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avente come oggetto: “PERCORSO ATTUATIVO DELLA CERTIFICABILITA’ DEI BILANCI (PAC) -
APPROVAZIONE PROCEDURE AZIENDALI RELATIVE ALL’AREA F) CREDITI £ RICAVI E ALL’AREA G)
DISPONIBILITA’ LIQUIDE”

ATTESTAZIONE REGOLARITA’ ISTRUTTORIA E LEGITTIMITA' DEL PROVVEDIMENTO -

1. Breve esposizione del contenuto della determinazione

Approvazione procedure aziendali relative ali’Area Disponibilita Liquide e all’Area Crediti e Ricavi,
nell’ambito del Percorso Attuativo della Certificabilita dei Bilanci (PAC), come disposto dagli organi
regionali. :

2. Estremi relativi ai principali documenti efo normative citate

- D.M. Salute 17/09/2012;

- D.M. Salute 01/03/2013;

- DGR n. X/7009 del 31/07/2017;

- Determinazione del Direttore Generale n. 1555 del 12/10/2017 {Atti n. 284/2017 All.1}, n. 1247 de!
28/06/2018 (Atti n. 284/2017 All. 17}, n. 160 del 31/01/2019 {Attin. 28472017 AllL.25) e nn. 1068 del
28/05/2019 (Atti n. 28472017 All. 32);

- Note della Giunta Regionale Prot. A1,2019.0020242 del 22/01/2019, Prot. A1.2019. 0029159 del
04/02/2019, Prot. A1.2019.0136090 del 17/04/2019 e Prot. A1.2019.0319124 del 23/09/2019;

- Nota del Direttore Generale Prot. n. 0012801 U del 28/06/2019 (Atti n. 284/2017 AlL37} Prot.
0015049 U de[ 31/07/2019 {Atti n, 284/2017 All. 39);

3. Att_estaziqne_cohta_bi_{e

La presente determina non comporta oneri.

Pratica gestita da Filippi F. Responsabile def prece nlento

UOC Gestione ' inanziaria
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ATTESTAZIONE COPERTURA ECONOMICA/PATRIMONIALE

BILANCIC | “'N.CONTOE NG PROGETTO | HAPORTO | IMPORTO | [IMPORTO ' TOTALI
DESCRIZIONE | IMPEGNO 2017 2018 2019
SAN
Totale NON VI SONO ONERI A CARICO DEL BPE 2019
RIC
Totale
TOTALE

Milano, 14/10/2019

.IS'rrrtn"o m mcovxmo E CU‘RA A CARM'I'ERE SCIENTiFICO DI NATURA Pmmuca o M 29-12-2004 :
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4
Determinazione del Direttore Generale n.

OGGETTO: “PERCORSO ATTUATIVO DELLA CERTIFICABILITA’ DE! BILANCI {PAC) - APPROVAZIONE
PROCEDi}RE AZIENDALI RELAT%VE ALL'AREA F) CREDITI E RICAVI E ALL’AREA G) DISPONIB%LITA’
: LIQUI_BE” : :

IL DIRETTORE GENERALE
. su proposta del DIRETTORE della UOC Gestione Economico Finanziaria

PREMESSO che:
- il DM Salute 17/9/2012 "Disposizioni in matena dl cert:flcablhta den Btlancx degh Ents del SSN" ha
introdotto una casistica applicativa omogenea a livelle nazionale per 'approvazione dei Bilanci delle
Aziende Sanitarie Pubbliche, nonche i requisiti comuni dei Percorsi Attuativi defla [Certificabilita

(PAC);

- iIDM Salute 1/3/2013 "Def“ nlzmne dei Percorsz Attuativi della Certtﬁcahmta” ai sensi delf'art. 3 del
succitato DM 17/9/2012, ha definito i percorsi attuativi della certificabilita e i requisiti comuni a
tutte le Regioni, nonché i contenuti della relazione pericdica de accompagnamento al PAC

- la DGR n. X/7009 del 31/7/2017 ha approvato il nuovo PAC dei Balancn degll Entt del SSR di cui alla
L.R. n. 23/2015, della Gestione Sanitaria Accentrata e del Consolidato Regionale, ai sensi del D.M.
1/3/2013 e, contestualmente, ne ha disposto il receptmento da parte di ciascuna Azienda Sanitaria

Pubblica del SSR;

RICHIAMATA la determinazione del Direttore Generale n. 1555 del 12/10/2017 (Atti n. 284/2017 All.1) con
la quale questa Fondazione IRCCS ha recepito il nuovo PAC di cui alla sopra richiamata DGR, il relativo
percorso di attuazione per ogni singola Area e le corrispondenti scadenze, come di seguito indicato;

AREA . SCADENZA

A) | AREA REQUISITI GENERALI AZIENDE DICEMBRE 2019
D) | AREA IMMOBILIZZAZION GIUGNO 2018

E) | AREA RIMANENZE I DICEMBRE 2018
F) | AREA CREDITI E RICAVI | eweNo 2019
G) | AREA DISPONIBILITA' LIQUIDE lclueNo 2019

H) | AREA PATRIMONIO NETTO GIUGNO 2018

1y lAreapesmecost . . |picemsre 2019

RICHIAMATA la determinazione del Direttore Generale n. 1247 del 28/06/2018 (Atti n. 284/2017 Ali.17)
con la quale questa Fondazione IRCCS ha approvato.le procedure aziendali:relative alia prima, Area: di
riferimento.del PAC - Area D) immobmzzazmnl predlsposte dai grupp: di lavoro. ad hoc. costttwtu e redatte

secondo fe i_mee Guida regionali per 'awio deil‘attuamone del PAC; i o L

ASTITUTO DI RICOVERO E CI.IRAA CARATTERE SC‘IEN"I'iPICO DI NATURA PUBBLICA DM 29-12 2004 Ll
‘via Francesco Sforza, 28 - 20122 Milano - Telefonn 02 5503.1 - . Fax’ 02 58304350 R R
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RICHIAMATA fa determmazeone del Dlrettore Generaie n 160 det 31/01/2019 (Att| n. 284/2017 All. 25) con
la quale guesta Fondazione IRCCS ha” ‘approvato le procedure aziendali relative alla seconda Area di
riferimento del PAC - Area H) Patrimonio Netto, predisposte dai gruppi di lavoro ad hoc costituiti e redatte
secondo le Linee Guida regionali per i’attuazlone del PAC

RICHIAMATA |a determinazione del Direttore Generale n. 1068 del 28/05/2018 (Atti n. 284/2017 All.32)
con la guale questa Fondazione IRCCS ha approvato le procedure aziendali relative alla terza Area di
riferimento del PAC - Area E} Rimanenze, predisposte dai gruppi di lavoro ad hoc coststum e redatte
secondo Ie Lmee Guzda regnonah per I’ attuazzone dei PAC

RICHIAMATE “le Note della * Giunta Regionale Prot.  A1.2019.0020242 del ~22/01/2019, Prot.
A1.2019.0025169 del 04/02/2019 e Prot. A1.2019.0136080 del 17/04/2019 con cui sono state trasmesse le
Linee Guida regionali, in bozza e definitive, per 'Area F) Crediti & Ricavi e per 'Area G} Disponibilita Liguide,
che hanno stabilito la predisposizione delle seguenti procedure amministrativo-contabili, prevedendone la
redaz;one in bozza e la relatlva trasm:ssmne in Regione come di segu;to zndtcato '

Area F) Crediti & Ricavi entro il 31/07/2019

1. Ricavi per finanziamenti regionali indistinti o vincolati, :

2. Altri ricavi (procedura generica da declinare sulla base della propria Organizzazione),

3. Prestazioni dei Dipartimenti di igiene e Prevenzione sanitaria e Veterinario (non di pertmenza
Fondazione IRCCS),

4 Sanz:onl amministrative (non di peftmenza Fondaz:one IRCCS)

5. Compartec;pazuone alla spesa sanitaria,

6. Attivita libero professionale e attivita per solventl,

7. Contributi per progettl di ricerca specifici,

8. Sperimentazioni cliniche,

9. Ricavi da patrimonio immobiliare,

10. Recupero cred:tl, '

Area GJ Drsgomblllta ngunde entro il 30/06/2018

1. Gest_ione cassa eco__n_omaie,

2. Gestiene casse di riscossione,
3. Gestione conti correnti postali,
4. GeStione Tesoreria;

CONSIDERA?O che le Lmee Guida richiamate sopra hanno definito le procedure delle Aree PAC F} e G)
richieste a liveilo regaonale al fi ne di garantire fa certlflcahlhta dei dati ut;llzzat: perla redaz;one del Bilancio

az:endaie o
DATO ATTO-che T'UOC Gestione Economico Finanziaria, di concerto con la Dirézione Amministrativa ha
cocrdlnato le attivita necessane per:fa- pred;sposmone deile procedure prewste stab:lendo un apposzto. .
crono programma e costituendo specnf:cn gruppa di iavoro R R AR : -

- F— ;
Senticatan : Coduce F;scaie r Part IVA 04724150968
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PRECISATO che le procedure richieste rappresentavano un livello minimo e che, neli’'ambito dell’autonomia
organizzativa, era prevista la possibilitd di subarticolare il livello di dettaglio di ciascuna, faddove ritenuto
necessario, ovvero di non declinare le procedure regolanti . fattispecie .non presenti_nella propria
Organizzazione; ' o
DATO ATTO che, per opportunita, in ragione delfOrganizzazione della Fondazione IRCCS; i gruppi di lavoro
hanno ritenuto.di disciplinare separatamente talune fattispecie ovvero di non dtsczplmare quelle che non
:-rappresentano cas;st;che presenn in Aztenda e, pertanto, a fronte deﬂe procedure m:mme nchleste, sono
state predisposte le seguenti: '

Area F) Crediti & Ricavi

1. Ricavi per finanziamenti regionali indistinti o vincolati, -
2. Ricavi per cessione sangue ed emoderivati e prestazioni di medicma trasfusionale,
3. Ricavi per cessione di prestazioni sanitarie e non ad altre Aziende del SSR 0 Extra Reg:one
4. Ricavi per eventi formativi, accordi formativi e contratti di sponsorizzazione,
5 _Ricavi per attivitad specialistiche e/o consu[enzrah di Medacma del Iavoro ergonorma, tossrcofogia
|gtene mdustnafe e ambsenta?e, emdemnokog:a _ RTINS : S
6. " Ricavi per erogazione di prestaz;om d: cr;oconservaz:one dl gameti maschuln e femmintil
7. Altri ricavi, :
8. Ricavi per compartecipazione alla spesa sanitaria,
9. Ricavi per attivita libero professionaie e attivita per solventi,
10. Ricavi per contributi per progetti di ricerca specifici,
11. Ricavi per attivita di sperimentazioni cliniche,
- 12, Ricavi da patrimonio immobillare
13. Recupero crediti,
14. Ricavi per erogazione di prestazioni san_itar_ié a pazienti stranieri;

Area G) Dispanibilita Liquide

Gestione cassa economale,

Gestione casse di riscossione,

Gestione conto corrente postaie
Gestione Tesoreria, s
Gestione carte di credito prepagate;

Coa W e

VISTA la Nota del Direttore Generale Prot. n. 0012801 U del 28/06/2019 {Atti n. 284/2017 All.37) con cui
guesta Fondazione IRCCS ha trasmesso, a mezzo PEC e per tramite delia sezione documentale del portale
SCRIBA, le bozze delle canque procedure redatte relative all’Area G) Dispomblllta Liquide; .

VIS“!‘A altresi Ea Nota del D:rettore Generaie Prot n. 0015049 U dei 31/07/2019 {At‘a n, 284/2017 Ai! 39} con _ :
cui questa Fondazione IRCCS ha ‘trasmesso, a mezzo PEC e per tramite della sezione documentale del
portale SCR!BA Ie bozze dei[e quattord:a procedure redatte relative ail’Area G) Dlsponlbritta qumde

mnnm 1 RICOVERQ E CURA A Cmﬂm SCIENTIFICO DI NA'ITIRA PUBBHCA D.M 29—12-20134
S-B via Francescn Sfurza, 28 -~ 20122 Milano -—Teiefono 02 5503 1 - Fax 02 58304350
T Cadtce F:sca]e [ Paxt IVA. 34?24150968 e TR S R
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Determinazione del Direttore Generag , Attin. 284/2017 all. 43

RICHIAMATA la Nota della Giunta Reg:onale Prot. '/A1.2019.0319124 del 23/09/2019 con Ia quafe in
nfer:mento alle Aree'in parola, & stata comunicata ia data uitima per Padozione della versione fmale delle
procedure aziendali e la contestuale trasmissione in Regione, fissata per il 21/10/2019; EER

VISTE le procedure predisposte dai gruppi di lavoro ad hoc costituiti, allagate alla presente determmazmne
quah pam mtegrants e sostanzsa!s ne!lo specnﬁco : . _ L

Gestione cassa economale

P.77.F | Gestione carte di credito prepagate

P.78.F Gesttone casse di riscossione

P.79.F Gestlone conto corrente postale

P.80.F | Gestione Tesoreria

PRI & . 2
p.81.F R;cav: per fmanz:amentn reglonall mdnst:ntl o vincolati

P.82.F | Ricavi per cessione sangue ed emoderivati e prestazioni di medicina trasfusionale

P.83.F | Ricavi per cessione di prestazioni sanitarie e non ad altre Aziende del SSR o Extra Regione

P.84.F Ricavi per eventi formativi, accordi formativi e contratti di sponsorizzazione

pgsp | Ricavi per attivita specialistiche e/o consulenziali di Medicina del lavoro, ergonomia,
tossicologia, igiene industriale e ambientale, epidemiclogia

P.B6.F Ricavi per erogazione di prestazioni di crioconservazione di gameti maschili e femmmlh

P.87.F Altri ricavi

P.88.F | Ricavi per compartecipazione alla spesa sanitaria

P.8O.F Ricavi per attivita libero professionale e attivita per solventi . .

P.S0O.F Ricavi per contributi per progetti di ricerca specifici

P.91.F | Ricavi per attivita di sperimentazioni cliniche

PO2F . _Ricavi__da patrimonio immobiliare

P.93.F | Recuperocrediti-

- P.94F. | Ricavi per._erogaz_i_or}e_di prestazioni sanitarie a pazienti stranieri .. -

..'IS'I'!W DX RI(:OV’ERO ECURAA CARA'I‘TERE SC]ENT!FICO D] NA.TURA PUB’BL!C.A D.M 29-1. 2904 :
B via Francesco Sforza, 28 ~ 20122 Milane nTelefuno 02 5503 1 - Fax 02 58304350 S .
: Cadxce Fiscale e Part. VA 04724150963 RTINS & : L
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Determmazuone del Direttore Generale n. , Attin. 284/2017 all. 43

CONSIDERATO che le suddette procedure sono state redatte in conformita alle vigenti procedure interne di
Qualita, nonché verificate, nella forma, dal Direttore dell’U0C Qualita, Internal Aud:tmg e Prwacy,

DATO ATTO che, in un’ottica di collaborazione interaziendaie nell’amblto del PAC Reglone Lombardia ha
organizzato una serie di incontri formativi in occasiong dei quall sono state presentate ‘® condw:se alcune
delle procedure oggetto deil'Area F) Crediti & Ricavi; -

"-DATO ATTO altresi che la scadenza per. [’amplementazlone delle suddette procedure aziendali & stata fi ssata .
per il 21/10/2018, ma, le stesse _saranno operative  a far. tempo daf 01/01/2020 per consentire le
necessarie attivita propedeutlche alla loro applicazione; co : Co o

RITENUTO di approvare le procedure elencate sopra e qui allegate, redatte secondo lé Linee Guida
regionali per 'attuazione de! PAC, cosi come previsto dailla DGR n. K/?OOQ; SR Co

STABILITO che i’eventuaie aggiomamento délle stesse dovra essere panment: recepito con apposnta
determinazione del Direttore Generale e secondo le regole di gest:one documentale del sistema Quallta di

Fondazicne;

VISTE le check list sulladeguatezza delle procedure aziendali rispetto alle linee guida regionali, che si
allegano aila presente determinazione, quali parti integranti e sostanziali, come previsto dalla Nota Prot.
A1.2019.0319124 del 23/09/2019;

VISTA Fattestazione di regolarita istruttoria e di legittimita del provvedimento;

DATO ATTO che le predette attestazioni costituiscono parte integrante del presente atto;

DATO ATTO che il Responsabile del procedimento & il Direttore della UOC Gestione Economico Finanziaria;

ACQUISIT! | pareri favorevoli del Direttore Amministrativo, del Direttore Sanitario 'e dei Direttore
Scientifico; SERIITT TR N

'DETERMINA

Pertuttii motivi in premessa indicati, di:

1 approvare !e procedure aztendah relative alla quarta e quinta Area dl r:fenmento del PAC - Area F)
Crediti & Ricavi e Area G} Disponibilitd Liquide, predisposte dai gruppi di lavoro od hoc costituiti e
redatte secondo le Linee Guida regionali definitive trasmesse con Nota Prot. A1.2019.0136090 de!

.. 17/04/2019, cosi_come previsto_dalla. DGR n, X/7009 del 31/7/2017 aliegate alla presente :
_ determmaz&one quall partl mtegrantl e sostanzuall nello specrt” co:. : :

P.76.F | Gestione cassa economale -

] 3 :sm DI RICOVERO E CIIRA A CARATTERE SCIENTIFICO DI NATURA PUBBLKGA QM 29—12—2004
B suspay VERITAS wia Francesco Sf’orza, 28 — 20122 Milano -Teiefono 02 5503 I Fax 02 583&4359 ; .
o "-ﬁmam R 5EY AR Codwe Fiscale & Part WA 04724150968 o RN, il
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P.I7F GeStiohe ca'rt'é di ctedito prepagate

p78.F Gest:one casse dl rlscosssone

PT9F - Gestsone conto corrente postale .

P.80.F | Gestione Tesoreria

P.B1.F | Ricavi per finanziamenti regionali indistinti o vincolati

P.82.F | Ricavi per cessione sangue ed emoderivati e prestaziom di medicina trasfusionale

P.83.F Ricavi per cessione di prestazioni sanitarie e non ad altre Aziende del S5R o Extra Reg:one

P.84.F Rlcaw per eventi formativi, accordl formatwa e contrattl di sponsortzzaznone

pgas ¢ | Ricavi per attivita “specialistiche ‘efo consulenziali di “Medicina " del favoro ergonom;a
tossicologia, igiene industriale e ambientale, epidemiologia e

P.86.F | Ricavi per erogazione di prestazioni di crioconservazione di gameti maschili e femminili

P.8IF Altri ricavi

P.88.F | Ricavi per compartecipazione alia spesa sanitaria

P.89.F | Ricavi per attivitd libero professionale e attivita per solventi

P.90.F Ricavi per contributi per progetti di ricerca specifici

P.91.F .| Ricavi per attivita di sperimentazioni cliniche

P.92.F [ Ricavida patrimonio immobiliare

P.93.F Recupero crediti

P.94.F Ricavi per erogazione di prestazioni sanitarie a pazienti stranieri

2. stabilire che la scadenza per I'implementazione defle suddette procedure aziendali & fissata al
- 21/10/2019, come previsto dalla DGR n. X/7009 e dalle note regionali richiamate in epigrafe, ma, le

.-i-.stesse, saranno operative a far.tempo, dal 01/01/2020 per consentire !e necessarle attivita
- propedeutiche alla loro applicazione; - S e S B

3. stabilire che T'eventuale agglornamento delle stesse dovra essere par;menti receplto con apposita
determinazione del Dtrettore Generale e secondo le regoie di gestione documentafe det sistema

- ._Z'Quahta ds Fondazsone,

dare atto che ta presente'_determmazmne non comporta onen"

_dare atto che le attestazxonl rachlamate in premessa formano parte mtegrante del presente atto

'.'ZIS'X’IT‘UTO i R]CQVE’% B CURA A CARA’I‘TERE SCIENTIFICO DI NATURA P’UBBLICA D..M 29..12-2004
‘via Francesco Sforza, 28 ~ 20122 Milano -v'I'ciefonn 92 5503 i~ Fax 02 53304350 i S

- uuwuazém»s _
: Codlce Fiscale ¢ Part. VA 04724150968 SRR
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6. disporre la pubblicazione del presente provvedimento sul sito della Fondazione, all'Albo Pretorio -
online, dando atto che lo stesso & immediatamente esecutivo, ai sensi dell'art. 17, comma 6, della
L.R. Lombardia n. 23/2015, con I'osservanza della vigente normativa in materia di protezione dei
dati personali {D. Lgs. 30/6/2003 n. 196);

7. disporre Finvio della presente determinazione alle Unita Operative interessate;

8. disporre la trasmissione delle procedure aziendali a Regione Lombardia, per tramite della sezione
documentale del portale SCRIBA;

TRATIVO

UOC proponente U.0.C. Gestione Economico Finanziaria

W oo O ]

Responsabile del procedimento: Dott, Roberto Alberti

Pratica gestitada .| Dott. Federico Fil.ippi : P AT
agiads | oo rekicorien ows D

: STITUTO D! RICIOVERH X CGURA A CARATTERE SC]ENTIFICD DI NATURA PUBBL!GA D M. 29-—11—2004 . g
via Francesco Sforza, 28 =~ 20122 Milano --Telefono 82 5503 - Fax 02 58364350 : n
_Cudlcc Fncale e Part IVA 04724 !50968 : L ; 2 :
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PAC — AREA G — DISPONIBILITA’ LIQUIDE
- “GESTIONE CASSA ECONOMALE” .

1. SCOPO..ccoourmmsns eessA RS R R AR AR R R AR ERRROA SEURO 3
2, - CAMPO DI APPLICAZIONE ...... Sanereacensasesasee rrnsnrEEATsReRetsrTesssaTnnn cesarasennerminnin RN, 2
3. RIFERIMENTL ...c.ocomiimmsmsmmsrmisssensssnssspamssnsesssnsassassnss O A — “2
4.  RESPONSABILITA.....cccoresrerscrans errmsememasnsasenseasan eseserescassase st useanasb e asrreasssne s s nrasensaneeare &
5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI ....ccccvcaranans ............ 6
6. MODALITA’ DI GESTIONE ...ococrnsees verssessenesneernsenen R
6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO ... e ceeecreveereinscrninanrettsensernesersonssnarssassssssasassensessssssess esamesnnnnsanesereses 11
DESCRIZIONE
REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DATA REV. MODIFICA
DireTTORE UOC ACQUISTI, DIRETTORE : S
APPALTE E LOGISTICA: VALENTE | AMMINISTRATIVO:
G. AGRO'F.
FiLiepr F. 21/10/2019 |1 O PRIMA EMISSIONE
DIRETTORE UOC GESTIONE
ECONOMICO FINANZIARIA:
RQ: CastaLbl S. ALBERTI R,

Gruppo di lavoro: Alberti R., Cambiaghi T., Filippi F., Merlini S. (UOC Gestione Economico
Finanziaria); Colombo M., Varisco M., Valente G (UOC Acquistt Appa!ti e Log:sttca)

ISTTUTO D RICOVERG E CURA A CARATIERE SCIENTIFICO DI NATURA PUBBLICA - s o o Polo dificerca, cura
Via Francesco $forza. 28 - 20122 Mileno s .1 e formazione universitaria
Tel 02 5503.1 - - WA pomh ool -CRe Pi 04724153968 ; o - C L N ST :

UNIVERSITA -
7 | DEGLISTUDI
7] DIMILANO. -




Sistema Socio Scniiario AR
ey o 2171952010
paGins 2mid

& Fondazione IRCCS Ca’ Granda
= Ospedale Maggiore Policlinico

1. SCOPO

Scopo del presente documento & descrivere la gestione della cassa economale.

In particolare, la presente procedura € volta a descrivere responsabilita, tempistiche, modalita
autorizzative e operative relative alle seguenti fasi:

Costituzione del fondo cassa

Prelievo fondo cassa

Richiesta pagamento .
Pagamento e registrazione delle spese effetfuate con cassa econema!e
Chiusura mensile della cassa : '
Rendicontazione all'UOC Gestione Economico Finanziaria

Ricostituzione del fondo cassa -

Emissione ordinativo di pagamento per anticipazione di cassa

Chiusura annuale della cassa economale

10 Controlli periodici

11 Conservazione della documentazione

WO~ U P e

2. CAMPO DI APPLICAZIONE _ . . o
Il presente documento si applica a tutta la Fondazione I.R.C.C.S. Ca’' Granda - Ospedale Maggiore
Policlinico.

3. RIFERIMENTI

Esterni
- D.gs. n. 118/2011 “Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli

schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degh arttcoiz
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.;

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di nlevazmne economica «Conto Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Servizio Sanitario Nazionale™;

- D.M. 20/03/2013 “Maodifica degli schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto Economico e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- Codice Civile, artt. 2423 — 2428;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 14 "Disponibilita liquide”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 29 “Cambiamenti di principi contabili, cambiamenti di
stime contabili, correzione di errori, eventi e operazioni straordinarie, fatti intervenuti dopo
la chiusura dell'esercizio”;

- L. 720/1984: “Istituzione del sistema di Tesoreria Unica per Enti ed organismi pubblici”;

- D.lgs. n. 112/2008: “Disposizioni urgenti per lo sviluppo economico, la semplificazione, la
competitivita, la stabilizzazione della finanza pubblica e la perequazione tributaria”, art. 77-
quarter comma 1, convertito con modifiche in Legge 6 agosto 2008, n. 133 (istituzione
della “Tesoreria unica mista” TUM);

- Circolare del Ministero dell'Economia e delle Finanze n. 33 del 26/11/2008 punto 1.4;
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D.M. 4/08/2009: “Nuove modalita di regolamento telematico dei rapporti tra tesorieri e
cassieri degli Enti ed organismi di cui alla tabella A allegata alla legge 29 ottobre 1984, n.
720, e la Tesoreria dello Stato”;

D.L. 1/2012: “Disposizioni urgentf per la concorrenza o sviluppo delle infrastrutture e la
competitivita”, art. 35 “Misure per la tempestivitd dei pagamenti, per I'estinzione dei debttz
pregressi delle amministrazioni statali, nonché dsspos;ztom in materia di ‘tesoreria unica”;
Circolare del Ministero dell’Economia e delle Finanze n. 11 del 24 marzo 2012;

Linee Guida per | ‘individuazione degli agenti contabili neglr Enti del SSR (2014);

L. 232/2016 e D.M. 30/05/2018: “Awio di SIOPE+ per le Camere di Commercm Ie Un:ona
di Comuni, le Comunita Montane, le Universita e altri Enti”; '

D.gs. n. 90/2017: “Attuazione della direttiva (UE) 2015/849 relativa alla prevenzione
dell'uso del sistema finanziario a scopo di riciclaggio dei proventi di attivitd criminose e di
finanziamento del terrorismo e recante modifica delle direttive 2005/60/CE e 2006/70/CE ¢
attuazione del Regolamento (UE) n. 2015/847 riguardante i dati informativi che
accompagnano i trasferimenti di fondi e che abroga il Regolamento (CE) n. 1781/2006;
Codice degli Appalti -~ D.Lgs. 50/2016 e ss.mm. e ii.;

Linee Guida Area G) “Disponibilitd Liquide” trasmesse con Nota Protocollo n.
A1.2019.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e
Finanza — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia
di documentazione amministrativa™,

D.Lgs. 07.03.2005, n.82 “Codice dell’Amministrazione digitale”;

‘DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,

duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni®;
D.Lgs. 26.08.2016, n.179 “Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione digitale”;
D.Lgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo 26
agosto 2016, n. 1797

Regolamento Ue 2016/679, "GDPR” (General Data Protection Regulation);

Interni
- Regolamento Cassa Economale di cui alla Determinazione del Direttore Generale n. 964 del
21/05/201S;
- Codice Etico Comportamentale approvato con deliberazione del Consiglio di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;
- Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2018 — 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;
- Procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione degli atti
amministrativi”.
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4. RESPONSABILITA

Stante l'articolazione in 12 fasi delle attivita relative al processo oggetto della presente procedura,
si_ritiene di articolare al successivo cap. 6 “Moda[ata di gestlone” le attivita specifiche in capo a
ciascun Responsabile, .

Questo in quanto neiiarticolazsone delle procedure, per ciascuna fase, sararmo def‘ nltl i livelli di
coinvolgimento, assicurando una separazione def compiti e delle responsabjltta

Nella tabella che segue & segnaiata con una “X” la presenza di responsabilita in capo ai
Responsabili dei Servizi coinvolti in comspondenza di ciascuna singola procedura in analisi.
Vengono altresi indicati i codici delle Procedure attualmente presenti .in Quallta, che sono
strettamente correlate alle procedure analizzate nel presente documento. Alle stesse si fara inoltre
esplicito rimando nel seguito. ' . o o '
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE

IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico

uoc Unita Operativa Complessa

Uu.00.CC. Unitd Operative Complesse

R.U.O.C. Responsabile Unita Operativa Complessa

U.0.C.A.AL. | Unitd Operativa Complessa Acquisti, Appaliti e Logistica

U.0.C.G.E.F. | Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria

Cassa Ii servizio di cassa economale & istituito presso FU.Q.C. Acquisti, appalti, logistica € ha lo
scopo di consentire l'effettuazione di specifiche spese, determinate ed urgenti, che

economale . : : .
necessitano di pagamento in contanti.
L'Economo & il Responsabile Coordinatore della Cassa economale e svolge e funzioni di
cassiere, anche con lausilio del Funzionario Referente. Il Responsabile coordinatore e il

Economo funzionario referente deila cassa economale sono individuati sulla base di quanto previsto
dal Regolamento per la disciplina dell’esercizio delle funzioni degli agenti contabiii a denaro
e a materia, adottato con determinazione n. 56 del 27 gennaio 2016.
L'Agente contabile & colui che, per contratto o per compiti di servizio inerenti al rapporto di
lavoro gia in atto con IEnte, & preposto allo svolgimento ed alla cura delle:

Agente operazioni contabili previste e regolate dalle speciali norme di contabilita, sulla base dei .

Contabile principi generali della materia. La normativa vigente prevede che gli Agenti
dell’Arnministrazione che maneggiano valori dello Stato debbano rendere il conto delia
gestione e sono sottoposti alla vigilanza del Ministero di Economia e Finanza e alla
giurisdizione della Corte dei Conti.

: Sistema di gestione documentale, in uso presso la Fondazione, che consente di associare i

DOCSPA singoli documenti al relativo fascicolo eiettmmco che comsponde alia rappresentaz:one
digitale della pratlca di nfenmento -

DOCFLY

Sistema di conservazione elettronica dei documenti, in uso presso la Fondazione
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6. MODALITA’ DI GESTIONE

FASI

ATTIVITA'

1. Costituzione del fondo
€assa

Per garantire costante disponibilita di cassa, nel rispetto del
Regolamento ‘aziendale e, in particolare, della natura e dei limiti di
spesa ivi previsti, non si procede alla costituzione, ad ogni inizio anno,
dei fondo cassa. -

Ii residuo di cassa, cosi come risuftante dal Registro di cassa e dalle

scritture contabili di fine esercizio, viene automaticamente reso

disponibile ad inizio anno.

La responsabilita della corretta e adequata conservarzione & in capo al
Responsabile Coordinatore della Cassa economale nonché al proprio
Funzionario Referente, in qualita di Agenti Contabili a denaro, cosi
come nominati dal Direttore Generale secondo le modalita previste dal
Regolamento vigente,

2. Ricostituzione e prelievo
fondo cassa

‘Su richiesta del Responsabile Coordinatore defla cassa Economale, o

del Funzionario Referente, il personaie preposto delilUOC Gestione
Economico Finanziaria procede con Femissione di un ordinativo di
pagamento a favore del richiedente, affinché Vistituto Tesoriere possa
effettuare la consegna deila somma richiesta direttamente agli Agenti
contabzlt.

3. Richiesta pagamento

Compatibilmente con il Regolamento vigente in materia il personale
della -Fondazione IRCCS, acquisita Vautorizzazione del proprio RUQ,
procede con la richiesta di rimborso ovverc di anticipazione delle
somrme per i pagamenti effeltuati o da effettuare.

La richiesta per essere evasa avviene sempre mediante apposita
abbisogna puntualmente ed esaustivamente compilata, datata e
sottoscritta dal RUO.

I! Responsabile Coordinatore defla cassa economale, ovvero il
Funzicnario Referente, verificano la correttezza della documentazione
presentata, nonché la coerenza della spesa dichiarata con quanto
dispasto dal vigente Regolamento in materia.

4, Pagamento e registrazione

delle spese effettuate con
cassa economale

Valutata positivamente la ‘legittimitd della richiesta di pagamento,
I'Agente contabile di riferimento effettua direttamente ie spese OVVEro
it rimborso richiesto, a mezzo contanti. SRR

In ogni casa il richiedente produce tutti i giustiﬁcativi di spesa, non
appena disponibili, al Responsabile della cassa o al Referente, che ne
garantlsce la corretta conservazione e custodia. II pagamento delle
spese & documentato con fatture quietanzate o con documenti fiscali
idonei, sempre in originale.
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I} Responsabile coordinatore o il funzionaric Referente della cassa
economale registra, a propria cura, tutte le operazioni di cassa e
campila il proprio rendiconto analitico e il modello 23/A per la
successiva presentazione del conto giudiziale, corredato dai relativi
giustificativi di spesa. .

I responsabile -coordinatore o i funzionario referente della cassa
consegna il-modello 23/A cosi composto al RUOCGEF, o suo delegato,
per [lattribuzione del conto economico ad ogni movimento ivi
registrato, sulla base della natura della spesa, e la contestuale
alimentazione della contabilita generale.

5. Chiusura periodica della
cassa

Con cadenza mensile I Responsabile coordinatore o it funzionaric
referente della cassa economale verifica che tutte le operazioni di
cassa siano state registrate nel rendiconto analitico e che per ciascuna
spesa ivi indicata siano presenti i refativi giustificativi.

Concluse le suddette verifiche FAgente contabile effettua quindi la
quadratura di tutti { movimenti registrati nel corso del mese con il
saldo finale di cassa. Nel caso siano rilevate eventuali differenze, lo
stesso, procede tempestivamente con apposita comunicazione di

rilevazione di ammanchi di cassa al RUOCGEF. In caso invece di furti o

rapine il Responsabﬂe Coordinatore della cassa, o suo Referente,
procede con la tempestlva denuncia alle autorita competenti e alla
compagnia di assicurazione, neli’ambltc} dei relativi contratii in essere,
Le somme disponibili sono custodite dal Responsabile Coordinatore e
dal Referente, a propria cura, e sono conservate in idonea cassaforte
a cui hanno escdusivo accesso.

Il responsabile coordinatore e il funzionario referente della cassa
economale rispondeno in prima persona della gestione del fondo di
cassa. - _ R

Di norma con cadenza mensile, it responsabile coordinatore e il
funzionario referente della cassa economale rendicontanc le spese
sostenute al Diretiore Genera!e, il quale ne prende atto con proprio
prowednmento.

