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DEL LAZIO E DELLA TOSCANA M. ALEANDRI

DELIBERAZIONE DEL DIRETTORE GENERALE

0 LEL. del . 4§/07/ 2018

OGGETTO: Gestione dei beni mobili inventarizkili e delle apparecchiatuve

Proposta di deliberazione n. del

Direzione Sanitaria Dott. Andrea Leto/ Dott.ssa Silvia Pezzotti
’““"\5}
~ ;
* Yo o, 4 P
L’Estensore Dott.ssa Silvana Guzzo g A S e AN

Y,

Parere del Direttore Anz}nini‘sgraliv? L R O ) Q?\Favorevole "Non favorevole
Dott.ssa Silvia Pezzotti :fj*\i?m,b\j ] Tzf)f 7

Parere del Direttore Sanitario
Dott. Andrea Leto...................... :

‘?Kfavorevole “Non favorevole

IL DIRETTORE GENERALE

<
// ) /L\\

Pagina 1 di6



IL DIRETTORE SANITARIO/IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO FE.F.
(Dott. Andrea Leto/ Dott.ssa Silvia Pezzotti)

OGGETTO DELLA PROPOSTA: Gestione dei beni mobili inventariabili e delle
apparecchiature

PREMESSO CHE:

le linee di indirizzo del Consiglio di Amministrazione dell'Istituto per il periodo 2016-2020
prevedono, nell'ambito dell'obiettivo di efficienza e sostenibilitd economica legati al
funzionamento dell’ente, il miglioramento e l'adeguamento degli investimenti e delle
tecnologie;

le linee di indirizzo della Direzione Aziendale prevedono la semplificazione e 1’uniformita
della documentazione del Sistema Qualita.

VISTO CHE:

la Commissione Programmazione Acquisti (di seguito: CPA), in data 9 gennaio 2018, ha
istituito un gruppo di lavoro per la redazione di una procedura per la gestione dei beni
mobili inventariabili composto da: Fabrizio Corzani, Sara Greco, Massimiliano Patrizi;

il mandato del gruppo era quello di unificare delibere, regolamenti e 3 procedure gestionali
(1. PG STS 002: Collaudo tecnico delle apparecchiature elettromedicali, di laboratorio e dei
beni inventariabili; 2. PG PRO 004: Acquisto di beni inventariabili; 3. PG BIL 006:
Gestione dei beni mobili) eliminando i disallineamenti emersi, definendo le responsabilita in
funzione del flusso delle attivita e rendendo lineare ed omogeneo I'intero processo della
gestione dei beni mobili (dalla programmazione degli acquisti alla cancellazione dal registro
dei cespiti, alienazione e smaltimento), comprendendo anche alcuni aspetti fino ad allora
non disciplinati;

che tale gruppo di lavoro ha redatto la procedura per la gestione dei beni mobili
inventariabili (PG DIR 003: Gestione dei beni inventariabili) emessa in data 12/06/2018 e
deliberata in data 13/06/2018 (Deliberazione n. 327 del 13/06/2018: Gestione dei beni

inventariabili);

che la PG DIR 003 riguarda la Gestione dei beni mobili inventariabili e ha sostituito
definitivamente il Regolamento n. 459 del 17/11/2016 “Regolamento per la gestione dei
beni mobili dell’Istituto Zooprofilattico del Lazio e della Toscana™.

che era necessario adeguare tale procedura all’attuale organizzazione aziendale e ad ogni
altra esigenza in funzione anche dell’implementazione del programma dei cespiti e che per
tale motivo & stato integrato il gruppo di lavoro originario; il nuovo gruppo di lavoro ¢ cosi
formato: Sara Greco, Giusy Cardeti, Dario Deni, Massimiliano Patrizi, Fabrizio Corzani,
Renato Colafrancesco;

che era necessario adeguare e semplificare le procedure gestionali sulle
apparecchiature/attrezzature  critiche del sistema qualita in funzione anche
dell’implementazione del programma dei cespiti
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DATO ATTO CHE

sulla scorta del lavoro svolto € stata predisposta:
a) la revisione 1 della PG DIR 003: “Gestione dei beni mobili inventariabili;

b) I'emissione della PG QUA 001: “Gestione delle apparecchiature sanitarie/attrezzature
critiche sanitarie” integrando le modalita operative con il programma dei Cespiti e
sostituendo le seguenti procedure gestionali preesistenti: PG QUA 001 Manutenzione delle
apparecchiature/infrastrutture, PG QUA 002 Gestione delle apparecchiature/attrezzature
critiche, la PG QUA 003 Taratura delle apparecchiature, verifica della taratura, conferma
metrologica e validazione dei metodi di taratura e parte della PG QUA 004 relativa ai
campioni di riferimento.

Tali procedure, con la relativa modulistica, sono parti integranti della presente Deliberazione:

1.

2.

Procedura PG DIR 003: “Gestione dei beni mobili inventariabili” inclusi i relativi moduli
allegati (da PG DIR 003/1 a PG DIR 003/11);

Procedura PG QUA 001: “Gestione delle apparecchiature sanitarie/attrezzature critiche
sanitarie” inclusi i relativi moduli allegati (da PG QUA 001/1 a PG QUA 001/8)

i contenuti delle sopracitate procedure sono stati condivisi con la CPA e con i Responsabili
di Struttura dell’Istituto;

il lavoro va ad integrarsi con il percorso di riallineamento e la costituzione dell’archivio
unico dei cespiti previsto dalla Deliberazione n. 459 del 17/11/2016: Regolamento e
gestione dei beni mobili dell’Istituto Zooprofilattico Sperimentale del Lazio e della Toscana
M. Aleandri e ss.mm.ii;

RITENUTO

di gestire tali procedure nell’ambito del sistema qualita

PROPONE

Per i motivi esposti in narrativa che ivi si intendono integralmente trascritti:

di approvare I’allegato 1 Procedura PG DIR 003: “Gestione dei beni mobili inventariabili”
inclusi i relativi moduli allegati (da PG DIR 003/1 a PG DIR 003/11);

di approvare [’allegato 2 Procedura PG QUA 001: “Gestione delle apparecchiature
sanitarie/attrezzature critiche sanitarie” inclusi i relativi moduli allegati (da PG QUA 001/1 a
PG QUA 001/8)

di prevedere che dalla data di approvazione della presente deliberazione tutte le strutture
dell’Ente dovranno adeguarsi ai contenuti della stessa;

di dare mandato alla struttura Qualita di prevedere verifiche periodiche sull’applicazione
della procedura in oggetto attraverso le attivita del sistema di gestione per la qualita
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(verifiche ispettive interne, gestione delle non conformita, gestioni delle azioni correttive,
ecc...) e per gravi disallineamenti di darne comunicazione al Direttore Sanitario.

[L DIRETTORE AMMINISTRATIVO F.F.

CDott;ssa Sﬂtfla Pez{o\h// ,/;

e TRy
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IL DIRETTORE GENERALE

VISTA la proposta di deliberazione avanzata del Direttore Sanitario Dott. Andrea Leto n.
del avente ad oggetto: “Gestione dei beni mobili inventariabili e delle
apparecchiature”;

SENTITI il Direttore Amministrativo e Direttore Sanitario che ha espresso parere favorevole alla
adozione del presente provvedimento;

RITENUTO di doverla approvare cosi come proposta

DELIBERA

di approvare la proposta di Deliberazione n. del avente ad oggetto: “Gestione
dei beni mobili inventariabili” sottoscritta dal Direttore Sanitario, da considerarsi parte integrante e
sostanziale del presente provvedimento, rinviando al preambolo ed alle motivazioni in essa

contenute e conseguentemente:

e di approvare I'allegato 1 Procedura PG DIR 003: “Gestione dei beni mobili inventariabili”
inclusi i relativi moduli allegati (da PG DIR 003/1 a PG DIR 003/11);

e di approvare I’allegato 2 Procedura PG QUA 001: “Gestione delle apparecchiature
sanitarie/attrezzature critiche sanitarie” inclusi i relativi moduli allegati (da PG QUA 001/1 a
PG QUA 001/8)

o di prevedere che dalla data di approvazione della presente deliberazione tutte le strutture
dell’Ente dovranno adeguarsi ai contenuti della stessa;

e di dare mandato alla struttura Qualita di prevedere verifiche periodiche sull’applicazione
della procedura in oggetto attraverso le attivita del sistema di gestione per la qualita
(verifiche ispettive interne, gestione delle non conformita, gestioni delle azioni correttive,
ecc...) e per gravi disallineamenti di darne comunicazione al Direttore Sanitario.

IL DIRETTORE GENERALE
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PUBBLICAZIONE

Copia della presente deliberazione ¢ stata pupblicata ai sensi della L.69/2009 e successive
modificazioni ed integrazioni in data...£.8/ 0.7/.2013.

IL FUNZIONARI RICATO
Sig.ra Eleonora QQuagliare
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1. Scopo e campo di applicazione

Scopo della procedura ¢ definire in maniera univoca la gestione dei beni mobili inventariabili, dalla
programmazione degli acquisti all’alienazione' e smaltimento?.

La procedura si applica ai cespiti e descrive responsabilita e modalita operative per:
e |’acquisto dei beni inventariabili tramite iter documentati, attuati nel rispetto delle normative
vigenti
il collaudo delle apparecchiature sanitarie’
la verifica di conformita per i cespiti diversi dalle apparecchiature sanitarie*
la gestione del registro dei cespiti dell’Istituto
la gestione delle apparecchiature in visione
e lacessione, I’alienazione e lo smaltimento dei cespiti
Nota bfne: per indicare i beni fare riferimento esclusivamente al numero generale del registro dei
cespiti °

2. Riferimenti
Vedi modulo allegato PG DIR 003/11

3. Moduli allegati

PG DIR 003/1: Modulo per la programmazione biennale degli acquisti

PG DIR 003/2: Modulo richiesta di acquisto di apparecchiature sanitarie di base

PG DIR 003/3: Modulo richiesta di acquisto di apparecchiature sanitarie non di base ad alto impatto
economico o a rilevanza per I'Ente

PG DIR 003/4 Modulo richiesta di acquisto beni inventariabili diversi dalle apparecchiature
sanitarie

PG DIR 003/5 Verbale di Collaudo apparecchiature sanitarie

PG DIR 003/6 Verifica di conformita per i beni inventariabili diversi dalle apparecchiature
sanitarie

PG DIR 003/7 Dichiarazione prove di funzionalita apparecchiature

PG DIR 003/8 Atto di cessione a titolo gratuito di beni mobili

PG DIR 003/9 Modulo per la richiesta di strumenti in visione temporanea

PG DIR 003/10 Modulo per la proposta di cessione di beni mobili

PG DIR 003/11 Riferimenti

" Alienazione: cancellazione del bene dal registro dei cespiti

2 Smaltimento: trasporto del bene alienato all’isola ecologica

S Apparecchiature sanitarie: comprendono sia le apparecchiature che gli arredi di laboratorio

4 Beni mobili inventariabili diversi dalle apparecchiature sanitarie: materiale informatico/audiovisivi, automezzi, arredi
d’ufficio

3 Registro dei cespiti: & un elenco di tutti i beni che costituiscono per I’Istituto immobilizzazione materiali ¢ immateriali
riportante, per ogni bene, I’anno di acquisizione, il costo originario, gli ammortamenti nella misura raggiunta al termine
del periodo precedente, il coefficiente di ammortamento e la quota annuale di ammortamento. E aggiomato alla
chiusura di ogni esercizio, in riferimento alle risultanze emerse in sede di redazione del bilancio di esercizio, per quanto
attiene al loro valore e quando si verificano variazioni nei dati concernenti i singoli beni. Sono attivati su supporto
informatico e, annualmente, sono stampati su carta dalla DEF e conservati per un periodo di dieci anni a cura della

stessa.
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4. Responsabilita e modalita operative
4.1 Acquisizione programmata di beni mobili

Il processo di acquisizione programmata dei beni mobili si articola in 3 fasi:
a) programmazione
b) istruttoria/approvazione
c) valutazione tecnica

a. 1) Programmaczione per apparecchiature sanilarie, arredi e automezzi

Questa fase & gestita dalla Commissione per la Programmazione degli Acquisti (CPA)®. Nel
seguente diagramma Fase di programmazione Apparecchiature sanitarie, arredi, automezzi, sono
descritti i principali processi e i relativi livelli di responsabilita per le apparecchiature, gli arredi e
gli automezzi.

Nel mese di maggio, ad anni alterni, la CPA comunica alle Strutture di trasmettere la
programmazione acquisti beni mobili per i due anni successivi (Modulo PG DIR 003/1).

La trasmissione deve avvenire entro giugno.

Legenda diagrammi:

Avvio del processo
D Responsabile dell"azione
D Azione da compiere

Comunicazione fra i Responsabili di due azioni

S Commissione per la Programmazione degli Acquisti (CPA4): commissione istituita con Delibera del Direttore Generale
n 459 del 17/11/2016 e successive integrazioni che contribuisce a fornire pareri per I’acquisizione di strumentazione
adeguata alle attivita tecnico-scientifiche in funzione delle risorse disponibili.
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Fase di Programmazione Acquisizione Apparecchiature Sanitarie, Arredi e Automezzi

Commissione Programmazione
Acquisti

Struttura 3 p \

Cpranilaziona mnd al
i Struttyra icezi i i
Compilazione moc}uyo Bg 1 RICEZIO(’.\efabblSOgY?I,
successiva elaborazione

-
Compilazione mé’éﬂ‘l‘étﬁ’éa ! ed invio proposta
DIR003/1

Commissione
Programmazione Acquisti

Responsabili di Struttura

s ™

Formulazione proposta di
previsione biennalesulla
base dellostanziamento

in bilancio, invio proposta

Ricezione proposte,
approvazione/modifica,
stanziamento inbilancio

UO Acquisizione Benie
Servizi

Direzione Aziendale

Bilanciodi previsione

U0 Economico Finanziaria

Predisposizione
programma biennale con
definizionedelle priorita,
invio programma

Commissione
Programmazione Acquisti

Direzione Aziendale

a.2) Programmazione Acquisizione di materiale informatico

La programmazione ¢& effettuata secondo i criteri di obsolescenza tecnologica e funzionale della
strumentazione, potenziamento della dotazione, razionalizzazione e ottimizzazione delle risorse.
I Sistemi Informatici presentano alla CPA, entro il 30 giugno, ad anni alterni, la programmazione
biennale degli acquisti relativi a:
e hardware,
servizi di sviluppo software,
manutenzioni hardware, software
assistenza presidi applicativi
acquisizione di altri servizi informatici.

e 6 o o
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b) Fase istruttoria/approvazione

Dopo "approvazione del piano acquisti, la CPA
e per le apparecchiature di base e per i beni mobili inventariabili dwerSI dalle
apparecchiature sanitarie:
o individua le professionalita (sanitaria e amministrativa) a cui atfida la redazione del
capitolato tecnico
o invia ai Responsabili di Struttura:
= ['elenco dei beni approvati PG DIR 003/1
= comunica gli incaricati per la redazione dei capitolati
o richiede ai Responsabili di Struttura di inviare entro 7 gg il modulo PG DIR 003/2
(apparecchiature di base) ¢ il modulo PG DIR 003/4 (arredi e automezzi) agli
incaricati individuati
e per le apparecchiature non di base:
o invia ai Responsabili di Struttura I’elenco dei beni approvati PG DIR 003/1
o richiede ai Responsabili di Struttura il modulo PG DIR 003/3 con capitolato tecnico
dal inviare all” UO Acquisizione Beni e Servizi UO-ABS entro 15 gg.

