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IL DIRETTORE DELLA U.0.C. PIANIFICAZIONE STRATEGICA, BUDGET, CONTROLLO DI GESTIONE,
SUPPORTO QOIV E CONTROLLO INTERNO

VISTO il Decreto Legislativo 30 dicembre 1992, n. 502 e successive modificazioni ed
integrazioni;
PREMESSO che gli Enti del Servizio Sanitario Nazionale di cui all’articolo 19, comma 2,

lettere b) e c) del Decreto Legislativo 23 giugno 2011, n. 118, in
oftemperanza a quanto stabilito allarticolo 1, comma 291, della Legge 23
dicembre 2005, n. 286 e dall'articolo 11 del Patte per la Safute 2010-2012,
devono garantire, sotto ta propria responsabilitd ed il coordinamento delie
Regioni di appartenenza, la certificabilita dei propri dati e dei propri bilanci, di
cui all'art. 2 del Decreto Ministeriale 17 settembre 2012.

che per consentire alle Regioni di dare attuazione a quanto stabilito nel DM 17
settembre 2012, vengono definiti con Decreto Ministeriale 1 marzo 2013 “I
Percorsi Attuativi della Certificabilita. Requisiti comuni a tutte le
Regioni”.

CONSIDERATO  che in tale contesto, la Regicne Lazio con Decreto n. U00292 del 02 luglio
2013 avente ad oggetto: "Piano attuativo di Certificabilita (PAC) e Relazione di
accompagnamento al Piano Attuativo di Certificabilitd: definizione ed adozione.
Individuazione del responsabile del coordinamento per assicurare la corretta e
completa attuazione del PAC”, ha provveduto ad avviare il Percorso Attuativo,
finalizzato al raggiungimento degli standard organizzativi, contabili e
procedurali, necessari a garantire la certificabilita dei dati e dei bilanci delle
Aziende del Servizio Sanitario Regionale del Lazio, della Gestione Sanitaria
Accentrata e del consolidato regionale:

che, con nota prot.89725 del 18/02/2015 la Regione Lazio — Direzione
Regionale Salute ed Integrazione Socio Sanitaria, ha invitato tutte le Aziende
Sanitarie e Ospedaliere del SSR a recepire, per la parte di propria competenza
il DCA n. UC0O059 del 12/02/2015; ' R

PRESO ATTO che con delibere 171/Dg del 05/03/15 e del 553/Dg del 19/06/15 I'Azienda
Ospedaliera San Giovanni Addolorata ha adottato gli adempimenti aziendali in
aftuazione del Decreto UOOO59 del 12 Febbraic 2015- PERCORS!
ATTUATIVI DI CERTIFICABILITA’ PAC™;

che con nota prot. 290837 del 28/05/2015, la Regione Lazio — Direzione
Regionale Salute ed Integrazione Socio Sanitaria, ha richiesto alle Aziende
Sanitarie & Ospedaliere del SSR la rilevazione dello stato di implementazione
delle azioni poste a base dei Pac Aziendali, precisando, di essere consapevole

delrallentamento che le aziende possono avere registrato sulla regolare
esecuzione dell'attivita anche alla luce del completamento delle procedure di
gara centralizzate per I'assistenza alle tematiche ih oggetto.
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TENUTO CONTO per quanto rilsvato dalla Regione Lazio nella succitata nota della necessita di
avvalersi di un supporto professionale per ladeguamento delle procedure
aziendali alle linee guida emanate dalla Regione Lazio & pili sopra richiamate:;

VISTA la Deliberazione del Direttore Generale 996/DG del 01/12/2015 di affidamento alia
Societa Emst & Young Financial -~ Business Advisors Spa, societd leader
mondiale nei servizi professionalii;

AVENDQ provveduto alla stesura del manuale delie procedure - ciclo passivo acquisendo
in numerosi incontri le evidenze di tutti i Direttori delle UU.Q0.CC coinvolte:

ATTESTATO che il presente provvedimento, a seguito dell'istruttoria effettuata, nella forma e
nella sostanza & totalmente legittimo e utile per il servizio pubblico, ai sensi
dellart. 1 della legge 20/1994 e s.m.i., nonché deila legge 241/90 e s.m.i;

ATTESTATO in particolare che il presente provvedimento & stato predisposto nel pieno rispetto
delle indicazioni e dei vincoli stabiliti dai decreti del Commissario ad Acta per la
realizzazione del Piano di Rientro dal disavanzo del settore sanitario della
Regione Lazio; -

PROPONE

Per i motivi dettagliatamente esposti in narrativa che costituiscono parte integrante e
sostanziale del presente provvedimento:

- di approvare:

il manuale delle procedure contabili ~ ciclo passivo che allegato al presente
provvedimento ne costituisce parte integrante e sostanziale;

di pubbilicare il presente provvedimento ai sens; gi legge e di darmne conoscenza nelle
forme di seguito indicate:

- didivulgarlo nel sito web istituzionale- rete intranet, in favore della generalita dei
dipendenti;

I

di notificarto ai Referenti aziendali per la prevenzione della corruzione, designati e
designandi a seguito di apposito provvedimento:

di inseriflo nel sito web- sezione Amministrazione Trasparente -e di dame
comunicazione all'esterno nelle forme normative prescritte;

li Direttore S—YU
U.0.C. Pianificazione Strategica _

Budget, Controlio di Gestione,
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VISTO

IN VIRTU'

PRESO ATTO

PRESO ATTO

VISTO
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DIRETTORE GENERALE

il Decreto Legislative 30 dicembre 1992, n. 502 e successive modificazioni
ed integrazioni;

dei poteri conferitigli con decreto del Presidente delfa Regione Lazio n,
T0O0031 del 30.01.2014;

che il Dirigente proponente il presente provvedimento, sottoscrivendolo,
attesta che [o stesso, a seguito dell'istruttoria effettuata, nella forma e nella
sostanza € totalmente legittimo e utile per il servizio pubblico, ai sensi
dellart. 1 della legge 20/94 ¢ successive modifiche ed integrazioni, nonché
alla stregua dei criteri di economicita e di efficacia di cui all'art. 1 della legge
241/90 e successive modifiche ed integrazioni;

altresi che il Dirigente proponente I presente provvedimento,
sottoscrivendolo attesta, in particolare, che lo stesso & stato predisposto nel
pieno rispetto delle indicazioni e dei vincoli stabiliti dai decreti del
Commissario ad acta per la realizzazione del Piano di Rientro dal disavanzo
del settore sanitario della Regione Lazio;

il parere favorevole del Direttore Amministrativo e del Direttore Sanitario:;
ritenuto di dover procedere, :

DELIBERA

di approvare la proposta cosi come formulata, rendendola disposto.

[l presente provvedimento non comporta ultericri oneri a carico dellAzienda Ospedaliera
Complesso Ospedaliera San Giovanni Addolorata.

La U.O0.8.D. Affari Generali curera tutti gli adempimenti per l'esecuzione della presente

Deliberazione.

IL DIRE E GENERALE
(Dr.s%4 llde.Coiro)

ﬂ/"
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. AZIENDS OSPEDALIERA
{ TAN GIOVANNI AGIOLORATA

PREMESSA

Gli Enti de! Servizio Sanitaric Nazionale di cui all’articolo 19, comma 2, lettere b) e c} del Decreto
Legislativo 23 giugno 2011, n. 118, in ottemperanza a guanto stabilito allarticolo 1, comma 291, della
Legge 23 dicembre 2005, n. 266 e dall’articolo 11 del Patto per la Salute 2010-2012, devono garantire,
sotto la propria respensabliitd ed il coordinamento delle Regioni di appartenenza, la certificabilitad dei
propri dati e dei propri bilanci, di cui allart. 2 del Decreto Ministeriale 17 settembre 2012. Al fine di
consentire alle Regioni di dare attuazione a quanto stabilito nel DM 17 settembre 2012, pertanto, vengono
definiti con Decreto Ministeriale 1 marzo 2013 “l Percorsi Attuativi della Certificabilitd. Requisiti comuni a
tutte le Regloni”, nonché i “Contenuti della Relazione periodica di accompagnamento al Percorso Attuativo
della Certificabilita da predisporsi da parte della Regione” rispettivamente allegati A e B del decreto stesso.
Per certificabilitd si intende 'applicazione di una regolamentazione della materia comtabile e di un sistema
di procedure amministrativo-contabili che ponga gli Enti nella condizione di essere sattoposti, in ogni
momento, con esito positivo alle verifiche ed alle revisioni contabili stabilite nel DM 17 settembre 2012.

In tale contesto, la Regione Lazio con Decreto n. U00292 del 02 luglio 2013 avente ad oggetto: “Pianc
attuativo di Certificabilita {PAC) e Relazione di accompagnamento al Piano Attuativo di Certificabilita:
definizione ed adozione. Individuazione del responsabile del coordinamento per assicurare la corretta e
completa attvazione del PAC”, ha provveduto ad awvviare il Percorso Attuativo della Certificabilita,
finalizzato al raggiungimento degli standard organizzativi, contabili @ procedurall, necessari a garantire la
certificabilita dei dati e dei bilanci delle Aziende del Servizio Sanitaric Regionale del Lazio, della Gestione
Sanitaria Accentrata e del consolidato regionale.

A seguito di tale Decreto le singole Aziende del S5R hanno provveduto ad adottare, con Delibera, i Percorsi
Attuativi della Certificabilita individuando anche il soggetto responsabile.

LU'Azienda Ospedaliera San Giovanni Addelorata ha adottato il Percorso attuativo delle certificabilitd con
Deliberazione del Direttore Generale n. 171 del 5 marzo 2015 e successivamente integrata dalla
Deliberazione del Direttore Generale n. 553 del 19 giugno 2015.

In particolare, per gli aspetti procedurali la Regione Lazio ha costituito dei gruppi di lavoro, composti dal
personale delle Aziende del SSR e da personale regionale, per la redazione delie linee guida per la stesura
del manuate delle procedure e dei controlli amministrativo-contabili; Je Aziende dovranno, pertanto,
aggiornare i propri processi e le proprie procedure nonché implementare i punti di controlio previsti.

In tal senso, lo scopo del presente documento, & quello di fornire una formalizzazione dei processi
amministrativo-contabili afferenti il ciclo passive dell’Azienda Ospedaliera San Giovanni Addolorata al fine
di-

* garantire un adeguato livello di uniformitd e comparabilita delle procedure amministrativo-
contabili appiicate ai fini dell’attuazione del percorso di certificabilita del bilancio;

» chiarire I'obiettivo delle procedure e rendere chiaramente comprensibili le attivitd che devono
essere svolte per il raggiungimento dello stesso e chiaramente definiti i tempi di svolgimento;

* rendere trasparente il sistema di responsabilita inerente al processo;




LJORD AL, eral

® esplicare le modalita di controlio interno dell’attivita stessa;
*  garantire le opportune evidenze deltl'attivita svolta.

L'elaborazione del presente manuale, quale strumento per la gestione ed il governo del rischio
amministrativo-contabile, si propone, dungue, di promuovere un’implementazione efficace de! sistema di

controllo interno, al fine di garantire una migliore allocazione ed impiego delle risorse e delle attivita
riducendo le eventuali inefficienze. '

trmern
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1. PROCEDURA CICLO PASSIVO E PREMESSA METODOLOGICA
Le procedure amministrativo-contabili relative al ciclo passivo rispondono allobiettivo di garantire che le
informazioni ed i dati prodotti per if bilancio siano attendibili in conformité alle previsioni normative ed ai
principi contabill (Asserzioni di bilancio - ISA 315). In particolare, i principali requisiti da rispettare in tale
ambite sono: |

=  Completezza del passivo ovvero la rilevazione delle passivita certe sorte a fronte di obhligazioni
esistenti;

=  Competenza ovvero rilevazione delle gperazioni che hanno generato costi e debiti nel periodo di
riferimente;

" Esistenza ovvero esclusione degli effetti di operazioni non compiute o non pit esistenti;

= Classificazione ovvero corretta esposizione in bilancio.

3

Il “Cicle Passivo” & un'applicazione modulare in cui & tracciato l'intero procedimento di acquisto, dalla
determinazicne del fabbisocgno, all’ordine, finc al pagamentc della fattura ed alla chiusura del debito,
attraverso una serie di fasi correlate ai procedimenti amministrativi in coerenza con la normativa
sull'acquisizione di beni e servizi. Esso comprende tutte Ie fasi relative al’approvvigionamento dei beni e
servizi ovvero dei fattori produttivi essenziall necessari per lo svolgimento dell’attivitd istituzionale
dell’'Azienda.

In generale, i costi legati ai fattori produttivi possono essere relativi a:

costi per acquisto di beni sanitari e non;

costi per 'acquisto di servizi sanitari e non; _

costi per la manutenzione e le riparazioni ordinarie;

costi per il godimento di beni di terzi;

costi per il personale {che troverd puntuale trattazione in apposito regolamento);

DR WM

altri oneri.

il ciclo passivo rappresentato nelle pagine seguenti tiene conto delle specificita della Azienda Ospedaliera
San Giovanni Addolorata in coerenza con quanto stabilito dalla specifica sezione 1.1-2-3 del Percorso
Attuativo della Certificabilitd regicnate approvato con | Decreti del Commissario ad Acta n. 292/2013 e
59/2015. :

Il manuale & stato organizzato per singoli processi per ciascuno dei guali sono stati rilevate, attraverso
interviste con i responsabili nonché attraverso I'analisi dei documenti a supporto, le fasi caratterizzanti ed |
relativi puntf di controllo. Infatti per ciascun processo vengono individuati i seguenti aspetti:

e scopo/obiettivo con rappresentazione grafica delle attivita;
s campo e luoghi di applicazione;
& processo: diagramma di flusso, matrice di responsabilitd e descrizione narrativa;

e caratteristiche dei parametri dei controlio.

4,

Si rappresenta, infine, che il sistema informatico contabile adottato dall’Azienda & AREAS fornito della
Societa Engineering.
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P 01/2016 | '

1.1. Processo di acquisto di benli sanitari e non
| costi per acquisto di beni di consumo sono riferiti @ tutti i beni necessari al’Azienda per fo svoigimento
delle sue attivita e sono classificabili come:

- acquisto di beni sanitari {farmaci, emoderivati, materiale diagnostico e radiografico, presidi
chirurgici, etc.);
- acguisto di beni non sanitari (spese per prodotti alimentari, materiale di guardaroba, di pulizia,
cancelleria, beni infarmatici, etc.). '

| costi per acquisti, rettificatl dall'incremento/decremento delle relative rimanenze di magazzino,
rappresentano [‘effettivo consumo di materiale che incide sul risultato d'esercizio. It costo per acquisti deve
essere esposto in bilancio al netto di resi, scont, abbuoni e premi e deve essere inoltre comprensivo degli
oneri accessori di acquisto, quali trasporti, costi di assicurazione, carico e scarico, qualora inclusi dal
fornitore nel prezzo di acquisto dei beni. Nel caso di identificazione distinta dei costi accessori dal prezzo
dei beni o fatturazione separata di tali importi, questi dovranno essere contabilizzati tra | costi per servizl.
Il momento giuridico in cui un costo & considerato come sostenuto si ha quando:

- edivenuta certa I'esistenza;

- &determinabile in modo obiettivo I'ammontare.
Piu precisamente, si considerano sostenuti i costi per acguisto di beni:

- alla data di consegna o di spedizione dei beni (a seconda dei termini di contratto);

- alla data in cui si verifica I'effetto traslativo o costitutivo del diritto di proprietd, o di aitro diritto

reale di godimento (se diversa da quella della consegna o spedizione).

Le somme corrisposte ai farnitori di beni & servizi prima del verificarsi delleffetto traslativo della proprieta
dei beni stessi o della prestazione di servizi devona essere classificati fra i crediti verso fornitori per acconti.
Alla fine dell’'esercizio, per rispettare il principio della competenza economica si devono effettuare delle
operazioni di rettifica inerenti I'acquisto di beni gid ricevuti ed in attesa di fattura. Un buon sistema di
controllo interno deve permettere la rilevazione del debito nel periodo di competenza. A tal fine sono
necessarie fe seguenti azioni:

1. tempestiva emissione di appositi documenti per i beni e le prestazioni ricevute;

2. raffronte fra i documenti suddetti e le fatture dei fornitori;

3. registrazione del debito e del costo nel periodo di competenza, desunta dai documenti di cui sopra;

4. opportuno trattamento contabile dei documenti non coperti da fattura e delle fatture non abbinate

al relativo documento.

Data emissione: M. Rev. 1 Pagina 3
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Codice procedura )
P01/2016

Codice processo
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AZIEN A QEPEDALIERA,
SAN GICIVAMNIE ADDOLORATA
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1.1.1. Beni sanitari

1.1.1.1. Dispositivi

Redazione | Gruppo di redazione:

Alfredo Ascani

Angela Antonietta Giuzio

Cecilia De Laurenzi

Italo Guardahbassi

Verifica Firma

Approvazione ' Firma
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Codice procedura
P 01/2016
Codice processo

01

1. Scopo/abiettivo

Lo scopo di tale processo & di identificare e comprendere l'intero procedimento di acquisto dei
dispositivi medici che si sostanza nelle seguent! fasi: (i} determinazione del fabbisogno, {ii} ordine, {iii)
ricezione del bene, (iv} registrazione della fattura, {v) liquidazione e {vi) pagamenta e chiusura del
debhite.

N

# fatshivoghe tordiia e Gontrofo delie natars, t= raghitrazion Canfronty delle fattde

carrieperi denze tra
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2. Campo e luoghi di applicazione
Tale processo viene svolto nell’ambito della U.0.5. Farmacia dispositivi medico-chirurgici, della U.0.C.
Acquisiziong beni g servizi, della U.0.5.D. Affari Generali e della U.Q.C. Econemico finanziaria e

patrimoniala.

3. Processo

(
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Lodice procedura
S tn a0t WS P 01/2016
ALHENEM CISPEDALIER A H
SAN GIOVANNE ADBOLORATA Codice processo
01
b} Matrice di responsabilita
. 1L.Q.S. Farmacia L.0.cC. U.0.C. Economico | Direzione | Magazzino | U.0.5.D. Affari
Funzione . Y - | - .
. dispositivi Acguisizione finanziaria e Generali
Attivitd , ) . .
medico-chirurgici| Benl e Servizi patrimoniale
Individuazione e
valutazione del fabbisogno
nella procedura di R C R C
definizione del Budget
aziendale
Predisposizione della
documentazione
amministrativa R R

propedeutica all’acyuisto
attraverso gara o altro
canale

Verifica della copertura del
provvedimenti di spesa con R R C c
il Budget aziendala

' Approvazicne del

provvedimento di spesa R R ¢
Emissione dell'ordine di

acguisto R R R
Riceziane da parte del

centro magazzino della R c R
merce ordinata

Registrazione delle fatture R

Liguidazione delie fatture C R

Autorizzazione al R

pagamento della fattura

Pagamento delle fatture R

llguidate

Chiusura del debito in R

Co.ge.

Ricenciliazione periodica tra

saldi partitario fornitori e R

saldi contahili

R= responsabile, C= cainvolto

¢} Descrizione narrativa del processo

» Individuazione e valutazione del fabbisogno nella procedura di definizione del Budget aziendale

La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale di concerto con la U.0.C. Pianificazione strategica,
budget, controllo di gestione, supporto OIV e controlio interno definisce la proposta di budget
aziendale, sulla base dei trend storici ed in relazione ai fabbisogni specifici dei diversi centri di

spesa, da sottoporre alla Direzione Strategica per I'approvazione entro il 31 dicembre in attesa de(

Data emissicne: N.Rev. 1 Pagina 7 ' |
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Codice procetiﬁra ]
P 01/2016 [
:
H
i
f

T I TR e

AZEMDA DEPERLIERA
SAN CHOMAREN] ADDOLTRATA,

Codice processo
02

concordamento regionale. Successivamente la U.Q.C. Economice finanziaria e patrimoniale
provvede all’assegnazione delle macro-autorizzazioni di spesa ripartite per singolo conto e per
singolo gestore di spesa.
Si rappresenta che il budget aziendale deve essere concordato con la Regione per il monitoraggio
della spesa e che tale processo pud concludersi anche nel corso dell’esercizio; pertanto si rende
necessaria a seguito di tale concordamento la riapprovazione del budget aziendale che comportera
le dovute maodifiche alle macro-autorizzazioni di spesa.
Pertanto La U.0.5. Farmacia dispositivi medico-chirurgici provvede ad individuare e valutare il
proprio fabbisogno suila base dei trend storici di consumo trasmettendone opportuna evidenza alia
U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale per |a predisposizione del budget aziendale.
Evidenza documentale del controilo:

# Prospetto di riepilogo contenente | fubbisogni,

» Delibera di approvazione del Budget.

» Predisposizione della documentazione amministrativa propedeutica ali’acquisto attraverso gara o
altro canale
La suddetta U.0.S. si occupa, per i dispositivi non oggetto di gare regionali centralizzate, di
predisporre i capitolati tecnici che devono essere inviati tramite nota protocollata alla U.0.C.
Acquisizione Beni e Servizi che svolge |a funzione di centro appaltante. A seguito della ricezione da
parte dei centri gestori della spesa dei capitolati tecnic! e dei fabbisogni annui oggetto di contratto,
la U.0.C. Acquisizione Beni e Servizi provvede alla predisposizione, previa acquisizione
dell"autorizzazione della Centrale Acquisti della Regione Lazio, della documentazione tecnica
propedeutica all'indizione delle procedure di gara e/o alla stipulazione dei contratti' /o ai rinnovi
dei contratti o delle convenzioni in scadenza efo all'integrazione dei contratti o delle convenzioni in

essere nonché all’individuazione del RUP e DEC.
-

Evidenzae documentale del controlio:
» Piano biennale degli acguisti;

s precisa che per importi superiori alle soglie comunitarie, i cantratti devono essere inviati al Centro Stipula
Contratto (Ufficiale Rogante).

Data emissione: ‘ M. Rev. 1 Pagina 8 —‘
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P 01/2016
Codice processo
01

em‘.ii

>

»

> DCA dif autorizzazione del pianc biennale di acquisti;

> Eventuali richiesie per Fapprowigionomento di beni aventi coraltere di urgenzo e necessitd
non inclusi nel piono biennale di acquisti e relativa autorizzazione regionale;

¥ Notog di trasmissione def capitolati tecnici;

»  Autorizzozione Centrale Acquisti;

» Documentazione tecnico-gmministrativa necessaria per Vespletamento di nuova gara.

Verifica della copertura dei provvedimenti di spesa con il Budget aziendale
La U.0.C. Acquisizione Beni e Servizi predispone la proposta di deliberazione ed inserisce nel

sistema informatico la sub-autorizzazicne della spesa. La U.0.5.D. Affari Generali numera la
proposta di deliberazione e la invia alla U.0.C Economico finanziaria e patrimoniale per i controlli
amministrativo-contabili.
Si evidenzia che, nel caso in cui non vi sia capienza della spesa, la U.0.C. Economico finanziaria e
patrimoniale invia la proposta alla Direzione Strategica che valutera se approvare la proposta; in
caso di approvazione la U.0.C Economico finanziaria e patrimoniale provvede a rimodulare la
macro-autorizzazione di spesa.
Evidenza documentale del controllo:

» Proposta di deliberazione di spesa con la sub-gutorizzazione,

> Atto deliberativo di spesa eccedente fo macro-gutorizzazione.

Approvazione del provwedimento di spesa
La U.O.C. Economice finanziaria e patrimoniale una volta effettuati i controlli amministrativo
contabili invia la proposta alla U.0.5.D Affari Generali che a sua volta lg invia alla Direzione
Strategica {(amministrativa, sanitaria, generale} per 'approvazicne. Una volta approvato Fatto di
deliberazicne ritorna alla U.0Q.5.D. Affari Generali per la numerazione, ta pubblicazione sull’albo
pretorio e per I'inserimento nell’anagrafica aziendale {(numerazione ed oggetto).
Evidenza documentale del controllo:

» Delibera di approvazione def provvedimento di spesa da parte dellg Direzione Strategico

pubblicato ed inserito in gnografica.

Emissione dell’ordine di acquisto
Si rappresenta che i dispositivi medici sono stoccati nei seguenti magazzini, due fisici e due di
transito;
» M63 @& il magazzino fisico gestito dal fornitore DEMAX presso il quale sono stoccati i
dispositivi di uso comune a pill uniti aperative;

» M17 & una parte del magazzino M63 contenente solo i dispositivi destinati alle sale
operatorie;
» M10 e il magazzino virtuale relativo ai dispositivi non impiantabili;

Data emissione: N.Rev. 1 Pagina ¢
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» M48 e il magazzino virtuale relativo ai dispositivi impiantabili che sono gestiti siz in conto
deposito che in conto visione.

| magazzini fisici sono gestitl da un fornitore esterno DEMAX. La U.0.S. Farmacia dispositivi
medico-chirurgici verifica che le guantita di materiale presenti nel magazzino DEMAX siano
corrispondenti alle scorte minime stabilite che vengono definite ogni anno sulla base della
movimentazione storica.
Il software di gestione del magazzing impiegato dalla DEMAX procede automaticamente al riordine
non appena le scorte sono in esaurimento; tale sistama si interfaccia con il software informatico
generando una proposta di ordine che dovra essere validata dalla suddetta U.0.S.
Tutti gli crdini caricati sul sistema informatico aziendzle vengono successivamente trasmess)
tramite fax o email all’azienda fornitrice. Si precisa che Faggiornamento ed il monitoraggio del
prezzo di acquisto dei dispositivi & di competenza della U.0.C. Acquisizione Beni e Servizi,

Evidenza documentoie del controllo:
¥ Ordine sul sistema informatico;
»  Fax o email dell’ording all'ozienda fornitrice.

> Ricezione da parte del centro magazzino delta merce ordinata
Il magazzino della DEMAX riceve la merce ordinata accompagnata dal relativo D.D.T. cartaceo e
procede alla verifica quali-quantitativa della merce pervenuta. Nel caso in cui tali verifiche abbiano
esito positivo, il personale del magazzino provwede a caricare i D.D.T. nel sistema informatico
collegandoli agli ordini di acquisto a cui si riferiscono. Provvede altresi ad inviare i D.D.T. cartacei,
con cadenza settimanale, alla U.0.5. Farmacia dispasitivi medico-chirurgici, che a sua volta le invia
_ alla W.0.C. Econemico finanziaria e patrimoniale. '

Si precisa che, in caso di esito negativo delle verifiche, qualora vi sia difformita nelle tipologie di
beni ricevuti, si procede alla restituzione della merce al fornitore; in caso vi sia una differenza
quantitativa tra merce ordinata e merce ricevuta, si carica sul sistema informatico un ordine
parzialmente evaso nelle more di un'integrazione della fornitura. A tal proposito, il personale del
magazzino procede a contattare il fornftore per ricevere la merce mancante.
Evidenza documentaie dei controlio:

» D.D.T e relativa bolla di accompagno;

¥ Comunicazione al fornitore della restituzione della merce o integrazione della stessa.

> Regpistrazione delle fatture
La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale, giornalmente, provvede a scaricare dal sistema
regionale le fatture elettroniche ricevute e procede alla loro registrazione previa verifica della
correttezza dei requisiti formali previsti dall’art. 21 del DPR 633/72:
= data di emissione;
= pumero progressivo di identificazione univeca della fattura;
Data emissione: | N. Rev. 1 | Pagina 10
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u ditta, denominazione o ragione sociale, nome e cognome, residenza o domicilic del
soggetto cessionario 0 committente, del rappresentante fiscale nonché ubicazione della
stabile organizzazione per i soggetti non residenti;

»  pnumero di partita IVA del soggetto cessionario o committente;

» natura, qualita e quantita dei beni e dei servizi formanti oggetto dell'operazione;

= corrispettivi ed altri dati necessari per la determinazione della base imponibile, compresi
quelli relativi ai beni ceduti a titolo di sconto, premio o abbuono di cui all'articole 15, primo
comma n. 2;

»  determinazione della base imponibile;

= correttezza del calcolo dellimposta in regime dell’art 17-ter;

In seguito all’asito positivo di tale controllo, 1 sistema contabile procede automaticamente a
collegare |a fattura con Fordine di acquisto generando la scrittura in prima nota. Qualora non sia
possibile collegare automaticamente la fattura all’crdine, Foperatore provvede a verificare le
maotivazioni e ad apportare |e dovute correzioni per registrare, manualmente la prima nota.

Sul Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura & “registrata”.

In caso di esito negativo del controllo ovvero qualora i suddetti requisiti formali non sfano presenti
efo riportati correttamente in fattura, la risorsa addetta provvede a respingere la fattura; sul
Sistema Pagamenti o stato associato alla fattura & “respinta”; in questo caso il fornitore avra la
possibilita di rettificare i dati irregolari e/o erronei presenti nella fattura respinta, trasmettendo una

nuova fattura debitamente corratta.
Le fatture potranno essere respinte entro 15 giorni dal caricamento deila fattura sul sistema
Regionale.
Evidenza documentale del controlio:
¥ formato HTML delfa fattura;
» Prima nota sul sistema contabile.

> Liguidazione delle fatture
Successivamente alla registrazione della fattura sul sistema contabile aziendale, la U.0.C.
Econcmico finanziaria e patrimoniale provvede ad effettuare tutti i controlli propedeutici alla
liguidazione deiie fatture. La suddetta U.0.C. procede alla verifica:
(i) dell’esistenza dell’ordine di acquisto indicato in fattura nel sistema informativo,
i) della—cerrispondenza—tra—gli—importi—unitari—indicati—Iin—fattura—e—quanto—previsio

nell’ordine di acquisto “ricevute®. Qualora vi sia una difformitd riconducibile ad una
variazione del prezzo, |2 suddetta U.0.C,, attraverso mall, richiede alla U.0.C. Acquisizione
Beni e Servizi di procedere al controllo ed al successive aggiornamento dei prezzi in
anagrafica. Successivamente a tale aggiornamento, la U.0.C. Economico finanziari?é'

Data emissione: | N. Rev. 1 ‘ Pagina 11 p
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patrimoniale provvede alla liquidazione o alla richiesta di nota di credito; nel Sistema
Pagamenti lo stato associato alla fattura & “liquidata”. Nel caso in cui la variazione tra
importo indicato in fattura ed importo presente nell’ordine hon sia imputabile ad una
variazione del listine prezzi fornitori, il personale delta suddetta U.O.C. procede a bloccare
la fattura. Contestualmente procede a contattare il fornitore per richiedere fa relativa nota
di credito; nel Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura & “bloccata”. Una volta
ricevuta la nota di credito’, |a risorsa addetta passerd ad agganciare la medesima alla
fattura e lo stato corrispondentie sul Sistema Pagamenti si aggiornera in “stornata”;

(iif) della corrispondenza tra le quantita della fornitura di beni inserite telematicamente dalla
U.0.5. Farmacia e Dispositivi medico-chirurgici e quanto indicato in fattura. Qualora vi sia
una difformitd tra i quantitativi indicati in fattura ed i quantitativi riportati nel carico di
magazzino, il personale addetto della suddetta U.0.C. trasmette, attraverso mail, al
magazzino la fattura richiedendo e motivazioni dello scostamento riscontrato, al fine di
ottenere ta modifica del carico di magazzino o, in caso contrario, la conferma dell’'ardine; .
se le quantita riportate in fattura sono: a) superiori rispetto all’ordinato, la risorsa procede
a bloccare la fattura per la parte eccedente predisponendo la liquidazione parziale dells
fattura e contestualmente procede a contattare il fornitore per richiedere la relativa nota
di credito b) inferiori rispetto all’ordinato si procede alla liguidazione delia fattura ed ad
evadere parzialmente Vordine.

Una volta ricevuta la nota di credito, la risorsa addetta passerad ad agganciare la medesima
alla fattura corrispondente.

Tali attivita dovranno essere espletate entre 30 giorni dalla data di ricezione della fattura.
Evidenzo documentale del controilo:
# Presenza dell'ordine di acquisto, del D.D.T. o di afiru documentazione ottestonte effettiva
" ricezione del bene/servizio.
» Comunicazione di richiesta motivazioni dell’eventuoie scostamento;
» Eventuale nota di credito;

¥ Autorizzazione al pagamento della fattura
In seguito all'esito positive dei controlli svolti dall’ ufficio liquidatore e alla verifica della liquidabilita
detle fatture passive, I'ufficic prepostc provvede ad estrarre un repert di tutte le fatture liquidate
che—saré—sgtmpostd—a-l-l-a—ﬁnna—d-el—Di-net-mrﬂe—d@rlLa—UTQTGﬁEeanemiee—Einan-ziaﬁa—e—Patnimem‘-ale—e

successivamente archiviato.

*si precisa che all'atto del ricevimento delfa nota di credito, la U.0.C. Econamico finanziaria e patrimoniale provvede a rettificare in
contabilitd la precedente registrazione contabile.

Data emissione: N. Rev. 1 Pagina 12
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Per quanto attiene le fatture non soggette ad Accorde Pagament!, a seguito della liquidazione della
fattura, si procede con il pagamento della stessa: per le fatture soggette ad Accordo Pagamenti,
invece, sul Portale Accordo Pagamenti lo stato “liquidata” della fattura rappresenta 'autorizzazione
al pagamento della stessa. Tali attivitd dovranno essere espletate entro il giorno successivo alla
conclusione del controllo di conformita e correttezza delle fatture passive.
Evidenza documentale del controllo:

» Report firmato dol dirigente per le fatture liquidate.

» Pagamento delle fatture liquidate
La Regione lazio, per i fornitori aderenti al Sistema regionale Accordo Pagamenti, procede al

pagamento delle fatture liquidate entro 60 giorni dal ricevimento delle stesse con conseguente
modifica dello stato associato alla fattura in “chiusa” (pagata) sul Portale Accordo Pagamenti.
Mentre per | pagamenti ai fornitori non aderenti al Sistema regionale Accordo Pagamenti, la U.O.C.
Economico finanziaria e patrimaoniale procede a predisporre il mandato di pagamento per la base
imponibile delle fatture liquidate. Successivamente viene inviata all’lstituto tesoriere {(UniCredit), in
formato cartaceo e TLQ, la Distinta dei pagamenti effettuati sottoscritta congiuntamente dal
Direttore della U.0.C. e dal Direttore Amministrativo. Successivamente la copia di tale Distinta
sottoscritta daila banca viene archiviata come attestazione dell’effettiva consegna da parte
dell’Azienda della documentazione.
Per entrambe le soluzioni di pagamento, inoltre, 'Azienda, ai sensi del alf'art 1, comma 629, lettera
b), della legge 23 dicembre 2014, n.190 in materia di split payment a cui hanno fatto seguito il
Decreto MEF del 23 gennajo 2015 e |a Circolare dell'Agenzia delle Entrate n. 1/E, procede ad
emettere un secondo mandato di pagamento per effettuare il versamento dell’'lVA direttamente
all’'erario per conto del fornitore tramite F24.
Evidenza documenteale del contrallo:

*  Mandoti di pagamento firmati dal Direttore;

» Distinta di pagamento cartacea e TLQ,

» Copia Distinta sottoscritta dall’lstituto Tesoriere;

# Chiusura del debito in Co.ge,
Successivamente al pagamente delle fatture soggette ad Accordo Pagamenti, la Regione Lazio invia

tramite mail alla U.0.C. Ecoromico finanziaria e patrimoniale un report contenente tutte le fatture
pagate; |a risorsa addetta procedera ad effettuare una quadratura tra quanto riportato nel reporte
le fatture pagate present! in Co.Ge. In caso di scostamento, la risorsa addetta provvede ad

——————effettuare-una-riconcillazione-dei-dati-e-se-necessatio-acontattare-il-sistema-di-Accordo-pagamenti
efo la struttura che ha proweduto all’emissione dellardine. Una volta conclusa guesta fase, il
sistema contabile automaticamente procede alla chiusura del debito verso il fornitore e alla
chiusura del debite verso I'erario.