6. Rendicontazione all'lJOC
Gestione Economico
-Finanziaria .

Come gia indicato al precedente punto 4 il Responsabile Coordinatore
¢ il funzionario Referente della cassa, di norma con cadenza mensile,
consegna il modello 23/A, corredato dai relativi giustificativi di cassa,
al- RUOCGEF, ' 0 -suo. delegato, per tutte le conseguenti atbivitd
necessarie all'alimentazione della contabilitd generale.

Alfatto delle consuete verifiche propedeutiche allinserimento delle
scritture contabili, # personale preposto deli’UOCGEF procede con le
seguentu ulteriori venﬁc:he. o

. affettiva presenza '_a coerenza della documentazione
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o riconciliazione dei saldi di cassa;
= aggiornamento contability generale.

7. Richiesta di anticipazione di
cassa SR S

Come previsto dal Regolamento vigente in materia, solo in via
eccezionale, per esigenze comprovate dal RUQ richiedente, &
possibile provvedere ad anticipazioni straordinarie di cassa.

Le stesse sono sempre autorizzate dal Responsabile coordinatore che,
a propria cura, provvede a registrarne it movimento neli'apposito
registro e ne monitora periodicamente la successiva rendicontazione,
in armonia con la quadratura di tutti i movimenti registrati.

8. Emissione ordinativo di
pagamerto per
anticipazioni di cassa

Come gia indicato al punto 2, Femissione dell'ordinativo di pagamento
& effettuata dal personale preposto dellUOCGEF, su richiesta del
Responsabile Coordinatore della cassa Economale, o def Funzionario
Referente.” L'ordinativo effettuato con finalita di regolarizzazione e
necessario per garantire la corretta alimentazione della contabilita
generale e la quadratura dei movimenti registrati nel rendiconto
analitico con il relativo mastrino.

9. Controlii periodici

Con cadenza almeno mensile:
+ 'UOC Gestione Economico Finanziaria, a campione:

1. Verifica I'apposizione defla firma sulle richieste di pagamento
autorizzate;

2. Verifica Vesistenza d61 documenti  giustificativi delle spese
rendicontate;

3. Verifica il rispetto dell'entita del Fondo cassa;

Con cadenza trimestrale, nell'ambito delle verifiche di cassa:
» Il Collegio Sindacale, a campione:
4. Verifica la corretta registrazione sul registro di cassa;

5. Verifica it possesso delle chiavi della cassaforte da parte di
soygetti diversi dal RUOCAAL;

» 1l Collegio Sindacale di concerto con FUQC Gestione Economico

Finanziaria:

6. Verifica la conformita delle spese effettuate rispetto a quanto
previsto dal Regolamento vigente in termini di tipologia e di
ammontare, compatibilmente con [a documentazione
presentats;

In linea con quanto previsto dalla vigente normativa in materia e dal
Regolamento delta Fondazione IRCCS, il Responsabtle Coordinatore
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delia cassa predispone, entro il 30 gennaio di ogni anno, il conto della
gestione dell'esercizio relativo all'anno solare precedente (mod. 23/A e
mod. 23/B). Tali modelli sono verificati dal RUOCGEF che ne attesta la
parificazione con quanto rilevato in contabilitd generale e gestisce
tutte le attivita necessarie per la presentazione del Conto Giudiziale
alla Corte dei Conti. S

~ 10. Conservazione
documentazione

1 dééumenti_ rileitanti prod_otti all'interno di ciascun sotto-processo qui
disciplinato vengono archiviati e custoditi dalle UU.00.CC., coinvolte a
vario titolo in formato digitale, cartacec efo su supporto eleftronico.

1 documenti in formato digitale vengono archiviati e indiclzzati
all'interno del sistema di gestione documentale DOCSPA.

La documentazione cartacea é conservata nella pratica di riferimento,
custodita presso 'UOC che Fha istruita sino a che il procedimento
risulta in vita. Successivamente la pratica € trasmessa agli ati e
conservata a cura dellArchivio. Si rimanda a tal proposito alla
procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione
degli atti amministrativi”. Per quanto applicabile si rimanda a quanto
previsto .dal “Tiolario e  Massimario del Sistema Sociosanitario
lombardo gia Sistema Sanitario e Sociosanitaric di Regione
Lombardia”, allegato alla presente procedura.

La documentazione elettronica & custodita sul file server
“documentale” nelle caitelle dell'UOC interessata, del quale vengono
creati - back .up continui e ricorrenti, al fine di garantitne la
disponibilita.

I documenti contabili ufficiali sono prodotti in formato elettronico,
firmati digitalmente e successivamente wversati nel sistema di
conservazione DocFly, alfinterno del quale vengono conservati a
norma.
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6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO

] REGOLAMENTO N MATERIA DI CASSA ECONOMALE, Di AFFIDAMENTO DI LAVORI, SERVIZE E FORNITURE Di BENE AT SENSH
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1. SCOPO

Scopo del presente documento & descrivere la gestione delle carte di credito prepagate.

In particolare, la presente procedura & volta a descrivere responsabilitd, tempistiche, modalita
autorizzative e operative relative alle seguenti fasi:

Apertura carta di credito nominativa

Pagamento e registrazione delle spese effettuate

Rendicontazione alfUOC Gestione Economico Finanziaria

Ricarica carta

Azzeramento annuale della carta

Controlli periodici

Conservazione della documentazione

SEOY U B W N e

2. CAMPO DI APPLICAZIONE
Il presente documento si applica a tutta la Fondazione L.LR.C.C.5. Ca' Granda - Ospedale Maggiore
Policlinico. : _ .

3. RIFERIMENTI

Esterni

- D.lgs. n. 118/2011 “Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli
schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degli articoli
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.;

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di rilevazione economica «Conto Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Servizio Sanitario Nazionale”; _

- D.M. 20/03/2013 “Modifica degli schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto Econom:co e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitaric Nazionale”™;

- Codice Civile, artt. 2423 ~ 2428;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 14 “Disponibilita liquide”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 29 “Cambiamenti di principi contabili, cambiamenti di
stime contabili, correzione di errori, eventi e operazioni straordinarie, fatti intervenuti dopo
la chiusura deli’esercizio”;

- L. 720/1984: “Istituzione del sistema di Tesoreria Unica per Enti ed organismi pubblici”;

- D.lgs. n. 112/2008; “Disposizioni urgenti per lo sviluppo economico, la semplificazione, la
competitivita, la stabilizzazione della finanza pubblica e la perequazione tributaria”, art. 77-
quarter comma 1, convertito con modifiche in Legge 6 agosto 2008, n. 133 (istituzione
della "Tesoreria unica mista” TUM);

- Circolare del Ministero dell'Economia e delle Finanze n. 33 del 26/11/2008 punto 1.4;

- D.M. 4/08/2009: “Nuove modalitd di regolamento telematico del rapporti tra tesorieri e
cassieri degli Enti ed organismi di cui alla tabella A allegata alla legge 29 ottobre 1984, n.
720, e la Tesoreria dello Stato™;
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D.L. 1/2012: “Disposizioni urgenti per la concorrenza, lo sviluppo delle infrastrutture e la
competitivita”, art. 35 “Misure per la tempestivitd dei pagamenti, per l'estinzione dei debiti
pregressi delle amministrazioni statali, nonché disposizioni in materia di tesoreria unica”;
Circolare del Ministero dell'Economia e de!ie Finanze n. 11 del 24 marzo 2012; '

Linee Guida per l'individuazione degli agenti contabili negli Enti del SSR (2014);

L. 232/2016 e D.M, 30/05/2018:; “Awvio di SIOPE+ per le Camere di Cornmercm le Unmna
di Comuni, le Comunit3 Montane, le Universita e altri Enti™;

- D.gs. n. 90/2017 “Attuazione della direttiva (UE) 2015/849 relatwa alla prevenz:one
dell’uso de! sistema finanziario a scopo di riciclaggio dei proventi di attivita criminose e di
finanziamento de! terrorismo e recante modifi ica delle direttive 2005/60/CE e 2006/70[CE e
attuazione del Regolamento (UE) n. 2015/84}’ nguardante i dati informativi che
accompagnano i trasferimenti di fondi e che abroga il Regolamento (CE) n. 1781/2006;
Codice degli Appalti ~ D.Lgs. 50/2016 e ss.mm. e ii.;

Linee Guida Area G) “Disponibilitd Liquide” trasmesse con Nota Protocollo n.
A1.2019.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e
Finanza — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico defle disposizioni legislative e regolamentari in materia
di documentazione amministrativa”;

D.Lgs. 07.03.2005, n.82 “Codice deli’Amministrazione digitale™

DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delie pubbliche amministrazioni”;
D.Lgs. 26.08.2016, n.179 “Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione deglta!e"
D.Lgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo 26
agosto 2016, n. 179”;

Regolamento Ue 2016/679, “GDPR" (General Data Protection Regulation);

%

L)

1

1

Interni
- Regolamento Cassa Economale di cui alla Determinazione del Direttore Generale n. 964 del
21/05/2019;
- Regolamento Carte di credito ricerca;
- Procedura P.02.030 “Procedura di assegnazione e regolazione dei provvisori di entrata”;
- Codice Etico Comportamentale approvato con deliberazione del Consiglio  di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;
- Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2018 ~ 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;
- Procedura P.03.003 “Archivioc di deposito. Procedura di archiviazione degli atti
amministrativi”,
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4. RESPGNSA&ILI}'A

Stante lartncoiaznone in 7 fasi defle attsv:ta reiative al processo oggetto della presente procedura si
ritiene di articolare al successivo cap. 6 “Moda!:ta di gestaone" e attivita speaf‘ iche in capo a
ciascun Responsabfle.

Questo in quanto neil ‘articolazione delle prucedure, per clascuna fase saranno def‘ niti i livelli di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsabilit. '

Nella tabella che segue & segnalata con una “X” la presenza di responsabilita in capo ai
Responsabdt dei Servizi coinvolti in corrispondenza di ciascuna singola procedura in analisi,
Vengono altresi indicati i codici delle Procedure attualmente presenti in Qualita, che sono
strettamente correlate alle procedure analizzate nel presente documento. Alle stesse si fara inoltre

esplicito rimando nel seguito.
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE

IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico

uoc Unita Operativa Complessa

Uu.00.CC. Unita Operative Complesse

R.U.O.C. Responsabile Unita Operativa Complessa

U.0.C.ALAL. | Unitd Operativa Complessa Acquisti, Appalti e Logistica

U.0.C.G.E.F. | Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria

Cassa Il servizio di cassa economale e istituito presso 'U.0.C. Acquisti, appalti, logistica e ha o

economale scopo di consentire Veffetfuazione di specifiche spese, determinate ed urgenti, che
necessitano di pagamento in contanti.
L'Economo & il Responsabile Coordinatore della Cassa economale e svolge le funzioni di
cassiere, anche con lausilio del Funzionario Referente. I Responsabile coordinatore e il

Economo funzionario referente della cassa economale sono individuati sulla base di quanto previsto
dal Regolamento per la disciplina dell'esercizio defle funzioni degli agenti contabili a denaro
e a materia, adottato con determinazione n. 56 del 27 gennaio 2016.
L'Agente contabile & colui che, per contratto o per compiti di servizio inerenti al rapporto di
favoro gida in atto con VEnte, & preposto allo svolgimento ed alla cura delle-

Agente operazioni contabili previste e regolate dalle speciali norme di contabilita, sulla base dei

Contabile principi generali della materia. La normativa vigente prevede che gli Agenti
dell’Amministrazione che maneggiano valori dello Stato debbano rendere il conto della
gestione e sono sottoposti alla vigilanza del Ministero di Economia e Finanza e alla
giurisdizione della Corte dei Conti.
Sistema di gestione documentale, in uso presso la Fondazione, che consente di associare i

DOCSPA singoli documenti al relativo fascicolo elettronico, che corrisponde alla rappresentazione

' digitale della pratica di riferimento :
DOCFLY Sistema di conservazione elettronica dei documenti, in uso presso la Fondazione
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6. MODALITA" DI GESTIONE

FASI

ATTIVITA'

1. Apertura carta i credito
nominativa

Nell'ambito della vigente Convenzione di Tesoreria e alle condizioni
economiche ivi previste la Fondazione pud effettuare richieste di
apertura di carte di ¢redito prepagate nominative.

_Allfinterno della Fondazione le carte di credito possono essere ricaricate

con fondi lstltuzmnall owero con fondi di ricerca corrente.

L'UOCGEF procede con la richiesta di attivazione della carta al
Tesoriere su precisa richiesta della Direzione, in particolare:

»  Direzione Amministrativa per le carte di credito istituzionali:

« Direzione Scientifica per le carte di credito della ricerca (si
rimanda a tal proposito al vigente Regolamento aziendale).

La gestione ammimstratlvo contabile delle stesse & la medesima:
acquisita la richiesta comp[eta di tutta la necessaria documentazione, it
personale preposto del’UOCGEF, verificato il nullaosta espresso del
Direttore, trasmette la stessa al Tesoriere e, contestualmente, procede
con l'emissione di un ordinativo di pagamento a titolo di ricarica.
Limporto del mandato & pari a quanto autorizzato ed indicato nella
richiesta autorizzata.

In linea con quanto previsto dalla vigente normativa nazionale e
regionale "in materia e dal Regolamento della Fondazione IRCCS,
periodicamente, il personale preposto del'UOCGEF predispone la
determinazione del Direttore Generale di nomina del titolare di carta di
credito quale Agente Contabile a denaro. Delle nuove nomine viene
data formale comunicazione a Regione Lombardia e alla Corte dei
Contl.

Il file anagrafico degli Agenti Contabili & costantemente aggiornato e
conservato presso 'UOCGEF.

2. Pagamento e registrazione
delle spese effettuate

L'Agente contabile effettua direttamente le spese ovvero i prelievi
nel’ambito delle finalitd per le quali fa carta & stata richiesta e nel
rispetto del vigente rego[a_mento in tema di cassa economale.

11 titolare di carta risponde personalmente delle spese effettuate ed &

| tenuto alla custodia di tutti i giustificativi di spesa in originale (fatture

quietanzate, documenti fiscali idonei, ..).

3. Rendicontazione allUOC
' __-Gesttone Economico

In ogni caso FAgente contabile coordinatore, o suo Referente, registra,
mensilmente e a propria cura, tutte le operazioni effettuate e compila il
modello 23/A per la successiva presentazione del conto giudiziale,
corredato dai relativi giustificativi di spesa.

-Fmanzaana :
- I medici titolari di carta di credito della ricerca consegnano tutta la
'documentaz:one attestante ie spese effettuate al personale preposto
ISHIUTO DI RICOVERD E CURA A CARATIERE SCIENTIFICO DI NATURA PUBBLICA L. | Polodificerca. cura
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della Direzione Scientifica, per le necessarie verifiche e registrazioni.

Mensilmente, di norma, tutti i modelli 23/A corredati dai relativi
giustificativi di spesa, sia afferenti alla ricerca che non, sono trasmessi
ai RUOCGEF, o suo delegato che procede:

e conla vewf’ca de!!e spese eﬁettuate

« con la quadratura tra i movimenti registrati e I'estratto conto
mtemo pmdotto dal Tesonere
e con Eattrtbuz:one del conto economico ad ogni movimento ivi

registrato, sulta base della natura della spesa, e la contestuale
Etmentaxuone della contabiicta generale.

4. Ricarica carta

Analogamente a quanto indicato nel punto 1) 'UOCGEF procede con
Femissione di un mandato di ricarica a seguito di richiesta dell'Agente
contabile coordinatore, nell'ambito del Budget assegnato, previo
benestare espresso della Direzione.

" 5. Azzeramento annuale

della carta

Alfinizio di ogni anno Ta Direzione Scientifica trasmette al Tesoriere
richiesta di azzeramento dei saldi residui eventualmente disponibili
sulle carte di credito della ricerca corrente. Il Tesoriere rende quindi

1 disponibili tali somme sul conto di Tesoreria e il personale preposto

dellUCCGEF procede con le necessarie registrazioni contabili e con la
regolarizzazione dei provvisori di entrata (si rimanda a tal proposito alle
procedure P.02.030 e P.80F).

Al termine del Progetto di ricerca fa carta di credito viene estinta. Per
procedere in tal senso 'Agente contabile si interfaccia con la Direzione
Scientifica e con il Tesoriere, che frasmettono tempestivamente ia
necessaria documentazione all'JOCGEF.

Le carte di credite istituzionali, laddove presentassero saldi residui al
31/12, non vengono azzerate.

~ 6. Controlli periodici

Con cadenza almeno mensile:
¢ UOC Gestione Economico Finanziaria:

1. Verifica l'esistenza dei documenti giustificativi per clascuna delle
spese rendicontate;

2. Verifica il rispetto__deil’ent_i_té del Fondo cassa;

Con cadenza trimestrale, nell'ambito delie verifiche di cassa del Collegio

| Sindacale, 1'UOC Gestione Economico Finanziaria rende disponibile tutta

la documentazione per la verifica di conformita delle spese effettuate
ﬁspetto a .quanto previsto . dal Regolamento vigente in termmt di
tipologia e di ammontare (3).
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In linea con quanto previsto dalla vigente normativa in materia e dal
Regolamento  della Fondazione IRCCS, {'Agente  Contabile
Cooordinatore predispone il conto della gestione dell'esercizio refativo
al'anno solare precedente {(mod. 23/A e mod. 23/8). Tali modelli sono
verificati dal RUOCGEF che ne attesta la parificazione con quanto
rilevato in contabilita generale e gestisce tutte le attivitd necessarie per
la presentazione del Conto Giudiziale alla Corte dei Conti.

I documenti rilevanti prodotti allinterno di ciascun sotto-processo qui
disciplinato vengono archiviati e custoditi dalle UU.00.CC. coinvoite a
vario titolo in formato digitale, cartaceo efo su supporto elettronico.

I documenti in formato digitale vengono archiviati e indicizzati
alfinterno del sistema di gestione documentale DOCSPA.

La documentazione cartacea & conservata nella pratica di riferimento,
custodita presso P'UOC che I'ha istruita sino a che il procedimento
risulta in vita. Successivamente fa pratica & trasmessa agli atti e
conservata a cura dell'Archivio. SI rimanda a tal proposito alla
procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione
7. Conservazione degli atti amministrativi”. Per quanto applicabile si rimanda a quanto

documentazione previsto dal  “Titolario e Massimaric del Sistema Sociosanitario
lombardo gia Sistema Sanitario e Sociosanitario di Regione Lombardia”,
allegato alla presente procedura.

La documentazione eleftronica e custodita sul file server “documentale”
nelle cartelle dell'UOC interessata, del quale vengono creati back up
continui e ricorrenti, al fine di garantirne la disponibilita.

I documenti contabili ufficiali sono prodotti in formato elettronico,
firmati digitalmente e successivamente versati nel sistema di
conservazione DocFly, alfinterno del quale vengono conservati a

norma.
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7 Conservazione documentazione
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DESCRIZIONE
REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DATA REv, MODIFICA
-| DIRETTORE UQOC GESTIONE DIRETTORE
(OPERATIVA, MARKETING E AMMINISTRATIVO:
LIBERA PROFESSIONE: AGRO'F.
FRANCESCHI G.
Fiuep: F. DIRETTORE UOC GESTIONE 21/10/2019 | ¢ PRIMA EMISSIONE
ECONOMICO FINANZIARIA:
ALBERTT R,
RQ: CASTALDILS.

Gruppo di lavoro: Alberti R., Battistotti M., Cambiaghi T., Filippi F. (UOC Gestione Economico
Finanziaria); Caprini L., Rosso M, (UOC Gest_ione Operativa, Marketing e Libe_r'a Prqfessione).
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1. SCOPO

Scopo del presente documento & descrivere la gestione delle casse di riscossione, con riferimento
sia agli incassi tramite operatore sia a quefli tramite riscuotitrici automatiche.

In particolare, la presente procedura & volta a descrivere responsabilita, tempsstsche modahta
autorizzative e operative relative alle seguent] fasi del processo: -
Registrazione degli incassi ricevuti e rilascio della quietanza

Contabilizzazione dell'incasso

Storni e rimborsi nella medesima giornata dell'incasso

Chiusura giornaliera della cassa :

Registrazione dei versamenti al Tesoriere

Trasmissione della documentazionefflusso all’ UoC Gestlone Economlco Fmanz:ana
Emissione reversale di incasso

Controili periodici

Conservazione della documentazione

W0~ YU WD

2. CAMPO DI APPLICAZIONE
Il presente documento si applica a tutta la Fondazione I.R.C.C.S. Ca' Granda - Ospedale Maggiore
Policlinico, con particolare riferirnento a tutto il personale coinvolto nella gestfone delle casse di
riscossione d:s!ocate all'interno della Fondazione IRCCS.

3. RIFERIMENTI

Esterni
- D.lgs. n. 118/2011 “Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli

schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degli arttcoh
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.; :

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di rilevazione economica «Conto Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP} delle aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- D.M. 20/03/2013 “"Modifica degli schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto Economico e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- Codice Civile, artt. 2423 — 2428;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 14 “Disponibilita liquide”;

- Principio Contabile Nazionate OIC n. 29 “Cambiamenti di principi contabili, cambiamenti di
stime contabili, correzione di errori, eventi e operazioni straordinarie, fatti intervenuti dopo
la chiusura dell’esercizio”;

- L. 7206/1984: “Istituzione del sistema di Tesoreria Unica per Enti ed organismi pubblici”;

- D.gs. n. 112/2008: “Disposizioni urgenti per o sviluppo economico, la semplificazione, la
competitivita, la stabilizzazione della finanza pubblica e la perequazione tributaria®, art. 77-
quarter comma 1, convertito con modifiche in Legge 6 agosto 2008, n. 133 (istituzione
della “Tesoreria unica mista” TUM);

- Circolare del Ministero dell’'Economia e delle Finanze n. 33 del 26/11/2008 punto 1.4;

ISTITUTC DI RICOVERO E CURA A CARATIERE SCIENTIFICO DI NATURA PUBBLICA EEEE ©o0 o Polodikcerca, curg

Via Francesco Sforza, 28 - 20122 Milcno _ ©o T e formazione universitaria

Tel 02 5503.1 - www polichinico.milt - CF e PAL 04724150948 IR : RS IR e :
1 Ty o UNIVERSITA

A DEGLISTUIM |

S MIZANO




& Fondazione IRCCS Ca’ Granda
2 Ospedale Maggiore Policlinico

Sistema Socio Sanitario poa

egione REY D os 2V HYI0NS
Lombardia PACINA 30612

Tel 02 5503.1 ~ www policlinico.miit - CF @ P 04724150948

D.M. 4/08/2009: “Nuove modalita di regolamento telematico dei rapporti tra tesorieti e
cassieri degli Enti ed organismi di cui alla tabella A allegata alia legge 29 ottobre 1984, n.
720, e la Tesoreria deilo Stato™;

D.L. 1/2012: “Disposizioni urgenti per la concorrenza, lo sviluppo delle infrastrutture e la
competitivita”, art. 35 “Misure per la tempestivita dei pagamenti, per Festinzione dei debiti
pregressi delle amministrazioni statali, nonché disposizioni in materia di tesoreria unica™;
Circolare del Ministero dell'Economia e delle Finanze n. 11 del 24 marzo 2012;

Linee Guida per lindividuazione degli agenti contabili negli Enti del SSR (2014);

L. 232/2016 e D.M. 30/05/2018: “Avvio di SIOPE+ per je Camere Cf! Commerc;o le Umom
di Comuni, le Comunita Montane, le Universita e aftri Enti":

D.lgs. n. 90/2017: “Attuazione della direttiva (UE) 2015/849 relatlva alla prevenzione
dell'uso del sistema finanziario a scopo di riciclaggio dei proventi di attivitd criminose e di
finanziamento del terrorismo e recante modifica delle direttive 2005/60/CE e 2006/70/CE e
attuazione del Regolamento (UE) n. 2015/847 riguardante i dati informativi che
accompagnano i trasferimenti di fondi e che abroga it Regolamento (CE) n. 1781/2006;
Codice degli Appalti - D.Lgs. 50/2016 e ss.mm. e ii.;

Linee Guida Area G) “Disponibilita Liquide” trasmesse con Nota Protocollo n.
A1.2019.0136090 del 17/04/2019 deila Regione Lombardia ~ Direzione Centrale Bilancio e
Finanza — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delie disposizioni legistative e regolamentari in materia
di documentazione amministrativa”;

D.Lgs. 07.03.2005, n.82 “Codice dell’Amministrazione digitale™;

DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni”;
D.Lgs. 26.08.2016, n.179 “Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione digitale”;
D.Lgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttive al decreto legisiativo 26
agosto 2016, n. 1797;

Regolamento Ue 2016/679, "GDPR” (General Data Protection Regulation);

Interni
- Procedura P.01.GML.SSN “Accoglienza e Segreterie”;
- Procedura P.04.GML.SSN “Chiusura casse”;
- Procedura P.BO.F “Gestione Tesoreria”;
- Documentazione di gara relativa al Servizio esterno cassa (Disciplinare, Cap. tecnico, ..);
- Codice Etico Comportamentale approvato con deliberazione del Consiglio di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;
- Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2018 ~ 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;
- Procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione degli atti
amministrativi”,
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4. RESPONSABILITA

Stante Varticolazione in 9 fasi delle attivita relative al processo oggetto della presente procedura, si
ritiene di articolare al successivo cap 5 “Modatlta di- gestaone" ie attivita specsf‘ che in capo a
ciascun Responsabile. -

Questo in guanto nell’articolazione de!ie procedure, per -ciascuna fase, saranno definiti i livelli di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsabilita.

Nella tabella che segue e segnalata con una X" la presenza di responsabilita in capo ai
Responsabili dei- Servizi coinvolti in corrispondenza di ciascuna singola procedura in analisi.
Vengono altresi indicati i codici delle Procedure attualmente presenti in Qualita, che sono
strettamente correlate alle procedure anahzzate nef presente documento. Alle stesse si fara inoltre

esplicito nmando nel segusto
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE
IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico
uocC Unita Operativa Complessa
uy.00.CC. Unita Operative Complesse
R.U.O.C. Responsabile Unita Operativa Complessa
U.0.C.GO.M.LP. | Unita Operativa Complessa Gestione Operativa, Marketing e Libera Professione.
U.0.C.G.E.F. Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria

Punti di incasso

I punti di incasso della Fondazione, a disposizione degli utenti che devono pagare le
prestazioni prenotate, sono dislocati all'interno della sede del Policlinico.

L'elenco dei punti di incasso & sempre aggromato al seguente link del sito web
istituzionale del Policlinico:

httns.//www.nohclmico.mr.nt/cerca?q——-casse&sez:om=maggg reparti

Incaricati alla
riscossione

Gli operatori incaricati alla riscossione sono identificati come segue:

- dipendenti che svoigono attivita di Front-Office nelfambito della UOC Gestione
Operativa, Marketing e Libera professione;

- operatori servizio esterno cassa (interamente esternalizzata la gestione di alcuni punti
di riscossione — si rimanda alla documentazione di gara nonché ai relativi contratti di
lavoro). ' :

Tutti gli incaricati sono identificati con un codice operatore.

Fondo di
dotazione

Gli operatori del servizio esterno cassa sono dotati di fondo cassa dalla ditta
assegnataria del servizio (si rimanda alla documentazione di gara nonché ai relatlw
contratti di lavoro).

Ai dipendenti della Fondazione incaricati alla riscossione presso gli sportelli ove &
previsto il pagamento in contanti & assegnato un fondo di dotazione pari a € 150,00+ in
diversi tagli contanti.

Alf'atto dellassunzione il Referente Front-Office richiede al personale preposto dell'UCC
Gestione Economico Finanziaria {'emissione di un Ordinative di pagamento, da
effettuarsi in contanti, pari a € 150,00= per “fondo cassa” (v. Procedura P.B0.F).
L’Agente di riscossione, il cui nominativo é indicato nel mandato di pagamento, é il
Referente - Front-Office/Agente contabile sostituto della UOC Gestsone Operativa,
Marketing e Libera.Professione.

A seguito di ritiro delle somme presso il Tesonere, il Referente Front-office provvede a
consegnare all’ operatore: _

- il fondo cassa pari a € 150,00=, dietro fi irma per ricevuta;

- cassetta di sicurezza con comb;nazaone segreta personale;

- codici casseforti da utilizzare presso i punti d'incasso di servizio.
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[ ricavi rivenienti dai suddetti punti d'incasso sono relativi a:
- Compartecipazione alla spesa sanitaria;
Tipologie di - Ricavi prestazioni erogate in solvenza;
ricavi - Ricavi prestazioni erogate in libera professione;
' | - Altri ricavi: copia cartella clinica, copia referto e sanzioni amministrative;

Tutti i punti denominati Cassa sono abilitati alla riscossione tramite pagamenti
Modalita di elettronici {carta di credito e bancomat) e contante.
riscossione | Sono inoltre disponibili casse automatiche (alcune con possibifita di ritiro contante).

Casse automatiche dislocate in diversi punti della Fondazione, presso ie quali gli utenti

Riscuotitrici . ) S
automatiche possono effettuare | pagamenti per le prestazioni.
Limiti di . : N : ;
importo Si rimanda alla normativa vigente in materia.
L'Agente contabile & colui che, per contratto o per compiti di servizio inerenti al rapporto
di lavoro gia in atto con I'Ente, & preposto allo svolgimento ed alla cura delie
Agente operazioni contabili previste e regolate dalle speciali norme di contabilita, sulla base dei
Contabile principi generali della materia. La normativa vigente prevede che gli Agenti

del’Amministrazione che maneggiano valori defio Stato debbano rendere il conto della
gestione e sono sottoposti alla vigilanza del Ministero di Fconomia e Finanza e alla
giurisdizione della Corte dei Conti. -

Sistema di gestione documentale, in uso presso la Fondazione, che consente di
DOCSPA associare | singoli documenti al relativo fascicolo elettronico, che cornsponde alla
rappresentazione digitale della pratica di riferimento

DOCFLY . | Sistema di conservazione elettronica dei documenti, in uso presso la Fondazione
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6. MODALITA’ DI GESTIONE

FASI

CATTIVITA'

1. Registrazione degli
incassi ricevuti e
rilascio della quietanza

Per modalita, responsabilitd, modulistica e tempistiche relative alla
registrazione dell'incasso e al rilascio della relativa quietanza, nel rispetto
defla disciplina fiscale, si rimanda alla procedura P.01.GML.SSN
“Accoglienza e Segreterie”.

2. Contabilizzazione
dellincasso

Per modalita, responsabﬁsta e tempsstzche relative alla " corretta
contabilizzazione dell'incasso tale da consentire I'abbinamento con la
prenctazione della prestazione e/o con la prestazione effettuata, si rimanda
alla procedura P.01,GML.SSN “Accoglienza e Segreterie”.

3. Storni e rimborsi nella
medesima giornata
dell'incasso

Per modalitd, responsabilita e tempistiche relative all'effettuazione di storni
(ed eventualmente per la restituzione allutente della somma versata)
direttamente da parte delf'operatore def punto di incasso si rimanda alla
procedura P.O4.GML.SSN  “Gestione cassa” ed ai moduli
P.OL.GMLSSN.ALL.Y  “Foglio rimborso” e  P.OLGMLSSN.ALL.2
“Dichiarazione rimborso” allegati alla procedura P.01.GML.SSN “Accoglienza
e Segreterie”.

Per le altre fatlispecie di rlmborso si rinvia aHe procedure relative all'Area
PAC F) “Credltl e Ricavi”. :

4. Chiusura giornaliera
della cassa

Per modalitd, responsability e tempistiche relative alla procedura di
chiusura giornaliera della cassa da parte dell'operatore del punto di incasso
si rimanda alla procedura P.04.GML.SSN "Gestione cassa”.

La richiamata procedura descrive operativamente le azioni che ciascun

operatore deve effettuare quotidianamente con particolare attenzione a:

« effettuazione quadratura movimenti registrati nella giornata con saido
finale risultante ‘dagli :incassi - effettuati tramite ogni strumento
disponibile (contante, assegno, pos, ..}; -

« gestione di eventuali differenze/ammanchi e relative comunicazioni — si

‘rimanda al modulo  P.04.GML.SSNLALL.1 “Verbale ammanco per
Ragioneria”.;

s procedimento, documentazione e controlli per il deposito/versamento

di contanti e assegni.

5. Registrazione dei

Per modalita autorizzative e operative, responsabilith, identificazione
corretta documentazione e tempistche necessarie per la registrazione dei
versamenti al Tesoriere da parte dell'operatore del punto di incasso, a

versamenti al o . .
Tesoriere seconda della localizzazione dello stesso allinterno della Fondazione, si
rimanda alla procedura P.04.GML.SSN "“Gestione cassa” e al relativo

modulo allegato P.04.GML.SSN.ALL.2 “Distinta bancaria”.
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6. Trasmissione
documentazione/fluss
o all'luOC Gestione
Economico Finanziaria

Si rimanda alla procedura P.04.GML.SSN “Gestione cassa” che descrive ie
modalita operative ed identifica quale documentazione relativa a
incassifversamenti debba essere trasmessa all'UOC Gestione Economico
Finanziaria, entro le tempistiche ivi stabilite.

la suddetta documentazione €& necessaria al personale preposto
dell'UOCGEF che, sistematicamente, effetl_:_ua i sequenti controlli:

&

confronto tra quanto versato al Tesoriere e quanto effettivamente
incassato (mediante la verifica incrociata delle distinte trasmesse dagli
operatori di cassa e i provvisori di entrata generati nel conto di
Tesoreria); :

confronto -degli -incassi tramite modalita “pos” con gl importi
corrispondenti confluiti in Tesoreria (mediante la verifica incrociata
delle scansioni degli scontrini pos trasmesse dagli operatori di cassa e i
provvisori di entrata generati nel conto di Tesoreria);

corrispondenza qua_dratu'ra giomata di cassa per ogni singolo
operatore/distretto con i relativi giornali di cassa trasmessi (mediante
la verifica degli-output specifici che vengono quotidianamente elaborati
"dal personale delUOC Gestione Economico Finanziaria per le attivita di
integrazione della contabilita nel sistema amministrative contabile, a
seguito di importazione dei documenti emessi dagli operatori -
fatture/note credito e ricevute/rimborsi - e loro contabilizzazione).

