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1- SCOPO E AMBITO DI APPLICAZIONE
Il presente Regolamento ha lo scopo di individuare e disciplinare le responsabilità dell’attività di custodia e inventario dei beni dell’ASST Valle Olona iscritti nelle “Immobilizzazioni”, così come disposto dalle norme e principi contabili di riferimento e dei beni di proprietà di terzi in uso presso l’Azienda.

Il presente Regolamento inoltre ha lo scopo di definire i criteri e le modalità di inventariazione dei beni.
2- RESPONSABILITÀ
La responsabilità dei contenuti indicati nella presente procedura è del Dirigente Responsabile della SC Logistica.
3- DEFINIZIONI E ACRONIMI 

SC
Struttura Complessa.
4- DESCRIZIONE ATTIVITÀ
4.1 Oggetto 

Oggetto del presente Regolamento sono:

-
la responsabilità della custodia dei beni aziendali, acquisiti mediante specifici atti, in ogni loro fase di trasferimento,
-
la definizione dei criteri e delle modalità con cui l’Azienda procede all’inventario dei beni,
-
la responsabilità della attività di inventario fisico periodico come strumento di controllo della corretta custodia dei beni aziendali. 

La custodia dei beni è articolata nelle seguenti fasi:
· ricevimento;
· consegna al consegnatario;
· collaudo;
· incrementi e dismissioni.

L’attività di Inventario Fisico Periodico si avvale dell’attività amministrativo-contabile di inventariazione del bene, che avviene mediante l’iscrizione del bene nel libro dei cespiti ammortizzabili obbligatorio ai sensi di legge.
Sono oggetto di tale attività i beni aziendali presso terzi e i beni di terzi presso l’Azienda.

4.2 Classificazione dei beni
I beni oggetto di inventariazione sono così classificati:

1-
Immobilizzazioni immateriali:

a)
costi di impianto e di ampliamento;

b)
costi di ricerca e sviluppo pubblicità;

c)
diritti di brevetto e utilizzazione opere ingegno;

d)
immobilizzazioni immateriali in corso ed acconti;

e)
altre immobilizzazioni immateriali (licenze, software, migliorie su beni di terzi).

2-
Immobilizzazioni materiali:

a)
oggetti d’arte, terreni;

b)
fabbricati disponibili;

c)
fabbricati indisponibili;

d)
impianti e macchinari;

e)
attrezzature sanitarie e scientifiche;

f)
attrezzature e apparecchiature tecnico economali (mobili, arredi, macchine d’ufficio ecc.);

g)
automezzi ed altri mezzi di trasporto;

h)
atri beni materiali;

i)
manutenzione straordinaria immobilizzazioni materiali; 

j)
immobilizzazioni materiali in corso di esecuzione e acconti.

4.3 Contenuto degli inventari
Le informazioni necessarie all’inventariazione dei beni sono differenti a seconda che si tratti di beni immobili piuttosto che beni mobili o immateriali, pertanto le relative risultanze inventariali riporteranno i seguenti dati identificativi.
Per i beni immobili

-
il numero di inventario;

-
la denominazione e la descrizione dei singoli beni;

-
la fonte di finanziamento associata, identificativa anche del titolo di provenienza (acquisto, donazione, trasferimento, ecc.);

-
i dati catastali;


il valore iniziale e le eventuali successive variazioni;

-
il centro di costo;
-
la data di variazione/passaggio (movimentazione del bene);

-
la data di inizio dell’ammortamento;

-
la percentuale di ammortamento;

-
il valore del fondo ammortamento al 31 dicembre dell’esercizio trascorso ed il valore netto contabile.
Qualora gli immobili di proprietà siano dati in uso a terzi, gli stessi sono identificati mediante l’assegnazione ad un centro di costo specifico, mentre gli immobili di terzi dati in uso all’Azienda sono identificati mediante l’iscrizione in un’apposita categoria inventariale.

Per i beni mobili materiali e immateriali

-
il numero di inventario;

-
la descrizione (fabbricante, modello, numero di serie o di matricola, targa, dimensioni o eventuali beni accessori);

-
la fonte di finanziamento associata, identificativa anche del titolo di provenienza (acquisto, donazione, trasferimento, ecc.);
-
l’ubicazione (ad esempio il Presidio Ospedaliero di assegnazione);

-
il centro di costo;

-
il valore di carico (costo di acquisto);

-
la data di variazione/passaggio (movimentazione del bene);

-
la data di inizio dell’ammortamento;

-
la percentuale di ammortamento;

-
il valore del fondo ammortamento al 31 dicembre dell’esercizio trascorso ed il valore netto contabile.
Qualora i beni mobili o immateriali di proprietà siano dati in uso a terzi gli stessi sono identificati mediante l’assegnazione ad un centro di costo specifico, mentre i beni di terzi dati in uso all’Azienda sono identificati mediante l’iscrizione in una apposita categoria inventariale.