Data emissione; M. Rev. 1 Pagina 13
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Per quanto concerne le fatture non soggetie ad Accordo pagamenti, invece, la U.0.C, Economico
finanziaria e patrimoniale provvede a chiudere il debito verso il fornitore successivamente al
mandato di pagamento. Al fine di garantire I'allineamento delle risultanze contabili con le risultanze
dell’lstituto tesoriere, la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale effettua riconciliazioni
trimestrali tra la situazione di cassa proveniente dalla Co.Ge e quella delV'Istituto tesariere.
Evidenza documentaie del controlio:

> Report delle fatture liquidate dall’Accordo pagamenti:

» Prima nota di chiusura del debito.

» Ricanciliazione periodica tra saldi partitario fornitori e saldi contabili

La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale si cccupa di gestire il procasso di riconciliazione tra i
saldi del partitario fornitori e i saldi contabili. Trimestralmente la U.0.C, Economico finanziaria e
patrimoniale verifica la coerenza degli importi tra la Co.Ge ed i saldi del partitario fornitori
attraverso un report extracontabile di quadratura.

Inoltre, la U.0.C. in sede di chiusura del Bilancio provvede alla verifica delle fatture non ancora
pervenute relative a merce ordinata e ricevuta; la risorsa addetta procede a contabilizzare il costo
per Iacquisto e il relativo debito verso il fornitore attraverse Putilizzo del conto “fatture da
ricevera”,

Evidenza documentale del controilo:
» Report extracontabile di quadratura tra i saldi contabili e saldi del partitario fornitori.

4. Caratteristiche dei parametri di controilo

Informatico \ .
Controllo - / Responsabile Frequenza elaborazione
Manuale
Verifica della coerenza dei w.0.c,
rovvedimenti di spesa con il Budget . Economico Per ogni proposta di
pro P & Automatico ) . g' P p
aziendale finanziaria e deliberazione
patrimoniale
Magazzing/.0.5,
Verifica della caplienza di spesa Fartmacia -~
i | budget Automatico dispositivi Periadica = al momento
rispetto al budge ) dell’immissione dellordine
medico-
chirurgici
Vearifiche-gqualifguantitative-della _ Perigdicamente,contestualmente
iche-q i,lq- Manuale Magazzino o ¢ -
merce ricevuta alla riceziona della merce
u.0.C.
Verifica della coerenza dei dati in Economico . ,
Manuale L Giornaliero
fattura finanziaria e
patrimoniale
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01
U.0.S. Farmacia
dispositivi
_ medico-
Verifica della liquidahilita delle fatture| Manuale ed chirurgici . .
) . Giarnaliero
passive automatico Ju.o.c.

Economico

finanziaria e

patrimoniale

u.o.c
Verifica tra quanto pagato e quanto | Manuale ed Econgmico Periodico

liguidato in co.ge automatico finanziaria e

' patrimoniate

u.0.C.
Riconciliazione tra partitario fornitore Economico .
Manuale o Controllo trimestrale

e saldo contablle finanziaria e
patrimoniale
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1.1.1.2. Farmaci
Redazione Gruppo di redazione:
Saverio Gratteri
Angela Antonietta Giuzio
Cecilia De Laurenzi
ltalo Guardahassi
Verlfica Firma
Appravazione Firma
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AZIEMIDA OEPECALIERA
SAN GIOVARNKNE ADDIRORATA

1. Scopo/obiettivo
Lo scopo di tale processo & di identificare e comprendere I'intero procedimento di acquiste dei farmaci
che si sostanza nelle seguenti fasi: (i) determinazione del fabbisogna, {ii) ordine, (iii} ricezione del bene,
(iv) registrazione deXa fattura, {v) liquidazione e (vi) pagamento e ch_iusura de! debito.

# fabbisegng Vordifm dave Controlia falis antura, " ke registrazioni Confronte tefe faitare Corlipondenza ¥
deus t [a naturs; = el quarithaa o coritehii davorn demsutepar bend con: quanty

SEHE COWH N CO aeianthh, 1 preqroe by uakith det besia W SOt Rl « copla Gt dosurvis sffetiivaments
1l confurato s con i le con dizio predispostzians zrcurate {azlaoe J2.1 interno che svidentle Pageie T gt .

n détarione raiative Al bes) docmant! di R : IF Hesudrvento; tlpariato ned sald!

woonuinies & wrdipatd lexlone 13 rhrevimentn che v cepis dellordive i cambiii

strutturale Pac) Flpartrne idvidenza requisto (ezlone 3 .
fel'Azionda dad Aseanttl eseguitl. az]
{azlons 13 Pec)

N R N

2. Campo e luoghi di applicazlone
Tale processo viene svolto principalmente nell’ambite della U.0.S. Farmacia Ospedaliera, della U.0.C.
Acquisizione beni e servizi, della U.0.5.D. Affari Generali e della U.0.C. Economico finanziaria e
patrimoniale.

3. Processo !

Data emissione: N, Rev. 1 Pagina 17
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AZENDA DSPERALIERA
SAN GEVANNL ADDCHLORATA,

P01/2016
Codice processo
02

b) Matrice di responsabilita

U.Q.S. Farmacia | Magazzino U.0.C. U.0.C. Economico Direzione U.Q.s.D,
Funzlone - .. .
. Ospedallera Acgulsizione Beni e finanziaria e Affarl
Attivita . ) . . ,
Servizi patrimoniale Generali
Individuazione e
valutaziang del fabbisogno
nella procedura di R c R c
definizione del Budget
aziendale
Predisposizione della
documentazione
amministrativa R

propedeutica ail’acquisto
tramite gara 0 atro canale
Verifica della copertura dei
provvedimenti di spesa con o R R C
it Budget aziendale
Approvaziane del
provvedimento di spesa
Emissione dell'ordine di
acquisto

Riceziong da parte del
cantro magazzino delta R R
merce ordinata
Stoccaggio delle merci nel
magazzing

Liscita delle merci dal
magazzing

Registrazione delle fatture : : R

Liquidazione delle fatture C R

Autorizzazione al
pagamenta della fattura
Pagamento delle fatture
liquidate

Chiusura del debito in
Co.ge.

Riconciliazione periodica tra
saldi partitario farpitorl e R
saldi contabili
R= responsabile, C= coinvolto

c} Descrizione narrativa del processo

> Individuazione e valutazione del fabbisogho nella procedura di definizione de!l Budget aziendale

ta U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale di concerto con la U.0.C. Pianificazione strategica,
budget, controllo di gestione, supporto DIV e controllo interno definisce la proposta di budget
aziendale, sulla base dei trend storici ed in relazione ai fabbisogni specifici dei diversi centri di
spesa, da sottoporre alla Direzione Strategica per Vapprovazione entro il 31 dicembre in attesa dV
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Codice processo

%
P 01/2016 i
02 §

concordamento regionale. Successivamente la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale
provvede all'assegnazione delle macro-auterizzazioni di spesa ripartite per singolo conto e per
singolo gestore di spesa.

Si rappresenta che il budget aziendale deve essere concordato con fa Regione per il monitoraggio
della spesa e che tale processo pud concludersi anche nel corso dell'esercizio; pertante si rende
necessario a seguito di tale concordamento la riapprovazione del budget aziendale che comportera
le dovute modifiche alle macro-autorizzazioni di spesa.

La U.0.S. Farmacia Ospedaliera individua e valuta it proprio fabbisogno trasmettendone opportuna
evidenza alla U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale per la predisposizione del budget.

La U.0.S. Farmacia Ospedaliera, incltre, si occupa di predisporre i capitolati tecnici che dovranno
essere inviati alla U.0.C. Acquisizione Beni e Servizi che svolge la funzione di centro appaltante per i
farmaci non oggetto di gare regionali centralizzate.

Evidenza documentaie del controllo:

>
>
>

Prospetto di riepifogo contenente i fobbisogni;
Delibera di approvazione def Budget;
Capitolati tecnici,

» Predisposizione della documentazione amministrativa propedeutica al’acquisto tramite gara o
altro canzale
A seguito dells ricezione da parte dei centri gestori della spesa dei capitolati tecnici e dei fabbisogni
annui, la U.0.C. Acquisizione Beni e Servizi provvede alla predisposizione della documentazione
amministrativa propedeutica all'indizione delle procedure di acquisto; previa autorizzazione
regionale della Centrale Acquisti.

Evidenza documentale del controllo:

»
>
>

>

Piano biennaie degli acquisti;

DCA di awtorizzazione del Piano biennale di acquisti;

Eventuali richieste per Popprovvigionamento di beni aventi carattere df urgenza e necessitd
non inclusi nel piano biennafe di acquisti e refativa autorizzazione regionale;
Documentazione amministrativa necessaria per Fespletamento di nuova gara.

Data emissione;
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AZIENUA JEPEDALIERA
Sidd GIOVANING ALTHEHARATA,

> Veirifica della copertura dei provvedimenti di spesa con il Budget aziendale

La W.O.C. Acquisizione Beni e Servizi predispone la proposta di deliberazione ed inserisce nel
sistema informatico la sub-autorizzazione deila spesa e le invia U.0.S.D. Affari Generali per avviare
Viter delfapprovazione del provvedimento. La U.0.5.D. Affari Generali numera la proposta di
deliberazione e la invia alla U.0.C Economico Finanziaria e patrimoniale per i controlli
amministrativo-contabili,
Si evidenzia che, nel caso in cui non vi sia capienza della spesa, la U.O.C. Economico finanziaria
patrimoniale invia la proposta alla Direzione Strategica che valutera se approvare la proposta; in
caso di approvazione la U.0.C Economico finanziaria € patrimoniale provvede a rimodulare la
macro-auterizzazione di spesa.
Evidenza documentale del controllo:

» Proposta di deliberazione di spesa con la sub-autorizzozione di spesa;

¥ Atto deliberativo di spesa eccedente la macro-autorizzazione,

> Approvazione del provvedimento di spesa

la U.0.C. Economico Finanziaria & patrimoniale una volta effettuati i controlli amministrativo
contabili invia la proposta alla U.0.5.D Affari Generall che a sua volta la invia alla Direzione
Strategica {amministrativa, sanitaria, generale) per I'approvazicne. Una volta approvata, l'atto di
deliberazione ritorna alla U.Q.S.D. Affari Generali per la numerazione, la pubblicazione sulfalbo
pretorio e per 'inserimento nell’anagrafica (numerazione ed oggetto).
Evidenza documentale del controlio:

¥ Delibera df approvazione del provedimento di spesa do porte delia Direzione Strotegica

pubblicato ed inserito in anagrdfica.

» Emissione dell’'ordine di acquisto

lLa U.0.5. Farmacia Ospedallera provvede alla trasmissione tramite fax degli ordini ai fornitori
nonché all’inserimento degli ordini invlati nella procedura informatica.

S0 precisa che I'aggiornamento ed il monitoraggic dei prezzi di acquisto dei farmaci presenti in
anagrafica € di competenza della U.0.C. Acquisizione Beni e Servizi; eventuali variazioni relative gli
attributi tecnici, invece, vengono rilevate dalla U.0.5. Farmacia Ospedaliera e riportate
nell Anagrafica fornitori.

Evidenza documentale del conirollo:
¥ Fax o email deflordine ol fornitore.

» Ricezione da parte del centro magazzino della merce ordinata : <

Pt
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Il magazzino della U.0.S. Farmacia Ospedaliera riceve la merce ordinata accompagnata dal relativo
D.D.T. cartaceo sul quale viene apposto il timbro “Per accettazione cofli” riportante il numero dei
colli vicevuti e {a data di consegha. La suddetta U.0.S. svolge, per le forniture di beni, il ruclo di
D.E.C. (Direttore Esecuzione Contratto) procedendo alla verifica che siano state rispettate e
condizloni contrattuali, | requisiti merceclogici e quanto concordato nel contratto, pianificando o
richiedendo al fornitore eventuali modifiche sulle forniture da erogare.

Il farmacista responsabile della merce pervenuta, incitre, provvede alla:

» segnalazione alla ditta fornitrice dei prodotti con scadenza troppo ravvicinata dandone
debita evidenza anche al Farmacista responsabite della gestione del farmaco:

» comunicazioni di eventuali errori e/o anomalie riscontrati durante le verifiche quali-
quantitative &, gualora si rendesse necessaria la restituzione della merce, indica sui colli da
ritirare: la Ditta, la tipologia di farmaco, la quantita, 1| motivo del ritiro, il numero di D.D.T. e
I'ordinativo a cui & riferite I'errore.

Nel caso in cui le verifiche guali-guantitative della merce abbiano esito positivo, si procede con il
caricamento dei D.D.T. nel sistema informatico collegandoli agli ordini di acquistc a cui si
riferiscono. Provvedono altresi a collegare i D.D.T. cartacei agli ordini precedentemente stampati
archiviandoli presso i propri uffici. Tali attivita dovranno essere espletate entro 2 giorni dal
ricevimento della merce.

Evidenza decumentale def controlio:

» interfaccia informatica del D.O.T.;

» D.D.T. cartaceo;

» Eventuall segnalazioni/comunicazioni alle ditte fornitrici.

» Stoccaggio delle merci nel magazzino
Il farmacista, dipendente della ditta DEMAX, & responsabile della merce pervenuta ed inoltre, vigila
sul corretto stoccaggio delle merci in magazzino (DEMAX) con particolare attenzicne alle modalita
di conservazione (ad es. temperatura, conservazione e protezione prodotti infiammabili, etc.).
Evidenza documentale del controllo:
»  Eventuali segnalozioni refative aflo stoccaggio delle merci in mogozzino;

¥ Uscita delle merci dal magazzino
| farmacisti responsabili delapprovvigionamento dei farmaci predispongono un “foglic di lavoro”
in cui si tiene traccia delluscita dei prodotti dal magazzino e della consegna degli stessi ai vari
reparti; provvedono, inoltre, al relativo scarico infarmatico apponendo il numero di bolla sul “foglio
di lavoro”. Si precisa che sono previsti controlli di corrispondenza quali-guantitativa tra farmac
dispensati e farmaci scaricati che viene certificata con la firma del farmacista responsabiie sul

C.udice proce]iura o "ﬂé

i
é
i

sOddetic " “foglioditavore”:

Evidenza documentale def controlio:

> Prospetto cartoceo attestante I'uscita delle merci dal magozzino e la consegna deila stessa
ai vari reparti;

> Foglio dif lavorazione sugli esiti def controllo di corrispondenza quali-guantitative.
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..............

»

Registrazione delle fatture
La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale, giornalmente, provwede a scaricare dal sistema

regionale e fatture elettroniche ricevute e procede alla loro registrazicne previa verifica della
correttezza dei requisiti formali previsti dall’art. 21 del DPR 633/72:
" data di emissione;
®»  numero progressivo diidentificazione univoca della fattura;
= ditta, denominazione o ragione sociale, nome e cognome, residenza o domicilio del
soggetto cessionario o committente, del rappresentante fiscale nonché ubicazione della
stahile organizzazione per i soggetti non resident’;
» numero di partita IVA del soggetto cessionario o committente;
" patura, qualitd e quantita dei beni e dei servizi formanti oggetto dell'operazione;
» corrispettivi ed alri dati necessari per la determinazione della base imponibile, compresi
guelli relativi ai beni ceduti a titolo di sconto, premio ¢ abbuono di cui all'articolo 15, primo
comma n. 2;
= determinazione della base imponibile;
= correfttezza del calcolo dell'imposta in regime dellart 17-ter;
In seguito all’esito positive di tale controllo, il sistema contabile procede automaticamente a
collegare la fattura con Fordine di acquisto generando la scrittura in prima nota. Qualora non sia
possibile collegare automaticamente la fattura all’ordine, I'operatore provvede a verificare le
maotivazioni ed ad apportare le dovute correzioni per registrare, manualmente la prima nota.
Sul Sistema Pagamenti fo stato associato alta fattura & “registrata”.
In caso di esito negativo del controlle ovvere qualora i suddetti requisiti formali nen siano presenti
efo riportati correttamente in fattura, la risorsa addetta provvede a respingere la fattura; sul
Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura & “respinta”; in questo caso il fornitore avra Ia
possibilita di rettificare i dati irregolari /o erronei presenti nella fattura respinta, trasmettendo una
nuova fattura debitamente corretta.
Le fatture potrannc essere respinte entro 15 giorni dal caricamento della fattura sul sistema
Regionale.
Evidenza documentale def controfio:
¥ formato HTML deffo fattura;
» Prima nota sul sistema contabile,

Thipm

Liguidazione delle fatture

Successivamente alla registrazione della fattura sul sistema contabile aziendale, la U.0.C.
Economico finanziaria e patrimoniale provvede ad effettuare tutti i controlli propedeutici alla
liguidazione delle fatture. La suddetta U.0.C. procede alla verifica:

(i) dell'esistenza dell’ordine di acquisto indicate in fattura nel sistema informativo,

—
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(ii) della corrispondenza tra gli importi unltari indicati In fattura ¢ quanto previsto
nell'ordine di acquisto “ricevute”. Quaiora vi sia una difformita riconducibile ad una
variazione del prezzo, la suddetta U.0.C,, attraverso mail, richiede alla U.0.C. Acquisizione
Beni @ Servizi di procedere al controllo ed al successivo aggiornamento del prerzi nelie
Anagrafiche fornitori. Successivamente a tale aggiornamento, la U.0.C. Economico
finanziaria e patrimoniale provvede alla liquidazione o alla richiesta di nota di credito; nel
Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura & “liquidata”. Nel casc in cui la variazione
tra importo indicato in fattura ed importo presente nell'crdine non sia imputabiie ad una
variazione del iistino prezzi fornitori, il personafe della suddetta U.0.C. procede & bloccare
fa fattura per la parte eccedente predisponendo una liquidazione parziale.
Contestualmente procede a contattare il fornitore per richiedere la relativa nota di credito
e la rispettiva fattura; nel Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura & “bloccata”.
Una volta ricevuta |a nota di credito’, la risorsa addetta passera ad agganciare la medesima
alla fattura e lo stato corrispondente sul Sistema Pagamenti si aggiornera in “stornata”;

{iii) della corrispondenza tra le quantita della fornitura di beni inserite telematicamente dalla
U.0.$, Farmacia Ospedaliera e quanto indicato in fattura. Qualcra vi sia una difformita tra
i quantitativi indicati in fattura e | quantitativi riportati nel carico di magazzino, il personale
addetto della suddetta U.0.C. trasmette, attraverso mail, al magazzing la fattura
richiedendo le mativazioni dello scostamento riscontrato, al fine di ottenere la modifica del
carico di magazzino o, in caso contrario, la conferma dell’ordine; in tal caso, la risorsa
procede al blocco della fattura e a richiedere la relativa nota di credito; se le quantita
riportate in fattura sono: a) superiori rispetto all’ordinato, la risorsa procede a bloccare la
fattura per la parte eccedente predisponendo la liquidazione parziale della fattura e
contestualmente procede a contattare il fornitore per richiedere la relativa nota di credito
b) inferiori rispetto all'ordinato si procede alla liquidazione della fattura ed ad evadere
parzialmente l'ordine. Una volta ricevuta la nota di credito, la risorsa addetta passerd ad
agganciare la medesima alla fattura corrispondente.

Tali attivita dovranno essere gspletate entro 30 giorni dalla data di ricezione della fattura.
Evidenza documentale del controlio;
» Presenzo dell’'ordine di acquisto, def D.D.T. o di aftra documentazione attestante ['effettivo
ricezione del bene/servizio.
—————————————————>—Comunicazione-dirichiestemotivazioni-detl’e ventuale scostamento;
» FEventuale notg di credito,

i precisa che all’atto del ricevimento della neta di credito, la U.0.C, Economico finanziaria e patrimoniale provvede a rettificare in
contabilita la pracedente registrazione contabile.
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» Auterizzazione al papamento della fattura
'n seguito all’esito positivo dei controlli svolti dall’ ufficio liquidatore e alla verifica della liquidabilita
delle fatture passive, I'ufficic preposto provvede ad estrarre un report di tutte le fatture liguidate
che sara sottoposto alla firma del Direttore & successivamente archiviato.
Per quanto attiene le fatture non soggette ad Accordo Pagamenti, a seguito della liquidazione della
fattura, si procede con il pagamento della stessa; per le fatture soggette ad Accordo Pagamenti,
invece, sul Portale Accordo Pagamenti lo stato “liquidata” della fattura rappresenta I'autorizzazione
al pagamento della stessa. Tali attivitd dovranno essere espletate entro il giorno successivo alla
conclusione del controllo di conformita e correttezza delle fatture passive.
Evidenza documentale del controllo:

# Report firmato dal Direttore per le fotture liquidate.

» Pagamento deile fatture liguidate
La Regione Lazio, per i fornitori aderenti al Sistema regionale Accordo Pagamenti, procede al

pagamento delle fatture liquidate entro &0 giorni dal ricevimento delle stesse con conseguente
modifica dello stato associato alla fattura in “chiusa” (pagata) sul Portale Accordo Pagamenti.
Mentre per | pagamenti ai fornitori non aderenti al Sistema regionale Accordo Pagamenti, la U.0.C.
Economico finanziaria e patrimoniale procede a predisporre il mandato di pagamento per la base
imponibile delle fatture liquidate. Successivamente viene inviata all’Istituto tesoriere (UniCredit), in
formato cartaceo e TLQ, la Distinta dei pagementi effettuati sottoscritta congiuntamente dal
Direttore e dal Direttore Amministrativo. Successivamente la copia di tale Distinta sottoscritta dalia
hanca viene archiviata come attestazione dell’effettiva consegna da parte dell’Azienda deila
documentazione.
Per entrambe le soluzioni di pagamento, inoltre, I'Azienda, ai sensi del all’art 1, comma 629, lettera
b), della legge 23 dicembre 2014, n.190 in materia di split payment a cui hanno fatto seguito il
Decreto MEF del 23 gennaio 2015 e la Circolare dell’Agenzia delle Entrate n. 1/E, procede ad
emettere un secondo mandato di pagamento per effettuare il versamento dell'IVA direttamente
all’erario per conto del fornitore tramite F24.
Evidenza decumentale del controlia:

» Mondati di pagamento firmati dol direttore;

> Distinta of pogamento cartaceq e TLCE

» Copia Distinta sottoscritte dail’Istituto Tesoriere;

¥ Chiusura del debito in Co.ge.

Successivamente-al-pagamentodelte fatture-soggette-ad-Accordo-Pagamentita-Regione-Lazio-invia
tramite mail alla U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale un report contenente tutte le fatture
pagate; |a risorsa addetta procedera ad effettuare una guadratura tra guanto riportato nel report e
le fatture pagate presentl in Co.Ge. In caso di scostamento, la riscrsa addetta provvede ad
effettuare una riconciliazione dei dati e se necessario a contattare il sistema di Accordo pagamenti ..
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/o la struttura che ha proweduto aliemissione dell’ording. Una volta canclusa questa fase, il
sistema contabile automaticamente procede alla chiusura del debito verso il fornitore e alla
chiusura del debito verso I"erario.
Per quanto concerne le fatture non soggette ad Accordo pagamenti, invece, la U.0.C. Economico
finanziaria e patrimoniale provvede a chiudere il debito verso il fornitore successivamente al
mandato di pagamento. Al fine di garantire "allineamento delle risultanze contabili con le risultanze
dell’lstituto tesoriere, la U.0.C. Economico Finanziaria e Patrimoniale effettua riconciliazioni
trimestrali tra la situazione di cassa proveniente dalla Co.Ge e quella delfIstituto tesoriere.
Evidenza documentale del controllo:

» Report delle futture liguidate dalf Accordo pagamenti;

» Prima nota di chiusura del debito,

¥ Riconciliazione periodica tra sald] partitario fornitori e saldi contahili

La U.0.C. Econamico finanziaria e patrimoniale si occupa di gestire il processe di riconciliazione tra i
saldi del partitario fornitori e i saldi contahili. Trimestralmente la U.0.C. Economice finanziaria e
patrimoniale verifica la coerenza degli importi tra la Co.Ge e i saldi del partitario fornitari attraverso
un repert extracontabile di quadratura.

Inoltre, 'U.0.C. in sede di chiusura del Bilancio provvede alla verifica delle fatture non ancora
pervenute relative a merce ordinata e ricevuta: la risorsa addetta procede a contabilizzare il costo
per Facquisto e il relativo debito verso il fornitore attraverso Putilizze del conto “fatture da
ricevere”,

Evidenza documentaie del controllo:
¥ Report extracontabife df quadratura tra i saldi contabili e saldi del partitario fornitori.

4. Caratteristiche dei parametri di contralfo

Informatico . .
Controflo / Responsabile Frequenza elaborazione
Manuale
Verifica della coerenza dei U.0.C.
, Economico Per ogni proposta di
provvediment! di spesza con il Budget Automatico om| g' P 0|?
aziendale finanziaria e deliberazione
patrimaoniale
Verlflca.della capienza di spesa Automatico UJ.0.5. Farmacia Periodica = al momento
Hispetto al budget Ospedaliera dellimmissione dell'ordine
ifich li ntitative della . Periodicamente, contestualmente
Verifiche qua l/q-ua t Manuale Magazzino L
merce ricevuta alla ricezione della merce
u.0.C.
Verifica della caerenza dei datiin Economico . )
Manuale | . e Giornaliero
fattura finanziaria e
patrimaniale
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Verifica della liquidabilita delle fatture
passive

Manuale ed
automatico

U.0.5. Farmacia
Ospedaliera
/U.0.C.
Economico
finanziaria e
patrimoniale

Giornaliero

Verifica tra quanto pagato e quanto
llquidato In co.ge

Manuale ed
automatico

u.0.C.
Economico
finanziaria e
patrimoniale

Periodico

Riconciliazione tra partitario fornitore
e saldo contabile

Manuale

u.o.C
Economico
finanziaria e
patrimoniale

Controllo trimestrale

Data emissione: N. Rev. 1
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1.1.2. Beni e/o servizi informatici

Redazione Gruppo di redazione:
Lorella Scorteccia
Claudia Calesini

Angela Antonietta Giuzio
Cecilia De Laurenzi

Italo Guardabassi

Verifica

Firma

Approvazione

Firma

Data emissione: N.Rev. 1
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1. Scopo/obiettivo
Lo scopo di tale processo & di identificare e comprendere l'intero procedimento di acquisto dei beni
e/o servizi informatici che si sostanza nelle seguenti fasi: (i) determinazione del fabbisogno, {ii} ordine,
{ifi} ricezione del bene/servizio, {iv) registrazione della fattura, (v) liquidazione e {vi) pagamento e
chiusura dei debito.

N 7N

fab blsngmn Hridine dave Contralio dajfia natgrs, b reglstrazioni Confronto delle fatture Cordspoendenza
eapfasio deve contenere la netun, |4 délla quantits e -k enntabill davon Hedvute per © b guantn
essurg coblante Guant s, Hprezzo o le quakth el banlfeervid avgere complate ed henlfaarwlzt con: efettivamente
wn ! altre condlzlon] ¢ pratiisposldang di axfukite {azkm 12.1 - copid del decument pagato & quante
fonsuUMBato e raiative of banlfserylil © dncument ¢f Pac) Intatrio cha-avldeniia Hiporkako nsl
-+ wen [a dotazlerin grdinmatl, (azlore 13 ricew | merrs che 11 vleayimento; galdi comtablii
eeonotnive e Far) fiportna Mevldenia - copla dell'ardine
stry thural dei fisennir] aseguitt. wequiste [azione 13
dullailetida (#zione 13 Pac) Pag)

2. Campo e luoghi di applicazione
Tale processo viene svolto nel’ambito della U.0.5.D. Sviluppo e Gestione incremente delle tecnologie

informatiche, della U.0.5.D. Affari Generali e delia U.0.C. Economice finanziaria e patrimoniale.

3. Processo

s

™
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b) Matrice di responsabilita

.05.0. Sviluppo e Strutture/ U.0.c Direzione Magazzino LLO.S.0.
Funzicne | Gestlone Incremento Rapart] Economico . Affari

Attivita delie tecnologle richiadenti finanziaria e | Generali

informatiche patrimoniale

Individuazione e valutazione
del fabbisogna nella
procedura di definizigne del
Budget aziendale
Predisposlzione della
documentazione
amministrativa prapedeutica R €
all'acqulsto tramlte gara o
atro canale

verifica della copertura dei .
provvedimenti di spesa con il C R c
Budget aziendale
Approvazions del
provwedimento di spesa
Emissione del’srdine di
acguisto

Ricezlone da parte del centro
magazzing della merce R R
ordinata

Reglstrazione delle fatture R

Ligquidazione delle fatture R R
Autorizzazione al pagamento
della fattura

Pagamento deile fatture
liquidate

Chiusura del debito In Co.ge, R

Riconciliazione periodica tra
saldi partitario fornitori e R
saldi contahill

R= responsabile, C= coinvolto

c) Descrizicne narrativa del processo

» Individuazione e valutazione del fabbisogno nella procedura di definizione del Budget aziendale

La U.0.C. Economice finanziaria e patrimoniale di concerto con la U.0.C. Pianificazione strategica,
budget, controllo di gestione, supporte OV e controllo interne definisce la proposta di budget

spesa, da sottoporre alla Direzione Strategica per approvazione entro il 31 dicembre in attesa del
concordamento regionale. Successivamente la U.0.C. Economico finanziaria e patrimonizle
provvede all'assegnazione delle macro-autorizzazioni di spesa ripartite per singelo conto e per

singolo gestare di spesa. /y
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Si rappresenta che il budget aziendale deve essere concordato con la Regione per 11 monitcraggio
della spesa e che tale processo pud concludersi anche nel corso dell’esercizio; pertanto si rende
necessario a seguito di tale concordameanto la riapprovazione del budget aziendale che comportera
le dovute madifiche alle macro-autorizzazioni di spesa.
La U.0.5.D. Sviluppo e Gestione incremento delle tecnologie informatiche riceve da parte delle
strutture/reparti, tramite lettere debitamente protocollate, le richieste di approvigionamento® di
beni e/o servizi informatici ripartanti le seguenti indicazioni:

A. la tipologia di bene/servizio richiesto e le caratteristiche funzionali {evidenziando eventuali

caratteristiche di infungibilitd dei beni e/o servizi laddove presenti);

B. le motivazioni sottostanti la richiesta di acquisto;

C. la quantita richiesta ed il relativo importo;

D. la durata del fabbisogno.
La suddetta U.0.5.D., incltre, effettuando indagini di mercato, procede alla valutazione delle
richieste e delle relative procedure di acguisto. Il Dirigente della U.0.S.D. Sviluppo e Gestione
incremento delle tecnologie informatiche dopo aver raccolto il fabbisogno ne trasmette opportuna
evidenza alla U.O.C. Economico Finanziaria e Patrimoniale per la predisposizione del budget
aziendale.
Si precisa, inoltre, che per le forniture non acquistabili mediante spesa corrente, si richiede alla
Regione Lazio la disponibilita di finanziamenti regionali a copertura degli investimenti.
Evidenza documentale del controlio:

» Prospetto di riepilogo contenente i fabbisogni;

Delibera di approvazione del Budget;
Lettere protocoilate di richiesta approvvigionamento,
Richiesta di finanziamenti tramite nota protocollata.

Y vV V¥

# Predisposizione della documentazione amministrativa propedeutica all’acquistc tramite gara o

altro canale

ka U.0.5.D. Sviluppc e Gesticne incremento delle tecnologie informatiche, precisamente il
Responsabile Unico del Procedimento, provvede alla predisposizione della documentazione
amministrativa propedeutica all'indizione delle procedure di acquisto, previa autorizzazione
regionale della Centrale Acquisti. Inoltre si precisa che devono essere individuati il RUP ed il DEC
par ogni procedimento.

5 precisa che, al fine di consentire alla U.0.S. Sviluppa e Gestione incremento delle tecnologle informatiche una puntuale
programmazione dei fabbisogni, le richieste di approwvigionamento da parte della varle strutture devano pervenire tre mesi
prima dell’invio, da parte della suddatta U.0.5, del piana di acquisti biennale alla Centrale Acquisti regionale.
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Evidenza documentale del controllo:
» Piano biennale degli acquisti;
» DCA di autorizzazione del Piono biennale di acquisti;
» Eventuali richieste per I'approvvigionamento di beni aventi carattere di urgenza e necessita
non inciusi nel piano biennale di acquisti e relativa autorizzazione regionale;
» Documentazione amministrative necessaria per 'espletamento di nuava gara.

* Verifica della copertura dei provvedimenti di spesa con il Budget aziendale
La U.0.5.D. Sviluppo & Gestione incremento delle tecnologie informatiche predispone la proposta di

deliberazicne ed inserisce nel sistema informatico la sub-autorizzazione della spesa e le invia
U.0.5.D. Affari Generali per avviare I'iter dell’approvazione del provvedimento. La U.0.5.D. Affari
Generali numera la proposta di deliberazione e la invia alla U.0.C Economico Finanziaria e
patrimoniale per i controlll amministrativo-contabili. '
Si evidenzia che, nel c¢aso in cui non vi sla capienza della spesa, la U.0.C, Economico finanziaria e
patrimoniale invia la propeosta alla Direzione Strategica che valutera se approvare la proposta; in
caso di approvarzione la U.0.C Economico finanziaria e patrimoniale provvede a rimodulare la
macro-autorizzazione di spesa,
Evidenza documentole del controfio:

» Proposta di deliberazione di spesa con la sub-autorizzazione di spesa;

# Atto deliberativo di spesa eccedente fa macro-gutorizzozione.

#» Approvazione del prowedimento di spesa

La—H-0-C—Economico—Fingnziaria—e—patrimeniale—una—veha—effettuati—i—contralli-amministrative
contabili invia la proposta alla U.0.5.D Affari Generali che a sua volta la invia alla Direzione
Strategica {(amministrativa, sanitaria, generale) per Fapprovazione. Una volta approvata, atto di
deliberazione ritorna alla U.0.5.D. Affari Generali per la numerazione, la pubblicazione sull’albo
pretorio e per I'inserimento nell’anagrafica (numerazione ed oggetto). ——f
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Evidenza documentale del controllo:
» Delibera di approvazione del provvedimento di spesa da parte della Direzione Strategico
pubblicato ed inserito in anagrafica.