7. Emissione reversale di
incasso

II" personale * preposto  dell'UOCGEF, acquisita -tutta la documentazione
necessaria ed effettuati tutti i controlli di cui al precedente punto 6),
emette un documento fittizio cumulativo che ha funzione di rilevazione
contabile del ricavo. Successivamente elabora una reversale di incasso
manuale a regolazione dei provvisori di entrata confluiti in Tesoreria. Per
modalita, responsabilita e tempistiche specifiche relative all'emissione delle
reversali di incasso si rimanda alla procedura P.80.F “Gestione Tesoreria”,

8. Controll periodici

LUOC Gestioné Economico Finanziaria:

almeno seftimanalmente:
1. Verifica la stampa del giomaie di cassa;

~ 2. Verifica, anche a campione, la coincidenza tra i versamenti bancari

e le relativi registrazioni;

3. Verifica, anche a campione, gli storni e i rimborsi;

almeno mensiimente e a campione:

4. Verifica le modalita di chiusura dello sportello da parte
delfoperatore di cassa;

5. Verifica la chiusura della postazione pos e relativa stampa del totale
deghi incassi;

6. Procede con il conteggio fisico delle giacenze di cassa;

7. Riconcilia i dati risultanti dagii applicativi delfe macchine riscuotitrici
con quanto contabilizzato;
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Con cadenza trimestrale, nell'ambito delle verifiche di cassa, 'UOCGEF
presenta al Collegic Sindacale, se richiesta, futta la documentazione
necessaria per le verifiche del caso (8). '

In finea con quanto previsto dalla vigente normativa in materia e dal
Regolamento della Fondazione IRCCS, il Responsabile Coordinatore deifa
cassa predispone, entro’il 30 gennalo di ogni anno, i conto della gestione
dell'esercizio relativo all'anno solare precedente (mod. 21/A e mod. 21/B).
Tali modelli sono verificati dal RUOCGEF che ne attesta la parificazione con
quanto rilevato in contabilita generale e gestisce tutte le attivitd necessarie
per la presentazione del Conto Gludiziale alta Corte dei Contl.

Le copie delle guietanze (con relativa ricetta rossa in originale quando
previsto) sono conservate in faldoni, archiviati per codice operatore e
periodo di riferimento, per 5 anni come richiesto da normativa.

Gli altri documenti rilevanti prodott: all'interno di ciascun sotto-processo qui
disciplinato vengono archiviati e custoditi daile ULLOO.CC. coinvolte a vario
titolo in formato digitale, carfaceo efo su supporto elettronico,

I documenti in formato digitale vengono archiviati e indicizzati all'interno
del sistema di gestione documentale DOCSPA.

La documentazione cartacea & conservata nella pratica di riferimento,
custodita presso FUOC che t'ha istruita sino a che il procedimento risulta in
vita, Successivamente la pratica & trasmessa agli atti e conservata a cura
dell’Archivio. Si rimanda a tal proposito alta procedura P.03.003 “Archivio di
deposato Procedura di archiviazione degli atti amministrativi”. Per quanto
appircabiie si rimanda a quanto prev:sto dal “Titolario e Massimario del
Sistema Sociosanitario lombardo gia Sistema Sanitario e Sociosanitario di
Regione Lombardia"”.

La documentazione eleftronica & custodita sul file server “documentale”
nelle cartelle dellfUOC interessata, del quale vengono creati back up
continui e ricorrenti, al fine di garantirne la disponibilita.

1 documenti. contabili: ufficiali sono prodotti in formato elettronico, firmati
digitalmente e successivamente versati nel sistema di conservazione
DocFly, allinterno del quale vengono conservati a norma.

9. Conservazione
- documentazione
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Registrazione incassi ricevuti e rilascio

quietanza

v

)

Contabilizzazione incasso

v

Storni/rimborsi medesima giornata

v

-

Chiusura giornaliera cassa:
Quadratura movimenti registrati/saldo
incassi;

Gestione differenze/fammanchi;
Deposito/versamento assegni e contanti;

v

Registrazione versamenti Tesoriere

v

Trasmissione documento/flusso a UQCGEF

—_TT e~
i ~
| P.01.GMLS5N )
\\ ’
S -

/ 7.04.GMLESN

.
\ P.OALGML SSH.ALL Y i

4

v

verifica
completazza/
corrisphndenya
doc

& st

Ernissione reversale di incasso

v
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— b

8 ! UOCGEF e COLLEGIO SINDACALE 1 Controlli periodici
o ;
Conservazione documentazione
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DESCRIZIONE -
REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DATA Rev. MODIFICA
RQI: CastoLpi G, DIRETTORE
AMMINISTRATIVO:
AGRO'F,
Fiuippr E. 21/10/2019 {1 0 PRIMA EMISSIONE
RQ: CaSTALDI S. DIRETTORE UOC GESTIONE : :
' | ECONOMICO FINANZIARIA:
ALBERTI R,

Gruppo di lavoro: Aibertt R., Camblagh: T., Filppr F., Merhm S (UOC Gesttone Econom:co
Finanziaria).

ISTETUTO DI RICOVERO E CURA A CARATTERE SCiENﬂFICO Dt NATURA PUBBLICA : - I i Poio dificerca. curg
Vigr Francesco Sferzo 28 - 20122 Mileng L.t e lormozione universitaria
Tel. 02 5503.7 - wwwr polichinico.miil - CF e PL 04724150948 R : i S e :

UNIVERSITA
DEGLI STUDI
1 IDEMILANG




Sistema Socio Sanilgric D

Regione s 1Y ose 23710/201%

, Fondazicone [RCCS Co Granda
{tombardia raliNa Pl

i Ospedale Maggiore Policlinico

1. SCOPO

Scopo del presente documento & descrivere la gestione del conto corrente postale della
Fondazione IRCCS che & stato aperto per consentire agli utenti di effettuare | pagamenti mediante
bollettino di conto corrente postale.
In particolare, la presente procedura & voita a descrivere responsabmta templstfche mociahta
autorizzative e operative relative alle seguenti fasi: .
Gestione della documentazione trasmessa da Poste Italiane aHa Fondazzone
~ Prelievo dat CCP
Registrazioni contabili ed emissione reversale di incasso
Controlli periodici
Conservazione deila documentazione

(W WS\ I

2. CAMPO DI APPLICAZIONE
Il presente documento si applica a tutta la Fondazione LR.C.C.S. Ca' Granda - Ospedale Maggiore
Policlinico. : _ o

3. RIFERIMENTI

Esterni

- D.gs. n. 118/2011 “"Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degii
schemi di bilancio delle Regioni, degli enti jocali e dei loro organismi, a norma deghi articoli
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.;

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di rilevazione economica «Conto Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- D.M. 20/03/2013 “Modifica degli schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto Economico e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- Codice Civile, artt, 2423 — 2428;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 14 “Disponibilita liquide”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 29 “Cambiamenti di principi contabili, cambiamenti di
stime contabili, correzione di errori, event] e operazioni straordinarie, fatti intervenuti dopo
la chiusura dell’esercizio”;

- L. 720/1984: “Istituzione del sistema di Tesoreria Unica per Enti ed organismi pubblici”;

- D.gs. n. 112/2008: “Disposizioni urgenti per lo sviluppo economico, la semplificazione, la
competitivita, la stabilizzazione della finanza pubblica e la perequazione tributaria”, art. 77-
quarter comma 1, convertito con modifiche in Legge 6 agosto 2008, n. 133 (istituzione
della “Tesoreria unica mista” TUM);

- Circolare del Ministero dell’Economia e delle Finanze n. 33 del 26/11/2008 punto 1.4;

- D.M. 4/08/2009: “Nuove modalita di regolamento telematico dei rapporti tra tesorieri e
cassieri degli Enti ed organismi di cui alla tabella A allegata alla legge 29 ottobre 1984, n.
720, e la Tesoreria dello Stato”;
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D.L. 1/2012: “Disposizioni urgenti per la concorrenza, lo sviluppo delle infrastrutture e la
competitivita®, art. 35 “Misure per la tempestivita dei pagamenti, per l'estinzione dei debiti
pregressi cfelie amministrazioni statali, nonché disposizioni in materia di tesoreria unica”;
Circolare del Ministero dell’'Economia e delle Finanze n. 11 del 24 marzo 2012; B
Linee Guida per individuazione degli-agenti contabili negli Enti del SSR (2014),

L. 232/2016 e D.M. 30/05/2018: “Avvio di SIOPE+ per le Camere di Commercro, le Umom
di Comuni, le Comunita Montane, le Universitd e altri Enti";

D.lgs. n. 90/201? “Attuazmne della direttiva (UE) 2015/849 relativa alla prevenz;one
deli'uso del sistema finanziario a scopo di nmdaggso dei proventi di attivitd criminose e di
fi nanz:amento del terrorismo e recante modifica delle dlrettave 2005/60/CE e 2006/70/CE e
attuazmne del Rego!amento (UE) n. 2015/847 ﬂguardante i dati informativi che
accompagnano i trasferimenti di fondi e che abroga il Regolamento (CE) n. 1781/2006;
Codice degli Appalti — D.Lgs. 50/2016 e ss.mm. e ii.;

Linee Guida Area G) “Disponibilita Liquide” trasmesse con Nota Protocollo n.
A1.2019.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia ~ Direzione Centrale Bilancio e
Finanza — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia
di documentazione amministrativa”™;

D.Lgs. 07.03.2005, n.82 “Codice dell’Amministrazione digitale”;

DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni”
D.Lgs. 26.08.2016, n.179 "Madifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione digitale™
D.Lgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo 26
agosto 2016, n, 179",

Regolamento Ue 2016/679, “"GDPR" (General Data Protection Regulation);

Interni
- Codice Etico Comportamentale approvato con deliberazione del Consiglio di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;
- Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2018 — 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;
- Procedura P.02.030 “Procedura di assegnazione e regolazione dei provvisori di entrata”;
- Procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione degli atti
amministrativi”,
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4. RESPONSABILITA

Stante l'articolazione in 5 fasi delle attivita relative al processo oggetto della presente procedura, si
ritiene di articolare al successis.?o_cap. -6 “Modalita dE_gestione" le attiVité specifiche in capo a
clascun Responsabile,

Questo in quanto neflamcolazzone deite procedure per ciascuna fase, saranno def niti § livelli di
coinvolgimento, assicurando una SEparazione dei compiti e delle responsabilita.

Nella tabella che segue & segnalata con una “X” la presenza di responsabilitd in capo ai
Responsablil dei Serwzf ‘coinvolti in corrispondenza di clascuna smgoia procedura in analisi,
Vengono altresi indicati i codici delle Procedure attualmente presenti in Quahta che sono
strettamente correlate alle procedure analizzate nel presente documento. Alle stesse si fara inoltre

esplicito rimando nel seguito.
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE
IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico
uocC Unita Operativa Complessa
UuU.00.CC. Unita Operative Complesse
R.ULO.C. Responsabile Unitd Operativa Complessa
U.0.C.G.E.F. Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria

Conto corrente
postale Fondazione
IRCCS

Il conto corrente postale della Fondazione IRCCS, i cui riferimenti sono pubblicati
nella sezione di Amministrazione Trasparente dedicata ai pagamenti, € stato aperto
per consentire agl utenti di effettuare i pagamenti anche mediante bollettino di
conto corrente postale.
In particolare sono pagabili sul suddetfio conto corrente alcune tipologie di
prestazioni, neilo specifico:
- Ticket relativi a codici bianchi di pronto soccorso;
- Altri ticket per visite ambuiatoriali;
- Pagamento gquota per servizio di crioconservazione di gameti maschili efo
femminili;
- Tasse per partecipazione a bandi di concorso efo avvisi efo mobilita;
- Canoni di affitto;
- Piccole donazioni;
- Altri pagamenti, comungue residuali,
modalita.

laddove [l'utente prediliga tale

Sistema di gestione documentale, in uso presso la Fondazione, che consente di

DOCSPA associare i singoli documenti al relativo fascicolo elettronico, che corrisponde alla
rappresentazione digitale della pratica di riferimento
DOCFLY Sistemna di conservazione elettronica dei documenti, in uso presso la Fondazione
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6. MODALITA’ DI GESTIONE

FASI

ATTIVITAY

1. Gestione della
documentazione trasmessa
da Poste Italiane alla
Fondazione IRCCS

Poste Italiane S.p.A. trasmette costantemente le evidenze cartacee
relative ai movimenti in entrata ed uscita del conto corrente della
Fondazione IRCCS. In particolare la suddetta documentazione, per
tramite del'Ufficio Protocollo aziendale, viene smistata, per
competenza, all'UOC Gestione Economico Finanziaria.

Il personale dell'Ufficio Tesoreria e Fiscalita, in via residuale con il
cartaceo pervenuto e, contestualmente, mediante il servizio on-line a
cut accede con -ulenze personali, procede, mensilmente, con la
quadratura dei movimenti e del saldo risultante dali'estratto conto.

Le evidenze dettagliate di ciascun versamento sono necessarie per le
successive attivith contabili di incassc da parte del personale
preposto, pertanto, laddove tali informazioni non siano esaustive o
complete il personale si interfaccia direttamente con il contact center
di Poste Italiane S.p.A.

2. Prelievo dai CCP

A seguito del buon esito della quadratura tra i movimenti in entrata
ed uscita con il saldo risultante dall'estratto conto, il personale
preposto . dellUCC Gestione Economico Finanziaria procede,
mensiimente, con apposita richiesta di prelievo dal conto corrente
postale e contestuale riversamento nel conto corrente di Tesoreria.
Tale richiesta & effettuata telematicamente dal personale preposto,
che accede al portale dedicato con proprie credenziaki.

A seguito della validazione e dell'elaborazione della suddetta richiesta
il Tesoriere rende disponibile un provvisorio di entrata il cui importo &
sempre pari al prelievo effettuato dal conto corrente postale.

-3. - Registrazioni contabili ed
-emissione reversale di
incasso

L'Ufficio Tesoreria e Fiscalita rende quindi disponibite al personale
preposto  delfUOC Gestione Economico Finanziaria tutta la
documentazione necessaria per procedere con le successive atlivita di

_reg:straznone ed ermss:one delle reversali di incasso (v. procedura

P.02.030).
In parhcolare. : S
© - Liifficio Contenz:oso contabile attivo e passivo registra gli
incassi refativi a pagamenti di ticket di pronto soccorso, visite
ambulatoriali -.e -canoni di affitto, interfacciandosi con 'UGC
_Gestione Operativa, Marketing e Libera Professione ovvero
- con.la Fondazione Patrimonio Ca’' Granda, per quanto di
propria competenza,
- L'Ufficio Bilanci registra gli incassi relativi a donazioni;
-~ P'Ufficio Ciclo. attivo registra gli incassi relativi a pagamento
quote per serv_izio di cricconservazione di gameti maschili e/o
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fernminili.

Effettuati tutti i suddetti incassi FUfficio Tesoreria e Fiscalitd procede
con: _ o
- la registrazioﬁ'e degli incassi relativi a tasse per partecipazione
a bandi di concorso efo avvisi e/o mobilita e di ulteriori
eventuah pagamentl non gestiti precedentemente dagli Uffici;

- le necessarie registrazioni in contabilita generale.

I medeszmo Uff icio procecie, quindi, alla verifica della completa
regolarizzazione del promsono di entrata,

4. Controlli periodici

Con cadenza almeno annuale:
=  ['Ufficio Bilanci:

1. Verifica Veffettiva riconciliazione dei dati contabii con
estratto conto del conto corrente postale;

» L'ufficio Tesoreria e Fiscalita:
2. Verifica il rispetto delle tempistiche di riversamento.

Con cadenza trimestrale, I'Ufficio Tesoreria e Fiscalita presenta al
Collegio Sindacale tutfa la documentamone necessaria alle verifiche di
cassa (3)

5. Conservazione
documentazione

I document! rilevanti prodotti altinterno di diascun sotto-processo qui
disciplinato vengono archiviati e custoditi dalle UU.00.CC. coinvolte a
vario titolo in formato digitale, cartaceo efo su supporto elettronico,

I documenti in formato digitale vengono archiviati e indicizzati
alfinterno del sistemna di gestione documentale DOCSPA.

La documentazmne cartacea & conservata nella pratica di riferimento,
custodita presso 'UOC che I'ha istruita sino a che il procedimento
risulta in vita. Successivamente la pratica € trasmessa aghi atti e
conservata a cura del'Archivio. Si rimanda a tal proposito alta
procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione
degli atti amministrativi”. Per quanto applicabile si rimanda a quanto
previsto ‘dal “Tiolario e Massimario del Sistema Sociosanitario

1-lombardo - gia Sistema Sanitaric e 5Sociosanitario di Regione

Lombardia”.

La documan_tazioné elettronica & custodita sul file server
“documentale” nelie cartelle deff'UOC interessata, del quale vengono
creati back up continui e ricorrenti, al fine di garantime la
disponibilita. :

I documenti contabili ufficiali sono prodotti in formato elettronico,
firmatl digitalmente e successivamente versatl nel sistema di
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conservazione DocFly, allinterno del guale vengono conservati a
norma.
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6.1 DIAGRAMMI DI FLUSSO e eieiiiececeirsmereceeressesesressmms s e esesssanesadeeis sebabners s b adbads 000 a0 sonanarasnses 14
DESCRIZIONE
REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DATA REV. MODIFICA
RQI: CastoLpl G, DIRETTORE
AMMINISTRATIVO:
AGRO'F.
FiLwepr F. 21/16/2019 | 0 PRIMA EMISSIONE
RQ: CastaLbL S, DIRETTORE UOC GESTIONE
ECONOMICO FINANZIARIA:
ALBERTIR.

Gruppo di lavoro: Alberti R., Cambiaghi T., Filippi F., Merlini S, (UOC Gestione Economico
Finanziaria).
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1. SCOPO

Scopo del presente documento €& descrivere la gestione della tesoreria della Fondazione IRCCS,
con riferimento alle attivita di riscossione e pagamento per conto della Fondazione stessa, nonche
di custodia di eventuali titoli e valori di proprieté o in deposito.

In particolare, la presente procedura € volta a descrivere responsablhta, temptstsche modalita
autorizzative e operative relative alle seguenti fasi: _ . :

Riscossioni per conto della Fondarzione
Incasso

Emissione reversale

Controlli periodici

Conservazione documentazions

) N o

Pagamenti per conto della Fondazione
Pagamento attraverso emissione ordinativo
Controlli periodici

3 Conservazione documentazione

RS

Custodia di titoli e valori di proprieta o in deposito

Autorizzazione movimentazione titoli, valori e depositi cauzionali
Contralli periodici
Conservazione documentazione

(VR RN, I L

2. CAMPO DI APPLICAZIONE
Il presente documento si applica a tutta la Fondazione L.R.C.C.5. Ca' Granda - Ospedale Maggiore
Policlinico.

3. RIFERIMENTI

Esterni

- D.gs. n. 118/2011 “Disposizioni in materia di armonizzazione del sistemi contabili e degli
schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei foro organismi, a norma degli articoli
1 e 2 delia legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.L.;

- DM, 15/06/2012: “Nuovi modelli di rilevazione economica «Conto Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Servizio Sanitario Nazionale™;

- D.M. 20/03/2013 “Modifica degli schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto Economico e
delia Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- Codice Civile, artt. 2423 — 2428;

- Principio Contabile Nazionale QIC n. 14 “Disponibilita liquide”;
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Principio Contabile Nazionale OIC n. 29 “Cambiamenti di principi contabili, cambiamenti di
stime contabili, correzmne di errori, eventi & operazioni straordinane, fatti intervenuti dopo
fa chiusura dell'esercizio™;

L. 720/1984: “Istituzaone del 3|stema di Tesoreria Umca per Enti ed organismi pubblia
D.igs. n. 112/2008: “Disposizioni urgenti per lo sviluppo economico, la semplificazione, la
competitivita, la stabilizzazione della finanza pubblica e 1a perequazione tributaria”, art. 77-
quarter comma 1, convertito con modifiche in Legge & agosto 2008, n. 133 (istituzione
della “Tesoreria unica mista” TUM);

Circolare del Ministero dell’Economia e delle Finanze n. 33 del 26/11/2008 punto 1.4;

D.M. 4/08/2009: “Nuove modalita di regolamento telematico dei rapporti tra tesorieri e
cassieri degli Enti ed organismi di cui alla tabella A allegata alla legge 29 ottobre 1984, n.
720, e la Tesoreria dello Stato”;

D.L. 1/2012: “Disposizioni urgenti per la concorrenza, lo sviluppo delle infrastrutture e la
competitivitd”, art. 35 “Misure per la tempestivita dei pagamenti, per 'estinzione dei debiti
pregressi delle amministrazioni statall, nonché disposizioni in materia di tesoreria unica”;
Circolare del Ministero dell’'Economia e delle Finanze n. 11 del 24 marzo 2012; -

Linee Guida per lindividuazione degli agenti contabili negli Enti del SSR (2014);

L. 232/2016 e D.M. 30/05/2018: “Awvio di SIOPE+ per le Camere di Commerc:o ‘e Unioni
di Comuni, le Comunita Montane, le Universita e altri Enti™; '

D.lgs. n. 90/2017: “Attuazione della direttiva (UE) 2015/849 relativa alla prevenzione
dell'uso del sistema finanziaric a scopo di riciclaggio dei proventi di attivita criminose e di
finanziamento del terrorismo e recante modifica delle direttive 2005/60/CE e 2006/70/CE e
attuazione del Regolamento (UE) n. 2015/847 riguardante i dati informativi che
accompagnano i trasferimenti di fondi e che abroga il Regolamento (CE) n. 1781/2006;
Codice degli Appalti - D.Lgs. 50/2016 e ss.mm. e ii,;

Linee Guida Area G) “Disponibilita Liquide” trasmesse con Nota Protocolio n.
A1.2019.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e
Finanza — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia
di documentazione amministrativa”;

D.Lgs. 07.03.2005, n.82 “Codice dell’Amministrazione digitale™;

DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni”;
D.Lgs. 26.08.2016, n.179 “Modifiche e integrazioni al Codice del'amministrazione digitale”;
D.Lgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo 26
agosto 2016, n. 1797

Regolamento Ue 2016/679, “"GDPR" (General Data Protection Regulation);

Interni
- Codice FEtico Comportamentale approvato con deliberazione del Consiglio di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;
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- Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2018 — 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;

- Atti di gara (Disicplinare di gara, Capitolato tecnico e contratto) relativi al servizio di
Tesoreria;

- Procedura P.02.030 “Procedura di assegnazione e regolazione dei provvisori di entrata™;

- Procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione degl atti
amministrativi”. T S

4. RESPONSABILITA

Stante Varticolazione in diverse fasi delle attivita relative ai processi oggetto della presente
procedura, si ritiene di articolare al successivo cap. 6 “Modalita di gestsone" le attwita speczﬁche in
capo a ciascun Responsabile.

Questo in guanic nell’articolazione delle procedure, per ciascuna fase saranno definiti i livelli di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e deile responsabilita.

Nella tabella che segue & segnalata con una “X” la presenza di responsabilita in capo ai
Responsabili dei Servizi coinvolti in corrispondenza di ciascuna singola procedura in analisi.
Vengono altresi indicati i codici delle Procedure attualmente presenti in Qualita, che sono
strettamente correlate alle procedure anai:zzate nel presente documento Alle stesse si fara inoltre

esplicito rimando nel seguito.
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5. DEFINIZIONIE ABBREViAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE

IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Smentlf ico

uoc Unita Operativa Complessa '

Uuy.00.CC. Unita Operative Complesse

R.U.0.C. Responsabile Unita Operativa Complessa ~

U.0.C.G.E.F. Unita Operativa Corhp!essa Gestione Economico Finanziaria

CdA Consiglio di Amministrazione

R Affidatario del servizio di Tesoreria che effettua, per conto della Fondazione, le

Tesoriere e e . o . R .
operazioni di incasso e di pagamento con gestione informatizzata e per cassa.
Insieme di servizi bancari che conseritcno al personale preposto, per mezzo di

Homebanking

specifiche credenzsah di effettuare operazmm bancarie tramite una connessione
remota. o

Provvisorio di
entrata

Generazione di documento bancario a sequito di bonifici e versamenti da utenti
e clienti effettuati sul conto di tesoreria della Fondazione senza che vi sia ancora.
stata regolanzzaz:one dellincasso in contabilita.

Provvisorio di
uscita

Generazione di documento bancario a seguito di pagamenti (sospesi di cassa)
effettuati dal conto di tesoreria della Fondazione senza che vi sia ancora stata
regolarizzazione con mandato di pagamento in contabilita.

L'infrastruttura SIOPE+ & stata sviiupbata dalla Banca d'ltalia per conto della
Ragioneria Generale dello Stato (RGS): sulla base di quanto previsto dali'art. 1,
comma 533, deﬂa legge 11 dicembre 2016, le Amministrazioni Pubbliche sono

SIOPE+ tenute a ordinare incassi e pagamentz al proprio tesoriere o cassiere utilizzando
' esclusivamente ordinativi' informatici” emessi secondo . lo standard definito
dal'Agenzia per | !Italza Digitale (AgID) e trasmessi attraverso linfrastruttura
SIOPE+. _
OPI Ordinativi di incasso e pagamento
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Sisterna di gestione documentale, in usc presso la Fondazione, che consente di associare
DOCSPA i singoli documenti al relativo fascicolo elettronice, che corrisponde alla rappresentazione
digitale della pratica di nf*en_mento

DOCFLY Sisterna di conservazione elettronica dei documenti, in uso presso fa Fondazione

6. MODALITA’ DI GESTIONE

Riscossioni per conto della Fondazione

FASI ' ' ATTIVITA’

Si rimanda alla procedura P.02.030 che disciplina le modalita autorizzative e
operative relative alle rilevazioni dei provvisori di entrata disponibili sul conto
di Tesoreria nonché alle relative registrazioni degli incassi. La suddetta
procedura individua altresi gli Uffici competenti che devono procedere
all'emissione delle reversali. '

Le coordinate necessarie per procedere con pagamenti in favore della
Fondazione sono pubblicate annualmente dal personale preposto dell'UOC
Gestione Economico Finanziaria nella sezione dedicata ai pagamenti di
Amministrazione Trasparente.

Di norma, l'incasso avviene successivamente alia contabilizzazione del ricavo
nel gestionale aziendale, tuttavia e possibile che possa verificarsi la
fattispecie inversa: in tal caso il personale preposto del'JOC Gestione
Economico Finanziaria, interfacciandosi con gli Uffici competenti ovvero
direttamente con it versante, procede con le necessarie attivita contabili.

Quotidianamente il personale preposto deliUfficio Tesoreria e Fiscalita
verifica l'effettiva quadratura tra il giornale/estratto conto del Tesoiiere e le
registrazioni contabili effettuate, con la conseguente chiusura dei crediti
esistenti (in caso di partite aperte) ovverc con la rilevazione del ricavo (nel
caso gli stes51 non SIano ancora statt nievatl in contablhta)

1. Incasso

Gli Uffici competenti, come individuati nella procedura P.02.030, verificano i
provvisori di entrata di propria competenza e, entro il mese successivo
rispetto alla data del prow&sor:o, pracedono con la registrazione dell'incasso
nel sistema amministrativo contabile aziendale che recepisce le regole
L tecniche del SIOPE+ necessarie per consentlre il corretto iter del flusso e,
2. Emissione reversale | qindi il buon esito delfa reversale.

A seconda deil entita ‘dell'incasso it personale preposto di ciascun Ufficio,
all'atto dell'emissione della reversale di incasso manuale, procede con
iappllcazione pamale o totale alla refatuva faltura.

Nel caso in cui lincasso non sia riconducibile a crediti esistenti, ‘Ufficio
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competente procede, in prima battuta, alla rilevazione del ricavo con
contestuale emissione  di  un documento contabile, eventualmente
interfacciandosi con altri Uffici coinvolti nella relativa istruttoria.

Casistiche a sé stante risultano le chiusure di posizioni creditorie per
compensazione debiti/crediti. 11 personale preposto del’Ufficio Contenzioso
Contabile procede, previa acquisizione di specifici accordi in tal senso,
ail'emissione di reversali di incasso per compensazione a chiusura di crediti
preesistenti, vincolate ai relativi mandati di pagamento.

Per tutte le suddette fattispecie si rimanda alle procedure relative all'Area
“Crediti e Ricavi”.

Quotidianamente "Ufficio Tesoreria e Flscaitta eiabora il gtomale reversaie e
trasmette il flusso al RUOCGEF, o suo delegato, per la relativa sottoscrizione
mediante firma digitale. : : -

I documenti sottoscritti devono essere vaitdatf dal Direttore Amminisirativo,
o suo delegato, per poter essere correttamente elaborati.

3. Controlli periodici

L'Ufficio Tesoreria e Fiscalita:

almeno annualmente:

1. Procede con il controlio del rispetio delle condizioni stabilite nelia
Convenzione con il Tesoriere;

mensiimente:

2. Verifica la quadratura delle somme iscritie in contabilithd generale con gii
estratti conto e con il giomale di cassa;

13. Verifica i provvisori da regolarizzare;

Quotidianamente:

14, Verifica {effettivo ricevimento giomaiiero del giornale di cassa e

deil'elenco delle riscossioni in conto “sospeso”;
5. Verifica la tempestiva emissione delle reversali, anche cumulative;

| 6. Verifica Favvenuta lavorazione/esecuzione del documento inviato ai fini

della chiusura della partita da parte dei Tesonere,
7. Verifica le reversal: non esitate;

18. Monitora il sottoconto di tesoreria sulla cui disponibilitd delle somme

depositate sono presenti specifici vincoli;

Con cadenza trimestrale, I'Ufficio Tesoreria e Fiscalita presenta al Collegio
Sindacale tutta la documentazione necessaria alle verifiche di cassa (9).

In linea con quanto -previsto dalla vigente normativa in materia e dal
Regolamento della Fondazione IRCCS, ii Tesoriere predispone, entro il 30
gennaio di ogni anno, it conto della gestione dell'esercizio refative all'anno
solare precedente {mod. 11). Tale modello & verificato dal RUOCGEF che ne

attesta ia parificazione con quanto rilevato in contabilith generale e gestisce
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tutte le attivitd necessarie per la presentaz:one del Conto Giudiziale alla
Corte dei Conti. . :

I ‘documenti rilevanti prodotti alf'internc di ciascun sotto-processo qui
disciplinato vengono archiviati e custoditi dalle UU.00.CC. coinvolte a vario
titolo in formato digitale, cartaceo efo su supporto elettronico.
I documenti in formato digitale vengono archiviati e indicizzati allinterno del
sistema di gestione documentale DOCSPA.
La documentazione cartacea & conservata nella pratica di riferimento,
custodita presso FUOC che t'ha istruita sino a che it procedimento risulta in
vita. Successivamente fa pratica & trasmessa agli atti e conservata a cura
dell'Archivio. Si rimanda a tal proposito alla procedura P.03.003 “Archivio di
G . deposito. Procedura di archiviazione degli atti amministrativi”. Per quanto
4. Conservazione applicabile si rimanda a quanto previsto dal “Titolario e Massimario del
documentazione Sistema Sociosanitario lombardo gia Sistema Sanitario e Sociosanitario di
Regione L.ombardia”.
La documentazione elettronica & custodita sul file server “documentaie” nelle
cartelle deli'UOC interessata, del quale vengono creati back up continui e
ricorrenti, al fine di garantirne la disponibilita.
I documenti contabili ufficiali sono. prodotti in formato elettronico, firmati
digitalmente e successivamente versati nel sistema di conservazione DocFly,
all'interno del quale vengono conservati a norma.
Gli OPI sono consultabili nel gestionale amministrativo contabile aziendale e
sulla piattaforma homebanking messa a disposizione dal Tesoriere.

Pagamenti per conto deilg_ angaz_i_gne _

FASI ' - ATTIVITA’

L'Ufficio fornitori deII‘U{)C Gestione Economico Finanziaria, entrc le
tempistiche previste dalla normativa vigente, salvo particolari casi gestiti di
concerto con le UU.Q0.CC. competenti, emettono mandati di pagamento
diretti mediante le apposite funzionalitd del sistema amministrativo
contabile aziendale che recepisce le regole tecniche del SIOPE+ necessarie
per consentire it corretto Her del flusso e, quindi, it buon esito del
pagamento stesso.
_ L . Quotidianamente I'Ufficio Tesoreria e Fiscalita elabora la distinta dei
1. Pagamento attraverso mandati emessi e trasmette il flusso. ‘al RUOCGEF, o suo delegato, per la
.emissione ordinativo . | relativa sottoscrizione m_edlan__te_ firma dtg:_ta!e
B | I documenti sottoscritti- devono - essere validati dal Direttore
Amministrativo, o suo delegato, per poter essere correttamente elaborati.
Di norma, ‘tutti i mandati emessi sono riconducibili a debiti gia rilevati in
contabilitd e, quindi, a fatture contabilizzate.
Per quei particolari ed isolati casi in cui it pagamento non é riconducibile a
debiti iscritti in contabilita (pagamento fatture in valuta estera, ‘addebito

commissioni bancarie, -spese -pos, ..), YUfficio competente procede, in
prima battuta, alla rilevazione del costo con contestuale emrssmne di un
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documento contabile e, qu:ndf, regolanzza l'uscita di cassa con un
mandato di pagamento. '

Casistiche a sé stante risultano le chiusure di posizioni debiforie per
compensazione debiti/crediti. I personale preposto dell’Ufficio Contenzioso
LContabile procede, previa acquisizione di specifici accordi in tal senso,
all'emissione di mandati di pagamento per compensazione vincolati alle
refative reversall di incasso.

Per tutte le suddette famspeme si r;manda alle procedure relative alfArea
“Debiti e Costi".

2, Controlli periodici

L'Ufficio Tesoreria e Fiscalita:
aimeno annualmente:

1. Procede con il controllo del rispetio delle condizioni stabilite nella
Convenzicne con il Tesoriere;

12. Verifica la correlta applicazione degli interessi passivi (applicati

esclusivamente in caso di anticipazione di cassa da parte del Tesoriere,
come previsto dalla Convenzione vigente);

menszlmente.

3. Verifi ca la quadratura delle somme iscritte in contabilitd generale con
gli estratti conto e con il giornale di cassa;

4. Verifi ica i provvisori da regolarizzare;

Quotidianamente:

5. Verifica feffettive ricevimento giomaliero del giornale di cassa e
dell'elenco dei pagamenti in conto “sospeso”;

6. Verifica la tempestiva emissione degli ordinativi di pagamento;

7. Verifica 'avvenuta lavorazionefesecuzione del documento inviato ai fini
* della chiusura delia partita da parte del Tesoriere;

|8. Verifica | mandati non esitati;

Con cadenza trimestrale, I'Ufficio Tesoreria e Fiscalita presenta al Collegio

1 Sindacale tutta {a documentazione necessaria alle verifiche di cassa {9).

In linea con quanto previsto dalla vigente normativa in materia e dal
Regolamento della Fondaziorie IRCCS, 1l Tesoriere pred:spone, entro il 30
gennaio di ogni anno, il conto della gest:one dell'esercizio refativo all'anno
solare precedente-(mod. 11). Tale modello & verificato dal RUOCGEF che
ne attesta la parificazione con ‘quanto rilevato in contabilita generale e
gestisce tutte le attivita necessarie per la presentazione del Conto
Giudiziale afla Corte dei Conti. . - :

3. Conservazione

I documenti rilevanti prodotti all'interno di ciascun sotto-processo qui
disciplinato vengono archiviati e custoditi-dalle UU.00.CC. coinvolte a vario

documentazione Lo iy . )
RS titolo in formato digitale, cartaceo e/o su supporto elettronico,
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I documenti in formato digitale vengono archiviati e indicizzati all'interno
del sistema di gestione documentale DOCSPA.

