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ARNAS GARIBALDI
Azienda a diRilevo ediAlta ializzazi
OBIETTIVO: 13) Dare evidenza particolare riguardor: a - offerte richieste ai fornitori - bolle di entrata della merce in magazzinoj; alla verifica delle fatture dei fornitori b bolla-ordine, calcoli aritmetic nto),
16) Separare Pi nelle fasi di acquisizi & dei debiti (e d
AZIONI: 13.2) Adozione di di evidenziare e di rip (dat tipo di controllo). prevedere si deg con le hieste ai fornitori, bolle di gli ordini per quanto riguarda la natura e Ia quanti
delle merci, i termini e le condizioni di consegna, controllo delle fatture dei fornitori, controllo dell delle bolle di fattura con determina di pagamento, ec.
13.4) Adozione di una procedura per la gestione dei pagamenti che preveda tra I'altro: a) l'indipendenza di coloro che hanno il mandato di firma rispetto alle funzioni i pagamenti, i i 0 boni i isti e ri i. b it i pagamenti e gli altri adempimenti norma
D.L. 35/2013); ) I' debito al i i
16.1) Predisposizione di le diverse ilevazione e gestione it s soggetti aziendali i e cui principali funzioni i fabbisogni di gara, emissione delle richieste di approwigionamento, ricevimento e controllo delle merci o dei servizi ed
‘emissione dei relativi documenti,ri fatture dei il i izzazione al fatture ecc.
Procedura liquidazione e pagamento beni e servizi
UOC Provveditorato
DESCRIZIONE FLUSSO OPERATIVO Personale addetto alla consultazione Fornitore UOC Economico Finanziario e Patrimoniale cuGIMpF UO Liquidante UOC Gestione del personale Istituto Tesoriere
del DURC
Consutazione del DURC

4.1) UAzienda ha individuato un operatore preposto alla gestione:
del DURC, incardinato presso I'UOC Proweditorato Loperatore

accede alla piattaforma DURC Online e verifica  regolarita del

DURC richiamando la demonimazione del fornitore. Ottenuto

e [

sull piataforma

DURC (P non
modifcabil)

Registrazione DURC a

Report DURC con evidenzal
della data i scadenza.

Loperatore accede alla sezione anagrafiche dell applicativo,
ricerca il fornitore e inserisce a sistema la data di scadenza del
DURC ed allega il documento in corso di validita nella sezione
Allegati. Per monitorare | DURC in corso di scadenza, I'operatore
estrae da AREAS | DURC caricati a sistema per i quali & possibile
visionare a data di scadenza. Tale report viene consultato.
giornalmente, a fine i effettuare una

Controllo

procinto di
Scadenza

piattaforma DURC Online e di aggiornare in procedura dei DURC di
volta in volta in scadenza.
Se U0 liguidante rleva un DURC scaduto durante le attvits di
liquidazione ne da immediata comunicazione al personale alluopo.
individuato ed avvia le procedure che, tramite alert, consentono di
individuare | DURC per | quali effettuare la consultazione. Se a
seguito della consultazione il DURC risulta scaduto, l'operatore
seleziona la causale "T", indica la data dellrregolatita e allega i

lirregolarits. Dopo aver aggj il
DURC a sistema ne da comunicazione all'UO richiedente.

‘Aggiomamento DURC

Consuazi
sulla pattaforma

Comunicazione
alluo richiedente
dellawenuto

4.2-4.2.1) UAzienda sostiene dei costiper I'acquisto di beni &
servizi. Tali costi possono essere supportati da fatture passive o
meno. Nel caso in cui i fornitore non sia censito in anagrafica,

I'UOC £FP prowwede ala registrazione a sistema. Dovendo
provedere alla egistrazione del fornitore in anagrafica, Ioperatore
inserisce le informazioni afferenti ala ragione sociale, PIVA, iban,
recapiti telefonici etc. Successivamente specifica il regime IVA con

codice P se prestatore o R se soggetto a splitpayment; tale

imputazione ai
di pertinenza. A fin dell accreditamento alla piattaforma NSO,

informazioni fra cui:codice PEPPOL, indirizzo pec o indirizzo NSO.
Ina volta completata la registrazione del nuovo fornitore,

Vapplicativo genera un codice identificativo univoco, che
contraddistinguera i fornitore in procedura,

Costo
provenente
dafatura

Fomitore
presente in
anagrafica

Imputazione al
lconto ecanomico af
pertinenza

Registrazione riferimentea

Creazione delfd.

