AZIEMDA SANITARIA SROVINCIALE

o

AZIENDA SANITARIA PROVINCIALE DI PALERMO

PROCEDURA AMMINISTRATIVA PER L'EROGAZIONE E LA
FATTURAZIONE DI SERVIZ! RESI A PAGAMENTO

Area PAC: F1.8

VALIDAZIONE
NOME E COGNOME
STRUTTURA DIRETTORE DATA FIRMA
STRUTTURA
Dipartimento Risorse
Economico-Finanziarie, . .. - -
Patrimoniale, Provveditorato Avv. Fabio Damniani 26 l IO/ ‘$ 4{

e Tecnico

Bipartimento di Prevenzione

Dott.ssa Loredana
Curcurt

%{ 10 / M

Dipartimento di Prevenzione
veterinario

Dott. Carlo Milletari

780 [1F

U.Q.C. Medicina legale e
fiscale

Dott. Luigi Lo Giudice

36/ 1o/ biz




Procedura amministrativa per la

erogazione e la fatturazione di

Rattevs s indze mAOvRSIAS servizi resi a pagamento

INDICE DEL DOCUMENTO

1

Scopo della procedura......... S R — eernn 3
1.1 Contesto normativo di AferiMento ... e 3

1.1.T  NOIMIAIVA AZIONAIG. ...ecrrerreee et et esiteviceacan e st st s pEEEER Sy e e rora st rs e b dm b e bt deaed Rradaa e et bR eranees 3

1.1.2  NOIMAHVE FEGFOMAIG c-r-eeeeeeeeeeeeeeeeeecttststsin s cessccassmrassasvassara prs sane s s s an St araa s et e nanarrd st TR e e re rmtnmmnsnean 3
1.2 Campo di applicazione della proceadura ... e 4
1.3  Corrispondenza con ie linee di intervento PAC ... e 4
Elenco delle tipologie documentali................. S— S S— B
Descrizione della procedura generale ....cccceeirrerecicccnnannnn, T 7
31  Individuazione dei soggetti titoiéri di prestazioni a pagamento. ... 7
3.2 Definizione e aggiomamento del catalogo delle prestazioni a pagamento ............cooiiiniannas 8
3.3  Rendicontazione delle prestazioni @ PAgaMeNto ...ttt 8
3.4 Fatfurazione e incasso delle prestazioni @ pagamento ..., 11
3.5 Gestione della contabilitd SeParata ... 12
J UL T=T T | . PP P e 13

Erogazione e la fallurazione di servizl a resi a 2

pagamento



Procedura amministrativa per la

erogazione e la fatturazione di

AlERMG TR i L
AL DO servizi resi a pagamenio

1 SCOPO DELLA PROCEDURA

Il presente documento ha lo scopo di definire i riferimenti operativi, da un punto di vista amministrativo-
contabile, per la erogazione e, dove prevista, fatturazione delle prestazioni rese a pagamento! dalla Azienda
Sanitaria Provinciale di Palermo (ASP di Palermo) a favore di Enti della Pubblica Amministrazione e/o
soggetti (enti e/o individui) privai. |

1.1 Contesto normativo di riferimento
Si richiamano, nel seguito, le fonti normative nazionale e regionali di riferimento.

1.1.1 Normativa nazionale

Numero Riferimento normativo nazicnale

1 D.Lgs. 30 dicembre 1992 n. 502, “Riordino della disciplina in materia sanitaria, a norma dell'art. 1 defla
legge 23 ottobre 1992, n. 421", e s.M.i.
2 D.Lgs. 7 dicembre 1993 n. 517, “Modificazioni al decreto legislativo 30 dicembre 1992, n. 502, recante

riordino defla disciplina in materia sanitaria, a norma dell’art. 1 della legge 23 ottobre 1992, n. 4217

3 D. Lgs. 19 giugno 1999 n. 229, “Norme per |a razionalizzazione del Servizio sanitario nazionale, a horma
dell'art. 1 della legge 30 novembre 1998, n.419"