La documentazione cartacea & conservata nella pratica di riferimento,
custodita presso FUOC che P'ha istruita sino a che il procedimento risuita in
vita. Successivamente la pratica é trasmessa agli atti e conservata a cura
dell’Archivio. Si rimanda a &l proposito alla procedura P.03.003 “Archivio
di deposito. - Procedura .di archiviazione degli atti amministrativi¥, Per
quanto applicabile si ﬂmanda a quanto prevasto dal "Titolario e Massimario
del Sistema Sociosanitario lombardo g:a Sistema Sanitario e Sociosanitario
di Reglone Lombardla

La documentazione eiettromca e custodlta sul file server “documentale”
nelle cartelle delfUOC interessata, del quale vengono creati back up
continui e ricorrenti, al fine di garantirne la disponibilita.

T documenti contabili ufficiali sono prodotti in formato elettronico, firmati
digitalmente e successivamente versati nel sistema di conservazione
DocFEy, aE! interno del quaie vengono conservati a horma.

Gli OPI sono consultabili nel gestionale amministrativo contabile aziendale
e sulla piattaforma homebanking messa a disposizione dal Tesoriere.

Custodia di titoli, depositi gggziongli e va!oi‘i di grog rieta o in deposito

FASI

" ATTIVITA’

1. Autorizzazione

- movimentazione titoli,

depositi cauzionali e

Eventuali titoli e/o valori di proprieta defla Fondazione sono gestiti dal
Tesoriere e vengone rilevati contabilmente dal personale preposto
delfUOCGEF, sulla base degli estratti conto e delle comunicazioni
periodiche trasmesse dal Tesoriere stesso alla Fondazione.
L'autorizzazione per eventuali movimentazioni di titoli efo valori & in
capo al CdA. Le stesse sono sempre recepite contabilmente entro Ia
chiusura dell'Esercizio in corso dal personale preposto dell'UOCGEF.

Uitenore fatt:specze é quella den depositi cauzionali. La Fondazione ha
un conto corrente dedicato per le transazioni relative ai depositi
cauz:onais le cui coordmate sono pubblicate annuaimente dal personale
preposto " dell'UOCGEF nella sezione dedlcata al pagament: di

valori
. Ammlmstraz;one Trasparente
Sul conto dei depositi nsuitano tulte le transazioni effettuate:
= - ‘dagi operatori economici che partecipano a procedure concorsuali
indette dalla Fondazione nella misura prevista di volta in voita dal
.- Bando di gara {garanzia provvisoria e definitiva) nonché le relative
.- liberatorie e restituzioni; queste fattispecie sono gestite dall'UOC
. che ha istruito la pratica che si interfaccia direttamente con il
o Tesonere,
L dal condutton che sottoscr:vono nuovi contratti dl locazione e che
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provvedono al versamento del deposito concordato nonché le
relative restituzioni in caso di cessazione/disdelta del contratto;
queste fattispecie sono gestite dall'Ufficio Contenzioso Contabile
che si interfaccia con. !a Fondazione Patrimonio Ca’ Granda e con il
Tesoriere.

Gli interessi attivi maturati su ciascun deposito sono girati
- direttamente ai conduttori dal Tesoriere.

I personaie preposto’ deIE’UOCGEF procede anche in questo caso alla

" quadratura tra gli estratti conto trasmessi dal Tesoriere e la contabilita,

recependo tali risultanze entro la chiusura dell’Esercizio in corso.

2. Contralli periodici

L'Ufficio Contenzioso Contabile, almeno annualmente, entro la chiusura

dell’Esercizio contabr!e.
1. Procede con il controlio degli estrattl conto trasmessi dal Tesoriere;
2. Verifica _t_es&tenza di vincoli su titoli e valori;

| 'Ufficio Tesoreria e Fiscalita di concerto con FUfficio Bilanci, almeno
annualmente, entro la chiusura dell’Esercizio contabile;
3. Controlia it contenuto di eventuali cassetie di sicurezza.

1 Con cadenza frimestrale in occasione delle verifiche di cassa, gli Uffici

competenti presentano al Collegio Sindacale, se richiesta, tutta la
documentazione necessaria (4).

3. Conservazione
documentazione

1 documenti rilevanti prodotti allinterno di ciascun sotto-processo qui
disciplinato vengono archiviati e custoditi dalle UU.00.CC. coinvoite a
vario titolo in formato digitale, cartaceo e/o su supporto elettronico.

I documenti in formato digitale vengono archiviati e indicizzati
allinterno del sistema di gestione documentale DOCSPA.

La documentazione cartacea & conservata nella pratica di riferimento,
custodita presso FUOC che F'ha istruita sino a che il procedimento risulta
in vita. Successivamente fa pratica @ trasmessa agli atti e conservata a
cura dell’Archwto Si.rimanda a tal proposito-alla procedura P.03.003
“Archivio  di dep05tt0 Procedura di archiviazione -~ degli atti
amministrativi”. Per quanto applicabile si rimanda a quanto prev:sto dal
“Titolario e Massimario del Sistema Sociosanitario lombardo gia Sistema
Sanitario e Sociosanitario di Regione Lombardia”.

La documentazione elettronica & custodita sul file server “documentale”
nelle’ cartelle delf'UOC interessata, del quale vengono creati back up
‘continui e ricorrenti, al fi ne di garantirne la disponibilita.

I documenti contablit ufficiali sono prodotti in formato elettronico,
firmati dlgatalmente ‘e successivamente versati nel sistema di

‘canservaziong DchIy, alfinterno del quale vengono conservati a
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norma.
Gli OPI sono consultabili nel gestionale amministrativo contabile
aziendale e sulla piattaforma homebanking messa a disposizione dal
Tesoriere.
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6.1 DIAGRAMMI DI FLUSSO

Riscossioni per conto della Fondazione

poTTmmsnmmamE e Y - T
1 s Fesoriere/UFE, Tesoreria e | Gestione Incasso rid \\
' Fiscaiita 1 t P.O2.030
1 : N /
l\ ___________________ ’ ~ - - 4
TSI IO T TSI Y
' Utfici competent : Emissione reversale
! : {regolarizzazione/compensazione)
pULmmmE AR e m] N .
! Ufficio Tesoreria e Fiscalita N Elaborazione flussi
2 e :
T AT - \,
t RUOCGEF (3} 1 i P icci
' DRerTORE AMMINISTRATVO () | Firma digitale flussi e trasmissione
f 1
' UOCGEE e COLLEGIO SINDACALE | Controlli periodici
3 ! ;
Conservazione documentazione
4
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Pagamenti per conto della Fondazione

Uff. Fornitori/Uff. Tesoreria e

,

' IO A Pagamento attraverso emissione
' FiscalitdfTesortere

]

1

ordinativo

¢

verifiche e rilevazione costo/compensazioni

e ‘

e mw

pT T mmE o m e ™y . -

: Ufficio Tesoreria & Fiscality ; Elaborazione flussi

! '

F 2u ~

t RUCCGEF {1) : 5 i 5 icci

© CRETORE AMMINSTRATVO (1) | Firma digitale flussi e trasmissione
r 1

~ +

— '

pr e -
2 ! UOCGEF e COLLEGIO SINDACALE Controlli periodici
e ,
3 _ Conservazione documentazione
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Custodia di titoli, depositi cauzionali e valori di proprieta o in deposito
:’ """""""" C_d:\ '''''''' o Autorizzazione movimentazione titoli
L K e valori
1 !
SR vocerr K Rilevazioni contabili
] . i
2 ! UOCGEF e COLLEGIO SINDACALE Controlli periodici
1 L
Conservazione documentazione
3
! Tesoriere/Uffici ) Movimentazione depositi cauzionali
: competenti/Ufficio contentioso :
1 : contabile ;
; JOCGEF : Rilevazioni contabili
t ]
2 ! YOCGEF e COULEGIO SINDACALE 4 Controlii periodici
N ]
Conservazione documentazione
3
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CHECK LIST SULL'ADEGUATEZZA DELLE PROCEDURE AZIENDALI RISPETTO ALLE LINEE GUIDA REGIONALS

4.1 Gestione cassa economale

Descrizione

2]
Sow £

NO

N/A

La procedura disciplina le modalita autorizzative e operative, le responsabilita ¢ le
tempistiche relative alla costituzione, a inizio anno, del fondo cassa?

ieNe A arvemuLAto e

Ve SA iy NSy
pt@.@;ggﬁ ;u.#c LSt idYon

tempistiche relative al prelievo del fondo cassa?

La procedura disciplina ¢ modalitd autorizzative ¢ operative, lc rcsponsabxhta € Ie

10E¢ Fodiio A% AL oo

La procedura disciplina le modalitd autorizzative e operative, le responsabilitd, le
tempistiche ¢ la modulistica necessaria per la richiesta di pagamento effettuata dalle
UU.00. interessate?

La procedura descrive i controlli da effetivare ¢ la documentazione da esibire per la
verifica della corretterzs ¢ legittimita della richiesta di pagamento?

La proccdura disciplina le modalita, le responsab:iita e le templstxchc rclatwe
ell’esecuzione del pagamento?

acquisita ¢ trattenuta a guietanza?

La procedura garantisce che la documcntazmne attestante E avvenuto pagamento sm__

registrazione dei pagamenti su un apposito registro analitico?

La procedura descrive le modalitd, le responsabilita e la tempisuche connesse alla

La procedura descrive le modalitd, le responsabilité e le tempistiche connesse
all’alimentazione della contabilith generale?

della cassa?

La procedura disciplina le modalitie le responsabthta relative alta chiusura g:omahera

obwsvde HEnNsSHE

La procedura prevede 'effettuazione della quadratura di tutti i movlmenu registratx nei
corso della giornata con il saldo finale di cassa?

AR RPYURS Heosle

La precedura prevede la gestione di eventuali differenze ¢ ja tempestiva
comunicazione al dirigente dell’U.O, Economico-Finanziaria di eventuali ammanchi
di cassa e, nel caso di furto o rapina, la tempestiva denuncia alle automé competenu e
alla compagnia di assicurazione?

La pracedura descrive le modalitd, le responuabilitd, la documentazione e i controlli
necessari per il deposito del denaro contante nella cassaforte?

La procedura disciplina le modalitd, le responsabiiitd e le tempistiche relative alla
rendicontazione delle spese effettuate con cassa economale al Servizio Economico

Finanziario?

La procedura descrive i controlli da effettvare per venﬁcare la correttezza delle spese
in questione?

tempistiche relative alla ricostituzione del fondo cassa? -

La procedura disciplina le modalitd autorizzative e operatwe le responsab;hté ele

| ugq{ flnio A

tempistiche relative alla richiesta di anticipazione di cagsa?

La procedura disclplina fe modalitd autorizzative ¢ operative, ic responsahll:ta ¢ lc

regolarizzazione dei pagamenti effettuati con le anticipazioni di cassa?

La procedura disciplina le modalita, le responsabilita e le tempistiche reiatwe al!a

BBCIB P RhRRRLh

tempistiche relative alla chiusura annuale della cassa economale?

La procedura discipline le modalitd autorizzative ¢ operative, le rcsponsabdxta € le

Ven (' funto A)

La procedura disciplina modalita, responsabilita e periodicita dei seguenti contmlls‘?
previsto dal rcgolamento in termini di t:poiog:a ed ammontare;
pagamento autorszzate,

spese; -
Verifica del rxspetto deli entlta dei fondo cassa;

S

1. Verifica, anche a campmne, della conformita delle spese nsyctto a quanto
2. Verifica, anche a campione, dell’ appos;znone de]]a f' rma sulIe r:ch:este d:

3. Verifica, anche a campmne, éei] cs;stenza de: documentl gaust:f’ cai;w dcila

Verifica, anche a campione, deila corretta registrazione sul registro di cassa;

10



6. Verifica del possesso delle chiavi o codice della cassaforte da parte di soggetti
diversi dall’economo;

7. Quadratura tra la giacenza risultante dalla procedura di cassa economale, il
saldo risultante nella procedura di contabilita generale e la giacenza fisica;

8. Presentazione periodica (con periodicita stabilita dal cotlegio sindacale} della
documeéntazione necessaria alle verifiche di cassa da parte _del collegio stesso;

9. Presentazione annuale alia Corte dei Conti del conto giudiziale.

La procedura identifica la documentazione da conservare ¢ disciplina le responsabilita,
modalita e tempistiche della conservazione?

4.2 Gestione cassa di riscossione

Descz jzicne

NG

relative alla registrazione dell’incasso e al rilascio della quictanza? _

La procedura disciplina le modalita, le responsablixté la moduhsttca 2 ie tempssllche _

La procedura disciplina le modalitd, 1e responsabilita e le tempistiche relative aila
contahilizzazione dell’incasso?

La procedura consente l'abbinamento dell’incasso con la prenotazione deila
prestazione e/o con [a prestazione effettuata?

La procedura disciplina le modalita, le. responsablhté e le temp:suche per
Peffetiuazione di storni (ed eventualmente per la restituzione all’utente delia sormma
versata) direttamente da parte dell’operatore del punto di incasso? :

La procedura disciplina le modalita, le responsab;ht& ele iemp:suche relatmz a!!a
chiusura giornaliera della cassa?

La procedura prevede ["effettuazione delia quadratura dx tutti 1 movimenti reglstratx ne!
corso della giomata con il saldo finale di cassa, tenendo anche conto degli incasst
effettuati tramite strumenti di pagamento diversi dal contante {pos, assegno bancarao,
ecc.)?

La procedura prevede la gestione di eventuali dxfferenu e la loro tempestwa
comunicazione aghi uffici ¢ alle autoritd competenti?

La precedura descrive le modalitd, le responsabilita, la documentazione ¢ i controlh
necessari per il deposito del denaro contante nella cassaforte?

La procedura disciplina le modalitd autorizzative e operative, le responsabiiita, Ja
documentazione e le tempistiche di versamento al {esoriere?

La procedura disciplina le modalita, le responsabilita e le tempistiche con cui viene
trasmessa al Servizio Economico Finanziario la documentazione relativa a incassi e
versamenti al tesoriere?

La procedura dettaglia i controlli sistematici da effatiuare in questa fase?

La procedura disciplina le modalita, le responsabilita ¢ le tempistiche relative
all’emissione delle reversali di incasso?

>“><)9 A >0N _'>°  /\ 7*)@)0 Nzﬂ.

La procedura disciplina modalita, responsabilita e periodicita dei seguenti controlhi? .

1. Verifics, anche a campiong, delle modahté du chmsura deilo sportelio da parte
" dell’operatore di cassa;
2. Verifics, anche a campione, .delia ch:usura dalia postaznone pos e relatwa
stampa del totale degli incassi; -

3. Verifica, anche a camplone, della stampa del glorna!c ch cassa, -
4. Conteggio fisico delle giacenze di cassa; ' -
5. Verifica, anche a campione, della coanmdenza tra i versament: bancan e le
- .relative registrazioni; e : :
6. Verifica, anche a campione, su storm e nmborsr

con quanto contabilizzato;
8. Presentazione periodica (con peraodlc:ta stab:ltta dal co]legm smdacale) deila

9. Presentazione annuale alla Corte dei Conti del conto giudiziale,

documentazione necessaria alle verifiche di cassa da parte del collegio stesso :

7. Riconciliazione dei dati risultanti dagh apphcatwt delle macchme rxscuot;mc: o

La procedura identifica la documentazione da conservare e d:scnpima ie responsablhta
odahté e temp lsnche de!]a conservamone'? '

1t



4.3 Gestione conti correnti postali

Descrizione

NO

N/A

La procedura disciplina le modalitd, le responsab:hta e le Lemplstxche refative
all'acquisizione della documentazione fornita da Post{: Itahane & a]ia sua trasmissione
alle UU.00. interessate?

La procedura disciplina le verifiche effettuate dal Senr:zm Economme Fmanz&ario in
merito alla documentazione fornita da Poste ltaliane?

La procedura disciplina modalitd, responsabilitd e tempistiche del prehevo daz conti
correnti postali nel rispetto della normativa vigente?

La procedura disciplina, per ognl UU.OO. interessata, le modalita, le responsab:[:té e
le tempistiche di registrazione degli incassi ed emissione delle reversali, ai fini della
gestione delle prestazioni e della registrazione in contabiiith generale?

X N}fx )e

La procedura disciplina modalitd, responsabilita e pertodicita dei seguenti controlli?.
I. Riconciliazione dei dati contabili con gli estram ccmto dx tutti conti correnti
postali; : :
2, Verifica del rispetto delle tempistiche di riversamento; R
3. Presentazione periodica (con periodicita stabilita dal collegio smdacafe) delia
documentazione necessaria alle verifiche di cagsa da parte del collegio stesso.

La procedura identifica Ia documentazione da conservare e disciplina le responsabilita,
modalith ¢ tempistiche della conservazione?

N)v-

4.4 Gestione lesoreria

Descrizione

NO

TN/A

Riscessioni per conto dell’Azienda

La procedura disciplina le modalita autorizzative e operative, le responsabilith e le
tempistiche relative all’incasso?

La procedura disciplina ii riscontro tra il giomale/estratto conto del Tesonere ele
registrazioni contabili effetiuate, con la conseguente chiusura delle partite apertc
(crediti esistenti) o la rilevazione dei ricavi?

Lz pmccdnm disciplina le modalita, le responsabilitd ¢ le tempistiche relative

SIOPE+7

all’emissione della reversale d’incasso conformemente alle regcnle tecniche deI

La procedura disciplina le relative rilevazioni contabili?

w ><«>v

La procedura disciplina modalitd, responsabilita ¢ periodicit dei seguentt contro]h"

1. Controllo de} rispetto delle condizioni stabilite nella convenzione con il
Tesoriere;

2. Verifica del ricevimento giomaliero del giornale di cassa ¢ deli’elenco delle
riscossioni in conto “sospeso”;

3. Verifica di coerenza fra le somme introitate da un lato, la chiusura delle partite
aperte ¢ Ia contabilizzazione dei ricavi che non erano stati ancora rilevati in
contabilita, dall’altro;

4. Verifica della tempestiva emissione delle reversali, anche cumulative;

5. Verifica, anche a campione, deil’avvenuta lavorazione/esecuzione del
documento inviato ai fini della chiusura della partita da parte del Tesoriere;

6. Quadratura delle somme iscritte in contabilita generale con gli estratti conto
e con il giornale di cassa; verifica delle reversali non esitate & dei provvisori
da regolarizzare;

7. Verifica della corretta applicazione degli interessi attivi;

8. Verifica, anche a campione, delle reversali in merilo alla data di esecuzione e
alla valuta;

9, Verifica dell’esistenza di vincoli sulle dispomibilitd delle somme depositate;

10. Presentazione periodica {con periodicita stabilita dal collegio sindacale) della
documentazione necessaria alle verifiche di cassa da parte del collegio stesso;

11. Presentazione annuale alla Corte dei Conti def conto giudiziale.

X

La procedura identifica la documentazione da conservare e d:smplma le rcsponsabihta,
modahta € temp:stache della conservaz:onc" :

12



Pagamenti per conto dell’ Azienda

La procedura disciplina le modalitd autarizzative e operative, le responsabilita ¢ le
tempistiche relative alla fase del pagamento conformemente alle regole tecniche del
SIOPE+? ' B o :

pagamento?

La procedura descrive le modalita ¢ le figure coinvolte nell’emissione, nella firma .
digitale, nella. trasmissione e nei controlli di regolarita formale degli ordinativi di

La procedura disciplina le relative rilevazioni contabili?

MR |

La procedura disciplina modalits, responsabilita e periodicita dei seguenti controlli?
1. Controllo del rispetto delle condizioni stabilite nella convenzione con il
Tesoriere; SRR : - '

pagamenti in conto “sospeso”; _ B R e S
3. Verifica della tempestiva emissione degli ordinativi di pagamento;

mandati da parte del personale incaricato; corrispondenza del marndato con la

sui giustificativi di spesa); : : TR = :
5. Quadratura delle somme jscritte in contabilith generale con gli gstratti .conto
e con il giorale di cassa; verifica dei mandati non esitati ¢ provvisori da
regolatrizzare;
Verifica della corretta applicazione degli interessi passivi;
7. Verifica, anche a campione, dei mandati in merito alla data di esecuzione e
alla valuta;
8. Presentazione periodica (con periodicita stabilita dal collegio sindacale) della
dacumentazione necessaria alle verifiche di cassa da parte del collegio stesso;
%, Presentazione annuale alla Corte dei Conti del conto giudiziale.

o

2. Verifica del ricevimento giornalierc del giornale di cassa e dell’elenco dei

4. Controllo sulla documentazione contabile {es: esistenza della firma dei

natura e Fimporto della spesa da pagare; evidenza dell’avvenuto pagamento

he

La procedura identifica la documentazione da canservare e disciplina le responsabilitd,
modalita ¢ tempistiche della conservazione? ' ' ' ' o '

Custadia di titoli e valori di proprieth o in deposito

all*sutorizzazione dells movimentazione di eventuali titoli e valori?

La procedura disciplina le modalita, le responsabilitd e le tempistiche relative

La procedura disciplina le modalitd, le responsabilitd ¢ la periodicith relative ai
seguenti controlli? T L
1. Controllo degli estratti conto; S
2. Cantrollo volto a verificare esistenza di vincoli su titoli ¢ valori;
3. Controlli sul contenuto delle cassette di sicurezza,

La procedura identifica la documentazione da conservare & disciplina le responsabilita,
modalita e tempistiche della conservazione?

x| Do
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1. SCOPO

Scopo del presente documento € descrivere le modalita di rilevazione di crediti e ricavi derivanti da
finanziamenti regionali indistinti o vincolati.

In particolare, la presente procedura € volta a descrivere responsabilita, templsttche, modairta
autorizzative e operative relative alle seguenti fasi del processo:

Autorizzazione a preventivo

Emissione dei documenti di addebito relativi all‘attivita tanffata

Incasso periodico di quote dei finanziamenti

Quantificazione delle attivita e alimentazione dei relativi flussi informativi reg:onah
Comunicazione regionale del preventivo assestato

Rilevazione di eventuali decreti di assegnazione di fi nanz:aments non ricompresi
nell’assegnazione a preventivo ' '
Comunicazione regionale dei dati consuntivi

Eventuale rendicontazione

Eventuale rinvio alla competenza di esercizi successivi

10 Controlii periodici

11 Conservazione delfa documentazione

[ B W, QUE-NEWE RN N I
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2. CAMPO DI APPLICAZIONE
1l presente documento si applica a tutta la Fondazione L.R.C.C.S. Ca' Granda - Ospedale Maggiore
Policlinico, con particolare riferimento a tutto il personale coinvolto nella gestione del processo in
analisi.

3. RIFERIMENTI

Esterni

- D.gs. n. 118/2011 “Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli
schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degli articoli
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.;

- D.M. 15/06/2012; “Nuovi modelli di rilevazione economica «Conte Economico» {CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Servizio Sanitario Nazionaie”;

- D.M. 20/03/2013 “Modifica degli schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto Economico e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- Codice Civile, artt. 2423 - 2428;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 11 “Bilancio d'esercizio — finalita e postulati”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 15 ™ crediti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 18 “Ratei e risconti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 23 “Lavori in corso su ordinazione”;

- Linee Guida Area H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocolio n. A1.2018.4809 del
23/03/2018 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controllo di Gestione — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;
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Linee Guida Area G) “Disponibilita Liquide” trasmesse con Nota Protocolio n.
Al1.2019.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e
Finanza — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

Linee Guida Area F) “Cfeditl e ricavi” trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2019.0136090
del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e Fmanza - Risorse -
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delle dtsposmonl Eegis|atwe e regolamentan in materla
di documentazione amm:nzstrattva” '

D.Lgs. 07.03.2005, n.82 “Codice dell’Amministrazione digitale™

DPCM 13.11.2014 “Rego!e tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporate dei documentl informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni®
D.Lgs. 26.08.2016, n.179 “Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione digitale”;
D.Lgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttive al decreto legislative 26
agosto 2016, n. 179"

Regolamento Ue 2016/679, “"GDPR” (General Data Protection Regulation);

Interni
- Procedura P.02.030 “Procedura di assegnazione e regolazione dei prowvisori di entrata”;
- Procedura P.80.F “Gestione Tesoreria”;
- Codice Etico Comportamentale approvato con deliberazione del Consiglio di
Amministrazione nr, 140 del 26/04/2018;
- Piano Triennale di Prevenzione deila Corruzione e della Trasparenza 2018 ~ 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;
- Procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione degli atti
amministrativi®.
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4. RESPONSABILITA

Stante l'articolazione in 11 fasi delle attivita relative al processo oggetto della presente procedura,
si ritiene di articolare al successivo cap. 6 "Modalita di gestione” Ee_a_ttivité_ specifiche in capo a
ciascun Responsabile.

Questo in quanto nell’articolazione delle procedure per Ctascuna fase, saranno def‘ niti 1 livelli di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsablhta o

Nella tabella che segue ¢ segnalata con una “X“ la presenza di responsabmta in capo ai
Responsabili dei Servizi coinvolti in corrispondenza di ciascuna singola procedura in analisi,
Vengono altresa indicati i codici delle Procedure attualmente presenti in Qualita, .che sono
strettamente correlate alle procedure anahzzate nel presente documento Alle stesse si fara inoltre

esplicito rimando nel seguito.
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE

IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico

uoc Unita Operativa Complessa

Uu.00.CC. Unita Operative Complesse

U.0.C.G.EF. Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria

U.0.C.P.CDG.FI. | Unita Operativa Complessa Pianificazione, Controlio di Gestione e Flussi Informativi

RL Regione Lombardia

BPE Bitancio Previsionale d'Esercizio

BES Bilancio d'Esercizio

SSR Sistema Sanitario Regicnale

PSSR Piano Socio Sanitario Regionale

FSR Fonde Sanitario Regionale
Sisterna di gestione documentale, in uso presso la Fondazione, che consente di

DOCSPA associare i singoli docurnenti -al relativo fascicolo elettronico, che corrzsponde alla
rappresentazione digitale della pratica di nfenmento :

DOCFLY Sisterna di conservazione elettronica dei documenti, in uso presso la Fondazione
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6. MODALITA' DI GESTIONE

FASI

ATTIVITA’

1. Assegnazione a
preventivo

| te “eventuali ccmumcazmm mteme net confrontl delfe UU.00. a vario titolo

In sede di redazione del BPE RL comunica, mediante la piattaforma SCRIBA e agli
indirizzi PEC istituzionali .deila Fondazione, l’assegnazione a preventive dei
finanziamenti regicnaii SRR : e

All'interno dell’ assegnazione a preventivo, nella relatwa sez&one RL specifica:

s I3 quota di contributi in c¢/esercizio suddlwss in:

- Contrtbuto da destinare al finanziamento del PSSR, progetti obiettivo,
mlghoramento qualita offerta e realfzzazzone piani di sviluppo regionali,

- Funzioni non tariffate,
. Alfri contr:buti in c/esercnzlo da RL FSR !ndlsttnto,
. Ea quota di eventuah contnbutt vincolati, faddove presenti

A fronte delle assegnazrom comunicate da RL il personaie preposto del'UOCGEF
procede quindi con le necessarie r;levaz;om contabili dei ricavi in c/esercizio e con

coinvolte.

2. Emissione dei
documenti di
addebito relativi
all‘attivita
tariffata

Con riferimento all’attivita tariffata, sulla base di quanto previsto annuaimente dalle
Regole di Sistema e, ad avvenuta sottoscrizione dei contratti tra la Fondazione e
VATS Citta Metropolitana di Milano viene stabilitd una quota di acconto mensile
sullimporto complessivo contrattualizzato, che il personale preposto dellUOCGEF
provvede a fatturare con cadenza mensile, di norma entro it 10 di ogni mese.

I contratti sono di norma sottoscntt: entro temp:stlche prestabilite e pid
precisamente: : _ _

- provvisorio entro il 31/01;

- definitivo entro il 31/05.

le fatture emesse dallUOCGEF sono mdwlduate nel sistema amministrativo
contabile aziendale dalla sigla EREL.

3. Incasso ;ﬁeriodico

di quote dei
finanziamenti

La rilevazione contabile del ricavo nel sistema amministrativo contabile & effettuata
dal personale preposto dell’'UOCGEF ed & contestuale all'emissione della fattura.

A tal proposito RL pubblica sulla piattaforma SCRIBA le proprie rilevazioni contabili
affinché la Fondazione possa procedere con le proprie registrazioni ovvero con la
verifica delle stesse, se gia avvenute, per eventuah rettifiche efo integrazioni.

La rilevazione contabile dellincasso . effettuata dal perspnaie_ _preposto
de!!’UOCGEF o

Per modallta responsablhta e temmstnche relative all incasso, nel rispet'to' deila
normativa fiscale, si rimanda alla procedura P.80.F “Gestione Tesoreria”,

4. Quantificazione
.. delle attivita e

. alimentazione dei

I dati che alimentano i flussi dei debito informativo regionale relativi alle prestazioni

Con riferimento all’attivita tariffata -

erogate Vengono, raccoiti attraverso l'uso. di apphcatsv; verticali drfferenzratl a

_relativi flussi . .. | seconda delfa ttpologna di attivita (prestazmm ambulatonah e dtagnostlche ncoven
._informativi pronto SOCCOrso, . psnchtatrsa, ecc) J Lo _ o
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regionali

I sistemi informatici produttori eseguono di norma una prima verifica e pre-
elaborazione del dato gid nella fase di inserimento ed espongono in viste di
database condivise le informazioni necessarie alla compilazione dei flussi.

A tali viste accede il sistema di raccolta e produzione dei flussi che popola un

1 datawarehouse aziendale ne! quale | dati vengono ulteriormente analizzati In

funzione di regole -stabilite (derivanti dalle specifiche regionali riferite ai singoli
flussi), al fine di evidenziare potenziali criticita, incongruenze od errori. Questa
attivita viene svolta da personale deffa UOC Pianificazione, Controllo di Gestione e
Flussi znformataw,

11 report delle anomafie prodotte da tate snstema viene utilizzato per migliorare la
quahta del dato che verrd poi trasmesso, consentendo di mtervemre con
adeguamenti e correzioni pr:ma de!!’mwo del flusso.

Nel caso in cui dalle analisi esegmte ‘emergano anomalie non risolvibili
automaticamente o in autonomia da parte degli operatori della UOC Pianificazione,
Controllo di Gestione e Flussi informativi, la richiesta di correzione del dato viene
trasmessa alle UU.Q0, competenti (Diremone Medica di Presidio, Pronto Soccorso,
Gestione Operatlva ecc)

Slmdmente ‘anche per quanto nguarda i flussi re!atm alla rilevazione dei costi (File
F, File R, dispositivi medici, endoprotesi) vengono prodotte delle efaborazioni
preliminari, che vengono sottoposte per verifica ed approvazione alle UU.00.
competenti {in guesto caso, principaimente fa UOC Farmacia).

Una volta raggiunto it livelio di completezza e qualita desiderato, i flussi vengono
quindi trasmessi attraverso ie modahta mdzcate da RL {caricamento sul portale
SMAF) : -

In una fase successiva, qua!ora il ritorno regionale sui flussi inviati evrdenzx degti
errori all'interno dei dati trasmessi, le atfivita di correznone vengono, a seconda dei
casi, condotte seguendo tre direttrici: :

s intervento autonomo da parte della UOC Pianificazione, Contmllo di
Gestione e Flussi informativi (correzione a fivello di datawarehouse
aziendale);

« richiesta di intervento alle UU.OO. competent: {correzione a livello di
sistema informatico produttore);

-+ - richiesta -alla -UOC Sistemi . Informativi per. la correzione di eventuali
anomalie del software. :

In sede di assestamento RL 'cdmuni(‘;a,'media'nte la piattaforma SCRIBA e agii
‘indirizzi PEC istituzionali delia Fondazrone, i’assegnazmne del preventsvo assestatc
dei Fnanz:ament: reguonah. '

5. Comunzcaz:one _
regionale del A fronte delle nuove assegnaznom comunicate da RL, il personale preposto
preventivo del’'UOCGEF procede quindi con le necessarie r_lievazaom contabili e con le scritture
assestato di rettifica e integra'zione'deiie'riievazioni effettuate in sede di preventivo,

' L'UOCGEF ‘procede altresi con’ eventuali necessane comuntcaziom interne nei
confronti delfle UU.CO. a vario titolo coinvolte.

6. Rilevazionedi | In corso d'anno RL comunica, mediante la piattaforma SCRIBA e agli indirizzi PEC

o eventuah decretl lstrtuzmna!t de!ia Fondazuone eventuali assegnazioni di finanziamenti vincolati non
" di assegnazione ncompres; nell’ assegnaz:one a preventlvo, “disposti sui!a base di ‘progettualita
di finanziamenti specifiche, Trattasi, di norma, ‘di “contributi vincolati ‘ad attivitd sanitarie “aventi
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non ricompresi
nell'assegnazione
a preventivo

pertanto riflesso sulla sola gestione sanitaria della Fondazione.

L'autorizzazione all'assegnazione di eventuali contributi specifici & disposta da RL
con specifica DGR. L'assegnazione vera e propria € successivamente recepita da
apposito Decreto. Contestualmente alla ricezione del Decreto di assegnazione il

1 personale preposto de}I'UOCGEF procede quindi con le necessarie rilevazioni nella
_ contab:hta generale.

L'UQCGEF procede aftresu con eventuah -hecessarie comunrcazlom interne nei
confronti delle UU.00, a varzo titolo coinvolte:

7. Comunicazione
regionale dej dati
consuntivi

In sede di redazione del BES RL pubblica sulla piattaforma SCRIBA tutti i dati
consuntivi definitivi e validati propedeutici alla chiusura del Bilancio stesso.

Sulla base dei dati validat if personale preposto dellUOCGEF procede quindi con le
necessarie verifiche della propria contabilita e con eventuall scritture di rettifica e
integrazione delle rilevazioni effettuate in sede di consuntivo per la definitiva
contabilizzazione di credit], eventuali acconti e ricavi.

Tali informazioni sono altresi dettagliate nelfle apposite Tabelle di Bilancio in cui
vengono iscritti i crediti v/Regione e v/Enti Intercompany.

8. Eventuaie
rendicontazione

Per modalita, responsabilita e tempistiche di eventuale rendicontazione circa
Vimpiego di specifici finanziamenti, laddove richiesta da RL, si rimanda agli specifici
Decreti.

9. Eventuale rinvio
alla competenza
di esercizi
successivi

Nel caso in cui it contributo sia riferito ad un progetto pluriennale, il relativo
importo non utitizzato nell'esercizio di riferimento viene puntualmente accantonato
in apposite Fondo dal personale preposto dell'JOCGEF |

Tale accantonamento & altresi rilevato nelle apposite Tabelle di Bilancio.