4.2.2) I fornitore dopo aver trasferito alAzienda i propri beni o
dopo aver erogato un servizio, provvede all‘emissione della fattura,
nella quale,ai fin dell accettazione del documento da parte degli
‘operatori dell'UOC EFP.

Farura
elettonica

4.2.3.2) L'UOC EFP riceve la fattura sull'applicativo tramite Sd.
prima di porcedere alla registrazione in contabilita vengono

effettuati def controll che variano a seconda che Ia fattura faccia

fiferimento a beni o serviz. In prima battuta l'operatore controlla

ela in fattura sia
data, il numero delfordine e endpoint NSO a sistema. Ove la
tripletta non risult correttamente compilata Foperatore rifiuta la
fattura, successivamente 'operatore controlla che le informazioni
iportate in fattura fra cui CIG, testata fattura, PIVA, etc. siano
e

Fattura.

Controllo ok?

Riflto e reinvio
della Fattura (e

Controllo ok?

Riflto e reinvio
dela Faltura.
Ri. Ativita
4230
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ARNAS GARIBALDI
a di Rilevo ediAlta

Azienda

gli ordini per quanto riguarda la natura e la quanti

OBIETTIVO: I3) Dare evidenza particolare riguardor: a - offerte richieste ai fornitori - bolle di entrata della merce in magazzinoj; alla verifica delle fatture dei fornitori b bolla-ordine, calcoli aritmetic | nto),
16) Separare Pi nelle fasi di acquisizi & dei debiti (e d
AZIONI: 13.2) Adozione di di evidenziare e di tipo di controllo). prevedere si degl conle hieste ai fornitori bolle d
joni di consegna, controllo delle fatture dei fornitor, controllo i, delle bolle di fatty fattura con determina di pagamento, ecc.
13.4) Adozione di una procedura per la gestione dei pagamenti che preveda tra Ialtro: ) l'indi i coloro che hanno il i petto alle funzioni i pagamenti, i i i 0 bon i, incassi, acquisti e ricevi i. b it
D.L. 35/2013); ) I' debito al i i
i le diverse il gestione iti i i aziendali i le cui principali funzioni i fabbisogn; i gara, emissione delle richieste di approvvigionamento, ricevimento e controllo delle merci o dei servizi ed
fatture dei levazi i izzazione al fatture ecc.

16.1)

‘emissione dei relativi documenti,ri

Procedura liquidazione e pagamento beni e servizi

DESCRIZIONE FLUSSO OPERATIVO

UOC Prowveditorato
Personale addetto alla consultazione
del DURC

Fornitore UOC Economico Finanziario e Patrimoniale CUGIMPF

UO Liquidante

UOC Gestione del personale

Istituto Tesoriere

4.2:3.b) Uoperatore addetto ala registrazione delle fatture si
accerta che sia stato effettuato il ricevimento, owero sia stata
caricata a sistema la bolla che attest i icevimento della merce
consegnata. Se & stato effettuat il ricevimento a sisterma non vi
sono disallineamenti d'importo AREAS aggancia in modo
Cio comporta la
Nel caso in cui si rlevi un

fattura e la nascita del costo in Co.Ge.
ficevimento parziale Ioperatore controlla e linee della fattura e le
righe della bolla

Rl Attvita
123

Ricevimento

Registrazione FT el
Inascita del costo in
CoGe.

4.2.3.¢) LUOC EFP verifica lmporto dello sbilancio. Se & < 1
I'operatore ripartisce lo sbilancio tramite apposita funzionalita di
AREAS e registra I fattura, Se lo silancio & compreso tra 2 ¢ 99
eurola fattura viene imputata al conto tecnico partite da regolare
peri soli importi per cui non s ileva il ricevimebinto. La fattura

viene imputata interamente al conto partite da regolare se non &
stato effettuato lricevimento, L'UOC EFP estrae il eport delle FT
imputate sul conto partite da regolare con cadenza periodica,
solitamente trimestrale ed effettua una prima analisi volta a
verificare la possibilita di completare la regolarizzazione delle

Ove non risult
I'aggancio trasmette il report al CUGIMF/UOC Proweditorato
affinché proweda alla registrazione.