#» Emissione dell’ordine di acquisto

La U.0.5.D. Sviluppo e Gestione incremento delle tecnologie informatiche provvede all'inserimento
degli ordini nefla procedura informatica e alla trasmissione di questi ultimi ai fernitori.

Si rappresenta, inoltre, che le strutture richiedenti sono tenute a rivolgersi al DEC per la richiesta di
intervent! manutentivi. Il DEC, a sua volta, provvede ad autorizzarne I'intervento a seguito di un
contrallo di congruita tra la spesa prevista per [a manutenzione ed il budget messo a disposizione,
in caso di esito positivo, il DEC provvede a contattare il fornitore per evadere |a richiesta di
intervento. '

Evidenzu documentale del controllo:
» interfaccia informativa dell’ordine oi acquisto;
> Autorizzazione dell'intervente monutentivo;
»# Eventudli richieste df interventi manutentivi qutarizzoti dol DEC.

# Ricezione da parte del centro magazzino della merce ordinata
Il magazzine della U.0.8.D. Sviluppo e Gestione incremento delle tecnologie informatiche riceve Ia
merce ordinata accompagnata dal relativa D.D.T. cartaceo. |l DEC successivamente procederd alla
verifica del rispetto delle condizioni contrattuali, del requisiti merceologici e di gquanto
concordato nel contratto. Nel caso in cui le verifiche quali-quantitative dei beni efo dei servizi
abbiano esito positivo, si provedono a caricare i D.D.T. o i verbali di corretto svolgimento del
servizio nel sistema informatico € a collegarli agli ordini di acquisto a cui si riferiscono. Nel caso di
esito negative delle verifiche il magazzine procede a contattare il fornitore per le relative

contestazioni sulla fornitura erogata. Si precisa che, in caso di ordinativi riguardanti servizi
infarmatici, la U.0.5.D. Sviluppo e Gestiohe incremento delle tecnologie informatiche,
precisamente il RUP efo DEC, partecipa al collaudo dei servizi insieme ali’utilizzatore finale.
Trimestralmente, inoltre, la U.0.5. Gestione € Sviluppo delle tecnologie acquisisce dall’utilizzatore
del servizio il verbale attestante la regolarita nello svolgimento del servizio.

Evidenza documentale del controlfo:

> interfaccia informatica dei D.D.T.;

# Eventuali contestazioni al fornitore;
*> Verbale atiestante if regolare svolgimento del servizio.

Data emissione: N.Rev. 1 Fagina 34 —l




JOSD ﬁff@e

nerali

R

AL b B il

AZIENEA QSPEDALIERA )
SaM GICVANME AR ORATA,

FraT

Codice procedura
P 01/2016
Coilice processo
03

» Registrazione delle fatture

La U.0.C. Economico finanziaria e patrimeniale, giornalmente, provvede a scaricare dal sistema
regionale le fatture elettroniche ricevute e procede alla loro registrazione praviz verifica della
correttezza dei requisiti formali previsti dall’art. 21 del DPR 633/72:
= data di emissione;
= numero progressivo di identificazione univoca della fattura;
= ditta, denominazione o ragione saciale, nome e cognome, residenza o domicilio del
soggetto cessionario 0 committente, del rappresentante fiscale nonché ubicazione della
stabile organizzazione per i soggetti non residenti;
= pumero di partita IVA del soggetto cessionario o committente;
«  patura, qualitd e quantita dei beni e dei servizi formanti oggetto dell'operazione;
= corrispettivi ed altri dati necessari per la determinazione della base imponibile, compresi
quelli relativi ai beni ceduti a titolo di sconto, premio 0 abbuono di cui all'articolo 15, primo
comman. z;
= determinazione della base imponibile;
= correttezza del calcolo dellimposta in regime dell’art 17-ter;
In seguito all'esitc positivo di tale confrollo, il sisterna contabile procede automaticamente a
collegare la fattura con Pordine di acquisto generando la scrittura in prima nota. Qualora non sia
possibile collegare automaticamente la fattura all’ordine, 'operatore provvede a verificare le
motivazioni ed ad apportare le dovute correzioni per registrare, manualmente fa prima nota.
Sul Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura @ “registrata”.
In caso di esito negativo del controllo ovvero qualora i suddetti requisiti formali non siano presenti
efo riportati correttamente in fattura, la risorsa addetta provvede a respingere la fattura; sul
Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura & “respinta”; in questo caso il fornitore avra la
possihilita di rettificare i dati irregolari e/o erronei presenti nella fattura respinta, trasmettendo una

nuova fattura debitamente corretta.
Le fatture potranno essere respinte entro 15 giorni dal caricamento della fattura sul sistema
Regionale,
Evidenza documentale del controllo:
> formato HTMIL della fatture;
" » Prima nota sui sistema corttabile.

Liquidiazione delle fatture

Successivamente alla registrazione della fattura sul sistema contabile aziendale, la U.0.C.
Economico finanziaria e patrimoniale provvede ad effettuare tutti i controlli propedeutici alla
liquidazione delle fatture. La suddetta U.0.C. procede alla verifica:

{i) delfesistenza dell’ordine di acquisto indicata in fattura nel sistema informativa, /'"«,
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(i} della corrispondenza tra gli importi unitari indlcati in fattura e quanto previsto
nell’erdine di acquisto “ricevuto”. Qualora vi sia una difformita riconducibile ad una
variazione del prezzo, la suddetta U.0.C., attraverso mail, richieda alla U.0.5.D. Sviluppo e
Gestione incremento defle tecnologie informatiche di procedere al controllo ed al
successivo aggiornamento dei prezzi nelle Anagrafiche fornitori, Successivamente a tale
aggiornamento, la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale provveda alia liquidazione
o alla richiesta di nota di credito; nel Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura &
“liquidata”®. Nel caso in cui la variazicne tra importo indicato in fattura ed imparto presente
nellordine non sfa imputabile ad una variazione del listino prezzi fornitori, i personale
della suddetta U.O.C. procede a bloccare la fattura per la parte eccedente predisponendo
una liquidazione parziale. Contestualmente procede a contattare il fornitore per richiedere
la relativa nota di credito e la rispettiva fattura; nel Sistema Pagamenti lo stato associato
alla fattura & “bloccata”. Una volta ricevuta la nota di credito, la risorsa addetta passera
ad agganciare la medesima alla fattura e lo stato corrispondente sul Sistema Pagamenti si
aggiornera in “stornata”;

(iii) della corrispondenza tra le quantita della fornitura di beni inserite telematicamente dalla
U.Q.8.D. Sviluppo e Gestione incremento delie tecnologie informatiche e quanto indicato
in fattura. Quslora vi sia una difformita tra i quantitativi indicati in fattura e i quantitativi
riportati nel carico di magazzino, il personale addetto della suddetta U.0.5.D. trasmette,
attraverse mail, al magazzino la fattura richiedendo le motivazioni deflo scostamento
riscontrato, al fine di ottenere la modifica del carico di magazzino o, in caso contrario, la
conferma dell’ordine; in tal caso, la risorsa procede al blocco della fattura e a richiedere la
relativa nota di credito; se le quantitd riportate in fattura sono: a) superiori rispetto
all'ordinato, la risorsa procede a bloccare la fattura per la parte eccedente predisponendo
la liquidazione parziale defla fattura e contestualmente procede a contattare il fornitore
per richiedere la relativa nota di credito b} inferiori rispetio alfordinato si procede alla
liquidazione della fattura ed ad evadere parzialmente Fordine.
tna volta ricevuta la nota di credito, |1a risorsa addetta passera ad agganciare la medesima
alla fattura corrispondente.

Tali attivita dovranno essere espletate entro 30 giorni dalla data di ripezione della fattura.
Evidenze documentale del controllo:
»—FPresenza-delfordine-di-acquisto-del-D-B-T-o-di-aftra-documentazione-attestonte-Feffettivae——————

ricezione del bene/servizio.
»  Comunicazione di richiesta motivazion! deil’eventuale scostamento;

35 precisa che all'atto del ricavimento della nota di cradito, la U.0.C. Ecanomico finanzlaria e patrimaniale provvede a rettificare in
contabilita la precedente registrazicne contabile.

Data emissione: N. Rev. 1 Pagina 36




UOSD Affa erali

- |
Codice procedura 4 \Ib

P 01/2016 f
Codice processo |

AHITR A Skl HER G

ATIENEA, QSPEDALIER S,
BAN GHIMANNE ADDOLORATA

¥ Eventuole nota di credito. i

¥ Autorizzazione al pagamento della fattura
In seguito all’esito positivo dei controlli svolti dal’ufficio liguidatore e alla verifica dellz liquidabilita
delle fatture passive, 'ufficio preposto provvede ad estrarre un report di tutte le fatture liguidate
che sara sottoposto alla firma del Direttore e successivamente archiviato.
Per quanto attiene le fatture non soggette ad Accordo Pagamenti, a seguito della liguidazione della
fattura, si procede con il pagamento della stessa; per le fatture soggette ad Accordo Pagamenti,
invece, sul Portale Accordo Pagamenti lo stato “liquidata” della fattura rappresenta |'autorizzazione
al pagamento della stessa. Tall attivitd dovranno essere espletate entro il giorno successivo alla
conclusione del controllo di conformita ¢ correttezza delle fatture passive.
Evidenza documentale del controfio:

» Report firmato daf dirigente per le fatture liquidote.

> Pagamento delle fatture liguidate
La Regione Lazio, per i fornitori aderenti al Sistema regionale Accordo Pagamenti, procede al

pagamento delle fatture liquidate entro 60 giorni dal ricevimento delle stesse con conseguente
madifica dello stato associato alla fattura in “chiusa” {pagata) sul Portale Accordo Pagamenti.

Mentre per | pagamenti ai fornitori non aderent! al Sistema regionale Accordo Pagamenti, la U.0.C. |
Economico finanziaria e patrimoniale procede a predisporre il mandato di pagamento per a base |
imponibile delle fatture liquidate. Successivamente viene inviata ali’lstituto tesoriere (UniCredit), in
formato cartaceo e TLQ, la Distinta dei pagamenti effettuati sottoscritta congiuntamente dal
Direttore e dal Direttore Amministrativo. Successivamente la copia di tale Distinta sottoscritta dalla
banca viene srchiviata come attestazione dell’effettiva consegna da parte dell’Azienda della

documentazione.
Per entrambe |e soluzioni di pagamento, inoltre, 'Azienda, ai sensi del allart 1, comma 628, lettera
b}, della legge 23 dicembre 2014, n.190 in materia di split payment a cul hanno fatto seguito il
Decreto MEF del 23 gennaio 2015 e la Circolare dellAgenzia delle Entrate n. 1/E, procede ad
amettere un secondo mandato di pagamento per effettuare il versamento dell'IVA direttamente
all'erario per conto del fornitore tramite F24.
Evidenza doctimentale del controfio:

¥ Mandetf di pagamento firmati dal direttore;

» Distinta di pagamento cartacea e TLO,;

¥ Copia Distinta sottoscritta dall’Istituto Tesoriere;

> Chiusura de| debito in Co.ge.
Successivamente al pagamento delle fatture soggette ad Accordo Pagamenti, la Regione Lazio invia

tramite mail alla U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale un report contenente tutte le fatture
pagate; la risorsa addetta procedera ad effettuare una quadratura tra quante riportato nel report e
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le fatture pagate presenti in Co.Ge. In caso di scostamento, la risorsa addetta prowede ad
effettuare una riconciliazione dei dati e se necessario a contattare il sistema di Accordo pagament
efo la struttura che ha proweduto all'emissione dellordine. Una volta conclusa questa fase, il
sistema contabile automaticamente procede alla chiusura del debito verse il fornitore e alla
chiusura del debito verso {'erario.
Per quanto concerne le fatture non soggette ad Accorde pagamenti, invece, la U.0.C. Economico
finanziaria e patrimoniale provvede a chiudere il debito verso il fornitore successivamente al
mandato di pagamento. Al fine di garantire I"allineamento delle risuttanze contabili con le risultanze
dell’lstituto tesoriere, la U.0.C. Economico Finanziaria e Patrimoniale effettua riconciliazioni
trimestrali tra 1a situazione di cassa proveniente dalla Co.Ge e guella dell’istituto tesoriere.
Evidenza documentale del controilo:

> Report delle fatture liquidate dalt’Accordo pagomenti;

»  Prima nota di chiusura del debito.

> Ricongiliazione periodica tra saldi partitario fornitori e saldi contabili
La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale si occupa di gestire il processo di riconciliazione tra i
saldi del partitario fornitori e 1 saldi contabili. Trimestralmente la U.0.C. Economico finanziaria e
patrimoniale verifica la coerenza degli importi tra la Co.Ge e i saldi del partitario fornitori attraverso
un report extracentabile di quadratura. _ _
Inoltre, "'U.0Q.C, in sede di chiusura del Bilancio provvede alla verifica delle fatture non ancora
pervenute relative a merce ordinata e ricevuta: la risorsa addetta procede a contabilizzare if costo
per 'acquisto e il relative debito verso it fornitore attraverso l'utilizzo del conto “fatture da
ricevere”.
Evidenza documentale del controlio:

> Report extracontabile di quadratura tro i saldi contabili e saldi del partitario fornitori.

4, Caratteristiche dei parametri di controllo

Informatico . .
Controllo ° Responsabile Frequenza elaborazione
/Manuale -
Verifica della coerenza dei .
di i di il U.0.. Economico Per ogni proposta di
provvedimenti di spesa con | Automatico finanziaria e p gl'b P p
Budget aziendale patrimoniale elibérazione
. . . U.0.5.0. Sviluppo e
Verlftca‘della capienza di spesa AUtornatico Gestione-incremento+—Perisdica—albmomento
rispetto al budget delle tecnologie dell'immissione dell’ordine
informatiche
Periodicamente
- . s il _ )
Verifiche qualllq.uantl‘:atlve della Manuale Magazzino contestuaimente alla
.merce ricevuta ricezione della merce
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. U.0.C. Economico '
Verifica-della coerenza dei dati In Manuale finanziaria e Giornaliero '
fattura . . :
patrimoniale i
U.0.5.D. Sviluppo e
Gestione incremento
Verifica della liquidabilita delle | Manuale ed delle tecnologie . . :
. . . - Giornaliero !
fatture passive automatico | informatiche /U.0.C. :
Economico finanziaria
e patrimoniale "
. U.0.C. Economico |
Verifica tra quanto_pagato e guanto Manuaie.ed finanziaria & Periodico :é
liquidato in co.ge automatice . . ;
patrimoniale ,
Riconciliazione tra partitario U-0.C. Economico
I , " P . Manuale finanziariz e Controllo trimestrale
fornitore e saldo contahile . .
patrimoniale |
- i
ii
:
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1.1.3. Beni economali

Redazione Gruppeo di redazione:
Tiziana Chiodi

Claudia Ingegneri

Angela Antonietta Giuzio
Cecilia De Laurenzi

ltalo Guardabassi

Verifica Firma

Approvazione Firma
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1. Scopo/obiettivo
Lo scopo di tale processo & di identificare e comprendere l'intero procedimento di acquisto dei beni
economali e tecnici che si sostanza nelle seguenti fasi: (i) determinazione del fabbisogno, (i) ordine,
(ili} ricezione del bene, (iv) registrazione della fattura, (v} liquidazione e (vi} pagamento e chiusura del
dehito.

1| fabbichzne

Vordine teve . tontralto deifa ntura, ;e raglstrazinni Confronto delle fasture Corrispondenta tra
espresro deve contenere la natuta, 4 dedla goantithe Ta bill & leaivute par banl eahz . danta
955018 cosrante Lo guantity |l prezzoele qusl itii dal benl & ehsere camplets ad - eopla del dotumerito eliettivaments
|| consumats a eas altrs sondizloni privdisposidane dl aceurate [azlone 121 [nternio che avidenzia pagaly egquinto
la datatlona relathve af bent docement! dl Facy Il rlcentimentoy; riportato nal sald|
economica e ardinati, {#zlons |13 rlcevirmentn che : - gonln delifemndine di cantabl|l
struttutnle Pac} tlportanc 'evidenza arquisto [azlone

delbazlenda del Hzcontr! esegultl. ) Pae) '
. " {mzlone 13 Fac)

RN N’

2. Campo e luoghi di applicazione
Tale processo viene svolto nell'ambito della U.0.C. Acquisizione beni e servizi, della U.0.8.D. Affari
Generali e della U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale.

3. Processo
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h) Matrice di responsabilita

B Varie U.0.C. Magazzino u.0.C. 11.0.C. Economico | Direzione U.0.5.D.
.. Funzione richiedenti Acquisizione Beni finanzlaria e Affari

Attivith ¢ Servizl patrimoniale Generali
Individuazione e
valutazione del fahbisogno
nella procedura dl R R R R c
definizione del Budget
aziendale

Predisposizione della
documentazione
amministrativa R
propedeutica allacquisto
tramite gara o altre canala
Verifica della copertura dal .
provvedimenti di spesa con R R C
il Budget aziendale
Approvazlone del
provvedimento di spesa
Emissione dell'ordine di
acquisto

Ricezione da parte del
centro magazzino della R
merce ordinata

Registrazione delle fatture C R

Liquidazione della fatture R

Autarizzazione al
pagamento della fattura
Pagamento delle fatture
liquidate

Chiusura del debito in
Co.ge,

Riconciliaziong periodica tra _
saldi partitario fornitori e R
saldi contahili

R= responsablle, C= coinvolio

c} Descrizione narrativa del processo

» Individuazione e valutazione del fabbisogno nella pracedura di definizione del Budget aziendale
La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale.di concerto con la U.0.C. Pianificazione strategica,
budget, controllo di gestione, supporto OIV e controllo interno definisce la proposta di budget
—ariendale;sulla-base-dei-trend-storici-ed-in—relazione—ai-fabbisegni-specifici-dei-diversi-eentri-di

spesa, da scttoporre alla Direzione Strategica per I'approvazione entro i1 31 dicembre in attesa del
concordamento regionale. Successivamente la U.Q.C. Economico finanziaria e patrimoniale
provvede all'assegnazione delle macro-autorizzazioni di spesa ripartite per singole conte di e per

singolo gestore di spesa. ( _
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Si rappresenta che il budget aziendale deve essere concordato con fa Regione per il monitoraggio
della spesa e che tale processe puo concludersi anche nel corso dell’esercizio; pertanto si rende
necessario a seguito di tale concordamento la riapprovazione del budget aziendale che compartera
le dovute modifiche alle macro-autorizzazioni di spesa.
Il referente di magazzino, provvede, in hase alla differente categoria merceologica, ad individuare |
fabbisogni delle varie strutture sulla base dei trend storici di consumo tenendo conto anche delle
giacenze di scorte presenti in magazzino. Tali fabbisogni vengono successivamente trasmessi
tramite email afla U.0.C. Acquisizione Beni e Servizi che procede a darne evidenza alla U.0.C.
Economico Finanziaria e Patrimoniale per la predisposizione del budget aziendale.
Si precisa, incltre, che le strutture richiedenti/gli utilizzatori dei beni si occupano di predisperre |
capitolati tecnici per i beni non oggetto di gare regionali centralizzate e di trasmetterli alla U.0.C.
Acquisizione Beni e Servizi.
Evidenza documentale del controilo:
»  Delibero oi approvazione del Budget;
» Mail di trasmissione fabbisogni da parte del magazzino ol’1.0.C. Acquisizicne Beni
e Servizi;
» Prospetio di riepitogo contenente | fabbisogni;
» Trasmissione def copitolati tecnici ofl’'U.0.C. Acquisizione Beni e Servizi da parte
delle strutture che richiedono Vapprovvigionamento di beni economali,

» Predisposizione della documentazione amministrativa propedeutica all‘acquisto tramite para o
altro canale
A seguito delfa ricezione dei capitolati tecnici e dei fabbisogni annui, ia U.0.C. Acquisizione Beni e’
Servizi provwede alla predisposizione della documentazione amministrativa propedeutica
all'indizione delle procedure di acquisto, previa autorizzazione regionale della Centrale Acquist.
Inoltre si precisa che devono essere individuati il RUP e

S

Evidenza documentale del controlio:
» Pianc biennale degli acquisti;
» DCA di autorizzazione def Piano biennale di acquisti;
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» FEventuali richieste per Vapprovvigionamento di beni aventi corottere di urgenza e necessita
non inclusi nel piano biennale di acquisti e refativa autorizzazione regionole;
» Documentazione amministrativa necessario per I'espletamento di nuava garg.

» Verifica della copertura dei provvediment] di spesa con il Budget aziendale

La U.0.C. Acquisizione Beni e Servizi predispone la proposta di deliberazione ed inserisce nel
sistema informatico la sub-autorizzazione della spesa e le invia U.0.5.D. Affari Genersali per avviare
Viter delapprovazione del provwedimento. La U.0.S.D. Affari Generali numera la proposta di
deliberazione e la invia alla U.0.C Economico Finanziaria e patrimoniale per i controlli
amministrativo-contabili.
Si evidenzia che, nel caso in cui non vi sia capienza della spesa, la U.0.C. Economico finanziaria e
patrimoniale invia la proposta alla Direzione Strategica che valuterd se approvare la proposta; in
caso di approvazione la U.0.C Economico finanziaria e patrimoniale provvede a rimodulare la
macro-autorizzazione di spesa.
Evidenza documentale del controllo:

» Proposta df deliberazione df spesa con fo sub-outorizzazione df spesa;

»  Atto deliberativo di spesa eccedente fa macro-outorizzazione.

Approvazione del provvedimento di spesa

La U.0.C. Economico Finanziaria e patrimoniale una volta effettuati i controlli amministrativo
contabili invia la proposta alla U.C.5.D Affari Generali che a sua volta la invia alla Direzione
Strategica {amministrativa, sanitaria, generale) per Vapprovazione. Una volta approvata, I"atto di
deliberazione ritorna alla U.Q.8.D. Affari Generali per la humerazione, la pubblicazione sull‘albo
pretorio e per 'inserimento nell’anagrafica (numerazione ed oggetto).

Evidenza documentale del controflo:
¥ Delibera di approvazione del provvedimento di spesa da parte deflo Direzione Strategica
pubblicato ed inserito in anagrafico.

Emissione dell’'ordine di acquisto

Le varie strutture caricano sul sistema gestionale interno le richieste di approvvigionamento®; if
magazzino sulla base di queste ultime e considerato il guantitativo di merce presente in magazzino,
provvede all’inserimento degli ordini nella procedura informatica e alla trasmissione tramite fax
degli ordini d’acquisto ai fornitori. Si precisa che tale ordinativo deve essere autorizzato e
sottoscritto dal Dirigente deila Struttura a cui afferisce il magazzino.

Si precisa che Faggiornamento ed il monitoraggio del prezzo di acquisto del beni economali & di

tompetenza della U.0.CoACquisizione Beni € S&rvizi 0 alternativamente if DEC.

® Si evidenzia che alcune richieste di approvvigionamento, allo stato attuale, pervengono anche tramite fax o note
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Evidenza documentale del controllo:
» Caricomento informatico delio richiesta di merce da parte delle strutture richiedenti;
» Ordine cartaceo sottoscritto dal Dirigente della Struttura a cui afferisce il magazzino;
» Fax def‘ordine trasmesso al fornitore.

» Ricezione da parte del centro magazzino della merce ordinata

Il magazzino riceve la merce ordinata accompagnata dal relativo D.D.T. cartaceo. || magazzino
procede, per le forniture di beni richieste, alla verifica quali-guantitativa della merce ricevuta
(accertamento che siano stati rispettati i requisiti merceologici, tipoiogici, etc.).

Nel caso in cui I'esito di tali verifiche sia positivo, provvedono a caricare i D.D.T. nel sistema
informatico collegandoli agli ordini di acquisto a cui si riferisconc. Provvedono altres! a collegare i
D.D.T. cartacei agli ordini precedentemente stampati archiviandoli presso | propri uffici. Tali attivita
vengono espletate contestualmente al ricevimento della merce’,

Si precisa che, in caso di esito negativo defle verifiche, qualora vi sia difformitd nelle tipclogie di
beni ricevute, sf procede alla restituzione della merce al fornitore; in caso vi sia una differenza

FEE R

quantitativa tra merce ordinata e merce ricevuta, si carica sul sistema informatice un ordine
parzialmente evaso nelle more di un’integrazione della farnitura. A tal proposito, il magazzing
procede a contattare il fornitore per ricevere la merce mancante.
Evidenza documentale del controlio:

» D.D.Te relativa bolla di accompagno;

» Comunicozione ol fornitore della restituzione dello merce o integrazione della stessa;

» Registrazione delle fatture
la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale, giornalmente, provvede a scaricare dal sistema
regionale le fatture elettroniche ricevute e procede glla loro registrazione previa verifica della
correttezza dei requisiti formali previsti dall’art. 21 del DPR 633/72:
s data di emissione; '
= pumero progressivo di identificazione univoca della fattura;
= ditta, denominazione o ragione sociale, nome e coghome, residenza o domicilio del
soggetto cessionario o committente, del rappresentante fiscale nonché ubicazione defla
stabile organizzazione per i soggetii non residenti;
= numero di partita IVA del soggetto cessionario o committente;

¥ natura, qualita e quantita dei heni e dei servizi formanti aggetto dell'operazione;

» corrispettivi ed altri dati necessari per la determinazione della base imponibile, compresi
quelli relativi ai beni ceduti a titole di sconto, premio o abbucne di cui all'articolo 15, primo
comman. 2;

7 5i evidenzia che in alcuni casi la merce pué essere accettata nelle more di verifiche successive apportando apposita
nota sulla bolia di accompagnatmento. -
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¥ determinazicne della base imponibile;

» correttezza del calcolo dell'imposta in regime dell’art 17-ter;
In seguito all’esito positivo ¢i tale controllo, il sistema contabile procede automaticamente a
collegare la fattura con I'ordine di acquistc generande la scrittura in prima nota. Qualora non sia
possibile collegare automaticamente la fattura ali’ordine, Voperatore provvede a verificare le
motivazioni ed ad appartare le dovute correzioni per registrare, manualmente la prima nota.
Sul Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura & “registrata”.
In caso di esito negativo del controllo ovvero qualora i suddetti requisiti formali non siano present!
e/o riportati correttamente in fattura, la risorsa addetta provvede a respingere la fattura; sul
Sistema Pagamenti |o stato associato alla fattura & “respinta”; in questo caso il fornitore avra la
possibilita di rettificare i dati irregolari e/o erronei presenti nella fattura respinta, trasmettendo una
nuova fattura debitamente corretta.
Le fatture potranno essere respinte entro 15 giorni dal caricamento della fattura sul sistema
Regionale.
Evidenza documentale del controllo:

» formato HTML delia fattura;

» Prima nota sul sistema contobile.

» Liguidazione delle fatture

Successivamente alla registrazione della fatiura sul sistema contabile aziendale, la U.0.C.

Economico finanziaria e patrimoniale provvede ad effettuare tutti i controlli propedeutici alta

liquidazione delle fatture. La suddetta U.0.C. procede alla verifica:

{i) dell'esistenza dell’ordine di acquisto indicata in fattura nel sistema informativo,

{if) della corrispondenza tra gli importi unitari Indicati in fattura e quanto previsto
nellordine di acquisto “ricevuto”. Qualora vi sia una difformita riconducibile ad una
variazione del prezzo, la suddetta U.0.C., attraverso mail, richiede alla U.0.C. Acquisizione
Beni e Servizi di procedere al controllo ed al successivo aggiormamento dei prezzi nelle !

Anagrafiche fornitari. Successivamente a tale aggiornamento, la U.0.C. Economico
finanziaria & patrimoniale provvede alla liguidazione o alla richiesta di nota di credito; nel |
Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura & “liquidata” Nel caso in cui la variazione
tra importo indicato in fattura ed importo presente nell’ordine non sia imputabile ad una
variazione del listino prezzi fornitori, il personale della suddetta U.0.C. procede a bloccare |
la—fattura—perla—parte eccedent%predispgnenda—una—I-iquidazmne—parz-ia-le.i:—

Contestualmente procede a contattare il fornitore per richiedere |z relativa nota di credito
e |a rispettiva fattura; nel Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura & “bloccata”.
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Una volta ricevuta la nota di credito®, 1a risorsa addetta passera ad agganciare la medesima
alla fattura e lo stato corrispondente sul Sistema Pagamenti si aggiornera in “stornata”;

(i) della corrispondenza tra le quantitd della fornitura di beni inserite telematicamente dalla
U.0.C. Acyuisizione Beni e Servizi e quanto indicato in fattura. Qualora vi sia una
difformitd tra i quantitativi indicati in fattura e i guantitativi riportati nel carico di
magazzino, il personale addetto della suddetta U.0.C. trasmette, attraverso mail, al
magazzing la fattura richiedendo le motivazioni dellc scostamento riscontrato, al fine di
ottenere la modifica del carico di magazzino o, in caso contrario, la conferma dell'ordine; in
tal caso, la risorsa procede &l blocco della fattura e a richiedere la reiativa nota di credito;
se le quantita riportate in fattura sono: a) superiori rispetto all’ordinato, la risorsa procede
a bloccare la fattura per la parte eccedente predisponendo la liquidazione parziale della
fattura e contestualmente procede a contattare il fornitore per richiedere la relativa nota
di credite b) inferiori rispetto all’ordinato si procede alla liquidazione della fattura ed ad
evadere parzialmente Yordine. Una volta ricevuta la nota di credito, la risorsa addetta
passera ad agganciare la medesima alla fattura corrispondente.

Tali attivitd dovranno essere espletate entro 30 giorni dalla data di ricezione della fattura,
Evidenza documentaie del controfio:
¥ Presenza dell'ordine di acquisto, del D.D.T. o di aftra documentazione attestante Peffettiva
ricezione del bene/servizio.
> Comunicazione di richiesta motivozioni def’eventuale scostamento;
» Lventuale nota di credito.

> Autcrizzazione al pagamento deila fattura

In seguito all’esito positive dei controlli svelti dall’ufficio tiquidatore e alla verifica della liguidabilita
delle fatture passive, I'ufficio preposte provvede ad estrarre un report di tutte le fatture liquidate
che sara sottoposto alla firma del Direttore e successivamente archiviato.

Per quanto attiene le fatture non soggette ad Accordo Pagamenti, a seguita della liguidazione deila
fattura, si procede con il pagamento della stessa; per le fatture soggette ad Accorde Pagamenti,
invece, sul Portale Accordo Pagamenti lo stato “liguidata” della fattura rappresenta I'sutorizzazione
al pagamento della stessa. Tali attivita dovranno essere espletate entro il giorno successivo alla
conclusione det controllo di conformita e correttezza delle fatture passive.

Evidenro-doeumentale-del-controlio:

» Report firmato dal dirigente per le fatture liquidate,

85 precisa che all'atta del ricevimento della nota di credito, la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale provvede a rettificare in
contabillta la precedente ragistrazione contabile.
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» Pagamento delle fatture liquidate
La Regione Lazio, per i fornitori aderenti al Sistema regionale Accordo Pagamenti, procede al

pagamento delle fatture liquidate entro 60 giomi dal ricevimento delle stesse con conseguente
madifica dello stato associato alla fattura in “chiusa” {pagata} sul Portale Accordo Pagamenti.
Mentre per i pagamenti ai fornitori non aderenti al Sistema regionale Accordo Pagamenti, la U.0.C.
Ecanamico finanziaria e patrimoniale procede a predisporre il mandato di pagamento per la base
imponibile delle fatture liquidate. Successivamente viene inviata all’istituto tesoriere (UniCredit), in
formato cartaceoc e TLQ, la Distinta dei pagamenti effettuati sottoscritta congiuntamente dal
Direttore e dal Direttore Amministrativo, Successivamente la copia di tale Distinta sottoscritta dalla
banca viene archiviata come attestazione dell’effettiva consegna da parte dell’Azienda della
documentazione.
Per entrambe le soluzioni di pagamento, inoltre, I'Azienda, ai sensi del all’art 1, comma 629, lettera
b}, della legge 23 dicembre 2014, n.190 in materia di split payment a cui hanno fatto seguito il
Decreto MEF del 23 gennalo 2015 e la Circolare deli’Agenzia delle Entrate n. 1/E, procede ad
emettere un secondo mandato di pagamento per effettuare il versamento dell'lVA direttamente
al{’zrario per conto del fornitore tramite F24,
Evidenza documentale del controflo:

» Maondoti di pagamento firmati dof Direttore;

> Distinta di pogomento cartaced e TLQ;

¥ Copia Distinta sottoscritto dall’lstituto Tesoriere;

# Chiusura del debito in Co.ge.
Successivamente al pagamento delle fatture soggette ad Accordo Pagamenti, la Regione Lazio invia

tramite mail alla U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale un report contenente tutte le fatture
pagate; la risorsa addetta procedera ad effettuare una quadratura tra quante riportato nel report e
le fatture pagate presenti in Co.Ge. In caso di scostamento, la risorsa addetta provvede ad
effettuare una riconciliazione dei dati e se necessaric a contattare il sistema di Accordo pagamenti
efo la struttura che ha provveduto allemissione dell’ordine. Una volta conclusa questa fase, il
sistema contabile automaticamente procede alla chiusura del debito verso il fornitore e alla
chiusura del debito verso I'erario.

Per gquanto concerne le fatture non soggette ad Accordo pagamenti, invece, la U.0.C. Economico
finanziaria e patrimoniale provvede a chiudere il debito verso il fornitore successivamente al
mandato di pagamento. Al fine di garantire I'allineamento delle risultanze contabili con le risultanze
deli'istituto tesoriere, la U.0.C. Economico Finanziaria e Patrimoniale effettua riconciliazion
trimestrali tra la situazione di cassa proveniente dalla Co.Ge e quella deil’istituto tesoriere.

Evidenza-documentaledel-controfio:
» Report defle fatture liquidote dall’Accordo pagamenti;
> Prima nota di chivsura del debito.

> Riconciliazione periodica tra_saldi partitario fornitori e saldi contabili
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La U.0.C. Economico finanziaria e patrimeniale si occupa di gestire il processo di riconciliazione tra i
saldi del partitario fornitori e i saldi contabili. Trimestralmente la U.0.C. Economico finanziaria e
patrimoniale verifica la coerenza degli importi tra la Co.Ge e 1 saldi del partitario fornitori attraverso
un report extracontakile di quadratura.
Inoltre, I'U.0.C. in sede di chiusura del Bilancio provvede alla verifica delle fatture non ancora
pervenute relative a merce erdinata e ricevuta: la risorsa addetta procede a coniabilizzare il costo
per I'acquisto e il relative dehito verso il fornitore attraverso Futilizzo del conto “fatture da
ricevere”.
Evidenza documentale def controllo:

» Report extracontabile di quadratura tro i saldi contabili e seldi del partitario fornitori.