10. Controlli periodici

LUOCGEF (personale diverso da chi ha gestito lstruttoria di cui ai punti
precedenti), almeno trimestralmente in occasione dei CET e comunque in sede di
predisposizione del Bilancio:
1. verifica la coerenza tra la comunicazione regionale dei dati consuntivi e gli
ammontari iscritti in Bilancio,
2. verifica la corretta registrazione degli acconti e dei saldi,
3. verifica la coerenza fra i Decreti di assegnazione di ulteriori finanziamenti e
gli ammontari iscritti in Bilancio;
4. effettua analisi comparate dellammontare dei contributi del periodo
corrente, dell'anno precedente e del BPE;
5. effettua i controlli di quadratura con i dati rifevati in GSA;

1 Collegio Sindacale (6) verifica il corretto utilizzo di quote di contributi accantonate
negli esercizi precedenti e (7) verifica il corretto rinvio di quote di contributi alla
competenza degli esercizi successivi. Delle relative evidenze viene dato conto nel
verbale di seduta, secondo le modalita di volta in volta previste dalle Linee Guida
regionali.

11. Conservazione

Ogni documento rilevante predotto alfinternc di ciascun sotto-processo qui

documentazione disciplinato viene archiviato e custodito dalle UU.00.CC. coinvolte a vario titolo in
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formato digitale, cartaceo e/o su-supporto elettronico.

I documenti in formato digitale vengono archtvnatl e indicizzati ai{'mtemo del
sistema di gestione documentaie DOCSPA,

_La documentazsone cartacea e conservata neiia pratlca di riferimento, custodita
presso I'UOC che [ha istruita sino a che il _procedimento risulta in vita.
Successivamente la pratica & trasmessa agli atti e conservata a cura dell’Archivio.
Si rimanda a tal proposito alla procedura P.03.003 “Archivic di deposito. Procedura
di archiviazione degli atli :amministrativi”; Per quanto -applicabile si rimanda a
quanto previsto dal “Titolario € Massimario del Sistema Sociosanitario lombardo gia
Sisterna Sanitario e Soc:osamtano di Regione Lombardia”.

La documentazione elettronica ‘& custodita sul file server “documentale” nelle
cartelle dell'UOC interessata, del quale vengono creati back up contmuz e ncorrenta,
al fine di garantirne la disponibilita. - :

I documenti contabili ufficiali sono prodotti in formato elettronico, firmati
digitalmente e successivamente versati nel sistema di conservazione DocFly,
allinterno del quale vengono conservati a norma.

ISTRUTO DI RICOVERO E CURA A CARATIERE SCIENHFICO DI NATURA PUBBLICA IR | ~Polo dificerca, cura -

Via Francesco Sforza, 28 - 20122 Milano o g formozione universitaria

Tel. 02 5503.1 - www.policiinico.miil - CF e P4. 04724150948 ERTEE T R SR T
g : UNIVERSITA -

DEGLISTUIH -

BIMUANG




Sistemca Socio Sanitario PEYE

Regione gy O oRL 21/10/2019

Fondazione IRCCS Ca” Grando
Lombardio paciNa 11 013

Gspedale Maggiore Policlinico

6.1 DIAGRAMMI DI FLUSSO

Sottoscrizione contratti attivita
tariffata con ATS

Assegnazione a preventivo
finanziamenti RL

1
’ v
O e 0 o "
' UOCGEF : Rifevazioni contabili
L3
e e e e e e e ———— ,'
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U . - ) ] ] ] 4 Emissione
' — J Rilevazione ricavo sistema amm.vo contabile f fattura EREL )
i t \ y
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; H Incasso periodico quote finanziamenti P.BOF
: UOCGEF ! p q l )
'.. .................... ? ¢ \\ - . //
a : UOC.P.LOG.FL : Alimentazione flussi informativi regionati
1 L
! /L ‘: Comunicazione RL preventivo assestato
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1 1
- sommETEmm AT TR . . . . .
; RL ‘ DGR finanziamenti vincolati
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! AL ' Decreto assegnazione
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! UOCGEE 1 Rilevazioni contabili
: :
¥
! UGCGEF E Rilevazione ricavo sistema amm.vo contabile
J ]
! RL ' Comunicazione RL dati consuntivi
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1
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Contrelli periodici
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Conservazione documentazione
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PAC — AREA F — CREDITI E RICAVI
“"RICAVI PER CESSIONE SANGUE ED EMODERIVATIE PREST AZIONI DI MEDICINA

TRASFUSIONALE”
1. SCOPO wvresseinrisessssinsssssascsssasconsen SO TN 2
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DESCRIZIONE

RECAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DATA Rev. MODIFICA

DireTTORE UOC CENTRO DIRETTORE AMMINISTRATIVC:

TRASFUSIONALE; PRATI D, AGRO™F.
FILIPPT F, DIRETTORE UOC GESTIONE 21/10/2018 | 0 PRIMA EMISSIONE

ROJ: CASTALDL S, ECONOMICO FINANZIARIA:

ALBERTI R.

Gruppo di lavoro: Alberti R., Cambiaghi T., Filippi F. (UOC Gestione Economico ananz:ana),
Costantini E. (UOC Centro Trasfusnonale)
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1. SCOPO

Scopo del presente documento & descrivere le modalita di rilevazione di crediti e ricavi derivanti da
cessione di sangue ed emoderivati nonché da prestazioni di medicina trasfusionale a soggetti sia
pubblici che privati.

In particolare, la presente procedura € volta a descrivere responsabilita, temptstache modalita
autorizzative e operative relative alle seguenti fasi del processo: _ :
Tipologia di ricavo

Modalita di richiesta delle prestazioni

U0 responsabili dell'iter amm.vo

Modalita e responsabilita di raccolta dei dati di attivita

Rilevazione del ricavo

Modalita di riscossione

Incasso successivo all'erogazione della prestazione

Rimborsi

Quadratura scambi interaziendali

10 Controlli periodici

11 Scritture di rettifica e integrazione

12 Conservazione della documentazione

D00~ U P e

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

Il presente documento si applica a tutta la Fondazione 1.R.C.C.S. Ca' Granda - Ospedale Maggiore
Policiinico, con particolare riferimento a tutto i personale coinvolto nella gestione del processo in

analisi.

3. RIFERIMENTI

Esterni

- D.gs. n. 118/2011 “Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli
schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degli articoli
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.;

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di rilevazione economica «Conio Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Servizio Sanitario Nazionale™;

- D.M. 20/03/2013 “Modifica degli schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto Economico e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- Codice Civile, artt. 2423 — 2428;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 11 “Bilancio d'esercizio — finalita e postulati”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 15 ™1 crediti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 18 “Ratei e risconti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 23 “Lavori in corso su ordinazione”;
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- Linee Guida Area H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2018.4809. del
23/03/2018 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controlio di Gestione — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

- Linee Guida - Area G) “Disponibilita Liquide” trasmesse con Nota Protocollo n.
A1,2019.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia ~ Direzione Centrale Bilancio e
Finanza - Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;:

- Linee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocolto n. Al. 2019 0136090
del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Briancm € Fmanza - Rlsorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

- DGR X/5093 del 29/04/2016 “Rinnovo della Convenzione tra Reglone Lombardla e la
Fondazione IRCCS Ca’ Granda Ospedaie Maggiore Pohchnaco dz Mliano per il funzronamento
della Banca regionale del sangue raro”;

- DGR X/5094 del 29/04/2016 “Banca: regtonaie per la conservazeone, ia t|p|zza210ne, lo
studio e la distribuzione delle cellule staminali da cordone ombelicale: approvazione degli
schemi di convenzione con fa Fondazione IRCCS Ca’ Granda Ospedale Maggiore Policlinico
di Milano e con la Fondazione IRCCS Policlinico San Matteo di Pawa per il funzmnamento
delle due sedi regionali della banca™ . .

- DGR X/5235 del 31/05/2016 “Receplmento degli accordz Stato-Regione del 20/10/2015
{Rep. Atti 168/CSR) e del 14/04/2016 (Rep. Atti 61/CSR) in ordine alle tariffe di cessione
degli emocomponenti e degli emoderivati e alle quote di rimborso per le attivita svolte dalle
Associazioni e Federazioni di donatori volontari di sangue”;

- DGR X1/83 del 07/05/2018 “Recepimento dell'accordo Stato-Regione del 25/05/2017 (Rep.
Atti 85/CSR) concernente lo schema tipo di Convenzione tra le strutture pubbliche provviste
di servizi trasfusionali e quelle pubbliche e private accreditate e non accreditate, prive di
servizio trasfusionale, per la fornitura di sangue e suoi prodotti e di prestazioni di medicina
trasfusionale;

- “Standard di Medicina Trasfusionale”, Societd Italiana di Medicina Trasfusionale e
Immunoematologia — Edizione SIMTI, Gruppo di redazione (G. Grazzini, P. Berti, P.
Boccagni, R. Bonini, F. Fiorin, G. GAndini, I Menichini), 3° edizione Ottobre 2017

- DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia
di documentazione amministrativa”;

- D.Lgs. 07.03.2005, n.82 "“Codice del’Amministrazione digitale”;

- DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni”;

- D.Lgs. 26.08.2016, n.179 "Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione digitale”;

- D.Lgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo 26
agosto 2016, n. 179,

- Regolamento Ue 2016/679, "GDPR” (General Data Protection Regulation);
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- Procedura - P.01.515-1.10.05 “Procedure ' amministrativ'e dopo le  indagini
immunoematologiche”; - S

- Modulistica varia deli’'UJOC Centro Trasfus:onale per la richiesta di sangue o emoderivati, di
indagini specialistiche, di autorizzazione al predeposito di unitd autologhe in altri SIMT;

- Tariffario aziendale per VFesecuzione -di test: 1mmunoematoiog:ca adottato con
determinazione del Direttore Generale n. 681 del 05/04/2018; _ :

- ‘Procedura P.01.515-A 10,11 “Consegna di sangue ed emocomponenti”; -

- Procedura P.02.030 “Procedura di assegnazmne e regolazmne dei pI‘OWISOt’I dl entrata

- Procedura P.80.F "Gestione Tesoreria”;

- Documentazione 'di gara (Capitolato tecmcg e Contratto) re!atwa al servizio di revzsnone e
certificazione volontaria del Bilancio d'esercizio della Fondazione IRCCS;

- Codice ' Etico Comportamentaie approvato - con dehberazione del Consiglio di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;

- Piano Triennale di Prevenzione della Corruzicne e della Trasparenza 2018 — 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;

- Procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione degli atti
‘amministrativi”. G S _ -- A
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4. RESPONSABILITA

Stante [articolazione in 13 fasi delle attivita relative al processo oggetto della presente procedura,
si ritiene di articolare al successivo cap. 6 “"Modalita di gestione” le attivitd specifiche in capo a
ciascun Responsabile.

Questo in quanto nell'articolazione delle procedure, per ciascuna fase, saranno definiti i livelli di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsabilita.

Nella tabella che seque & segnalata con una “X” la presenza di responsabilitad in capo ai
Responsabili dei Servizi coinvolti in corrispondenza di ciascuna singola procedura in analisi.
Vengono altresi indicati i codici delle Procedure attualmente presenti in Qualitd, che sono
strettamente correlate alle procedure analizzate nel presente documento. Alle stesse si fara inoltre

esplicito rimando nel seguito.
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE
IRCCS Istituto di Ricoverc e Cura a Carattere Sdentifico
yoc Unita 'Operatiifa Compléssa o |
Uu.00.CC. Unita Operative Complesse
uoc.cT. Unita Operativa Complessa Centro Trasfusionale
U.0.C.G.E.F. Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria
AREU Azienda Regionale di Ernergenza e Urgenza '
SSR Sisterna Sanitario Regionale
SIMTI Societa Italiana di Medicina Trasfusionale e Immunoematologia
CET Conto Economico Trimestrale - A
' Software che gestisée {intera attivith del Centro Trasfusibn'a!e,' come da disposizioni
EMONET o ;
normative vigenti
Come previsto dalla legge regionale 8 febbraio 2005, n. 5 la Banca regionale del
sangue raro & una struttura di coordinamento che ha la finalita di conseguire e
mantenere lautosufficienza regionale e di contribuire all’autosufficienza nazionale
relativa al reperimento di unita di globuli rossi di gruppo raro per casi complessi di
immunizzazione eritrocitaria,
A tal proposito la Fondazione IRCCS:
- E centro regionale di riferimento per la diagnostica immunoematologia da
BANCA gffettuare per i casi di complessa immunizzazione eritrocitaria e piastrinica;
REGIONALE - E centro di riferimento per le richieste di intervento riguardanti la selezione di
SANGUE RARO unita di gruppo raro per soggetti con quadri complessi di immunizzazione;

- E centro regionale di riferimento per I'esecuzione delie tipizzazioni dei donatori
di sangue regionali al fine di identificare donatori di gruppo raro per gli
antigeni eritrocitari e piastrinici e IgA carenti;

- Gestisce il registro regionale dei donatori di gruppo rarc per ghi antigeni
eritrocitari e plastrinici T e IgA carenti;

- Gestisce linventario delle unitda congelate di gruppo raro della Regione
Lombardia e si avvale per lo svolgimento delle predette funzioni, del personale
e delle attrezzature messe a diposizione dalla Fondazione stessa.
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ITALIAN CORD BLOOD NETWORK
Nell'ambito della rete nazionale di banche per la conservazione di sangue da cordone
ombelicale per fini terapeutici la Fondazione IRCCS & punto di riferimento regionale,

ITCBN insieme alla Fondazione IRCCS Policlinico S. Matteo di Pavia, in quanto banca regionale
del sangue cordonale, A tal proposito svolge funzioni di coordinamento per le attivita di
donazione, raccolta e conservazione del sangue da cordone ombelicale..

TARIFFARIO Tariffario per la cessione degli emocomponenti e degli emoderivati (e annesse

REGIONALE lavorazioni), unico a livello nazionaie, utﬁlzzato per le cessioni tra Regioni e Prov;nce
autonome

TARIFFARIO Tariffaric per l’esetuzione di test immunoematologiti, applicato per le prestazioni'

AZIENDALE eseguite nell’ambito del Laboratorio del Centro Trasfusionale della Fondazione IRCCS,

da personale dipendente medico e di supporto, a favore di Terzi richiedenti

Centro lavorazione e validazione .- -~ - ' ' s
Per quanto riguarda l'attivita trasfusronale, coerentemente con le previsioni AREU dt
CLV ridefinizione della rete trasfusionale, il Policlinico & parte della Macroarea DMTE
Policlinico (Milano Centro} che comprende le aziende ASST Melegnano e Martesana
(SIMT MeEzo/Melegnano), e V'IRCCS Policlinico (SIMT Policlinico).

Sistema di gestione documentale, in uso presso la Fondazione, che consente di
DOCSPA associare | singoli documenti al relativo fascicolo elettronico, che cortisponde alla
' rappresentazione digitale della pratica dI nfenmento

DOCFLY Slstema di conservazsone eiettmmca dei documentl m uso presso la Fondazione
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6. MODALITA’ DI GESTIONE

FASE

ATTIVITA'

1. Tipologia di
ricavo

1 ricavi rivenienti da questa fattispecie sono principalmente riferiti a:

. cesssom di sangue e derivati v/Enti pubblici del SSR e c. d privati convenzionati -
per le cui fattispecie si rimanda alle relative Convenzioni ‘gestite dalf'UOC.AG. per
-la parte -amministrativa, -di concerto con i’UOCCT per la parte tecnica, e alla
procedura P.83.F; : -
» cessioni di sangue e derivati v/Enti privati per le cui fattispedie si rimanda alle
refative Convenzioni gestite dalfUOC.GO.M.LP. per la parte amministrativa, dl
concerto con 'UCC.CT. per la parte tecnica, e alla procedura P.83.F;

» cessioni di sangue e derivati v/Altri Enti pubblici o privati nei cm confronti non
risultano Convenzioni vigenti (c. d occasnonal:) - per le cui fattispecie si rimanda
al tariffario reg:onaie '

o CLV v/ASST Meiegnané e della Martesana, coerentemente con le previsioni
'AREU di ridefinizione della rete trasfusionale regionale ~ per fa cui fattispecie si
rimanda alle relative Convezioni AREU e alla procedura P.83.F;

o effettuazione di test immuncematologici v/Terzi richiedenti, sia pubblici che
privati — per la cui fatlispecie si rimanda alla determinazione del! Direttore
Generale n. 681 del 5/04/2018 e ad eventuali Convenzioni;

« effettuazione di prestazioni efo indagini v/Terzi richiedenti nelfambito di specifici

- protocolli -~ per la cui fattispecie si rimanda ai relativi Contratti di volta in volta
stipulati e, laddove concernente, alla procedura P.83.F;

2. Modalita di
richiesta delle
prestazioni

In considerazione deita peculiare fatt:spec:e detle prestazioni erogate dal CT della
Fondazione IRCCS e per le specifiche funzioni ricoperte all'interno delia Regione, di
norma, & sempre presente un Contratto o una Convenzione a monte che ne regola
modalita e tempistiche per la richiesta e l'erogazione delle prestazioni.

Le richieste di prestazioni specifiche al'UOC.CT. pervengono sempre tramite apposita
modulistica recante tutti i dati necessari per procedere all'autorizzazione e
all'evasione delle stesse enfro le tempistiche e con le modalitd previste nelle
Convenzioni ovvero nei relativi Accordi, al quali interamente di rimanda.

Per {e c.d. prestazioni occasionali, it Terzo richiedente si interfaccia con il personale
del CT e, acquisite le necessarie autorizzazioni aziendali, concorda modalita di
richiesta delle stesse a!!e cond:ztonl . economiche  previste dal tariffario

_ regmnale/azaendaie L

3. Unita

.- organizzative
- responsabili
dell'iter
amministrativo

LU0 fesponsabtle della gestione e del coordlnamento amministrativo - delle
fattispecie in analisi & 'UOC.CT. che gestisce d:rettamente i contatti e le richieste
provenienti dagli Enti SSR, dagli Enti Extra-Regione e dau Terzi rlchtedents, sia
pubblici che privati, sino alia re[atwa fatturazsone :

Le ULLOO. responsabth della sottoscrizione delle Convenzmm e della recfazaone deila
determinazione di autorizzazione del Direttore Generale sono . -
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'UOC.AG. nel caso di Enti SSR ovvero di privati convenzionati
- 1UOC.GO.M.LP. nel caso di Enti privati
le quali comunque si interfaccano con 'UOC.CT. per le necessarie verifiche tecniche,

4. Modalith e

responsabilita di

raccolta dei dati

di attivita

L'UO responsabile delia raccolta, della sistematizzazione e della verifica dei dati
relativi alle prestazioni erogate & sempre 'UOC.CT. che:

- quantifica e valorizza l'attivitd svolta . mediante alimentazione ed estrazione
dei dati dai software specifici utilizzali "EMONET” ed “"EMOMASTER" ed
eventualmente mediante un database excel alimentato extra contabilmente
dal personale preposto; .

:»  effettua una riconciliazione perfodlca tra iattswta svolta, l'emissione del
documento di addebito e Feventuale incasso attraverse 'alimentazione di un
file excel candiviso con Y'UOCGEF, che provvede a inserire quanto di propria
competenza; tale file garantisce altresi . costante  aggiornamento delle
informazioni tra le suddette Uu.00.,;

- _garar;t:sc;e _I_a_completezz_a e la i;empesti\kité degli addebiti;

- si interfaccia con il personale preposto dell'UOCGEF affinché sia garantito lo
scambio di informazioni tra i vari Uffici a vario titolo coinvolfi e la Direzione;

Rilevazione del
ricavo

procede, di

La rilevazione dei ricavi nel sistema amministrativo contabile e effettuata dal
personale preposto dell’'UOC.CT.:
« nel rispetto del principio di competenza economica;
+« jdentificando correttamente i conto economico secondo ia natura della
prestazione, se necessario interfacciandosi con 'UOCGEF, tenuto conto
anche delle esigenze di consolidamento reglonale

« nel rispetto della normativa fi scale.

L'UO responsabile delfemissione del documento di addebito & sempre FUQC.CT. che
norma, con fatturazione - mensile posticipata rispetio
al'erogazione/esecuzione della prestazione effettuata, sulla base dell'attivita
effettivamente svolta. Le fatture emesse dal CT sono individuate nel sistema
amministrativo contabile aziendale dalle sigle ES/ESEL. Modalita e tempistiche sono
comunque -regolate nelle  apposite Convenzioni, alle quali specificatamente si

| imanda.

Modalita di
riscossione

Per modalita, responsabilita e tempistiche relative alfincasso, nel rispetto della
normativa fiscale, si imanda alla procedura P.80.F “Gestione Tesoreria”,

Incasso
‘SUCCeSSIVO
all'erpgazione
della

- prestazione . -

La rilevazione contabile deflincasso e effettuata dal personale preposto dellUOCGEF.
A seguzto delt'em;ssuone dei. “documenti di addebrto, il personale preposto
delfUOC.CT. e delI’UOCGEF 5 mterfacc&a settlmanalmente per verificare eventuali
crediti scaduti ed ayviarne liter di recupero. Si rimanda a tal proposito. al vugente
Regolamento az&endaie in matena e alla procedura P 93 F
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In considerazione della fattispecie di crediti- qui disciplinata, di norma, non vengono
effettuati rimborsi benst, in caso di specifiche richieste, effettuate le necessarie

8. Rimborsi verifi che, il personale preposto procede eventualmente con 'emissione di note di
credito.

. adratura ' |
3 ch‘jambi Si rimanda alle disposizioni reglonah relative ali’Intercumpany in sede di redazione
i ETedeiBﬂanc&odese o, - :
interaziendali dei C reizio

LUOC.CT,, anche di concerto con |’UOCGEF a!meno mensdmente € a campione:

1. effettua un controllo incrociato tra | documenti di addebito emessi o da
emettere da un fatoele prestazioni emgate dail‘altro; '

2. in linea con il v1gente rego!amento in matena, identifica i crediti scaduti e
attwa le procedure necessane per il recupero dei cred:ti

L’UOCGEF _
» almeno mensilmente e & campione: -

3. effettua controlli sul corrette inguadramento fiscale dei documenti contabili
emessi, nelle consuete venf che propedeutiche al versamento mensile
dell'TVA c/fvendite; -

10. Controlki 4. effettua controlli sul rispetto della normativa fiscale;
periodici + almeno trimestralmente in occasione dei CET e a campione:

5. di concerto con F'UOC.CT, effettua analisi comparate delfammontare dei
crediti e dei ricavi del periodo corrente, deli'anno precedente e del bilancio di
previsione;

+ in sede di predisposizione del Bilancio:

6. effettua un controllo incrociato tra le fatture da emettere iscritte nei bilanci
degli esercizi precedenti e relative fatture/documenti di addebito emessi nel
corso dell'esercizio;

La Societa esterna di revisione e certificazione del Bilancio nelle consuete verifiche
in sede di predisposizione del Bilancio (7) effettua a campione un controflo sui saldi
dei crediti, anche attraverso circolarizzazioni con i clienti.

Il personale preposto delfUOCGEF, in sede di predisposizione del Bilancio d'esercizio,
entro le scadenze comunicate da Regione Lombardia, procede con l'estrazione dal
sistema amministrativo contabile:

- dei mastrini relativi alla fattispecie in analisi per le necessarie verifiche di tutti

11 Seritture di i ricavi registrati in corso d'anno e per eventuali rettifiche e/o sistemazioni;
. Seri i s . . o .
rettiﬁgarsee - del partitario clienti per 'analisi defle partite creditorie in essere al 31/12 e
integrazione per il conseguente calcolo di alimentazione dell'apposito fondo svalutazione.
Nell'ambito delle suddette attivita propedeutiche alla redazione del Bilancio,
PUOCGEF, di concerto con FUOC.CT., si assicura inoftre che:

- tutte le prestazioni effettuate siano state contabilizzate ovvero richiede la
valorizzazione di eventuali fatture da emettere;

- tutti i rcavi rilevati nell'esercizio siano effettivamente di competenza
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dell’esercizio.

12, Conservazione

Ogni documento rilevante prodotto allinterno di clascun sotto-processo. qui
disciplinato viene archiviato e custodito dalle UUL.00.CC. coinvolte a vario titolo in
formato digitale, cartaceo e/o su supporto elettronico,

I documenti in formato digitale vengono archiviati e indicizzati all mterno c!el sastema
di gestione documentale DOCSPA. . : : : :

Lla documentazione cartacea & oonservata net!a pratzca di riferimento, custodlta
presso. 'UOC che tha istruita sino a che il procedimento risulta in’ vita.
Successivamente la pratica & trasmessa agli‘atti e conservata a cura dell’Archivio. Si
rimanda a tal proposito aila procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di
archiviazione degli atti amministrativi”, Per quanto applicabile si rimanda & quanto

documentazione

previsto dal “Titolario e Massimario del Sistema Sociosanitario lombardo gia Sistema
Sanitario e Sociosanitario di Regione Lombardia”.
La documentazione elettronica & custodita sul file server “documentale” nelle cartelle
dell'UOC interessata, del quafe vengono creati back up continui e ricorrenti, al fine di
garantirne la disponibilitd.
I documenti contabili -ufficiali sono prodott:i ~in formato elettronico, firmati
digitalmente e successivamente versati nel sistema di conservazione DocFly,
alt'interno del quale vengono conservati a norma.
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PAC — AREA F — CREDITI E RICAVI
“RICAVI PER cgsszons DI PRESTAZIONI SANITARIE E NON AD ALTRE AZ!ENDE DEL
 SSRO EXTRA REGIONE” - '
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DESCRIZIONE
REDAZIONE | VERIEICA APPROVAZIONE DATA REV. MODIFICA
DIReTTORE UQOC AFFARI DIRETTORE AMMINISTRATIVO:
(SENERALI E LEGALI, AGRO'F,
CONVENZIONI: BOTTANELLY
Fiieept F. | MT. DIRETTORE UOC GESTIONE 21/10/2019 1 0 PRIMA EMISSIONE
ECONOMICO FINANZIARIA! :
ALBERTI R,
RQ: CAsTALDI S,

Gruppo di lavoro: Alberti R., Cambiaghi T., Filippi F. (UOC Gestlone Economlco Fmanzzaﬂa), Vita
A. (UOC Affari Generali e Legali, Convenz;ons)
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1. SCOPO
Scopo del presente documento @ descrivere le modalitd di rilevazione di crediti e ricavi derivanti da
cessione di prestazioni varie, sanitarie e non, ad altre Aziende del SSR o extra Regione.
In particolare, la presente procedura & volta a descrivere responsabilita, tempistiche, modalita
autorizzative e operative relative alle seguenti fasi del processo:
Tipologia di ricavo
Modalita di richiesta delle prestazioni
U0 responsabili dell'iter amm.vo
Modalita e responsabilitd di raccolta dei dati di attivita
Rilevazione del ricavo _
Incasso successivo all'erogazione della prestazione
Modalita di riscossione
Rimborsi
Quadratura scambi interaziendall
10 Controlli periodici
11 Scritture di rettifica e integrazione
12 Conservazione della documentazione

OO0 U b W

2. CAMPO DI APPLICAZIONE
1 presente documento si applica a tutta la Fondazione I.R.C.C.S. Ca' Granda - Ospedaie Maggiore
Policlinico, con particolare riferimento a tutto il personale coinvoito nella gestione del processo in
analisi.

3. RIFERIMENTI

Esterni '
- DJgs. n. 118/2011 “Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli

schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degli articoli
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.;

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di rilevazione economica «Conto Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- D.M. 20/03/2013 “Modifica degii schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto Economico e
detfla Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- Codice Civile, artt. 2423 - 2428;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 11 “Bilancio d'esercizio — finalita e postulati”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 15 ™1 crediti”;

- Principio Contabile Nazicnale OIC n. 18 “Ratei e risconti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 23 “Lavori in corso su ordinazione”;

- Linee Guida Area H) Patrimonio Nefto trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2018.4809 del
23/03/2018 della Regione Lombardia — Direzione Cenirale Programmazione, Finanza e
Controllo di Gestione - Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;
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Linee Guida Area G) “Disponibilita lLiquide” trasmesse con Nota Protocollo n.
A1.2019.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e
Finanza — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

Linee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2019, 0136090
del 17/04/2019 della Regione Lombardia = Direzione Centrale Bilancio e Fnanza - Rlsorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

- DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delle dlsp05|2|on| leglslatsve e rego!amentan in materia
di documentazmne ammm:stratwa” '

D.Lgs. 07. 03.2005, n.82 “Cod:ce deil’Ammmtstramone digitale”; _
DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, nproduzsone e validazione temporale dei documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche ammtnfstraz:om
D.Lgs. 26.08.2016, n.179 “Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione dtgrtaie”
D.Lgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttive al decreto legisiativo 26
agosto 2016, n. 179";

Regolamento Ue 2016/679, "GDPR” (General Data Protection Regulation);

3

3

i

3
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interni
- Procedura P.02.030 “Procedura di assegnazione e regolazione dei provvisori di entrata”;
- Procedura P.80.F “Gestione Tesoreria”;
- Documentazione di gara (Capitolato tecnico e Contratto) relativa al servizio di revisione e
certificazione volontaria del Bilancic d'esercizio della Fondazione IRCCS;
- Deliberazione consiliare n. 21 del 30/04/2019 ™“Delega al Direttore Generale per la
sottoscrizione di atti™;
- Codice Etico Comportamentale approvato con deliberazione del Consiglio di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;
- Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2018 — 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;
- Procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione degli atti
amministrativi”,
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4. RESPONSABILITA

Stante larticolazione in 12 fasr delie attwlta retatwe al processo oggetto deila presente procedura
si ritiene di articolare al successivo cap. 6 “Madahta di gest;one” le attivita spec;f iche in capo a
ciascun Responsabile.

Questo in quanto nell’articolazione delle pmcedure per cnascuna fase, saranno deﬁmtl i livelli di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle res;}onsabllfta L

Nella tabella che segue € segnalata con una “X” la presenza di responsabihta in capo ai
Responsabili dei Servizi coinvolti in corrispondenza di ciascuna singola procedura in analisi,
Vengono. altresi indicati i codici delle Procedure attualmente presenti in Quaitta, che sono
strettamente correlate alie procedure anahzzate nel presente documente. Aile stesse si fara inoltre

esplicito nmando nel seguato
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE
IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico
uoc Unita Operativa Complessa
Uy.00.CC. Unita Operative Complesse
U_OOML Unita Operativa Ospedaliera di Medicina del Lavoro
U.O.C.G,E.F. Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria
UOC.AG. Unita Operativa Complessa Affari Generali
SSR Sistema Sanitario Regionale
CET Conto Economico Trimestrale

Accordo raggiunto tra la Fondazione IRCCS e altro Ente 55R ¢ extra Regione, o aitri
Convenzione soggetti pubblict o privati, mediante il quale clascuna delle parti si obbliga @ mantenerne
i reciproci impegni nel rispetto delle modalita e delle tempistiche ivi previste

Prestazioni Prestazioni sanitarie ambulatoriali erogate dalla Fondazione v/pazienti di altre Strutture
occasionali Sanitarie

Sistema di gestione documentale, in uso presso la Fondazione, che consente di
DOCSPA assodare i singoli documenti al relative fascicolo elettronico, che corrisponde alla
rappresentazione digitale della pratica di riferimento :

DOCFLY Sistema di conservazione elettronica dei documenti, in uso presso la Fondazione
STITUTO Df RICOVERO E CURA A CARATIERE SCIENTIFICO D NATURA PUBBLEC._A : . . Polo diricerca, curg
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6. MODALITA' DI GESTIONE

FASI

ATTIVITA

1. Tipologia di'
ricavo

1 ricavi rivenienti da questa fattispecie derivano da:

a) Convenzioni sanitarie attive per effettuazione di prestazioni specialistiche a
favore di Enti pubblici sia SSR ovvero di Enti extra Regione pubblici efo privati
accreditati; - O :

b) Convenzioni non sanitarie attive per effettuaz:one di prestazioni varie a favore di
Enti SSR ovvero dt f:“nte extra Reg:one pubbtxc;, privati accredltats del SSR e
Onlus;

¢) Prestazioni ambulatoriali occas:onah samtane a favore di enti pubbhc& e privati
efo prtvatz accredrtat:

Le attivita di cui ai p'unti a) e b) vengono svolte sia all'esterno, presso la sede degli
Enti richiedenti, sia allinterno della Fondazione TRCCS, alle condizioni previste dalle

1 specifiche Convenzioni, alle quali specificatamente si rimanda, mentre le attivita di

cui al punto ¢} vengono svolte esclusivamente alf'interno.

2. Modalita di
richiesta delle
prestazioni

In quanto struttura muitispeciafisﬁca nUMErosi Enti sia del SSR che extra Regione,
richiedono la disponibilita aila Fondazione alla stipula di specifiche Convenzioni per
l'effettuazione di: .

- prestazioni specialistiche (prestazmm sanitarie e specialistiche, visite
specialistiche, esami di laboratorio, prestazioni di diagnostica strumentale,
sorveglianza sanitaria) per garantire il corretto espletamento delfattivitd
assistenziale nei confronti dei pazienti / lavoratori — per queste fattispecie &
richiesto il benestare alla Direzione San:tarla, _ N

- prestazm)m non samtane per attivita ccnsuienzia!i, formative, per
concessione spazi € varie — per queste fattispecie & richiesto il benestare
della Direzione Strategica.

Nei casi predetti & quindi presente una Convenzione a monte che regola modalita e
tempistiche per la richiesta e l'erogazione delle prestaznom

Per le specifiche modalita di richiesta delle prestazioni si rimanda a quanto previsto,
di volta in volta, ne!le Convenz:om ovvero nel relativi Accorcfl

Per le c.d. prestazioni occasionali, k& Struttura richiedente si interfaccia con il
personale sanitario delf'UOC e concorde modalita di richiesta delle stesse alle
condizioni .economiche di norma previste dal tariﬁario regionale.

3. Unita
organizzative
responsabili
delliter

amministrativo -

1 LU0 responsahile delia gest[one e -del coordmamento ammmzstratwo dei[e

fattispecie in analisi € I'UOC.AG. che: - =
- gestisce direttamente i contatti € le richieste” provementt dagli Enti SSR dagii
Enti Extra-Regione e dai Terzi richiedenti, pubblici o privati efo privati
accreditati, e redige le relative bozze di Convenzioni, di concerto con le
- Uu.0o, dlrettamente co:nveite neltespletamento delle prestazioni; . .-

- redige la proposta di determinazione del Direttore Generale per la stipula
delle Convenzioni;
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- provvede all'emissione delle fatture, nel rispetfo delle vigenti Convenzioni.

4. Modalita e .

responsabilita di

raccolta dei dati
di attivita

L'UO responsabile delia raccolta, della sistematizzazione e della verifica dei dati
relativi alte prestazmm erogate e sempre I'UOC.AG. che:

- quantifica e valorizza I'attivitd svolta anche di concerto con le UU.OO.