Ripartisce lo
sbilancio e regisira
aFT

Imputazione parziale
Parte da Regolare

imputazione totale &
Parie da Regolre [T

==

Registrazione.
icevimento

42.3.1) LUOC EFP riceve la fattura efferente ai servizi tramite
" ;

T liope
che nella FT siano indicati correttamente il CIG, Cadice NSO, e splt
payment. In assenza dei requisiti essenziali  fattuta viene.
ifiutata. Ad esito positivo dei controlli, FUOC EFP controlla che il
periodo di competenza indicato nela fattura coincida con quello
riportato nellordine e lega 1a fattura allordine. Tramite il egame
dine nota

il costo sul conto economico di pertinenza, La fattura viene
assegnata all UO liquidante per le attivita diliquidaione

R, attvita
423a

Borsstie
awocat]

Controlio
€16, codice
NSO, spit

Verifica
periodo di
competenzal
Ordine

4.2.3.2) Alla riceezione dellee fatture dei borsisi viene verificato il
regime VA indicato nella fattura. Invece, relativamente alle fatture
emesse da awocati, 'UOC EFP, oltre l regime IVA, verifica la cassa
previdenziale degli awacati, Segue il controllo del periodo di
competenza e lostato dellordine, se a competenza e lordine &
chiuso la fattura viene rifiutata, viceversa viene registrata
modificando manualmente la prima nota contabile.

Verifica
regime IVA

Ermato

peiodo di

competenza

Rifuto della

Rifito della

fawra =
=3

.—.
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ARNAS GARIBALDI
Azienda d a di Rilevo i e di Alta Speciali: i
OBIETTIVO: 13) Dare evidenza particolare riguardor: a ai fornitori - in ino; fatture dei fornitori b bolla-ordine, calcoli aritmetic | nto),
16) Separare Pi nelle fasi di acquisizi & debiti (g
AZIONI: 13.2) Adozione di di evidenziare e di rip (dat tipo di controllo). prevedere si degli ordini con le hieste ai fornitori, bolle d gli ordini per quanto riguarda la natura e la quantita
delle merci, i termini e le condizioni di i fatture dei fornitori, i ica degli ordini, delle bolle di lle fatt ione fattura con determina di pagamento, ecc.
13.4) Adozione di una procedura per la gestione dei pagamenti che preveda tra Ialtro: a) I i coloro che hanno il petto alle funzioni i pagamenti, i i 0 bonifici bancari, incassi, acquisti e ricevi i. b) 2 dei pagamenti e i altri adempimenti normativi (es.
D.L. 35/2013); c) I'estinzit debito al itare dupli i
16.1) Predisposizi i le diverse i ione e gestione i i i ipali i s i fabbisogni; i issione delle richieste di i llo delle merci o dei servizi ed
‘emissione dei relativi documenti, ricevi ilo delle fatture dei fornitor i del debi izzazione al fatture ecc.
Procedura liquidazione e pagamento beni e servizi
UOC Provveditorato
DESCRIZIONE FLUSSO OPERATIVO Personale addetto alla consultazione Foritore UOC Economico Finanziario e Patrimoniale cuGIMpF UO Liquidante UOC Gestione del personale Istituto Tesoriere

del DURC

4.2.4) Ad esito positivo dei contrll, 'UOC EFP assegna
informaticamente la fattura all'UO liquidante,

4.2:5.2) L'UO liquidante ricevuta la fattura verifica che sia stato
redistrato i ricevimento a sistema. Nel casoin cui i icevimento
non sia stato registrato a sistema effettua il legame
ricevimento/fattura,

Legame
ficevimento FT

4.2:5.6) LUO liquidante verifica che Iimporto della fattura

boll. Se
inferiore a S€ iparisce gl importidellosilancio fa e partte
del > i ARERS
g fanota i Richiesta Nota Credito
partite dell attura liquidando i soi import autorizzat al
pagamento.