4 D. Lgs. 15 dicembre 1997 n. 4486, “Istituzione dell'imposta regionale sulle attivita produttive” e s.m.i.

5 D. Lgs. 30 luglic 1999 n. 286, “Riordino e potenziamenio dei meccanismi di monitoraggio e valutazione dei
6

7

costi, dei rendimenti e dei risultati del’attivita svolta dalle amministrazioni pubbliche”
D. tgs. 17 gennaio 2003 n. 6, “Riforma delle societa di capitali e delle societd cooperative” :
Legge 23 dicombre 2005 n. 286, “Disposizioni per la formazione del bilancio annuale e pluriennale dello

State”
Las. 23 giugno 2011 n. 118, “Disposizioni in materia di anmonizzazione dei sistemi contabili e degli schemi

8 di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degli articeli 1 e 2 della legge 5
maggio 2009, n_ 42"

2 D.P.R. 26 ottobre 1972, n. 633, “Istiturione e disciplina dellimposta sul valore aggiunta® & s.m.i.

10 D.P.R. 29 settembre 1973 n. 800, “Disposizioni comuni in materia di accertamento delle imposte sui redditi”
€ s.m.i )

11 D.P.R. 22 dicembre 1986 n. 917, “Testo unico imposte sui redditi” e s.m.i.

12 D.M. 17 settembre 2012 “Disposizioni in materia di ceriificabilita dei bilanci degli Enti del Servizio sanitario
nazionale”

13 D.M. 1 marzo 2013 “Definizione dei Percorsi Attuativi della Certificabilita (PAC) pubblicato nella G.U.R.L

14 Codice civile con particolare riferimento aglt artt. 2423, 2423-bis e 2426.

1.1.2 Normaifiva regionale

Numero Riferimento normativo regionale

Decreto Assessoriale 28 gennaic 1998 n. 24469, “Gestione economico-patrimoniale delle aziende
sanitarie” :

Legge Regionale 17 marzo 2000 n. 8, “Disposizioni programmatiche e finanziatie per 'anno 20007

Legge Regionale 18 dicembre 2000 n. 26, “Norme finanziarie. urgenti e variazioni di bilancio per I'anno
2000 :

Circolare Assessoriale 19 dicembre 2000 n. 1037, “Articolo 31 L.R. n. 8/2000. Awvio della confabilita
economico-patrimoniale e controllo di gestione delle Aziende Sanitarie ed Ospedaliere. Linee guida®
Circolare Assessoriale 15 ottobre 2001 n. 2975, “Contabilitd economico-patrimoniale, controllo di gestione.

R & | W ] —

T Si precisa che fe prestazioni definite “a pagamenta” riguardano 'ambito di offerfa non streftamente sanitaria, estema al ciclo di
prenotazione e riscossione legato al Gentro Unico di Prenotazione Aziendale.
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Numero Riferimento narmativo regionale

Ulterioni indicazioni. Convocazione giornata di studic”

Circolare Assessoriale 28 dicembre 2001 n. 4111, “Bilancio economico-patrimoniale di previsione — anno
2002 e direttive sul’Euro”

Legge Regionaie 26 marzo 2002 n. 2, *Disposizioni programmatiche e finanziarie per l'anno 2002

Circolare Assessoriale 2003 n. 1, “L.R. 2/02, articoli 17, 21 & 127 (comma 5): adempimenti e moadalita

applicative”
Nola Assessoriale 29 maggio 2003 n. 4/Dip/42186, “Assegnazione quota di FSR di parte corrente — Anno

9 2003 — Quota definitiva anno 2002 — Direttive per 1l bilancie economico 2003 di previsione e per it bilancio
d'esercizio 2002"

10 Legge Regionale 2003 n. 4, *“Disposizioni programmatiche e finanziarie per 'anno 2003

1 Legge Regionale 29 dicembre 2003 n. 21, “Disposizioni programmatiche e finanziarie per 'anno 2004”

12 Legge Regionale 28 dicembre 2004 n. 17, “Disposizioni programmatiche e finanziarie per 'anno 2005

13 Circolare inter-assessoriale 4 aprile 2005 n. 7, “Direttiva per |a contabilitd generale delle Aziende Sanitarie
della Regione Siciliana”