- direttamente coinvolte nell espietamento delle prestazioni per quanto di
propria competenza; :

- effettua una riconciliazione pertodlca, anche di concerto con le UU.QO,
direttamente coinvolte, tra lattivita svolta, l'emissione del documento di
addebito e Feventuale incasso attraverso il monitoraggio di file excel
condivisi con FPUOCGEF, che provvede a inserire quanto -di- propria
competenza; tale file garantisce aitresi costante aggiornamento delle
informagioni tra le suddette UU.00,;

- garantisce la completezza e la tempestivitd degli addebiti, anche sulla base
delle prestazioni effettuate dal personale medico;

- i interfaccia con i personale preposto delllUOCGEF affinché sia garantito lo
- scambio di informazioni tra | vari Uffici a vario titolo coinvolti e la Direzione.

5. Rilevazione del

1la rnlevazuone del ncavs nel snstema ammm&stratwo contabrie & effettuata dal

personaie preposto delfUOC.AG.:
« nel rispetto del principio d: c:ompetenza economlca,

+ identificando correttamente it conto economico secondo la natura della
© prestazione, se necessario interfacciandosi con FUOCGEF, tenuto conto
anche delle esigenze di consoildamento regionale;

« nel rtspetto det!a normativa fiscale.

LUO responsabile de!i'emissiqne del documento di addebito & sempre 'UOC.AG. che

Tel. 02 55031 - wwaw policiinicomiil - CF e P.L 047241 50968

ncavo | procede, di rorma, dopo Perogazione della prestazione {nel caso di prestazioni
occasionali} e comungue nel raspetto deﬂe tempistiche previste dal vigenti atti
convenzionali,
Le fatture emesse dall'UOC.AG. sono :ndwlduate nel sistema ammmlstratlvo contabile
aziendale dalle sigle COfCOEL.
Modahta spemf‘che e templstfche sono comunque regolate nelle apposite
Convenz;onl alle quah spemﬁcatamente sn rtmanda -
La rilevazione :contabi!e:deﬂ’incasso e effettuata da! personale preposto dell'lUOCGEF.
. 6. Incasso , e . . . N .
SUCCESSIVO A seguito deli'emissione dei documenti di addebito, I personale preposto
oo delfUOCAG, e delfUOCGEF  si interfaccia periodicamente per verificare eventuali
all'erogazione diti scaduti ed : viter di q | !
della ;re t? scaduti Zw;:ame iter di- rt;cupero dSi riman : a tal proposito al vigente
 prestazione egolamento aziendale ll'.i mgtena e alla procec qra P.93.
L Per’ n‘godai_iﬁé, responsabilita e tempistiche relative allincasso, nel rispetto della
7. Modalita di normativa fiscale, si rimanda alla procedura P.80.F “Gestione Tesoreria”. - -
1 riscossione - BT A T e R :
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8. Rimborsi

In considerazione della fattispecie di crediti qui disciplinata, di norma, non vengono
effettuati rimborsi -bensi, in caso di specifiche richieste, effettuate le necessarie
verifiche di concerto con le UU.0Q0, a vario titolo coinvolte, il personale preposto
procede eventualmente con Femissione di note di credito.

9. Quadratura
scambi
interaziendali

Si rimanda alle disposizioni reg:onah retatwe a!l’Intercompany in sede di redazione
dei CET e del Btfanc:io d’ esercmo

L'UOC.AG., anche di concerto con I’UOCGEF almeno mensilmente e a campione:

L eﬁ’ettua un controllo incrociato tra i documenti di addebito emessi o da
' emettere da un lato e le prestazioni erogate dall aitm'

2. in linea con il wgente regoiamento in materla, identifica i crediti scaduti e
attiva le procedure necessane per il recupero dei crediti;

L'UOCGEF:

« almeno mensilmente e a campione:

3. effettua controlli sul corretto inquadramento fi scale dei documenti contabili
emessi, nelle cons_uete verJF che propedeutiche al versamento mensile
dell'TVA clvendtte, B

4, effettua controlli sul rispetto della normativa fiscale;

10. Controlli
periodici e almeno trimestralmente in occasione dei CET e a campione:

5. di concerto con I'UOC.AG. effettua analisi comparate dell'ammontare dei
crediti e dei ricavi del periodo corrente, dell'anno precedente e del bilandio di
previsione;

+ in sede di predisposizione del Bilancio:

6. effettua un controllo incrociato tra fe fatture da emettere iscritte nei bilanci
degli esercizi precedenti e relative fatture/documenti di addebito emessi nel
corso dell’'esercizio;

La Societa esterna di revisione e certificazione del Bilancio nelle consuete verifiche
in sede di predisposizione del Bilancio (7} effettua a campione un controlio sui saldi
dei crediti, anche attraverso circolarizzazioni con i clienti.

I personale preposto deli'UOCGEF, in sede di predisposizione del Bilancio d'esercizio,
entro le scadenze comunicate da Regione Lombardia, procede con l'estrazione dal
sistema amministrative contabile:

- dei mastrini relativi alla fattispecie in analisi per le necessarie verifiche di tutti
i ricavi registrati in corsc d’anno e per eventuali rettifiche efo sistemazioni;

11. Scritture di - del partitario clienti per Vanalisi delle partite creditorie in essere al 31/12 e
rettifica e per il conseguente calcolo di alimentazione dell'apposito fondo svalutazione.
integrazione Nell'ambito delle suddette attivita propedeutiche alla redazione del Bilancio,

FUOCGEF, di concerto con FUOC.AG., si assicura inoltre che:

- tutte le prestazioni effettuate siano state contabilizzate ovvero richiede la
valorizzazione di eventuali fatture da emettere;

- tutti i ricavi rilevati nellesercizio siano effettivamente di competenza
dell’'esercizio.
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Ogni ‘documento -rilevante prodotto - allinterno - di ' clascun  sotto-processo  qui
disciplinato viene archiviato e custodito dalle UU.00.CC. coinvolte a vario titolo in
formato d;gltale cartaceo e/o su supporto elettronico.

I documenti in formato dtg;taie vengono archiviati e mdicuzzatt all'interno del sistema
di gestlone documentale DOCSPA.

La documentazione cartacea & conservata nella pratfca dl riferimento, ‘custodita
presso FUOC che Fha istruita sing a che il procedimento risulta ‘in vita.
S | Successivamente la pratica & trasmessa agli atti e conservata a cura delf'Archivio. Si
12. Conservazione . | rimanda a tal proposito alla procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di
 documentazione | archiviazione degli atti amministrativi”. Per quanto applicabile si rimanda a quanto
prev:sto dal “Titolario e Massimario del Sistema Sociosanitario lombardo gia Sistema
Santtano e Sociosanitario di Regione Lombardaa

La documentazione elettronica & custodita sul fi le server “documentale” nelie cartelle
del'UOC interessata, del quale vengono creati back up continui e ricorrentl, al fine di
garantirne la disponibilita.

I documenti contabili . ufficiali sono prodottl in formato elettronico, firmati
dtg:talmente e successwamente versati nel sistema di conservaz:one DocFly,
all'interno del quaie vengono conservati a norma.

STTUTO DI RICOVERO E CURA A CARATIERE SCIENTIRICO B NATURA PUBBLICA © ©0 - o -+ ¢ Polodiricerca,cura -
Via Francesco Storza, 28 - 20122 Milcno ' _ T L e fonnazione universitaria
Tel. 02 5503.1 - www.polichrico.miit - CF e P4, 04724150768 s : S Lol
: . UNIVERSITA :..,
DEGLUSTUDI =
DI MILANG .-




Sistema Socio Sonitario PEIE

Regione riyv O e 21710/24319

2\ Fondazione IRCCS Ca” Granda
Lombardia paciNa 1T nill

Ospedale Magagiore Policlinico

6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO

Richiesta attivazione Convenzione
g ——— "" . . .
! Direzione sanitaria H Valutazione tecnica/opportunita
! Direzione strategica :
1 v
2 —
3 Eattibilita La richiesta viene
2 richiesta respinta
FTTTTTT u -0;;; ~~~~~~~~ ) Determina autorizzazione DG e Stipula
i
. ; Convenzione
2 A" .
: UD coinvolte : Erogazione prestazioni
1 1
¢ P T -
I" ____________________ M Ril . . ist tabil s Emissione Ay
g ' UOC.AG ‘ ilevazione ricavo sistema amm.vo contabile { fattura |
b s \ CO/COEL 7
! =
N ] e ——
JoTTTTTsToTTommomemos ' N -~ PA0.E N
6 : UOCGEF ' ncasso $.02.030 !
\
e ' ~ ra
—~ — -
[ ——— o i et i..._ mmmmmmmmmm ,,,] P T - .“\
P e i e -~
Al I . ] /
' Emissione NC Accordi 5\
8 : UOCAG : i ; \ interaziendali 1
..................... ! ! s
“““““““““““ 1’""‘“‘"’“"‘”““’“““’ S e
““““““““““““““““““““““ - - T .
prmmememmmmmemmm v 4 | 71 77 etfiance O\
g ' UOCGEF ! i Quadratura intercompany i {\ {Enti SSR) J
e e o e e : t e
I-—wmmww-mmm-mml ~~~~~~~~~~~ 4 \\.___ __,/
P RN
' UDCGEF, X ili periadici —
10 ' UOCAG., ! Controlli periodici
; Soc. di Revisione X
B e otk a , $
P it liedhadhadielinaniba i LY
11 ! UOCGEF : Scritture di rettifica e integrazione
' T
12 Conservazione documentazione
ISTITUTO DI RICOVERQ E CURA A CARATTERE SCIENTIFICO DI NATURA PUBBLICA . Polo dificerca. curg
Vi Francesco Storza, 28 - 20122 Milano . e formozione universitaia
Tel. 02 5503.1 - voww pofichnico.mill - CF @ P1 04724150948 ;
i e % | UNIVERSITA
3 | DEGLISTUD!

D! MILANO

mr»c-2zm<m






Sistemna Socio Sanlfaric PRIF
REV O o 230072018
PAGINA T D112

Fondazione IRCCS Ca’ Granda
/ Ospedale Maggiore Policlinico

PAC — AREA F — CREDITI E RICAVI
"RICAVI PER EVENTI FORMATIVI, ACCORDI FORMATIVI O CONTRATTI DI

' SPONSORIZZAZIONE” |
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DESCRIZIONE

REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DATA Rev. MODIFICA

DireTTORE UOS FORMAZIONE | DIRETTORE AMMINISTRATIVO: '

E AGGIORNAMENTO AGRO' F.

PERSONALE: SEGALA M.D.
FILipp1 F. DIRETTORE UOC GESTIONE 21/10/2019 1 0 PRIMA EMISSIONE

ECONOMICO FINANZIARIA:
RQ: CASTALDI S, ALBERTI R.

Gruppo di lavoro: Alberti R., Cambiaghi T., Filippi F., Rolandi B. (UOC Gestione Economico
Finanziaria); Preziosa D, Puricelli C. (UOS Formazione e Aggiornamento del Personale).
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1. SCOPO
Scopo del presente documento € descrivere le modalita di rilevazione di crediti e ricavi derivanti da
eventi formativi, accordi formativi o contratti di sponsorizzazione da soggetti sia pubblici che
privati.
In particolare, la presente procedura & volta a descrivere responsabilita, tempistiche, modalita
autorizzative e operative relative alle sequenti fasi del processo: .
Tipologia di ricavo
Modalita di richiesta delle prestazioni
UO responsabili delliter amm.vo
Modalita e responsabilita di raccolta dei dati di attivita
Modalita di riscossione
Incasso precedente all’erogazione della prestazione
Incasso successivo ali'erogazione della prestazione
Rilevazione del ricavo
Rimborsi
10 Quadratura scambi interaziendali
11 Controlli periodici
12 Scritture di rettifica e integrazione
13 Conservazione della documentazione

WO SN O U B W R e

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

I presente documento si applica a tutta la Fondazione 1.R.C.C.S. Ca' Granda - Ospedale Maggiore
Policlinico, con particolare riferimento a tutto il personale coinvolto nella gestione del processo in
analisi.

3. RIFERIMENTI

Esterni

- D.gs. n. 118/2011 “Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli
schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degli articoli
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.;

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di rilevazione economica «Conto Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- D.M. 20/03/2013 “Modifica degli schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto Economico e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitario Nazionale™;

- Codice Civile, artt. 2423 - 2428;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 11 “Bilancio d’esercizio ~ finalita e postulati”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 15 ™I crediti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 18 “Ratei e risconti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 23 “Lavori in corso su ordinazione”;
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- Linee Guida Area H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocollo n. -A1.2018.4809 del
23/03/2018 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controllo di Gestione — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

- Linee Guida Area G) “Disponibiiita Liquide” trasmesse con Nota Protocollo n.
A1.2019.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e
Finanza — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario; o

- Linee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2019.0136090
del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e Finanza ~ Risorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario; - S

- DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delle disposizioni legistative e regolamentari in materia
di documentazione amministrativa”; o ' S S

- D.Lgs. 07.03.2005, n.82 “Codice del'Amministrazione digitale™; _ _

- DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni’;

- D.Lgs. 26.08.2016, n.179 “Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione digitale™

-~ D.lgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo 26
agosto 2016, n. 179"

- Regolamento Ue 2016/679, “GDPR” (General Data Protection Regulation);

Interni

- Procedura P.02.030 “Procedura di assegnazione e regolazione dei provvisori di entrata”;

- Procedura P.80.F “Gestione Tesoreria”;

- Documentazione di gara (Capitolato tecnico e Contratto) relativa al servizio di revisione e
certificazione volontaria del Bilancio d’esercizio delia Fondazione IRCCS;

- Regolamento sull'utilizzo delle aule e degli spazi aziendali approvato con deliberazione dei
Consiglio di Amministrazione nr. 164 del 25/10/2018;

- Regolamento per la disciplina delia sponsorizzazione di eventi formativi e sponsorizzazioni
individuali approvato con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 165 del
25/10/2018;

- Codice Etico Comportamentale approvato con deliberazione del Consiglio di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;

- Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2018 — 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;

- Procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione degli atti
amministrativi”.
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4, RESPONSABILHA

Stante Eart:colazuone in 13 fasi deile attivita reiatwe al processo oggetto della presente procedura
si ritiene di articolare al successivo cap. 6 “Modalita dl gest:one” le attivita specifiche in capo a
ciascun Responsabile.

Questo in quanto nell artscoiaz:one delle procedure per c:ascuna fase, saranno definiti i lwe!!t di
coinvolgimento, ass:curando una separazione dei compiti e delle responsabahta '

Nefla tabella che segue ¢ segnalata con una “X” la ‘presenza _ di responsabzhta in capo ai
Responsabiii dei Servizi coinvolti in. ccmspondenza di ciascuna singola procedura in analisi.
Vengono altresi indicati i codici delle Procedure attualmente presenti in Qualitd, che sono
strettamente correlate alle procedure analizzate nel presente documento. Alle stesse si fara inoltre

esplicito rimando nel seguito.
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE

IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Caratiere Scientifico

uoC Unita Operativa Complessa

Uu.00.CC. Unita Operative Complesse

UOS.F.AP. Unita Operativa Semplice Formazione e Aggiornamento del Personale

U.0.C.G.E.F, Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria

CET Conto Economico Trimestrale

FAD Formarzione a Distanza
Soggetto privato che intende stipulare un contratto di sponsorizzazione owvero

Sponsor intende contribuire alle spese di partecipazione di singoli professionisti ad attivita
formative dell'Azienda.

Sponsee La Fondazione IRCCS, che & esclusiva titolare dei beni, delle somme di denaro, dei

po servizi o degli interventi oggetto dello sponsor;

Cantratto mediante il guale una parte (sponsor) si obbliga a versare una somma di
denaro o a fornire beni o servizi prestazioni e interventi volti a realizzare attivita

Contratto di formative a favore della Fondazione (sponsee), che a sua volta si obbliga a mettere

sponsorizzazione a disposizione appositi luoghi all'interno delle proprie strutture per la pubblicita dello
sponsor secondo normativa regionale — spazi al di fuori delle aule didattiche, fogo
su locandine e pieghevoli). L
Sistema di gestione documentale, in uso presso la Fondazione, che consente di

DOCSPA associare i singoli documenti al relativo fascicolo elettronico, che corrisponde alla
rappresentazione digitale della pratica di riferimento

DOCFLY Sistema di conservazione elettronica dei documenti, in uso presso la Fondazione
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6. MODALITA’ DI GESTIONE

ATTIVITA'
DA PRIVATO DA PUBBLICA DA PRIVATI PER
FASI - AMMINISTRAZIONE CONTRATTI DI
: - - SPONSORIZZAZIONE
O DA ACCORDI
FORMATIVI
I ricavi rivenienti da | I ricavi rivenienti da questa' 1 ricavi rivenienti da
questa . fattispecie sono | fattispecie sono riferiti a: questa fattispecie sono
riferiti a: A. quote di iscrizione ad | fiferiti a stipula df
A. quote di iscrizione ad attivita formative; contratti Ct]:
- . sponsorizzazione even
1. Tipologia di attivita formative; B. accessi FAD. opv3ero o sccordi
ricavo B. affitto aule della f .
Fondazione IRCCS. ormativi per attivita non
ECM svolte per personale
esterno alla Fondazione
IRCCS su indicazione del
committente.
A, L'utente effettua | I personale preposto della | Si rimanda al vigente
Fiscrizione agli eventi | PA  interessata  effettua | Regolamento in materia e
formativi organizzati | liscrizione  agli  eventi | ai relativi contratti
o dalla UOS | formativi organizzati daila ; autorizzati dal DG con
2. l\fiocfalata ccjit Formazione; UGS Formazione. apposita  determinazione
rff:;te;,;aonfﬂe B. Lutente effettua la proposta dalfUos
p prenotazione Formazione.
dellaula, secondo e
modalitad previste dal
vigente Regolamento.
LUO responsabile della gestione e del coordinamento amministrativo delle
3 ;. fattispecie in analisi & sempre 'UOS Formazione e Aggiornamento del Personale, che
. grlzanizzative sulla base dei vigenti Regolamenti e dei contratti stipulati:
re?;ponsabi!i - predispone l'eventuale preventivo; :
delfiter - formalizza I'accettazione da parte dell utente/sponsor

amministrativo

- acquisisce Feventuale autonzzazmne del Direttore Genera!e,
- gestisce eventuali comunicazioni con !’utente/sponsor

4, Modalitd e

responsabilita di

raccolta dei dati
di attivita

LUO

che:

responsabile delfa raccolta, della sistematizzazione e della verifica dei dati
relativi ai servizi erogati € sempre I'UOS Formazione e Aggiornamento del Personale

- quantifica e valorizza Eattwrta svolta mediante riconciliazione tra e iscrizioni

pervenute “{portale TOM) e wun database excel

alimentato extra

“contabilmente. Per i contratti di .sponsorizzazione esclusivamente mediante
¥ hmentaznone di un database excel gest:to entra contabﬁmente,
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- effettua una riconciliazione periodica tra lattivita svolta, 1'emissione “del
documento di addebito e 'eventusale incasso attraverso 'alimentazione di un
file excel condiviso con I'UOCGEF, che provvede a inserire quanto di propria
competenza; tale file garantisce altresi costante aggiornamento deile
informazioni tra le.suddette UU.0O0,;

- garantisce la completezza e la tempestivita degli addebiti.

5. Modalitd di
riscossione

Le modalita di pagamento consentite sono sempre indicate nei relativi moduli di
pagamento disponibili sul sito di iscrizione e sono presenti in caice al documento
contabile emesso dalla Fondazione IRCCS.
Per modalita, responsabilita e tempistiche relative allincasso, nel rispetto defla
normativa fiscale, si rimanda alfa procedura P.80.F "Gestione Tesoreria”.

6. Incasso
_precedente
all'erogazione
della
prestazione

“Formazione

It partecipante provvede
al pagamento seguendo
le indicazioni fornite in
fase di iscrizione e ne da
evidenza alfos
) (copia
bonifico) unitamente alle
necessarie  informazioni
per  procedere con
Femissione della fattura
elettronica.

I personale preposto
delfU0Ss Formazione
prowede a registrare il
pagamento su apposito
file excel. Tale
registrazione consente al
personale delUOCGEF di
collegare il documento di
pagamento alla
prestazione e,
allincasso pervenuto sul
conto di Tesoreria. Si

rimanda alla procedura

P.02.030 - “Procedura di

assegnazione . LB
regolazione dei provvisori

di entrata”.

quindi,

7. Incasso
successivo
- all'erogazione
Cdella o

“prestazione -

-} avvenuto, - non

"LUQ - responsabile - deli'emissione del documento di addebitc & sempre FUOS
{ Formazione e Aggiornamento del Personale che procede:

gia
appena
dati

a pagamento

ricevuti - tutti i

| necessari per la redazione
della fattura elettronica.

non appena ricevuti tutti i
dati . necessari  per fa
redazione . della. fattura
elettronica, . - . ;

a seguito - - della
sottoscrizione del relativo
contratto.

ISTHUTO DI RICOVEROC E CURA A CARATTERE SCIENTIRICO DI NATURA PUBBLICA
Vio Francesco Sforza, 28 - 20122 Milano

Tel, 02 5503.1 - w0

e

inico.miil - CF e P 04724150968

Polo diricerca, curg - :
-& formozione universitaria
UNIVERSITA -

| DEGLISTUDI
" ;| DUIMILANO .




Sistema Socio Saniario PR

Regione zivv { nEn 23/10/2019
Lombardia Paina 90112

Fondaozione IRCCS Ca’ Granda
o Ospedale Maggiore Paliclinico

La rilevazione dei ricavi nel sistema amministrativo contabile & effettuata dal
personale preposto dell’'lJOS Formazione e Aggiornamento del Personale:

« nel rispetto del principio di competenza economica;

« identificando correttamente il conto economico secondo la natura della
prestazione, se necessario interfacciandosi con V'UOCGEF, tenuto conto
-anche delle esigenze di consolidamento regionale;

'« el rispetto della normativa fiscale. -

8. Rilevazione del
ricavo

A fronte di cancellazione

di iscrizioni da parte del
partecipante {che devono
avvenire almeno 7 gg
prima della data prev:sta
per  levento})  I'UOS
Formazione compila il
9. Rimborsi moadule - M.02.030
“Richiesta .-..- . - di
: rimborso/ restituzione
somma”’. e lo trasmette |
allUOCGEF per procedere
con le necessarie
rilevazioni contabili e con
il bonifico.

: Si rimanda alle disposizioni

10. Quadratura -} regionali ‘relative
scambi R alIntercompany In sede di
interaziendali NI ~ -~ .| redazione dei CET e del

Bilancio d'esercizio.

L'UOS Formazione e Aggiornamento del Personale (personaie diverso da chi ha
gestito la pratica) almeno mensilmente e a campione:

1. effettua un control!o mcroczato tra i documenti di addebito emess; o da
_ emettere da un §ato e le prestazzom erogate dall’altro; N

2. in linea con it wgente regolamento in materta ldent:f' ica | crediti scaduti e
attiva le procedure necessarie per il recupero dei crediti;

LUOC Gestione Economico Finanziaria:

11. Controlli o almeno mensilmente e a camplone.

_PEFEOdi_Ci_ _ 3 effettua controlli sul corretto mquadramento fiscale dei documenti contabifi
R emessi, nelle consuete venf“che propedeut:che al versamento mensile
dell'Iva c/vendite' '

4. effettua controlfi sul nspetto della normativa fi scale

¢ almeno trimestralmente in occasione dei CET e a campione:
5. di concerto con F'UOS Formazione effettua analisi comparate deli'ammontare
dei crediti e dei ricavi del periodo corrente, dell'anno precedente e del
bilancio di previsione;
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* in sede di predisposizione del Bilancio:

6. ‘effettua un controllo incrociato tra le fatture da emettere iscritte nei bilanci
degli esercizi precedent; e refatwe fatture/documentt di addebito emessi nel
corso dell’ esercmc)' :

La Societd esterna di revisione e certificazione del Bilancio nelle consuete verifiche
in sede di predisposizione del Bilancio {7) effeltua a campione un controlio sui saidi
dei crediti, anche attraverso circotarizzazioni con i clienti,

i2. Scritture di
rettifica e
integrazione

Il personale preposto delfUOCGEF, in sede di pred:spos&znone dei Bilancio d'esercizio,
entro le scadenze comunicate da Regione Lombardla procede con i'estrazione dal
sistema amministrativo contabile:
- dei mastrini relativi alla fattispecie in anaI:St per Ie necessaﬂe verifiche di tutti
i ricavi registrati in corso d'anno e per eventuali rettifiche e/o sistemazioni;
- del partitario clienti per Fanalisi delle partite creditorie in essere al 31/12 e
per #l conseguente calcolo di alimentazione dell'apposito fondo svalutazione.
Nelfambito delfe suddette attivith propedeutiche alla redazione del Bilancio,
FUQCGEF, di concerto con ['UOS Formaznone, si assicura inoltre che:
- tutte le prestazioni effettuate siano state contabthzzate ovvero richiede fa
valorizzazione di eventuali fatture_ da emettere; _
- tutti i ricavi rilevati nell'esercizio siano effettivamente di competenza
delf’esercizio.

13. Conservazione
documentazione

Ogni documento rilevante prodotio allinterno di ciascun sotto-processo qui
disciplinato viene archiviato e custodito dalie UU.00.CC. coinvolte a vario titolo in
formato digitale, cartaceo efo su supporto elettronico.

I documenti in formato digitale vengono archiviati e indicizzati all'interng del sastema
di gestione documentale DOCSPA.

La documentazione cartacea € conservata nella pratica di riferimento, custodita
presso 'UQC che i'ha .istruita sino a che il procedimento risulta in vita.
Successivamnente la pratica & trasmessa agli atti e conservata a cura dell’Archivio. Si
rimanda a tai proposito alla procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di
archiviazione degli atti amministrativi”. Per quanto applicabile si rimanda a quanto
previsto dal “Titolario e Massimario del Sistema Sociosanitario lombardo gia Sistema
Sanitario e Sociosanitario di Regione Lombardia”. =

La documentazione elettronica & custodita sul file server “documentale” nelle cartelle
dell'UOC interessata, del quale vengono creati back up continui e ricorrenti, al fine di
garantime la disponibilita. .~ ' o

I documentt contabth uff~~ c;al: .S0N0 . prodottc in formato etettrontco f” rmatt
digitalmente e successivamente versati nel  sistema di conservazione DocFly,
allinterno del quale vengono conservati a norma,
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6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO
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PAC — AREA F — CREDITI E RICAVI
"RICAVI PER ATTIVITA’ SPECIALISTICHE E/O CONSULENZIALI DI MEDICINA DEL
LAVORO, ERGONOMIA, TOSSICOLOGIA, IGIENE INDUSTRIALE E AMBIENTALE,

EPIDEMIOLOGIA”
1. SCOPO ...ceeeeen. R cornrem e e s e sesbannes S S esseressascasnanessers 2
2. CAMPO DI APPLICAZIONE worveurerravacessecs wrererTensenasaTen emrenreunen NirehnvikmsmusEeseenaAses ULt s EItr TS tnERE R 2
3. RIFERIMENTL .ouuscrcoosesmseencasrescesaon - st ssu R AR b s e sesssnenn s 2
4, RESPONSABILITA...ccocrrmcrererrsens wrasemrssunesnneen vaerarersurnacesonrarenseerrare crenreseasnsas eraarornsrnsnnss vernennrenss &
5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONE........ A At ERMEAK SN ERREERARA S AEEEEnS earsenss rhanraarsaasenan SN .6
6. MODALITA" DI GESTIONE .....ccocnsruims RO ereesersrencasarebebesaes resvernrernssare cenernesssnascasasns 7
6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO .. eeeceercere et teni v v e s e e e e eseees aesatee sinbesnsessosbinresessnsesesseemsensieeses e i1
- ' | DESCRIZIONE
REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DATA Rev. MODIFICA
DIRETTORE UOO MEDICINA DIRETTORE AMMINISTRATIVO:
DEL LAVORC: RIBOLDI L. AGRO'F. _
Fliippi F, - DIRETTORE UOC GESTIONE ;1/10/2019 0 PRIMA EMISSIONE ]
RQ: CasTALDI S, ECONOMICO FINANZIARIA:
ALBERTI R.

Gruppo di lavoro: Alberti R., Cambiaghi T., Filippi F. (UOC Gestione Economico Finanziaria);
Bertolli C. (UOO Medina del Lavoro); Bertolli M. (UOC Affari Generali e Legali, Convenzioni).
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1. SCOPO

Scopo del presente documento @ descrivere le modalitd di rilevazione di crediti e ricavi derivanti da
attivitad. specialistiche efo consulenziali di -medicina del lavoro, - ergonomia, tossicologia, igiene
industriale e ambientale, epidemiologia.

In particolare, la presente procedura € volta a descrivere responsabilita, tempistiche, modalita
autorizzative e operative relative alle seguenti fasi del processo:

Tipologia di ricavo

Modalita di richiesta delle prestazioni

UQO responsabili dell'iter amm.vo

Modalita e respcnsablhta di raccolta dei dati di atttvnta

Modalita di riscossione

Incasso precedente all‘erogazione della prestazione

Rilevazione del ricavo

Incasso successivo all’ erogazmne della prestazione

Rimborsi

10 Quadratura scambi interaziendali

11 Controlii periodici

12 Scritture di rettifica e integrazione

13 Conservazione della documentazione

W00 SO U B L) N s

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

1l presente documento si applica a tutta la Fondazione L.R.C.C.S. Ca' Granda - Ospedale Maggiore
Policlinico, con particolare riferimento a tutto il personale coinvolto nella gestione dei processo in
analisi. _

3. RIFERIMENTI

Esterni
- D.gs. n. 118/2011 “Dispgosizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e deghi
schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degli articoli
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.;
- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di rilevazione economica «Conto Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;
- D.M. 20/03/2013 “Modifica degli schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto Economico e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;
- Codice Civile, artt, 2423 — 2428;
- Principio Contabile Nazionale OIC n. 11 “Bilancio d'esercizio — finalita e postulati”;
- Principio Contabile Nazionale OIC n. 15 ™I crediti”;
- Principio Contabile Nazionate OIC n. 18 “Ratei e risconti”;
- Principio Contabile Nazionafe OIC n. 23 “Lavori in corso su ordinazione”;
lsmuro DJ RICOVEROECURAACARATTERE scxe:«maco DI NATURA PUBBLICA " e o Polo di ricerca, curg
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Interni

D.Lgs. 81/2008 “Attuazione deli'articolo 1 della legge 3 agosto 2007, n. 123, in materia di
tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro”;

Linee Guida Area H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2018.4809 del
23/03/2018 delia Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmazmne, Finanza e
Controllo di Gestione — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;
Linee Guida Area G) “Disponibilita Liquide” trasmesse con Nota Protocollo n.
A1.2019.0136090 del 17/04/2019 della Regtone Lombardia — Direzione Centrale Btianao e
Finanza ~ Risorse Fconomico- Fmanzzane del Sistema Socio Samtarm, '

Linee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocollo n. Al 2019. 0136090
del 17/04/2019 della’ Regione Lombardia ~ DII’EZ!O!’]@ Centraie Bllancao e Fmanza - Rssorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delle disposizioni legislative e regofamentan in materia
di documentazione amministrativa”;

D.Lgs. 07.03.2005, n.82 “Codice deli’Amministrazione digitale™

DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di
formazione e conservazione del documenti informatici delle pubbliche amministrazioni”;
D.Lgs. 26.08.2016, n.179 “Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione digitale”™;
D.tgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo 26
agosto 2016, n. 179";

Regolamento Ue 2016/679, "GDPR” (General Data Protection Regulation);

Procedura P.02.030 "Procedura di assegnazione e regolazione dei prowvisori di entrata”;
Procedura P.80.F “Gestione Tesoreria”;

Documentazione di gara (Capitolato tecnico e Contratto) relativa al servizio di revisione e
certificazione volontaria del Bilancio d'esercizio della Fondazione IRCCS;

Codice Etico Comportamentale approvato con deliberazione del Consiglio  di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;

Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2018 — 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;

Procedura P.03.003 “Archivic di deposito. Procedura di archiviazione degli atti
amministrativi”.
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4. RESPONSABILITA

Stante l'articolazione in 13 fasi delle attivita relative al processo oggetto della presente procedura,
si ritiene di articolare al successivo cap. 6 “Modalita di gestnone" le attivitd specifiche in capo a
ciascun Responsabste

Questo in quanto nell arttcotaznone delle procedure, per ciascuna fase, saranno def niti i livelli di
coinvolgimento, assicurando una separazione dej compiti e delle responsabilita.

Nella -tabella che segue & segna!ata con una "X” la presenza di responsabilrta in capo ai
Responsabill de: Servizi coinvolti in cornspcndenza di crascuna singola procedura in analisi.
Vengono altresi indicati i codici delle Procedure attualmente presenti in Qualita, che sono
strettamente correlate alle procedure anaflzzate nei presente documento Alle stesse si fara inoltre

esplicito rimando nel seguito.
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE

IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico

UocC Unita Operativa Complessa

UL.00.CC. Unita Operative Complesse

UQOML Unita Operativa Ospedaliera di Medicina del Lavoro

U.0.C.G.E.F. Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria

UOC.AG, Unita Operativa Complessa Affari Generali

SSR Sistema Sanitario Regionale

CET Conto Economico Trimestrale

MAC Macroattivita ambulatoriale ad alta complessita assistenziale

Prestazioni Prestazioni erogate dall’lUOOML v/Terzi richiedenti il cui importo & compreso tra € 50,00

occasionali ed € 5.000,00 IVA inciusa
Sistema di gestione documentale, In uso presso la Fondazione, che consente di

DOCSPA associare 1 singoli documenti al relativo fascicolo elettronico, che corrisponde alla
rappresentazione digitale della pratica di riferimento

DOCFLY Sistema di conservazione eletironica dei documenti, in uso presso la Fondazione
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6. MODALITA’ DI GESTIONE

FASI

ATTIVITA’

1. Tipologia di
ricavo

I ricavi rivenienti da Questa fattispecie denvano da Convenzaom specifiche stipulate

tra Enti e con soggetti di diritto privato, da Contratti con Aziende a seguito di

aggiudicazione di procedura concorsuale ‘ovvero da prestazioni occasionali v[T erzi

rschledent; sia pubbisa che prtvatc, € SOno prmcapa[mente rferitia:

o Prestazioni di diagnostica clinica e strumentale nefambito della sorveglianza
sanitaria per enti terzi finalizzata all'espressione del giudizio di idoneitd alla
mansione specifica, . . :

e« Prestazioni di diagnostica chnlca e strumentale neli’amblto di accertamenti
specialistici di secondo livello in casi di sospetta malattia professionale e
conseguenti adempimenti normativi del caso,

» Prestazioni di. diagnostica clinica e strumentale nell’ambito di accertamenti di
secondo livelio in casi di sospetto mobbing e stress lavoro correlato,

+ Consulenza per Enti esterm con mdagtm toss:coioglche e di tgtene mdustnaie e
ambientale,

» Consulenza per Enti esterni in merito a tematiche di ergonomia,

« Consulenza per Enti esterni con indagini dei rischi occupazionali in popolazioni
lavorative e valutazione del rischic in ambienti di vita e di tavoro,

« Consulenza per Enti esterni con indagini epidemiologiche su popolazioni,
lavorative e non, esposte a rischi specifidi,

+ Promozione della salute in ambiente di lavoro,

+ . Formazione, ' ' '

» Ricerca.

