondi di ammortamento; verifica calcolo quote Annuale — dal 31.01. N+1 al 31/03. N+1

Amministrazione Patrimoniale

sterilizzazione;
step 3 - invio Report "ammortamenti e sterilizzazioni" al Servizio Bilancio

Aggiornamento
Libro cespiti

Predisposizione
bilancio d'esercizio




NR.

U.O. Responsabili o coinvolte nel

Obiettivo primo

Obiettivo secondo

Processo Step procedurali Descrizione attivita procedurali Termine . .
ATTIVITA' PP processo P livello livello
Ricezione comunicazione di donazione o s . N Step 1 —ricezione della comunicazione di donazione o lascito e comunicazione Al ricevimento della comunicazione di Corretta iscrizione dei .
. N . Unita Operativa/Servizio ricevente la . R . . . . . R - . . - . Aggiornamento
sub 2.B..1 lascito a favore di un’Unita Operativa o S . . . al Servizio Provveditorato e Amministrazione Patrimoniale per la conferimento, donazione o lasciti da terzi | beni acquisiti nel Libro - e
L . comunicazione di donazione o lascito . L ) ) - L - Libro cespiti
Servizio Aziendale predisposizione dell’atto relativo. (privati o pubblici) cespiti
Servizio Provveditorato e Al ricevimento della comunicazione di Corretta iscrizione dei
sub2.8.2 Adozione provvedimento di accettazione Amministrazione Patrimoniale (Unita | step 1 - predisposizione del provvedimento di adozione ed invio al Referente del | conferimento, donazione o lasciti a favore beni acauisiti nel Libro Aggiornamento
o donazione o lascito proponente I'atto) Patrimonio, della documentazione relativa per I'iscrizione del bene a patrimonio da parte delle Unita ricevente la qces iti Libro cespiti
Direzione Aziendale (adozione) donazione o il lascito P
DI ACQUISIZIONE BENE/I DA
. . . . . " en - . . Corretta iscrizione dei .
INVENTARIARE DA PRIVATI O DA . . Servizio Provveditorato e step 1 - registrazione manuale del cespite nel modulo "cespiti" - AREAS; Al ricevimento del provvedimento di . I ; Aggiornamento
sub 2.B.3 Creazione scheda cespite L ) . . A . . o e ; " A beni acquisiti nel Libro ; L
ENTI PUBBLICI A TITOLO GRATUITO - Amministrazione Patrimoniale step 2 - alimentazione manuale chiave contabile "fonte di finanziamento"; accettazione del bene cespiti Libro cespiti
DONAZIONI/LASCITI/CONFERIMENTI
- . step 1 - emissione verbale di presa in carico e consegna per la firma dello stesso L . . Corretta iscrizione dei .
. - . . . Servizio Provveditorato e L . - . . R . Al ricevimento del provvedimento di . o R Aggiornamento
sub 2.B.4 Predisposizione verbale di presa in carico L ) ) . con richiesta di apposizione etichette per i beni mancanti; A beni acquisiti nel Libro : s
Amministrazione Patrimoniale L R R accettazione del bene - Libro cespiti
step 2 - archiviazione documentazione relativa; cespiti
. - . . -, . step 1 - elaborazione e stampa Report "cespiti acquisiti con conferimenti, lasciti . -,
Predisposizione report aggiornato cespiti Servizio Provveditorato e o Predisposizione
sub 2.B.5 P P €8 P o donazioni"; Annuale —dal 31.01. N+1 al 31/03. N+1 P

acquisiti con conferimenti, lasciti o donazioni

Amministrazione Patrimoniale

step 2 - invio report al Servizio Bilancio

bilancio d'esercizio