14 Legge Regionale 30 gennaio 2006 n. 1, “Disposizioni programmatiche e finanziarie per 'anno 2006”

15 Legge Regionale 8 febbraio 2007 n. 2, “Disposizioni programmatiche e finanziarie per I'annc 2007”7

16 Legge Regionale 2 maggio 2007 n. 12, “Misure per il risanamenta del sistema sanitario regionale. Interventi
in materia di assistenza farmaceutica convenzionata”

17 Circolare Regionale inter-assessoriale 14 giugno 2007 n. 8, “L.R. n. 2/2007 art. 26 e L.R. n. 12/2007 art. 2

Aziende Sanitarie e Ospedaliere — Modalita di redazione dei bitanci di esercizio 2006 - circolare attuativa”
Decreto Assessorato Regionale Sanitd 6 agosto 2007 n. 1657, “Approvazione dell'accordo attuativo del
18 piano previsto dafl'art. 1, comma 180, della Legge 30 dicembre 2004, n. 311 e del pianc di rientro di
riorganizzazione, di riqualificazione e di individuazione degli interventi per il perseguimento del rieguilibrio
economico del servizio sanitario regionale”

19 Legge Regionale 6 febbraio 2008 n. 1, “Disposizioni programmatiche ¢ finanziarie per l'anno 2008"

20 Circolare Regionale inter-assessoriale 24 aprile 2008, “Direttiva sulla chiusura dell'esercizio finanziario
2007 delle aziende sanitarie pubbliche regionall”

21 Decreto regionale inter-assessoriale 13 marzo 2008 n. 193, “Adozione del piano dei conti di contabllita
generale delle aziende sanitarie della Regione Sicilia”

39 Decreto Assessorato Regionale Sanita 30 maggio 2008 n. 1174, “Direttiva Flussi Informativi — Schede di
monitoraggio”

23 Decreto Assessorato Regionale Salute 3 luglio 2013 n. 1283, “Regolamento-tipo per Pacquisizione in

economia di beni, servizi e lavori da parte delie Aziende Sanitarie Regionali”

Decreto  Assessoralo Regionale Salute 5 novembre 2013 n. 2080, “Modifica ed integrazione del
24 regolamento-tipo per acquisizione in economia di beni, servizi e lavori da parte delle Aziende Sanitarie
Regionali, approvato con decrefo 3 luglio 2013"

1.2 Campo di applicazione della procedura

hY
i

La procedura di Erogazione e fatturazione dei servizi resi a pagamento rappresenta fa linea guida per gli

operatori della ASP di Palermo nello svolgimento delle seguenti attivita:

s Individuazione dei soggetti titolari di prestazioni a pagamento;

s Definizione e aggiornamento del catalogo delle prestazioni a pagamento;
# Rendicontazione delle prestazioni a pagamento

e Fatturazione delle prestazioni a pagamento;

¢ Gestione della contabilita separata.

1.3 Corrispondenza con le linee di intervento PAC

La presente procedura risponde alle esigenze espresse dal Piano Attuativo per la Certificabilita della ASP di

Palermo, con particolare riferimento alie Aree e alle Linee di azione indicate nella tabelta seguente.

Erogazione e la fatturazionse di servizia resia 4
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Contenuti de! PAC in riferimento alla presente procedura

Area del PAC

F1) Separare adeguatamente compiti e responsabilita
nelle fasi di acquisizione, rilevazione e gestione dei

crediti {e dei correlati ricavi).