Le suddette attivita vengono svolte sia all'esterno, darettamente negli ambienti di vita
e di lavoro, sia ali’mterno della Fondazione IRCCS

2. Modalita di
richiesta delle
- prestazion

In considerazione della peculiare fattispecie delle prestazioni erogate dallUOOML
1 della Fondazione IRCCS e perle specifiche funzioni ricoperte, di narma, & presente
un Contratto o una Convenzione a monte che ne regola modairta e tempistiche per la
richiesta e I’eregazsone delle prestazioni.

Le richieste di prestazioni specifiche all'UOOML _pervengono sempre dal richiedente
tramite apposita modulistica recante futti i dati necessari per procedere
all'autorizzazione e all'evasione delle stesse entro le tempistiche e con le modality
: 'prevuste ne!!e Ccnvenz:om ovvero nel relativi Accordi, ai quali mteramente si rimanda.

Per le'c. d. prestazsom occaswnah il Terzo rzchledente si interfaccia con il personaie
dellUOOML e concorda modalits di rtchresta delle stesse alle condizioni economiche
previste dal tariffario solvente (SSN '+ 20%), previa accettazione di apposito
preventrvo
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LU0 responsabile della - gestione e del coordinemento amministrativo  delle
fattispecie in analisi € 'UOOML che gestisce direttamente i contatti e le richieste
. Unita provenienti dagli Enti SSR, dagli Enti Extra-Regione e dai Terzi richiedenti, sia
' organlzzaéiive pubblici che privati, sino alia relativa fatturazione.
: reseonsa H - L'U G. responsabt[e deifa sottescnzrone delle Convenzioni e della redazione della
dell’iter p
amministrativo | determmazuone di autorazzazaone del Direttore Generale & FUOC.AG., che comunque
T si mterfacqa con F'UOOML per le necessarie verifiche tecniche.
L'UO responsabile della raccolta, della sistematizzazione e della verifica dei dati
relativi alle prestazioni erogate & sempre ['UOOML che:
- quantifica e valorizza Vattivitd svolta anche mediante un database excel
alimentato extra contabilmente dal personale preposto;
- - effettua 'un'-:_«z_ ric_onc’i_liaz’_ioﬁe periodica tra lattivita svolta, 'emissione del
- Modalitae = documento di addebito e V'eventuale incasso attraverso I'alimentazione di un
- responsabilita di file excel condiviso con 'UOCGEF, che provvede a inserire quanto di propria
raccolta dei dati competenza; tale file garantisce altresi costante aggiornamento delie
di attivita -~ informazioni tra le suddette UU.OO.;
- garantisce la.completezza e la tempestivita degh addebiti, anche sulla base
delie refertazioni effettuate dal personale medico;
- si interfaccia con il personale preposto dellUOCGEF affinché sia garantito lo
scambio di informazioni tra i vari Uffici a vario titolo coinvolti e Ia Direzione.
L Per modalita, 'respon'sabil'ité e tempistiche relative 'aIE_"mcasso, net rispetto della
Modalita di normativa fiscale, si rimanda alla procedura P.80.F “Gestione Tesoreria”.
riscossione _
1 Terzi che richiedono prestazioni varie allUOOML (c.d. prestazioni occasionali)
Incasso solitamente effettuano il. pagamento prima dell'erogazione della prestazione e
precedente dellfemissione della fattura. In questi casi i personale preposto delfUJOOML si
_ all'erogazione interfaccia con 'UOCGEF per consentire a quest'uitimo il corretto coliegamento del
© della documento  di pagamento alla relativa. prestazione.. Si rimanda alla procedura
prestazione P.02.030 “Procedura di assegnazione e regolazione dei provvisori di entrata”.
La rilevazione dei ricavi nel sastema ammm:stratwo contab:!e & effettuata dal
personaie preposto deli’UOOMi. o
. nel nspetto del pnnc;pto d: competenza economlca, _ : o
e = - identificando correttamente il conto economico secondo la natura delfa
_Frlieva?.lor_l? del prestazione, se necessario interfacciandosi con 1'UOCGEF, tenuto conto
Hcavo ' anche delle esigenze di consolidamento reglonafe, '
= nel rlspetto defla normativa fiscale. .
L'UO responsabile dell'emissione del documento di addebito & sempre FUOOML che
procede, di norma, dopo 'erogazione della prestazione.

1 ‘Polo dificerca, cura
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Le fatture emesse dalllUOOML sono individuate nel sistema amministrativo contabile
az:endale dalle s:gle FC/FCEL,

Modalita e templstlche sSoNno comunque rego[ate neife appos:te Convenzioni, alle quali
specificatamente si rimanda.

8. Incasso
SUCCESSIVO
all'erogazione
della
prestazione

La rilevazione contabile dell'incasso & effettuata dal personale preposto delllUOCGEF.
A seguito dell'emissione dei documenti di addebito, it personale preposto dell’'UOOML
e dellUOCGEF si interfaccia settimanalmente per verificare eventuali crediti scaduti
ed avviarne {iter di recupero.-Si rimanda a tal propcsato al vigente Regolamento
aziendale in materia e alla procedura P.93.F.

9. Rimborsi

In considerazione della fattispecie di crediti qui disciplinata, di norma, non vengono
effettuati rimborsi bensi, in ‘caso di specifiche richieste, effettuate le necessarie
verifiche, il personale preposto procede eventualmente con 'emissione di note di
credito.

Per eventuali rimborsi il personale preposto del'UOOML compila il modulo M.02.030
“Richiesta di nmborso/restltuzgone somma” e lo trasmette ail’UOCGEF per procedere
con le necessarie rilevazioni contabili e con il bonifico.

10. Quadratura

Si rimanda alle disposizioni regionali relatave aIE'Intercompany in sede di redazione

scambi
. ! . dei ilan esercizio.
interaziendali ei CET e del Bilancio d'esercizio |
L’UOOML, anche di concerto con 'UOCGEF, almeno mensilmente e a campione:

1. effettua un controlio incrociato tra i documenti di addebito emessi o da
emettere da.un lato e le prestazioni erogate dall'altro;

2. in linea con il vigente regolamento in materia, identifica i crediti scaduti e
attiva le procedure necessarie per il recupero dei crediti;

L'UOCGEF: ' ) '
» almeno mensﬂmente e a campione:

3. effettua controili sul corretto inquadramento fiscale dei documenti contabili
emessi, nelle consuete verifiche propedeutlche al versamento mensile
dell'TVA ¢/vendite;

) 4. effettua controlli sul rispetto della normativa fiscale;
11. Controlli . . . . .
N » almeno trimestralmente in occasione dei CET e a campione:
periodici

5. di concerto con FUOOML effettua analisi comparate dellammontare dei
crediti e dei ricavi del periodo corrente, dell'anno precedente e del bilancio di
previsione;

+ in sede di predisposizione del Bilancio:

6. effettua un controllo incrociato tra Je fatture da emettere iscritte nei bilanci
degli esercizi precedenti e relative fatture/documenti di addebito emessi nel
corso dell'esercizio;

La Societa esterna di revisione e certificazione del Bilancio nelle consuete verifiche
in sede di predisposizione del Bilancio (7) effettua a campione un controllo sui saldi
dei crediti, anche attraverse circolarizzazioni con i cliend.

ISTRUTO DI-RICOVERO E CURA A CARATTERE SCIENTIHCO DI NATURA PUBBLICA - . - it Poio dirficerea, cura
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1l personale preposto dell'UOCGEF, in sede di predisposizione del Bilancio d’esercizio,
entro le scadenze comunicate da Reglone Lombardla, prc}cede con l'estrazione dal
sistema amministrativo contabile: '
- dei mastrini relativi alla fattispecie in analisi per le necessarie verifiche di tutti
-i ricavi registrati-in corso d'anno e per eventuali rettifiche e/fo sistemazioni;

12. Scritture di | -~ - el partitario clienti per Vanalisi delle partite creditorie in essere al 31/12 e
rettifica e : -per it conseguente calcolo di alimentazione dell'apposito fondo svalutazione.
‘integrazione - | Nell'ambito delle suddette ® attivita -propedeutiche “alla redazmne dei Bz!ancro

I'UOCGEF, di concerto con YUOOML, s: assicura inoltre che: -
- tutte le prestazioni effettuate siano state contabilizzate ovvero richiede la
- valorizzazione di eventuali fatture da emettere;
- tutd 1 ricavi rilevati nell'esercizio siano effettivamente di competenza
dell'esercizio.

Ogm documentc n!evanta prodotto ali’mtemo di ciascun sotto-processo qui
disciplinato viene archiviato e custodito dalle UU.00.CC. coinvolte a vario titolo in
formato digitale, cartaceo e/o su supporto elettronico. :

I documenti-in formato digitale vengono archiviati e indicizzati all'interno del’ sistema
di gestione documentale DOCSPA. :
La documentazione cartacea & conservata nefla pratica dz nfenmento custodita
presso {UOC che tha istruita sino a che il procedimento risulta in vita.
.| Successivamente ia pratica & trasmessa agli atti e conservata a cura dell’Archivio. Si
13. Conservazione rimanda a tal proposito alla procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di
documentazione | archiviazione degli atti. amministrativi”. Per quanto applicabile si rimanda a quanto
previsto dal “Titolario e Massimario del Sistema Sociosanitario lombardo gia Sistema
Sanitario e Sociosanitario di Regione Lombardia”.
La documentazione elettronica & custodita sul file server “documentale” nelle cartelle
del’UQC interessata, del quale vengono creati back up continui e ricorrenti, al fine di
-garantirne fa disponibilita.
I documenti contabili ufficiali sono prodotti in formato elettronico, firmati
digitaimente e successivamente versati nel sistema di conservazione DocFly,
all'interno del quale vengono conservati a norma.
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PAC — AREA F — CREDITI E RICAVI
"RICAVI PER EROGAZIONE DI PRESTAZIONI DI CRIOCONSERVAZIGNE DI GAMETI
MASCHILI E FEMMINILI" o S
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2. CAMPO DI APPLICAZIONE ......covrernss S S
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6 MODALITA’ DI GESTIONE .....ccvuu.. D AN P 7
6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO .cvvuumsirecrrerssernmemscrssensesssnsesrasssssnras ettt s 10
DESCRIZIONE
REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DATA REV. MODIFICA
RSB - UOSD PMA: | DIRETTORE AMMINISTRATIVO: | ' B
Resteib. AGRO F
F. FiLIpp1
UOCGEF - DIREITORE UOC GESTIONE
€. GUARNERI ECONOMICO FINANZIARIA: 21/10/2013 | 0 PRIMA EMISSIONE
UOSD PMA | RQ: CasTaLDr S. R, ALBERTI
RUQ UOSD PMA:
E. SOMIGLIANA

Gruppo d: Iavoro. A!berti R Cambragh: T., Causarano G Fmppa F., Sa!vador M. (UOC Gestione
Economico Finanziaria); _Restelh L., Guarnenc Ferrari S. (UOSD PMA) - :
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1. SCOPO
Scopo del-presente documento & descrivere le modalita di rilevazione di crediti e ricavi derivanti da
erogazione di prestazioni di crioconservazione di gameti maschili e femminili.
In particolare, la presente procedura & volta a descrivere responsabilitd, tempistiche, modalita
autorizzative e operative relative alle seguenti fasi del processo:
Tipologia di ricavo :
Modalita di richiesta delle prestazzoru
UO responsabili dell’iter amm.vo
Modalita e responsabilita di raccolta dei dati di attivita
Rilevazione del ricavo
Incasso successivo all’ erogaz:one della prestazione
Modalita di riscossione
Rimborsi
Controlli periodici
10 Scritture di rettifica e integrazione
11 Conservazione della documentazione

000N YU D WD

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

Il presente documento si applica a tutta fa Fondazmne I.R.C.CS. Cd Granda Gspeda[e Maggtore
Polidlinico, nello specifico nell'UOSD PMA e neii’UOC Gestsone Economico Finanziaria. - :

3. RIFERIMENTI

Esterni

- D.gs. n. 118/2011 “Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli
schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro orgamsmz a norma degh artu:oi!
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.; -

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di nEevaznone economica «Conto Economtco» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- D.M. 20/03/2013 “Modifica degli schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto Economico e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- Codice Civile, artt. 2423 — 2428;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 11 “Bilancio d'esercizio — finalita e postulati”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n, 15 "I crediti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 18 “Ratei e risconti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 23 ™Lavori in corso su ordinazione”;

- Linee Guida Area H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocollo n. A1,2018.4809 del
23/03/2018 delia Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controllo di Gestione — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

lsmuro Di RICO\’EROECURAACARATTERESCIENTEFECD Di NATURA PUBBLICA ST polodificerca, cur
Vio Francesco Sférza, 28 - 20122 Mitano o : v} e lormazione universitario
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Linee Guida Area G) ™Disponibilitd - Liquide” trasmesse con Nota Protocolio n.
A1.2019.0136090 del 17/04/2019 delia Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e
Finanza — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario; _

Linee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2019.0136090
del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e Finanza — Risorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario; .~ - : RO D A
-D.Lgs. - 191/2007 “Attuazione delia Direttiva -2004/23/CE sulla definizione -delie norme di
qualita e di sicurezza per la donazione, I'approvvigionamento, il controlio la lavorazione, 1a
‘conservazione, fo stoccaggio € la distribuzione di tessuti e cellue umane”; . L
D.Lgs. 16/2010 “Attuazione delle ‘Direttive 2006/17/CE e 2006/17/CE che attuano la
Direttiva  2004/23/CE per quanto riguarda le prescrizioni tecniche per la donazione,
l'approvvigionamento e il controllo di tessuti e celiule umani, nonché per quanto riguarda le
prescrizioni in tema di rintracciabilits, la notifica di reazioni ed eventi avversi gravi e
determinate - prescrizioni tecniche per la codifica, la lavorazione, la conservazione, lo
stoccaggio e la distribuzione di tessuti e cellule umani”; : -
Accordo Stato-Regioni del 15/03/2012;

Accordo Stato-Regioni del 21/02/2019 in materia di “Tutela della fertilita nei pazienti
oncologici”;

DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delle disposizioni legistative e regolamentari in materia
di documentazione amministrativa™:

D.Lgs. 07.03.2005, n.82 “Codice dell’Amministraziche digitale”;

DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni”;
D.Lgs. 26.08.2016, n.179 “Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione digitale™;
D.Lgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo 26
agosto 2016, n. 179"

Regolamento Ue 2016/679, “GDPR” (General Data Protection Regulation);

Interni

]

1

3

]

ISTTUTO DI RICOVERQ E CURA A CARATTERE SCIENTIEK

Procedura P.06.732 “Crioconservazione dei gameti e degli embrioni” e relativi allegati;
Procedura P.02.030 “Procedura di assegnazione e regolazione dei provvisori di entrata™
Procedura P.80.F “Gestione Tesoreria”;

Documentazione di gara (Capitolato tecnico e Contratto) relativa al servizio di revisione e
certificazione volontaria del Bilandio d'esercizio della Fondazione IRCCS;

Deliberazione consiliare n. 21 del 30/04/2019 “Delega al Direttore Generale per la
sottoscrizione di atti”;

Codice Etico Comportamentale approvato con deliberazione del Consiglio di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;

Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2018 —- 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;

CODINATURAPUBBLICA - - ... .. . | Polodincerca, cura
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- Procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione degli att]
amministrativi”. T T T
4. Rﬁspomsnsmm

Stante Eamcolazmne in 11 fasi delle attivita relatlve al processo oggetto della presente procedura,
si ritiene di articolare al SUCCeSSIVO cap 6 “Modanta d| gesttone” e attiv:ta spec&f‘ che in capo a
ciascun Responsabile.

Questo in guanto nell‘articolazione del!e procedure ‘per clascuna-fase, saranno deﬁmts i livelli di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsabilitd,

Nella ‘tabella che segue & segnalata «con una X" la presenza di responsab:hté in capo ai
Responsabili dei Servizi coinvolti in corrispondenza di ciascuna singola procedura in analisi,
Vengono altresi indicati i codici delle Procedure attualmente in uso nel sistema documentale di
Qualita di ciascuna UO, che sono strettamente correlate alle procedure analtzzate nel presente
documento. Alle stesse si fara inoltre esplicito rimando net segu;to. : : :

ISTIRUTO DI RECOVERD E CURA A CARATTERE SCIENTIFICO DI NATURA PUBBLICA - . Palo diicerca, cura
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE

IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico

uoc Unita Operativa Complessa

UU.00.CC. Unita Operative Complesse

tHOsSP Unita Organizzativa Semplice Dipartimentale

U.0.C.G.E.F. Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria

NC Nota Credito

PMA Procreazione Medicalmente Assistita

sB Sezione Biologia delia UOSD PMA

Criopreservazione l.a criopreservazione, o crioconservazione, € un processo di laboratorio attraverso cui

P celiule o tessuti vengono conservati a bassissime temperature

RAC Referente Area Criobiclogica

Area Struttura progettata e realfizzata per la conservazione a basse temperature di

Criobiclogica materiale biologico destinato alf'uso dinico
Sistema di gestione documentale, in usc presso la Fondazione, che consente_'_di..

DOCSPA associare | singoli documenti al relativo fascicolo elettronico, che corrisponde alla
rappresentazione digitale della pratica di riferimento

DOCFLY Sistema di conservazione elettronica dei documenti, in uso presso la Fondazione

ISTRUTO Di RICOVERO E CURA A CARATTERE SCIENTIFICO DI NATURA PUBBLICA

via Francesco Sforza, 28 - 20122 Milano
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6. MODALITA’ DI GESTIONE

FASY

- ATTIVITA’

1. Tipeiogia i
ricavo

I ricavi rivenienti da questa faltispecie derivano daila gestione delle procedure di
crioconservazione . di  gameti - {congelamento, . scongelamento,  stoccaggio,
rintracciabilita, trasferimento tra Centri) poste in essere dal personale preposto della
SB per il relatwo utilizzo nelie tecniche di PMA. '

Si rimanda alla procedura P.06.732 che defi inisce le modalita operatlve adottate nella
SB.

2. Modalita di
richiesta delle
prestazioni

In quanto struttura specialistica di riferimento per l'attivita clinica e biologica nella
PMA le richieste di prestazioni specifiche pervengone direttamente dai pazienti con
problematiche oncologiche, che necessitano di sottoporsi a trattamenti che
potenzialmente mettono a rischio la fertilita o che necessrtano di crioconservare per
eseguire successivamente tecmche di PMA.

Successwamente it paz;ente stesso pud nchaedere

- il rinnovo del mantenimento del. campione {annuale — con facito assenso — ©
triennale a seconda che trattasi di gameti maschili o femminili)

-1l trasferiménto ad altro Centro, mediante apposita modulistica
- Peliminazione

previa adeguata iftlustrazione della procedura in uso da parte del personale qualificato
preposto e sottoscrizione di consenso informato. Si rimanda a tal proposito alla
modulistica allegata alla procedura P.06.732 e, in particolare, alla P.06.732.10.06.

3. Unita
organizzative
responsabili
delliter
amministrativo

Responsabiﬁ della gestione e del coordinamento amministrativo delle fattispecie in
analisi sono: o
personale della SB in collaborazione con :I RAC

Lo stesso gestisce direttamente | rapporti con | pazienti e provvede, dopo aver
adeguatamente descritto le modalita di - svolgimento della procedura di
crioconservazione, a sottoporre agli stessi un modulo di consensc informato che deve
essere sotioscritto per accettazione. Nello stesso vengono altresi indicati i costi per le
attivitd biologiche, per il rinnovo del mantenimento e per Feventuale trasferimento
del materiale ad aitro Centro, nonche le refatwe modahta e templstsche {v.

| P.06.732.10. {}6)

UOCGEF

Su input della SB provvede ad emettere le fatture nei confronti dei pazienti sulla base
di un file condiviso e costantemente aggromato dal personale preposto - sz vedano
successivi punti 5 e 6, '

Responsabile della raccolfa, délia gestione e della vériﬁca dei dati relativi aile

4. Modalita e prestazioni érogate & il ‘personale della SB, in collaborazione con it RAC, che,
responsabilita di | attraverso l'alimentazione di appositi database gestiti internamente e di file excel
raccolta dei dati | condivisi con 'UOCGEF in cui sono riportate le necessarie informazioni anagrafiche,

di atti\(ité consente al personale preposto del'UOCGEF un adeguato controllo sul processo di

' fatturazmne, dl incasso e di eventuale Tecupero de! credlto Nello specef ico il
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personale dedicato della SB, di concerto con il personale preposto dellUQCGEF per
quanto di propria competenza:
- quantifica e valorizza {'attivita svolta;
- effettua una riconciliazione almeno annuale tra lattivita svoita awenuta
“emissione " del documento di ‘addebito ‘e Ieventuaie incasso attraverso il
momtoragg;o del file excel condMSO' -
. garanttsce fa camptetezza e Ia tempestlwta degll addebiti, nel rispetto del
documento di consenso mformato sottoscrltto dal paziente, sulla base delle
‘prestazioni effettuate. '

5. Rilevazione del
ricavo

La rilevazione dei ricavi nel sistema amministrativo contabile & effettuata dal
personale preposto delI’UOCGEF su ‘input del’ RAC che aggiorna lelenco dei
nominativi dei pazienti attlw condmdendo !e mformazmm di eventuali disdette,
trasferimenti, decessi:
e el rlspetto dei pnncnpto di competenza economica .
+ identificando correttamente il conto economlco secondo la natura della
prestazione, ‘tenuto conto anche delle esigenze di consohdamento regtonaie,

o el rispetto della normatwa fi scaie.

L'UO responsabile dell'emissione del documento di addebito & Y'UOCGEF che procede
di norma, dopo l'anno solare successivo a quelio ciei congeiamento, entro it 31
agosto.

Le fatture emesse per questa tipologia di servizio sono individuate nel sistema
amministrativo contabile aziendale dalla sigla ER.

6. Incasso
SUCCESSIVO
ali'erogazione
della

La rilevazione contabile dellincasso & effettuata dal personale preposto dellUOCGEF.
A seguito dell'emissione dei documenti di addebito, i personale dedicato dellUOCGEF
monitora periodicamente i crediti scaduti per avviamne liter di recuperc, Tutte le
azioni intraprese nei confronti dei pazienti per il recupero del credito vengono

| annotate sul file condiviso per garantire costante aggiornamento, con particolare

riferimento .ad  eventuali contestazioni per verificare ricezioni di disdette,
comunicazioni di cambio indirizzo, ecc.

-prestazione :
' Per completezza si rimanda a tal propos:to al vagente Regoiamento aznendaie in
materia e alla.procedura P.93.F, : .
7. Modéiité di Per modaﬁté, respon's'ab'iiité e tempistiéhe relative él!'intasso, nel rispetto della
riscossione normativa fiscale, si rimanda alla procedura P.80.F "Gestione Tesoreria”.
| In considerazione della fattispecie di crediti qui disciplinata, di norma, non vengono
3 ' R borsi effettuati rimborsi bensi, in caso di specifiche richieste, effettuate le necessarie
- RImborst verifiche di concerto con la SB, il personale preposto- deiE'UOCGEF procede
eventualmente con Iem:sszone di note di credito, _
L’UGCGEF anche di. concerto con la SB laddove fosse necessano acqu&swe ulteriori
= P informazioni: .
9. . Controili .. 1 almeno mensﬂmente ea camptone'

 periodici o

1) effettua controlti sui corretto mquadramento fiscale dei documenti contabili
" emessi, nelle consuete verifiche propedeutiche “al . versamento . mensile
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dell'IVA ¢fvendite;
2. effettua controlli sul rispetto della normativa fiscale;
e in sede di predisposizione del Bilancio:
3. effettua analisi comparate defl'ammontare dei crediti e dei ricavi del periodo
corrente, dell'anno precedente e del bilancio di previsione;

4. effettua un controlio incrociato tra i documenti di addebito emessi o da
emettere da un lato e le prestazioni erogate dall‘altro;

5. -effettua un controllo incrociato tra le fatture da emettere iscritte nei bilanci
degli esercizi precedent] e relative fatture/documenti di addebito emessi nel
carso delli'esercizio;

6. L'UOCGEF, in linea con il vigente Regolamento in materia e comunque
periodicamente nell'arco dell'anno, identifica i crediti scaduti e attiva le
procedure necessarie per il recupero dei crediti.

10. Scritture di
rettifica e
integrazione

1i personale preposto delllUOCGEF, in sede di predisposizione del Bilancio d'esercizio,
entro le scadenze comunicate da Regione Lombardia, procede con l'estrazione dal
sistema amministrativo contabile:
- dei mastrini relativi alla fattispecie in analisi per le necessarie verifiche di tutti
i ricavi registrati in corso d'anno e per eventuali rettifiche e/o sistemazioni;
- del partitario clienti per Vanalisi delle partite creditorie in essere al 31/12 e
per i conseguente calcolo di alimentazione deli'apposito fondo svalutazione,
Nelllambito delle suddette attivita propedeutiche alla redazione del Bilancio,
I'UOCGEF, eventualmente di concerto con la SB, si assicura inoltre che:
- tutte le prestazioni effettuate siano state contabilizzate ovvero richiede la
valorizzazione di eventuali fatture da emettere;
-ttt | oricavi rilevati nelfesercizio siano effettivamente di competenza
deli'esercizio.

11. Conservazione
documentazione

Ogni documento rilevante prodotto allinterno di ciascun sotto-processo qui
disciplinato viene archiviato e custodito dalle UU.CO0.CC. coinvolte a vario titolo in
formato digitale, cartaceo efo su supporto elettronico.

I documenti in formato digitale vengono archiviati e indicizzati alfinterno del sistema
di gestione documentale DOCSPA.

La documentazione cartacea & conservata nelfa pratica di riferimento, custodita
presso I'UOC che tha istruita sino a che il procedimento risulta in vita.
Successivamente la pratica & trasmessa agli atti e conservata a cura dell'Archivio. Si
rimanda a tal proposito alla procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di
archiviazione degli atti amministrativi”. Per quanto applicabile si rimanda a quanto
previsto dal *Titolario e Massimario del Sistema Sociosanitario lombardo gia Sistema
Sanitario e Sociosanitario di Regione Lombardia”.

La documentazione elettronica & custodita sul file server “documentale” nelle cartelle
dell'UOC interessata, del quale vengono creati back up continui e ricorrenti, al fine di
garantirne la disponibiiita.

1 -documenti contabili ufficiali sonc prodofti in formato elettronico, firmati
digitalmente e successivamente versati nel sistema di conservazione DocFly,
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4 e ————————— ‘ N .
' Raccolia dati attivitd finalizzata a: e
- ‘quantificazione/valorizzazione attivits;
- riconciliazione attivitd/emissione
fatture; . IR
_ ) - monitoraggio dati file condiviso;
e N 4 Entro 31/08 \\
5 : UOCGEF su input RAC ! Rilevazione ricavo sistema amim.vo contabile i :;“;:ﬁf
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e et h ol . : PR _TT T ~
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N L _‘ | i
9 ; UOCGEF ! Controlli periodici
4 1 . .
I R 2
H . ¥ . . " e N N
10‘ o e i * - Scritture di rettifica e integrazione

Conservazione documentazione

1

ISHTYTO DI RICOVERQ E CURA A CARATTERE SCIENTIFICO DI NATURAPUBBLICA - o0 ol i i 1o Polo di ﬁc:e_rba,'curd R
Via Francesco Sforza, 28 - 20122 Milano ) ) o sl e formaogione universitaria
Tel. 02 5503.1 - www policlinico. it - CF e PL 04724150968 : : A o

o UNIVERSITA

= B DEGLI STUDI
o) 8 s | DEMILANG

L



Sistemo Soclo Sanitario R T
LE7E

egione e T H019
| Lombardia paciva 1ol 12

Fondazione IRCCS Ca’ Granda
Cspedale Maggiore Policlinico

PAC — AREA F - CREDITI E RICAVI
“ALTRI RICAVI” . .

1.
2. CAMPO DI APPLICAZIONE u.covecervcncnancas eareessvesuesessanessrmsRsLe erssersaserensiis s e b 2
3.  RIFERIMENTI..ccocorecenns veresesreneaes venesmermsensans R eSS b e 2
4. RESPONSABILITA.....cconmeennrcne R erevermreanesaussnresinesanerressisanes rereereriveneaan ST 4
5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI....... S OS——— reseserearase b st e e "6
6. MODALITA’ DI GESTIONE ..ucevvvenens reesrensrae reerensrernnrernenas R esreerenesnensesnrers I
6.1 DIAGRAMMI DI FLUSSO..coetirisrieteseesiseessecrssessesesessssesessesssssessesssssesess s snesesesneeseeeseseseeseeeeneeesses 11
o . pe, | DESCRIZIONE
REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DAT;_& _ 1 Rev. MODIFICA
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FILIPlPI:F... RQ: CASTALDIS. DIRETTORE UOC GESTIONE 21/101.‘.2019: e PRIMA EMISSIONE
ECONOMICO FINANZIARIA:
ALBERTI R.

Gruppo di lavoro: Alberti R., Cambiaghi T., Filippi F., Causarano G. (UOC Gestione Economico
Finanziaria). T
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1. SCOPO

Scopo del presente documento € descrivere le modalita di rilevazione di crediti e ricavi derivanti da
fattispecie varie non identificate in altre procedure specifiche.

In particolare, la presente procedura € volta a descrivere responsabilita, tempisttche, modalita
autorizzative e operative relative alle seguenti fasi del processo:

Tipologia di ricavo

Modalita di richiesta delle prestazioni

UO responsabili delfiter amm.vo

Modalita e responsabilita di raccolta dei dati di attivita

Rilevazione del ricavo -

Incasso successivo all’ erogazxone della prestazione

Modalita di riscossione

Rimborsi

Quadratura scambi interaziendali

10 Controlli periodici

11 Scritture di rettifica e integrazione

12 Conservazione della documentazione

OO0 SN Oy B W N s

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

1l presente documento si applica a tutta la Fondazione LLR.C.C.S. C&' Granda - Ospedale Maggiore
Policlinico, con particolare riferimento a tutto il personale coinvolto nella gestione del processo in
analisi.

3. RIFERIMENTI
Esterni

- D.lgs. n. 118/2011 “Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli
schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degli articoli
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.;

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di rilevazione economica «Conto Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» {SP) delle aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- D.M. 20/03/2013 "Modifica degli schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto Economico e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- Codice Civile, artt, 2423 — 2428;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 11 “Bilancio d'esercizio — finalita e postulati”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 15 "I crediti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 18 “Ratei e risconti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 23 “Lavori in corso su ordinazione”;

- Linee Guida Area H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocolio n. A1.2018.4809 del
23/03/2018 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controllo di Gestione — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;
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Linee Guida Area G) “Disponibilita Liquide” trasmesse con WNota - Protocollo. n.
A1.2019.013609C de! 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e
Finanza — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

Linee Guida Area F) “Credltl e ricavi” trasmesse con Nota Protocotlio n. Al 2019. 0136090
del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e Flnanza - Rtsorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

DPR 28.12.2000, n.455 “Testo | unico de[ie d{sposmom Iegistatlve e regolamentart in matersa
di documentazione amministrativa”™

D.Lgs. 07. 03 2005 n.82 “Codlce deil’Ammm:strazxone dlglta!e”

DPCM 13.11. 2014 “Regoie ‘tecniche in ‘materia di formaz;one trasmzss:one cop;a,
dupilcazmne nproduzsone e validazione temporale de documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbifche amministrazioni”;
D.Lgs. 26.08.2016, n.179 “Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione digitale™
D.Lgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttive al decreto legisiativo 26
agosto 2016, n. 179"

Regolamento Ue 2016/679, "GDPR” (General Data Protection Regulation);

Procedura P.02.030 “Procedura di assegnazione e regolazione dei provvisori di entrata™
Procedura P.80.F “Gestione Tesoreria”;

Documentazione di gara (Capitolato tecnico e Contratto) relativa al servizio di revisione e
certificazione volontaria del Bilancio d’esercizio della Fondazione IRCCS;

Deliberazione consiliare n. 21 del 30/04/2019 “Delega al Direttore Generale per la
sottoscrizione di atti”;

Codice Etico Comportamentale approvato con deliberazione del Consiglio di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;

Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2018 — 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;

Procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione degli atti

amministrativi”.

ISHTUTO Di RICOVERO E CURA A CARATIERE SCIENTIFICO Bl NATURA PUBBLICA - O L e ‘Pole diricerca, cura
Vi Francesco $forza, 26 - 20122 Milono : - forquione universifaria

Tef 02 5503.1 - www.pol ichﬂncc miit - CFe PL 04724150968

: UNW}R@ITA :
DEGLI STUD
DIMILANO .




Sistema Socic_) Sanitario PEPE

Regicne pEy 9 ol 2E16/2019
Lombardia pasiNs 4D T4

Fondazione IRCCS Cg’ Granda
Ospedale Maggiore Policlinico

4. RESPONSABILITA

Stante I'articolazione in 12 fa51 delle attivita retatlve al processo aggetto deﬂa presente procedura
si ritiene di articolare al successivo. cap. 6 “Modahta di gest;one" le att:wta specd“ che in capo a
ciascun Responsabe!e.

Questo in quanto nell'articolazione delle . procedure per clascuna fase, saranno def“ nith 1 livelli di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delie responsabﬂtta ﬁ '

Nella tabella che segue & segnalata con una “X" la presenza di responsabihta m capo ai
Responsabili dei Servizi coinvolti in corrispondenza di ciascuna singola procedura in analisi.
Vengono altresi indicati i codici delle Procedure attualmente presenti in Qualitd, che sono
strettamente correfate alle prccedure anahzzate nel presente documento. A!Ie stesse si fara inoltre
esplicito r:manclo nel seguito.
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE

IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico

voc Unita Operativa Complessa

Uu.00.CC, Unita Operative Complesse

U.0.C.G.E.F. Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria

U.0.C.G.R.U. | Unita Operativa Complessa Gestione Risorse Umane

U.0.C.A.A.L. | Unita Operativa Cémplessa Acguisti Appalti e Logistica

U.0.C.F. Unita Operativa Complessa Farmacia

D.M.P. Direzione Medica di Presidio

uo Unita Operativa responsabile dellistruttoria e della gestione della pratica

competente

SSR Sistema Sanitario Regionale

CET Conto Economico Trimestrale
Sistema di gestione documentale, in uso presso la Fondazione, che consente di associare i

DOCSPA singoli documenti al relativo fascicolo elettronice, che corrisponde alla rappresentazione .
digitale della pratica di riferimento

DOCFLY Sistema di conservazione elettronica dei documenti, in uso presso la Fondazione
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6. MODALITA' DI GESTIONE

FASI

ATTIVITA’

1. Tipologia di
ricavo

I rcavi rivenienti dalla presente procedura derivano da fattispecie varie e, in
particolare:

Canoni per ccncess;om attlve per uso spazr della Fondazione (Tesoriere,
Associazioni, Onlus, . ),
Rilascio cartelle cimlche, documentazrone samtarta o certificazioni medico legali

_V/INAIL o altri Istituti;

Comandi di persanaie strutturato ¢/o altri Entt pubblici;

_ Penali/Acquisti in danno v/ffornitori a seguito di rotture di stock, mancata

consegna, non rispetto del Capltoiato di gara,
Rimborsi vati v/privati; : e
Altri eventuali ricavi non riconducibili alle pracedure PAC relative all’Area F).