4.2:5.0) L'UO liquidante verifica il DURC del fornitore. Nel caso di
R URCal larichi
dei DURC. Se il DURC & irregolare per importo parziale della
fattura, l'operatore effettua il frazionamento delle partite e fiquida
le partite per cui non si rileva irregolarits. Qualora lrregolarith &
per Iimporto totale della fattura da mandato all'UOC EFP di

attivare Fintervento sostitutivo. Ad esito positivo dei controll il

firma digitale Paraiale

Irregolaria

Liguidazione
dela fatura

Vil
swens.

4.2:5.0) e la fattura da liquidare fa riferimento a servii,

sevizio trasmesse dalla Direzione Medica di presidio e registra a

sistema il ricevimento. Registrato il ricevimento I'operatore verifica

quanto indicato nellordine, se I'ordine & annuale mofica gl

import. Successivamente controlla Ia regolarita del DURC &
procede ala iquidazione della fattura

43) costo non trovano
fatture passive che 'Azienda riceve per acquisto di beni o
Ferogazione di servizi di cui ha usufruito, ma derivano
dallapprovazione di appositi documenti autorizzativi della spesa.
Nel caso in cui i debba procedere al pagamento delle somme per
cui i rileva a presenza i trattenute, Foperatore dell UOC EFP.

Ricezione documento.
autorzzatvo ala spesal

Registrazione
oFP

Allatto della registrazione del DFP AREAS imputa il costo in un
' ilconto
economico della prima nota contabile indicando quello di
tinenza. Dopo aver registrato il 9
all'UO liquidante che effettua | controli esposti al paragrafo 4.2.5.

]
‘Assegnazioe del

liquidante [T

DeterminaiDistinta
diliquidazione

4.4 La liquidazione degi ati aziendali awiene principalmente

mediante fascicolo di liuidazione informatizzato. Nella fattispecie.

in esame, una volta che il prowvedimento di iquidazione viene.
U0 liquidant

automaticamente in campo alf Ufficio Mandati, afferente all UOC
EFP, per la predisposizione dei mandati i pagamento. Inalcuni
casi, tuttavia, il prowedimento di liuidazione (per lo pils
determina di liquidazione o distinta di liquidazione per | serviz)
Viene gestito in maniera cartacea. Una volta predisposto, i
prowedimento diliquidazione viene archiviato dail'UO liquidante.

Archiviazione
documenale
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ARNAS GARIBALDI

Azienda d a di Rilevo Nazi ediAlta ializzazi

OBIETTIVO: 13) Dare evidenza particolare riguardor: a -offerterichiese a fornitor - boll d entata dell merce in magazzin; il verifica delle atture del fornitor b bolla-ordine, calcoli aritmetic | nto),
16) Separare pi nelle fasi di acquisizi 8 (e d
AZIONI: 13.2) Adozione di di evidenziare e di rip (dat tipo di controllo). vedere si deg con le hieste ai fornitori, bolle d gli ordini per quanto riguarda fa natura e la quanti
delle merci i termini e e condizioni i consegna, controllo dell fatture dei fomnorl, controllo i i ordini, delle bolle di fatty fattura con determina di pagamento, ecc.
13.4) Adozione di una procedura per la gestione dei pagamenti che preveda tra Ialtro: ) l'indi i coloro che hanno il petto alle funzioni i i pagamenti, i i incassi, acquisti e ricevi i. b) Fordi i
DL 35/2013); ¢) lestinzi debito al i i
16.1) Predisposizione di i le diverse il gestione dei debiti s i sogg i e cui principali funzioni s inazi i fabbisogni i gara, emissione delle richieste di approvvigionamento, ricevimento e controllo delle merci o dei servizi ed
‘emissione dei relativi documenti, ricevi fatture dei i, il i izzazione al fatture ecc.
Procedura liquidazione e pagamento beni e servizi
UOC Provveditorato
DESCRIZIONE FLUSSO OPERATIVO Personale addetto alla consultazione Foritore UOC Economico Finanziario e Patrimoniale cuGIMpF UO Liquidante UOC Gestione del personale Istituto Tesoriere