Linee di azione corrispondenti

F1.8) Adozione di una procedura di erogazione ed
eventuale fatturazione dei ricavi per servizi resi a
pagamento che preveda almenao:

a) lindividuazione dei Dipartimenti e uffici che erogano
prestazioni a pagamento {es. Area di igiene e sanita
pubblica, Area di tutela della salute e sicurezza negli
ambienti di lavoro ecc.);

b) la mappatura e analisi delle atiivitA ercgate a
pagamento {ad es. Prestazioni di Medicina del Lavoro,
Prestazioni di Medicina Legale, visite fiscali ecc.)

c) la verfica delle fatturazioni aftiive rispetto alle
prestazioni erogate;

d) fimplementazione di un sisterna di contabilith separata

per la rilevazione delle attivitd commerciali

Erogazione & ia fatturazions di servizi a resi a
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2 ELENCO DELLE TIPOLOGIE DOCUMENTALI

L'elenco delle tipologie documentali prodotte, gestite e archiviate nell'ambito dello svoigimento delle atiivita

attraverso cui si realizza la presente procedura é riportato nella tabella seguente.

Documento Descrizione

Documento di individuazione efo . . . . L,
. R Documento che descrive le Strutture e dei Soggetti titolari di prestazioni
aggiornamento delle Strutfure e dei

o o o a pagamento.
Soggetti titolari di prestazioni a pagamento

. . _ L. Documento di richiesta per l'erogazione di una specifica prestazione a
Ordine di vendita preliminare -

pagamento.

_ Documento che atiesta Fesecuzione della prestazione richieste da parte
Attestazione di eseguita prestazione delia Struttura/Soggetto titolare della specifica prestazione a

pagamento

. o : . Documento che descrive, per singola Struttura titolare, le modalita di
Modalita aperative di ordine, esecuzione, . .y s . .
) ordine delle prestazioni, dell' esecuzione e dellattestazione di avvenuta
attestazione

erogazione.
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3 DESCRIZIONE DELLA PROCEDURA GENERALE

La Procedura amminisirativa per Ia erogazione e la fafturazione di servizi resi a pagamento si compone delle
seguenti attivita:

e Individuazicne dei soggetti titolari di prestazioni a pagamentio;

s Definizione & aggiomamento del catalogo delle prestazioni a pagamento;

& Rendicontazione delle prestazioni a pagamento

e Fatturazione delle prestazioni a pagamento;

* Gestione della contabilith separata.

Nel seguito, ogni attivita & descritta nel dettaglio. In particolare, per ogni fase:

e si riporta il dettaglio del corredo procedurale necessario per espletare le attivitd. In particolare, si
definisce corredo procedurale Pinsieme degli elementi fisico tecnici (scanner, stampanti, elenco
documentazione di supporio, ecc.) che devono essere a disposizione del personale delle diverse
tipologie organizzative aziendali, affinché questi possano eseguire le attivitd di competenza in linea con

quanto previsto dalla presente procedura;

¢ le attivita il cui svolgimento avviene attraverso Futilizzo del sistema informativo amministrativo contabile
aziendale sono indicate con il simbolo ¢4 e descritte nel dettaglio all'interno del documento “Istruzioni

operative per la erogazione e la fatturazione dei servizi resi a pagamento”.

3.1 Individuazione dei soggetti titolari di prestazioni a pagamento

La U.O.C. Contabilita generale e gestione fesoreria & responsabile della redazione, con cadenza annuzle
{preferibilmente entro e nbn oltre il mese di gennaio), del Documento di individuazione e/o
aggiornamento delle Strutture e dei Soggetti titolari di prestazioni a pagamento.

" In particolare il documento dovra riportare, se non gia presenti, gli estremi del contratto e/o dell'Atto formale
aziendale (documento delega o Atto Aziendale) che assegna la fitolarité alle diverse Strutture organizzative
erogatrici di prestazioni a pagamento.

Il Documento di individuazione efo aggiornamento delle Strutture e dei Soggetti titolari di prestazioni
a pagamento & archiviato in cartaceo dalla stessa U.0.C. Contabilita generale e gestione tesoreria, la quale

provvede anche alla digitalizzazione e caricamento sul gestore documentale del sistema CH.

