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(Θα καταγραφεί η σαφής παραπομπή σε σημείο της τεχνικής προσφοράς)


	
Α. Έλεγχος και πλήρη καταγραφή των υφιστάμενων Παγίων Στοιχείων και ταυτοποίηση των υπολοίπων ανά θέση εγκατάστασης

	
 ΠΡΙΝ ΤΗΝ ΕΝΑΡΞΗ ΤΗΣ ΑΠΟΓΡΑΦΗΣ
	

	1. Συνεργασία του αναδόχου με την διαχείριση μη αναλώσιμου υλικού του Νοσοκομείου:
· για τα είδη των παγίων και τις κατηγορίες – ομάδες ανά είδος παγίου που θα πρέπει να απογραφούν.
· Γενική κατηγοριοποίηση όλων των παγίων.

	
	

	2. Κατανομή του προς απογραφή εξοπλισμού στις εξής κατηγορίες:
· Ιατρικο-ξενοδοχειακός Εξοπλισμός (π.χ. φορεία, κρεβάτια ασθενών, κλπ),
· Ξενοδοχειακός Εξοπλισμός και εξοπλισμός Γραφείων (Κομοδίνα, Γραφεία, κλπ),
· Εξοπλισμός πληροφορικής και λογισμικά προγράμματα,
· Ηλεκτρομηχανολογικός Εξοπλισμός,
· Ιατρικός Εξοπλισμός (Όλες οι ιατρικές συσκευές).
· Μεταφορικά μέσα.
· Ακίνητα.

	
	

	3. Κωδικοποίηση κατά GMDN των ομάδων του απογραφέντος εξοπλισμού, όπου αυτό είναι εφαρμόσιμο, και κωδικοποίηση του λοιπού εξοπλισμού κατά CPV σύμφωνα με τις οδηγίες της ΕΠΥ.

	
	

	4. Για κάθε πάγιο θα καταγράφεται η εξής πληροφορία (όπου αυτό είναι εφαρμόσιμο)
· Ομάδα – Είδος,
· Κατασκευαστής,
· Μοντέλο,
· Αρ. Σειράς,
· Τμήμα και χώρο που βρίσκεται,
· Ιδιοκτησιακό καθεστώς (αγορά, δωρεά ή Συνοδός Εξοπλισμός κτλ).
· Σχόλια (π.χ. επιπλέον στοιχεία που μπορεί να περιγράφουν το πάγιο καλύτερα)
Σημείωση: Τα άχρηστα υλικά θα καταγράφονται σε ξεχωριστή κατάσταση, αλλά με τα παραπάνω στοιχεία.

	
	

	Ο ανάδοχος θα πρέπει να διερευνήσει:
· ποιες διαδικασίες ακολουθούνται και αν υπάρχουν άτομα υπεύθυνα για την παραλαβή, τοποθέτηση σε αποθήκες, κλινικές κτλ., εκποίηση, παύση χρήσης, καταστροφή και σχετική καταχώρηση στα τηρούμενα βιβλία του Νοσοκομείου. 
· τον τρόπο απόκτηση των παγίων (αγορά, δωρεά, παροχή από άλλο φορέα κτλ.)
· την χωροταξική τοποθέτηση του παγίου στοιχείου, τόσο κατά την αρχική απόκτηση, όσο και κατά τη μεταγενέστερη παρακολούθησή του για τυχόν μετακίνησή του εντός ή εκτός του Νοσοκομείου (κλινικές, αποθήκες κτλ) και τήρηση συστήματος χρεώσης-αποχρέωσης Διερεύνηση ύπαρξης σχετικής ένδειξης-σήμανσης, είτε ηλεκτρονικής, είτε χειρόγραφης, επί των παγίων στοιχείων, όπου να επισημαίνεται ο μοναδικός κωδικός του στοιχείου τόσο στο Μητρώο Παγίων όσο και στη Γενική Λογιστική.
· την μεταβολή του παγίου στοιχείου. Διερεύνηση της διαδικασίας διαχειριστικής και λογιστικής παρακολούθησης των μεταβολών που μπορεί να υποστεί ένα πάγιο (ακινησία, παύση, καταστροφή) και τυχόν εκδιδόμενων στοιχείων που μπορεί να πιστοποιούν αυτές τις μεταβολές.
· Διερεύνηση ύπαρξης κατ’ είδος ανάλυσης παγίων στοιχείων με αναπόσβεστο υπόλοιπο στο Μητρώο Παγίων Στοιχείων, καθώς επίσης και συσχέτισης της αξίας κτήσης αυτών των παγίων με φορολογικά ή άλλα στοιχεία απόκτησής τους.   

	
	

	ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΑΠΟΓΡΑΦΗΣ

	

	Για να μπορέσει η απογραφή να είναι αξιοποιήσιμη κάθε είδος πρέπει να απογραφεί με ενιαία ονοματολογία και κωδικοποίηση και δημιουργία ομάδων και υποομάδων.
	