11 personale individuato per la redazione del capitolato tecnico’ lo predispone (entro 15 gg lavorativi
dal ricevimento dei moduli PG DIR 003/2 e PG DIR 003/4) da sottoporre al parere favorevole dei
richiedenti (tramite mail) che rispondono entro il termine di 7 giorni omissis.

Nel caso in cui il capitolato predisposto non sia rispondente alle esigenze del richiedente,
quest’ultimo, motivandone la ragione, predispone un nuovo capitolato che segue il processo di
valutazione previsto per le apparecchiature non di base.

Le attivita della fase istruttoria sono riportate nel seguente diagramma di flusso.

7 Capitolato tecnico: documento contenente le specifiche tecniche e i requisiti minimi dei beni oggetto della fornitura,
variabili in relazione alla tipologia del bene da acquistare
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/lndividuazione personale \

per stesura capitolati teonici

Commissione Programmazione

Acquisti

Verifica disponibilita
apparecchiaturesu
CONSIP, redazione ed
invio del capitolato
tecnicoentro 15 gg
lavorativi

Personaleindividuato

toal

' f‘évai

Commissione
Programmazione Acquisti

Fase istruttoria/approvazione

arispopndenze canitofs

. . X ruttura 1
Verifica rispondenze capttoPa oin
funzione delle proprie esigenze,

rispostaentro 7 gg lavorativi

Responsabili diStruttura

Invio richiesta diacquisto
sumodulo PGDIR003e
stesura capitolato tecnico

Richiedente
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¢) Fase di valutazione tecnica
Dopo aver espresso parere favorevole, la CPA invia la documentazione per i pareri tecnici

secondo quanto illustrato nel seguente diagramma di flusso

Fase di valutazione fecnica

Commissione
Programmazione Acquisti

Parere ed eventuali Parere ed eventuali
propostedi modifiche o propostedi modifiche o
alternative alternative
Qualita e Sicurezza Sistemi Informatici

Parere

U0 Tecnico-Patrimonial I .

Ingegneria Clinica alee UO Acquisizione Benie

ges Servizi

Approvazione

Direzione Aziendale

Necessita di interventi Preventivo dispesa
strutturali/impiantistici
>1000 euro+1VA

U0 Tecnico-Patrimonialee ; »  UOTecnico-Patrimonialee
ingegneria Clinica Ingegneria Clinica

4.2 Acquisizione non programmata di apparecchiature sanitarie

Nei casi eccezionali di acquisto non programmato di apparecchiature sanitarie, il richiedente deve
inviare per e-mail al Direttore Sanitario una relazione con la motivazione dell’acquisto che esplica il
carattere di urgenza e necessita, con le altre informazioni previste nei moduli PG DIR 003/2 e PG
DIR 003/3 e con i relativi capitolati tecnici.

[l Direttore Sanitario ne valuta I’'urgenza e autorizza se del tutto urgente o la sottopone alla CPA. 1l
bene segue, quindi, la fase istruttoria e di approvazione descritta nel paragrafo 4.1.

Nel caso di estrema urgenza ne da comunque comunicazione alla prima seduta della CPA.
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4.3 Acquisizione non programmata di arvedi, materiale informatico e automezzi

Nel caso di richiesta di acquisto non programmato di:

e materiale informatico/audiovisivi

e automezzi

e arredi d ufficio
il Responsabile di Struttura redige la richiesta utilizzando il modulo PG DIR 003/4 ¢ lo invia alla
Direzione Aziendale.

La valutazione dei fabbisogni viene effettuata dalla Direzione Aziendale avvalendosi delle Strutture
di riferimento (Responsabile Servizi Informatici per PC apparecchiature informatiche, Responsabile
parco auto per automezzi, ecc), tenendo conto di:
a) assenza di disponibilita di beni equivalenti/funzionali allo scopo, gia esistenti all’interno
dell’Istituto
b) impossibilita di sopperire alle necessita attraverso il loro uso condiviso;
c) obsolescenza dei beni in uso presso le diverse strutture ed eventuali altri criteri dipendenti da
ulteriori motivazioni.

Dopo aver individuato i fabbisogni, le Strutture di riferimento e gli esperti qualificati definiscono le
caratteristiche tecniche dei beni da acquistare che provvederanno ad inoltrare alla (UO- ABS) il
modulo richiesta di acquisto (PG DIR 003/4) di beni inventariabili diversi dalle apparecchiature
sanitarie e il capitolato tecnico

Acquisizione non programmata di beni mobili inventariabili

Vaiutazioneed
individuazione dei
fabbisogni

Direzione Aziendale

Responsabili diStruttura

invio richiesta diacquisto
{modulo PG DIR 003/2e
003/3)alla Direzione
Sanitaria e stesura
capitolato tecnico

Valutazione materiale
informatico e modulo
richiesta, stesura
capitolato tecnico

Valutazione automezzi e
modulo richiesta, stesura
capitolato tecnico

Valutazione arredi
d’ufficio e modulo
richiesta, stesura

capitolato tecnico

Responsabile Sistemi
Informatici

Responsabile parco auto

U0 Acquisizione Benie
Servizi

Richiedente

Avallo all'acquisto

Commissiche
Programmazione Acquisti

UO Acquisizione Benie

Servizi
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4.4 Procedure di scelta del contraente

L acquisto di beni mobili inventariabili avviene mediante le modalita previste dal codice dei
contratti ® pubblici (Decreto Legislativo 50/2016).

4.4.1 Acquisti con procedura di gara *negoziata senza previa pubblicazione di un bando di gara'’
exart. 63 D.Lgs. n. 50/2016

Gli acquisti ex art. 63 del D.Lgs. n. 50/2016 devono essere effettuati esclusivamente in caso di reale
necessita, e non su ragioni di mera opportunita ¢/o convenienza.

In considerazione di quanto previsto dal richiamato art. 63, la circostanza prioritaria nella quale sia
possibile ricorrere a tale procedura di acquisto ¢ quella in cui la richiesta sia motivata ed
accompagnata da una relazione tecnica del richiedente che dichiari, sotto diretta responsabilita,
["unicita e ’esclusivita del bene richiesto.

Nella relazione deve essere eventualmente evidenziata la esclusivitd o 'infungibilita del bene
richiesto, ossia la non equivalenza o la non intercambiabilita del bene stesso con altri prodotti.

Alla richiesta deve essere inoltre unita una certificazione della ditta comprovante 1’esclusivita della
distribuzione dello strumento sul territorio italiano, qualora lo strumento stesso sia acquisito
dall’unico distributore italiano del prodotto.

Ulteriori ipotesi di acquisto ex art. 63 D.Lgs.n. 50/2016 devono essere espresse € motivate con
apposita relazione a cura del richiedente.

4.5 Emissione ed archiviazione buono d'ordine e trasmissione documentii

Dopo la scelta del contraente, la UO-ABS:
e emette il buono d’ordine (Modulo PG PRO 001/2)
e lo trasmette in originale, a mezzo fax o via web, alla ditta fornitrice per richiedere la
consegna dei beni inventariabili
e conserva una copia presso 1’archivio della UO-ABS, unitamente ai disciplinari di gara'!, agli
atti e alla documentazione relativa. I buoni d’ordine per beni inventariabili sono
contrassegnati con 'identificativo di protocollo interno “A”
e carica la seguente documentazione sul software “Sistema Informativo Gestione Collaudi”™
(SIGECO) all’indirizzo web http://85.45.226.205:81/izslt/
o copia dei pareri preventivi acquisiti per I’installazione di beni inventariabili
o copia della documentazione relativa agli atti di gara.
Nel seguente diagramma ¢ riportato il flusso:

Emissione ed archiviazione buono d ordine e trasmissione documenti

8 Contratto: accordo di due o pill parti per costituire, regolare o estinguere tra loro un rapporto giuridico patrimoniale

9 Procedura di gara: procedura che la P.A. attua per scegliere I'operatore economico piul idoneo a realizzare un’opera, a
svolgere un servizio, a fornire un bene.

1 Bando di gara: € I'espressione di volonta dell’Ente di invitare le ditte a partecipare alla gara. Esso contiene I'oggetto
della gara, le modalita di partecipazione, il criterio di aggiudicazione e il termine di presentazione delle domande di
partecipazione. Costituisce lex specialis della gara stessa.

W Disciplinari di gara: documenti contenenti le disposizioni che regolano i singoli procedimenti di gara e di scelta del
contraente, fino all’affidamento della fornitura.
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-
( T ) Trasmissione (faxo web)
Emissione buonod’ordine del buono d’ordine alla

su modulo PGPRO 001/2 ditta fornitrice per la
consegnadel bene

L
i UQO Acquisizione Benie
Servizi

UO Acquisizione Benie i
Servizi UQO Acquisizione Benie

Servizi

s N

Conservaunacopiain

archiviodi:

- Disciplinare digara

- Buonod’ordine

- Documentazione
relativa

elativi agliattidella ga
il software SIG:

U0 Acquisizione Benie Servizi UO Acquisizione Benie
Servizi

4.6 Consegna dei beni
I beni vengono consegnati al Magazzino dell’Istituto o alla Struttura'® richiedente, a seconda di
quanto indicato nel contratto e/o nel buono d’ordine. Qualora la consegna sia effettuata presso il
Magazzino, la movimentazione della stessa presso i locali di destinazione, rimane a carico della
ditta fornitrice o sotto la sua supervisione e responsabilita.
Per le seguenti tipologie di apparecchiature sanitarie (pipette, catene termometriche,
spettrofotometri) destinate alle Sezioni, la consegna dovra essere prevista presso il Centro
metrologico della Sede Centrale, per la veritica dei requisiti metrologici.
Quando 1 beni arrivano nella sede di destinazione o Magazzino dell’Istituto, copia del documento di
trasporto (DDT) ¢ caricato sul SIGECO da:

e UO-ABS se la consegna ¢ presso il magazzino centrale

e Unita operative/Sezioni se la consegna ¢ presso le Strutture di destinazione

Con I’inserimento del DDT si chiude la fase di registrazione del bene su SIGECO. Per richiedere il
collaudo € necessario cliccare sul comando “Chiedi collaudo™ del sistema. Per ulteriori
informazioni, consultare la Linea Guida per I'utilizzo del software SIGECO. Il sistema invia
automaticamente:
e la richiesta di collaudo delle apparecchiature sanitarie/verifica di conformita per i beni
mobili diversi dalle apparecchiature sanitarie ai seguenti responsabili:
o al Direttore della Unita Operativa Tecnico Patrimoniale e Ingegneria clinica (UO-
TPIC) per le apparecchiature sanitarie e gli arredi di laboratorio
o al Responsabile dei Servizi informatici per il materiale informatico
o alla UO-ABS per gli arredi d’ufficio
o al responsabile dell’Ufficio di Supporto alla Direzione per gli automezzi
e ['informazione dell’arrivo del bene alla Unita Operativa Economico — Finanziaria (UO-EF)
per I’iscrizione provvisoria del bene nel Registro'? dei cespiti.

* Struttura: articolazione organizzativa tecnico-sanitaria e/o amministrativa di cui si compone I’[stituto.
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Nel seguente diagramma ¢ riportato il flusso, dalla consegna dei beni all’iscrizione provvisoria del
bene nel Registro dei cespiti:

Consegna dei beni ¢ iscrizione provvisoria nel registro dei cespiti

Irrussione del {nvio automatico di:
Documenta ditrasporto - informazione
{DDT) sut SIGECC . delfarivo def bene

Fornitore esterno

alla UC Economico
UG Acquisiziors Benie Finanziatia
Servizi f <ol
:xc;‘nesta di collaudo UOTecnico-Patrimoeniale e i
ehe X tngegneria Cnica
apparecchiature |
i sanitarie o verifica di ;

Immissione del
Documento di Trasporto
{DDT) sul SIGECO

conformita per i beni
mobiti diversidatle
apparecchiature
sanitarie

Fornitore esterno

U0 Acquisizione Benie Servizi

Unita operative/Sezioni
che hanno ricevito d bene

| Fornitoreesterno

Ve

Iscriziona prowisora del

bene nell'inventanocon

inserimentodi:

- numero generale;
aumerodi
inventano; SIGECO
descrizione/denomin i
azione delbene; i
estremi della
deliberazione di
acqguisizione;
matricola

Sistemiinformatici

U0 Economico Finanziaria

Ufficio di Supporto alla
Direzicne

4.7 Iscrizione provvisoria del bene

La UO-EF, all’atto dell’iscrizione provvisoria, registra sul programma contabile le seguenti
informazioni:
e numero generale
numero di inventario
causale di acquisizione (acquisto a titolo oneroso o gratuito, riscatto leasing)
descrizione/denominazione del bene
estremi della deliberazione di acquisizione
matricola.

Una volta inserite queste informazioni nel programma informatico il bene € considerato
inventariato, ma viene bloccato sull’archivio elettronico dei cespiti fino al collaudo con esito
positivo. per evitare I’attivazione del processo di ammortamento e di manutenzione.

La UO -TPIC, per le apparecchiature sanitarie, pud consultare le informazioni immesse nel
programma per tracciare i beni.
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4.8 Collaudo delle apparecchiature sanitarie’
Nel seguente diagramma ¢ riportato il flusso:

Collaudo delle apparecchiature sanitarie

| UO Tecnico-Patrimoniale e
i IngegneriaClinica

Verifiche necessariein
faboratorio (sicurezza
elettrica, conformita
normative vigenti, etc.}

Redige un verbale di
collaudo, modulo PGDIR
003/5 e lo caricasu
SIGECO

Ditta estema

U0 Tecnico-Patrimonialee
Ingegneria Clinica

Contattailcentro
metrologicoper
concordareladatadi
verifica dei requisiti
metrologicisecondo

17025

Direzione EconomicoFinanziaria

quanto previsto dalla 1ISO

Effettua e prove di
funzionalita cheritiene
necessarie

Verificala
completezzadella
documentazione su
SIGECO

chiude il cotlaudo

Referentedelle prove
funzionali

Referente delle prove
funzionali

UO Tecnico-Patrimonialee
ingegneria Clinica

Effettuano la taratura
dell’apparecchio,

al referente delle prove
un rapportodi taratura

emettono e consegnano

Compila it modulo
«Dichiarazione di
funzionalita delle prove»
{Modulo PG DIR 003/7)
allegando 'eventuale
rapporto ditaratura

-
RegistrasuSIGECO il

modulo «Dichiarazione di
funzionalita delle prove»
ed eventual allegati

Invia esitodel
collaudoa DEFe
DABS

SIGECO

UO Acquisizione Beni e Servizi

Incaricati controllo
tarature

Referente delle prove
funzionali

Referentedelle prove
funzionali

A seguito della richiesta di collaudo:
1. il Responsabile della UO -TPIC. o persona da lui delegata:

e concorda la data del collaudo tecnico con la ditta fornitrice e il referente delle prove
funzionali '*(o persona da esso delegata)

e si avvale della ditta incaricata delle manutenzioni, per le verifiche necessarie (sicurezza
elettrica, conformitd normative vigenti. etc..). Tali operazione sono eseguite presso la
Struttura destinataria del bene medesimo, o presso il laboratorio accettazione e collaudo dei
beni inventariabili della Unita Operativa Tecnica e Patrimoniale redigendo un verbale di
collaudo (Modulo PG DIR 003/5)

e carica il verbale su SIGECO

2. il referente delle prove funzionali della Struttura destinataria del bene:

WCollaudo delle apparecchiature sanitarie: attivita di verifica della corrispondenza del bene agli atti di gara, verifica di
sicurezza elettrica, verifica di conformité alle norme vigenti e dei termini di garanzia del bene.