Il numero di inventario è di norma attribuito ad ogni bene alla consegna dello stesso e non può essere variato o sostituito. Potrà tuttavia essere attribuito un numero identificativo unico a quei beni che possono essere raggruppati in complessi omogenei, tecnicamente e funzionalmente indivisibili ed integrati.

4.4 Attribuzioni e competenze
L’attività amministrativa-contabile è a cura della SC Logistica a cui competono le seguenti funzioni:

· tenuta dell’inventario in conformità alle disposizioni di cui al presente documento,
· elaborazione dell’inventario ripartito per centri di costo alla chiusura di ogni esercizio e in ogni circostanza in cui si rendesse necessario in corso d’anno,
· elaborazione delle schede inventariali suddivise per consegnatari e trasmissione di queste ai medesimi consegnatari responsabili, ciascuno per propria competenza,
· elaborazione annuale del Libro Cespiti, aggiornato con le quote di ammortamento,
· operazioni di consegna dei beni ai Consegnatari,
· raccolta dei moduli di movimentazione dei beni tra consegnatari,
· raccolta delle proposte di dismissione o verifica dei fuori uso ai fini degli adempimenti previsti dal successivo art. 7 del presente Regolamento.

Fermo restando quanto specificato nel successivo all’art. 5.5 ogni dipendente che, in ragione dell’attività lavorativa svolta, abbia in affidamento beni aziendali o di terzi, è tenuto ad osservare la massima diligenza in ordine all’appropriato utilizzo degli stessi ed alla loro custodia.

4.5 Consegnatari dei beni
I beni mobili soggetti ad inventariazione sono affidati, unitamente al verbale di consegna al Consegnatario; fino a quel momento il bene ricevuto presso i magazzini economali è affidato agli operatori della SC Logistica.
I beni mobili patrimoniali dell’ASST, assegnati ad ogni singola Struttura / Funzione Aziendale, sono assunti in carico dai Consegnatari che sono individuati nei Responsabili delle Strutture / Funzioni Aziendali previste nel Piano di Organizzazione Strategica Aziendale.

Le funzioni di Consegnatario sono esercitate dal Responsabile di ogni Struttura / Funzione Aziendale, sino a quando quest’ultimo nomini uno o più collaboratori che devono essere formalmente investiti dell’incarico di Consegnatario. La nomina del Consegnatario e le successive sostituzioni devono essere tempestivamente segnalate alla SC Logistica.

Il Consegnatario è personalmente responsabile di ogni bene assegnato e ricevuto in custodia, fino a che non ne abbia ottenuto formale atto di scarico.

Premesso che ciascun operatore è responsabile dell’integrità dei beni dal momento della consegna, i Consegnatari sono responsabili della conservazione dei beni loro attribuiti e risultanti dal Registro Cespiti nei limiti che seguono:

-
devono esaminare le risultanze del libro cespiti onde rilevare eventuali difformità rispetto alla situazione reale ed in tal caso darne comunicazione alla SC Logistica per le conseguenti variazioni;

-
salvaguardare l’uso e l’integrità dei beni nei limiti delle loro competenze, ferma restando la responsabilità dei singoli utilizzatori;

-
comunicare alla SC Logistica ed al Servizio di Ingegneria Clinica - nel caso di attrezzature elettromedicali, la presa in carico di nuovi beni ed il trasferimento di beni ad altra Struttura / Funzione o ad altro Presidio;

-
rilevare eventuali casi di beni non più idonei all’uso e darne comunicazione alla SC Logistica ed al Servizio di Ingegneria Clinica, nel caso di attrezzature elettromedicali, per i conseguenti provvedimenti, accertandosi che i beni vengano asportati seguendo le apposite procedure.

Il Consegnatario deve utilizzare specifici moduli allegati al presente documento per le seguenti attività:

· richiesta trasferimento beni inventariati a nuovo centro di costo e/o Presidio;
· richiesta di dismissione arredi e attrezzature sanitarie e non sanitarie e altri beni mobili.
Il Consegnatario è preposto a vigilare sia sulla buona conservazione dei beni assegnati sia sul regolare uso degli stessi, con particolare attenzione alla normativa vigente in materia di sicurezza.