del DURC

Reg\snazmne

=
=

Veriica

5.2) Allatto dela ricezione dela nota di credito, Foperatore uipletta, VA

controlla I1VA, le ritenute e a presenza della trpletta che.
Identifica ordine trasmesso tramite NSO. Se la nota di credito
storna totalmente Ia attura loperatore ricerca a nota di credito
1a lega alla fattura. Tramite il legame Nota di credito/Fattura,
‘applicativo chiude 1a prima nota della fattura e indica la nota di

credito come stornata,

Chiudura della PN
della FT e stomo.
fota credito

Legame righe
fatraNota
5.b) Se lo storno & parzale, I'operator ericerca e righe della fattura
il cul stato & non liquidabile ed effettua I'aggancio ala nota di

credito.

Ricezione ato di

pignoramento

Verifica dello
stato della
fatura
6.1) Le fatture oggetto di pignoramento sono registrate in
contabilta inserendo I'apposita causale di blocco *Pignoramento”
tale causale identifica lo stato della fattura come non liuidabile
Dovendo procedere al pagamento delle somme Iufficio mandati
verifica che il beneficiario sia stato correttamente anagrafato e che

a modalita di pagamento inserita a sistema sia corretta

DURC
regolare

Richiesta DURC al
personal preposto it
6.2) Prima di predisporre il mandato di pagamento, I Uficio
indati deve verificare Ia regolarita del DURC. Se il DURC &
scaduto in fase di pagamento l'operatore richiede a consultazione.
‘el DURC al persanale all'uopo individuato. Se il DURC & irelare
in fase di liquidazione I'operatore verifica che sia stata inserita la. DURC
causale di blocco a istema prima di ativare lintervento irregolare.
sostitutivo. Se il DURC & rregolare in fase di pagamento,
I'operatore inserisce Ia causale di blocco a sistema. Tale blocco.
sar imputato alla fattura se lregolarita & pari all‘mporto della
fattura, S irregolarita & inferlore allimporto della fattura
Ioperatore effettua il frazionamento delle scadenze ed immette i
codice di blocco. Prima di attivare lintervento sostitutivo I'UOC.
EFP trasmette una nota al fornitore, allegando I'esito del DURC e e
fatture oggetto di blocc, informandolo che attivers l'ntervento

pariale

Frazionamento
delle partite ed
inserimento

b

sostitutivo verso gl Enti Previdenziali

Esio imregolarita I
partie non
liquidabil

inregolarta £

Itervento sostiuivo

Consutazione Equitaia

6.3) Prima del'emissione dellordinativo di pagamento, oltre
alfattivita di verifica di regolarita del DURC (regolarita
contributival, nel caso di fatture i importo superiore ad €5.000, i
sonale dell Ufficio Mandati, preposto a tale attvita con
‘apposita abilitazione e profilazione sul gestionale, effettua le
verifiche Equitalia. Ove le fatture superino Iimporto di € 5,000,
» " N

Esito
consultazion
e

e verifica la presenza di eventualiinadempimenti del fornitore.
AL, riscontra a richiesta entro i 5 giorni successivi, nel caso in
cu i iscontri inadempienza ' operatore effettua una nuova
consultazione entro i 5 giorni successivi, se il fornitore ha
reglritoMnadempienc emete l mandetod pagament.se
tore risulta ancora inadempiente I'UOC EFP blocca la
rauma/nghe della fattura fino al raggiungimento dellirregolarita
trasmette una nota informativa alfornitore nella quale viene:
indicato Ielenco delle fatture e gl importi pre cui i ileva
Hirregolarits. Se trascorsi 60 giorni I'Azienda non riceve Iatto di
pignoramento sblocca le somme ed emette l mandato i
pagamento versa il fornitore, caso contrario il pagamento delle
somme viene effettuato in favore delfente fiscuotitore.