'S Referente per le prove funzionali e/o collaudo: responsabile della struttura complessa richiedente I’apparecchiatura, o
persona da esso delegata, alla verifica delle caratteristiche tecnico-scientifiche del bene richiesto
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o contatta il centro metrologico e concorda la data per la verifica dei requisiti

metrologici secondo quanto previsto dalla ISO 17025
= Gli incaricati per il controllo delle tarature (ICT), dopo aver effettuato la
taratura, emettono e consegnano al referente un rapporto di taratura

o effettua le prove di funzionalita che ritiene necessarie e le registra sul modulo PG
DIR 003/7 Dichiarazione di funzionalita delle prove

o allega il rapporto di taratura al modulo Dichiarazione di funzionalita delle prove
(Modulo PG DIR 003/7)

o al termine delle prove funzionali e della verifica dei requisiti metrologici, il referente
registra su SIGECO modulo di Dichiarazione di funzionalita delle prove ed
eventuale rapporto di taratura

e [l Responsabile della UO -TPIC verifica la completezza della documentazione su SIGECO,
chiude il collaudo e invia esito del collaudo a UO-EF e a UO-ABS.
o UO-EF, in caso di esito negativo, non avvia il processo di ammortamento e
manutenzione
o UO-ABS che, in caso di esito negativo, dia comunicazione alla ditta fornitrice.

Nota: Per le seguenti tipologie di apparecchiature sanitarie (pipette, catene termometriche,
spettrofotometri) destinati alle Sezioni, il collaudo avviene presso il centro metrologico di Roma. Di
conseguenza, quando gli Incaricati per il Controllo delle Tarature emettono il rapporto di taratura, lo
inviano al Referente per le prove funzionali insieme agli strumenti e alle etichette stampate dalla
UO-EF in seguito alla registrazione del bene sul registro cespiti.
4.9 Verifica di conformitc % (per arredi, automezzi e materiale informatico)
Di seguito si riportano le strutture a cui spetta la verifica di conformita, per le seguenti tipologie di
beni:

e arredi d’ufficio: UO-ABS per la Sede Centrale e Consegnatari per le Sezioni

e materiale informatico: Servizi informatici

e automezzi: Ufficio di Supporto alla Direzione per automezzi

Le Strutture sopra indicate redigono il verbale di verifica conformita (modulo PG DIR 003/6) e lo
caricano su SIGECO che invia esito del collaudo alla UO — TPIC.
[.a UO-TPIC comunica esito collaudo a UO-EF e a UO-ABS.

o UO-EF, in caso di esito negativo, non avvia il processo di ammortamento €

manutenzione
o UO-ABS che, in caso di esito negativo, da comunicazione alla ditta fornitrice.

Nel seguente diagramma ¢ riportato il flusso:

16 Verifica di conformita: attivita diretta a certificare che le prestazioni contrattuali siano state eseguite a regola d’arte
sotto il profilo tecnico e funzionale, in conformita e nel rispeito delle condizioni, modalita, termini e prescrizioni del
contratto, nonché nel rispetto delle eventuali leggi di settore. Le attivita di verifica hanno lo scopo di accertare che i dati
risultanti dalla contabilita e dai documenti giustificativi corrispondano fra loro e con le risultanze di fatto, fermi
restando gli eventuali accertamenti tecnici previsti dalle leggi di settore.
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Verifica di conformita

\\
: ~§nviaﬁ§"s‘i§sdél o
- collaudoa UDEF
_elUoABs

U0 Acquisizione Beni e Servizi

UO Economico Finanziaria

UO Acquisizione Benie Servizi

SIGECO

Ufficio Supportoalla Direzione

4.10 Reclami a fornitori ¢ penali

Eventuali difformita nelle forniture di beni inventariabili riscontrate in sede di collaudo, sono
notificate alla Unita Operativa Acquisizione Beni e Servizi che provvede all’applicazione delle
penali'” previste dal contratto di fornitura o all’eventuale risoluzione del contratto stesso nonché
allo svolgimento delle attivita di controllo e monitoraggio dei fornitori.

4.11 Iscrizione definitiva nel regisiro dei cespiti

L iscrizione definitiva avviene quando la UO -TPIC (per le attrezzature sanitarie), la UO-ABS (per
gli arredi d’ufficio), i Servizi informatici (per il materiale informatico) e I'Ufficio Supporto alla
Direzione (per gli automezzi) inviano alla UO-EF esito collaudo/verifica di conformita positivo
attraverso il SIGECO. Sul programina si caricano le seguenti informazioni obbligatorie:

1. Gruppo contabile
2. Gruppo gestionale

17 Penali: somme di denaro o prestazioni imposte dalle norme contrattuali, in un contratto a prestazioni corrispettive, a
carico della controparte nell’ipotesi in cui non adempia alle proprie obbligazioni nei termini e nelle modalita partuite.
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3.

e

L’iscrizione dei beni, le variazioni e la cancellazione dei medesimi dal registro dei cespiti spetta alla

5
6.
7.
8
9
1

0.

Classificazione fiscale

Indicazione che il bene ¢ immediatamente deducibile (valore inferiore a € 526,46)
valore di acquisto comprensivo di .V.A.

numero e data fattura

causale di acquisizione (acquisto a titolo oneroso o gratuito, riscatto, leasing)
codice commessa

laboratorio dove & ubicato il bene

indicazione se I'acquisto ¢ finanziato o autofinanziato.

UO-EF.

Le informazioni riportate nel programma informatico contabile dei cespiti vengono utilizzate per
implementare il SICES (Sistema Integrato Cespiti) che ha come compito quello di rendere
disponibili le informazioni sui beni alle Direzioni Operative permettendo anche di gestire i dati

presenti nell’attuale Scheda di registrazione apparecchiature (SRA).
Nel seguente diagramma ¢é riportato il flusso:
el

Iscrizione definitiva nel regisiro dei cespiti ed etichettatura

ingegneria Clinica

UQ Tecnico-Patrimonialee

Ufficio di Supporto alla Direzione

Sistemi Informatici

Informazioniobbligatorie
da caricare sulregistro
dei cespiti:

- Gruppo contabile;

- Gruppo gestionale;

- Classificazione
fiscale;

- indicazionecheil
bene é
immediatamente
deducibile (valore
inferiore a € 526,46);

- valore di acquisto
comprensivo di
LV.A;

- numero e data
fattura;

- causaledi
acquisizione
{acquisto atitolo
oneroso o graiuito,
riscatto, leasing);

- codice commessa;
- laboratorio dove 2
vbicato il bene:

- indicazionese
I"'acquisto &
finanziatoo
autofinanziato.

Una volta registrato il
bene nel registro dei
cespitimette 'etichetta
che riporta queste
informazioni:

- Logedell"fZSLT;
Nurnero generalz del
cespitecon
eventualesotto-
numerazione peri
sotto-prodotti;

- Invial’etichettaal
consegnatario del
bene.

UQ Economico Finanziaria

UQ Economico Finanziaria

Consegnatario del bens




Direzione aziendale

PG DIR 003 rev. 1
GESTIONE DEI BENI MOBILI INVENTARIABILI pag. 17 di27

4.11.1 Etichettatura Beni mobili inventariabili

Una volta registrato il bene nel registro dei cespiti, la UO-EF emette I'etichetta, che riportera le
seguenti informazioni:

e logo dell’Istituto

e numero generale del cespite

o per 1 beni composti da diversi accessori: una sotto-numerazione per ciascun
sottoprodotto (es: personal computer n. 100: monitor collegato, n. 100/1)

[ etichetta, una volta stampata. viene inviata al consegnatario'® del bene che la appone sul bene/i.
Il consegnatario comunica la conclusione della procedura a:

e al seguente indirizzo di posta elettronica: loredana.magliocchettiaizsitit.

e serviziotecnico@izslt.it
Durante le verifiche ispettive interne, il team ispettivo verifica, a campione, che le apparecchiature
siano correttamente identificati. La non corretta identificazione. verra segnalata nel rapporto di
verifica ispettiva
Beni acquisiti a titolo gratuito: debbono essere inseriti nel registro dei cespiti ai momento in cui il
titolo di proprieta degli stessi si trasferisce all’[stituto. Essi devono essere vaiutati dalla CPA in base
al presumibile valore di mercato attribuibile agli stessi alla data di acquisizione. al netto degli oneri
e costi, sostenuti e da sostenere affinché gli stessi possano essere utilizzaii dali’Azienda. La
valutazione ¢ dedotta dalla delibera aziendale di accetiazione dei beni.

Beni di valore artistico di proprieta dell’Azienda: devono essere inseriti dalla CPA nel registro
dei cespiti e valutati a valore pari a zero. salvo il caso in cui siano acquisiti a titclo oncroso. In tal
caso dovranno essere iscritti al costo sostenuto.

Beni costruiti in economia: devono essere inserit: CPA nel registro det cespiti nel momento in cui
i beni stessi risultino prontamente impiegabili per ['uso a cui sono destinati ed assegnati agli
utilizzatori e devono riportare:
e categoria di appartenenza
titolo di provenienza (costruzione in economia)
data di entrata in funzione
valore
ubicazione presidio

centro di costo.

Il valore deve comprendere i costi di diretta imputazione quali i materiali, mano d’opera. spese di
progettazione, costi per forniture esterne ecc. Sono da escludere le spese generali di produzione.

4.12 Beni di terzi '’

Prima dell’uso, i beni di terzi. presenti a qualsiasi titolo all’interno dell’Istituto, devono essere

'8 Consegnatario: i responsabili delle Strutture Complesse e delle Sezioni sono Consegnatari dei beni mobili. 11
Consegnatario pud individuare uno o piti sub-consegnatari con atto di nomina. L atto di nomina deve essere trasmesso
alla DTP per le apparecchiature sanitarie, ai Servizi informatici per il materiale informatico, a UO-ABS e UO-EF per
tutti gli altri beni.

19 Beni di terzi: si intendono i beni non di proprieta dellIstituto ¢ presenti in comodato d’uso, leasineg, noleggio, etc
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registrati in apposito file excel, gestito dalla UO-EF, che riportera le seguenti informazioni:

marca/modello dello strumento

proprietario del bene

causale di acquisizione

estremi della deliberazione di presa visione gratuita del bene
matricola (serial number)

data di consegna

estremi DDT

data del collaudo

valore del bene

data di restituzione

Per le apparecchiature non di proprieta dell’Istituto. utilizzate per attivita accreditate & necessario
che le condizioni di utilizzo siano disciplinate in un contratto, sottoscritto dalla ditta fornitrice
dell’apparecchiatura e della durata minima di un anno.

Nel caso in cui sussista un interesse. da parte di una Struttura, alla visione temporanea presso aree
di prova o di lavoro dell’Istituto, si procede come segue:

[l Dirigente della Struttura proponente elabora la richiesta mediante il modulo PG DIR 003/9
con una proposta motivata ¢ le eventuali schede tecniche e la invia al Direttore Sanitario per
poi essere sottoposta alla CPA. Sulla richiesta devono essere valutati:

o eventuali acquisti di materiali di consumo e modifiche impiantistiche

o necessita di consultare il centro metrologico per l'eventuale verifica dei requisiti

metrologici (taratura) per ['utilizzo dell’apparecchiature per prove accreditate
o necessita di consultare i Servizi informatici per la verifica di eventuali collegamenti
in rete

La documentazione tecnica ¢ necessaria per le valutazioni tecnico-scientifiche, e per stabilire
il grado di sicurezza e compatibilita dell’apparecchiatura in prova rispetto all’impiantistica.
la CPA inoltra il fascicolo alla Unita Operativa Tecnica e Patrimoniale ed alla UOC Qualita
e Sicurezza e mettendo la proposta ail ordine del giorno della prima riunione utile
in sede di riunione la CPA. di concerto con la Unita Operativa Tecnica e Patrimoniale e la
UOC Qualita e Sicurezza fornisce alla Direzione Sanitaria opportune motivazioni per
accogliere o respingere la proposta
il modulo PG DIR 003/9 recante I'esito finale deil’istruttoria viene inoltrato al Dirigente che
ha richiesto il bene in visione e, in caso di esito favorevole (nulla osta), alla Unita Operativa
Tecnica e Patrimoniale al fine di concordare con il proponente la data di effettuazione delle
necessarie verifiche suila sicurezza elettrica dell’apparecchiatura in visione. In sede
d’installazione I’apparecchiatura non deve essere iscritta nel registro dei cespiti ma deve
essere registrata su apposito file excel. riportando le informazioni previste. Nel seguente
diagramma ¢ riportato il flusso:
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Beni di terzi (Beni in visione)

\\: Sottoponelarichiosta alla Inseriscelafie proposie
Ry Commissione Acquisti nettordiredel giorno,
inoltra if fascicolealia U0
Tecnico-Patrimonialee
Ingegneria Clinica

ed afiz Qualits e Sicurezs

. sehed ihe s b i
_nily commissigne Acauisth
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Per i beni in visione temporanea. la durata deve essere definita preventivamente e comunque non
pud superare i 60 giorni dalla data d’installazione. La durata di visione temporanea dello strumento,
le responsabilita sullo strumento e le eventuali coperture assicurative devono essere definite in un
contratto stipulato con la ditta fornitrice

4.13 Dismissione/ Cessione dei beni/ Fuori uso/

I beni mobili vengono dismessi quando sono obsoleti o diventano non piu necessari alla Struttura;
sono dichiarati Fuori Uso quando viene meno anche la loro efficienza funzionale e il ripristino non
sia possibile o conveniente o da valutazione della CPA risulta onerosa ai fini dell’impatto
energetico.