Erogazione e la fatturazione di servizi aresia 7
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Elenco della documentazione da archiviare a sistema

Documento Descrizione

Documento di individuazione efo . Lo .
. Documento che descrive le Strutture e dei Soggetti titolari di prestazioni a
aggiomamento delle Strutiure e o .
. .. - . | pagamento. Il documento é digitalizzato e caricato sul gestore documentale del
dei Soggetti fitolari di prestazioni .
Sistema.
a pagamento

Archivi cartacei

Documento Descriziong

Documento di individuazione efo

aggiornamento delle Strutture e Documento che descrive le Strufture e dei Soggetti titolari di prestazioni a
dei Soggetti titolari di prestazioni | pagamento, '

a pagamento

3.2 Definizione e aggiornamento del catalogo delle prestazioni a pagamento

Conseguentemente allAtto formale aziendale che approva i Documento di individuazione efo
aggiornamento delle Strutture e dgi Soggetti titolari di prestazioni a pagamento, la U.O.C. Contabilita
generale e gestione tesoreria; ricHiede a ciascuna Sfrutiura organizzativa titolata 'aggiomamento e/o
integrazione del Catalogo prestazioni di propria competenza.

Operativamente la U.0.C. Contabilita generale e gestione tesoreria inoltra, a mezzo posta eletironica o
mediante workflow interno di O, alle singole strutiure titolate un tracciato (in formato foglio elettr?nico xls)

contenente Felenco delle prestazioni a pagamento a catalogo?, richiedendo, in particolare:
® Integrazioni (aggiunta di prestazioni ecc...);
e Correzioni (descrizione, tariffa ecc...);

e Assimilazioni (in casc di soggetti/strutiure che eroganc prestazioni che possonc essere ricondotte per

tipologia e tariffe a prestazioni esistenti).

2 In fase di prima applicazione il tracciato inviato sara creato in collaborazione con le strutture titolari.

Eragazicne ¢ la fatturazione di servizi a resia 8
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Entro 10 giomni dalla ricezione degli elenchi, la diverse Strutture organizzative titolari di prestazioni a
pagamento compilano il propric tracciato di competenza e o trasmettono, con modalitd analoga a quella di
ricezione (posta elettronica o workflow interno di ©R), alla U.0.C. Contabilita generale e gestione tesoreria.
Quest'ultima colleziona tutti i tracciati di risposta e provvede alle attivita di data entry direttamente sulle
maschere del sistema OH.

{'attivita di caricamento del dato & accompagnata da un attenta fase di monitoraggio e controllo delle

informazioni, con particolare riferimento alle seguenti:

s Presenza, dove significativo, di un contratio/convenzione che regola {a fattispecie;
® Codice e descrizione (campo che alimenta la Chiave contabile),

¢ Prezzo dilistino;

®  Sconti;

& Condizioni di fatturazione e incasso;

¢ Erogatore (campo che alimenta la Chiave contabile);

¢ Cliente (campo che alimenta la Chiave contabile);

e Conto {campo che alimenta la Chiave contabile);

» Progetto/Commessa (campo che alimenta la Chiave contabile);

» Tipologia di attivita [commerciale vs istituzionale] {campo che alimenta la Chiave contabile).

Controlli di sistema

Tipologia controllo Descrizione

Controlli di natura logica sulle informazioni inserite a sistema manualmente dagli

utenti, al fine di evitare dati che possano compromettere il regolare funzionamento

Informazioni a sistema . . L . . .. .
del sistema (Informazioni extra dominio, valori numerici formalmente errati, data

inesistente o formalmente non corretta, ecc...)

3.3 Rendicontazione delle prestazioni a pagamento

Le prestazioni a pagamente disciplinate dalla presente procedura sono erogate a soggetti privati che
esercitano attivita' di impresa e ad altri enti defla Pubblica Amministrazione (ad esempic attivita del
dipartimento di prevenzione, convenzioni con altre strutture sanitarie della regione e con altri enti locali,
ecc...); e, escludendo Vattivita di libera professione esercitata a livello ambulateriale ed ospedaliero per i
quali & previsto — generalmente — un meccanismo di prenotazione tramite CUP, ai privati cittadini (ad
esempio servizio di rilascio cartefle cliniche, compartecipazicne del cittadino al ricovero in struttura
convenzionata, ecc...).