paziale

Esio rregolaita e I
partte non
abi

liquidabi

Suincolo delle
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ARNAS GARIBALDI

e la quantita

Azienda a diRilevo ediAlta ializzazi
OBIETTIVO: I3) Dare evidenza particolare riguardo: all ai fornitori - in ino; fatture dei fornitori b boll Icoli aritmetici, | nto).
16) Separare pi nelle fasi di acquisizi debiti
AZIONI: 13.2) Adozione di di evidenziare e di ripe (dat: tipo di controllo). prevedere si di dini con le hi ai fornitori, bolle di gli ordini pe
delle merci, i termini e le dizioni di I fatture dei fornitori, il dell lle fatture, fattura con determina di pagamento, ecc.
13.4) Adozione di una procedura per la gestione dei pagamenti che preveda tra I'altro: a) I'i coloro che hanno il petto alle funzioni i pagamenti, i 0 bonifici b: i, i isti e ric i. b) dei pagamenti e gli altri adempimenti normativi (es.
D.L. 35/2013); ) I' debito al itare d i
16.1) i i d le diverse gestic i i i i i i d i fabbisogni; delle richieste di llo delle merci o dei servizi ed
‘emissione dei relativi documenti, Il lle fatture dei fornitori, i de izzazi fatture ecc.

Procedura liquidazione e pagamento beni e servizi

DESCRIZIONE FLUSSO OPERATIVO

UOC Prowveditorato
Personale addetto alla consultazione
del DURC

Fornitore

UOC Economico Finanziario e Patrimoniale CUGIMPF

UO Liquidante

UOC Gestione del personale

Istituto Tesoriere

7) Ultimatele verifiche ed i controli propedeuitic allemissione del
mandato di pagamento, 'Ufficio mandati afferente all'UOC EFP,
predispone il mandato di pagamento. A tal riguardo & opportuno

differenti se 1a fattura rientri @ meno nel fascicolo di liquidazione.

7.1.2) Prima di predisporre il mandato di pagamento, il personale
ellUfficio mandati verifica le modalita di pagamento associate a

fattura & errata I'operatore prowede alla modifica e predispone i
mandato di pagamento.

Verifica

Mandato di
pagamento

7.1b) Nel caso in cui s debbano trasmettere pils mandati di
pagamento altituto Tesoriere, Ioperatore genera una distinta di
Jgamento alla quale vengono legati | mandati oggetto di
trasmissione. La distinta cosi predisposta viene trasmessa alla
firma del Direttore Amminitrativo e del Direttore dell'UOC EFP &
successivamente trasmessa, n formato xml,in banca.

l

Firma digiale

banca

7.2) Per lefatture che non transitano da fascicolo elettronico
FUfficio mandati riceve la determina/delibera di liquidazione
predisposta dall'U0 liquidante. Una volta ricevuto il
prowedimento, il personale registra il documento nella sezione.
Trattandosidi fatture non legate al fascicolo di
liquidazione, Foperatore, effettuando una ricerca per fornitore,
verifica la determina di liquidazione e importo della fattura. Nella
Sezione “prima nota” vengono aggornate manualmente le
scadenze della fattura, generando tante righe quante sono le
partite da includere nel mandato, Successivamente verifica che i
campi dell‘autorizzazione di spesa ed il codice SIOPE siano.
in proced
IUfficio mandati predispone il mandato.

Registrazione
del documento di
iquidazione

‘Aggiomamento
dele scadenze
della fattura

Verifica

SIOPE,
Autorizzazion
e dispesa

8.1) L'UOC Gestione el Personale, nel rispetto dele attivith
descritte nella procedura 15, cui si imanda per maggiori

‘quale sono riportati g importi da riconoscere al personale
dipendente.

Procedura
PACIS

Determina di iquidazione
stipendiale

8.2.2) Ogni 20 del mese Fufficio Trattamento economico del
Personale trasmette all UOC EFP un tabulato cartaceo, identificato
da un D, recante le voci stipendial ed i relativi importi. L'utente
GellUOC EFP, accedendo alla sezione stipend, ricerca 11D di

dell'applicativo, le scritture di prima nota contabile che

della ilevazione contabile, AREAS genera una prima nota contabile
per il personale dipendente e una per | Direttor.

1d schedulazione.