Un bene dismesso puo essere ceduto a Terzi secondo le seguenti modalita:

e gratuitamente a enti, organizzazioni assistenziali o ad istituzioni pubbliche su loro istanza
scritta, previa verifica dell'assenza di finalita lucrative del soggetto stesso (quando €
terminato il periodo di ammortamento del bene).

e tramite trattiva privata plurima al prezzo di mercato laddove rinvenibile ovvero al valore di
stima indicato dalla struttura proponente la dismissione come previsto dai paragrafi 4.13.1 ¢
4.13.3, per i beni che presentano un residuo valore economico superiore a € 1.000,00.

e tramite trattativa diretta per i beni con particolari caratteristiche qualora il valore di stima del
bene sia pari o inferiore ad € 1.000,00.

e mediante offerta al pubblico per i beni con particolare valore. Il prezzo a base di gara €
fissato sulla base del valore attuale del bene. se determinabile, ovvero mediante stima.

e in contro prezzo di altro bene mobile che si intende acquisire. Il prezzo di cessione deve
essere comunque indicato. Tale cessione ¢ consentita nel caso in cui pur non attribuendo
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alcun valore al bene ceduto, consenta comunque un risparmic per lo smaltimento dello
stesso.

4.13.1 Dismissione/Fuori uso apparecchiature sanilarie ¢ materiale informatico

a) Apparecchiatura sanitaria:
e il consegnatario del bene elabora vna proposta motivata di dismissione omissis e richiede per
email accertamento tecnico alla UO -TPIC
e la UO -TPIC valuta lo stato dell"apparecchiatura:
o se I'apparecchiatura viene dichiarata fuori uso, redige proposia di apposita delibera la
UO -TPIC e invia comunicazione scritta di fuori uso:
= alla UO-EF, che cancella I'apparecchiatura dal registro dei cespiti con la data
di cancellazione
5= consegnatario il bene da smaltire. Le modalitad di smaltimento sono indicate
nel paragrato 4.14
o se l'apparecchiatura ¢ ancora funzionante, invia comunicazione scritta di fine uso
alla CPA specificando il tipo @i apparecchiatura, dove ¢ ubicata e il valore residuo
del bene
e la CPA verifica, all’interno dell’Istituto, se ci sono manifestazioni di interesse:
o se non c’'¢ interesse da parte di alira Struttura, la CPA, se io ritiene, redige la
proposta di cessione a terzi con il moduio PG DIR 003/10. La gestione della cessione
a Terzi € riportata nel paragrafo 4.14 .4 .
o se la CPA non ritienie di cedere a Terzi, lo comunica a UO -TPIC che redige la
delibera di dismissione e invia comunicazione scritta di fuori uso:
» alla UO-EF, che cancella "apparecchiatura dal registro dei cespiti con la data
di cancellazione
= consegnatario il bene da smaltire. Le modalita di smaltimento sono indicate
nel paragrafo 4.14
o se qualche Struttura manifesta interessa per il bene
= il nuovo Consegnatario prende contatti con il Responsabile deila Struttura
cedente il bene per il passaggio ¢ da comunicazione:
e alla UO-EF per il cambio di attribuzione del bene
e alla UO -TPIC per:
o sopralluogo degli impianti di aereazione ed elettrico
o spostamento materiale del bene
o corretta gestione della manutenzione
e aggiorna il programma dei Cespiti (SlCes) redigendo la Scheda di
registrazione apparecchiatura (SRA) compilando i campi previsti
“ubicazione”, “Kesponsabile™, “Operatore”
= il Consegnatario cedente storicizza la SRA sul programma dei cespiti

b) Materiale informatico
e il consegnatario del bene elabora una proposta motivata di dismissione e richiede per email
accertamento tecnico ai Servizi informatici indicando il numero generale del registro dei
cespiti
e iservizi informatici valutano lo stato del materiale:
o se il materiale informatico viene dichiarato fuori uso, predispone apposita delibera; e
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invia comunicazione scritta di fuori uso:
= alla UO-EF. che cancella "apparecchiatura dal registro dei cespiti con la data
di cancellazione
= al consegnatario che il bene ¢ da smaltire. Le modalita di smaltimento sono
indicate nel paragrafo 4.14
o se il materiale informatico € ancora utilizzabile, 1 Servizi informatici stoccano il bene
in un’area dedicata del magarzzino. comunicano alla UO-EF il centro di costo (DIR
EDP) a cui attribuire il bene.
[ beni in stock possono:
= essere ricollocati comunicando all’'UO-EF il nuovo centro di costo
= oppure possonoc essere ceduti a Terzi. In tal caso 1 Servizi informatici inviano
comunicazione scrifta di dismissione alla CPA specificando il tipo di bene e
valore residuo.
e CPA:
o se lo ritiene, redige la proposta di cessione a terzi con il modulo PG DIR 003/10. La
gestione della cessione a Terzi ¢ riportata nel paragrafo 4.14.4
o se la CPA non ritiene di cedere a Teizi, lo comunica ai Servizi informatici che redige
la delibera di dismissione ¢ invia comunicazione scritta di fuori uso:
= alla UO-EF, che cancella 'apparecchiatura dal registro dei cespiti con la data
di cancellazione
= consegnatario 1l bene da smaltire. Le modalita di smaltimento sono indicate
nel paragrafo 4.14

4.13.2 Trasferimento temporaneo di un cespite
Il trasferimento temporaneo di un cespite deve avvenire con le seguenti modalita:

e il nuovo Consegnatario:
o chiede il trasferimento, tramite e-mail. al Responsabile deila Struttura che ha in
carico I’apparecchiatura
e il Responsabile della Struttura:
o risponde alla mail comunicando la disponibilita a cedere I'apparecchiatura
o Si collega al Sistema integrato cespiti (SICes)
o si assicura. prima di cedere il bene, che il programma dei cespiti (SICes) sia
aggiornato con tutte le informazioni complete
o in caso di strumenti di laboratorio:
= storicizza la SRA
= aggiorna la SRA inserendo il centro di costo della Struttura ricevente
e Il nuovo consegnatario:
o archivia la mail di risposta dell’accettazione al trasferimento
o richiede alla UO -TPIC 1l:
= sopralluogo degli impianti di acreazione ed elettrico
= spostamento materiale del tene
® |a presa in carico della manutenzione
o aggioma il programuma dei Cespiti (SICes) compilando 1 campi previsti
“ubicazione™, "Responsabile”, “Operatore™
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4.13.3 Dismissione/Fuori uso per arredi e automezzi

a) Automezzi
e il consegnatario del bene elabora una proposta motivata di dismissione omissis e richiede per
email accertamento tecnico al Responsabile autoparco
e ]l Responsabile dell*autoparco valuta lo stato dell’automezzo:
o se il veicolo viene dichiarate fuori uso, redige apposita delibera e invia
comunicazione scritta di fuori uso:
= alla UO-EF, che cancella I'apparecchiatura dal registro dei cespiti con Ia data
di cancellazione
= consegnatario il bene da smaltire. Le modalitd di smaltimento sono indicate
nel paragrafo 4.14
o se il veicolo puo ancora essere utilizzato, verifica se ci sono manifestazioni di
interesse
o se qualche Struttura manifesta interessa per il bene, il nuovo Consegnatario prende in
carico il bene e comunica alla UO-ZF il cambio di attribuzione del bene
® se non ¢’¢ interesse da parie di altra Struttura, il bene pud essere ceduto a
Terzi e invia comunicazione scritta di dismissione alla CPA specificando il
tipo di bene ¢ valore residuc

e CPA:
o se lo ritiene, redige la proposta di cessione a terzi con il modulo PG DIR 003/10. La
gestione della cessione a Terzi ¢ riportata nel paragrafo 4.13.3
o se la CPA non ritiene di cedere a Terzi, lo comunica al responsabile dell” Autoparco
che redige la delibera di dismissione ¢ invia comunicazione scritta di fuori uso:
s alla UO-EF, che cancella ["apparecchiatura dal registro dei cespiii con la data
di cancellazione
= consegnatario il bene da smaltire. Le modalitd di smaltimento seno indicate
nel paragrafo 4.15
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Dismissione/I'uori uso automezzi
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b) Arredi
e il consegnatario del bene definisce lo stato deli’arredo e comunica:
o alla UO-ABS il fuori/fine uso
o In caso di fuori uso. UO-ABS redige apposita delibera e invia comunicazione scritta
di fuori uso:
» alla UO-EF, che cancella I"apparecchiatura dal registro dei cespiti con la data
di cancellazione
®  consegnatario il bene da smaltire. Le modalita di smaltimento sono indicate
nel paragrafo 4.14
e In caso di fine uso, UO-ABS:
o inserisce 'informazione della disponibilita dell’arredo su un’area dedicata (area
privata) del sito istituzionale
o Se c’é interesse per il bene messo a disposizione, il Responsabile di Struttura che
intende acquisire il bene redige unz vichiesta a UO-ABS
o UO-ABS contatta il Responsabile per la consegna del bene e comunica a UO-EF il
cambio di attribuzione del bene stesso
= ge non ¢’¢ interesse da parte di altra Struttura, il bene puo essere ceduto a
Terzi e invia comunicazione scritta di fine uso alla CPA specificando il tipo
di bene e valore residuo

e C(CPA:
o se lo ritiene, redige la proposta di cessione a terzi con il modulo PG DIR 003/10. La
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gestione della cessione a Terzi ¢ riportata nel paragrafo 4.13.4
o se la CPA non ritiene di cedere a Terzi, lo comunica al responsabile della UO-ABS
che redige la delibera di fuori uso delibera e invia comunicazione scritta di fuori uso:
= alla UO-EF. che cancella I"apparecchiatura dal registro dei cespiti con la data
di cancellazione
® consegnatario il bene da smaltire. Le modalita di smaltimento sono indicate
nel paragrafo 4.14

Disimissione/Fuori uso arredi
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4.13.4 Gestione della cessione a Terzi

Per tutti 1 beni, la CPA invia la proposta di cessione a Terzi alla UO-ABS.

e UO-ABS predispone una deliberazione per la manifestazione di interesse per la cessione a
Terzi e al termine della procedura, sentito il parere della UO-EF per la verifica degli
adempimenti di natura contabile e fiscale. redige la deliberazione di cessione a terzi,
dandone comunicazione a:

e UO-EF per:

o emissione di eventuale fattura
o cancellazione del bene dal registro dei cespiti
o comunica alla UO -TPIC per la cancellazione del bene dalla manutenzione

e Direzione aziendale: al termine delle operazioni sopra riportate. preliminari alla cessione

redige 'atto di cessione (Modulo PG DIR 003/8) firmato in contraddittorio con 1’Ente/Ditta

beneficiario/aggiudicatario

I beni mobili, iscritti nel registro dei cespiti. per i quali il periodo di ammortamento €
completamente trascorso che risultano inutili e inservibili, per fuori uso, cessione, perdita o altro,
sono cancellati dal registro dei cespiti a chiusura dell’esercizio, su proposta motivata del
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consegnatario.

Per la cancellazione dei beni mobili non completamente ammortizzati, il provvedimento (delibera) &
disposto annualmente dalla UO-EF, a seguito di relazione di dismissione motivata redatta dal
consegnatario € previo accertamento tecnico delle strutture competenti.

4.14 Cancellazione dei beni dal registro dei cespiti ¢ smaltimento

Omissis
Il consegnatario del bene da cancellare/smaliire comunica alla UOC Qualitd e Sicurezza
(luigi.strino@jzslt.it) che il bene deve essere smaltito.

UOC Qualita e Sicurezza comunica per email:
e alla UO -TPIC (servizio.tecnicot izsltit) ubicazione del cespite da smaltire finalizzata al
trasporto presso I'isola ecologica (sede di Rorma)
e alla ditta gestione rifiuti speciali la tipologia dei rifiuti da smaltire

L’avvio alla pubblica discarica ¢ accompagnato da un formulario di identificazione del rifiuto
(FIR), redatto in 4 esemplari, compilato, dataio ¢ firmato dal produttore (dal personale dell'Ufficio
Qualita e Sicurezza presso la sede di Roma o dal personale individuato dal Responsabile della
struttura presso le Sezioni), e controfirmaio dal irasportatore. Le copie del formulario devono essere
conservate per 5 anni. Una copia del formulario deve rimanere presso il produttore, le altre tre,
controfirmate ¢ datate in arrivo dal destinatario. sono acquisite una dal destinatario (impianto di
smaltimento) e due dal trasportatore. che provvede a trasmetterne unz a2l produttore.

Nel seguente diagramma & riportato il {lusso per la cancellazione e o smaltimento:
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4.15 Ammortamento dei beni mobili

Annualmente ai fini della redazione del bilancio di esercizio, per ogni bene mobile iscritto
nell’apposito registro dei cespiti, deve essere effettuato il calcolo dell’ammortamento secondo le
seguenti aliquote da adottare per gruppi omogenei:

e attrezzature sanitarie: 20%
mobili ed arredi: 10%
e automezzi: 20%
e informatica audiovisivi e macchine dufficio: 20%

L’ammortamento decorre dalla data di collaudo positivo. nel caso in cui il bene necessita di
collaudo, negli altri casi dalla data di effettiva entrata in funzione del bene al centro di costo di
assegnazione. La quota di ammortamento del primo anno di inserimento dei beni deve essere
calcolata al 50%. Tutti i beni di vaiore unitario superiore a 258,23= euro e fino a 516,46= curo sono
interamente ammortizzati nell’anno di acquisizione.

4.16 Incremento di valore dei beni mobili

Gli investimenti che producone un aumento significativo della capacita produttiva o della vita utile
di un bene determinano un aumento di valore dello stesso corrispondente ai costi sostenuti per

I'investimento effettuato
Appartengono a questa specie gli interventi di ampliamento, ammodernamento e implementazione.

4.17 Ricognizione periodica dei beni mobili

Con frequenza annuale, entro il 10 gennaio di ogni ‘anno. il Consegnatario deve effettuare la
ricognizione fisica di tutti i beni affidati alla data del 31 dicembre di ogni anno, al fine di accertarne
I"esistenza e la corretta funzionalita ¢ lo stato di conservazione. Il risultato della ricognizione deve
essere comunicato all’UO-EF

418 Controlli

La UO-EF periodicamente e anche senza preavviso effettua delle verifiche sulla corrispondenza
fra quanto presente nel registro dei cespiti e le reali consistenze fisiche dei beni.

Al termine della verifica viene redatto verbale da trasmettere alla UO -TPIC, al Direttore Sanitario
e al Direttore Amministrativo, secondo le relative competenze

Nel caso siano rilevate discordanze il consegnatario provvede alla regolarizzazione entro 30 giorni
dalla data di redazione del verbale.

Periodicamente e, almeno in fase di predisposizione del bilancio, la UQ-EF effettua una
riconciliazione fra la contabilita cespiti e la contabilita generale per evidenziare ed eventualmente
correggere eventuali difformita.
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PG DIR 00372 rev. | Modulo richiesta di acquisto di apparccchiature sanitarie di base

Istituto Zooprohlattico Sperimentale
del Lazio e della Toscana M. Aleaindrs

Modulo richiesta di acquisto di apparecchiature sanitarie di base

Data

Motivazioni della/e struttura/e richiedente/i (indicare i motivi dell’acquisto: sostituzione
di apparecchiature obsolete e/0 fuori uso, necessita di integrazione delle dotazioni per soddisfare I"aumento di
richiesta diagnostica, automazione dei processi anche in funzione di contrarre la spesa del personale, necessita

indotte da nuove norme etc....)