4, Caratteristiche dei parametri di contrallo

Informatico ' . F
Controllo / Responsabile requenza
Manuale _ elaborazione
Verifica della coerenza dei UOLC E _
. . . .0.C. Economico ,
pravvedimenti di spesa can il Budget Automatico finanziatia @ Per;eglp; proposta di
aziendale patrimoniale iberazione
Verifica della capienza di spesa Magazzino/U.0.C. Periodica = al momento
rispetto al budget Automatico Acquisizione Beni dell'immissione

Servizi dell’ordine

Periodicamente,
Manuale Magazzino contestualmente alfa
ricézione della merce

Verifiche quali/quantitative della
merce ricevuta

LLO.C. Economico
Manuale finanziaria Giornaliero
patrimoniale

Verifica clella coerenza del dati in
fattura

U.0.C. Acgpuisizione
Verifica della liguldabilita delle fatture| Manuale ed Beni e Servizi/U.Q.C.

. . . - Giornaliero
passive automatice | Economico finanziaria e
patrimoniale
U.0.C. Economico
Verifica tra quanto pagato e quanta | Manuale ed L .
finanziaria e Periodico

liguidato in co.ge automatico ) .
patrimaniale

U.0.C. Economico

Riconciliazlane tra partitario fornitore . o .
Manuale finanziaria-e Controllo-trimestrale

e salde contabile

patrimoniale
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1.1.4. Apparecchiature/attrezzature elettromedicali ed i relativi servizi di manutenzione

Redazione : Gruppo di redazione:
Stefano Lazzari

Fabrizio D'Ambrosio
Angela Antonietta Giuzio
Cecilia De Laurenazi

ltalo Guardabassi

Verifica Firma

Approvazione Firma
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1. Scopo/obiettivo
Lo scopo di tale processo & di identificare e comprendere I'intero procedimento di acquisto delle
apparecchiature e attrezzature sanitarie e dei relativi servizi di manutenzione che si sostanza nelle
seguenti fasi: (i) determinazione del fabbisogno, (i} ordine, {iii) ricezione del bene/servizio, {iv)
registrazione della fattura, {v) liguidazione e (vi) pagamento e chiusura del debito.

Hi fabbdsogna Vordine devs Cantrol ko della naturs, delle fattura Corvls pontenza tra
espresso deve essers contenere (a niatyra, Ia della quantlta w la cortahill devone ticevute per fuimta effettivamante
coqrentecanil quantich, i prema vle guallth dei Benifservizi essere complete ed benifzervial soim pagata e quante

ToNsHata & con |a altre condlzionl 4 pradispasiztone d| acturate (3zlone 12.1 - copla dal doguments rlpertats nai sald|
dotaziona econamica relative al benlfservizi docurment| di Pac) intarhyo che avigutzia contablli
4 stutturale ordinati. [azione 13 ricaviments cha il Hemyimento;
dell'azignda Hag) rlgarkane 'evitenza - vopie dell'ordisa di
def riscontr! asegult], acqulsto (azione 13
[4tione |3 Pac) Pac)

M N . AN

2. Campo € luoghi di applicazione

Tale processo viene svolto nell’ambito dell'lngegneria Clinica, della U.Q.C. Acquisizione beni e servizi,
della U.0.5.D. Affari Generali e della U.O.C. Economico finanziaria e patrimoniale.

Sebbene il processo di acquisto delle apparecchiature elettromedicali preveda apposita trattazione nel
regolamento delle Immobilizzazioni, si riporta nel presente manuaie una sintesi di tale processo data la
natura dell'oggetto di acquisto in linea con l'interpretazione della procedura di ciclo passivo come
I'insieme di tutti i processi di approvvigionamento dei fattori produttivi essenziali per lo svolgimento
dell’attivita istituzionale dell’Azienda.

3. Processo
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b) Matrice di responsabilita
Ufficio Regione Reparti u.G.C U.Q.C. Direzione | U.0S.D
Funzlone | Ingegnerla’| Lazio destinatari | Acqulsizione Economico Affari :
Attivita clinica Beni e Servizi finanziaria e Generali i
patrimorilale ‘
Processo di acquisto delle apparecchiature-attrezzature elettromedicali
Individuazione del fabbisogno & R c c R
richiesta copertura investimenti
Approvazione regionale per
invastimenti in apparecchiature- C R
attrezzature elettromedicali
Trasmissione dell’assegnazione R R
del fondi
Predisposizione della
documentazione tecnico- R ¢
amministrativa propedeutica
all'acqulsto
Yerlfica della copertura del ;
provvedimenti di spesa con il R R C |
Budget aziendale !
Approvazione def Prowedimente !
X R R C y
di spesa ;
Emissione dall'ordine di acquisto C R .
Ricezione della merce ordinata C C R '
Collaudo delle 0 .
apparecchiature/attrezzature
Registrazione delie fatture R
Liguldazione delle fatture c R
Autorizzazione al pagamento R
della fattura
Pagamento delie fatture liquidate R
Chiusura del deblto in Co.Ge, R
Riconciliazione periodica tra saldi
partitaric fornitor e saldi R
contahili
Processo di acquisto dei servizi di manutenzione deile apparecchiature-attrezzature elettromedicall
Individuaziene e valutazlone del
fabbisogno nella procedura di R R C
deflnizlone del Budget aziendale
Predisposizione della
documentazione tecnica 2d
o . . R C
amministrativa propedeutica
all’acquisto
verifica delfy copertura del
provvedimenti di spesa conil R R R
Budget aziendale
Approvazione del Provvedimento
. R R R
di spesa
Emissione dell'ordine di acquisto R
Data emissicne: N. Rev, 1 Pagina 55




UOSD Wsnmﬂi

Codice procedura

STt WA AL

ATIENDA DSPEDALERA P 01/2016
SAM GICRENRME AT IR AT H
Codice processo
05
Attestazione direso servilzlo R C
Registrazione delie fatture R
Liguidazione delle fatture C R

Autorizzazlone al pagamento
della fattura

ragamento delle fatture liquidate R
Attivitd d quadratura tra

liquidato e pagato R
Riconciliazione periodica tra saldi
partitario fornitor! e saldi R

contabili
R= rasponsabile, C= coinvolto

¢) Descrizione narrativa

. Processo di acquisto delle apparecchiature-attrezzature elettromedicali

» Individuazione del fabbisognho e richiesta fondi di finanziamento

L'Ingegneria Clinica, attualmente in staff zlla Direzione Sanitaria, insieme alla Direzione Strategica
provvede alla stima del fabhisogno di apparecchiature-attrezzature elettromedicali, richiedendo
alla Regione Lazio, tramite lettera debitamente protocollata, la copertura mediante appositi fondi
di finanziamento degli investimenti necessari,
Evidenza documentale del conirollo:

¥ Prospetto di riepilogo contenente | fabhisogni;

> Lettera di richiesta di fondi di finanziamento.

» Approvazione regionale per investimenti in apparecchiature-attrezzaturg elettromedicali
La Regione Lazio, a seguito della concessione del finanziamento mediante lo stanziamento di
apposti fondi di finanziamento, richiede all'lngegneria Clinicz Ia trasmissione della documentazione
tecnrica relativa alle apparecchiature necessarie oggetto di investimento.
Successivamente zll'analisi della stessa da parte di un appositc nucleo tecnico regionale di
valutazione, la Regione Lazio anticipera all’lngegneria Clinica le risultanze di tale analisi mediante
nota Regionale. In caso di esito positivo, alla suddetta nota seguira una Determina Regionale di

assegnazione dei fondi.
Evidenza documentele del controlia:
> Nota regionule per la richiesta delia documentazione tecnica;
> Noto di trasmissione della documentazione tecnica relativa alfe agpparecchioture-

attrezzature-efettromedicalf;
» Noto regionale contenente le valutazioni del nucleo tecnico regionale;
> Determina Regionale di assegnazione fondi.

» Trasmissione dell’assegnazione dei fondi
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L'Ingegneria Clinica, dopo aver preso atto della Determina regionale di assegnazione dei fondi di
finanziamento, trasmette alla U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale, tramite nota/email, la
Determina regionale che assegna i fondi per I'assegnazione delle macro-autorizzazioni di spesa
ripartite per singolo conto e per singolo gestore di spesa.
Evidenza documentale del controllo:

» Nota di trasmissione dellg determina regionale,

» Predisposizione della documentazione tecnico- amministrativa propedeutica al'acguisto
Il servizio di Ingegneria Clinica, provvede alla predisposizione della documentazione tecnica |
propedeutica all’acquisto e la trasmette alla U.0.C Acguisizione Beni e Servizi per I'awvio della
procedura di acquisto.
i
Evidenzu documentale del controllo: i
» Documentazione amministrativa necessaria per 'ncquisto. :
» \Verifica della copertura dei provvedimenti di spesa con il Budget aziendale
I} servizio di Ingegneria Clinica efo U.Q.C Acquisiziona Beni e Servizi predispone la proposta di ;
deliberazione ed inserisce nel sistema informatico 12 sub-autorizzazione della spesa e le invia
U.0.5.D. Affari Generali per avviare l'iter dell’approvazione del prowvedimento. La U.0.5.D. Affari
Generali numera la proposta di deliberazione e la invia alla U.0.C Economico Finanziaria e
patrimoniale per i controlli amministrativo-contabili. _
Si evidenzia che, nel caso in cui non vi sia caplenza della spesa, la U.0.C. Economico finanziaria e
patrfimoniale invia la proposta alla Direzione Strategica che valutera se approvare la proposta; in
caso di approvazicne la U.0.C Economico finanziaria e patrimoniale provvede a rimodulare la
macro-autorizzazione di spesa.
Evidenza documentale del controllo:
» Proposta dof deliberazione df spesa con ln sub-autorizzazione di spesa;
> Atto deliberativo di spesa eccedente lo macro-autorizzazione.
» Approvazione del provvedimento di spesa

La LLO.C, Economico Finanziaria e patrimoniale una volta effettuatl i controlli amministrativo
contabili invia la proposta alla U.0.5.0 Affari Generali che a sua volta la invia alla Direzione
Strategica (amministrativa, sanitaria, generalg) per I'approvazione. Una volta approvata, I'atto di
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deliberazione ritorna alla U.0.5.D. Affari Generali per la numerazione, la pubblicazione sultalbo
pretorio e per Iinserimento nell’anagrafica aziendale (numerazione ed opgetto).

» Emissione dell’'ordine di acquisto
Il servizio di Ingegneria Clinica e/o la U.0.C. Acguisizione Beni e Servizi provvede a generare nel
sistema informatico I'ordine di acquisto e lo trasmette, tramite fax, alia ditta fornitrice.

Evidenza documentale del controlio:
» Proposta di ordine suf sistemua informatico;
» Fox o emuoil dell’'ordine o’ azienda fornitrice.

» Ricezione da parte reparti della merce ordinata

La consegna @ coordinata da una risorsa facente parte delfa U.0.C. Economico finanziario e
Patrimoniale’ che attesta il ricevimento della merce salvo esite positive del collaudo
dellapparecchiatura effettuato dalla Ingegneria Clinica e comunica lawenuta consegna a
quest’ultima per il collaudo,
Si precisa che la merce consegnata & sempre accompaghata da (i) D.D.T. e (i) bolla di
accompagnamento; questi ultimi vengono consegnati al’U.O.C. Economico Finanziaria e
Patrimoniale che si occupa di caricarli sul sistema informatico aziendale collegandoli all‘ordine di
acquisto.
Evidenza documentale del controllo:

> D.D.T e relativa bolla di accompagnamento;

» Comunicazione di ricezione dell’apparecchiatura.

» Collzudo delle apparecchiature/attrezzature

Il referente del servizic di Ingegneria clinica, insieme alfutilizzatore finale ed al fornitore
partecipano al collaudo defle apparecchiature/attrezzature' elettromedicali.

Successivamente vengono predisposti dall'fngegneria Clinica dei verbali in cui si attesta il regolare
funzionamento dell’apparecchiatura. | suddetti verbali sono raccolti dall’ingegneria clinica,
archiviatl insieme ai D.D.T. e ordini cartacei sul software gestionale Empower ed inviate alla U.O.C.
Economico, Finanziaria e Patrimoniale ed al Responsabile Unico di Progetto attraverso nota interna.
Evidenza documentale del controlio:

» Verbali di attestazione del regolare funzionamento dellottrezzaturg;
> Nota di trasmissione dei verbali di ottestozione del regolare funzionamento
defl’attrezzatura.

» Registrazione delle fatture
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La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale, giornalmente, provvede a scaricare dal sistema
regionale le fatture elettroniche ricevute e procede alla loro registrazione previa verifica della
correttezza dei requisiti formali previsti dall‘art. 21 del DPR 633/72:
& data di emissione;
® pumero progressivo di identificazione univoca della fattura;
= ditte, denominazione o ragione sociale, nome € cognome, residenza o domicilio del
soggetto cessionario o committente, del rappresentante fiscale nonché ubicazione delia
stabile organizzazione per i soggetti non resident’;
= numero di partita IVA del soggetio cessionaric o committente,
= natura, qualitd e quantita def beni e dei servizi formanti oggetto dell'operazione;
= corrispettivi ed altri dati necessari per la determinazione della base imponibile, compresi
quelli relativi ai beni ceduti a titolo di sconto, premio o abbuone di cui all'articolo 15, primo
comma n. 2;
= determinazicne della base imponibile;
®  correttezza del calcolo dellimposta in regime dell’art 17-ter;
In seguito all’esite positivo di tale controllo, 1l sistema contabile procede automaticamente &
collegare la fattura con l'ordine di acquisto generande g scrittura in prima nota. Qualora non sia
passibile collegare automaticamente la fattura all’ordine, I'operatore provvede a verificare le
motivazioni ed ad apportare le dovute correzioni per registrare, manualmente la prima nota.
Sul Sistema Pagamenti o stato associato alla fattura & “registrata”.
In caso di esito negativo del controllo ovverc qualcra i suddetti requisiti formali non siano presenti
efo riportati correttamente in fattura, !a risorsa addetta provvede a respingere la fattura; sul
Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura & “respinta”; in questo caso il fornitore avra la
possibility di rettificare i dati irregolari /0 errenei presenti nella fattura respinta, trasmettendo una
nuova fattura debitamente corretta.
‘Le fatture potranno essere respinte entro 15 giorni dal caricamento della fattura sul sistema
Regionale. _
Evidenza documentoile del contralio:
»> formoto HTML della fottura;
¥ Primg nota syl sistema contobiie

# Liguidazione delle fatture

Successivamente alla registrazione della fattura sul sistema contabile aziendale, la U.0.C.
Economico finanziaria e patrimoniale provvede ad effettuare tutti i controlli propedeutici alia
liquidazione delle fatture. La suddetta U.0.C. procede alla verifica:

(i) dell’esistenza dell’ordine di acquisto indicato in fattura nel sistema informativo,

.

[

Data emissione: N.Rev. 1 ' Pagina 59 H




UOSD Af}aé@gl_i_

Ed

Codice procedura
P 01/2016
Codice processo
05

PR b S R

ATEWNDA QSPERALIERA
SAM GICWRSEIN ADDULORATA

{ii) della corrispondenza tra gli importi unitari indicati in fattura e quanto previsto
nell’ardine di acquisto “ricevuto”. Qualora vi sia una difformitd riconducibile ad una
variazione del prezzo, la suddetta U.0.C., attraverso mail, richiede all’lngegneria Clinica di
procedere al controllo ed al successivo aggiornamento dei prezzi nelle Anagrafiche
fornitori. Successivamente a tale aggiornamento, la U.0.C. Economico finanziaria e
patrimoniale provvede alla liquidazione o alla richiesta di credito; nel Sistema Pagamenti io
stato associato alla fattura ¢ “liquidata”. Nel caso in cul la variazione tra imperto indicato
in fattura ed importo presente nell’ordine non sia imputabile ad una variazione del listino
prezzi fornitori, il personale della suddetta U.0.C. procede a bloccare la fattura per la parte
eccedente predisponendo una liquidazione parziale. Contestualmente procede a
contattare il fornitore per richiedere la relativa nota di credito e la rispettiva fatturas; nel
Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura & "bloccata”. Una voita ricevuta la nots di
credito®, la risorsa addetta passera ad agganciare la medesima alla fattura e lo stato
corrispondente sul Sistema Pagamenti si aggiornera in “stornata”;

(iii) della corrispondenza tra le quantita della fornitura di beni Inserite telematicamente
dall’Ingegneria Clinlca e quanto indicato in fattura. Qualora vi sia una difformita tra i
guantitativi indicati in fattura e i quantitativi riportati nel carico di magazzino, il personale
addetio della suddetta U.0.C. trasmette, attraverse mail, al personale responsabile [a
fattura richiedendo le motivazioni dello scostamento riscontrato, al fine di ottenere la
maodifica del carico di magazzino o, in caso contrario, la conferma dell’ordine; in tai caso, la
risorsa procede al blocco della fattura @ a richiedere la relativa nota di credito; se le
quantita riportate in fattura sono: a) superiori rispetto all’ordinato, la risorsa procede a
bloccare la fattura per la parte eccedente predisponendo la liquidazione parziale della
fattura e contestualmente procede & contattare il fornitore per richiedere 3 relativa nota
di credito b} inferiori rispetto allordinato si procede alls liquidazione della fattura ed ad
evadere parzialmente l'ordine. Una volta ricevuta la nota di credito, 1a risorsa addetta
passera ad agganciare la medesima alla fattura corrispondente.

Tali attivita dovranno essere espletate entro 30 giorni dalla data di ricezione delia fattura.
Evidenza documentale del controllo:
»  FPresenzo dell’ordine di acquisto, del D.D.T. o di altra documentazione attestante Veffettiva
ricezione dei bene/servizio.

# Comunicazione di richiesto motivazion! deit'eventuale scostamento;
» Eventuote noto di credito.

% precisa che all'atto del ricevimento della nota di credito, la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale provvede a rettificare in
contabilita la precedenta registrazione contabile.
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> Autorizzazione al pagamento della fattura

In seguito all’'esito positivo dei controlli svelti dall’ufficio liquidatore e alla verifica della quuida bilita
delle fatture passive, I'ufficio preposto provvede ad estrarre un report di tutte le fatture liquidate
che sara sottoposto alla firma del Direttore e successivamente archiviato. : i
Per quanto attiene le fatture non'soggette ad Accordo Pagament], a seguito della liguidazione della
fattura, si procede con il pagamento della stessa; per le fatture soggette ad Accordo Pagamenti,
invece, sul Portale Accordo Pagamenti lo stato “liquidata” della fattura rappresenta l'autorizzazione
al pagamento della stessa. Tall attivitd dovranno essere espletate entro il giorno successivo alla
conclusione del controllo di conformita e correttezza delle fatture passive.

Evidenza documentale del controlio:

> Report firmato dal dirigente per le fatture liguidate.

#» Pagamento delle fatture liguidate
La Regione Lazio, per i fornitori aderenti al Sistema regionale Accordo Pagamenti, procede al

pagamento delle fatture liquidate entro 60 gierni dal ricevimento delle stesse con conseguente
modifica dello stato associato alla fattura in “chiusa® (pagata) sul Portale Accordo Pagamenti.

Mentre per i pagamenti ai fornitori non aderenti al Sistema regionale Accordo Pagamenti, la U.0.C.
Economico finanziaria e patrimoniale procede a predisporre il mandato di pagamente per la base i

imponibile delle fatture liquidate. Successivamente viene inviata all’Istituto teseriere (UniCredit), in
formato cartaceo e TLQ, la Distinta dei pagamenti effettuati sottoscritta congiuntamente dal

Direttore e dal Direttore Amministrativo. Successivamente la copia di tale Distinta sottoscritta dalla
banca viene archiviata come attestazione dell'effettiva consegna da parte dell’Azienda della
documentazione.
Per entrambe le soluzioni di pagamento, inoltre, I'Azienda, ai sensi del all'art 1, comma 629, lettera
b), della legge 23 dicembre 2014, n.190 in materia di split payment a cui hanno fatto seguito il
Decreto MEF del 23 gennaic 2015 e la Circolare dell’Agenzia delle Entrate n. 1/E, procede ad
emettere un secondo mandato di pagamento per effettuare il versamento dellIVA direttamente
allerario per conto del fornitore tramite F24.
Evidenza documentaole del controllo:

»  Mandati di pagamento firmati dal Direttore;

» Distinta i paogamento cartacea e TLOY ' |

¥ Copig Distinta sottoscritta dolf’ istituto Tesoriere; !

» Chiusura del debite in Co.ge.
Successivamente al pagamento delle fatture soggette ad Accordo Pagamenti, la Regione Lazio invia

tramite mail alla U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale un report contenente tutte le fatture
pagate; la risarsa addetta proceders ad effettuare una quadratura tra quanto riportato nel report e
le fatture pagate presenti in Co.Ge. In caso di scostamento, la risorsa addetta provvede ad
effettuare una ticonciliazione dei dati e se necessario a contattare il sistema di Accordo pagamenti

oy
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efo la struttura che ha provveduto allemissione dell’ardine. Una volta conclusa guesta fase, il
sistema contabile automaticamente procede alla chiusura del debito verso il fornitore e alla
chiusura del debito verso |'erario.
Per quanto concerne le fatture non soggette ad Accordo pagamenti, invece, la U.0.C. Economico
finanziaria e patrimoniale provvede a chiudere il debito verso il fornitore successivamente al
mandato di pagamento. Al fine di garantire I'allineamento delle risultanze contabili con le risultanze
dellIstituto tesoriere, la U.0.C. Economico Finanziaria e Patrimoniale effettua riconciliazioni
trimestrali tra la situazione di cassa proveniente dalla Co.Ge & quella deli’Istituto tesoriere.
Evidenza documentale del controllo:

» Report delle fatture liquidate dail’Accordo pogaments:

» Prima nota di chiusura del debito.

Riconciliazione periodica tra saldi partitario fornitori e saldi contabili
La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale si occupa di gestire il processo di riconciliazione tra i
saldi del partitario fornitori e | saldi contabili. Trimestralmente la U.0.C. Economico finanziaria e
patrimoniale verifica la coerenza degli importi tra la Co.Ge e i saldi del partitario fornitori attraverso
un report extracontabile di quadratura. |
Inoltre, I'U.0.C. in sede di chiusura del Bilancio provvede alla verifica delle fatture non ancora
pervenute relative a merce ordinata e ricevuta: la risorsa addetta procede a contabilizzare il costo
per Iacquisto e il reiative debito verso il fornitore attraversa Putilizze del conto “fatture da
ricevera”,
Evidenza documentale del controfio:

» Report extracontabite di quadratura tra i soldi contabili e saldi del partitario fornitord.

1. Processo di acquisto dei servizi di manutenzione delle apparecchiature-attrerzature
elettromedicali

individuazione e valutazione del fabbisogno nelia procedura di definizione del Budget aziendale

La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale di concerto con la U.0.C. Pianificazione strategica,
budget, controlle di gestione, supparta OIV e controllc interno definisce la proposta di budget
aziendale, sulla base dei trend storici ed in relazicne ai fabbisogni specifici dei diversi centri di
spesa, da sottoporre alla Direzione Strategica per 'approvazione entro 1l 31 dicembre in attesa del
concordamento regionale. Successivamente la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale
provvede all’assegnazione delle macro-autorizzazioni di spesa ripartite per singolo conto e per

singolo gesiore ¢i spesa.

St rappresenta che il budget aziendale deve essere concordato con la Regione per il monitoraggio
della spesa e che tale processo pud concludersi anche nel corso dellesercizio; pertanto si rende
hecessario a seguito di tale concordamento la riapprovazione del budget aziendale che comportera
{e dovute modifiche alle macro-autorizzazioni di spesa.
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'Ingegneria Clinica ad inizic anno predispone delle previsioni di spesa relativamente agli interventi
manutentivi necessari per la apparecchiature elettromedicali, coerentemente con la dotazione di
attrezzature dell’Azienda e con i trend storici di consumo. Tali previsioni di spesa vengono
successivamente trasmesse, tramite nota interna e/o mail, alla U.0.C. Economico Finanziaria e
Patrimoniale ai fini della predisposizione del budget e dell’assegnazione delle macro-autorizzazioni
di spesa.
Evidenza documentale del controllo:

¥# Prospetto di riepilogo contenente { fabbisogni;

» Delibera di approvazione del Budget,

Predisposizione della documegntazione tecnica ed amministrativa propedeutica al’acquisto

Si precisa che per quanto concerne Facquisto mediante "Affidamento diretto”, 'Ingegneria Clinica,
previa autorizzazione dalla Centrale Acquisti della Regione Lazio, procede direttamente alla
trattativa privata con la Ditta Fornitrice

A seguito della ricezione dell’autarizzazione regionale, il servizio di Ingegneria Clinica provvede alla
predisposizione della documentazione tecnica ed amministrativa propedeutica all’espletamento
delle procedure previste dall’art. 57 del codice degli appalti,

Evidenza documentale del controllo:
» Autorizzazione Centrale Acquisti;
# Documentazione amministrativa necessaria all’ acquisto.

Verifica delia copertura dei provvedimenti di spesa con il Budget aziendale

Il servizio di Ingegneria Clinica efo U.0.C Acquisizione Beni e Servizi predispone la proposta di
deliberazione ed inserisce nel sistema informatico la sub-autorizzazione della spesa ed inviala alla
U.0.5.D. Affari Generali per awiare l'iter dell’approvazione del provvedimento. La U.0.C Affari
Generali numera la proposta di deliberazione e la invia alla U.0.C Economico Finanziaria e
patrimoniale per i controlli amministrativo-contabili. '

5i evidenzia che, nel caso in cui non vi sia capienza della spesa, la U.0.C. Economico finanziaria e

patrimoniale invia la proposta alla Direzione Strategica che valuterd se approvare la proposta; in
caso di approvazione la U.0.C Economico finanziaria e patrimonlale provvede a rimodulare ia
macro-autorizzazione di spesa.

Evidenza documentole del controflo:
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» Proposta di deliberazione di spesa con la sub-autorjzzazione di spesa;
» Atto deliberativo di spesa eccedente la macro-autorizzazione.

» Approvazione del provvedimento di spesa

La U.0.C. Economico Finanziaria e patrimonigle una volta effettuati i controlli amministrativo
contabili invia la proposta alla U.O.S.D Affari Generali che a sua volta la invia alla Direzione
Strategica (amministrativa, sanitaria, generale} per 'approvazione. Una volta approvata, I'atto di
deliberazione ritorna alla U.0.5.D. Affari Generali per la numerazione, la pubblicazione sull’albo
pretorio e per I'inserimento nell’anagrafica (numerazione ed oggetto).
Evidenza documentale del controllo:

» Delibera di approvazione del prowedimento di spesa da porte dello Direzione Strategica

pubblicato ed inserito in anagrafica.

¥ Emissione dell’ordine di acquisto

L'Ingegneria Clinica e/o U.0.C Acquisizione Beni e Servizi provwede a comunicare Faffidamento al
fornitore ed & generare nel sistema informatico gli ordini di acquisto.

Evidenza documentale del controlfo:
¥ Comunicazione al fornitore {lettera contrato)
¥ Ordine di acquisio sul sistema informuatico aziendale.

» Attestazione di reso servizip

Il DEC si accupa di monitorare la corretta esecuzione del contratto e di predisporre un’attestazione
di regolare svolgimento del servizio reso.
Tale attestazione viene inserita nel sistema infarmatico aziendale e collegata all’crdine di acquisto.
Si precisa che Fordine e Fattestazione di reso servizio, inoltre, vengone inviati in forma cartacea
tramite nota interna alla U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale.
Evidenza documemtale del controllo;

5 Attestazione di reso servizio;

» Nota ditrasmissione dell’'ordine e dell’attestazione di reso servizio.

» Registrazione delle fatture

La U.4.C. Economico finanziaria e patrimoniale, giornalmente, provvede a scaricare dal sistema
regionale le fatture elettroniche ricevute e procede alla loro registrazione previa verifica della
correttezza dei requisiti formali previsti dall’art. 21 del DPR 633/72:

* data di emissione;

= pumero progressivo di identificazicne univoca della fattura;
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» ditta, denominazione o ragione sociale, nome e cognome, residenza o domicilio del
soggetto cessionario o committente, del rappresentante fiscale nonché ubicazione della
stabile organizzazione per i soggetti non residenti;
»  numero di partita IVA del soggetto cessionario o committente;
* natura, gualitad e quantita dei beni e dei servizi formanti oggetto dell'operazione;
» corrispettivi ed altri dati necessari per la determinazione della base imponibile, compresi
guelli relativi ai beni ceduti a titolo di sconte, premio o abbuono di cui all'articolo 15, prima
comma n. 2;
* determinazione della base imponibile;
» correttezza del calcolo dell'imposta in regime dell’art 17-ter;
In seguito all'esito positivo di tale controllo, il sistema contabile procede automaticamente a
collegare la fattura con Fordire di acquisto generando la scrittura in prima nota. Qualora non sia
possibile collegare automaticamente la fattura all’ordine, Foperatore provvede a verificare le
motivazioni ed ad apportare le dovute correzioni per registrare, manualmente [a prima nota.
Sul Sisterna Pagamenti lo stato associato alla fattura & “registrata”.
In caso di esito negativo del controllo ovvero gualora i suddetti reguisiti formali non siano presenti
efo riportat! correttamente in fattura, la risorsa addetta provvede a respingere la fattura; sul
Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura & “respinta”; in guesto caso 1| fornitore avra la
possibilita di rettificare i dati irregolari e/o erronel presenti nella fattura respinta, trasmettendo una
nuova fattura dekitamente corretta.
Le fatture potranno essere respinte entro 15 giorni dal caricamento della fattura sul sistema
Regionale.
Evidenzo documentale del controfio:

»  formato HTML defio fottura;

» Prima nota sul sistema contabile.

# Liguidazione delle fatture
Successivamente alla registrazione della fattura sul sistema contabile aziendale, la U.0.C.

Economico finanziaria e patrimoniale provwede ad effettuare tutti i controlli propedeutici alla
liquidazione delle fatture. La suddetta U.0.C. procede alla verifica:

(i) deil’esistenza dell'ordine di acquisto indicato in fattura nel sistema informativo,

{ii) della corrispondenza tra gli importi unitari indicati in fattura e quante previsto

nell'ordine di acquisto *ricevuto”. Qualora vi sia una difformita riconducibile ad una
variazione del prezzo, la suddetta U.0.C,, attraverso mail, richiede all'lngegneria Clinica di
procedere al controllo ed al successivo aggiornamento dei prezzi nelle Anagrafiche
fornitori, Successivamente a tale aggiornamento, la U.0.C. Economico finanziaria e
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patrimoniale provvede alla liguidazione o alla richiesta di nota di credito; nel Sistema
Pagamenti lo state associato alla fattura & “liquidata”. Nel caso in cui la variazione tra
importo indicato in fattura ed importo presente nell’ordine non sia imputabite ad una
variazione detl listino prezzi fornitarl, i personale della suddetta U.0.C. procede a bloccare
la fattura per la parte eccedente predisponendo una liquidazione parziale.
Contestualmente procede a contattare il fornitore per richiedere |a relativa nota di credito
e la rispettiva fattura; nel Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura & “bloccata”.
Una volta ricevuta la nota di credito’’, la risorsa addetta passerd ad agganciare la
medesima alla fattura e lo stato corrispondente sul Sistema Pagamenti si aggiornerd in
“stornata”.

Tali attivita dovranno essere espletate entro 30 giorni dalla data di ricezione della fattura,
Evidenza documentale def controlio:
» Presenza dell’ordine df acquisto, del D.D.T. o di altra documentazione attestante I'effettiva
ricezione del bene/servizio,
¥ Comunicazione df richiesta motivazioni dell'eventuale scostamento;
» Eventuale nota di credite.

» Autorizzazione al pagamento della fattura
In seguito all’esito positivo dei controlij svolti dall’ufficio liquidatore e aila verifica della liquidabilita
delle fatture passive, I'ufficio preposte provvede ad estrarre un report di tutte le fatture liquidate
che sara sottoposto alla firma del Direttore e successivamente archiviato.
Per guanio attiene le fatture non soggette ad Accorde Pagamenti, a seguito della liquidazione della
fattura, si procede con il pagamento della stessa; per le fatture scggette ad Accordo Pagamenti,
invece, sul Portale Accordo Pagamenti 16 state “liquidata” della fattura rappresenta l'autorizzazione
al pagamento della stessa. Tali attivitd dovranno essere espletate entro il giorno successivo alla
conclusione del controllo di conformita e correttezza delle fatture passive.
Evidenza documentale del controflo:

» Report firmato dal dirigente per le fatture fiquidate.

» Pagamento delle fatture liquidate
La Regione Lazio, per i fornitori aderenti al Sistema regionale Accordo Pagamenti, procede al

pagamento delle fatture liquidate entro 60 giorni dal ricevimento delle stesse con conseguente
modifica dello stato associato alla fattura in “chiusa” {pagata) sul Portale Accordo Pagamenti.

s precisa che all'atto del ricevimento defta nota di credito, 1a U.Q.C. Economice finanziaria e patrimoniale provvede a rettificare In
contabilita la precedente registrazione contabile.
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Mentre per i pagamenti ai fornitori non aderenti al Sistema regionale Accordo Pagamenti, la U.C.C.
Economice finanziaria e patrimoniale procede a predisporre il mandato di pagamento per la base
impanibile delle fatture liquidate. Successivamente viene inviata all’lstituto tesoriere (UniCredit), in
farmato cartaceo e TLQ, la Distinta dei pagamenti effettuati sottoscritta congiuntamente dal
Direttore e dal Direttore Amministrativo. Successivamente la copia di tale Distinta sottoscritta dalla
banca viene archiviata come attestazione dell’effettiva consegna da parte dell’Azienda Ospedaliera
della documentazione.
Per entrambe |e soluzioni di pagamento, inoltre, ' Azienda, ai sensl del ali‘art 1, comma 629, lettera
h), della legge 23 dicembre 2014, n,190 in materia di split payment & cui hanno fatto seguito it
Decreto MEF del 23 gennaio 2015 e la Circolare dellAgenzia delle Entrate n. 1/E, procede ad
emettere un secondo mandato di pagamento per effettuare il versamento dell’lVA direttamente
all’erario per conto del fornitore tramite F24.
Evidenzo documentale del controfio:

»  Mondati di pagamento firmati dal Direttore;

» Distinta di pagamento cartacea e TLQ;

¥ Copia Distinta sottoscritta dall’lstituto Tesoriere,

» Chiusura del debito in Co.ge.
Successivamente al pagamento delle fatture soggette ad Accordo Pagamenti, la Regione Lazio invia

tramite mail alla U.0.C. Economico finanziaria e patrimeniale un report contenente tutte le fatture
pagate; |a risorsa addetta procedera ad effettuare una quadratura tra quante riportato nel report &
le fatture pagate presenti in Co.Ge. In caso di scostamento, |a risorsa addetta provvede ad
effettuare una riconciliazione dei dati e se necessario a contattare il sistema di Accordo pagamenti
efo 1a struttura che ha proweduto all’emissicne dell'ordine. Una volta conclusa questa fase, il
sistema contabile automaticamente procede alla chiusura del debito verso il fornitore e alla
chiusura del dehito verso I'erario.
Per quanto concerne le fatture non soggette ad Accordo pagamenti, invece, la U.0.C. Economica
finanziaria e patrimoniale provvede a-chiudere il debito verso il fornitore successivamente al
mandato di pagamento. Al fine di garantire 'allineamento delle risultanze contabili con le risultanze
dell'lstituto tescriere, la U.0.C. Economico Finanziaria e Patrimoniale effettua riconciliazioni
trimestrali tra la situazione di cassa proveniente dalla Co.Ge e quella delf'Istituto tesoriere.
Evidenza documentale del controtio:

# Report delfe fatture liquidate dalf’Accordo pagamenti;

»  Prima nota di chiusura def debito.