Le diverse Strutture organizzative titolari di prestazioni a pagamento sono tenute alla rendicontazione di tali
prestazioni aliinterno del sistema OH.

Erogazione e la fatturazione di servizi a resia 9
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La registrazione di una prestazione a pagamento e la relativa fatturazione potra avvenire solamente previo
inserimento del cliente (nell’anagrafica dei Business Partners} e dei relativi contratti/convenzioni e Atti formali
aziendali di approvazione sul sistema ¢H.

Nello specifico per ciascuna prestazione erogata & necessario caricare a Sistema:

e [l'ordine di vendita preliminare, ossia un documento che attesti che a fronte dell'erogazione di una
determinata prestazione vi sia una richiesta valida (nel caso del ricovero in RSA tale documento

potrebbe essere rappresentato dalla domanda di ammissione con valutazione positiva);

¢ l'attestazione di esequita prestazione, ossia un documenio — acceitato dal destinataric della
prestazione — che attesta 'esecuzione della prestazione stessa da parte della Strutfura/Soggetto titolare
di prestazioni a pagamenio (nel caso del ricovero in RSA tale documento potrebbe essere rappresentato
dalla rendicontazione delle giornate effettuata dalla RSA che definiscono 'ammontare delia
compartecipazione).

Entrambi i documenti devono essere conservati nell'archivio della U.O.C. Contabifita generale e gestione

tesoreria, la quale provvede alla digitalizzazione ed al successivo caricamento sul gestore documentale di

CH; contestualmente le informazioni di entrambi i documenti devono essere gestite a sistema al fine di

garantire I'emissibilitd della fattura: infatti non & ammesso inserire fatture a sistema in assenza di ordine di

vendita efo attestazione.

La presenza di un set eterogeneo di prestazioni a pagamento e dei relativi modelli di erogazione, richiede

che ogni singola U.0.C. Confabilita generale e gestione tesoreria abbia un preciso meccanismo contabile-

operativo di gestione degli ordini, delf'erogazione e dell'atiestazione di esecuzione.

Controlli di sistema

Tipologia controllo Descrizione

Controlli di natura logica sulle informazioni inserite a sistema manuaimente dagii

o utenti, al fine di evitare dati che possano compromettere il regolare funzionamento
Informazioni a sistema . . . L . .. .

del sistema (informazioni extra dominio, valori numerici formalmente errati, data

inesistente o formalmente non corretta, ecc...)

Elenco della documentazione da archiviare a sistema

Documento Descrizione
Documento di richiesta per [l'erogazione di una specifica prestazione a
Ordine di vendita preliminare pagamento. H documento & digitalizzato e caricato sul gestore documentale del

Sistema.

. ’ . Documento che attesta I'esecuzione della prestazione richieste da parte della
Attestazione di eseguita . . .
Struttura/Soggetto titolare della specifica prestazione a pagamento. |l documento

prestazione N el . ;

& digitalizzato e caricato sul gestore documentale del Sistema.
Modalita operative di ordine, Documento che descrive, per singola Struttura titolare, le modaliti di ordine delle
esecuzione, attestazione prestazioni, delf’esecuzicne e dell'attestazione di avvenuta erogazione. |l

Erogazione e la fatturazione di servizia resia 10
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l | documento é digitalizzato e caricato sul gestore documentale del Sistema. ]

Archivi cartacei

Documento Descrizione
. . . L. Documento di richiesta per f'erogazione di una specifica prestazione a

Ordine di vendita preliminare

pagamento.
Aitestazione di eseguita Documento che attesta 'esecuzione della prestazione richieste da parie della
prestazione Struttura/Soggetto titolare della specifica prestazione a pagamento
Modalita operative di ordine, Documento che descrive, per singola Struttura titolare, le modalita di ordine delle
esecuzione, attestazione prestazioni, dell'esecuzione e dell’attestazione di avvenuta erogazione.