Possibile utilizzo da parte di altre strutture (indicare le altre strutture dellIstituto
interessate all’'uso condiviso dell*apparecchio che dovranno sottoscrivere la successiva richiesta di acquisto)

Necessita di interventi strutturali (Dichiarare I'eventuale necessita e la tipologia di interventi
strutturali necessari ai fini dell’installazione)

...............................................................................................................

Firma del/i richiedente/i



PG DIR 00373 rev. 1 Modulo richiesta di acquisto di apparcechiature sanitaric non di base ad alto impatio cconomico o a rilevanza per 'Ente

Istituto Zooprofilattico Sperimentale
del Lazio ¢ della Toscana M. Aleandri

Modulo richiesta di acquisto di apparecchiature sanitarie non di base ad alto

impatto economico o a rilevanza per I’Ente

1. Introduzione (indicare le applicazioni tecnologiche dello strumento per il quale si propone {’acquisto,
descrivendone anche le caratteristiche innovative rispetto ad apparecchiature eventualmente gia in dotazione
impiegate nell’ambito della stessa tipologia di attivita)

..................................................................................................................

2. Motivazioni della/e struttura/e richiedente/i (indicare i motivi dell’acquisto: sostituzione
di apparecchiature obsolete e/o fuori uso, necessita di integrazione delle dotazioni per soddisfare 'aumento di
richiesta diagnostica, automazione dei processi anche in funzione di contrarre la spesa del personale, necessita
indotte da nuove norme etc....)




PG DIR 00373 rev. I Modulo richiesta di acquisto di apparcechiature sanitarie non di basc ad alto impatto economico o a rilevanza per 'Ente

[stituto Zooprohlattico Sperimentale
del Lazio ¢ della Toscana M. Aleandri

3. Valore aggiunto che ’acquisto puo apportare all’Ente (indicare oggettivamente i
vantaggi che "acquisizione dell’apparecchiatura potrd comportare in termini di miglioramento della qualita dei
servizi, di sicurezza, di sviluppo tecnologico e crescita professionale e di immagine dell’Ente, di possibile
riduzione dei costi per esame, di ricavi in termini di prestazioni a pagamento /o piani finanziati, etc.)

4. Analisi quantitativa della funzione svolta dall’apparecchiatura richiesta (ai
fini della giustificazione della spesa, indicare il numero di determinazioni analitiche svolte nell"ultimo triennio
e la previsione per il triennio successivo in rapporto alle potenzialitd dello strumento di cui si richiede
I"acquisto, effettuando una stima in funzione della copertura dei costi relativa al periodo di ammortamento.
Tale indicazione potra tenere conto anche dei volumi di attivita delle strutture di cui al punto 5)

5. Comparazione costi affidamento attivita in service (per i casi possibili, verificare
il costo relativo alla fruizione delle stesse prestazioni per le quali si richiede I'acquisto dello
strumento avvalendosi di contratti con ditte esterne)

6. Possibile utilizzo da parte di altre strutture (indicare le altre strutture dell’Istituto
interessate all’'uso condiviso dell’apparecchio che dovranno sottoscrivere la successiva richiesta di acquisto)

..................................................................................................................

7. Necessita di interventi strutturali (Dichiarare 'eventuale necessita e la tipologia di interventi
strutturali necessari ai fini dell’installazione)



PG DIR 003/3 rev. 1 Modulo richiesta di acquisto di apparcechiature sanitarie non di base ad alto impatto economico o a rilevanza per I'Ente

Istituto Zooprohlattico Sperimentale

del Lazio ¢ della Toscana M. Aleardii

8. Comparazione tecnologia e strumenti sul mercato (effettuare una disamina sulle
differenti tecnologie disponibili in grado di fornire le stesse prestazioni analitiche, rappresentandone vantaggi e
svantaggi. Relativamente alla tecnologia individuata come pia rispondente, elencare gii strumenti assimilabili
disponibili sul mercato. Evidenziare le motivazioni di un eventuale acquisto con esecutore economico
determinato)

9. Costo presunto e {)iﬂi’&(} di aeqms:m (sulla base di indagini di mercato, anche ai fini della
successiva definizione della base d’aswa, fornire indicazioni sul costo dello strumento. Nota bene: ai fini
dell’indicazione dei costi, includere anche tutti gli accessori necessari al funzionamento della macchina per gli
scopi e le motivazioni descritte. Per le apparecchiature facenti parte di un sistema integrato — es.
apparecchiature che prevedano anche separati strumenti di estrazione, preparazione dei campioni, sistemi di
lettura, hardware/software etc. — la proposta non dovra essere limitata ad un solo componente del sistema. In
caso di dotazione di sistema gid disponibili, specificarne la compatibilitd. In caso di possibilita di
acquisto/noleggio attraverso I"impiego di fondi non istituzionali ~ Piani finanziati, Progetti di ricerca e Progetti
obiettivo - afferenti alla/e struttura/e richiedenti, fornire indicazioni relativamente al piano di acquisto che
tengano in considerazione le scadenze stesse delle disponibilita finanziarie)

10.Costi connessi alla gestione deil’apparecchiatura (ipotesi a tre anni) (sulla
base dei volumi di attivitd di cui al punto 4, stimare i costi di gestione considerando le spese relative ai
materiali di consumo, personale, manutenzioni ordinarie e straordinarie al di fuori del periodo di garanzia)

11. Competenza specialistica all’uso ¢d all’interpretazione del dato aaalitico
(Verificare che la dotazione organica disponibile presso la struttura sia gia in possesso delle competenze
necessarie ai fini dell’utilizzo dello strumento. Indicare se risulta necessario effettuare percorsi di
addestramento stimandone gli eventuali costi. Indicare se 'acquisizicne e I'uso dello strumento comporti la
necessita di avvalersi di professienalitd non presenti in Istituto)



PG DIR 00343 rev. 1 Modulo richiesta di acquisto di apparccehiature sanitarie non di base ad alto impatto economico o a rilevanza per Ente

Istituto Zooprohlattico Sperimentale
del Lazio ¢ della Toscana M. Aleandri

12. Possibilita di operare in convenzione con altri Enti/Istituzioni (escludere la
possibilita di stipulare convenzioni con altre istituzioni in possesso dell’apparecchiatura richiesta ai fini
dell’effettuazione delle attivita individuate)

Allega capitolato tecnico (si pud inserire la possibilita di richiedere specifiche prove funzionali
verificandole in sede di installazione/collaudo)

Firma del/i richiedenti

.............................
..............................

...............................



PG DIR 003/4 rev. ] Modulo richiesta di acquisto di beni inventariabili diversi dalle apparecchiature sanitarie

Istituto Zooprofilattico Sperimentale
del Lazio ¢ della Toscana M. Aleandri

1.
2.
3.

4.

8.
9.

All’ Atitenzione del Direttore Sanitario

Modulo richiesta di acquisto di beni inventariabili diversi dalle apparecchiature sanitarie

STRUTTURA RICHIEDENTE:

RESPONSABILE:

TIPOLOGIA BENE RICHIESTO:

[] ARREDIUFFICIO
1 MATERIALE INFORMATICO
1] AUTOMEZZI

QUANTITA E DESCRIZIONE BENE RICHIESTO

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

UBICAZIONE (PALAZZINA/PIANO/AREA DI LAVORO):

NECESSITA DI PARERE DELLA DIREZIONE TECNICA E PATRIMONIALE:

SI NO

REFERENTE PER LA  VERIFICA DI CONFORMITA O PERSONA

CENTRO DI COSTO:

COSTO STIMATO:

IO.MOTIVAZION[ DELLA/E STRUTTURA/E RICHIEDENTE/I (indicare i motivi dell’acquisto: sostituzione

di apparecchiature obsolete ¢/o fuori uso. necessita di integrazione delle dotazioni per soddisfare aumento di richiesta diagnostica.
automazione dei processi anche in funzione di contrarre la spesa del personale. necessitd indotte da nuove norme ete....)

Firma del/i richiedenti



Istituto Zooprofilatiico Sperimentaie delle Regioni Lazio ¢ Toscana
Via Appia Nuova 1411 — 00178 Roma (Capaaneile} ne(Q112we
Tel. +3906790991 Fax +390678340724

VERBALE DI COL
PER &@@&%E%@ﬁ%ﬁwéfﬁ

PREMESSO

Che con ordine della U.O. n° del Istituto Zooprofilattico Sperimentale, ha affidato alla

Ditta la forniture delle apparecchiature:

N®invent. Produtt./ Costruttore  Classe / Tipo Modello  Matricola
Accessori

da assegnarsi all' U.F. presso la Struttura:

- Che la suddetta ditta ha provveduto alla consegna della/e apparecchiaturale in data N con bollanr. ___- __ edalla successiva

installazione;
- Che occorre accertare , ove necessario in contraddittorio con fa ditta fornitrice. I'avvenuta consegnafinstallazione ed il regolare funzionamento dellale

apparecchiatura/edi cui sopra;
- Che il presente collaudo rientra Linon rientra I tra quelli da effettuare in contraddittorio con la ditta fornitrice;

Per l'espletamento delle operazioni di collaude i giorno presso sono convenuti i signori:

Consegnatario dellale appzrecchiature di cui sopra;

Referente delf'lZS per la parte Amm.va del collaudo;

Incaricato deil’ ATI;

Incaricato della ditta fornitrice;
! comparenti, dato atto che la ditta sopra menzionata ha fornito a questa Azienda USL lale apparecchiaturale richiamata/e in premessa, e che le medesime
corrispondono a quelle descritte nell'ordine sopra specificato,

CERTIFICANO CHE LE APPARECCHIATURE INDICATE IN PREMESSSA:

1) sono state regolarmente installate (vedi allegati);

sono regolarmente funzionanti;
sono rispandenti alle normative tecniche vigenti, per quanto rilevato dalla documentazione prodotta e dalle prove effettuate (vedi allegati);

hanno corretiamente superato le prove e le misure strumentali di accettazione previste dalla Norma CEl 62.93 del Dicembre 1998 {vedi allegati);
sono corredate di tutti | manuali d'uso e dei manuali tecnici;

possiedono le caratteristiche funzionali prescritte dalle normative vigenti;

sono state inventariate con i numeri precedentemente indicati;

= | Certificano inoltre che la ditta fornitrice ha regolarmente soddisfatto tutti gl adempimenti previsti dal contratto di fornitura.

CERTIFICANG CHE [ESITO DEL COLLAUDO E'POSITIVO
Note
\. J

(Letto, confermato e sottoscritto, per quanto di rispettiva competenza: .
Perd P P In Allegato:

1 O O Lo P PO
e I T T T

il Responsabile/delegato dell’ ATI

; Certificati Installazione ditta fornitrice

il Consegnatario del bene

Scheda di verifica e collaudo

It Referente Amm.vo dell’ 128 - . ‘ o
i Attestato di formazione rilasciato al personale

1 Responsabile della ditta fornitrice

; Altro




PG DIR 003/6 rev. 1 Verifica di conformita

Istituto Zooprofilattico Sperimentale
del Lazio ¢ della Toscana M. Aleandrs

VERIFICA DI CONFORMITA

DATI AMMINISTRATIVI: ordine N. del

CIG:

Fornitore Documento di trasporto N. del
Descrizione bene Marca e Modello Matricola/Codice Ubicazione

Accessorl

Note:

Referente Amministrativo/OES dell'1TZSLT firma

Referente ditta fornitrice firma

Consegnatario del bene firma

Si dichiara che i beni sopra riportati sono rispondenti alle caratteristiche tecniche e funzionali
richieste in sede di gara.

Data II dirigente




PG DIR 003/7 rev. | Dichiarazione prove di funzionalita apparccchiature

Istituto Zooprohlattico Sperimentale
del Lazio ¢ della Toscana M. Aleandri

DICHIARAZIONE PROVE DI FUNZIONALITA

APPARECCHIATURE

Ordine N. del
Direzione Operativa
Descrizione Stanza:

Unita Operativa
Stanza n°

No

DESCRIZIONE BENE MATRICOLA

Accessori

Si dichiara che i beni riportati sono rispondenti alle caratteristiche tecniche e funzionali richieste in sede di gara

Si allegano eventuali prove funzionali.

Data

Il Referente per le prove funzionali/collaudo




PG DIR 00378 rev. 1 Atto di cessione di beni mobili

Istituto Zooprofilattico Sperimentale
del Lazio ¢ della Toscana M. Aleandri

ATTO DI CESSIONE DI BENI MOBILI

Il sottoscritto . in qualita di Direttore Generale Istituto Zooprofilattico
Sperimentale del Lazio e della Toscana M. Aleandri. via Appia Nuova, 1411 - 00178 Roma, in base
all’avviso (Deliberan.......... ) . vista la domanda (protocollo................. ) per la cessione dei sotto

indicati beni di proprieta dell’IZSLT, con il presente atto

CEDE
[ ] ATITOLO GRATUITO [ ] APREZZO DI MERCATO€.....................
al seguente Ente beneficiario/Ditta aggiudicataria ,
con sede in CF
Rappresentato ai fini del presente atto da
in qualita di residente in
CF

1 seguenti beni mobili (specifiche e descrizioni dei beni)

[1/T bene/i viene/vengono ceduto/i nello stato di fatto in cui si trova.

I1 sottoscritto beneficiario/aggiudicatario dichiara di aver visionato il/i bene/i e di averlo/i trovato/i
di suo pieno gradimento e accetta di acquisire i beni sopra elencati alle seguenti condizioni:

- sono a carico del beneficiario/aggiudicatario le spese di ritiro e trasporto dei beni;

- 1 beni non potranno essere restituiti al cedente;



PG DIR 00378 rev. | Atto di cessione di beni mobili

Istitute Zooprofilattico Sperimentale
del Lazio ¢ della Toscana M. Aleandri

- i beni sono ceduti nello stato di fatto e di diritto in cui si trovano, senza certificazioni né
garanzie. Il beneficiario/aggiudicatario non potra rivendicare o pretendere alcunché, in relazione
a stato di conservazione, funzionamento e guasti degli stessi;

- il beneficiario/aggiudicatario si assume ogni responsabilita alla tenuta dei beni, al loro uso e
conservazione, eventuale distruzione, smaltimento o cessione a terzi etcc. .., esonerando
espressamente I'IZSLT da ogni responsabilita a far data dal presente atto.

il

Il Rappresentante Legale dell’Ente Beneficiario/Ditta aggiudicataria I Direttore Generale




PG DIR 003/9 rev. | Modulo richiesta di apparecchiature in visione temporanea

Istituto Zooprofilattico Sperimentale
del Lazio e della Toscana M. Aleaindri

Modulo richiesta di apparecchiature in visione temporanea

STRUTTURA/E RICHIEDENTT:

RESPONSABILE/L:

APPARECCHIATURA PROPOSTA:

1.

Introduzione (indicare le applicazioni tecnologiche dello strumento per il quale si propone la visione,
descrivendone anche le caratteristiche innovative rispetto ad apparecchiature eventualimente gia in dotazione
impiegate nell’ambito della stessa tipologia di attivita)

Motivazioni della/e struttura/e richiedente/i (indicare i motivi della visione: interesse per
eventuale sostituzione di apparecchiature obsolete e/o fuori uso, necessita di integrazione delle dotazioni per
soddisfare I’aumento di richiesta diagnostica, automazione dei processi anche in funzione di contrarre la spesa
del personale, necessita indotte da nuove norme etc....)