Il Consegnatario è personalmente e direttamente responsabile in caso di utilizzo non appropriato e/o colpevole deterioramento dei beni da parte dei sub-consegnatari e di altri operatori dipendenti, salvo ove non rilevabile una situazione di omissione di vigilanza o di puntuale esercizio del proprio ufficio.

Il Consegnatario è soggetto alla vigilanza, nonché a eventuali verifiche ed accertamenti da parte delle strutture dì controllo aziendali.

Le suddette condizioni sono parimenti applicabili, in via subordinata e per i beni assegnati, ai sub-consegnatari formalmente individuati dal Consegnatario.

Nel caso di smarrimento di beni inventariati, il Consegnatario deve inviare immediata comunicazione scritta alla SC Logistica per gli adempimenti di competenza. 

Nel caso di furto di beni inventariati, il Consegnatario, entro cinque giorni, deve inviare comunicazione scritta alla SC Affari Generali e Legali unitamente a copia della denuncia di furto effettuata presso l’Autorità di P.S./Carabinieri per l’attivazione delle procedure necessarie per l'eventuale rimborso da parte della compagnia assicurativa nonché alla SC Logistica per l’aggiornamento dell’inventario.

II trasferimento del bene da una Struttura / Funzione Aziendale ad un’altra sottende le seguenti operazioni:

-
il Consegnatario dei beni della Struttura / Funzione cedente, all’atto del trasferimento del bene presso altra Struttura / Funzione, provvede alla compilazione ed alla sottoscrizione del modulo di trasferimento “Modulo richiesta trasferimento beni inventariati a nuovo Centro di Costo” indicando numero di inventario, descrizione del bene, data del trasferimento, servizio ricevente, ecc.;
-
il Consegnatario dei beni della Struttura / Funzione ricevente acquisisce il bene e controfirma per ricevuta l’apposito modulo, che deve essere trasmesso alla SC Logistica per l’aggiornamento dell’inventario. Entrambi i consegnatari trattengono copia del modulo firmato.
La SC Logistica provvederà all’aggiornamento dell’inventario entro i successivi 15 giorni.

4.6 Contabilità
La gestione contabile dell’inventario è attuata attraverso le seguenti operazioni:

-
iscrizione;
-
aggiornamento; 

-
cancellazione.
Iscrizione

L’iscrizione nell’inventario dei beni avviene a carico di SC Logistica a seguito di ricezione/acquisizione degli stessi, in coerenza con i dati contabili contenuti nella delibera aziendale, se prevista, o nell’ordine in assenza di delibera.

La SC Logistica si fa carico dell’apposizione sul bene delle etichette inventariali, distinguendo tra beni di proprietà e beni di terzi. Per quanto riguarda le attrezzature elettromedicali, l’apposizione delle etichette inventariali è in carico al Servizio di Ingegneria Clinica.
I beni di terzi sono registrati in inventario con numerazione progressiva su base annua e, di norma, identificati mediante etichettatura posta dal gestore della manutenzione (servizio biomedicali, fleet management, etc.), numero di matricola, targa, etc..

Aggiornamento

Le registrazioni di aggiornamento, nel corso dell’esercizio, dovranno essere effettuate sulla scorta dei seguenti eventi:

· interventi modificativi che incidono direttamente sul valore dei beni (ristrutturazioni, manutenzioni straordinarie, ecc.) in conformità con quanto previsto nel provvedimento aziendale;
· trasferimento dei beni da un centro di costo all’altro.
Cancellazione

La SC Logistica, sulla base delle dichiarazioni di fuori uso dei beni risultati inservibili o per altre cause, quali ad esempio l’alienazione o l’accertamento di sottrazione, smarrimento o deterioramento dei beni stessi, come da disposizioni del precedente articolo 5.4, provvede con regolarità nel corso dell’anno a registrare la cancellazione di tali beni dal Libro Cespiti.

Il Direttore Generale, con proprio provvedimento annuale, su proposta del Responsabile della SC Logistica, prende atto dell’elenco dei beni dismessi nel corso dell’anno e per i quali la SC Logistica ha provveduto alla cancellazione dal Libro Cespiti, disponendo le relative registrazioni contabili.