> Riconciliazione periodica tra saldi partitario fornitori e saldi contabili
La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale si occupa di gestire il processo di riconciliazione tra i
saldi del partitario fornitori e i saldi contabili. Trimestralmente la U.0.C. Economico finanziaria e
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patrimoniale verifica la coerenza degli importi tra la Co.Ge e i saldi del partitario fornitori attraverso
un report extracontabile di quadratura.
Inoltre, I'U.0.C. in sede di chiusura del Bilancio provvede alla verifica delle fatture non ancora
pervenute relative a merce ordinata e ricevuta: la risorsa addetta procede a contabilizzare il costo
per I'acquisto e il relativo debito verso il fornitore attraverso I'utilizzo del conto “fatture da

ricevere”,

Evidenza documentaie del controlio;
» Report extracentabite di quadratura tra i saldi contabili e soldi def partitario fornitori.

4. Caratteristiche dei parametri di controllo

Informatico/
Controllo Responsabile Fregu i
Manuale p gquenza elaborazione
Verifica della coerenza dei u.0.c
provvedimenti di spesa con il Budget Automatico ; COH(?I‘HIICO Per ogpl proposta di
aziendale finanziaria e deliberazione
patrimoniale )
Verifica della capienza di spesa . o
spetto al budwet Automatico Ingegneria Periodica — al momento
rispetto al budge Clinica dellimmissione dell’'ordine
Verifiche quali/quantitative della Manuale Ingegneria | Periodicamente, contestualmente
merce ricevuta Clinica allaricezione della merce
u.0.C.
Verifica della coerenza dei dati in Economico , ,
Manuale L Giornaliero
fattura finanziaria e
patrimoniale
U.o.cC.
Verlfica della liquidabilita delle fatture| Manuale ed Economico Glornaliero
passive autcmatice finanziaria e
patrimoniale
u.0.c.
Verifica tra quanto pagato e quanto | Manuale ed Economico L
. . . L Periodico
liquidato in co.ge automatico finanziaria e
patrimoniale
u.0.C.
Riconciliazione tra partitario fornitore Economico _
) Manuale , - Controllo semestrale
e saldo contabile finanziaria e
patrimoniale
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1.2. Processo di acquisto di servizi sanitari e non
Tale processo si identifica in un rapporto contrattuale con terzi consistente nel fornire una prestazione di
“fare”, pertanto saranno imputati nella voce “Costi per acquisto di servizi” tutti i costi certi al netto di
eventuali resi, sconti, abbuoni e premi, derivanti dall'acquisizione di servizi nell’esercizio dell’attivita
ordinaria dell’Azienda. '

Rientrano in tale classificazione:

» prestazioni di servizi sanitari (servizio di trasporto sangue ed emocomponenti, servizi ¢i
sterilizzazione, servizi di laboratorio, convenzioni per prestazioni sanitarie e socio-sanitarie);

» prestazioni di servizi non sanitari (guali, ad esempic, servizi di formazione, consulenze,
assicurazioni, servizi di lavanderia, di mensa, etc.).

Tali ‘costi, in quanto remunerazione dei fattori produttivi, sono di competenza dell’esercizio nel quale i
medesimi fattori della produziene sono stati impiegati per conseguire i ricavi; pertanto la rilevazione deve
essere effettuata quando i servizi sono stati resi, ossia quando la prestazione & stata effettuata.

[
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1.2.1. Servizi sanitari

Redazione Gruppo di redazione:
Salvatore Passafaro
Antonella Leto
Maria Renata Messina
Angela Antonietta Giuzio
Cecilia De Laurenzi
ltalo Guardabassi

Verifica Firma

Approvazione Firma
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1. Scopofobiettivo
Lo scopo di tale processo & di identificare e comprendere l'intero procedimento di acquisto dei servizi
sanitari che si sostanza nelle seguenti fasi: (i) determinazione del fabbisogno, (i) ordine, (iii)
erogazione del servizio, (iv) registrazione della fattura, (v) liquidazione e (vi) pagamento & chiusura del
debito.

Il fabbisogne esprasse Lordine tave Lorttrolle dalla Hetura, La Paglstrazion] Confrpntn dolle fatfure Corrispondanza tra

deve essgte coarents carrenses b netura, li . dills quantied & ls caritabal deusnd rleevute par Farvizi quanto effettivamemnte
can -l consuate s ron preste alzaltre quialikd dei servid & es5ore coiplyte ad can; | pugEto @ quanta
iz dotzmone condiziom relaklva al predispos(zce di accurabe [adone (2.1 = oopla del documento - ¥lpirtats nel saldl
scohaihlon 2 ' whevld| srdinatl. sy mant! dl Pag) intirnit the evidenzia centuhili
sErutturale [aziane 3 Pac) Heewlhentt che ’ I rleavinenta;
dallAzkenta Yipoiteno Fevidenza - - cqpia dell gedine dr
del risoartit ssapaltl, acyjuleto [Exiohio 15
{azlone I3 Pac] Pac)

N’ M N’

2. Campo e luoghi di applicazione

Tale processo viene svalto nellambito delle U.0.C. Direzione Medica dei Presidi Ospedalieri, della Direzione
Assistenza Infermieristica, U.0.C. Anatomia ed Istologia Patologica, U.0.C Patologia Clinica, U.0.C. Medicina
Trasfusionale, della U.Q.5.D. Affari Generali e della U.0.C. Acquisizione beni e servizi e della U.0.C.
Economico finanziaria e patrimoniale,
| principali servizi sanitari di cui si approvvigiona |'Azienda Ospedaliera San Giovanni Addolorata sono:
1. IF servizio di supporto al’assistenza sanitaria (Operatori Sociosanitari — OSS — attualmente
prevista gara autonoma in corso per personale OTA);
2. |l servizio di trasporto sangue ed emocomponenti;
3. ! servizi dei Laboratori {Laboratorio di Anatomia ed Istologia Patologia, Labcratorio di Patalogia
Clinica, Laboratorio di Medicina Trasfusionale);
4. |l servizio di sterilizzazione.

Per i suddetti servizi sanitari, le modalita di approwvigichamento sone disciplinate mediante |'espletamento
di procedure di gare autonome.

nerali

Si precisa che la U.0.C. Acguisizione beni e servizi individua, per egni procedimento, il RUP mentre il DEC
viene individuato nella fase di aggiudicazione della gara.
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b} Matrice di responsability
U.0.C, Direzione Medica W.0.C. L.0.C Direzione | Strutture | U.Q.5.D,
dei Presidi Acquisizione | Economico freparti Affarl
Funzlone [I)spgdalieri!U.O.C. Beni & Servizi | FInanziaria ¢ Fichieden | Generali
Attivita Direzione Assistenza Patrimonlale ti
Infarmieristica/ U.0.C.
Anatomia e Istologla
Patologica
individuazione e valutazione
del fabbisogne neila procedura
di defintzlone del Budget R R R ¢ R
aziendale
Predisposizione della
documentazione
amministrativa propedeutica C R I
all'acquisto tramite gara o altro
canale
Verlfica della copertura dei
provvedimentl dl spesa con il R R C C
Budget aziendale
Approvazicne del
provvedimento di spesa R R ¢
Emissione dell’ardine di R
acguisto
Verifiche dei servizi resl e
N i c
materiali di consumo
Registrazione delle fatture R
Liguidazione delle fatture R R
Autorizzazione al pagamento R
della fattura
Pagamento deile fatture
. R
liguldate
Chiusura del debito in Co.ge, R
Riconciliazione periodica tra
saldi partitario fornitori  saldi R
contahiii

B= responsabile, C= coinvolto
¢) Descrizione narrativa del processo

» Individuazione e valutazione del fabbisogno nella procedura di definizione del Budget aziendale
La U.O.C. Economico finanziaria e patrimoniale di concerto con la U.0.C. Pianificazione strategica,
budget, controllo di gestione, supporto OIV e controlio interno definisce la proposta di budget
aziendale, sulla base dei trend storici ed in relazione ai fabbisogni specifici dei divers| centri di
spesa, da sottoporre alla Direzione Strategica per I'approvazione entro il 31 dicembre in attesa del
concordamento regionale. Successivamente la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale

provvede all’assegnazione delle macro-autorizzazioni di spesa ripartite per singolo conto e per
singolo gestore di spesa.

Si rappresenta che 1| budget aziendale deve essere concordato con la Regione per il monitoraggio
della spesa e che tale processo pud concludersi anche nel corso dell'esercizio; pertanto si rende
necessario a seguito di tale concordamento la riapprovazione del budget aziendale che comportera
le dovute maodifiche alle macro-autorizzazioni di spesa.
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Il fabbisogno dei servizi sanitari, da inserire come base d’asta per 'espletamento di gare autonome,
viene stimato sulla base dei trend storici di consumo ed a seguito di indagini conoscitive di mercato.
La U.0.C. Acquisizione Beni e Servizi, dunque, provvede ad individuare | fabbisogni e a trasmetterne
opportuna evidenza alla U.0.C. Economico Finanziaria e Patrimaniale per la predisposizione del
budget aziendale.
Le strutture aventi le competenze tecniche a seconda della diversa tipolegia di servizio sanitario
oggetto di gara, inoltre, provvedono a predisporre i capitolati tecnici che dovranno essere inviati
alla U.0.C. Acquisizione Beni e Servizi che svolge la funzione di centro appaltante.
Evidenza documentale def controfio:

¥ Prospetto di riepilogo contenente | fabbisogni;

¥» Delibera di approvozione dei Budget;

» Capitolato tecnico siglato dalla struttura avente e competenze tecniche.

» Predisposizione della documentazione amministrativa_propedeutica all'gcquisto tramite gara o j
altro canale
A seguito della ricezione dei capitolati tecnici, la U.0.C. Acquisizione Beni & Servizi provvede alla i
“predisposizione della documentazione amministrativa propedeutica all'indizione delle procedure di
acquisto, previa autorizzazione regionale della Centrale Acquisti. i

Evidenza documentale del controllo:
¥ Pigno biennaie degli acquisti;
» DCA di autorizzazione det Piano biennale di acquisti;
» Eventuali richieste per Papprovvigionamento di beni aventi carattere di urgenza ¢ necessite

noirinclusi-net piono blerate di ocguistie relativeroutorizzazione regionale;
» Documentazione amministrativa necessaria per I’espletamento di nuova gara.

» Verifica della copertura dei provvedimenti di spesa con il budget aziendale
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La U.0.C. Acquisizione Beni e Servizi predispone la proposta di deliberazione ed inserisce nel
sistema informatico la sub-autorizzazione della spesa e le invia U.0.5.D. Affari Generali per avviare
liter dellapprovazione del provwedimento. La U.0.5.D. Affari Generali numera la proposta di
deliberazione e la invia alla U.0.C Economico finanziaria e patrimoniale per i controfli
amministrativo-contabili,
Si evidenzia che, nel caso in cui non vi sia capienza della spesa, la 1.0.C. Economico finanziaria e
patrimoniale invia fa proposta alla Direzione Strategica che valuterd se approvare la proposta; in
caso di approvazione la U.0.C Economico finanziaria e patrimoniale provwede a rimodulare ia
macro-autorizzazione di spesa.
Evidenza documentale del controilo:

> Proposta di defiberazione di spesa con Ia sub-autorizzazione di spesq;

» Atto deliberativo di spesa eccedente lo macro-autorizzazione.

» Approvazione del provvedimentg di spesa
la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale una volta effettuati i controlli amministrativo

contabili invia a proposta alla U.0.5.D Affari Generali che a sua volta la invia alla Direzione
Strategica (amministrativa, sanitaria, generale) per I'approvazione. Una volta approvato, Fatto di
deliberazione ritorna alla U.0.5.D. Affari Generali per [a numerazione, 1a pubblicazione sull’albo
pretorio e per I'inserimento nell’anagrafica {numerazione ed oggetto).
Evidenza documeniale del controliy: _
» Delibera di approvazione del provvedimento di spesu du parte della Direzione Strategica
pubblicato ed inserito in anagrafica.

¥ Emissione dellordine di acquisto/richiesta servizig
Relativamente al Servizio di supporto eoilassistenza sanitarie {OTA), Fordine di acquisto

informatico viene effettuato a consuntive dalla U.C.C. Direzione Assistenza Infermieristica a seguito

della ricezione mensile da parte della strutture utilizzatrici def servizio di un'attestazione di reso
servizio cohtenente le informazioni relative al numero di ore erogate, modalita di svolgimento del
lavoro, etc.

Relativamente al Servizio di trasporto sangue ed emocomponenti, 'ordine di acquisto informatico
viene effettuato a consuntivo dalia U.0.C, Direzione Medica dei Presidi Ospedalieri-a seguito
dell'invio mensile da parte della caposala efc del Direttore del Centro Trasfusionale di
un‘attestazione di reso servizie contenente le informaczioni relative al numero viaggi effettuati.
Relativamente ai Laboratori®’, I'ordine di acquisto viene inserito nella procedura informatica dal
personale che contestualmente provvede & comunicare al fornitore l'ordine richiesto (via email
/fax). .
Relativamente al Servizio df sterilfzzazione |'ordine di acquisto viene inserito nella -procedura

informatica dalla U.0.C. Direzione Medica dei Presidi Ospedalieri solo successivamente alla
ricezione da parte dei reparti di un report contenente i dati di consume dei kit chirurgici.

1 5| rappresenta che la U.0.C. Acquisizione Beni e Servizi, nel corso del 2015, ha espletato una gara per la fornitura di
sistemi per Istologia per il Laboratoric di Anatomia ed Istologia Patologica che prevede una parte di noleggio
attrezzature ed una parte df farnitura di materiali di consumo, per la durata di 3 anni.
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Tali attivita dovranno essere espletate entro il 10° giorno del mese successiva a quello di
competenza del servizic reso.

Evidenza documentale del controllo:
» Ordine di acquisto informatico;
> Attestazioni di reso servizio,

Verifiche dei servizi resi e material] di consumo _
Si precisa che il Direttore Esecuzione Contratto (D.E.C.) o suc delegato procede alla verifica del

rispetto delle condizioni contrattuali nonché al controllo dell’esistenza dell’ordine per il servizio
opgetto di procedura di acquisto/beni inserito dalle suddette strutture di riferimento. In caso in cui
dovassero risultare mancanti i carichi informatici mensili, sollecita Finvio delle attestazioni non
ancora pervenute. Tali attivita dovranno essere espletate entro il giorno successivo al ricevimento
dell’attestazione,

Nel caso del materiale di eonsumo destinate ai Laboratori, ciascuno dei guali ha un propric
magazziho, il personaie dei Laboratori riceve la merce ordinata accompagnata dal relative D.D.T.

cartaceo e procede alla verifica quali-guantitativa della merce pervenuta. Nel caso in cui tali
verifiche abbiano esito positive, il personale dei Lahoratori provvede a caricare 1 D.D.T. nel sistema
informatico collegandoli agli ordini di acquisto a cui si riferiscono. Provvede altresi ad inviate i
D.D.T. cartacei alla U,0.C. Economico Finanziaria e Patrimoniale. Si precisa che, in caso di esito
negativo delle verifiche, qualora vi sia difformita nelle tipologie di beni ricevute, si procede alla
restituzione della merce al farnitore; in caso vi sla una differenza quantitativa tra merce ordinata e
merce ricevuta o si dovessero riscontrare delle difformita (ad. scadenza inferiore a quella prevista),
si carica sul sistema informatico un ordine parzialmente evaso nelle more di un’integrazione della
fornitura. A tal proposito, il personale dei Laboratori procede a contattare il fornitore per ricevere
la merce mancante ¢ sostitutiva.

Per quanto riguarda le attrezzature a noleggio in dotazione pfesso i Laboratori, si precisa che,
trimestralmente, il personale dei Laboratori provvede alla verifica del corretto funzionamento delle
attrezzature in dotazione e predispone una attestazione che invia alla U.0.C Economico Finanziaria
e Patrimoniale per 1a liquidazione deile fatture relative ai canoni.

Evidenza documentale del controflo:

»—Comunicazione disoifecitoall' inviodetteattestazioni-nonancora pervenute:
» D.D.T e relativa bolla di accompagno;
» Comunicazione al fornitore della restituzione della merce o integrazione della stessa.

/@
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> Registraziona delie fatture
La U.0.C. Ecanomico finanziaria e patrimoniale, giornalmente, provvede a scaricare dal sistema
regionale le fatture elettroniche ricevute e procede alla loro registrazione previa verifica della
correttezza dei requisiti formali previsti dall’art. 21 del DPR 633/72:

s data di emissione;

® numero progressivo di identificazione univoca della fattura;

» ditta, denominazione o ragione sociale, nome e cognome, residenza o domicilio del
soggetto cessionario o committente, del rappresentante fiscale nonché ubicazione della
stahile organizzazione per i soggetti non residenti;

*  numero di partita IVA del soggetto cessionario o committente;

* natura, qualita e quantita dei beni e dei servizi formanti oggetto delloperazione;

* corrispettivi ed altri dati necessari per la determinazione della base imponibile, compresi
auelli relativi ai beni ceduti a titolo di sconto, premio o abbuono di cui all'articolo 15, primo

comma n. 2;

» determinazione della base imponibile;

= correttezza del calcolo dell'imposta in regime dell’art 17-ter;
In seguito all'esito positivo di tale controlie, il sistema contabile procede automaticamente a
collegare la fattura con Fordine di acquisto generando la scrittura in prima nota. Qualora non sia
passibile collegare automaticamente la fattura all'ordine, 'operatore provvede a verificare le
motivazioni ed ad apportare le dovute correzioni per registrare, manualmente la prima nota.
Sul Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura & “registrata”.
In caso di esito negativo del controilo ovvero qualora i suddetti requisiti formali non sianc presenti
e/o riportati correttamente in fattura, la risorsa addetta provvede a respingere la fattura; sul
Sisterna Pagamenti lo stato associato alla fattura & “respinta”; in guesto caso il fornitore avra la
possibilita di rettificare i dati irregolari e/c erronei presenti nella fattura respinta, trasmettendo una
nuova fattura debitamente corretta.
Le fatture potranno essere respinte entro 15 giorni dal caricamento della fattura sul sistema

Regionale.
Evidenza documentole del controlfo:
» formato HTML della fattura;
¥ Prima nota sulf sistema contabife.

¥ Lliguidazicne delle fatture
Successivamente alla registrazione della fattura sul sistema contabile arziendale, la U.0.C

Economico finanziaria e patrimoniale provvede ad effettuare tutti i controlli propedeutici alla

liquidazione delle fatture. La suddetta U.0.C. procede alla verifica:

(i} dell’esistenza dell'ordine di acquisto indicato in fattura nel sistema informativo,

(11} della corrispondenza tra gli importi unitari indicati in fattura e qQuanto previsto
nell’ardine di acquisto “ricevuto”. Qualora vi sia una difformitd riconducibile ad una
variazione del prezzo, la suddetta U.0.C., attraverso mail, richiede alla U.0.C. Acquisizione

Data emissione: ‘ N. Rev. 1 ‘ Pagina 78




Lt

SPEDALIERA
R ADDCLORATA

P 01/2016
Codice processo
D6

Beni e Servizi (o alternativamente al Direttore Esecuzione Contratto) di procedere al
controllo ed al successivo aggiornamento dei prezzi nelle anagrafiche. Successivamente a
tale aggiornamento, la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale provvede alla
liquidazione o alla richiesta di nota di credite; nel Sistema Pagamenti lo stato associato alla
fattura & “liquidata”. Nel caso in cui la variazione tra importo indicato in fattura ed importo
presente nellordine non sia imputabile ad una variazione del listino prezzi fornitori, il
personale della suddetta U.0.C. procede a bloccare la fattura per la parte eccedente
predisponende una liquidazione parziale. Contestualmente procede a contattare il
fornitore per richiedere la relativa nota di credite; nel Sistema Pagamenti lo stato associato
alla fattura  “bloccata”. Una volta ricevuta la nota di credito™, la risorsa addetta passera
ad agganciare la medesima alla fattura e lo stato corrispondente sul Sistema Pagamenti si
aggiornera in “stornata”.

Tali attivita dovranno essere espletate entro 30 giorni dalla data di ricezione della fattura.
Evidenza documentale del conirollo:
> Presenza delf'ordine di acquisto, del D.D.T. o di altra documentazione attestonte Peffettiva
ricezione del bene/servizio,
» Comunicazione di richiesta motivazioni defl’eventuale scostamento;
» Eventudle nota di credito.

» Autorizzazione al pagamento della fattura
In seguito all’esito positivo dei cantrolli svolti dall’ ufficio liguidatore e alla verifica della liquidabilita
delle fatture passive, I'ufficic preposto provvede ad estrarre un report di tutte le fatture liquidate
che sara sottoposto alla firma del Direttore e successivamente archiviato.
Per quanto attiene le fatture non soggette ad Accordo Pagamenti, a seguito della liquidazione della
fattura, si procede con il pagamento della stessa; per le fatture soggette ad Accorde Pagamenti,
invece, sul Portale Accordo Pagamenti lo stato "liquidata” della fattura rappresenta I'autorizzazione
al pagamento della stessa. Taii attivith dovranno essere espletate entro il giorno successivo alla
conclusione del controllo di conformita e correttezza delle fatture passive.
Evidenza documentale del controfio:

¥ Report firmotoe dal dirigente per le fatture liquidate,

v

Pagamento-delle-fatture liguidate

"5 precisa che allatto def ricevimento della nota di credito, la U.0,C. Economico finanziaria e patrimoniale provvede a rettificare in

contabilita la precedente registrazione contabile. s

(

‘

LData emissione: l N. Rev. 1 Pagina 79




Codica proediliis
P 01/2016
Codice processo

07

TG Lk e N KES ke B

AZIERDA OSPECALIERA
SAN GUOVAME ADDOLORATA

--------- S,

La Regione Lazio, per i fornitori aderenti al Sistema regionale Accordo Pagamenti, procede al
pagamento delle fatture liguidate entro 60 giorni dal ricevimento delle stesse con conseguente
madifica dello stato associato alla fattura in “chiusa” {pagata) sul Portale Accerdo Pagamenti,
Mentre per i pagamenti ai fornitori non aderenti al Sistema regionale Accordo Pagamenti, la U.0.C.
Economico finanziaria e patrimoniale procede a predisporre il mandato di pagamento per [a base
imponibile delle fatture liguidate. Successivamente viene inviata ail'Istituto tesoriere (UniCredit), in
formato cartaceo e TLQ, ia Distinta dei pagamenti effettuati sottoscritta congiuntamente dal
Direttore e dal Direttore Amministrativo. Successivamente [a copia di tale Distinta sottoscritta dalla
banca viene archiviata come attestazione dell’effettiva consegna da parte dell’Azienda Ospedaliera
della documentazione.
Per entrambe le soluzioni di pagamento, inoltre, FAzienda, ai sensi del all’art 1, comma 629, lettera
b}, della legge 23 dicembre 2014, n.190 in materia di split payment a cui hanno fatto seguito il
Decreto MEF del 23 gennaio 2015 e la Circolare dell'Agenzia delle Entrate n. 1/E, procede ad
emettere un secondo mandato di pagamento per effettuare il versamento dell’lVA direttamente
all'erario per conto del fornitore tramite F24.
Evidenza documentale del cantroilo:

»  Mandati df pagamento firmati dal Direttore;

» Distinta di pagamento cartacea e TLEY;

» Copia Distinta sottoscritta dai’Istituto Tesoriere;

» Chiusura del debito in Co.ge.
Successivamente &l pagamento delle fatture soggette ad Accordo Pagament!, la Regione Lazio invia

tramite mail alla U.0.C. Economico finanziaria e patrimaoniale un report contenente tutte le fatture
pagate; la risorsa addetta procedera ad effettvare una quadratura tra guanto riportato nel report e
le fatture pagate presenti in Co.Ge. In caso di scostamento, la risorsa addetta provvede ad
effettuare una riconciliazione dei dati e se necessario a contattare il sistema di Accordo pagamenti
e/o la struttura che ha provveduto all’emissiong delfordine. Una volta conclusa guesta fase, il
sistema contabile automaticamente procede alla chiusura del debito verso il fornitore e alla
chiusura del debito verso Perario.

Per quanto concerne le fatture non scggette ad Accordo pagamenti, invece, la U.O.C. Fconomico
finanziaria e patrimoniale provvede a chiudere il debito verso il fornitore successivamente al
mandato di pegamento. Al fine di garantire 'allineamento delle risultanze contabili can le risultanze
dell’lstitute tesoriere, la U.0.C. Economico Finanziaria e Patrimoniale effettua riconciliazioni
trimestrali tra la situazione di cassa proveniente dalla Co.Ge e quella dell’Istituto tesoriere.

Evidenza documentale del controlfo:
¥ Repoit delle fatture liquidate dall’Accordo pagamenti;

¥ Prima-nota-di-chinsuro-del debito:

» Riconciliazione periodica tra saldi partitario fornitori e saldi contabili

La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale si occupa di gestire il processo di riconciliazione tra i
saldi del partitario fornitori e i saldi contabili. Trimestralmente la U.0.C. Economico finanziaria e
patrimoniale verifica la coerenza degli importi tra la Co.Ge e i saldi del partitario fornitori attraverso

un report extracontabile di quadratura.
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Inoltre, 'U.O.C. in sede di chiusura del Bilancio provvede alla verifica delle fatture non ancora
pervenute relative a merce ordinata e ricevuta: la rvisorsa addetta procede a contabilizzare il costo
per I'acquisto e il relativo debito verso il fornitore attraverso Futilizzo del conto “fatture da
ricevere”. '
Evidenza documentale del controllo:

» Report extracontabile di quadratura tra i saldi contabili e saldf del partitario fornitori.

4, Caratteristiche del parametr! di controllo

Informatico/

Controlio Responsabile Frequenza elaborazione
Manuale
Verlfica della coerenza dei )
. o ] U.0.C. Economico P i brooosta di
provvedimenti di spesa con il Automatico finanziaria e er Og!’“ p p
Budget aziendale patrimaniale deliberazione
U.0.C. Direzione
Medica dei Presidi
Ospedalieri/U.0.C.
Direzione Assistenza
Verifica della caplenza di speasa ‘ Infermie.ristica/ U'D'.C' Periadica — al momento
rispetto al budget Automatico Anatomla'ed Istologia dell'immissione dell’ordine
Patologica /U.0.C
Patologia
Clinica/U.0.C.
Medicina
Trasfusionale
Verifiche qualitative dei servizi Manuale D.EC. Periodicamente

erogati

U.0.C. Economico
finanziaria e Giornzliero
patrimeniale

VVerifica della coerenza deidatiin | Manuale ed
fattura automatico

U.0.C. Economico
finanziaria e Giomalierc
patrimoniale

Verifica della liguidabilita delle Manuaie ed
fatture passive automatico

U.0.C, Economico

finanziaria e Periodico

uanto liquidato in co.ge automatico . .
q q 8 patrimoniale
Verifica corrispondenza tra saldo U.0.C. Economico
partitarig fornitore e saldo Manuale finanziaria e Controllo semestrale
contabile patrimoniale 1y
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1.2.2. Servizi non sanitari

Redazione Gruppo di redazione:
Salvatore Passafaro
Antonella Leto

Maria Renata Messina
Angela Antonietta Giuzic
Cecilia De Laurenzi

[talo Guardabassi

Verifica Firma

Approvazione Firma
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1. Scopo/obiettivo

Lo scopo di tale processo € di identificare e comprendere Itntero procedimento di acquisto dei servizi
non sanitari che si sostanza nelle seguenti fasi: {7} determinazione del fabbisogno, (i) ordine, (iii)
erogazione del servizio, (iv) registrazione della fattura, (v) liquidazione e (vi) pagamento e chiusura del
debito.

Lo reglstrasdon| Confronto defls fakiure Corrspondenta tra

|l fablidésagno aspresso Vordine deve Controlle dellia natura,
diave ¢sseva cobratits tontenerd 1a natuea, i dnlln quantita e la contablli tevana Hicewute pex servizi quante effetthamanie
con il consuiato e con prezzo e le ahre - qualith del servizl essere complata ed con; pagato e quama

(a datazions cottdizicni redative af pristisposizlone.dl accyrate (azlane 121 - - copia dal documentd riportata nel saldi

acanomicae servizi andinati. dagument di Pag) intarno che evidenzia: conta bl

strutturale lazkone 1T PaE) _tlemvisnante che - ) Il deevimantn;
dalMhziends . ppibweano levider & - copls dall'srdine dl
del rlscontrl eseguiti, ' actulste fazioneid
{arlone 13 Pac) Pac)

N N

2. Campo e luoghi di applicazione

Tale processo, a seconda della diversa tipologia di servizio, viene svolto in diverse U.Q.C in relazione allc
specifico oggetto di approvvigionamento.
Di seguito vengono riportate le diverse tipologie di servizi non sanitari:

¥ Servizio di ristorazione mensa dipendenti e degenza - oggetto di gara regionale centralizzata;
» Servizio di Lavanolo - oggetto di gara regionzle centralizzata;
» Servizio di pulizia presidi ospedalieri (allinterno della gara regionale centralizzata “servizic di
pulizia” & incluso il servizio di:
» Facchinaggic e
» Ausiliariato socio-sanitario.
Servizio di vigilanza - oggetto di gara regicnale centralizzata;
Servizl speciali: ovvero il servizio di smaltimento rifiuti speciali, i servizio di derattizzazione e

v Y

disinfestazione;
Servizio-diogistica-del-benisanitari-oggeticdigara autonoma;

Servizi di manutenzione dei mezzi di trasporto - oggetto di gara autonoma;
Servizio di archiviazione cartelle cliniche - oggetto di gara autenoma.
Servizi di assicurazione diversi rispetto a quelli legati alla responsabilita civile verso terzi.

v ¥V ¥V ¥
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5i precisa che la U.Q.C. Acquisizione beni e servizi individua, per ogni procedimento, il RUP mentre il DEC
viene Individuato nella fase di aggiudicazione della gara; in particolare il D.E.C. procede all'accertamenta, in
contradditorio con i referenti di contratto del/i fornitore/i, che la fornitura o il lavoro o la prestazione non
solo siano stati eseguiti, ma che siano state rispettate le condiziont contrattuali, | requisiti merceologici,
tipologici e le norme concordate nel contratto.

3. Processo
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b) Matrice di responsabilita

U.0.C. W.0.C. con | Dirattore di Centro U.Q.C Direzione | U.0.5.D,
utilizzatricl | competenze | Esecuzione | appaltante | Economico Affari
dei senvizi tecniche el finarziaria e Generali
Contratto patrimoniale

Funzione
Attivitd

Individuazlene e valutazione
dal fabbisogno nella
procedura di definizione del
Budget aziendala

Predisposizione della
documentazione
amministrativa propedeutica R R
all'acquisto tramite gara o
altro canale

Verifica della copertura dei
provvedimenti di spasa con il " R R R o
Budget azlendale

Approvazione del
provvedimento di spesa

Emissione dell'ardine di
acpuisto/ attestazion! dl reso R R C
servizio

Registrazione delle fatture

Liquidazione delle fatture ' R R

Autorizzazione al pagameanto
deila fattura

Pagamento delle fatture
liquidate

Chiusura del debito in Co.ge. R

Riconciliazione periodica tra
sald] partitario fornltorl € R
saldt cantablli

R= responsabile, C= coinvolto .

¢) Descrizione narrativa del processo

¥ Individuazione e valutazione del fabbisognc nella procedura di definizione del Budget aziendale
La U.0.C. Economico finanziaria & patrimoniale di concerto con la U.0.C. Pianificazione strategica,
budget, controllo di gestione, supporto OIV e contrello interno definisce la proposta di budget

aziendale, sulla base dei trend storici ed in relazione ai fabbisogni specifici dei diversi centri di
spesa, da sottoporre alla Direzione Strategica per I'approvazione entro il 31 dicembre in attesa del
concordamento regionale. Successivamente la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale

provvede all’assegnazione delle macro-autorizzazioni di spesa ripartite per singolo conto e per
singolo gestore di spesa.

Si rappresenta che il budget aziendale deve essere concordato con la Regione per il monitoraggio
della spesa e che tale processo pud concludersi anche nel corso dell’ esercizio; pertanto si rende
necessario a seguito di tale concordamento fa riapprovazione del budget aziendale che comporterd
le dovute modifiche alle macro-autorizzazioni di spesa.
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Le strutture responsabili a seconda delle diverse tipologie di servizi non sanitari, provvede ad
acquisire il fabbisogno da parte delle strutture utilizzatrici del servizio e a trasmetterlo alla U.0.C.
Economico finanziaria e patrimoniale per la predisposizione del budget aziendale.

Evidenzo documentale del controilo:

>
>

Prospetto di riepilogo contenente i fabbisogni;
Delibera di approvozione del Budget.

» Predisposizione della_documentazione amministrativa propedeutica all’acquisto tramite gara o

altro canale

Per i servizi non sanitari non oggetto di gare centralizzate, le U.0.C. aventi le competanze tecniche
relative al servizio oggetto di approvvigionamento, trasmettono i capitolati tecnici al centro
appaltante che provvede alla predisposizione, previa acquisizione dell’autorizzazione della Centrale
Acquisti della Regione Lazio, della documentazicne amministrativa propedeutica all'indizione della
procedure di gara.

Evidenza documentale del controllo:

P
>
=

>

Pigno biennale degii acquisti;

DCA di autarizzazione del Piano biennale di acquisti;

Eventuali richieste per Vapprowigionomento di beni aventi carattere di urgenzo e necessitt
non inclusi nel piano biennale di acquisti e relativa autorizzazione regionale;
Documentazione amministrativa necessaria per 'espletamento di nuova gara.