Valore aggiunto che ’acquisizione potrebbe apportare all’Ente (indicare
oggettivamente i vantaggi che lacquisizione dell’apparecchiatura potrebbe comportare in termini di
miglioramento della qualita dei servizi, di sicurezza. di sviluppo tecnologico e crescita professionale e di
immagine dell’Ente, di possibile riduzione dei costi per esame, di ricavi in termini di prestazioni a pagamento
e/o piani finanziati, etc.)

Analisi quantitativa della funzione svolta dall’apparecchiatura richiesta (ai
fini della giustificazione della visione, indicare il numero di determinazioni analitiche svolte nell’ultimo
triennio e la previsione per il triennio successivo in rapporto alle potenzialita dello strumento in visione,
effettuando una stima in funzione della copertura dei costi relativa al periodo di ammortamento. Tale
indicazione potra tenere conto anche dei volumi di attivita delle strutture di cui al punto 6)

Comparazione costi affidamento attivita in service (per i casi possibili, verificare
il costo relativo alla fruizione delle stesse prestazioni per le quali si prevede I'uso dello
strumento in visione, avvalendosi di contratti con ditte esterne)

Possibile utilizzo da parte di altre strutture (indicarc le altre strutture delllstituto
interessate all’uso condiviso dell’apparecchio in visione)

Logistica (ai fini della visione, indicare I'area di lavoro e I'esistenza degli spazi per la collocazione dello
strumento)

Comparazione tecnologia e strumenti sul mercato (effettuare una disamina sulle
differenti tecnologie disponibili in grado di fornire le stesse prestazioni analitiche, rappresentandone vantaggi e
svantaggi)



PG DIR 003/9 rev. 1 Modulo richiesta di appareechiaiure in visione temporanea

9. Costo presunto

10.Costi connessi alla gestione dell’apparecchiatura (ipotesi a tre anni) (sulla
base dei volumi di attivita di cui al punto 4, stimare i costi di gestione considerando le spese relative ai
materiali di consumo, personale. manutenzioni ordinarie e straordinarie al di fuori del periodo di garanzia)

11. Competenza specialistica all’uso ed all’interpretazione del dato analitico
(Verificare che la dotazione organica disponibile presso la struttura sia gia in possesso delle competenze
necessarie ai fini dell’utilizzo dello strumento. Indicare se risulta necessario effettuare percorsi di
addestramento stimandone gli eventuali costi. Indicare se I'acquisizione e 1’uso dello strumento comporti la
necessita di avvalersi di professionalitd non presenti in Istituto)

12. Possibilita di operare in convenzione con altri Enti/Istituzioni (escludere la
possibilita di stipulare convenzioni con altre istituzioni in possesso dell’apparecchiatura richiesta ai fini
dell"effettuazione delle attivita individuate)

Data

Firma del/i richiedenti

Parere della Commissione per la progranmazione degli acquisti

Direzione Tecnica e Patrimoniale Servizio Prevenzione e Protezione

Centro Metrologico Ufficio di Staff Osservatorio Epidemiologico

1l Direttore Sanitario

Data Approvata M

Respinta 0



PG DIR 003/16 rev. | Modulo proposta di cessione di beni mobili

Istituto Zooprohlattico Sperimentale
_ ddl Lazio ¢ della Toscana M. Aleaidri

Al Direttore Generale

Alla Direziene Economico-Finanziaria
OGGETTO: Proposta di cessione di beni mobili

La Commissione Programmazione Acquisti, propone la cessione del seguente bene:

o Tramite trattiva plurima (per i beni che hanno un valore di mercato sopra i 1000 €)
o Tramite trattiva diretta (per i beni che hanno un valore di mercato sotto i 1000€)
o Tramite offerta al pubblico (per i beni di particolare valore)

o Per contro prezzo di altro bene che si intende acquistare

il

Commissione Programmazione Acquisti

Il Presidente




PG DIR 003/11 rev. | Riferimenti

Istituto Zooprohlattico Sperimentale
del Lazio ¢ della Toscana M. Aleandri

Riferimenti

° Codice civile

e Decreto Legislativo 50/2016: Codice degli Appalti

° Decreto Legislativo 81/2008: Testo unico della sicurezza e s.m.i
° Legge Regionale del Lazio n. 45 del 31 ottobre 1996 e s.m.i

° Documento ACCREDIA RT 08: Prescrizioni per I'accreditamento dei laboratori di prova
° PG PRO 001: Acquisto materiali di consumo
e PG QUA 001 Gestione delle apparecchiature sanitarie/attrezzature critiche

e Decreto legislativo 18 aprile 2016. n. 50: “Attuazione delle direttive 2014/23/UE, 2014/24/UE
¢ 2014/25/UE sull’aggiudicazione dei contratti di concessione, sugli appalti pubblici e sulle
procedure d’appalto degli enti erogatori nei settori dell’acqua, dell’energia. dei trasporti ¢ dei
servizi postali nonché per il riordino della disciplina vigente in materia di contratti pubblici
relativi a lavorl, servizi e forniture™.

® DPR 5 ottobre 2010, n. 207, “Regolamento in esecuzione ed attuazione del decreto legislativo
12 aprile 2006, n. 163™.
° Legge 13 agosto 2006, n. 136, “Piano straordinario contro le mafie, nonché delega al Governo

in materia di normativa antimafia™.

° Decreto Legislativo 6 settembre 2011, n.159. “Codice deile leggi antimafia e delle misure di
prevenzione. nonché nuove disposizioni in materia di documentazione antimafia, a norma degli
articoli 1 e 2 della legge 13 agosto 2010, n. 136™.

o Circolare 29 aprile 2004, Presidenza del Consiglio dei Ministri, Dipartimento delle Politiche

Comunitarie, “Principi da applicare, da parte delle stazioni appaltanti, nell’indicazione delle
specifiche tecniche degli appalti pubblici di forniture sotto soglia comunitaria™.

° Determinazione dell’Autorita per la Vigilanza sui Contratti Pubblici di Lavori, Servizi e
Forniture n. 2 del 29 marzo 2007, “Indicazioni circa gli ostacoli tecnici nell ambito degli appalti
pubblici”.

° Decreto Legge 7 maggio 2012, n. 52, convertito in Legge 6 luglio 2012, n. 94, “Conversione in

legge, con modificazioni, del decreto-legge 7 maggio 2012, n. 52, recante disposizioni urgenti
per la razionalizzazione della spesa pubblica™.

° Decreto Legge 6 luglio 2012, n. 95 convertito in legge 7 agosto 2012, n. 133, “Conversione in
legge, con modificazioni, del decreto-legge 6 luglio 2012, n. 95, recante disposizioni urgenti
per la revisione della spesa pubblica con invarianza dei servizi ai cittadini™.

o Legge 24 dicembre 2012, n. 228 “Disposizioni per la formazione del bilancio annuale e
pluriennale dello Stato™ (Legge di stabilita 2013).

° Legge 28 dicembre 2015, n. 208, “Disposizioni per la formazione del bilancio annuale e
pluriennale dello Stato™.

e Decreto Legge n. 66 del 24 aprile 2014, convertito in Legge 23 giugno 2014, n. 89,
“Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge 24 aprile 2014, n. 66, recante
misure urgenti per la competitivitd e la giustizia sociale. Deleghe al Governo per il
completamento della revisione della struttura del bilancio dello Stato, per il riordino della
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disciplina per la gestione del bilancio e il potenziamento della funzione del bilancio di cassa,
nonché per I’adozione di un testo unico in materia di contabilita di Stato e di tesoreria™

® Decreto Legge 24 giugno 2014, n. 90, convertito in Legge 11 agosto 2014, n. 114, "Conversione
in legge, con modificazioni, del decreto-legge 24 giugno 2014, n. 90. Misure urgenti per la
semplificazione e la trasparenza amministrativa e per l'efficienza degli uffici giudiziari™.

° Legge 11 dicembre 2016 n. 232, “Bilancio di previsione dello Stato per I'anno finanziario 2017
e bilancio pluriennale per il triennio 2017-2019™.

° Decreto Legge 30 dicembre 2016, n. 244, “*Proroga e definizione di termini”

° Linee Guida attuative del D.Lgs 50/16 emanate dall’ Autorita Nazionale Anticorruzione:

° Delibera n. 1293 del 16 novembre 2016 - Linee guida n. 6, di atiuazione del D.Lgs. 18 aprile
2016, n. 50, recanti «Indicazione dei mezzi di prova adeguati e delle carenze nell’esecuzione di
un precedente contratto di appalto che possano considerarsi significative per la dimostrazione
delle circostanze di esclusions di cui all’art. 80, comma 5, lett. ¢) del Codicex;

e Delibera n. 327 del 13 giugno 2018 — Regolamento gessione dei beni mobili dell’Istituto
Zooprofilattico Sperimentale del Lazio e della Toscana “M. Aleandri”.

° Delibera n. 1190 del 16 novembre 2016 - Lince guida n. 5. di attuazione del D.Lgs. 18 aprile
2016. n. 50, recanti “Criteri di scelta dei commissari di gara e di iscrizione degli esperti
nell’ Albo nazionale obbligatorio dei componenti delle commissioni giudicatrici™;

° Delibera n. 1097 del 26 ottobre 2016 - Linee Guida n. 4, di attuazione del D.Lgs. 18 aprile 2016,
n. 50, recanti “Procedure per I"affidamento dei contratti pubblici di importo inferiore alle soglie
di rilevanza comunitaria, indagini di mercato e formazione e gestione degli elenchi di operatori
economici’’;

° Delibera n. 1096 del 26 ottobre 2016 - Linee guida n. 3, di attuazione del D.Lgs. 18 aprile 2016,
n. 50, recanti «Nomina, ruolo e compiti del responsabile unico del procedimento per
I"affidamento di appalti e concessionin;

® Delibera n. 1005 del 21 settembre 2016 - Linee Guida n. 2, di attuazione del D.Lgs. 18 aprile
2016, n. 50, recanti “Offerta economicamente pit vantaggiosa™ (deliberata dal Consiglio il 21
settembre 2016);

° Delibera n. 973 del 14 settembre 2016 - Linee Guida n. 1, di attuazione del D.Lgs. 18 aprile
2016, n. 50, recanti “Indirizzi generali sull’affidamento dei servizi attinenti all’architettura e
all’ingegneria” (deliberata dal Consiglio il 14 settembre 2016).

o Norma UNI CEI EN ISO/IEC 17025: 2005

® Norma CEI 62-5 e norme particolari: Prescrizioni generali per la sicurezza degli apparecchi
elettromedicali.

° Norma CEI 62-128/2003 Guida alle procedure di accettazione e alle verifiche periodiche di
sicurezza e/o di prestazione dei sistemi elettromedicali.

° Norma CEI 62-122/2003 Guida aile procedure di accettazione e alle verifiche periodiche di
sicurezza e/o di prestazione dei dispositivi medici alimentati da una particolare sorgente di
alimentazione.

° Direttiva 47/07/CE Dispositivi medici

° Direttiva 2006/48/CE Diagnostica in vitro.

o Direttiva 2006/95/CE Bassa tensione

° Direttiva 2004/108/CE Compatibilita elettromagnetica
o Direttiva 2006/42/CE: direttiva macchine.

° D.Lgs. 8172008 e s.m.i. Sicurezza nei luoghi di lavoro; Successive modifiche e integrazioni.
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° Contratto Repertorio IZSLT n.438/258 del 23 febbraio 2015 “Manutenzione globale delle
apparecchiature biomediche ¢ da laboratorio™.

° Software SIGECO: programma per la gestione informatizzata dei collaudi dei beni
inventariabili - indirizzo web hitp://85.45.226.205:81/izslt/

° Software EASI: piattaforma informatizzata per la gestione delle richieste di intervento sulle
attrezzature sanitarie - indirizzo web http:/85.45.226.205:81/izslt/

® Software SICes: Sistema Integrato Cespiti

| IL 002 STS Linea Guida per utilizzo SIGECO
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Questa procedura riunisce le seguenti procedure gestionali:

PG OUA 001 Manutenzione delie apparecchisture/infrastrulture

PG QUA 002 Gestione delle apparecchiature/attrezzature critiche, chs viene
ritiata.

PG GLIA 003 Taratura delle apparecchiature, verifica della taratura,
conferma metrologica e validazione dei metodi di taratura

la parte della PG QUA 004 relativa ai campioni di riferimento.

Trattandosi di revisione generale. si assegna alla PG QUA 001 la revisione numero 0
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1. Scopo e campo di applicazione

La procedura descrive responsabilitd e modalita operative per la:
e gestione e utilizzo delle apparecchiature sanitarie'/attrezzature critiche
e manutenzione delle apparecchiature sanitarie/infrastrutture’
e gestione dei processi di taratura’/mappatura
e verifica della taratura’
e conferma metrologica °delle apparecchiature per misurazione
Si applica a tutte le apparecchiature e ai campioni di riferimento ’(di prima e seconda linea)
che possono influire sulla qualita del risultato delle prove e ai relativi processi di
taratura/verifica della taratura.

2

2. Moduli allegati
e PG QUA 001/1 Scheda d uso apparecchiature

" Apparecchiature sanitarie: apparecchiature utilizzate per misurare, comprese le apparecchiature di laboratorio e
i relativi accessori (software, campione di misura, materiale di riferimento o apparecchiatura ausiliaria) ovvero
un’opportuna combinazione di questi. necessari a realizzare un processo di misurazione

Y Attrezzature critiche: infrastruttura indispensabile per ottenere la conformita ai requisiti dei prodotti delle
Strutture certificate o in fase di certificazione I1SO 9001,

3 Infrastrutture: mezzi e attrezzature e servizi necessari per il funzionamento di un’organizzazione certificata (es.:
macchinari, strumentazione, hardware, software, erc...)

! Taratura: operazione eseguita in condizioni specificate, che in una prima fase stabilisce una relazione tra i
valori di una grandezza, con le rispettive incertezze di misura, forniti da campicni di misura, e le corrispondenti
indicazioni, comprensive delle incertezze di misura associate, ¢ in una seconda fase usa queste informazioni per
stabilire una relazione che consente di ottenere un risultato di misura a partire da un’indicazione

5 Verifica: messa a disposizione dell'evidenza oggettiva che un dato elemento soddisfa uno o pili requisiti
specificati

o Conferma metrologica: insieme di operazioni richieste per garantire che un’apparecchiatura per misurazione sia
conforme ai requisiti per I"utilizzazione prevista

 Campioni di riferimento: campione di misura dedicato alla taratura di altri campioni di misura di grandezze di
una data specie. nell’ambito di una determinata organizzazione o di un determinato luogo.
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e PG QUA 001/2 Apparecchiatura non sottoposta a taratura (ex PG QUA 002/6)

e PG QUA 001/3 Tarare prima dell"uso (ex PG QUA 003/2)

e PG QUA 001/4: Scheda trasferimento Campioni di Riferimento (STCR)

e PG QUA 001/5: Requisiti metrologici campioni di riferimento certificati LAT o
equivalenti

e PG QUA 001/6: Documento di conterma metrologica

e PG QUA 001/7: Carta di controllo camioni di riferimente di | linea

e PG QUA 001/8 Riferimenti

3. Responsabilita e modalita operative

Tutte le apparecchiature sanitarie per misurazione devono soddisfare i requisiti metrologici ®
indicati nelle lista di taratura.