La SC Bilancio, Programmazione Finanziaria e Contabilità rileva le variazioni inventariali di cancellazione con apposite registrazioni contabili secondo il provvedimento del Direttore Generale

4.7 Gestione
La SC Logistica, per i beni oggetto di inventariazione di competenza di cui all’art.5.4, ha l’obbligo di tenere aggiornato il relativo inventario, adottando le seguenti procedure:

a)
registrazione su supporto informatico di tutte le acquisizioni di beni di proprietà e di terzi;

b)
registrazione su supporto informatico di tutti i trasferimenti e cancellazioni dei beni di cui al precedente punto a).
Ogni bene appena ricevuto deve essere tempestivamente registrato nell’inventario in coerenza con i dati contabili contenuti nei provvedimenti aziendali ed identificato mediante apposizione di specifica etichetta inventariale.

La SC Logistica documenta l’iscrizione del bene nell’inventario con la redazione di un verbale che sarà inviato al Responsabile della Struttura / Funzione Aziendale che ha ricevuto in dotazione il bene. Il verbale (rappresentato anche dal DDT del fornitore sul quale sono specificati i numeri di etichetta apposti sui beni) dovrà essere restituito debitamente sottoscritto dal Consegnatario del bene ad attestazione dell’effettivo ricevimento.

Il Consegnatario che ha in dotazione beni mobili inutilizzati può chiedere alle unità operative competenti, tramite apposita modulistica, il fuori uso e lo smaltimento di tali beni.

A seguito della valutazione tecnica da parte delle unità operative competenti, in accordo con il Servizio Igiene Ospedaliera delle Direzioni Mediche dei singoli presidi ospedalieri, il bene potrà essere:

-
trasferito ad altro Centro di Costo; in tal caso verrà predisposto verbale di trasferimento da sottoscrivere da parte dei Consegnatari cedente e ricevente;

-
conservato in appositi magazzini, predisposti presso i singoli presidi ospedalieri in previsione di futuro riutilizzo ed assegnazione a nuovo Centro di Costo. I beni verranno assegnati provvisoriamente alla SC Logistica e attribuiti a specifico Centro di Costo (attribuendo se necessario una specifica ubicazione). In particolare le attrezzature elettromedicali verranno conservate presso il laboratorio del Servizio Biomedicali in carico alla SS Ingegneria Clinica, le attrezzature informatiche saranno in gestione alla SA Sistemi Informativi e le componenti impiantistiche saranno in gestione alla SC Gestione Tecnico Patrimoniale;
-
dichiarato fuori uso perché inutilizzabile o non più adeguato alle esigenze dell’Ente. In questo caso l’Unità Operativa competente, come sopra indicata, confermerà la richiesta del Consegnatario dichiarando il fuori uso del bene;
Il fuori uso di un bene può essere anche disposto d’ufficio dall’Unità Operativa competente come sopra indicata.

I beni dichiarati fuori uso non possono più essere utilizzati e devono essere smaltiti.

È responsabilità del Consegnatario conferire nell’area rifiuti i beni dichiarati fuori uso, secondo le modalità previste dalle Istruzioni Operative di cui al Documento di Indirizzo DI09 “Gestione rifiuti sanitari”.
La SC Logistica, sulla scorta delle dichiarazioni di trasferimento/fuori uso dei beni, da conservare agli atti d’ufficio, provvederà alla registrazione informatica delle movimentazioni effettuate.
4.8 Valorizzazione
Sono soggetti ad inventario tutti i beni iscritti a pubblico registro e gli altri beni con valore unitario complessivo superiore o uguale ad € 258,00 (duecentocinquantotto); sono altresì inventariabili quei beni, che pur avendo un valore inferiore al limite predetto, producono la propria utilità per più di un esercizio. Qualora il bene abbia un valore unitario superiore al limite predetto ma l’utilizzo molto ricorrente ne determini l’usura in breve tempo, il bene non è iscritto a libro cespiti in quanto considerato bene di consumo non capitalizzabile.

Il valore da attribuire ai beni acquistati, determinato nel  provvedimento aziendale è così costituito:

· costo di acquisto risultante delle fatture, comprensivo dell’IVA e depurato di eventuali sconti;

· costi eventuali per imballo, trasporto, diritti doganali, dazi, assicurazioni, installazioni ed ogni altro elemento di costo di imputazione diretta;

· costi per manutenzione, ammodernamento o trasformazione, in relazione al reale incremento di valore.

I beni ricevuti in donazione saranno valutati sulla base del valore determinato dall’atto di accettazione (vedi specifico Regolamento Aziendale Donazioni - A1400_P28_REG01), a tale valore devono essere aggiunti gli oneri di imputazione diretta specificati nell’atto.