» Verifica della congruita dei provvediment] di spesa con il Budget aziendale

2 J:0:CAcquisizione Beni & Servizi-predispone la proposta di—delitrerazione—ed—inseriscenel

sistema informatico la sub-autorizzazione della spesa e le invia U.0.5.D. Affari Generali per avviare
Viter dell’approvazione del provwedimento. La U.0.5.D. Affari Generali numera la proposta di
deliberazione e la invia alla U.Q.C Economico Finanziariz e patrimoniale per i controlli
amministrativo-contahbili.
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Si evidenzia che, nel caso in cui non vi sia capienza della spesa, la U.0.C. Economico finanziaria e
patrimoniale invia la proposta alla Direzicne Strategica che valutera se approvare la proposta; in
caso di approvazione fa U.0.C Economico finanziaria e patrimoniale provvede a rimodulare la
macro-autorizzazione di spesa.
Evidenza documentale del controlio:

» Proposta di deliberazione di spesa con la sub-autorizzozione di spesa;

> Atto deliberativo di spesa eccedente ln macro-autorizzazione.

» Approvazione del provvedimento di spesa

La U.0.C. Economico Finanziaria e patrimoniale una volta effettuati i controlli amministrative
contabili invia la proposta alla U.0.5.D Affari Generali che a sua voita la invia alla Direzione
Strategica (smministrativa, sanitaria, generale)} per 'approvazione. Una volta approvata, Patto di
deliberazione ritorna alla U.0.5.D. Affari Generali per la numerazione, la pubblicazicne sull’albo
pretoric e per I'inserimento nell’anagrafica {numerazione ed oggetto).
Evidenza documentale del controllo:

» Delibera di approvazione del provvedimento di spesa da parte della Direzione Strategica

pubblicato ed inserito in anagrafica.

# Emissione dellordine di acquisto/attestazioni di reso servizio
Le strutture utilizzatrici provvedonc a comunicare al D.E.C,, che provvedera a definire specifiche

modalita, i consumi per i servizi in oggetto nel periode di riferimento; si precisa che se quest’ultimo
non e afferente all’area amministrativa, nel provvedimento di individuazione potrd essere
individuato anche un referente amministrativo di supporto nella gestione di questa fase.

Sulla base delle evidenze ricevute, il D.E.C. provvede a trasmettere Fordine ai fornitori, nonché
all'inserimento degli ordini nella procedura infarmatica.

Il D.E.C. {Direttore Esecuzione Contratto) provvede, infattl, & raccogliere mensilmente suddette
attestazioni e ad inserire le stesse nel sistema infermatico (nel campo D.D.T. si dovrd inserire il
mese di attestazione della prestazione resa) coliegandole con 'ordine di acquisto.

Tali attivitda dovranno essere espletate entro il 20° giorno del mese successivo a quello di

competenza del servizio reso.
Si precisa che il Direttore Esecuzione Contratto (D.E.C.) procede alla verifica del rispetio delle
condizioni contrattuali nonché al controllo dell’esistenza deil’ordine per il servizio oggetto di

procedura di acquisto. In caso in cui dovessero risultare mancanti carichi informatici mensili,
sollecita F'invio delle attestazioni non ancora pervenute.

Evidenza documentale del controllp:
»  Comunicazione dei consumi ed attenzioni def servizio reso
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» Ordine sul sistema informatico;
» Comunicazione di sollecite allinvio delle attestazioni non ancora pervenute.

> PRegistrazione delle fatture
La U.0.C. Econamico finanziaria e patrimoniale, giornalmente, provvede a scaricare dal sistema
regionale le fatture elettroniche ricevute e procede alla lore registrazione previa verifica della
correttezza deirequisiti formali previsti dall’art. 21 del DPR 633/72:

w  data di emissione;

" numerc progressivo di identificazione univoca della fattura;

» ditta, denominazione o ragione sociale, nome e cognome, residenza o domicilio del
soggetto cessionaric o committente, del rappresentante fiscale nonché ubicazione della
stabile crganizzazicne per i soggetti non residenti;

=  numero di partita IVA del soggetto cessionario o committente;

® natura, qualita e quantita dei beni e dei servizi formanti oggetto dell'operazione;

= corrispettivi ed altri dati necessari per la determinazione della base imponibile, compresi

guelli relativi ai beni ceduti a titolo di sconto, premic o abbuono di cui all'articolo 15, primo
comma n. 2;

= determinazione della base imponibile;

»  corretterza def calcolo dell'imposta in regime dell’art 17-ter;
In seguito all'esito positivo di tale controllo, il sisterma contabile procede automaticamente a
collegare la fattura con lordine di acquisto generando la scrittura in prima nota. Qualera non sia
possibile collegare automaticamente la fattura all'ordine, l'operatore provvede a verificare le
motivazioni ed ad apportare le dovute correzioni per registrare, manualmente ta prima nota.
Sul Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura & “registrata”.
In caso di esito negativo del controllo ovvero qualora i suddetti requisiti formali non siano presenti
efo riportati carrettamente in fattura, la risorsa addetta provvede a respingere la fattura; sul
Sistema Pagamenti fo stato associato alla fattura & “respinta”; in questo caso il fornitore avra la
possibilita di rettificare 1 dati irregolari /o erronei presenti nella fattura respinta, trasmettendo una
nuova fattura debitamente corretta.
Le fatture potranno essere respinte entro 15 giorni dal caricamento delfa fattura sul sistema
Regicnale.
Evidenzo documentole del controdio:

»  formato HTML della fattura;

» Prima nota sulf sistema contabile.

¥ Liguidazione delle fatture
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Successivamente alla registrazione della fattura sul sistema contabile aziendale, la U.0.C.

Economico finanziaria e patrimoniale provvede ad effettuare tutti i controlli propedeutici allg

liquidazione delle fatture. La suddetta U.0.C. procede alla verifica:

(iii) dell’esistenza dell’ordine di acquisto indicato in fattura nel sistema informativo,

{iv) della corrispondenza tra gli importi unitari indicati in fattura e quanto previsto
nellordine di acquisto “ricevuto”. Qualora vi sia una difformitd riconducibile ad una
variazione del prezzo, la suddetta U.0.C., attraverso mail, richiede alle strutture utilizzatrici
di procedere al controllo ed al successivo aggiornamento dei prezzi nelle anagrafiche
fornitori. Successivamente a tale aggiornamento, la U.0.C. Economico finanziaria e
patrimoniale provvede alla liquidazione o alla richiesta di nota di credito; nel Sistema
Pagamenti lo stato associato alla fattura & “liquidata”. Nel caso in cui la variazione tra
importo indicato In fattura ed importo presente nellordine non sia imputabile ad una
variazione del listino prezzi fornitori, il personale della suddetta U.0.C. procede a bloccare
la fattura per la parie eccedente predisponendo una liquidazione parziale.
Contestualmente procede a contattare il fornitore per richiedere la relativa nota di credito
e la rispettiva fattura; nel Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura & “bloccata”,
Una volta ricevuta la nota di credito®™, la risorsa addetta passerd ad agganciare la
medesima alla fattura e lo stato corrispondente sul Sistema Pagamenti si aggiornerd in
“stornata”.

Tali attivita dovranno essere espletate entro 30 giorni dalla data di ricezione della fattura.
Evidenza documentale del controilo:
» Presenza deil'ordine df acquisto, del D.D.T. o di altra documentazione attestante Meffettiva
ricezione dei bene/servizio.
» Comunicazione di richiesta motivazioni dell’eventuale scostamento;
» Eventuale nota di credito. '

» Autorizzazione al pagamento della fattura
In seguito all’esito positivo del controlli svolti dali’ufficio liguidatore e alla verifica della liquidabilita
delle fatture passive, I'ufficio preposto provvede ad estrarre un report di tutte le fatture liquidate

che sara sottoposto alla firma del Direttore e successivamente archiviato.
Per quanto attiene le fatture non soggette ad Accordo Pagamenti, a seguito della liquidazione della

fattura, si procede con il pagamento della stessa; per le fatture soggette ad Accordo Pagamenti,
invece, sul Portale Accordo Pagamenti lo stato “liquidata” della fattura rappresenta "autorizzazione

B precisa che all’atto del ricevimento della nota di credito, la U.0.C. Economico finanzigria € patrimoniale provveda a rettificare in
contabilita la prececlente registrazione contabile.
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al pagamento della stessa. Tali attivita dovranno essere espletate entro il glorno successivo alla
conclusione del controilo di conformita e conrettezza delle fatture passive.
Evidenza documentale del controllo:

» Report firmato dal dirigente per le fatture liquidate.

» Pagamento delle fatture liguidate
La Regione Lazio, per i fornitori aderenti al Sistema regionale Accordo Pagamenti, procede al

pagamento defle fatture fiquidate entro 60 giorni dal ricevimento delle stesse con conseguente
modifica dello stato associato alla fattura in “chiusa” {pagata) sul Portale Accordo Pagamenti.
Mentre per i pagamenti ai fornitor! non aderenti al Sistema regionale Accordo Pagamenti, la U.O.C.
Economico finanziaria e patrimoniale procede a predisporre il mandato di pagamento per la base
impaonibile delle fatture liquidate. Successivamente viene inviata all’Istituto tesoriere (UniCredit), in
formato cartaceo e TLQ, la Distinta dei pagamenti effettuati sottoscritta congiuntamente dal
Direttore e dal Direttore Amministrativo. Successivamente la copia di tale Distinta sottoscritta dalla i
banca viene archiviata come attestazigne dell’effettiva cansegna da parte dell’Azienda Ospedaliera
della decumentazione.
Per entrambe le soluzioni di pagamento, inoltre, I'Azienda Ospedaliera, ai sensi del all’art 1, comma !
629, lettera b), della legge 23 dicembre 2014, n.190 in materia di split payment a cui hanno fatto 4_
seguite il Decreto MEF del 23 gennaio 2015 e la Circolare del’Agenzia delle Entrate n. 1/E, procede
ad emettere un secando mandato di pagamento per effettuare il versamento dell'IVA direttamente i
all’erario per conto de! fornitare tramite F24. |
Evidenza documentale def controllo:

»  Mondati di pagamento firmati dol Direttore;

> Distinta di pagamento cartacea e TLQ;

»  Copio Distintg sottoscritio dall’istituto Tesoriere;

» Chiusura del debito in Co.ge.
Successivamente al pagamento delle fatture soggette ad Accordo Pagamenti, la Regione Lazio invia

tramite mail alla U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale un report contenente tutte le fatture L
pagate; la risorsa addetta procedera ad effettuare una quadratura tra guanto riportato nel reporte
le fatture pagate presenti in Co.Ge. In caso di scostamento, la risorsa addetta prowwede ad g
effettuare una riconciliazione dei dati e se necessario a contattare § sistema di Accordo pagamenti

efo la struttura che ha provveduto all’emissione dellordine. Una volta conclusa questa fase, il

sistema contabile automaticamente procede alla chiusura del debito varso 1l fornitore e alla

chiusura del debito verso 'erario.

——— ——— Perquanto concerne le fatture non sopgette ad Accordo pagamenti, invece, la O CEeonomico————— T
finanziaria e patrimoniale provvede a chiudere il debito verso il fornitore successivamente al
mandato di pagamento, Al fine di garantire ['allineamento delle risultanze contabili con le risultanze
dell’tstituto tesoriere, la U.0.C. Economico Finanziaria e Patrimoniale effettua riconciliazioni
trimestrali tra la situazione di cassa proveniente dalla Co.Ge e quella delf'Istituto tesoriere.
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Evidenza documentaoie del controlia:
¥ Report delle fotture liquidate dali’Accordo pagamenti;
»  Prima note of chiusura del debito,

» Riconciliazione periodica tra saldi partitario fornitori e saldi contabili
La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale si occupa di gestire il processo di riconciliazione tra i

saldi del partitario fornitori e i saldi contabili. Trimestralmente la U.0.C. Economice finanziaria e
-patrimoniale verifica la coerenza degli importi tra la Co.Ge e i saldi del partitario fornitori attraverso
un report extracontabile di quadratura.
noltre, I'U.0.C. in sede di chiusura del Bilancio provvede alla verifica delle fatture non ancora
pervenute relative a merce ordinata e ricevuta: |a risorsa addetta procede a contabilizzare il costc
per l'acquisto e il relativo debito verso il fornitore attraverso l'utilizzo del conto “fatture da

ricevere”,

Evidenza documentale del controllo:
» Report extracontabile di quadratura tra i saldi contabili € saldi de!l portitario fornitori.

4. Caratteristiche dei parametri di cantrollo

Informatico .
Controllo / Responsabile Frequenza elahorazione !
Manuale §
o ; {
Verifica della coerenza dei U.n0.c. _ i
provvedimenti di spesa con il Budget Automatico Economico Per ogni proposta di
aziendale finanziaria e deliberazione
patrimoniale
t.0.C. Direzione
' Medica dei
Verifica della capienza di spesa Presidi o
ispetto al budget Automatico | Ospedalieri/U.0 Periodica - al momento
rispetto al budge c Direzionel dellimmissione dell’'ordine
Assistenza
Infermieristica
Verifiche gualitative del servizio
q erogato Manuale DEC Periodicamente
u.0.C.
Verifica della coerenza dei dati in Manuale ed Economico Giornaier
fattura autormatico finanziaria e AR
patrimaniale
DEC/U.O.C.
Verifica della liguidabilita delle fatture| Manuale ed Economico \ .
. . - Giornaliero
passive automatico finanziaria e
patrimoniale
i?ata emissicne: N.Rev. 1 Pagina 52
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u.0.c.
Verifica tra guanto pagato e quante | Manuale ed Economico Periodico
liquidato in co.ge autamatico finanziaria e
patrimoniale {
u.0.C.
Verifica corrispondenza tra salde Economico
. . . 1 - Controlle semestrale !
partitario farnitore e saldo contabile Manuale finanziaria € i
patrimoniaie ;
:
I
f
1
|
%f
i
]
i
|
1
|
j
i
|
i
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1.2.2.1. Servizi di formazione

Redazione Gruppo di redazione:
Francesca Pofi

Gloria Putzu

Angela Antonietta Giuzio
Cecilia De Laurenzi |
Italo Guardabassi

Verifica Firma

Approvazione ' Firma
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1. Scopo/fobiettivo
Lo scopo di tale processo & di identificare e comprendere lintero procedimento di acquisto di
formazione presso I'esternc che si sostanza nelle seguenti fasi: {i) determinazione del fabbisogno, {ii)
ordine, (iii) erogazione del servizio, {iv) registrazione della fatture, {v} liquidazione e {vi) pagamento e
chiusura del debito.

Il Fabbls oigno dgprassg tordine dive Contrnllo dedla nistirs, " Leragiiteaion! Confronee dellé fattume Cordsponseniza tra
e BEsee CoRYANTE tentanere 8 natie, il el quantiti a-la * candii daveno HtaVULE per serdE a0 eifettivainente
ran it ponsumate e con - praieeelaaliye qualith del servizi e esseryanmp ste Al conl PAgALC € guantn

Ia dotaciona gondizion| relative ai . fifed [spastetone di adturata (arionme 2.1 - copla tel doeumente rlpettata nal saldi

seonemice e seryizl pidtrael, docimenttdl - Fac) Interm a ché eviderizi contzblil

stroftaride {azione i3 Fac) ficevimante che : H elzevimento;
dell’Azienda ’ Plpartans Feuidaneg. : < ctipla & Woriding di
dél riscontel esapult. acguista (azlona i3
[aziome 15 Pae) Pac}

2. Campo e luoghi di applicazione

Tale processo viene svolto nellambito della U.0.5.D. Qualitd e Formazione, della U.0.S.D. Affari
Generali e la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale.

3. Processo

R—— OB T Oeerali
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b) Matrice di responsabilita

Funzione U.0.5.0. Strutture Responsabile | U.0.C.Ecenomico | Direzione
Attivita Quallt§ e richiedenti scientifico finanzlaria e
Formazione patrimoniale
Servizi di formaziong In sede con docenti esterni ed interni
Individuazione e valutazlone del fabhisogno R R R . c
Predisposlzione della documentazione
propedeutica all'espletamento del corst di R R
formazione
Nomina dei docenti ed accreditamento del R R
corso di formazione
Verifica della congruita del Pianc formative R
coh il Budget azlendale R c
Approvaziene del provvedimento di spesa R R
Emissione dell’ordine
verifiche dei servizi formativl resi R
Emisstane della fattura da parte del docente
esterno R
Registrazione delle fatture R
Liguidazicne delle fatture o 13
Autorizzazlone al pagamento della fattura R
Pagamento delle fatture liquidate R
Chiusura del debito in Co.ge. R
Riconclliazione periodica tra saldi partitarioc R
fornitori e saldi contabili
Servizl di aggiornamento fuori sede
individuazione € valutazione del fabhbisogno R R R C
Verlfica della congruita del Plano formativo can R R c
il Budget aziendale .
Approvazlone del Provvedimento di Spesa R R
Valutazione della partecipazione ai corsi di R
formazione fuori sede
Verifiche dai servizi formativi resi R
Registrazione delle fatture b
Liguidazione delle fatture C R
Autorizzazione al pagamento della fattura R
Pagamento delle fatture liquidate R
Chlusura del dehito in Co.ge. R
Riconciliazione periodica tra saldi partitaric R
fornitori e saldi contabili

R=responsabile, C= coinvelto
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¢) Descrizione narrativa del processo

. Servizi di farmazione in sede con docenti esterni ed interni

» Individuazione e valutazione del fabbisogno
La U.0.5.D. Qualita e Formazione provvede ad elaborare un piano formativo™ {solitamente di

durata annuale) contenente una stima del fabbisogno di formazione delle diverse strutture,
Tale piano viene redatto sulla base (i) delle richieste precedentemente trasmesse alla suddetta
U.0.5.D. da parte dei Direttori di U.0.C.,, di U.Q.S.D. e di Dipartimento, {ii) in base 2lle esigenze
aziendali coerentemente con gli obiettivi nazionali/regionali. '
La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale di concerte con la U.0.C. Pianificazione strategica,
budget, controllo di gestione, supporto OV e controllo interno definisce la proposta di budget
aziendale, sulla base dei trend storici ed in relazione ai fabbisogni specifici dei diversi centri di
spesa, da sotteporre alla Direzione Strategica per I'approvazione entro il 31 dicembre in attesa del
concordamento regionale. Successivamente la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale
provvede all'assegnazione delle macre-autcrizzazioni di spesa ripartite per singolo conto e per
singolo gestore di spesa. Si rappresenta che il budget aziendale deve essere concerdato con la
Regione per il monitoraggio della spesa e che tale processo pud concludersi anche nel corso
dell'esercizio; pertanto si rende necessario @ seguito di tale concordamento 1a riapprovazione del
budget aziendale che comportera le dovute modifiche alle macro-autorizzazioni di spesa.
Evidenza documentale del contrallo:

# Richieste di fabbisogno trausmesse dalle varie strutture;

»  Pigno formativo.

» Predisposizione della documentazione propedeutica all'espletamento dei corsi di formazione

Per ogni dipartimento, a seconda delle esigenze formative manifestate, viene individuato un
Respansabile Scientifico (generalmente & il Direttore della struttura che ha richiesto la formazione)
al quale la U.0.5.D. Qualitd e Formazione inoltra un modulo standard relativo al progetto formativo
da compilare e trasmettere debitamente firmato alla suddetta U.0.5.D.

Tale modulo contiene informazioni relativamente a: (i) obiettivi regionali a cui fa riferimento
Iattivita formativa, (i) matesiali didattici, metodo di verifica dell'apprendimento e numero di
partecipanti previsto, {ili} nominativi dei docenti {per gli esterni occorre individuare |'eventuale
compenso da corrispondere) ed il relative curriculum vitae, (iv) il nominativo del tutor individuato
ed (v} un programma dettagliato del progetto formativo (es. numero e durata delle iezioni,
metodologia didattica, etc.)
Evidenza documentale del controlio:

e = e e T e

e —teans

¥ Moduli progetti formativi debitamente compilati e sottoscritti daf Responsabile Scientifico e
dal Direttore deif dipartimento.

 Tate Piano viene redatto suddividendo le esigenze formative per Aree funzionali e Dipartimenti.
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» Nomina dei docenti ed acereditamento del corso di formazione

La U.0.5.0. Qualitd e Formazione, a seguito della ricezione dei moduli debitamente compilati e
sottoscritti dai diversi Responsabili Scientifici, procede alla nomina dei docenti con lettera di
incarico. La suddetta U.0.5.D., inoltre, procede all’accreditamento del corso di formazione sulla
piattaforma dedicata ai corsi ECM (Educazione Medica Continua).
Evidenza documentaie del contralio:

¥ Llettere di incarico df noming dei docenti;

> Imterfuccia grafica sulla piattaforma ECM.

Verifica della copertura dei provvedimenti di spesa con il Budget aziendale

La U.0.S.D. Qualita e Formaziohe provvede alla predisposizione della delibera di approvazione del
piano formativo ed all'inserimento nel sistema informatico della sub-autorizzazione di spesa e le
invia U.0.S.D. Affari Generali per avviare l'iter dell’approvazione del provvedimento. La U.Q.C Affari
Generali numera la proposta di deliberazione e la invia alla U.O.C Economico Finanziaria e
patrimoniale per i controlli amministrative-contabkili.
Si evidenzia che, nel caso in cui non vi sia capienza delia spasa, la U.0.C. Economico finanziaria e
patrimoniale invia la proposta alla Direzione Strategica che valuterz se approvare la proposta; in
caso di approvazione la U.0.C Economico finanziaria e patrimoniale provvede a rimodulare la
macro-autorizzazione di spesa.
Evidenzo documentale del controilo:

» Proposta di deliberazione di spesa con lg sub-gutorizzazione di spesa;

# Atto deliberativo di spesa eccedente lo macro-gutorizzozione.

Approvazione del provvedimento di spesa
La U.0.C. Economico Finanziaria e patrimoniale una volta effettuati | controlli amministrativo
contabili invia la proposta alla U.0.5.D Affari Generali che a sua volta la invia alla Direzione
Strategica (amministrativa, sanitaria, generale) per I'approvazione. Una volta approvata, I’atto di
defiberazione ritorna alla U.0.5.D. Affari Generali per la numerazione, la pubblicazicne sull'albo
pretorio e per inserimento neli’anagrafica (numerazione ed oggetto).
Evidenza documentale del controllo: ' .

> Delibera di approvazione del provvedimento di speso do porte della Direzione Strategica

pubblicato ed inserito in anagrafica.

Emissione dell'ordine
“La U.0.5.D. Qualitd e Formazione invia al professionista esterno, precedentemente individuato dal

Respansabile-scientifico,la-lettera-di-incarico-riportante-te-informazioni-relative-alla-docenza—da

svolgere, le ore da erogare ed il compenso spettante.

Verifiche dei servizi farmativi resi
La U.0.5.D. Qualita e Formazione con la segreteria organizzativa cura lo svolgimente del corso e la
relativa rendicontazione,

Data emissione: N. Rev. 1 Pagina 100




VOSD }d&@mﬁ

Codice procedura
P 01/2016

Codice processo
08

LA RANFARTY MELT AL

AZIENDA OSPERALIERA
SAN GIOVARNT ADEBCLGR AT,

Si procede, infatti, a raccogliere: (i) il foglio firme attestante il numero dei partecipanti, le giornate
e glt orari dedicati alla formazione, {ii) i risultati di eventuali test di fine corso, {iii} il modulo
"docenti esterni” firmato e {iv) le presenze del personale interno che effettua i corsi individuati
come obbligatori o di particolare rilevanza.
In caso di esito positivo del test e delleffettiva partecipazione al corso, i dipendenti ricevono i
crediti ECM™ ed il corso formativo viene rendicontato all’Agenas.
Evidenza documentaie del controlio:
» Foglio firme debitamente compifato, risuitat! test e modulo docenti esterni;
» Visuolizzazione grafica online della rendicontazione presso i sito dell’ Agenas.

Emissione della fattura da parte del docente esterno {liberi professionisti)

Si precisa che, in caso ¢i si avvalga di docenti esterni, quest’ultimi emetteranno fattura; in caso di
docenza effettuata dai professionisti dipendenti di altra Pubblica amministrazione, questi ultimi
potranno anche non emettere fattura ed il pagamento sard corrisposto tramite bonifico bancaric
indicate dal professionista, con ¢ontestuale comunicazione allamministrazione di appartenenza ai
sensi art. 53 del Dlgs165/2001. Se il docente e dipendente dall’Azienda Ospedaliera San Giovanni
Addolorata il pagamento sard corrisposto in busta paga, se la prestazione & stata resa fuori 'orarioc

di servizio.
Evidenza documentaile def controlio:
> Fattura passiva.

Registrazione delle fatture

La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale, giornalmente, provvede a scaricare dal sistema
regionale le fatture elettroniche ricevute e procede alla lore registrazione, previa verifica della
correttezza dei requisiti formali previsti dall’art. 21 del DPR 633/72:

»  data di emissione;

= numero progressive di identificazione univoca della fattura;

»  ditta, denominazione o ragione' sociale, nome e cognome, residenza o domicilic de!
soggetto cessionaric o committente, del rappresentante fiscale nonché ubicazione della
stabile organizzgzione per i soggetti non residenti;

*  npumero di partita IVA del soggetto cessionario o committente;

* natura, qualitd e quantita dei beni e dei servizi formanti oggetto dell'operazione;

= corrispettivi ed altri dati necessari per la determinazione della base imponibile, compresi
quelli relativi ai beni ceduti a titolo di sconto, premio o abbuona di cui all'articelo 15, primeo
comman. 2;

»  determinazione della base imponibile;
= corretiezza del calcolo dell'imposta in regime dell’art 17-ter,

> s normativa nazionale prevede un minimo di 50 crediti ECM annui.
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In seguitc a tale controllo, la risorsa procede, previa verifica dellesistanza nella procedura
informatica dell'ordine di acquisto e del ricevimento dell'attestazione indicata nella fattura alla
registrazione della fattura, collegandola all'ordine ed al documento di ricezicne informatico nel
sistema contabile,
Evidenzu documentale dei controiie:

¥ formato HTML della fattura;

> Prima nota sul sistema contabife.

» Liquidazione delle fatture

Economico finanziaria e patrimoniale provvede ad effettuare tutti i controlli propedeutici alla

liguidazione delle fatture. La suddetta U.0.C. procede alla verifica:

(i) dell’esistenza dell’ordine di acquisto indicata in fattura,

{l)  della corrispondenza tra gli importi unitari indicati in fattura e quanto previsto nell’ordine
di acquiste.

Qualora vi sia una difformitd la suddetta U.0.C., attraversc mail, richiede allU.0.5.D. Qualita ¢

Formazione, ta motivazione sottostanie lo scostamento riscontrata. Successivamente, la U.0.C.

Economico finanziaria e patrimoniale provvede all'autorizzazione alla fiquidazione.

Tali attivitd dovranno essere espletate entro 30 giorni dalla data di ricezione della fattura.

Si rappresenta che nel case in cui il dipendente abbia anticipato gli aneri di partecipazione al corso
la U.0.5.D. Qualitad e Formazione comunica alla UOC Politiche del personale e Risorse Umane ufficio
personaie I'importo del rimborso da riconoscere in busta paga.
Evidenza documentale del controfio:
» Presenza deil'ordine di acquisto o di altro documentozione ottestante Veffettiva ricezione
del servizio;
» Deliberazione dell’oggiornamento fuori sede con presa d’atto dellimporto da rimborsare {in
caso di anticipo da parte det dipendente);
» Comunicazione tra I'ufficio liquidatore e FU.0.5.D. Qualitd e Formazione per la richiesta di
motivazione dello scostamento riscontrato.

» Autorizzazione al pagamento della fattura

in seguito all'esito positivo dei controlli svofti dall ufficie liquidatore e alla verifica della liquidahilita
delle fatture passive, I'ufficio preposto provvede ad estrarre un report di tutte le fatture liquidate
che sara sottoposto alla firma de! direttore e successivamente archiviato.

Per quanto attiene le fatture non soggette ad Accordo Pagamenti, a seguito della liguidazione della
fattura, si procede con il pagamento della stessa; per le fatture soggette ad Accordo Pagament),
invece, sul Portale Accorde Pagamenti lo statc “liquidata” della fattura rappresenta
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lautorizzazione al pagamento della stessa. Tali attivitd dovranno essere espletate entro il giorno
successivo alla conclusione del controllo di conformita e correttezza delle fatture passive.
Evidenza documentale del controllo:

» Report firmato dal dirigente per le fatture liquidate.

> Pagamento delle fatture liquidate
La Regione Lazio, per i fornitori aderenti al $istema regionale Accorde Pagamenti, procede al

pagamento delle fatture liquidate entro 60 giorni dal ricevimento delle stesse con conseguente
modifica delio stato associato alla fattura in “chiusa” (pagata) sul Portale Accordo Pagamenti,
Mentre per i pagamenti ai fornitori non aderenti al Sistema regionale Accordo Pagamenti, la U.0.C.
Economico finanziaria e patrimoniale procede a predisperre il mandato di pagamento per la base
imponibite delle fatture liguidate. Successivamente viene inviata all’lstituto tesoriere (UniCredit), in
formato cartaceo e TLQ, la Distinta dei pagamenti effettuati sottoscritta congiuntamente dal
Direttore della U.0.C e dal Direttore Amministrative, Successivamente la copia di tale Distinta
sottoscritta dalla banca viene archiviata come attestazione dell’effettiva consegna da parte
dellAzienda Ospedaliera della documentazione.
Per entrambe le soluzioni di pagamento, inoltre, I'Azierida Ospedaliera, ai sensi del all'art 1, comma
629, lettera b), della legge 23 dicembre 2014, n.180 in materia di split payment a cui hanno fatto
seguito il Decreto MEF del 23 gennaio 2015 e la Circolare dell’Agenzia delle Entrate n. 1/E, procede
ad emettere un secondo mandato di pagamento per effettuare il versamento dell’ VA direttamente
all’erario per conto del fornitore tramite F24.
Evidenze documentale del controtio:

¥ Mandati di pagamento firmati dof Direttore;

¥ Distinta di pegamento cartocea e TLO;

¥ Copia Distinto sottoscritta dail'lstituto Tesoriere,

% Chiusura del debito in Co.ge.
Successivamente al pagamento delle fatture soggette ad Accordo Pagamenti, la Regione Lazio invia

tramite mail alla U.Q.C. Economico finanziaria e patrimoniale un report contenente tutte le fatture
pagate; la risorsa addetta procedera ad effetiuare una quadratura tra quanto riportato nel report e i
le fatture pagate presenti 'n Co.Ge. In caso di scostamento, la risorsa addetta provvede ad
effettuare una riconciliazione dei dati e se necessario a contattare il sistema di Accordo pagamenti
e/o la struttura che ha proweduto all’emissione dell’ordine. Una volta conclusa questa fase, il
sistama contabile automaticamente procede alla chiusura del debito verso il fornitore e alla
chiusura del debito verso Ferario.

ter quanio concerng e tetiure non soggette ag Accorde pagamenti, Iinvece, la U.U.L. Economico
finanziaria e patrimoniale provvede a chiudere il debito verso il fornitore successivamente al
mandato di pagamento. Al fine di garantire I'allineamento delle risultanze contabili con le risultanze
dell'lstituto tesoriere, la U.O.C. Economico Finanziaria e Patrimoniale effettua riconciliazioni
trimestrali tra |a situazione di cassa proveniente dalla Co.Ge e quellz dell’Istituto tesoriere.

: ../:
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Evidenza documentale del controlio:
» Report delle fotture liquidate dall’Accordo pagamenti;
¥ Prima nota & chiusuro del debito,

# Riconciliazione periodica tra saldi partitario fornitori e saldi contabii
La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale si occ'upa di gestire il processo di riconciliazione tra |
saldi del partitario fornitori e | saldi contabili. Trimestralmente la LU.O.C. Economico finanziaria e
patrimoniale verifica la coerenza degli importi tra la Co.Ge e i saldi del partitario fornitori attraverso
un report extracontabile di quadratura.
Inoltre, I'U.0.C. in sede di chiusura del Bilancio provvede alla verifica delle fatture non ancora
pervenute relative a merce ordinata e ricevuta: la risorsa addetta procede a contabilizzare il costo
per 'acquisto e il relativo debito verso it fornitore attraverso lutilizzo del conto “fatture da
ricevere”, '
Evidenza documentale def controilo: _

» Report extracontabile di quadratura tra f seidi contabili e saldi del partitario fornitor.

Il.  Servizl di agglornamento fuori sede

» Individuazione e vaiutazione del fabbisogno

la U.0.S.D. Qualita e Formazione provwvede ad elaborare un piano formativo™ (solitamente di
durata annuale) contenente una stima del fabbisogno di formazione dei diversi dipartimenti/aree.
Tale piano viene redatto sulla base (i} delle richieste precedentemente trasmesse alla suddetta
U.0.5.D. da parte dei Direttori di U.Q.C,, di U.0.5.D. e di Dipartimento/area, (ii) in base alle esigenze
aziendali coerentemente con gli obiettivi nazionalifregionali. La U.0.C. Economico finanziaria e
patrimoniale di concerto con la U.0.C. Pianificazione strategica, budget, controllo di gestione,
supporto OIV e controlie interne definisce la proposta di budget aziendale, sulla base dei trend
storici ed in relazione ai fabbisogni specifici dei diversi centri di spesa, da sottoporre alla Direzione
Strategica per Vapprovazione entro il 31 dicembre in attesa del concordamento regionale.
Successivamente la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale provvede all'assegnazione delle
macro-autorizzazioni di spesa ripartite per singolo conto e per singolo gestore di spesa. Si
rappresenta che il budget aziendale deve essere concordato con la Regione per il manitoraggio
della spesa e che tale processo pud concludersi anche nel corse dell’esercizio; pertanto si rende
necessario a seguito di tale concordamento la riapprovazione del budget aziendale che comporterd
le dovute modifiche alle macro-autorizzazioni di spesa.

Evidenza documentale dei controiio:
> Pigno formativo;

» Delibero di gpprovazione del Piano Formative.

» Verifica della congruitd del Piano formativo con il Budget aziendale

% Tale Piano viene redatto suddividendo le esigenze formative per Aree funzionali e Dipartimentl.
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La U.0.S.D. Qualita e Formazione provvede alla predisposizione della delibera di approvazione del
piano formativo ed all'inserimento nel sistema informatico della sub-autorizzazione di spesa e le
invia alla U.0.5.D. Affari Generali per avviare I'iter dellapprovazicne de! provvedimento. la
U.0.S.D. Affari Generali numera la proposta di deliberazione e la invia alla U.0.C Economico
Finanziaria e patrimoniale per i controlli amministrative-contabili,
Si evidenzia che, nel ¢aso in cui non vi sia capienza della spesa, la U.0.C. Economico finanziaria e
patrimoniale invia la proposta alla Direzione Strategica che valutera se approvare la proposta; in
caso di approvazione la U.0.C Economico finanziaria e patrimoniale provvede a rimodulare la
macro-autorizzazione di spesa.
Evidenza documentale dei controlio:

» Proposta di deliberazione di spesa con la sub-autorizzazione di spesa;

¥ Atto deliberativo di spesa eccedente lo macro-atitorizzazione.