Prima nota
contabile

8.20) L nota
ed effettua dei controlli volt a quantificare gli emolumenti
stipendialo da riconoscere al personale assunto a tempo
determinato. Determinati gl import, 'operatore ricerca la prima
nota gestionale e ne aggiorna gli import

PNGEST

Determinazione degl
emalumenti del
personale dipendente

‘Aggiomamento impor
della PNGEST

8.2.c) Dopo aver verificato che a tipologia di pagamneto, l SIOPE,
e a tesoreria siano state correttamente indicate a sistera,
ato di

successiva. Per | pagamenti n favore di terzi pignoranti, ente

. 1'UOC EFP predisp
mandatoin favore del beneficiario.

Verifica
SIOPE,
tesoreria, tipo

Modello F24

Trasmissione flusso in
banca

83) L'UOC Gestione del personale predispone | modeli F24 da
versare agl Istituti Previdenzial. Ricevuto il ile, 'UOC EFP effettua
dei controll ra il dato trasmesso e quello rilevato in contabilta
‘Qualora s iscontrino difformita d'importo, I'UOC EFP s'interfaccia
con 'UOC Gestione del personale. Ad esito positivo dei controlli
1UOC EFP converte il il excel in un file T24 e o carica sulla
piattaforma informatica dell AE. Se il file riporta errori formali il

; i
formato del modello in DCM. Conclusitai controll, 'Ufficio
mandati predispone il mandato di pagamento.

Veriica F24.

Allineamento del dato

Pagina’s di



ARNAS GARIBALDI

Azienda daliera di Rilevo ediAlta i
OBIETTIVO: 13) Dare evidenza particolare riguardor: a - offerte richieste ai fornitori - bolle di entrata della merce in magazzino; alla verifica delle fatture dei fornitori b bolla-ordine, calcoli aritmetic | nto),
16) Separare Pi nelle fasi di acquisizi & dei debiti (e d
AZIONI: 13.2) Adozione di di evidenziare e di rip (dat tipo di controllo). prevedere si deg hieste ai fornitori, bolle di gli ordini per quanto riguarda fa natura e la quanti
delle merci, i termini e le condizioni di consegna, controllo delle fatture dei fornitori, controllo dell i i ordini, delle bolle di fattura con determina di pagamento, ecc.
13.4) Adozione di una procedura per la gestione dei pagamenti che preveda tra I'altro: a) l'indipendenza di coloro che hanno il mandato di firma rispetto alle funzioni i pagamenti, i i i isti e i i b) it ico dei pagamenti e glialtri adempimenti normativi (es.
D.L. 35/2013); ) I' debito al i evi
16.1) Predisposizione di le diverse fasi isizione, rilevazione e gestione soggetti aziendali i e cui p ioni di gara, emissione delle richieste di approwigionamento, ricevimento e controllo delle merci o dei servizi ed
‘emissione dei relativi documenti,ri fatture dei f il i fatture ecc.
Procedura liquidazione e pagamento beni e servizi
UOC Provveditorato
DESCRIZIONE FLUSSO OPERATIVO Personale addetto alla consultazione Foritore UOC Economico Finanziario e Patrimoniale cuGIMpF UO Liquidante

Rit. attvita
83

UOC Gestione del personale Istituto Tesoriere

Caricamenta e

errori formali

Ricemissione F24

9) Una volta effettuato il pagamento, Isituto Tesoriere
predispone | prowisori bancari, consultabil dal portale web
deltituto bancario. I personale dell UOC EFP importa
glornalmente la giornaliera di cassa tramite apposita funzionalita
dellapplicativo, Se il mandato non & andato a buon fine per errata

"
distinta di pagamento, rettifica le modalits di pagamento e o
ritrasmette in banca. Se il mandato era non dovuto emette una
reversale dincasso.

Giomaliera di

1

ban erratg

Non dovute

‘Mandato non
andato a
buon fine

Trasmissione

Reversale

Legame
ordinativo

Prowisori bancari

i prowisori in uscita '

'aggancio con l'ordinativo i pagamento verificando che gli

importi coincidano, Effettuato I'aggancio, loperatore trasmette.

Fordinativo alla firma del Dirttore dell UOC EFP e a! Direttore
amministrativo e successivamente in banca.

prowisori

Verifica
importi

Trasmissione
alfstiut
tesoriere
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