Laddove il valore del cespite, anche successivamente all’acquisizione, venga incrementato attraverso l’integrazione di nuovi componenti o per effetto di manutenzioni incrementative, le quote di ammortamento del cespite son idealmente scomponibili in due o più parti riconducibili rispettivamente (i) al valore di acquisizione del bene (cespite padre) e (ii) al valore dei singoli componenti aggiuntivi o di ciascuna manutenzione capitalizzata (cespiti figli).
Il Libro Cespiti deve consentire la separata indicazione di ciascuna componente con l’utilizzo di distinte numerazioni inventariali tra loro associate. Tali interventi saranno ammortizzati secondo un proprio piano di ammortamento, con le modalità previste dal D.lgs. n. 118/2011.

4.9 Criteri di ammortamento
Il calcolo degli ammortamenti è effettuato secondo le aliquote previste dal D.lgs. n. 118/2011 e/o eventuale deroga regionale. 

In particolare i beni di importo inferiore o uguale ad € 516,46 (cinquecentosedici/46) sono di norma ammortizzati in ragione del 100% del loro valore nel corso dell’anno di acquisto.

La data di inizio ammortamento è quella in cui il cespite è pronto e disponibile all’uso e corrisponde con la data del collaudo, se previsto.

L’ammortamento dei beni acquistati con contributi in conto capitale / donazione è sottoposto alla procedura di sterilizzazione con conseguente storno di una quota del contributo in conto capitale iscritto nel patrimonio netto e la sua imputazione a ricavo, in base al piano di ammortamento del bene.

4.10 Inventario Fisico Periodico
Periodicamente si effettua la ricognizione del patrimonio aziendale proprio e di terzi affidato all’Azienda.

L’obiettivo è quello di riscontrare l’effettiva esistenza fisica dei beni patrimoniali e di riconciliare l’inventario contabile alle risultanze fisiche, sottoponendo all’esame della Direzione interventi correttivi in caso di emersione di differenze fisiche.

Fatti salvi gli ordinari aggiornamenti dell’inventario connessi alla attuazione delle procedure di carico di nuovi beni, di trasferimento e di dismissione, e fatti salvi, altresì, i momenti di verifica dell’inventario condotti con metodi campionari, sia direttamente dai Consegnatari, sia dalle strutture aziendali preposte, di norma con cadenza non superiore al triennio, si provvede alla materiale ricognizione di tutti i beni assegnati per la verifica della loro sussistenza e della corretta ubicazione.

L’inventario dei beni aziendali è effettuato su tutti i beni presenti in Azienda, inviando ai singoli Responsabili / Consegnatari dei beni la stampa delle schede inventariali contenenti l’elenco dei cespiti risultanti a sistema informatico per centro di costo.

Dal confronto tra l’inventario fisico e le risultanze inventariali si possono rilevare tre distinte situazioni:

-
beni presenti nel Libro Cespiti che hanno una corrispondenza con l’inventario fisico;

-
beni presenti nel Libro Cespiti che non hanno riscontro con l’inventario fisico;

-
beni non presenti nel Libro Cespiti ma individuati fisicamente.
Concluso l’inventario, ed in caso di divergenza, si rendono necessarie le seguenti modifiche inventariali:

-
trasferimenti tra centri di costo;
-
cancellazione, a seguito dismissione autorizzata tramite provvedimento deliberativo, dei beni non riscontrati fisicamente;
-
iscrizione dei beni individuati fisicamente ma non presenti nel Libro Cespiti.
4.11 Conservazione del Registro Cespiti
Il Registro Cespiti è conservato a cura di SC Logistica.

Tali elaborati devono essere esibiti a richiesta dei vari organi competenti per controlli, verifiche ed ispezioni.
5- DOCUMENTAZIONE DI RIFERIMENTO E BIBLIOGRAFIA

Di seguito si riporta la documentazione da utilizzare per il corretto svolgimento dell’attività descritta.
5.1 Modulistica
· A1350_P27_RG01_MD01“Richiesta trasferimento beni inventariati a nuovo centro di costo e/o Presidio”.
· A1350_P27_RG01_MD02 “Richiesta di dismissione arredi e attrezzature sanitarie e non sanitarie e altri beni mobili”.
5.2 Bibliografia
-
Art. 29 D.lgs. n. 118 del 23.9.2011 ‘Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei  loro organismi, a norma degli articoli 1 e 2 della Legge 5.5.2009 n. 42’ e s.m.i.;
-
Art. 16 DPR n. 600 del 29.09.1973 ‘Disposizioni comuni in materia di accertamento delle imposte sui redditi’.
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