» Approvazione del provvedimento di spgsa

La U.0.C. Economico Finanziaria e patrimoniale una volta effettuati i contrelli amministrativo
contabili invia la proposta alla U.0.5.D Affari Generali che a sua volta la invia alla Direzione
Strategica (amministrativa, sanitaria, generale) per 'approvazione. Una volta approvata, I'atto di
deliberazione ritorna alla U.0.5.D. Affari Generali per la numerazione, la pubblicaziene sull'albo
pretorio e per Finserimento hell’anagrafica (numerazione ed oggetto).
Evidenza documentale del controlfo:

» Deliberg di approvazione del provvedimento di spesa do parte della Direzione Strategica

pubblicato ed inserito in onagrafico.

» Valutazione della partecipazione ai corsi di formazione fuori sede
Il Direttore di dipartimento trasmette alla U.0.S.D. Qualitd e Formazione il modulo contenente

Iindividuazione del corso e del professionista che vi parteciperd con evidenza degli obiettivi
didattici e ricadute sull’organizzazione. La U.0.5.D. Qualita e Formazione verifica Ja congruenza
della richiesta inoltrata con i! piano formativo dell’anno di interesse e la disponibilita economica. In
caso di esito positivo dei controlli, la richiesta viene inoltrata al direttore sanitaric ed
amministrativo per 'autorizzazione.
Evidenza documentale del controllo:

¥ Modulo contenente | dettagli del corso ed if professionista;

¥ Autorizzazione.

¥ Vaerifiche dei servizi formativi resi

I3 U.0S.D. Qualita e Formazione procede ad acquisire dai partetipanti-autorizzati, {"attestato-di————

partecipazione ed altra documentazione necessaria per il rimborso in caso di anticipo del
pagamento da parte del dipendente.
Evidenza documentuoie dei controlio:

» Aftestoto di partecipuzione.
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¥» Registrazione delle fatture

La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale, giornalmente, provvede a scaricare dal sistema
regionale le fatture elettroniche ricevute e procede alla loro registrazione previa verifica della
correttezza dei requisiti formali previsti dall’art. 21 del DPR 633/72:

= data di emissione;

* numero progressive di identificazione univoca della fatturs;

» ditta, denominazione o ragione sociale, nome e cognome, residenza o domicilio del
soggetto cessionario o committente, del rappresentante fiscale nonché ubicazione della
stabile organizzazione per i soggetti non residenti;

" numero di partita IVA del soggetto cessionario 0 committente;

= natura, qualita e quantita dei beni e dei servizi formanti oggetto dell'operazione;

» cotrispettivi ed altri dati necessari per la determinazione deila base imponibile, compresi
quelli relativi ai beni ceduti a titolo di sconto, premio o abbucno di cui alarticolo 15, primo
comma n. 2;

= determinazione della base impoenibile;

®» correttezza del calcolo dell'imposta in regime dell‘art 17-ter;

In seguito a tale controllo, la risorsa procede, previa verifica dell’esistenza nella procedura
informatica dell’ordine di acquisto e del ricevimento dell’attestazione indicata nella fattura alla
registrazione della fattura, collegandola all’'ordine ed al documento di ricezione informatico nel
sistema contabile.
Evidenza documentale de! controllo:

7 formato HTML dellg fotiurg;

»>  Prima nota sul sistema contabile.

» Liguidazione delle fatture
Successivamente alla registrazione della fattura sul sistema contabile aziendale, la U.0.C.
Economico finanziaria e patrimoniale provvede ad effettuare tutti i controlli propedeutiai alla
liquidazione delle fatture. La suddetta U.0.C. procede alla verifica:
(i}  dell’esistenza delF’ordine di acquisto indicato in fattura nel sistema informativo,
(i) della corrispondenza tra gli importi unitari indicati in fattura e quante previste nell’ordine

di acquisto.
Qualora vi sia una difformita la suddetta ).0.C., attraversa mail, richiede all’'U.0.5.D. Qualita e
Formazione, la motivazione sottostante o scostamento riscontrato. Successivamente, la U.Q.C,
Economico finanziaria e patrimoniale provvede all’autorizzazione alla liquidazione.

Tali attivitd dovranno essere espletate entro 30_giorni;clallau:lata_d.Lr:icezinne_dellafattu-m.
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Si rappresenta che nel caso in cui il dipendente abbia anticipato gli oneri di partecipazione al corso
la U.0.5.D. Qualitd e Formazione comunica all‘ufficio personale I'mporto del rimborse da
riconoscere in busta paga.
Evidenza documentale del controllo:
» Presenza dell’ordine di acquisto o di oltra documentazione attestante I'effettiva ricezione
del servizio;
» Comunicazione dell’importo do rimborsare (in caso di anticipo da parte del dipendente);
» Comunicazione tra I'ufficio liquidatore e FU.0.5.D. Quolitd e Formazione per fa richiesta di
motivazione dello scostamento riscontrato.

» Autorizzazione al pagamento della fattura
[n seguito all'esito positivo dei cantrolli svolti dall’ ufficio liquidatore e alla verifica della liquidabilita

delle fatture passive, Iufficio preposto provwede ad estrarre un report di tutte le fatture liquidate
che sara sottoposto alla firma del Direttore e successivamente archiviato.
Per quanto attiene le fatture non soggette ad Accordo Pagamenti, a seguito della liguidazione della
fattura, si procede con il pagamenio della stessa. Tali attivita dovranno essere espletate entro il
giorno successivo alta conclusione del controllo di conformita e correttezza delle fatture passive.
Evidenza documentale del controlio:

» Report firmato dol divigente per le fatture liguidote.

» Pagamento delle fatture liguidate
La Regione Lazio, per i fornitori aderenti al Sistema regionale Accordo Pagamenti, procede al

pagamento delle fatture liquidate entro 60 giorni dal ricevimento delle stesse con conseguente
modifica dello stato associato alla fattura in “chiusa® {pagata) sul Portale Accordo Pagamenti.
Mentre per i pagamenti ai fornitori non aderenti al Sistema regionale Accordo Pagamenti, la U.0.C.
Ecanomico finanziaria e patrimoniale procede a predisporre il mandato di pagamento per la base
imponibile delle fatture liquidate. Successivamente viene inviata ali’lstituto tesoriere (UniCredit), in
formato cartaceo e TLQ, la Distinta dei pagamenti effettuati sottoscritta congiuntamente dal
Direttore della U.O.C. e dal Direttore Amministrativo. Successivamente la copia di tale Distinta
sottoscritta dalla banca viene archiviata come attestazione dell’'effettiva consegna da parte
del’Azienda Ospedaliera della documentazione.

Per entrambe le soluzioni di pagarnentg, Inolfre, I’Azienda Qspedaliera, ai sensi del all’art 1, comma
629, lettera b}, della legge 23 dicembre 2014, n,190 in materia di split payment a cui hanno fatto
seguito il Decreto MEF del 23 gennaio 2015 e la Circolare dell’Agenzia delle Entrate n. 1/E, procede
ad emettere un secondo mandato di pagamento per effettuare il versamento dell'IVA direttamente

all"eraric per conto del fornitore tramite F24.
Evidenza documentole del controfio:
»  Moandoti di pagamento firmati dat Direttore;
¥» Distinta di pagomento cartacea e TLO;
* Coplo Distinta sottoscritta dolfistituto Tesoriere;
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» Chiusura del debito in Co.ge.
Successivamente al pagamento delle fatture soggette ad Accordo Pagamenti, la Regione Lazio invia

tramite mail alla U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale un report contenente tutte le fatture
pagate; la risorsa addetta procedera ad effettuare una quadratura tra quanto riportato nel report e
le fatture pagate presenti in Co.Ge. In caso di scostamento, la risorsa addetta provede ad
effettuare una riconciliazione dei dati e se necessario a contattare il sistema di Accordo pagamenti
e/o la struttura che ha provveduto all’emissione dell’ordine. Una volta conclusa questa fase, il
sistema contabile automaticamente procede alla chiusura del debito verso il fornitore e alla
chiusura del debito verso "ararig.
Per guanto concerne le fatture non soggeite ad Accorda pagamenti, invece, la U.Q.C. Economico
finanziaria e patrimoniale provvede a chiudere il debito verso il fornitore successivamente al
mandato di pagamente. Al fine di garantire 'allineamento delle risultanze contabili con le risultanze
dell’lstituto tesoriere, la U.0.C. Economico Finanziaria e Patrimoniale effettua riconciliazioni
trimestrali tra la situazione di cassa proveniente dalla Co.Ge e quella dell’Istituto tesoriere,
Evidenzo documentaie del controlio:

» Report delle fatture fiquidate doff’Accordo pagamenti;

> Prima hota di chiusura del debito.

» Riconciliaziong periodica tra saldi partitario fornitori e saldi contabili

La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale si occupa di gestire il processo di riconciliazione tra i
saidi del partitario fornitori e i saldi contabili, Trimestralmente la U.0.C. Econcmico finanziaria e
patrimoniale verifica la coerenza degli importi tra la Co.Ge e i saldi del partitario fornitori attraverso
un report extracontahile di guadratura.

Inoltre, I'U.0.C. in sede di chiusura del Bilancio provvede alla verifica delle fatture non ancora
pervenute relative a merce ordinata e ricevuta: |a risorsa addetta procede a contabilizzare il costo
per Facquisto e il relativo debito verso il fornitore attraverso 'utilizzo del conto “fatture da

ricevere”,
Evidenza documentele del controilo:
> Report extracontabile di quadratura tra i saldi contabili e saldi del partitario fornitori,
4. Caratteristiche dei paramett di controllo

Informatico . )
Controllo / Responsabile Frequenza elaborazione
Manuale
Verifica della coerenza dei U.0.C
i di i ) Economico Par ogni i
provvedimenti di spesa con il Budget Automatice ; i og- proposta di
aziendale finanziaria e deliberazione
patrimoniale
U.05.0, .
e . . . . . Periodicamente, contestuale alia
Verifiche qualitative dei servizi erogatii, Manuale Formazione e o
s ticezione della merce
Qualita
Verifica della coerenza dei dati in Manuale ed u.c.C. Giornaliero
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Codice procedura
P 01/2016
Codice processo

fattura

automatico

Economico
finanziaria e
patrimoniale

Verifica della liquidabilita delle fatture

passive

Manuale ed
automatico

Uu.0s%.D.
Formazione e
Qualita/ U.0.C.
Economico
finanziaria e
patrimoniale

Giornaliero

Verifica tra quanto pagato e quanto

ltquidato in co.ge

Manuale ed
automatico

u.o.c
Economico
finanziaria e
patrimoniale

Periodico

Verifica corrispondenza tra saldo

partitario fornitore e saldo contabile

Manuale

u.0.C.
Economico
finanziaria e
patrimoniale

Controllo semestrale

Data emijssione:

N. Rev. 1
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Codice procedura
P 01/2016
Codice processo
09

gOosD W

1.2.2.2.

Borse di studio

Redazione

Gruppo di redazione:
Francesca Pofi

Gloria Putzu

Angela Antonietta Giuzio
Cecilia De Laurenzi

Italo Guardabassi

Verifica

Firma

Approvazione

Firma

Data emissione:

N. Rev. 1
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s AZIENDA CSPEDALIERA P 01/2016
SR GIOVANNE ADDOLORATA Codice processo
09

1. Scopo/ohiettive

Lo scopo di tale processo & di identificare e comprendere lintero procedimento di erogazione delle
borse di studio che si sostanza nelle seguenti fasi: (i} ricezione di donazioni liberali vincolate, {ii)
domande di partecipazione, (jii) attivazione borsa di studio, {iv) nomina aggiudicatario, {v) svolgimento
dell’attivith del progetto di ricerca, (vi) registrazione deila notula , (vii) liguidazione e {viii) pagamento e
chiusura del debito.

{Her ¢l seleziivie dova

Veerlfica dellx

Latcettarione gel Predlsposizions dala L rag :
contzlbiull deve easgre sk nel nalbecd ) attlpazione viane predispos al daue trasmettare a contablli dewine documintdtlons
avuhia sl Hngatts rispatte del principlo deéve myuznire tarmiyd dol prodesso rajizlone sulle atthtth e Inte :
def ragnlamenti di trasperenzi cOnGegiamme nte dl selealuiriz svofte da pvok el || foglia Arme sccurate (azlone 12,3 svalgimento detle
azjend ali giradcettzdiona del apposita Comniseione debltamente Pac) aktlvlth di ricerce pee In
fondl ewaminat iea omplieto ¢ linutdezlone delle
shttescitia spatohag tborsist

N’ N’

2. Campo e luoghi di applicazione
Tale processo viene svolto nelfambito della U.0.5.D. Qualita ¢ Formazione, della U.0.5.D. Affari
Generali e della U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale.

3. Processo

Data emissione: N. Rev. 1 Pagina 111 ‘ ;
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Codlce procedura
P 01/2016
Codice processo
09

gt (EL PR B LT N R

ATENDA GEPEDALIERA
AN GICWVANMT ADDOUORATA

b} Matrice di responsabilita

4.0.5.0, Tutor U.0.5.0. U.0.C Direzione
Funzione Qualita e Affari Economice
Attivita Fotrmazione Generali finanziaria e
patrimoniale

Contributi destinati all'assegnazione di barse di

. C R C R
studio
Delibera di attivazione della Borsa di Studio ed R R

indizlane avviso pubblico

Trasmissione alla U.0.5.0, Formazioneg &
Qualita della gracuatorla e dell’aggludicatario R C R
della borsa di studio

Verifiche dell’effettivo espletamento
dell"attivitd lavorativa

Registrazione & liguidazione C R

R= responsablle, C= colnvolto

t) Descrizione narrativa del processo

» Contributi destinati all’assegnazione di borse di studio

I} soggetto esterno procede a comunicare alla Direzione Aziendale la sua volonta di assegnare fondi
da destinare a specifici progetti di ricerca tramite I'assegnazione di borse di studio. La Direzione
aziendale inoltra tale comunicazione alia U.0.C. Economica Finanziaria e Patrimoniale, per
conoscenza, e alla U.0.5.D. Affari Generali che provvede all’accettazione di tali contributi vincolati,
nel rispette dei regolamenti aziendali e delle norme vigenti, nonché alla comunicazione alla U.0.5.
D. Qualita e Formazione.
Evidenza documenteale del controllo:

> Documentazione attestante lo volontd di assegnazione di contributi liberali.

» Comunicazione alla 11.0.5. D. Qualitd e Formazione.

# Delibera di attivazione della Borsa di Studio ed indizione avviso pubblico

La U.0.5.D. Qualita e Formazione, dopo aver ricevuto natifica di accettazione dei fondi da parte
della U.0.5.D. Affari Generali, o di fondi aziendali da destinare a borse di studio, provvede (i} alla
predisposizione della Delibera di attivazione della borsa di studio e (ii) allindizione dell'avviso
pubblico; si precisa che guest’ultimo viene pubblicato sulla homepage del sito aziendale nella
sezione dedicata ai Concorsi.

Evidenza documentale del controlio:

»# Delibera di attivazione della borsa di studio;

»  Awviso pubblico sul sito azienduale,

# Trasmissione alla 0.0.5.D.
di studio

Data emissione: N. Rew. 1 Pagina 113
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Codice procedura
P 01/2016
Codice processo
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AZIENDA ORPEDALIERA,
AN GOYAMNN ADDOLORATA

La U.0.5.D. Qualita e Formazione, a seguito dell’acquisizione del risuliate del processo di selezione
svolio dalla Commissione esaminatrice responsabile della selezione ed individuata con ordinanza
del Direttore Generale, provvede alla redazione della delibera di nomina del vincitore della borsa di
studio. Si precisa, tuttavia, che tale delibera viene redatta solo a seguito delia notifica, mediante
lettera protocollata, da parte della U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale, di avvenuta
ricezione dei contributi vincolati all’assegnazione della borsa di studio.
Evidenza documentile del controllo;

» Documentnzione contenente fa Groduatorio dei candidati;

» Delibera di noming del vincitore;

> Attestazione deil’avvenuta ricezione dei contributi.

» Verifiche dell’effettivo espletamento dell’ attivita di ricerca

Il tuter responsabile dell’attivita di ricerca del borsista trasmette alla U.0.C. Economico finanziaria e
patrimoniale e alla U.0.5.D. Qualita e Formazicne: i} la relazicne sulle attivitd svolte secondo la
cadenza prevista dalla delibera di assegnazione, ii} il foglio firme debitamante compilato e
sottoscritto mentre & cura del borsista inviare la notula/ricevuta per il pagamento.
Evidenza documentale del contralio:

» Relazione sulfe attivitg svolte;

¥ Foglio firme debitamente compilateo e sottoscritto;

¥ Notula/ricevuta per if pagamento.

» Registrazione e liquidazione

La U.0.C. Economico finanziaria e patrimeniale sulla base delle notule ricevute provwede a
registrarle contabilmente imputande il costo relativo. Successivamente procede alla verifica dellg
documentazione attestante lo svolgimento delle attivita di ricerca per la liguidaziohe delle
spettanze ai borsisti.
Evidenza documentale del controllo:

» Prima nota sul sistema contabile.

> Manduaoto di pagamento.

5. (Caratteristiche del parametri di controllo

Informatico/

Controllo Responsakile Frequenza elaborazione
Manuale
. T eervizi 05, ith e T
Verifiche qualltatl\fe dei servizi Vanuale Uu.0.s5.D QI:13|I Periadicamente
erogati Formazione

U.0.C. Econamico
finanziaria e Giornaliero
patrimeniale

Verifica della coerenza dei datiin | Manuale ed
fattura automatico

U.0.C. Economico
finanziaria e Giornzliero
patrimaniale

Verifica della liquidabilita delle Manuale ed
fatture passive automatico

Data emissiona: N.Rewv. 1 Pagina 114
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Verifica tra quanto pagato ¢

Manuale ed

U.0.C. Economico

. ' , finanziaria e Periodico
quanto liguidato in co.ge automatico . .
patrimaniale
Verifica corrispondenza tra saldo U.0.C. Economico
partitario fornitore e saldo Manuale finanziaria e Controllo semestrale
contahile patrimoniale
|
1
|
]
{
Data emissione: M. Rev. 1 Pagina 11.5
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Codice processo
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1.2.2.3. Spese legali

Redazione Gruppo di redazigne:

Laura Paliardini

Angela Antonietta Giuzio

Cecilia De Laurenzi

italo Guardabassi

Verifica Firma

Approvazione . Firma

Data emissione; N. Rev. 1 Pagina 116
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1. Scopo/obiettivo
Lo scopo di tale processo & di identificare e comprendere |'intero procedimente di acquisto di servizi
legali che si sostanza nelle seguenti fasi: (i) determinazione del fabbisogno, {ii) ordine, {iii) erogazione
del servizia, {iv) registrazione della fattura, (v} liquidazione e {vi) pagamento e chiusura del debito.

I! fabbisogno aspinssa Loading dera Coiitrollo dalla naturs, . 14 registrezioni Conkrgito ditle fattwn Corrispondenza a
devs apseré sosrents conteiere 16 natura, il della quantit's Ta contabili devibio vicasne per sarvizl Juaiite effotivamanta

con Il consumataa earp priizzo & e altrs qualith de | savitia essérn complets ad con: pagitd e quants

la dgtaziona candizion ralatiue sl predisposizione di accurate {esipne 12,1 - copla def dacumentn Hipartato-ni saldi

aédromica i sarvizi ortinat), documeniti di Pae) imterie che evldeingia coniabili

strithaele {ei|sne 13 Facf . rloevimenio chig, il vicevimento;

dePAzlends tiportant Pevidanza ~ copla dell"ordine dl

dal riscantrl zae gulkl, . ' agquisto {azlsne |3
(atjona 13 Pac) ’ Pac)

s N\ N

2. Campo e luoghi di applicazione
Tale processo viene svolto nell'ambito della U.0.S.D. Attivita amministrativa Legale, della L.O.5.D.
Affari Generall e della U.0.C. Econamico finanziaria e patrimoniale.

3. Processo

TN

Data emissione: N. Rev. 1 Pagina 117
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Codice proced ra
P 01/2016
Codice processo
10
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, ATHENDA OSPEDALIERR
SAN GIOVANDE ADTOLORATA

b} Matrice di responsabilita

U.0.5.0, Direzione Avvocatl u.0.cC Direzlone | U.0.5.D.
Funzipne Attivitd Amministrativa nominatl Ecohomico Affari
Attivita amministrativa finanziarla e Generali
Legale patrimoniale

Nomina Studio Legale /avwacato da
incaricare per la tutela degll interesst R R
dell’Azienda
Trasmissione def preventwo ]
designazione del professionista R R R R
incarlcato
{nserlmento delle macro- R C
autorizzazion! dl spesa
Approvazione del provvedimento di R R C
spesa
Emissione della Fattura da parte del

. C R R
professionista
Registrazione delle fatture
Liguidazione delle fatture R
Autorizzazione al pagamenteo della R
fattura
Pagamento delle fatture liguidate R
Chiusura del debita in Co.ge. R
Riconciliazione periodica tra saldi

. . R

partitarlo fornttori e saldi contabill

R= responsabile, C= coinvelto

¢} Descrizione narrativa dei processo

» Nomina dello Studio Legale/Avvocato da incaricare per la tutela degli interessi dell’Azienda

La U.0.S.D. Attivitd amministrativa Legale provvede, trimestralmente a fornire alla Direzione
Amministrativa un report contenente Informazioni relativamente al valore economico dei
contenziosi, all'elenco dei nominativi dei professionisti che hanno collaborato con {'Azienda,
allesperienza lavorativa dei legali nel settore di interesse e ogni altra informazione utile alla
designazione dell’Avvocato da incaricare per la tutela degli interessi dell’Azienda.

La Direzicne Amministrativa, stante la natura fiduciaria dell'incarico ed a seguito di un’analisi delle
informazioni contenute nei report volta a garantire il rispetto dei principi di competenza tecnica, di
trasparenza e rotazione, procede ad individuare nell’Albo degli Awvocati, il professionista che

prenderain carico.ilcontenzioso, tramite lettera debitamente_protocollata

L i v 4t <2 B 3 AL e

In caso di Patrocinio legale per i dipendenti, invece, sara il lavoratore ad individuare il
professionista che prendera in carico fa controversia tra quelli inseriti nell’Albo degli Avvocati che
hanne sottoscritto apposita convenzione con P'Azienda Ospedaliera San Glovanni Addolorata;
I’onere economico derivante dalla difesa rimane in capo all’Azienda.
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Evidenzg documentale def controilo:
» Report contenenti informazioni circa il valore economico delle controversie, esperienzo
lavorativa, etc,;
» lettera di Nomina del professionista incaricato per fa tutela degii interessi deil’Azienda.

» Trasmissione del preventivo e designazione del professionista incaricato _

A seguito della lettera di nomina del professionista a firma della Direzione Amministrativa, la
U.0.5.D. Attivita amministrativa Legale provvede ad inviare al professionista le condizioni
contrattuali previste per lo svolgimento dell'incarico. Nel ¢aso di accettazione di tali condizioni, il
professionista procede ad inviare un preventivo in linea con gli onorari minimi forensi previsti dalle
tabelle ministeriall. Tale preventivo sara valutato dalla U.0.5.D. Attivitd amministrativa Legale e, in
caso di approvazione, il professionista sara ufficialmente designato mediante apposito Atto
deliberativo sottoscritto dalla Direzione Generale.
In caso di Patrocinio legale per i dipendenti, invece, viene approvata dall’ Ufficio Legale di concerto
con la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale una Delibera annuale in cui viene fornita
evidenza delle spese legali presunte che dovranno essere sostenute nell’'esercizio a cui tale Delibera
si riferisce.
Evidenza documentale del controllo:

» Nota contenente le condizioni contrattuali previste per la svolgimenio dell’incorico;

»  Preventivo relativo alla presa in carico delia controversia da parte del Legale;

» Atto deliberativo di accettazione del preventivo.

» Approvazione del provvedimento di spesa

Sulla base dell’Atto deliberative, la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale procede
all'inserimento nel sistema informatico delle macro-autorizzazioni di spesa. Successivamente la
U.0.5.D. Affari Generali avvia l'iter dell’approvazione del provvedimento di spesa.
Una volta approvate il prowedimento di spesa da parte della Direzione Strategica, quest'ultimo
ritorna alla U.0.5.D. Affari Generali per la numerazione, la pubblicazione sulfalbo pretoric e per
Finserimento nell'anagrafica {(numerazione ed oggetto).
Evidenza documentale del controlio:

» Proposta di deliberazione di spesa con la sub-gutorizzazione di spesa

» Delibera di opprovazione del provvedimento di spesa du parte della Direzione Strategice

pubblicato ed inserito in anagrafica.

> Emissione della fattura da parte del professionista e registrazione informatica
Il professionista nel momento in cui viene redatta il primo atto introduttivo del giudizio procede

all"emissione-detta-fatturainaccontosecondo fe- modalitidi-fatturazione slettronicy™-

Evidenza decumentale del controllo:
> Fatturozione elettronica.

'7 si precisa che al professionista & richieste di fornire evidenza dell’emissione della fattura anche ali’Ufficio Legale.

Data emissione: N. Rev. 1 Pagina 120
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> Registrazione delle fatture
La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale, giornalmente, provvede a scaricare dal sistema
regionale le fatture elettroniche ricevute e procede alla loro registrazione previa verifica della
carrettezza dei requisiti formali previsti dall’art. 21 del DPR 633/72:
= data di emissione;
= numero progressivo di identificazione univoca della fattura;
= ditta, denominazione o ragione sociale, nhome e cognome, residenza o domicilio del
soggeito cessionario o committente, del rappresentante fiscale nonché ubicazione della

stabile organizzazione per i soggetti non residenti;
= numero di partita IVA del soggetto cessionario o committente;
» natura, qualitd e quantitd dei beni e dei servizi formanti oggetto dell'operazione;
» corrispettivi ed altri dati necessari per la determinazione della base imponibile, compresi
quelli relativi ai beni ceduti a titolo di sconto, premic o abbuono di cui aII'a_rtEco!o 15, prima
comma n. 2;
»  determinazione della base imponibile;
»  correttezza del calcolo def’imposta in regime delf’art 17-ter;
In seguito all’esito positivo di tale controllo, il sistema contabile procede automaticamente a
collegare la fattura con I'ordine di acquisto generando la scrittura in prima nota. Qualora non sia
possibile collegare automaticamente la fattura all'ordine, Foperatore provvede a verificare le
motivazioni ed ad apportare le dovute correzioni per registrare, manualmente la prima nota.
tn caso di esito negativo del controllo ovvero qualora i suddetti requisiti formali non siano presenti
efo riportat! correttamente in fattura, la risorsa addetta provvede a respingere la fattura; in questo
caso il fornitore avra la possibilita di rettificare i dati irregolari efo erronei presenti nella fattura
respinta, trasmettendo una nuova fattura debitamente corretta.
Le fatture potranno essere respinte entro 15 giorni dal caricamento della fattura sul sistema
Regionale. '
Evidenza documentale del controllo:

» fafatturg;

¥ Prima nota sui sistema contabile.

¥# Liquidazione delle fatture
La U.0.5.D. Attivitd amministrativa Legale provvede:
(i) alla verifica della corrispondenza tra gli importi unitari indicati in fattura e gquanto
riportato nel preventivo e
{ii) alla verifica di merito (il processo potrebbe concludersi ad un grado di giudizio diverso da

quello inizlalmente previsto).
L'esito di tali verifiche viene comunicato con nota interna alla U.0.C. Economico finanziaria e
patrimoniale che procedera, in caso di esito posiﬁvo, ad autorizzare sul sistema contabile la
liquidazicne della fattura. In caso, invece, vi sia una difformita tra gli importi presenti in fattura e
quelli concordati nel preventivo, la U.0.5.D. Attivith amministrativa Legale procede alla richiesta

-
{l
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della relativa nota di credito al Professionista e la U.0.C. Econemico finanziaria e patrimoniale
procede a bloccare la fattura per la parte eccedente predisponendo una liquidazione parziale. Una
volta ricevuta la nota di credito®, la risorsa addetta passera ad agganciare 1a medesima alla fattura.

Tali attivita dovranno essere espl'etate entro 30 giorni dalla data di ricezione della fattura.
Evidenza documentale del controllo:

» Comunicazione esito dei controlli propedeutici olla liquidazione defia fattura;

» Comunicazione af fornitore delia richiesta di nota di credito.

» Autorizzazione al pagamento della fattura
In seguito all’esito positivo dei controlii svalti dall’ufficie liquidatore e alla verifica della liquidabilita
delle fatture passive, 'ufficio preposto provvede ad estrarre un report di tutte le fatture liquidate
che sara sottoposto alla firma del Direttore e successivamente archiviato.
Tali attivita dovranno essere espletate entro il giorne successivo alla conclusione del controllo di
conformita e correttezza delle fatture passive.
Evidenza documentale del controlio:

¥ Report firmato dal dirigente per le fatture liquidate.

» Pagamento delle fatture liquidate

La U.0.C. Econemico finanziaria e patrimoniale procede a predisporre il mandato di pagamento per
la base imponihile delle fatture liguidate. Successivamente viene inviata all’lstituto tesoriere
(UniCredit), in formato cartaceo e TLQ, la Distinta dei pagamenti effettuati sottoscritta
congiuntamente dal Direttore delia U.0.C. e dal Direttore Amministrativo. Successivamente la copia
di tale Distinta sottoscritta dalla banca viene archiviata come attestazione dell'effettiva consegna
da parte dell'Azienda della documentazione.

Per entrambe le soluzioni di pagamento, inoltre, I'Azienda, ai sensi del all’art 1, comma 629, lettera
b), della legge 23 dicembre 2014, n.190 in materia di split payment a cui hanno fatto seguito Il
Decreto MEF del 23 gennaio 2015 e la Circolare dell’Agenzia delle Entrate n. 1/E, procede ad
emettere un secondo mandato di pagamentc per effettuare il versamento dell’iva direttamente
all’erario per conto del fornitore tramite F24.

Evidenza documentale dei controfio;

»  Maondati df pagamente firmati dal Direttore;

» Distinto di pagomento cartacea e TLQ;
» Copig Distinta sottoscritta dall’istituto Tesoriere;

18g) precisa che all'atto del ricevimento della nota dl credito, la U.0.C. Econemico finanziaria e patrimoniale provvede a rettificare Tn
contabilita la precedente registrazione cantabile,
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» Chiusura del debito in Co.ge.

Successivamente al pagamento, si procede alla chiusura del debito verso il fornitore e alla chiusura
del debito verso il fornitore e verso I'erario per ritenute di IVA.
Al fine di garantire I'allineamento delle risultanze contabili con le risultanze dell’istituto tesoriere, la
U.O.C. Economico Finanziaria e Patrimoniale effettua riconciliazioni trimestrali tra la situazione di
cassa proveniente dalla Co.Ge e quella dell’Istituto tesoriere.
Evidenza dacumentale del controlio:

» Report delle fatture liguidate;

»  Prima noto di chiusura dei debiti.

Riconciliazione periodica tra saldi partitario fornitori e saldi contabili
La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale si occupa di gestire il processo di riconciliazione tra i
saldi del partitario fornitori e i saldi contabili. Trimestralmente la U.0.C. Economice finanziaria e
patrimoniale verifica la coerenza degli importi tra la Co.Ge e i saldi del partitario fornitori attraverso
un report extracontabile di guadratura,
Inoltre, I'U.O.C. in sede di chiusura del Bilancio provvede alla verifica delle fatture non ancora
pervenute relative a merce ordinata e ricevuta; la risorsa addetta procede a contabilizzare il costo
per lacquisto e il relativo debito verso il fornitore attraverso Futilizzo del conto “fatture da
ricevera”.
Evidenza documentale del controllo: .

" ¥ Report extracontabile di quadratura tra | saldi contabili e saidi del partitario fornitori.

4. Caratteristiche dei parametri di controlio

Informatice . .
Controlle / Responsabile Frequenza elaborazione
Manuale
Verifica della coerenza dei preventivi U.0.5.0. Attivita -
Manuale amministrativa Al momento della trasmissione.
con il Budget aziendale del preventivo da parte det Legale ;
Legale ;
or . o .0.5.D. Attivita ;
Verifiche qualitative de! servizio u.o S. . ) t - :
Manuale amministrativa Periodico !
erogato f
Legale i
[ - o .0.C. o |
Verifica della coerenza dei dati in Manuale ed Economico , ,
, ) o Glornaliero
fattura automatico _finanziaria e
patrimoniale
Verifica della liquidabilita delle fatture| Manuale ed | U.0.5.D. Attivita Periodice
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passive automatico | amministrativa
Legale
U.Q.C
Verifica tra quanto pagato e quanto | Manuale ed Economico .
oo . . , . Periodico
liquidato in co.ge automatico finanziaria e
patrimoniale
u.c.C.
Verifica corrispondenza tra saldo Manuale Economico Controllo tral
partitatio fornitore ¢ saldo contabile finanziaria e semestrale
patrimoniale
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1.3. Processo di acquisto servizi di manutenzione ordinaria
Gli interventi di manutenzione del patrimonic aziendale posscno essere ricondotti a tre ordini di
intervento:

e e manutenzioni ordinarie o cicliche volte al mantenimento del normale stato funzicnale del
cespite;

e gli interventi di riparazione effettuati a seguito di un guasto o un evento, sono destinati a
ripristinare il nermale funzionamento del cespite;

e gli interventi di manutenzione straordinaria che rappresentanc delle migliorie comportanti un
aumento significativo e tangibile di produttivita o di vita utile dei cespiti

Qualora i costi si riferiscano alla manutenzione ordinaria dei beni e non producano un aumento della
produttivita o della vita utile del bene (spese di natura ricorrente che servono a mantenere | cespiti in
buono stato di funzionamento), devono essere imputati al conto economico secondo 1 principio delia
competenza. Nel caso di manutenzioni cicliche a durata pluriennale & necessaria la rilevazione in bilancio di
accantonamenti passivi, creando un apposito fonda.

Nel caso in cui le spese di manutenzioni comportine un miglioramento o un allungamento della vita utile
del bene, i relativi costi devono essere imputati al bene oggetto del servizio e capitalizzati, in conformita ai
normali criteri applicabili alle immobilizzazioni materiall, Se il pagamento dei costi di manutenzione &
anticipato rispetto alla prestazione del servizio, si rende necessario, alla fine dell’esercizio, differire la parte
di costo non di competenza.

Nel caso in cui le Aziende del SSR stipulino contratti di multiservizio, a fronte dei quali si acquistano un
insieme di prestazioni, tra cui le manutenzioni agli impianti, occorre distinguere in base al contratto e alla
fattura, la parte da capitalizzare e la parte di costo di esercizio (riferita alle manutenzioni ordinarie o
riguardante altre tipologie di servizi). Conseguentemente & opportuno che I'ufficic di competenza provveda
a formalizzare il tipo di manutenzione che il fornitore ha erogato distinguendo tra quella di tipo ordinaria e
straordinaria.