3.4 Fatturazione e incasso delle prestazioni a pagamento

Se quanto descritto nei paragrafi precedenti & eseguito correttamente, quindi tutte le informazioni necessarie
sono state correttamente immesse a sistema, & possibile procedere con I'emissione della fatiura. Pur
essendo la fatturazione la modalith preferibile per la gesticne di tali prestazioni, & anche possibile che in
alcuni casi si proceda in modalita differenti, ad esempio attraverso l'ufilizzo dei Bollettini che — comungue —
dovranno essere registrati a sistema quale elemento in grado di attestare 'esecuzione del servizio,
unitamenie agli altri documenti comprovanti I'esecuzione della prestazione.

A seguito di attestazione di eseguita prestazione, nel caso di fatturazione ad altri soggeti appartenenti alla
Pubblica Amministrazione, il sistema genera (in ottemperanza allart. 1, commi da 209 a 214 della L.
24442007} il decumento di fattura elettronica. ‘

"Pid in generale, i soggetti coinvolti ed i passi da seguire, per ia produzione della fatiura sono i seguenti;

® approvazione, attraverso il workflow di OH che proporra la lista di fatturazione in funzione delle
prestazioni erogate cui & presente e associato la relativa attestazione, dell'emissione fattura da parte
defla U.0.C. Contabifita generale e geslione tesoreria. In questa fase la strutfura organizzativa provvede
anche alla gestione di eventuali anomalie che possono riscontrarsi a fronte di:
o ordinativi aperti senza alcuna attestazione ma con prestazione che si presume erogata;
o non conformita tra prestazione ordinata e attestazione in termini qualitativi e, soprattutto

quantitativi;

* controllo della documentazione a sostegno ed emissione (a seguito del'approvazione descritta al passo
precedente) delle fatiure cartacee (quelle in formato elettronico, come descritto in precedenza, sone
generate automaticamente dal Sistema) che non presentano anomaiie, Tale attivita & seguita dalia
U.0.C. Contabilita generale e gestione tesoreria;

¢ incasso delle fatiure, a seguito di comunicazione di accredilo da parte dell’lstituto tesoriere. Tale
comunicazione & archiviata all'interno del gestore documentale di Sistema e parimenti si procede al
caricamento delle informazioni direttamente sulle maschere dellapplicativo. Tale attivita genera le
scritture contabili necessarie alla regolarizzazione delle partite incassate e alla registrazione degli

ordinativi in attesa di incasso;
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* predisposizione dell'avviso di riscossione (reversale), a cura della U.O.C. Contabilita generale e gestione
fesoreria. La reversale & stampata, archiviata in cartaceo e digitalizzata e trasmessa per via telematica
ail'lstituto Tesoriere;

e invio telematico delle regolarizzazione della reversali, da parte dell'istitutc Tesoriere, che recepite a

sistema generano le opportune scritture contabili di chiusura degli ordinativi in attesa di incasso.

Controlii di sistema

Tipologia controlio Descrizione

[l sistema, a fronte della registrazione di una attestazione di eseguita prestazione,

Emissione fattura elettronica se legata ad un business partners-Ente Pubblico, genera in automatico in
documento di fattura elettronica.

Archivi cartacei

Documento Descrizione

Reversale di cassa Awiso di riscossione per le fatture emesse

3.5 Gestione della contabilita separata

La gestione della contabilitd separata per la rilevazione delle attivitd commerciali & garantita nativamente dal
sistema CH, se opportunamente configurato. Il Sistema, infatti, prevede un apposito segmento della Chiave
contabile caratterizzante le attivita istituzionali da quelle commerciali.

E possibile, pertanto, classificare le singole prestazioni rispetto alla tipologia e, attraverso questo marcatore,
aggregare iutte le fransazioni di tipo commerciale, distinguendole da quelle di natura istituzicnale.
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4 ALLEGATI

La sezione contiene, se presente, Yelenco degli allegati (template aziendali, ecc.) di supporto allo
svolgimento della procedura descritta.
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