
DESCRIZIONE FLUSSO OPERATIVO Utente Cassiere/Riscuotitore UU.OO. Aziendale Coordinatore Casse ticket Vettore terzo U.O.C. Economico Finanziario Patrimoniale

5.1) L’utente, una volta effettuata la prenotazione, si reca alla cassa 

ticket con l’impegnativa medica nella quale sono indicate in modo 

esplicito ed individuabile le prestazioni sanitarie richieste e soggette 

a compartecipazione alla spesa (ticket). Il cassiere acquisisce i dati 

della ricetta tramite lettore ottico ed emette la fattura in duplice 

copia (triplice nel caso di prestazioni erogate in regime ALPI).

5.2) L’operatore dell’UO ospedaliera, prima di erogare la 

prestazione, controlla la documentazione consegnata dall’utente, 

avendo cura di verificare il riscontro della prenotazione e 

dell’accettazione, la corretta indicazione delle prestazioni riportate 

nella ricetta e la firma dell’utente sulla ricetta. Nel caso in cui non 

venga resa la prestazione l'utente si recca presso le casse ticket che 

annullano la fattura  emettendo la nota di credito.

5.3) A fine giornata ciascun cassiere effettua la chiusura di cassa 

verificando che gli importi indicati nella chiusura di cassa a sistema 

coincidano con gli importi incassati per le differenti modalità di 

pagamento (POS, contante e assegni). Qualora rilevi dei 

disallineamenti sulla determinazione degli incassi o sull'errata 

indicazione delle modalità di pagamento apporta le rettifiche a 

sistema. Conclusi tali controlli effettua la chiusura di cassa.

5.3) Il cassiere inserisce le somme incassate nella busta, la sigilla e 

compila la distinta di versamento nella quale viene riportato il totale 

incassato per le diverse modalità di pagamento, la stiscia della 

busta, timbro e firma del cassiere. Una volta sigillate, le buste 

vengono custodite in una cassaforte temporizzata.

*I controlli fin qui esposti vengono svolti dal cassiere/riscuotitore 

per gli incassi del P.O.Garibaldi Centro.

5.4) Ogni giorno, a mezzanotte, l’applicativo Opera chiude 

automaticamente le casse ticket. Tale operazione consente al 

coordinatore degli uffici ticket aziendali di poter visionare a sistema 

gli incassi della giornata precedente. Il coordinatore degli uffici 

ticket aziendali il giorno successivo estrae: il giornale di cassa, la 

stampa dei totali giornalieri, somme incassate per l'intramoenia. 

Estratti tali report, il coordinatore delle casse ticket verifica che il 

totale incassato coincida con il totale della chiusura di cassa di 

ciascun cassiere.

5.4) Per gli incassi rilevati in regime di intramoenia il coordinatore 

delle casse ticket estrae da AREAS il dettaglio degli incassi suddivisi 

per conto economico. Il coordinatore delle casse ticket verifica che 

gli incassi siano imputati nel conto economico corretto e predispone 

un report di riepilogo dell'intera giornata.

5.4) Conclusi i controlli, il coordinatore delle casse ticket aziendali 

compila la distinta di versamento secondo il format fornito 

dall’Istituto Tesoriere, nella quale vengono indicati il totale 

dell’importo versato ed il numero delle buste consegnate. La 

distinta di versamento reca la firma del coordinatore degli uffici 

ticket. Il coordinatore delle casse ticket consegna le buste al vettore 

terzo.

5.5) Il vettore terzo procede all'apertura delle buste e alla conta del 

denaro nelle stesse contenuto. A conclusione delle attività di conta 

trasmette all'UOC EFP la distinta plichi in ingresso nella quale viene 

riportato il totale delle somme contate e le relative pezzature ed 

effettua il versamento presso l'Istituto Tesoriere.

5.6) L'import del dato presente su Opera viene importato si AREAS 

ogni sera a mezzanotte. L'import del dato su AREAS comporta la 

creazione automatica delle scritture contabili in Co.Ge.. Per le 

prestazioni rese in regime di intramoenia la contabilizzazione dei 

ricavi avviene, in automatico, all'emissione della fattura in quanto 

l'applicativo utilizzato è AREAS.

PIANO ATTUATIVO DI CERTIFICABILITA' DEL BILANCIO
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Allegato 4 – Diagramma di Flusso “Procedura di gestione delle Casse Ticket”

Procedura di gestione delle Casse Ticket

AZIONI: G1.2) Predisposizione di una procedura formalizzata per la gestione delle Casse Economali e delle Casse Prestazioni.

G1.4) Individuazione dell'unità responsabile e delle azioni di controllo da espletare per garantire il corretto, completo e tempestivo raggiungimento dell'obiettivo.

G2.1) Redazione ed adozione di un funzionigramma, (aggiornato ad ogni variazione della pianta organica) in cui siano chiaramente indicati: nominativi, ruoli e responsabilità specifiche per la gestione delle attività relative ad incassi e pagamenti.

G2.2) Individuazione dell'unità responsabile e delle azioni di controllo da espletare per garantire il corretto, completo e tempestivo raggiungimento dell'obiettivo.

OBIETTIVO: G1: Separare adeguatamente compiti e responsabilità nella gestione delle giacenze di cassa (economale e CUP) e dei crediti/debiti verso l’Istituto Tesoriere.

G2: Separare adeguatamente compiti e responsabilità tra le attività di rilevazione contabile di ricavi, costi, crediti e debiti e le attività di rilevazione contabile d’incassi e pagamenti.
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5.6) L'UOC EFP predispone l'abbuono a sistema per le fatture che 

sono state annullate a seguito dell'emissione della nota di credito.

5.7) L'UOC EFP effettua l'import delle giornaliere di cassa su AREAS 

e scarica i provvisori in entrata. L'operatore confronta il dato 

indicato sui provvisori con le somme contate, come riportato nella 

distinta plichi in ingresso; allo stesso tempo verifica che le somme 

rilevate nel provvisorio coincidano con quanto riportato nell distinta 

di versamento del coordinatore delle casse ticket.

5.7) Dopo aver verificato importi e modalità di pagamento, l'UOC 

EFP predispone la reversale all'incasso legando le fatture attive 

ancora aperte. L'operatore lega le fatture ai provvisori bancaria, 

stampa la reversale e la sottopone alla firma del Dorettore dell'UOC 

EFP. A conclusione del processo, l'UOC EFP archivia tutta la 

documentazione.
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