In considerazione dell’'oggetto del presente manuale vengono prese in considerazione solo le manutenzioni
di tipo ordinario e gli interventi di riparazione rimandando le manutenzioni straordinarie al manuale delle
procedure relativo al ciclo immaobilizzazioni.
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1. Scopo/fohiettivo

Lo scopo di tale processe & di identificare e comprendere lintero procedimento di acquisto dei servizi
di manutenzione ordinaria che si sostanza nelle seguenti fasi: (i) determinazione del fabbisogno, (i)
emissione dell’ordine, (ifi) erogazione del servizic, {iv) registrazione della fattura, (v} llquidazicne e {vi)
pagamento e chiusura del debito.

i T

Gonfronto alle fatture

Le reglstrazioni Eordspondenza tra

if fablilsogno asprease arding deva tontrolla dells patiirs,

devd dpsera ¢parants contenere @ nakurs, il - delta quantitd e 1z tontkili devene reewute par sardel gquantd efettfvamante
canlt consumata £ can prezzo o le altte guallth dal seryhl ¢ exspra cotnplere ad B0 pagate £ quanto
Isdotztlone candizloni ralative al predisposkiong df 00U rEte (atiohe |2.1 - copia del documante Hporeato el saldi
“dConoMmkcl Sareld ordinatl, documentl di © Parc} luterno che avidanzia coittablll
struttursle {adione 13 Pac) ricievimento che 1l Hzevimento;
dell'Ariends Hipurtanc evidanza - cupia dell‘grdine &
del fsca ntrl Bgagulti. aecuisto fagiona 13
{szlone 1 Pat) Pac)

N’ N N’

2. Campo e luoghi di applicazione
Tale processo viene svolto nell’ambito delia U.0.5.D. Gestione E Sviluppo Delle Tecnologie Per La
Comunicazicne Informatica, Uso Razionale Dell'energia, Manutenzione Edile Ed Impiantistica, della

U.0.5.D. Affari Generali e della U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale.

3. Processo
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b) Matrice di responsabitita

partitario fornitori e saldi contabili

U.0.5.D. Gestione E Sviluppo Delle uo.c Direzione u.0.5.0,
Tecnologie Per La Comunicazione Economico Aziendale Affari
Funzione . .
Attivita Informatica, Uso Razlonale flnanziaria e Generali
Dell’energia, Manutenzione Edile patrimoniale
Ed Impiantistica
Individuazione e valutazione del
fabbisogno nella procedura di R R c
definizione del Budget aziendale
Predisposiziona della
documentazione amministrativa R
propedeutica all’acquisto attraverso
gara o altro canale
Werifica della copertura dei
provvedimenti di spesa con il Budget R R c
azlendala
Approvazione del provvedimento di R R c
spesa
Emissiane dell’ordine di acquisto
r ) R
dellintervento manutentivo
Varifica deiserviz| rasl R
Registrazione delle fatture R
Liquidazione delle fatture C R
Autorizzazione al pagamento deila R
fattura
Pagamento delle fatture liguidate R
Chlusura del debito in Co.Ge. R
Riconciliazione periodica tra saldi R

R= responsahile, C= coinvolto

¢) Descrizione narrativa del processo

# Individuaziorne ¢ valutazione del fabbisogno nella procedura di definizions del Budget aziendale

La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale di concerto con la U.0.C. Pianificazione strategica,
budget, contrello di gestione, supporto OV e controllo interno definisce ka proposta di budget
aziendale, sulla base dei trend storici ed in relazione ai fabbisogni specifici dei diversi centri di
spesa, da sottoporre alla Direzione Strategica per 'approvazione entro il 31 dicembre in attesa del
concordamentc regionale. Successivamente la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale
provvede all’assegnazione delle macro-autorizzazioni di spesa ripartite per singolo conto e per

singeolo gestore di spesa.

" Si rappresenta che il budget aziendale deve essere concordato con ia Regione per il monitoraggio

della spesa e che tale processo pud concludersi anche nel corse dell’esercizio; pertanto si rende
necessaria a seguito di tale concordamento la riapprovazione del budget aziendale che comportera

le dovute modifiche alle macro-autorizzazioni di spesa.
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La U.0.5.D. Gestione E Sviluppo Delle Tecnologie Per La Comunicazione Informatica, Uso Razionale
Dell’'energia, Manutenzione Edile Ed Impiantistica provvede ad individuare e valutare il proprio
fabbisogna sulla base dei trend storici di consumo trasmettendone opportuna evidenza alla U.0.C.
Economico finanziaria e patrimoniale per fa predisposizione del budget ed assegnazione delle
macro-autorizzazioni di spesa.
Evidenza documentaie del controlio:

» Prospetto diriepilogo contenente j fobbisogni;

» Deltberg di approvazione del Budget.

» Predisposizione della documentazione amministrativa propedeutica all'acquisto attraversc gara o
altro cangle

La suddetta U.0.5.D. si occupa, per alcuni servizi di manutenzione (come ad es. opere a verde) non
oggetto di gare regionali centralizzate, di predisporre i capitolati tecnici e provwede alla
predisposizione, previa acquisizione dell’autorizzazione della Centrale Acquisti della Regione Lazio,
della documentazione tecnica propedeutica all'indizicne delle procedure di gara efo zlla
stipulazione del contratti® e/o al rinnovi dei contratti o delle convenzioni in scadenza efo
all’integrazione dei contratti o delle convenzioni in essere nonché all'individuazione del RUP e DEC.

Evidenza documentale del contrailo:
¥ Pigno biennale degli acquisti;
# DCA di qutorizzozione del pigno biennale di acquisti;
# Eventuali richieste per approvvigionamento df beni aventi caratiere di urqenza e necessitd
non inclusi nel pigno biennale di acquisti e relativa autorizzazione regionale;
e ___»_Noto ditraosmissionedeicapitolatitecnici, . __

» Autorizzozione Centrale Acquisti;
» Documentozione tecnico-amministrativa necessario per Fespletamento df nuove gara.

¥ g precisa che per importi superiori alle soglie comunitarie, i contratti devono essere inviati at Centro Stipula
Cantratto {Ufficiale Rogante).
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» Verifica della copertura dei provvedimenti di spesa con il Budget aziendale
A seguito della segnalazioni di un’esigenza di intervento o per dare esecuzione ad un intervento di
manutenzione programmato, la U.0S5.D. Gestione E Sviluppe Delle Tecnologie Per La
Comunicazione Informatica, Uso Razionale Dell’energia, Manutenzione Edile Ed Impiantistica
predispone la proposta di deliberazione ed inserisce nel sistema informatico la sub-autorizzazione
della spesa e le invia U.05.D. Affari Generali per avviare l'iter dell'approvazione del
provvedimento. La U.0.C Affari Generali numera la proposta di deliberazione e la invia alla U.0.C
Economico Finanziaria e patrimoniale per i contrelli amministrativo-contabili.
Si evidenzia che, nel caso in cui non vi sia capienza della spesa, la U.0.C. Economico finanziaria e
patrimoniale invia la proposta alla Direzione Strategica che valutera se approvare la proposta; in
caso di approvazione la U.0.C Economico finanziaria e patrimoniale provvede a rimodulare fa
macro-autorizzazione di spesa.
Evidenza documentale del controlio:

» Proposta df deliberazione di spesa con la sub-autorizzazione di spesay;
» Atto deliberativo di spesa eccedente la macro-autorizzazione.

» Approvazione del provvedimento di spesa _
La U.0.C. Economico Finanziaria e patrimoniale una volta effettuati i controlli amministrativo

contabili invia fa proposta glla U.0.5.D Affarl Generali che & sua volta la invia alla Direzione
Strategica {amministrativa, sanitaria, generale) per 'approvazione. Una volta approvato Iatto di
deliberazicne ritorna alla U.0.5.0. Affari Generali per fa numerazione, la pubblicazicne sulf'albo
pretorio e per I'inserimento nell’anagrafica aziendale (numeraziene ed oggetto).
Evidenza documentale del controllo:
» Delibera di approvazione del provvedimento di spesa da parte dellg Direzione Strategica
pubblicato ed inserito in anagrafica.

» Emissione dell'ardine di acquisto dell’intervento manutentivo

La U.Q.5.D. Gestione E Sviluppo Delle Tecnologie Per La Comunicazione Infermatica, Uso Razionale
Dellenergia, Manutenzione Edile Ed impiantistica provvede alla richiesta di preventivi alle ditte
fornitrici accreditate nellalbo fornitori. A seguito della valutazione dei preventivi ricevuti la
suddetta U.0. C. provvede a emettere l'ordine di acquisto alla ditta fornitrice tramite mail o fax.

——— — ______Fvidenza documemaledelcontrello:

»  Fax o emaif dell’ordine all’ozienda fornitrice

» Verifica dei servizi resi

‘ Data emissione: N, Rev. 1 Pagina 131 f ‘




Codice procedura ?

IR BARTE N ML RN l
ATIENDA OSPEEWLIERA P 01/2016 |
EAM GIOVANRE ADDOLORMTA :
Codice processo i

!

11 -;

La U.0.5.D. Gestione E Sviluppo Delle Tecnologie Per La Comunicazione Informatica, Uso Razionale
Dell'energia, Manutenzione Edile Ed Impiantistica verifica la corretta esecuzione del servizio reso.
Per guanto concerne gli interventi di manutenzione ordinaria compresi nel contratto di
“multiservizio”, 1a U.0.5.D. Gestione E Sviluppe Delle Tecnologie Per La Comunicazione Informatica,
Uso Razionale Dell’'erergia, Manutenzione Edile Ed Impiantistica provvede alla verifica della
corretta esecuzione degliinterventi previsti,
Evidenza documentiale del controlio:

¥ \Verbale contenente I'attestazione di reso servizio;

» Registrazione delle fatture
la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale, giornaimente, provvede a scaricare dal sistema
regionale le fatture elettroniche ricevute ¢ procede alla loro registrazione previa verifica della
correttezza dei requisiti formali previsti dall'art. 21 del DPR 533/72:
= datadi emissione;
" numero progressivo di identificazione univoca della fattura;
= ditta, denominazione ¢ ragione sociale, nome e cognome, residenza o domicilio del
soggetto cessionario o committente, del rappresentante fiscale nonché ubicazione della
stabile organizzazione per i soggetti non residenti;
= numero di partita IVA del soggetto cessionario o committente;
= natura, qualita e quantita dei benie dei servizi formanti oggetto dell'operazione;
= corrispettivi ed altr! dati necessari per la determinazione della base imponibile, compresi
guelli relativi ai beni ceduti a titolo di sconto, premio o abbuono di cui all'articolo 15, primo
comma n, 2;
= determinazione della base imponibile;
= correttezza del calcolo dell’imposta in regime dell’art 17-ter;
In seguito all'esito positive di tale controllo, il sistema contabile procede automaticamente a
collegare la fattura con l'ordine di acquisto generando la scrittura in prima nota. Qualora non sia
possibile collegare automaticamente la fattura all’ordine, I'operatore provvede a verificare le
maotivazioni ed ad apportare le dovute correzioni per registrare, manualmente la prima nota.
Sul Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura & “registrata”.
In caso di esito negativo del controflo ovvero qualora i suddetti requisiti formali non siano presenti
efo riportati correttamente in fattura, la risorsa addetta provvede a respingere la fattura: sul
Sistema Pagamenti lo stato associato alla fattura & “respinta”; in questa caso il fornitore avra la
possibilita di rettificare i dati irregolari e/o erronei presenti nella fattura respinta, trasmettendo una
nuova fattura debitamente corretta.
Le fatture potranno essere respinte entro 15 giorni dal caricamento della fattura sul sistema

—-— - ————-——Regionale: -
Evidenza documentale del controlio:
> formato HTML della fattura;
»  Prima nota sul sistema contabile.
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» Liguidazione delle fatture

Successivamente alla registrazione della fattura sul sistema contabile aziendale, la U.0.C.

Economico finanziaria e patrimoniale provvede ad effettuare tutti i controlli propedeutici alla

liguidazione delle fatture. La suddetta U.0.C. procede alla verifica:

{i) dell’esistenza dell'ordine di acquisto indicato in fattura nel sistema informativo,

{1 della corrispondenza tra gli impoarti unitari indicati in fattura e quanto previsto
nell’ordine di acquisto “ricevuto”. La U.0.5.D. Gestione E Sviluppo Delle Tecnologie Per La
Comunicazicne Informatica, Usoc Razionale Dell’'energia, Manutenzione Edile Ed
Imptiantistica invia alla U.OC. Economico finanziaria e patrimoniale il verbale di corretta
esecuzione del servizio. Successivamente la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale
provvede alla liquidazione o alla richiesta di nota di credito qualora vi siano delle
divergenze quali-quantitative del servizio reso rispetto al fatturato; nel Sistema Pagamenti
lo stato associato alla fattura & “liquidata”, Una volta ricevuta la nota di credito?, la risorsa
addetta passera ad agganciare la medesima alla fattura e lo stato corrispondente sul

Sistera Pagamenti s/ aggiornera in “stornata”.

F g

Tali attivita dovranno essere espletate entro 30 giorni dalla data di ricezione della fattura.
Evidenza documentale del controllo:
» Presenza deﬂ‘okd:’ne di acquisto, del D.D.T. o di altra documentazione ottestonte 'effettiva
ricezione del bene/servizio.
* Comunicaozicne di richiesta motivazioni deii’eventuole scostamento,
¥ Eventuale nota di credito.

» Autorizzazione al pagamento della fattura
- In seguito all’esito positivo dei cantrolli svolti dall’ufficio liquidatore e alla verifica della liguidabilita
delle fatture passive, I'ufficioc preposto provvede ad estrarre un report di tutte le fatture liquidate
che sara sottoposto alla firma del Direttore e successivamenie archiviato.
Per quanto attiene le fatture non soggette ad Accordo Pagamenti, a seguito della liquidazione della

fattura, si procede con il pagamento della stessa; per le fatture soggette ad Accordo Pagamenti,

Si precisa che all'atto del ricevimento della nota dl credite, la U.0.C. Economico finarziaria & patrimoniale provvede a rettificare in
contabilitd la precedente registrazione contahile.

sl
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invece, sul Portale Accordo Pagamenti lo stato “liquidata” della fattura rappresenta I'autorizzazione
al pagamento della stessa. Tall attivita dovranno essere espletate entro il giorno successivo alla
conclusione del controllo di conformita e correttezza delle fatture passive.
Evidenze documentole del controiip:

# Report firmato dal dirigente per le fotture liguidate.

» Pagamento delle fatture liquidate
La Regione Lazio, per i fornitori aderenti al Sistema regicnale Accordo Pagamenti, procede al

pagamento delle fatture liquidate entro 60 giorni dal ricevimento delle stesse con conseguente
modifica dello stato associato alla fattura in “chiusa” {pagata) sul Portale Accordo Pagamenti.
Mentre per i pagamenti ai fornitori non aderenti al Sistama regionale Accordo Pagamenti, la U.0.C.
Economico finanziaria e patrimoniale procede a predisporre /| mandato di pagamento per la base
imponibile delle fatture liquidate. Successivamente viene inviata all'lstituto tesoriere (UniCredit), in
formato cartaceo e TLQ, la Distinta dei pagamenti effettuati sottoscritta congiuntamente dal
Direttore della U.0.C. e dal Direttore Amministrativo. Successivamente la copia di tale Distinta
sottoscritta dalla banca viene archiviata come attestazione dell'effettiva consegna da parte
dell’Azienda Ospedaliera della documentazione.
Per entrambe le soluzioni di pagamento, inoltre, 'Azienda, ai sensi del all’art 1, comma 829, lettera
b), della legge 23 dicembre 2014, n.190 in materia di split payment a cui hanno fatto seguitc il
Decretoc MEF del 23 gennaio 2015 e la Circolare dell’Agenzia delle Entrate n. 1/E, procede ad
emettera un secondo mandato di pagamento per effettuare il versamento dellIVA direttamente
all’erario per conto del fornitera tramite F24.
Evidenza documentale del controlio:

» Mandati di pagamento firmati dal Direttore;

» Distinta di pagamento cartacea e TLQ,

¥ Copia Distinta sottoscritta daflistituto Tesoriere;

» Chiusura del debito in Co.ge.
Successivamente al pagamento delle fatture soggette ad Accordo Pagamenti, la Regione Lazio invia

tramite mail alla U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale un report contenente tutte le fatture
pagate; la risorsa addetta procedera ad effettuare una guadratura tra quanto riportato nel report e
le fatture pagate presenti in Co.Ge. in case di scostamento, la risorsa addetta prowvede ad
effettuare una riconciliazione dei dati e se necessario a contattare il sistema di Accordo pagamenti
e/0 la struttura che ha provveduto allemissione dell’'ordine. Una volta conclusa questa fase, il
sisteama contabile automaticamente procede alla chiusura del debito verso il fornitore e alla

chiusura dei debito verso I'erario.
Per quanto concerne le fatture non soggette ad Accordo pagamenti, invece, la U.0.C. Economico

finanziaria e patrimoniale provvede a chiudere il debito verso il fornitore successivamente al
mandato di pagamento. Al fine di garantire I'allineamento delle risultanze contabili con le risultanze
dell'lstituto tesoriere, la U.0.C. Econcmico Finanziaria e Patrimoniale effettua riconciliazioni
trimestrali tra la situazione di cassa proveniente dalla Co.Ge e guella delf’Istituto tesoriere.
Evidenza documentale del controllo:
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# Report defle fatture liquidate dall’Accordo pagamenti;
¥ Prima nota di chivsuro del debito,

> Riconciliazione periodica tra saldi partitario fornitori e saldi contabili

La U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale si occupa di gestire il processo di riconciliazione tra i
saldi del partitario fornitori e i saldi contabili. Trimestralmente la U.0.C. Economico finanziaria e
patrimoniale verifica la coerenza degli importi tra la Co.Ge e 7 saldi del partitario fornitori attraverso
un report extracontabile di quadratura.

Inoltre, la U.0.C. in sede di chiusura del Bilancio provvede alla verifica delle fatture non ancora
pervenute relative a merce ordinata e ricevuta; la risorsa addetta procede a contabilizzare il costo
per 'acquisto e il relativo debito verso il fornitore attraverso l'utilizzo del conto “fatture da

ricevera”,

Evidenza documemuale del controllo:
¥ Report extracontabile di quadratura tro i saldi contabili e saldi def partitario fornitori.

4. Caratteristiche dei parametri di controllo

Informatico . Frequenza |
Controlio / Respansabile q .
Manuale elaborazione
Verifica della coerenza
dei provvedimenti di . . . .
) Bud Automatico U.0.C. Economico finanziaria e Per ogni proposta di
spesa con |l Budget patrimoniale deliberazione
aziendale
U.0.5.D. Gestione E Sviluppo
. . Delle Tecnologie Per La I
Verifica della capienza di . . Periodica — al momento
. ! bud Automatico Comunicazione Informatica, Uso dellimmissione
spesa rispetto al budget Razionale Dell’energia, dellordine
Manutenzione Edile Ed \
Impiantistica
U.0.5.D, Gestione E Sviluppo
Delle Tecnologie Per La Periodicamente
Verifiche qualitativadei | ___| Comunicazione Informatica, Uso _ o
PR Manuale : A ; —ontestualmentealla
sarvizi ricevuti Razionale Dell’energia, ricezione della merce
Manutenzione Edile Ed !
Impiantistica i
Verifica della coerenza Manuale U.0.C. Economico finanziaria e Giornaliero
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dei dati in fattura

patrimoniale

0.5, Farmacia dispositivi

Verifica della liquidabilitd| Manuale ed medico-chirurgici /U.0.C. Giormaliero
delle fatture passive automatico Economico finanziaria e
patrimoniale
Verifica tra quanto _— .
, 9 . Manuale ed U.Q.C. Economico finanziaria e .
pagato e quanto liquidato . . . Periodico |
. automatico patrimoniale
in co.ge :
RICFII’IC.IllaZIOl?e tra U.0.C. Economice finanziaria e L
partitario fernitore e Manuale - . Controlio trimestrale
. patrimoniale
saldo contahile
i
]
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1.4. Approfondimenti

1.4.1. Focus processo di contrattualizzazione e di stipula delle convenzioni
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Scopo/obiettivo

Lo scopo di tale processo & di fornire delle indicazioni sulla fase di contrattualizzazione rinviando a
regalamenti specifici la definizione dell'interno processo di stipula dei contratti.
Inoltre si forniscono delle indicazioni sulla fase di stipula di convenzioni.

Descrizicne narrativa del processo

» Formalizzazione del contratto

Il perfezionamento dei contratti per gli appalti di forniture di beni e servizi e di esecuzione di lavori

pubhlici pugs avwenire:
a} per importi non superiori ad 150.000€ mediante trasmissione alla Ditta aggiudicataria della
lettera contratto predisposta e sottoscritta dal Direttore della U.0.C. che ha indetto la gara;
b) per importi superiori ai 150.000€ con atto pubblico amministrativo, cui provvede |'ufficiale
rogante, sottoscritto dal Legale rappresentante dell'Azienda e della Societa aggiudicataria o

loro delegati.

» Lettera contratto
In caso di aggiudicazione fino all'importo di 150.000€ la Struttura che ha istruito la procedura di
gara provvede ad inviare alla Ditta aggiudicataria la lettera contratto, fino allimporto di euro
40.000€, e la scrittura privata, fino all'importo dil50.000€, contenente tutte le clauscle d'uso (tra
le quali la clausola fideiussoria) nonché l'indicazione tassativa del tempo di consegna, che
determina clausola di inadempimento (ed eventuali ulteriori penali in relazione alla natura del
contratto in essere). Si precisa che la suddetta iettera pud essere redatta sia in modality elettronica
con firma digitale sia in modalita cartacea e pud essere trasmessa alla Ditta aggiudicataria
attraverso posta certificata. La lettera contratto deve essere firmata per zccettazione dal Legale
Rappresentante deiia Ditta stessa e restituita in bollo all'Azienda. La Struttura di competenza ne

tratterra Foriginale.
Output: Acquisizione deffa seguente documentazione:
»  Mail/fox defla lettera contratto firmata dai Direttore deffa U.0.C. che ha espletato o gora di
acquists;
¥ Lettera contratto con marca da Bollo e sottoscritta dal Legale rappresentate delle Ditto
aggiudicatario,
¥ Interfaccio informaticg della Lettera contratito,

» Contratto per atto pubblico amministrativo:

la Struttura che cura la gara trasmette alla U.0.5.D. Affari Generall, la suddetta documentazione:

dichiarazione di accettazione deli'aggiudicazione da parte delle Ditta;

copia della lettera di aggiudicazione inviata alla Ditta;

delibera regionale di autorizzazione al finanziamento (se prevista);

lettera d'invito inviata zlla Ditta e Capitolato Speciale, sottoscritti dal Legale
Rappresentante della Ditta in sede di presentazione dell' offerta;

B R S
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" Evidenza documentale del controlio:

5. offerta economica presentata dalia Ditta aggiudicataria;

6. dichiarazione di intendimento a subappaltare o eventuali atti formali di autorizzazione al
subappalto, e relativa documentazione, richiesta con lettera di aggiudicazione;

7. autocertificazione, ai sensi delle leggi vigenti, dei componenti il Consiglic di
Amministrazione e di eventuali Direttori tecnici e Procuratori Speciali con poteri di firma,
con espressa, obbligatoria indicazione nominativa di tutti i soggetti individuati dall"art. 85
del D.L.vo 6 settembre 2011, n. 159 e s.m.i. di cui all'art. 2 del D.L.ve 15 novembre 2012, n.
218, nella sola ipotesi di contratti eccedenti I'importo complessivo di 150.000,00€;

B. copia conforme di tutti i documenti acquisiti al fine dell'aggiudicazione, attestanti il
possesso dei requisiti soggettivi di cul all'art. 38 del D.L.vo n. 163/2006 e s.m.i.

» Contrattualizzazione

La U.0.5.D. Affari Generali procede, prima della stipula del contratto, (i) all'acquisizione del DURC,
{ii} de! certificato di iscrizione alla C.C.LA.A. e (iii) della comunicazione antimafia delle Prefetture
competenti ovvero dell'informazione antimafia af sensi del D.L. vo 159/2C11. _

Una volta registrato il contratto, la U.0.5.D. Affari Generali invia comunicazione dell’avvenuta
contrattualizzazione agli uffici interessati {responsabile del contratto ed agli uffici che hanno
espletato la gara).

Attivazione della Convenziong

Le U.0.C./U.S.D Amministrative o Sanitarie che manifestanc esigenze di ricevere specifiche
prestazioni sanitarie da attivarsi tramite la stipula di una convenzione provvedono a trasmettere
alla U.0.5.D. Affari Generali una lettera debitamente motivata sulla propria esigenza.

La U.0.S.D. Affari Generali provvede ad acquisire i necassari pareri al Direttore Amministrativo, se
trattasi di prestazioni amministrative; al Direttore Sanitario, Al Direttore della U.o.c. Direzione
Medica dei Presidi Ospedalieri, al Direttore del Dipartimento sanitaric di riferimento se trattasi di

prestazioni sanitarie

Acguisiti i parei la U.0.5.D. Affari Generali provvede ad effettuare una indagine di mercate per
procedere zlla scelta del contraente con il quale stipulare 'atto convenzionale.

Nell'atto convenzicnale vengono definite le presiazioni oggetto della Convenzione, la durata,
I'importo autorizzato € concordato nonché il motivo del ricorse alla Convenzione come strumento
per garantire specifiche prestazioni sanitarie 0 amministrative.

L'atto convenzionale viene approvato con deliberazione del Direttore Generale. Nella Deliberazione
viene individuata il Responsabile del Procedimento, coincidente con il Dirigente della Struttura che
‘richiede la convenziane, per le attivita amministrative o con il Direttore della U.Q.C. Direzione
Medica dei Presidi ospedalieri, per le attivitd sanitarie, e 11 D.E.C. (Direttore Esecuzione Contratto)
che sara il soggetto responsabile del corretto espletamento del contratto.

» Delibera di affidomento con cui viene attivata la Convenzione.

> Responsabilitd della verifica dell’effettivo svolgimento dei servizi oggetto di Convenzione
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1 D.E.C. & il soggetto responsabile di verificare il corretto svolgimento delle prestazioni mediante la
raccolta di attestazioni di reso servizio debitamente sottoscritte dagli utilizzatori del servizio in
Convenzione, ai fini liquidatori,
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1.4.2. Alcuni aspetti specifici del ciclo passivo attinenti la contabilita

1.4.2.1, Verifica di completezza del pussivo

L’art. 2 del Decreto Ministeriale 17 settembre 2012 prevede che le aziende sanitarie, sotto la propria
responsabilitd ed il coordinamento delle Regioni di appartenenza, devono garantire la certificabilita dei
propri dati e dei propri bilanci. In particolare, il Decrete Ministeriale 1 marzo 2013, nel fissare gli obiettivi
per 1 suddetti Enti, ha individuato al punto 1.7 I'obbligo di effettuare dei riscontri periodici tra le risultanze
contabili interne all’azienda e quelle esterne. In tal senso si inserisce la specifica azione 1,7.2 del DCA
292/2013 e 59/2015 che individua, come modalitd applicativa, la circolarizzazione dei saldi debitori da
effettuarsi sia durante il percorso attuativo, come verifica della completa massa passiva e che, a regime,
come verifica a campione per garantire I'attendibilita dei saldi debitori.

Le procedure messe in atto dalle aziende potranno trovare spunto dal principio di revisione n. 500 — GlI
elementi probativi della revisione — i quale stabilisce che "attendibilitd dei conti aziendali avviene tramite
I‘utilizzo di elementi probativi derivanti da fonti esterne. Con la circolarizzazione, I'obiettivo principale &
quello di ottenere direttamente da soggetti terzi le informazioni richieste al fine di assicurarsi la regolarita e
veridicita dei conti. Tali procedure hanno come scopo quello di garantire I"attendibilita e la completezza del
saldi del debiti verso fornitori. La richiesta viene effettuata generalmente sui saldi alla data di chiusura
dellesercizio. Sulla base di tale esigenza, la U.0.C. Economico finanziaria e patrimoniale, provvede
annualmente alla circolarizzazione dei fornitori. || principio di revisione internazicnale ISA 530 in tema di
“Campionamento di revisione ed altre procedure di verifica con selezicne delle voci da esaminare”, al
paragrafo 37, consente gi effettuare una stratificazione della popolazione che pud essere determinata in
base ad una caratteristica particolare. La stratificazione avviene tramite il partitario fornitori sulla base
deilo stock di debito pil rilevante per I'Azienda Ospedaliera. Una volta individuati i fornitori da
circolarizzare, la risorsa addetta, predispone una lettera che viene firmata dal dirigente dell’.0.C.
Economico finanziaria e patrimoniale. La lettera ai fornitori & finalizzata ad ottenere conferma del saldo
contabile che I'azienda ospedaliera presenta alla data delle verifiche ed un estratto conto dettagliato del
debito. La risorsa addetta, in seguito al ricevimento della lettera, provvede a protocollaria e verificane gli
importi comunicati dal fornitore. Una volta verificata la coerenza degli importi con la co.ge, la lettera viene
archiviata. Nel caso in cui vi fosse una discordanza, la risorsa addetta procede a contattare il fornitore al
fine di comprendere le eventuali differenze. Laddove la differenza fosse riconducibile alla mancata
registrazione di una fattura, F'ufficio preposto procede a richiedere la fattura mancante al fine di allineare la
co.ge con quanto comunicato dal fornitore alimentando nel frattempo la voce “fatture da ricevere”. Al
momento del ricevimento della fattura si procedera a stornare “fatture da ricevere” ed alimentare la voce
di debito corrispondente.

1.4.2,2. Cessione dei crediti
£ opportuno sottolineare I'eventuale presenza di cessioni del debito da parte del fornitore verso un altro
soggetto. Tale istituto viene disciplinato dall’art 1267 del codice civile che individua le seguenti tipologie di
cessione: '
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» Cessione pro-seluto: stabilisce la possibilita di trasferisce un propfio credito ad un’altra persona la
guale & tenuta a garantire solo 'esistenza e la validita del credito ceduto nel momento in cuf viene
effettuata la cessione.

» Cessione pro-solvendo: il creditore trasferisce il credito garantendo anche la solvibilita del credito,
pertanto si determina un rischio solidale tra il cessionario e debitore.

* Mandato all'incasso: il creditore & il fornitore iniziale che chiede a un soggetto terzo di riscuote per
SUoD conto.

In caso di cessione del debito, il fornitore & tenuto a comunicarlo all’azienda ospedaliera dando evidenza su
“Sistemi Pagamenti” ed inviando una copia dell’atto di cessione all'azienda ospedallera con indicazione
delle fatture ad esso collegate ed if pericdo temporale di cessione. Gli att! di cessione devono essere
notificati secondo quanto previsto dal DCA 308 del 3 Iuglio 2015. A seguito della notifica dell’avvenuta
cessione del credito da parte del fornitore all’Azienda ospedaliera, per le cessioni pro-soluto la U.0.C
economico finanziaria dovrebbe procedere, come indicato dall’OIC 15, alla modifica del debitore tuttavia
per esigenze gestionali si procede, in deroga al suddetto principio, ad aggiornare solo le modalitd di
pagamento della partita debitoria indicando lo specifico codice “4”. Questo rappresenta una deroga al
principio contabile OIC 15.
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1.4.2,3. Focus su operazioni di chiusura del bilancio
In fase di chiusura del hilancio, & importante effettuare le scritture di assestamento. Le scritture di
assestamento si articolano in quattro macro categorie:

e Scritture di completamento: completano la contabilith esistente attraverso I'inserimento di valori
che, pur essendo ¢} competenza dell’esercizio, non sono stati contabilizzati (quota TFR, interessi
attivi e passivi, etc.).

e Scrittura di integrazione: hanno lo scopo di aggiungere costi e ricavi di competenza dell’esercizio in
corso ma che non hanno ancora avuto maniféstazione finanziaria (ratei, svalutazione crediti).

e Scritture di rettifica: sono finalizzate a stornare e detrarre dal risultato economico di esercizio quei
componenti che hanno avute manifestazione finanziaria nel corso dell’esercizio e negli esercizi
precedenti ma che danno utilita negli esercizi successivi (rimanenze finali di magazzini).

s Scritture di ammortamento: sono caratterizzate dall’imputazione all'esercizio in corso di una quota
di costo anticipato — piuriennale relativo ad un bene che cede V" utilita nella produziene di pil
esercizi,

Il presente manuale & volto a determinare la procedura per la predisposizione delle scritture di integrazione
e completamento. In merito alle scritture di completamento, la U.0.C. economico finanziaria invia una
comunicazione alle singole U.0.C. coinvolte al fine di ricevere uha comunicazione dei beni ricevuti o
prestazioni effettuate per le quali non si sono ancora ricevute le fatture o per le quali e stata richiesta nota
di credito. In seguito alla comunicazione I'U.0.C economice finanziaria predispone un prospetto
riepilogativo con il quale andra ad alimentare la voce patrimoniale “fatture da ricevere” o “note di credito
da ricevere”. Mentre per quanto concerne le scrittura di completamente 'U.0.C economico finanziaria
predispone un prospetto che evidenzia le voci di costo per le quali @ necessario procedere alla relativa
iscrizione di rateo attivo.

Wl
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Glossario |
|
Co.Ge. Contabilita generale
DCA Decreto del Commissario ad Acta
DEC Direttore Esecuzione Contratto
DM Decretc Ministeriale
Liquidazione: Procedura amministrativa effettuata dagli uffici competenti
dell'Azienda Sanitaria al fine di verificare, ai sensi-della normativa |
vigente, la correttezza formale e sostanziale del Credito risultante !
dall'accertamento della conformita dei beni, dei servizi e delle
prestazioni ricevuti e fatturati rispetto a quelli richiesti e ordinati,
nonché la regolarita amministrativo contabile delle fatture stesse, e,
nel caso delle Strutture, la conformitad delle prestazioni al titolo di
autorizzazione e di accreditamento, nel rispetto del limite massimo di !
finanziamento individuato dalla normativa nazionale e regionale. '
PAC Percorso Attuativa della Certificabilita
RUP Responsabile Unico del Procedimento
Sistema Pagamenti: Sistema informatico finalizzato alla dematerializzazione del procasso
e al monitoraggio dell'intero ciclo passivo delle Aziende Sanitarie,
dalla fase di sottoscrizione degli accordifcontratti di budget c¢/o di
trasmissione dell'ordine elettronico fino alla fase di chiusura
contabile dei credi ti, che consente, anche attraverse ['integrazione i
con lo SDI, la gestione delle fasi e dei dati oggetto del presente .
regolamento. ;
$SR Sistema Sanitario Regionale :
u.0.C.; Unita Operativa Complessa
U.0.5.; Unita Operativa Semplice
L.0.5.D.: Unita Operativa Semplice Dipartimentale
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