	

	Σε περίπτωση εισαγωγής νέων παγίων κατά την διάρκεια της απογραφής :
· θα παραδοθούν ετικέτες με προσωρινούς κωδικούς παγίων,
· σε κάθε νέο πάγιο του Νοσοκομείου θα επικολλάται μοναδικός προσωρινός κωδικός και θα καταγράφεται στην κατάσταση με τον προσωρινό κωδικό του, την περιγραφή του και το χώρο που τοποθετείται.
	
	

	Στον ανάδοχο θα δοθούν καταστάσεις από το Τμήμα Πληροφορικής και την Τεχνική Υπηρεσία με όποια πάγια της ειδικότητάς τους έχουν καταγράψει ανά τμήμα νοσοκομείου. Επίσης θα δοθεί κατάσταση με τους κωδικούς των τμημάτων όπως υπάρχουν στο Πληροφοριακό Σύστημα (ΠΣ).
Σε κάθε τμήμα ο ανάδοχος θα κάνει :
· Απογραφή παρουσία του υπολόγου (μετά από συνεννόηση), ο οποίος θα υποδεικνύει όλους του χώρους του τμήματος. 
· Καταγραφή :
α. είτε του προσωρινού κωδικού του τμήματος (Κ.Κ.) είτε του υπάρχοντος στο ΠΣ που θα έχει παραλάβει ο ανάδοχος,
β. ενός προσωρινού κωδικού του παγίου,
γ. του είδους του παγίου (περιγραφή) με τα ιδιαίτερα χαρακτηριστικά του που είναι απαραίτητα για το μητρώο παγίων είτε όπως περιγράφεται από τον υπόλογο είτε όπως έχει ήδη καταγραφεί στις καταστάσεις που θα έχει παραλάβει ο ανάδοχος.
δ. της μάρκας, του μοντέλου και του serial number, όπου υπάρχει.
ε. του ιδιοκτησιακού καθεστώτος (δωρεά κλπ) του παγίου καθώς και εκτιμώμενο έτος αγοράς, σε περίπτωση που είναι γνωστό.
στ. των άχρηστων υλικών με τα παραπάνω στοιχεία σε ξεχωριστή κατάσταση.
· Επικόλληση των προσωρινών κωδικών στα καταγραφόμενα πάγια.
	
	

	Ο ανάδοχος αφού ολοκληρώσει την απογραφή σε κάθε τμήμα θα παραδίδει την κατάσταση απογραφής στον υπόλογο του για έλεγχο, έγκριση και υπογραφή.
1. Σε περίπτωση που ο υπόλογος έχει κάποιες αντιρρήσεις με την απογραφή, τις καταγράφει στην κατάσταση απογραφής και την επιστρέφει στον ανάδοχο χωρίς έγκριση.
2. Ο ανάδοχος προβαίνει στην διευθέτηση αυτών, αν συμφωνεί με τον υπόλογο και την επιστρέφει για έγκριση.
	
	

	Με βάση την εγκεκριμένη από τον υπόλογο κατάσταση απογραφής, ο ανάδοχος δημιουργεί αρχείο απογραφής σε excel, συμπληρώνοντας τα πεδία: (προσωρινός) κωδικός τμήματος, προσωρινός κωδικός παγίου, είδος-περιγραφή παγίου, μάρκα (όπου υπάρχει), μοντέλο(όπου υπάρχει), serial number(όπου υπάρχει), ιδιοκτησιακό καθεστώς, εκτιμώμενο έτος αγοράς.
Με την ολοκλήρωση της απογραφής σε όλο το Νοσοκομείο, θα εκτυπωθεί κατάσταση της φυσικής απογραφής κατά τμήμα, που θα συμφωνεί με τις χειρόγραφες πρωτότυπες καταστάσεις απογραφής που φέρουν την υπογραφή των απογραφέων και του υπολόγου του κάθε τμήματος, και θα καταγράφει τις ενδεχόμενες παρατηρήσεις του υπόλογου.
	
	

	
Β. Ταυτοποίηση με το τηρούμενο Μητρώο Παγίων Στοιχείων του Γ.Ν.Θ. «ΑΓΙΟΣ ΠΑΥΛΟΣ»

	ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΤΑΥΤΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΑΓΙΩΝ ΑΠΟΓΡΑΦΗΣ
	

	· Μετά την ολοκλήρωση της απογραφής σε όλο το Νοσοκομείο, θα πρέπει να γίνει ταυτοποίηση των καταγραφέντων παγίων (προσωρινών κωδικών) για όλα τα τμήματα, ώστε να είναι δυνατή η συγκέντρωση όλων των ίδιων παγίων στον ίδιο κωδικό.
· Αντιστοίχιση των καταγραφέντων παγίων με βάση τις κατηγορίες-ομάδες-τύπους-υλικά παγίων που υπάρχουν στην Διαχείριση μη Αναλωσίμου Υλικού, ώστε να ομαδοποιηθούν και ταξινομηθούν ανάλογα. Όπου δεν υπάρχει η ανάλογη κατηγορία-ομάδα-τύπος-υλικό, θα ανοίγονται νέες στο μηχανογραφικό σύστημα σε συνεννόηση με το προσωπικό. Παράλληλα θα γίνει και η συσχέτιση τους με λογαριασμούς Γενικής Λογιστικής.
· Κατάσταση απογραφέντων παγίων με κωδικούς του Πληροφοριακού Συστήματος σε αρχείο EXCEL για εισαγωγή τους στην εφαρμογή της Διαχείρισης μη Αναλωσίμου Υλικού.