La strumentazione per la taratura deve essere adeguata sia al campo di misura che ai iiveili di
incertezza desiderati, con riferibilita al Sistema Internazionale di unita SI.

[ campioni di riferimento devono avere una incertezza di misura < ai requisiti metrologici
individuati dalle Strutture.

[ requisiti metrologici dei campioni di riferimento sono definiti nel modulo PG QUA 001/5.

Tutte le informazioni relative alle apparecchiature sanitarie/attrezzature critiche sono
rintracciabili all”interno del programma “Cespiti”, SICeS raggiungibile dal seguente indirizzo
web htip://cespiti.izsititindex.phip.. Nell’area download si puo scaricare la guida all’utilizzo
del programma (Manuale cespiti)

Selezionando CESPITI, la prima schermata del programma da la possibilita di fare la ricerca
del cespite selezionando una o pid delle voci di seguito riportate:
e Numero generale
Stato
Classificazione (attrezzature sanitarie/mobili e arredi/automezzi, etc)
CDC (centro di costo-laboratorio)
Descrizione del bene (denominazione apparecchiatura)
Matricola
Inventario
DTP

Si ottiene I"elenco delle apparecchiature che ¢ possibile anche esportare in excel.

CESPITI ANOMALIE REPORT DOANLOAS
#Genarale Stato Classificazivne coc . pescrisione tatricea

1aventario

TR

¥ Requisito metrologico: requisito di misurazione specificato dal responsabile della prova come pertinente per i
propri metodi
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CESPITL  AHOMALIE  REPGRT  DODWNLOAD

Slassificazione

Bate

T PREITIO TEevERARED

I

HooENERAKL  SUBNR meCRY L e MWUERTRLG  PRODITIRE

Selezionando la singola apparecchiatura compare la seguente schermata, da cui € possibile
avere maggiori informazioni suil’apparecchiatura
CESPITI  ANOMAUE  REPORY DOWNLEAD

MERALE  SUBMRU  OTP UISTO  ALIEMATO
oy I ik AS400
co¢ *
s LR
LA INVENTARIO
ZIOGNE  COLLAWDO gAS:E

PRESTITO TEMPORANEQ  RESPONSABILE
TEABRIUE 30 g o R st T

TP it A 1

Per tutte le apparecchiature sanitarie: i laboratori devono completare la registrazione
compilando le seguenti sezioni:

e Scheda Reg

e Manutenzioni

e Eventualmente il fuori servizio
Per le apparecchiature per misurazioni: completare anche le sezioni:

e mappature

e tarature

3.1 Scheda Registrazione Apparecchiatura (SRA4)
La SRA. una volta creata, pud essere modificata quando si verificano i seguenti cast:

e se apparecchiatura é spostata in altro laboratorio (cambio ubicazione)
e se cambiano i responsabili ¢ gli operatori
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e se vengono sostituite le catene termometriche che monitorano la temperatura di quella
apparecchiatura.

GESPITL  ANOMALIL  REPGRY  DOBWHLGAD

suBNR

o

N. GENERALE

Si compilano i seguenti campi:

e CODICE SRA: per le apparecchiature di nuova acquisizione non dov it essgre messo,
ma si fara riferimento solo ai Codice inventario.

DATA REV

ISTRUZIONI D*USO": si possono inserire come allegati

STATO al momento dells ricezione (nuovo. usato, ricondizionato)

DATA DI RICEZIONE

DATA DI INSTALLAZIONE

TITOLO (Proprieta, Comodate, Leasing)

MARCHIO CE

DATA COLLAUDO

PRODUTTORE

MODELLO: per le micropipette, scrivere la tipologia (A, D) in base zlla

classiticazione della SO 8655

e DESTINAZIONE D USO: indicare I'attivita di utilizzo dell’apparecchiatura (es:
lavaggio, prelievo. campioni. incubzzione. pesatura, conservazione campioni, 2tc)

e UBICAZIONE e REPARTO.

o RESPONSABILI: riportare i responsabili dell apparecchiatura, individuati dal
Responsabile di Struttura, dal Responsabile della prova o dal Collaboratore
Professionale Sanitario Esperto

e OPERATORI: riportare i nomi delle persone abilitate ad utilizzare I’

e NOTE

® e 6 ©

® @ & o © o

arecchiatura

? Istruzioni d uso (I1U): descrivono sinteticamente le operazioni d’uso e sono redatte quando il manuale d’uso non
venga fornito dalla ditta produttrice o guando auesto risulti troppo complessc. La redazione € a carico della
Struttura che ha in carico 'apparecchiatura (referentz delia Gualitd o responsabile dell’apparccchiatura o
personale coinvolto direttamente reli attivita)
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\-\

Se ¢ necessario revisionare la & ¢ possibile modificarla dopo aver storicizzato quella in

vigore attraverso il pulsante "Smr;c;;{za SRA™. 1l sistema genera un pdf con la SRA
storicizzata. Le storicizzazioni sono visibili ¢liccando 'icona storicizzazioni {come indicato
dalla freccia)

Per visualizzare la SRA chccaxe su stampa PDI

Forpe

Se I'apparecchiatura € composta o ¢ cotata di catena Lcmmm %HLd per il méror
temperatura, € necessario nserive n 5 tSRA m {
della sonda o dei singoli componenii accessori c;e:i;'appareccn‘zamra.

Per associare uno o pit accessori ad un apparecchiatura, cliccare su nuovo acc

e compilare la schermata seguenic:

CESPITE - ANOMALIL  REPORT  DOWKNLOAD

N

ERALE  SUBNR D

3.2 Fuori Servizio
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Consente di registrare i dati relativi alla manuterzione straordinaria "di un’:
seguito di un malfunzionamento. o di un esito slavorevole alla taratura o mapratar:
Qualora 1l personale del laboratorio riscontri un me HL nzionamento deve comunicarlo al
Responsabile dell apparecchiatura/Responsabile della Struttura.
Il Responsabile dell’ Apparecchiatura:

e accede al programma dei cespiti

o seleziona I'apparecchiatura interessata

e clicca sul bottone “Fuori SERVIZIO™

sehiatura, a

Ruovn

e clicca sul matitone

e compilail modello inserendo 1 campi previsti per il fuori servizio temporaneo' !,
limitazione d’uso'” e totale "*dello strumento

s specifica nel campo motivo, il trattamento attuato indicando:

o cosasi fa in attesa del ripristino dell’apparecchiatura (es: spostamento
campioni in un alira {rigorifero 202 le stesse specifiche: invio campioni da
analizzave in altro laboratorio. ete)

o richiesta di intervento tecnico alla VO Ingegneria clinica tramite i programma
EASI

CESPITE  ANGMALID  REPORT

CODICE  SUBNR  DESCRIZIONE
T2 ;

o se il fuori servizio ¢ temporaneo:
= indica la data di inizio fuori servizio
= salva le informaziont. stampa il modulo allegato. It modulo “Frort
Servizio™ ¢ stampato automaticamente del sistema informatico
& appone il modulo del fuori servizio sull’apparecchiatura
Alla fine del periodo di fuori servizio, I’ operatow dell’ apparecchlatura
= aggiorna il vrogramma inserendo la data di fine fuori serv
o se il fuori servizio con limitazione 4 uso:

" Manutenzione straordinaria: manutenzione eseguita solo quando se ne manifesta la necessita con il vipristino
delle prestazioni dell’apparecchiatura

" Fuori servizio temporaneo: quands iz apparecchiature sono utilizzate in modo discontinuo
2 Limitazione d'uso: nel caso in cui I'apparecchiatura possa essere utilizzata solo per aicune funzi
' Fuori servizio totale: quando le apparecchiature non sono momentaneamente utilizzabili per mancato
soddisfacimento di requisiti tecnici o meaologici @ vanno in manutenzione siraordinaria

" Trattamento (sinonimi: correzione): azione per eliminare 'effetto di una NC/OSSERVAZIONE rilevata.
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s indica la limitazione d"use. qualora Uappareechiatura venga utilizzata

solo per alcune funzmm
= descrive (nel campo motivo) la limitazione d uso
= indica la dawa in cui utilizza Papparecchiatura con limitazione d’uso
Se le funzioni venissero ripristinate. inserire ne! programma la data di fine limitazione d’uso
o Seli tuori servizio ¢ totzle:
¥ salva le iniormazi oni e stampa 1l modulo da apporre
sull’apparcechiatura
= richiede intervento tccn
& aggiorna il programma <
programma £AS]
Dopo I'intervento di manutenzione straordinaria. il Responsabile dell apparecchiatura:
e aggiorna il programma inserendo la dawa di fine fuori servizio
e per le apparecchiature sottoposte a taraura, informa Uaddetio aile tarature delia
necessita di tararle
e Nel caso in cui, dopo I'intervenio di manutenzione straordinaria. non sia possibile
ripristinare e specitiche recniche dellapparecchiatura o per apparecchiatura obsoleta,
l"apparecchiatm‘a deve essere alienata secondo le indicazioni della PG DIR 003.

rvizi tecnici
iti con il numero di tickst generato dal

Inoltre, & necessario inserire sul SICES:
o ladatadi fine ruori servizio
o compilare il campo “in attesa di alienazione” presente sul programma

o stampare ¢ attaccare il modulo generato all'apparecclnatura da alienare
3.3 Manutenzione/Controllo

In questa area del programma ¢ possibile regisicarc i dati xela_hv; di attivita ai manutenzione
preventiva e ordinaria'® delle avparecchiature. in particolare futie le operazioni necessarie
all utilizzo della stessa (tipologia, trequenza, altivita, responsai}m ed eventuali documenti di
riferimento).

A e s

Non ¢ necessario registrare ie attivita di utilizzo su SICES per quelle apparecchiature per le
quali tali registrazioni siano tracciate ed evidenti mediante:
e software nel caso, per escirpio. delle apparecchiature a temperatura controllata
monitorata con catene te num:trzcne
e carte di controlio
o stampa di un report

'3 Manutenzione preventiva: viene eseguita prima del ciclo di lavoro ed & hasata sulla logica di pxevelmone dei
guasti: si effettua solo su quelle apparecchiature dove 2 soecificetamente richiesto nei manuaii ¢ 'uso forniti dalla
ditta costruttrice.

1 Manutenzione ordinaria: viene eseguita con frequenza periodica per mantenere efficienza
deli’apparecchiatura
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e nei casi in cui 'utilizzo dell apparecchiatura ¢ registrata sul foglio di lavoro o indicata
sulla PO

=
[
T G

Nella prima schermata si riporiano le informeziom di tipo generale:
e Tipologia di attivita (controllo'/manutenzione preve ml\/d/manutenﬂom ordinaria)
(magari prevedere un ment a tendina)

e Titolo dell’attivita (es: pulizia e messa in bolla bilancia)
e Descrizione dell attivita

e [requenza

e Responsabile

e LEventuali note e documenti allegati

e Salvare le informazioni
CESPITY ANDMALIE REPORY DOWKLOAD

DESCRXZIONE

K. GENERALE

suBNR

La seconda schermata consente di registrare le attivita. Per farlo

3]

SPITE ANOMALIE  REPERY  DOWHLOAD -

CODICE  SUBNR  DESCAIZIONE

SR

e andare sull’icona indicata dalia {reccia
e cliccare su nuovo dettaglio

e indicare la data in cui ¢ stata fatta 'attivita, la data della prossima attivité e "operatore
che I'ha effettuata
e inserire I'esito della manutenzione (nei cast previsti)
Le attivita non devono esser registraze quando la frequenza di 1
utilizzo.
Le istruzioni di manutenzione (’IM) devono:
e descrivere le operazioni per la manutenvione preventiva e ordinaria

fenzione ¢

7 Controllo: deve essere effettuato nellz apparecchiature per le quali & previsto nelle POS, nelle IM o nei
manuali d’uso delle ditte costrutturici
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e riportare I'intervallo massimo ira due successivi interventi.
Le IM possono essere riportate nelle [U e nelle POS o essere allegate mediante allega file.

A8

3.4 Caratterizzazione/”> Mappatuire

Attraverso questa funzione ¢ possibile registrare le informazioni relative alla mappatura
dell’apparecchiatura.

CESPITE  ANOMALIE  RIPORT  DOWKLOAD

CODICE  SUBNR  DESCRIZIONE

Nella schermata principale ¢ possibile inserire:
e nominativo dell’incaricato per il controllo delle tarawure (ICT yadderto alla taratura
(AT)
e frequenza della caratterizzazione mappatura
codice della POS che la descrive
nel campo mappatura il range di temperatura e "'omogeneita (es: per un termostato

3 H

mappato a 37°C con un accetiablitd i = 1°C. serivere nel campo “anoatura” 37°C
omogeneita < 2°C)
e eventuali note aggiuntive

La seconda schermata consente di registrare le singole attivita cliccando su nuovo dettaglio,

N

CESPITE  ANOMALIE  RIPORT  DUWHLDAD

CODICE  SUBNR zioNe

Inserire:
e Operatore che ha collaborato nell’esecuzione della caratterizzazione
e Data della caratterizzazione
e Data della prossima caratierizzazione

B Caratierizzazione: Mappatura: misura dell o cgenelia oifa temperates: oo v sine s 8
catene termometriche



QUALITA E SICUREZZA

PG QUA 001 rev. 0
GESTIONE DELLE APPARECCHIATURE SANITARIE/ATTREZZATURE CRITICHE pag. 11dil7

e Tipo di caratterizzazione (ordinaria'/su

e Risultato (conforme/non confornie)

° raticrizzazione
e LEventuali note

e Allega il file della caratterizzazione

3.5 Taratura

Tutte le apparecchiature sono tarate per confronto fra i valori ottenuti dalla taratura con i
requisiti metrologici definiti dal Laboratorio.
Nei casi di non conformita ai requisiti metrologicr. 'AT:

e redige il rapporio di taratura con esiio sivvorevole

e gestisce sul SINC secondo le modalita previste dalla PG QUA 006 Gestone dei rilievi.

o

Per apparecchiature che non sono tarabili con campioni di riferimento, ma vengono utilizzate
in prove in cui I'apparecchiatura esegue una misura, la taratura deve essere eseguita con i
materiali di riferimento come descritte nelle istruzioni di taratura [T/POS deli’ apparecchiatura
e 1 valori ottenuti sono riportati nella scheda d’uso o su carte di controllo. V

In questa sezione ¢ possinie registrare le informazioni relative alla  rtaratura
dell’apparecchiatura: nella prima sezione si registrano informazieni di cnratiere generale
riguardo la taratura, neila seconda e neila terza

o

Gli AT devono registrare la taratura ciccando su Nuova taratura

e Primo step
Si apre la seguente schermata:

CESPITY  ANOMALIE  REPORT  DOWHLOAR

susNR

e I’AT registra le informazioni generali richieste:

9 Caratterizzazione ordinaria si riferisce alla caratterizzazione da eseguire in fase di collaudo

X Caratterizzazione siraordinaria: si riverisce alla caratterizzazione da eseguire dopo che ["anparecchiatura ha
subito un intervento di manutenzione straordinaria che abbia potenzialinente inficiato Uomogencita delia
temperatura interna
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e Tipo di taratura (interna/esterna): indicare interna: se ¢ eseguita dagli coeratori IZSLT;
esterna: se eseguita da altri

e Ente: specificare IZSLT ¢ Aziende che effettuano la taratura

e Data inizio: indicare la data di inizio rapporto con I'Ente interno/esterno che effettua la
taratura

e Data fine: da compilare SOLO nel momenio in cui termina incarico.

e Salva con il pulsante apposito

e 2 STEP (fase di registrazione)
Successivamente. I"AT inserisce le attivita di taratura o di verifica intermedia. cliccando

sull’icona nuova taratura

Si apre la seguente schermata:

! CODICE  SUBNR  DESCRIZIONE
HEEEoE o P RLA SR LTS T

DT_FINE

£ SUBNR YT &
& Fueen

L’AT registra le attivita riportando in:
e Descrizione: se si tratta di taratura o controllo intermedio o verifica dell’efficienza
e Riferimento Campione: il campione di riterimento utilizzato per la taratura (per le
bilance inserire la classe dei pesi: per le pipette la bilancia e per 1 termometri € catene

termometriche il campione di riferimento}
e POS di taratura: le POS di riferimento (POS QUA 00T INT per ie
QUA 002 INT per termometri/data logger. POS QUA 003 INT per gl wtrment’ per
pesare (bilance), POS QUA 004 INT per le pipette. POS QUA 006 INT per gli
spettrofotometri)
AT: riportare il nominativo dell’addetto alle tarature che ha eseguito la taratura
e [Irequenza: riportare I'intervallo tra una taratura/controllo intermedio/verifica

efficienza) e "altra (semestrale. biennale. annuale. etc)
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Campo misura: riportare il campo di misura dello strumento (es: 10 mg — 100 g)
e Accettabilita: inserire I'intervallo di misura entro cui il dato & accettabilita (es: per le
bilance inserire |"accettabilita espressa in percentuale; per i frigoriferi inserire £ 3°C
e [ventuali note
Nella schermata seguente ¢ riportato I'esempio della taratura di una bilancia

CODICE  SUsNK  TIPO ENT DT_INIZIO  DY_FINE
B Estars Sartarus a7

3 STEP (fase di registrazionc)

Ogni volta che viene effettuata una taratura/conirollo intermedia/verifica efficienza il terzo
step prevede di registrare quando ¢ stata eseguita la taratura, da chi, la data della prossima
taratura. se si tratta di taratura ordiaria o straordinaria, se é ¢ wim*mc* o mena e di allegare 1}
rapporto di taratura.

Dopo aver registrato la tarature. stampare il ca
PDF” ¢ att aucculo ull’apparecchiatura.

[Tl

b
¥

IS 1 D

10 Dre dotio Titamra

Gh mtenalh d1 taratura/verificn dell’efficienza/controllo intermedic

wisorazions sig conforme ¢f
Do che il][CI'COI'I’G fra una tarau:
enicne P

prcwsm per lut‘m Iinierva 110 di 1:: 1
prima che un’eventuale modifics delie
corretto dell’apparecchiatura.

La scelta deglhi intervalli tiene conto almeno, dei seguenti fattori:

e la frequenza dell uso;

il tipo d’impiego:

raccomandazioni del tabbri "1':31@:
I"accuratezza delle misure adodtate:
sorveglianza dell mcertezza:

le condiziont di usura:

I"ambiente in cui opera (polvere. umidita,
il programma di manutenzione ordinaria adottato

b

i contaminani )

[
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b) Conferma metrologica
Per i campioni di 1'i‘f1-:ri1'n<3mo cssers redatio, per la
conterma metrologica. il moduic conferma metrologica in cul
sono riportate le incertezze fin i rter
dichiarata nel certificato e la con’ormis

¢) Riesame degds iatervalli 7 ton ctrasversyica della taratura controlio il srmedin

Una volta stabiliti gli intervall: di taratura/verifica dell’efficienza/controlio intermedio iniziali,
si dovra procedere successivamente ad un lovo critico riesame degli intervalli ¢i verifica o
taratura.
Si devono adottare almeno una deile due possibilita riportate di seguiwo:
¢ Riesame automatico:
Ogni wvelta che ia
mtervallo ¢i taraturas e

j ,n'ea/ir) e vigne confezmama
wa della raratera viene avmenty
e Carte di controilo:
Ogni volia vengone scelli per clascuna conferma gii stessi punu
riportano 1 risultati su un grafico in funzione del tempo. allo scope i valutarne la
dispersione ¢ la eventuale deriva, pertanto efficacia degil intervalli ;:)1'@»»«'15&%.

"5"&1 20 SC ne

d) Etichettatura apparecchiatura
Le apparecchiature devono essere ctichettate. a seguito deila taratura. con il raodule generato
automati "1mente aal sistema. Porle modalita orerative fare riferimen i specifiche di
taratura (POS QUA 001 per le apparcechiature a temperatura co: A GA3 per
le bil ame)
Sui camipioni di tiferimento di 1 linea viene eseguita soloe la taratura,
¢ contestuale alla taratura.
Le apparecchlatm‘* da tarare “Prima dell’uso™ devono essere icentivicate mazdiante il modulo
PG QUA 001/3 ~Tarare prima deli'uso™.

la contermia merologica

3.6 POS

¢ possibile accedere. attraverso la voee L <, 0
yua reeistrare le POS utilizzate compilanao « campt

Dal menu principale del progra
una schermata dove ogni Struitti:
previsti ¢ indicando Codice ¢ POS delia POS.

Successivamente. attraverso il bottore "POS™. ¢ possibile selezionare, per ogni
apparecchiatura. [e POS in cui {apparecchiatwra ¢ uidlizzata.

dia o riporaty auntomaticamente nela lisa o eraluya,
Report,

L’informazione viens COsl regis
consultabile altraverso [a vacs dimen
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3.7 Repori
Per avere I'elenco delle apparecchiature cliccare su REPORT e selezionare i z’zmp% richiesti.
Attraverso questa sezione € possibile visualizzare. in formato stampabile, 'elenco delle
apparecchiature (EAP), le Liste di taratura (L'1). la programuma annuale lel‘* manutenzioni,
delle tarature e delle mappature. aggiornato in tempo reale, a seconda delle informazioni
registrate sul programma.
L EAP riporta:
e numero generale
e Denominazione. Responsabile ¢ Sostituto dell’apparecchiatura
e Ubicazione
La LT riporta:
® numero generale
¢ denominazione dell apparecchiatura/campione ¢i riferimento di Il linea ¢ sue eventual
sub-unita
o campione di riferimento <1 77T linea utilivzato per la turstura 11 sua donon nazione © il
costruttore
e la Procedura interna di taratura POS/IT utilizzata per la taratura con la sua sigla e
numero,
e il responsabile della taraiura/mappatura
e la frequenza di taratura.
e la frequenza di mappatura.
e la POS in cui 'apparecchiatura viene utilizzata
e La destinazione d uso (attivitd}
e i requisiti metrologici
e il campo di misura, ['accottalnlitd/omey
e |'incertezza massima ammessa
e temporizzazione dell atlarme (per apparecchiature monitorate o con catene
tzrmometriche o data logoer)
e Tipologia di pipetta (A/D)

II Programma delle manutenzioni. tarature e mappature

interessato (Elenco manutenziorn:,

riportate sono le seguenti:

3.8

®
L]
-]

numero generale
descrizione apparecchiatura
frequenza manutenzions

& consultabile selezionando Pelenco

elenco tatrature. elenco mappature): Le informazioni

ultima manutenzione/taratura/mappatura eseguita

pperatore

prossima manutenzione/taratura/mappatura prevista

Campioni di riferimento
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I cvnplom di riferimento devono essere registrati sul programma dei cespiti, come se fossero
un’apparecchiatura.

L'ICT conserva i campioni di prima linea certificati tarati da centri LAT o equivalenti e i
termometri di seconda linea per il controllo della temperatura nella Sede Centrale, ad
eccezione dei campioni c;er‘liﬁcan che sono destinati all’esecuzione di prove analitiche.

L*AT della Sezione conserva i termometri di sexcrde linea.

La frequenza dell'intervallo di certificazione ¢ definita nella tabella sottostante:

-

Freguenza di

riificazione

pes

Campione di riferimenty

Termometri di prima linea

Piastra ottica di riferimento (R 0 D) per sisteni i lettura di n nicropiastre

Filtri ottici

Catena termometrica di prima linea

Data logger di I linea

s 5 ANNI

[——
o
G

Pesi e Pesiere

indicata relle
! srocedurs
specifiche ¢
Cnella SRAA

Campioni di prima linea gestiti direitamente dalle Strutture

LICT/AT utilizza 1 campioni di prima linea certificati per la taratura delle apperecchiature e
per la taratura det campioni di seconda linea

L*AT utilizza i termometri di seconda linea § er la taratura delle apparecchiature a temperatura
conirollata.

L*AT richiede agli ICT I'invio/disponibilita det campioni di | e I linea.

Per la certificazione o per atliviia di taratura 2 ICT e gli AT sono responsabili del corretto
trasferimento dei campioni di riferimento.

I campioni di riferimento, prima del trasterimento, vengono imballati generalmerite in scatole
di cartone con protezione per quel campioni per i quali le sollecitazioni del viaggio possono
essere dannose o inviati con il loro contenitore originale (valigetta, scatola). L’invio e il
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rientro viene registrate dall'operatore che lo effetiua sulla scheda trasferimenio campioni di
riferimento (PG QUA 001/4) esclust i campiont che sono destinati alle strutture.

Gli ICT compilano. conservano e pubblicano sulla rete intranet dell’Ente il modulo PG QUA
001/5  Requisiti metrologici caompioni di - riferimento  certificati LAT o equivalenti.
L aggiornamento del modulo ¢ cffettuato solo se cambiano i parametri indicati nel medulo.

[l campione si conferma metrelogicimerte se 1 valori di incertezza di taratura rieatrano in
quelli di incertezza massima ammessa espressi in questo modulo, per i relativi campi di
misara.

Il certificato LAT o equivalente viene confermato metrologicamente dagli 1CT con la
dichiarazione riportaia nel documento di conferma metrologica PG QUA 001/6 Documento di
conjerme metrologica

3.8.7 Carie i controlio

Per ogni campione di riferimento viene monitorata incertezza risuliante dalla certilicazione
LAT o equivalente per i campioni i 1 iinca.
La carta di controlio deve riporizare:
e i] valore centrale riferito allo zero
e il valore limite di controlio inferiore ¢ superiore corrispondente ad 2 dei valori di
incertezza massima ammessa viporisd sul modulo PG QUA 001/5 Reguisiii
metrologici campioni di riterimento certificati LAT o equivalenti
e il valore limite di allarme corrispondente al valore di incertezza massima emmessa
riportata sul modulo PG QUA 001/5Recuisiti metrologici campioni di riferimento
certificati LAT o equivalensi ¢ sulla lista di taratura.
La carta di controllo ¢ in formato elettronico, in ogni caso deve riportare:
o il codice del modulo PG QUA 001/7
¢ 1l titolo: “Carta di controilo campione di viferimento di [ linea™
e e date di esecuzione delle certificazioni corrispondenti ai punti riportati sulle carta di
controtlo
o 1 valort di incertezza refativi al punto preso in considerazione
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Istituto Zooprofilattico Sperimeniale
| e Aol Tocesina M Ao
del Lazio ¢ della Toscana M. Adewindi

DATECCIIATUIR . Lt

Da compilare solo per autoclavi

Data | Totale ore/fraz. | Temperatura | Sighi | Lotto | Ora inizio Controllo sterilita Operatore Note
(a) =/ | ter ciclo (
funzionamento Tempo nicrobicl/chimicd
{minuti) )
N. lotio ed esito
i
|
i
i
! !
1 ¢
{ H
; |
5
]

(

(e) specificare il numero di ore per tuie quelle apparechiature che necessitano ¢i manutensions progranmata
dipendente dalle ore d funzionamenio




PG QUA 00172 rev.()

Numero registrazione generale:...................
Apparecchiatura
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Numero reg generale................

TARARE PRIMA
DELL’USO
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[stituto Zooprofilattico Sperimentale
del Lazio ¢ della Toscana M. Aleandri

Invio Rientro
Data | Struttura | Operatore Note Data | Operatore | Osservazioni sulla
conservazione al
rientro

I
|

$ ;

{ i i
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Istituto Zooprohlattico Sperimentale
del Lazio ¢ della Toscana M. Alearndri

I valori d'incertezza estesa al 95% di probabilith, ottenuta per il campione di riferimento............... matricola

L'incertezza richiesta per gli strumenti in taratura dell 1ZSLT &:

Il campione di riferimento di [ linea ...c....occvevcvveecnnn. per i requisiti richiesti viene confermato metrologicamente.
Roma,

Redatto:
Approvato:

II responsabile del procedimento

email@izslit.it
2= OO

Roma- Via Appia Nuova. 1411 - 00178- Tel. 06/79099.1 — Fax. 06/79340724 — wwaw.izsiLil — inft
Posta certificata: izsltalegatmail.it
PAVA 00887091007 - C.F. 00422420588 - Codice Univoco UFICBG
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Istituto Zooprofilattico Sperimentale
del Lazio ¢ della Toscana M. Aleaidri

Riferimenti

e UNIENISO 9000 (2015) Sistemi di gestione per la qualita. Fondamenti e vocabolario

e UNIENISO 9001 (2015) Sistemi di gestione per la qualita. Requisiti

e UNICEIEN ISO/IEC 17025:2018 Requisiti generali per la competenza dei laboratori di prova e
taratura

e UNI EN ISO 10012: 2004 - Sistemi di gestione della misurazione Requisiti per i processi e le
apparecchiature di misurazione

L4 .

e UNICEI 70099: 2008 Vocabolario Internazionale di Metrologia - Concetti fondamentali e generali e
termini correlati (VIM)

e UNICEIENV 13005 (2000): Guida all’espressione dell’incertezza di misura

e PG DIR 003 Gestione dei beni mobili

e PG QUA 005 Gestione dei documenti

e  Manuale Cespiti

e PG QUA 006 Gestione dei rilievi (Non conformita-Osservazioni-Commenti)

e POS QUA 001 INT Taratura. mappatura e monitoraggio delle apparecchiature a temperatura
controllata

e POS QUA 002 INT Taratura dei termometri di seconda linea, termometri,data logger, catene
termometriche

e POS QUA 003 INT Taratura e verifica dell’efficienza degli strumenti per pesare

e POS QUA 004 INT Taratura e controllo intermedio di taratura dell'apparecchiatura volumetrica
(gravimetica)

e POS QUA 006 INT Taratura dei sistemi di lettura di micropiastre e spettrofotometri a cuvetta

e Manuale utenti programma SICES