	
	

	- ΜΗΧΑΝΗΜΑΤΑ ΚΑΙ ΛΟΙΠΟΣ ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΙΚΟΣ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ
· Ελέγχεται αν έγινε πλήρης αντιστοίχιση των υφιστάμενων μηχανημάτων ανά θέση (κλινική, αποθήκη) και συμφωνία αυτών με το τηρούμενο αναλυτικό Μητρώο Παγίων Στοιχείων.
· Καταγραφή μηχανημάτων σε παρακαταθήκη
· Καταγραφή μηχανημάτων που συνοδεύονται με εγγυήσεις καλής λειτουργίας και πως ενεργοποιείται ο όρος αυτός κατά τη χρησιμοποίηση του παγίου. 

	
	

	- ΑΚΙΝΗΤΑ
· Καταγραφή αν υπάρχει πλήρης αντιστοίχηση των υφιστάμενων ακινήτων και συμφωνία αυτών με το τηρούμενο αναλυτικό Μητρώο Παγίων Στοιχείων.
· Συμφωνία με Ε9 και ΕΝ.Φ.Ι.Α.
· Ύπαρξη αυθαιρέτων και τυχόν νομιμοποίησης αυτών.

	
	

	- ΜΕΤΑΦΟΡΙΚΑ ΜΕΣΑ
· Έλεγχος για το αν προκύπτει πλήρης αντιστοίχηση των υφιστάμενων μεταφορικών μέσων και συμφωνία αυτών με το τηρούμενο αναλυτικό Μητρώο Παγίων Στοιχείων.
· Κατοχή νόμιμων αδειών κυκλοφορίας
· Ύπαρξη ή μη μετατροπής καυσίμων.
· Μεταφορικά μέσα σε ακινησία. Παράδοση πινακίδων

	
	

	- ΕΠΙΠΛΑ ΚΑΙ ΛΟΙΠΟΣ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΣ
· Ελέγχεται αν υπάρχει πλήρης αντιστοίχιση των υφιστάμενων επίπλων και λοιπού εξοπλισμού και συμφωνία αυτών με το τηρούμενο αναλυτικό Μητρώο Παγίων Στοιχείων.
· Κρίνεται αναγκαίο η κατ’ είδος ανάλυση των αναπόσβεστων υπολοίπων και συσχέτιση της αξίας κτήσης αυτών με τα αντίστοιχα φορολογικά ή άλλα στοιχεία απόκτησης αυτών.  
	
	

	- ΛΟΓΙΣΜΙΚΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ 
Διερεύνηση των συμβάσεων εν ενεργεία και αντιστοίχιση αυτών με τιμολόγια αγοράς.
	
	

	ΧΡΟΝΟΔΙΑΓΡΑΜΜΑ – ΛΟΙΠΑ
	

	
· Η ολοκλήρωση του έργου θα πρέπει να πραγματοποιηθεί έως τη λήξη της σύμβασης.
	
	

	· Ο ανάδοχος θα πρέπει να έχει αποδεδειγμένη εμπειρία σε απογραφές παγίων σε Οργανισμούς ή Επιχειρήσεις που παρουσιάζουν ιδιαιτερότητες λόγω της φύσης και της ονοματολογίας όπως είναι τα νοσοκομεία. 

	
	

	· Να υπάρχει πιστοποιητικό διασφάλισης ποιότητας ISO 9001 της συγκεκριμένης παροχής από σχετικό οργανισμό .

	
	

	· Ο ανάδοχος θα πρέπει να συγκροτήσει ομάδες απογραφής των Παγίων Περιουσιακών Στοιχείων ικανές για να ολοκληρώσουν το έργο στο συγκεκριμένο χρονικό διάστημα που απαιτείται.

	
	

	· Θα υπάρχουν στελέχη - υπάλληλοι του Νοσοκομείου, στα οποία ο ανάδοχος θα μπορεί να απευθύνεται για οποιεσδήποτε διευκρινίσεις.

	
	

	· Θα συσταθεί επιτροπή παρακολούθησης - παραλαβής του έργου η οποία σε συνεργασία με την ομάδα απογραφής θα επιλύει και θα αποφασίζει για τυχόν προβλήματα που θα προκύπτουν στην εκτέλεση των ανωτέρω.

	
	