2. Modalita di

richiesta delle -

prestazioni

A seconda defle tipologie di ricavo indicate al punto 1 varia la modalita di richiesta
delle prestazioni, laddove presente.

Canoni per concessioni attive per 'use__spazi della Fondazione {Tesoriere,
Associazioni, Onlus, ..) — si rimanda alle relative Convenzioni in essere;

Ritascio cartelle cliniche, documentazione sanitaria o certificazioni medico legali
v/INAIL o aitri Istituti —~ IlIstituto che necessita della documentazione si
interfaccia direttamente con la Direzione Medica di Presidio per le relative
richieste;

Comandi di personale strutturato cfo -altri Enti pubblici — si rimanda alle
Convenzioni in essere;

Penali/Acquisti in danno v/formtorr a sequito di rotture di stock mancata
consegna, non rispetio del Capitolato di gara — si rimanda ai Contratti in essere
e alle richieste dei Servizi ordinanti della Fondazione;

Rimborsi vari v/privati — si rimanda alle relative Convenzioni in essere, laddove
presenti, ovverc agli Accordi di volta in volta intercorsi.

Nella maggioranza dei casi & quindi presente una Convenzione a monte che regola
modalita e tempistiche per la gestione contabile delle div_erse fattispecie.

3. Unita
organizzative
responsabili
delliter

- amministrativo

LUO responsabile. della gestione e del coordinamento amministrativo defie
fattispecie in analisi & diversa a seconda delle tipologie di ricavo:

-

Canoni per concessioni attive per uso spazi della Fondazione (T_e_ébriere,
Associazioni, Onlus, ..) — UOCGEF di concerfo con le ULL.OO. direttamente
coinvolte nella gestmne contrattuaie, ciascuno per quanto di : propria

“'competenza;
.Rilascio cartelle cliniche, documentazione samtana ol certif icazioni medico legali

v/INAIi. 0 aitri Istituti - DMP

- Comandl di personate strutturato c/o aEtn Entt pubbhcz UOCGRU

Pena_!:_/Acqu:sti in danno v/fomlto_n -2 -seguito di rotture di stock, mancata
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consegna, non rispetto del Capitolato di gara — UOCAAL e UOCF, a seconda di
chi gestisce la pratica;

» Rimborsi vari v/privati — UOCGEF di concerto con le UU.00. direttamente
coinvoite nella gestione contrattuale ciascuno per quanto di propria
competenza. . o o

. Modalita e
responsabilita di

raccolta dei dati
di attivita

L'UO responsabile della raccolta, della sastematazzaz:one e della verifica dei dati
relativi alle fattispecie in analisi & 'O competente che:
- quantifica e valorizza Iattivita svolta anche dl concerto con FUOCGEF per
quanto di propria competenza; '
- effettua una riconciliazione pertodaca, anche d[ concerto con I’UOCGEF tra
Fattivith svolta/titolo giuridico per emettere documento contabile, 'emissione
del documento 'di addebito e l'eventuale incasso anche attraverso il
monitoraggio di file excel condivisi con 'UOCGEF, che provvede a inserire
quanto di propria competenza per consentire costante aggiornamento delle
- informazioni tra le varie UU.OO.;
- garantisce la completerza e la tempesttwta degh addebiti, conformemente a
© modalita e tempistiche prewste daile vsgentr Convenzioni;

- si interfaccia con it persona[e preposto de[E’UOCGEF affinché sia garantito lo
scambso dt mformaz:om tra i vari Uffici a vario tttolo coinvolti e la Direzione.

Rilevazione cfel
ricavo

1 La rilevazione dei ricavi nel sistema. amministrativo contabile & effettuata dal

personale preposto dell'lUOCGEF, che procede su input dellfUO competente;
» nel rispetto del principio di competenza economica;

« identificando correttamente il conto economico secondo la natura defla
prestazione, tenuto conto anche delle esigenze di consolidamento regionale;

» nel rispetto della normativa fiscale.

L'UO responsabile dell’emissione del documento di addebito & sempre 'UOCGEF che
procede, “di norma, su input dellUO competente e comungue nel rispetto delle
tempistiche previste dai vigenti atti convenzionali.

Le fatture emesse dali'UOCGEF sono individuate nel sistema amministrativo contabile
aziendale dalte sigle ER/EREL.

Incasso

suceessivo

all'erogazione
della

' prestazmne

La rilevazione contabile dellincasso & effettuata dal personale preposto del'UOCGEF.

| Per 'la -gestione del recupero di eventuali crediti -scaduti, si rimanda al vigente

Regolamento aziendale in materia e alla procedura P.93.F, -

Moda!ita‘l di

riscossione

Per modalitd, responsabilith e tem;jistiche relative allincasso, nel rispetto della
normativa fiscale, si rimanda alla procedura P.80.F "Gestione Tesoreria”. '

Rimborsi

In considerazione della fattispecae di crediti qut dtsczpimata di norma, non vengono
effettuati rimborsi bensi, in caso di specrf“ iche richieste, effettuate le necessarie
“verifiche - dal'UOCGEF ‘di ‘concerto con 1'UQ competente, il personaie preposto
procede eventualmente con f'emissione di note di credito.

| “Pele di ficerca, cura
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9. Quadratura

Si rimanda alle disposizioni reglonah re!atlve a!i’lntercompany in sede di redazione

scambi
interaziendali dei CET e del Bttanao d esercczao.
L’UOCGEF (personaie diverso cta chi ha emesso !a fattura)
e afmeao m@nsﬁmente ea campsone C
L1 effettua un contmf!o mcmcrato tra i documentl d1 addebito emessi o da
emettere da un lato e Je prestazioni erogate dall altm,

2. in linea con il vxgente regolamento in materia, identifica i crediti scaduti e
attiva e procedure necessarie per il recupero dei crediti;

3. effettua controlli sul corretto inquadramento fiscale dei documenti contabili
emessi, nelle consuete verifiche . propedeutiche al versamento mensile
dellTVA c/vendlte .

4. effettua controlli sul rispetto della normativa f scale

10. Cogg;;!chi » almeno trimestralmente in occasione dei CET e a campione:
pe 5. di concerto con I'UC competente effettua analisi comparate dell'ammontare
dei crediti e dei ricavi del periodo corrente, delfanno precedente e del
bilancio di previsione;
+ in sede di predisposizione del Bilancio:

6. effettua un controllo incrociato tra le fatture da emettere iscritte nei bilanci
degli esercizi precedenti e relative fatture/documenti di addebito emessi nel
corso delf'esercizio;

La Societa esterna di revisione e certificazione del Bilancio nelle consuete verifiche
in sede di predisposizione del Bilancio (7) effettua a campione un controllo sui saldi
dei crediti, anche attraverso circolarizzazioni con i clienti.

Ii personale preposto dell'lUOCGEF, in sede di predisposizione del Bilancio d'esercizio,
entro le scadenze comunicate da Regione Lombardia, procede con l'estrazione dai
sistema amministrativo contabile:

- dei mastrini relativi alla fattispecie in analisi per le necessarie verifiche di tutti
i ricavi registrati in corso d'anno e per eventuali reftifiche e/o sistemazioni;

- del partitario clienti per l'analisi delle partite creditorie in essere al 31/12 e

11. Scritture di per il conseguente calcolo di alimentazione dell’apposito fondo svalutazione.
rettifica e Neli'ambito delle suddette attivita propedeutiche alla redazione del Bilancio,
integrazione "UOCGEF, di concerto con 'UO competente, si assicura inoftre che:

- tutte le prestazioni effettuate siano state contabilizzate ovvero richiede la
valorizzazione di eventuali fatture da emettere;

- tutti 1 ricavi rilevati neli'esercizic siano effettivamente di competenza
dell’'esercizio.

12. Conservazione
documentazione

QOgni documento rilevante prodotto all'interno di ciascun sotto-processo  qui
disciplinato viene archiviato e custodito dalle UU.00.CC. coinvolte a vario titolo in
formato digitale, cartaceo e/o su supporto elettronico.

I documenti in formato digitaie vengono archiviati e indicizzati all'interno del sistema
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di gestione documentale DOCSPA.

La documentazione cartacea &. consefvata neiia pratica di riferimento, custodlta
presso UOC che Fha istruita sino a che il procedimento risulta in 'vita.
Successivamente la pratica & trasmessa agli atti e conservata a cura dell'Archivio. Si
rimanda a tal proposito alla prqcedura P.03.003 “Archivio di deposito, Procedura di
archiviazione degli atti amministrativi”. Per quanto applicabile si rimanda a quanto
prevrsto dal “Ttolano e Massimario del Sistema Sociosanitario lombardo gia Sistema
Sanitario e Sociosanitario dl Regione Lombard;a". '

la documentaztone elettmn;ca é custodtta sul file server “documentale” nelle cartelle
delfUOC interessata, del quale vengono creatz back up continui e ricorrenti, al fine di
garantime la dispomblhta

I documenti contabili ufficiali sono prodotti in formato elettronico, firmati
digitalmente e successivamente versati nel sistema di conservazione DocFly,
ail'interno del quale vengono conservati a norma,
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PAC — AREA F — CREDITI E RICAVI
"RICAVI PER COMPARTECIPAZIONE ALLA SPESA SANITARIA”
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1. :
2. CAMPO DI APPLICAZIONE LI I -;t.-‘--li; ----- S » -'n:nn.-w.uu.:qt ------ -.u-.-.;--l;;:-an;u ----- Il‘ll‘ttil-q‘l"llt‘ ------- quu‘ ----- 1‘- 2
3. RIFERIMENTT ..occorvrencocecscsscnerersesnsressssamsnns eenerenrensrans ases s caeresa st At s amaeareenmaaaaasee 2
4. RESPONSABILITA...ocrvomvvvrireian et reernernsaras Ceneeerrertesae e ne e aesch e sasn satmesonas cennnae &
5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI.......... Ctveerneraernersaanans rantRescasararentrthseronnanas G
6. MODALITA’ DI GESTIONE .......... OO
6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO .cunvieerevveneenrnns LT eh LA e r e h et irerenee e e et h e s ann A mn e s et et anos i1
B : : DESCRIZIONE

REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DATA REV, MODIFICA

DIReETTORE UOC GESTIONE DIRETTORE

OPERATIVA, MARKETING E AMMINISTRATIVG:

LIBERA PROFESSIONE: AGRO'F. S _
FILIPPL F. | FRANCESCHI G. 21/10/2019 ;1 0 PRIMA EMISSIONE

' DIRETTORE UQC GESTIONE
ECONOMICO FINANZIARIA:
RQ. CasTaDI S. ALBERTIR.

Gruppo di lavoro: Alberti R., Battistotti M., Cambiaghi T., Filippi F. (UOC Gestione Economico
Finanziaria), Caprini__i._., Rosso M. (UOC Gestione Operativa, Marketin_g e Libera_Professione).
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1. SCOPOC

Scopo def presente documento & descrivere le modalita di rilevazione di crediti e ricavi derivanti da
compartecipazione dei pazienti alla spesa sanitaria ed & tesa ad assicurarne la corretta
classificazione, nonché la rappresentaz;one in Bilancio secondo if principio della competenza.

In particolare, la presente procedura & volta a descrivere reSponsath{ta, tempastuche modalita
autorizzative e operative relative alle seguenti fasi del processo: PRI : ;
Prenotazione della prestazione

2 Incasso ticket/Emissione del documento contabile

3 Erogazione della prestazione

4 Versamento dell'incasso ticket presso il Tesoriere

[y

5 Rilevazione del ricavo

6 Rimborsi di ticket

7 Rilevazione di ricavi e crediti per mancata fruizione di prestazioni prenotate
8 Rilevazioni di fine esercizio

9 Controlli periodici

10 Conservazione della documentazione

. CAMPO DI APPLICAZIONE

1l presente documento si applica a tutta la Fondazione L.R.C.C.S. Ca' Granda - Ospedale Maggiore
Policlinico, con particolare riferimento a tutto il personale coinvolto nella gestione delle casse di
riscossione dislocate all'interno della Fondazione IRCCS.

3. RIFERIMENTI

Esterna ~ o : :

- D.lgs. n. }.18/2011 “Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli
schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degli articoli
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.;

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di rilevazione economica «Conto Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- D.M. 20/03/2013 “Modifica degli schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto Economico e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitario Nazionale”,

- Codice Civile, artt, 2423 - 2428;

- Principio Contabite Nazionale OIC n. 11 “Bilancio d'esercizio ~ finalita e postulati”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 15 “I crediti”,

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 18 “Ratei e risconti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 23 “Lavori in corso su ordinazione”;

- Linee Guida Area H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocolio n. A1.2018.4809 del
23/03/2018 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controlio di Gestione — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;
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Linee Guida Area G) “Disponibilita Liquide” trasmesse con -Nota .Protocollo. n.
A1.2019.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e
Finanza ~ Risorse Economico- Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

Linee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocolio n. Al. 2019, 0136090
del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e ananza - R:sorse
Economico- Finanziarie del Sistema Socic Sanitario; '
- DPR28.12.2000, n.455 “Testo tnico delle dtsposn.':om leg:siat:ve e regoiamentan in mateﬂa
di documentazmne amministrativa”;

D.Lgs. 07. 03.2005, n.82 “Codice dell‘Ammlmstrazrone d:grtaie”

DPCM 13.11. 2014 “Regoie tecniche ‘in ‘materia di formazione, trasm:ssmne, copia
dupi:cazmne nproduznone e validazione temporale dei documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni”;
D.Lgs. 26.08.2016, n.179 “Modifiche e integrazioni al Codice dellamministrazione digitale”:
D.Lgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo 26
agosto 2016, n. 179";

Regolamento Ue 2016/679, “"GDPR" (General Data Protection Regulation);

Interni
- Procedura P.01.GML.SSN “Accoglienza e Segreterie”;
- Procedura P.04.GML.SSN “Chiusura casse”;
- Procedura P.78.F “Gestione Casse di riscossione”;
- Procedura P.80.F “Gestione Tesoreria”;
- Documentazione di gara relativa al Servizio esterno cassa (Disciplinare, Cap. tecnico, . i
- Codice Etico Comportamentale approvato con deliberazione del Consiglio di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;
- Piano Triennale di Prevenzione defla Corruzione e della Trasparenza 2018 ~ 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;
- Procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione degli atti
amministrativi®.
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4. RESPONSABILITA

Stante V'articolazione in 10 fasn de!le attivsta refatave al processe oggetto deila presente procedura,
si. rlttene di articolare al successivo cap. 6 “Modalita di_ gestlone" le attswta specifiche in capo a
ciascun Responsabile.

Questo in guanto nelf’articolazione delle procedure, per cuascuna fase, saranno def‘ niti i hveih di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsabilita.

Nella tabella che segue & segnalata con una “X” la presenza di responsabthta in capo ai
Responsabili dei Servizi co;_nvoitl in corrispondenza di <:|ascuna smgola procedura in anaiESI.
Vengono altresi indicati i cod;cn delle Procedure attuaimente presenti in Quallta, che sono
strettamente correlate alle procedure analizzate nel presente documento. AEle stesse si fara inoltre
esplicito. rimando nel seguito. : :
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE
IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico
uoc Unita Opérativa Complessa
UU.00.CC. Un:ta Operative Complesse
R.U.0.C. Responsabile Unita Operativa Complessa
L.0.C.GO.M.LP. | Unita Operativa Complessa Gestione Operativa, Marketing e Libera Professione.
U.0.C.G.E.F. Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria
U.0.C.P.CDG.FI. | Unita Operativa Complessa Pianificazione, Controlio di Gestione e Flussi Informativi

Punti di incasso

I punti di incasso della Fondazione, a disposizione degh utenti che devono pagare le
prestazioni prenotate, sono dislocati allinterno della sede del Polidlinico.

L'elenco dei punti di incasso ¢ sempre aggiornato al seguente ilnk de! sito web
istituzionale del Policlinico: :

https://www.policlinico.mi. ltfcerca73—rasse&sez:onl mappa_reparti

Incaricati alla
riscossione

Gli operatori incaricati alla riscossione sono identificati come segue:

- dipendenti che svolgono attivita di Front-Office neli ‘ambito della 'UQC Gestione
Operativa, Marketing e Libera professione;

- operatori servizio esterno cassa (interamente esternalizzata la gestione di alcuni punta
di riscossione - si rimanda alla documentazione di gara nonche ai relativi contrattt di
lavoro). -

Tutti gli incaricati sono identificati con un codice operatore.

Fonﬂo di
dotazione

Gii operatori del servizio esterno cassa sono dotati di fondo cassa dalla ditta:
assegnataria del servizio (si rimanda alla documentazione di gara nonché ai relativi
contratti di lavoro). _
Ai dipendenti della Fondazione incaricati alla riscossione presso gli sportelli ove é
previsto il pagamento in contantt e assegnato un fondo di dotazione pari a € 150,00=
in diversi tagli contanti. '
All'atto dell'assunzione il Referente Front-Office nchiede al persona!e preposto dell'JCC
Gestione Economico Finanziaria I'emissione di un Ordinativo di pagamento, da
effettuarsi in contanti, pari a € 150,00= per “fondo cassa” {v. Procedura P.80. F). '
L’Agente di riscossione, if .cui nominativo & indicato nel mandato di pagamento, & il
Referente Front-Offi ce/Agente contabﬂe sost:tuto deila UOC Gestlcne Operatwa,'
Marketing e Libera Professione.

A seguito di ritiro delle somme pi‘esso 1} Tescnere 11 Referente Front-off‘ ice prowede a

consegnare all'operatore: .
- il fondo cassa pari a € 150 00=, dletro f'" rma per ncevuta
- cassetta di sicurezza con combmaz:one segreta personate, _

1- COdIC! cassefnrh da utilizzare | presso i punti d'incasso di servizio.

iSﬁTUTO Dl RICOVERD E CURA A CARATTERE SCIENTIF;CO Dl NATURA PUBBLECA
Via Francesco Sforze, 28 - 20122 Miano .
C ’g_hﬁ co.miit~-CFePL 04724]50‘?68

i Polo diricerca, cura
i e formazione yniversitana

UNIVERSITA
DEGLE STUDE
DI MILANOC




Sistermna Socio Sanitario

PHBY
5 Fondazione IRCCS Ca’ Granda Regione wEy O oa 21730/2019
7 Ospedale Maggiore Policlinico Lombardia paGiNa T g il

1 ricavi rivenienti dai suddetti punti d'incassc sono relativi a;
~ Compartecipazione alla spesa sanitaria;

Tipologie di - Ricavi prestazioni erogate in solvenza;
ricavi - Ricavi prestazioni erogate in libera professione;
g - Altri ricavi: copla cartella ciin_ica, copia referto e sanzioni amministrative;
Tutti i punti denomi.n.ati Cassa s0N0 abi!itéti aﬂa riscossione tramite pagamenti
Modalita di elettronici {carta di credito e bancomat) e contante.
riscossione Sono inoltre disponibili casse automatiche (alcune con possibilita di ritiro contante).
Ris.cuati.trici Casse automattche distocate in dwersu punti della Fondazione, presso Ie quali gli utenti
automatiche possono effettuare | pagamenti per le prestazioni.
.1' imiti di Si rimanda alla normativa vigente in materia.
importo : _ S .
L'Agente contabile & colui che, per contratto o per compiti di servizio inerenti al
rapporto di lavoro gid in atto con I'Ente, & preposto allo svolgimento ed alla cura delle
Agente operazioni contabili previste e regolate dalle speciali norme di contabilita, sulla base dei
Contabile principi generali della materia. La normativa  vigente prevede che gli Agenti
deli’Amministrazione che maneggiano valori dello Stato debbano rendere it conto della
gestione e sonho sottoposti alla vigilanza del Mmlstero di Economia e Fnanza e alla
giurisdizione detia Corte del Conti
Lispa Lombardia Infonnatica S.p.A. :
.| Azienda regionale per linnovazione e gl acquisti S.p.A. costituita a far data dal
L - 1-01/07/2019 incorporante le seguenti Societa partecipate da regione Lombardia:
Aria S.p.A. - ~» -Arca 5.p.A. -Azienda Regionale Centrale Acquisti S.p.A.
R - . Llispa — Lombardia Informatica S.p.A. - .
-» . Iispa — Infrastrutture Lombarde S.p.A.
Sistema di gestione documentale, in uso ‘presso la Fondazione, che consente di
DOCSPA associare -1 singofi documenti al. relativo fascicolo .elettronico, che corrisponde alla
: ST rappresentazione digitale della pratica di riferimento
DOC#’LY | Sistema di con_s_érvézibn_e eiéttfénica dei documehﬁ,'j'n uso presso la Fondazione
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6. MODALITA' DI GESTIONE

FASI

CATTIVITA

Prenotazione della
prestazione

Per modalité, r'espcnsa'bili'té, - modulistica e témpistiche relative éIEa
prenotazione della prestazione si rimanda alla procedura P.01.GML.SSN
“Accoglienza e Segreterie”.

L'applicativo CUP dedicato alla gestione delle prenotazioni tramite call

1 center regionale & validato da Lispa Aria S.p.A.

Incasso
ticket/Emissione del
documento contabile

Per modalita, responsability e tempistiche relative allincasso del ticket e

alla contestuale emissione del documento contabile, nel rispetto della
normativa fiscale, si rimanda alla procedura P.78.F “Gestione casse di
riscossione”, alla procedura P.80.F “Gestione Tesoreria” e alla procedura
P.O1L.GML.SSN “Accoghenza e Segretene" EERE

Erogazione della
prestazione

Per adempiere alle esigenze informative richieste da regione
'UOC.P.CDG.FI. estrae dalWapplicativo CUP tutli i dati necessari per linvio
del flusso 28/SAN che, nell'ambito delle attivita di controllo del SSR, rileva
analiticamente le prestazioni erogate per consentire la puntuale
remunerazione defle stesse,

La rilevazione del ricavo nel caso in cui il ticket non venga incassato prima
dell'erogazione della prestazione (ad esempio per prestazioni erogate in
pronto soccorso non seguite da ricovero e soggette a ticket) avviene con
Vemissione della relativa fattura in modalitd automatica dail’app!;catwo
dedzcato entro 15 gzorm dali’ erogazrone stessa

Versamento
dell'incasso ticket
presso il Tesoriere

Per modalita, responsabilitd e tempistiche relative alla procedura di
versamento degli Incassi ticket al Tesoriere si rimanda alla procedura
P.78.F “Gestione casse di riscossione”, alla procedura P.04.GML.SSN
"Accoglienza e  Segreterie” e - al relativo modulo allegato
P.04.GML.SSN.ALL.2 "Distinta bancaria”.

. -Rilevazione del ricavo

La rilevazione dei ricavi nel sistema amministrativo contabile & effettuata
dal -personale preposto delfUCCGEF che, quotidianamente per-il giormo
precedente, provvede alfimportazione in contabilitd generale dei
documenti “emessi ~dal punti fatturazione dislocati nelle sedi della
Fondazione, per mezzo di un mterfaccaa mformatlca gestita ailinterno
delfU0OC stessa. . : : .

La ‘suddetta - attivita consente di venf‘ icare, per ciascun distretto e
operatore, numerosita e tipologia dei- documenti emessi (fatture/note di
credifo - ricevute/rimborsi), modalitd con cui & stato effettuato il
‘pagamento, quadratura degli incassi della g:omata Si rimanda inoltre aila'
procedura P.78.F “Gestione casse di riscossione”.
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6. Rimborsi di ticket

Per .modalita, responsabilitd .e tempistiche relative alla procedura di
rimbarso dei ticket si rimanda alla procedura P.04.GML.SSN “Gestione
cassa” e al modulo M.02.030 “Richiesta di rimborso/restituzione somma”
necessario all'UCCGEF per procedere con 'eventuale bonifico.

7. Ritevazione di ricavi e
crediti per mancata
fruizione di prestazioni
prenotate

deentif'“ Icazione di _mancate fruzztom di prestazioni prenotate, necessatia
per procedere alla rslevazu)ne dei relativi ricavi, che, di norma, seguono
iter sopra descnttc avviene:

- per e prestaziom ambuiatonah attraverso la predisposizione da
parte del personate preposto dell'UOC.GO.M.LP di report ad Aoc
per il ‘monitoraggio del dato che consentanc la valutazione
progressiva di ‘misure correttive mirate (es. campagne mirate di
recupero del credito, incremento dell’utilizzo del servizio di recali,
inserimento appuntamenti in overbooking, ..);

- per prericoveri falliti: si rimanda alla procedura P.02.F “Gestione del
prericovero chirurgico”;

8. Rilevazioni di fine
esercizio '

Il personale preposto del'UOCGEF, in sede di predisposizione del Bilancio

| d'esercizio, entro le scadenze comunicate da Regione Lombardia, procede

con Festrazione dal sistema amministrativo contabile;

- dei mastrini relativi alla fattispecie in analisi per le necessarie
verifiche di tutti i ricavi registrati in corso d’anno e per eventuali
rettifiche efo sistemazioni;

- -del partitario clienti per l'analisi delle partite creditorie in essere al

©. 31/12 e per il conseguente calcolo di alimentazione dell'apposito
fondo svalutazione,

Neffambito delle suddette attivita propedeutiche alla redazione del

o B:lanc;o, 'UOCGEF si assicura inoltre che i ricavi esposti:

- comprendano anche eventuah ricavi maturati ma non ancora
incassati;

- escludano le ‘somme mcassate a fronte di prestazioni non ancora
_erogate

9. Controlli periodici

L'UOC.GO.M.LP. (personale diverso da chi ha gestito la pratica):

. almeno mens:lmente ed, eventuaimente, a campione:

1. in coerenza con il Regolamento aziendale in materia, anche di
concerto con {'UOCGEF, riconcilia i crediti aperti per ticket a fronte
di prestazioni erogate per cui non risulta Fincasso;

2. effettua controlii tra prestazioni prenotate/erogate ed incassate.
Nellambito delle verifiche di cassa effettuate dal personale
dellUOCGEF viene regolarmente richiesto agli operatori di
giustificare le note di credifo emesse.
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» a!meno mensrimente e a campione _
3. effettua controlli sui rimborsi effettuat:

4, effettua controlli sul corretto inquadramento fiscale dei documenti
contabili emessi, nelle consuete verifiche propedeutiche al
“versamento mensﬂe dell'TVA c/vendlte,

5, effettua controilt sul rispetto deita norrativa fiscale;

e in sede_d::predl_spos;__z_:one_de! Bilancio:

6. effettua analisi comparate periodiche deffammontare dei crediti e
dei ricavi del periodo corrente, dell'anno precedente e del Bilancio
di previsione; .

7. verifica gl incassi rtcevuta a fronte cf: prestazicni non ancora
erogate e quindi registrati in acconto.

10. Conservazione
documentazione

Le copie delle quietanze {con relativa ricetta rossa in originale quando
previsto) sonc conservate in faldoni, archiviati per codice operatore e
periodo di riferimento, per 5 anni come richiesto da normativa.

Gli aitri documenti rilevanti prodotii allinterno di ciascun sotto-processe qui
disciplinato vengono archiviati e custoditi dalie UU.00.CC, coinvolte a vario
titolo in formato digitale, cartaceo efo su supporto elettronico.

1 documenti in formato digitale vengono archiviati e indicizzati allinterno
det sistema di gestione documentale DOCSPA.

la documentarzione cartacea € conservata nella pratica di riferimento,
custodita presso 'UOC che I'ha istruita sino a che il procedimento risulta in
vita. Successivamente la pratica & trasmessa agli atti e conservata a cura
dell'Archivip. Si rimanda a tal proposito alla procedura P.03.003 “Archivio di
deposito. Procedura di archiviazione degli atti amministrativi”. Per quanto
applicabile si rimanda a quanto prewsto dal “Titolario e Massimario del
Sistema Sociosanitario lombardo gia Sistema Sanitario e Sociosanitario di
Regione Lombardia”.

La documentazione elettromca & custodita sul file server “documentale
nelle cartelle del’'UOC interessata, del quale vengono creati back up
continui e ricorrent, al fine di garantirne fa disponibilita.

I documenti contabili ufficiali sono prodotti in formato elettronico, firmati

digitalmente . e successivamente versati nel sistema di conservazione
DocFly, altinterno def quale vengono conservati a norma.

i
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6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO

i T Prenotazione prestazione 4 - >
' Operatore di cassa : ’ ' p { P.OLGML.SSN /
t ]
--------------------- \\ .
i —_— -
__________________ ¢ - - T -~ N
- 4
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- < -~ ~
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DESCRIZIONE
REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DATA ReV. MODIFICA
DIRETTORE UOC GESTIONE DIRETTORE I
OPERATIVA, MARKETING £ 1 AMMINISTRATIVO:
L1BERA PROFESSIONE: AGRO'F. - _ .
FiLipPI F. | FRANCESCHI G. ' _ 21/10/20_19 0 PRIMA EMISSIONE
DireTroRE UOC GESTIONE
ECONOMICO FINANZIARIA:
RQ: CASTALDI S. ALBERTIR.

Gruppo di lavoro: Alberti R., Cambiaghi T., Filippi F. (UOC Gestione Economico Finanziaria);
Franceschi G., Meneghini A., Perego R., Ugohm D., Verzera M., (UOC Gestscne Operatlva,
Marketmg e Lrbera Professmne) '
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1. SCOPO
Scopo del-presente documento € descrivere le modalitd di rilevazione di crediti e ricavi derivanti da
attivita libero professionale e attivita per solventi assicurandone la corretta classificazione, nonché
la rappresentazione in Bilancio secondo il principio della competenza.
In particolare, la presente procedura & volta a descrivere responsabilita, templstxche, modahta
autorizzative e operative relative alle seguenti fasi del processo: _ o :
Definizione dell’eventuale preventivo e prenotazione della prestaz;one
Incasso della prestazione ed emissione del documento contabile
Erogazione della prestazione - - :
Versamento degli incassi presso il Tesoriere
Rilevazione del ricavo
Rimborsi
Rilevazioni di fine esercizio
Controlli periodici
Conservazione della documentazione

W00 N Oy U DN

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

It presente documento si applica a tutta la Fondazione I.R.C.C.S. Ca' Granda Ospeda!e Maggiore
Policlinico, con particolare riferimento a tutto il personale coinvolto nella gestione contabile-
amministrativa della prenotazione delle prestazioni erogate in regime di libera professione ovvero
in solvenza ailinterno della Fondazione IRCCS. '

3. RIFERIMENTI

Estem: : C _

- D.gs. . 118/2011 “Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli
schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e deil loro organismi, a norma degli articoli
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.;

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di rilevazione economica «Conto Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Servizic Sanitario Nazionale”;

- DM, 20/03/2013 “Modifica degli schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto Economico e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- Codice Civile, artt. 2423 — 2428;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 11 “Bilancio d’esercizio — finalita e postulati”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 15 ™I crediti”;

- Principio Contabile Nazionate OIC n. 18 “Ratei e risconti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 23 “Lavori in corso su ordinazione”;

- Linee Guida Area H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2018.4809 del
23/03/2018 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controllo di Gestione — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socic Sanitario;
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- Linee Guida Area G) ™“Disponibilita Liquide” trasmesse con Nota. Protocollo n.
A1.2019.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e
Finanza — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

- Linee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocolio n. A1.2019. 0136090
del 17/04/2019 della Regtone Lombardia ~ Direzione Centrale Bilancio e Fmanza - Rlsorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

- DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delle dlsposszsoni Eegtsiatlve e rego!amentan in matersa
di documentazione amministrativa™

- D.lgs. 07 03.2005, n.82 “Codice dellAmministrazione dtgftaie”,

- DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in ‘materia di formazione, trasm;ssnone, copia,
dupl;cazmne, nproduzlone e validazione temperafe dei documentl informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbhche ammmlstrazmnl” R

- D.lgs. 26.08.2016, n.179 “Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione digitale”;

- Dulgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttive al decreto legisiativo 26
agosto 2016, n, 179"

- Regolamento Ue 2016/679, "GDPR” (General Data Protection Reguiation);

Interni
- Procedura P.01.GML.SSN “Accoglienza e Segreterie”,
- Procedura P.04.GML.SSN “Chiusura casse”;
- Procedura P.78.F “Gestione Casse di riscossione”;
- Procedura P.80.F “Gestione Tesoreria”;
- Documentazione di gara refativa al Servizio esterno cassa (Disciplinare, Cap. tecnico, ..);
- Regolamento dellattivita libero-professionale della Fondazione IRCCS;
- Codice Etico Comportamentale approvato con deliberazione del Consiglio di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;
- Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2018 — 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;
- Procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione degli atti
amministrativi”.
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4. RESPONSABILITA

Stante Varticolazione in 9 fasi delle attivita relative al processo oggetto della presente procedura, si
ritiene di articolare al successivo cap. 6 “Modalita di gestione” le attivita spemf che in capo a
ciascun Responsablie

Questo in quanto. nellarticolazione delle procedure, per mascuna fase, saranno deﬁmtz i lweih di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsabilita. o

Nella tabella che segue e segnalata con una “X” la presenza di responsabilita in capo al
Responsabili dei Servizi coinvolti in corr;spondenza di ciascuna singola procedura in analisi,
Vengono altresi .indicati i codici delle Procedure attuaimente presenti in Qualita, che sono
strettamente correlate ai!e ‘procedure anal;zzate nel presente documento. Alle stesse si fara ingitre

esplicito ﬂmandc nel seguzto
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE
IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico
uocC Unitd Operativa Complessa
Uu.00.CC. Unita Operative Complesse
RUO.C, Responsabile Unita Operativa Complessa
U.0.C.GO.M.LP. | Unita Operativa Complessa Gestione Operativa, Marketing e Libera Professione.
U.0.C.G.E.F. Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria
U.0.C.P.CDG.FI. | Unita Operativa Compiessa Pianificazione, Controllo di Gestione e Flussi Informativi

Punti di incasso

I punti di incasso della Fondazione, a disposizione degli utenti che devono pagare le
prestazioni prenotate sono dlsiocati aEf’mtemo della sede del Policlinico.”

L'elenco dei puntl di incasso 2 sempre agglornato ai seguente link del sito web
istituzionale del Policlinico:
https://www.policlinico.mi.it/cerca?g=casse&sezioni=mappa _reparti

Incaricati alla
riscossione

Gli operatori incaricati alla riscossione sono identificati come segue:

- dipendenti che svolgono attivita di Front-Office nell'ambito defla UOC Gestione
Operativa, Marketing e Libera professione; .
- operatori servizio esterno cassa {interamente esternalizzate la gesteone d: alcuni punti
di riscossione — si rimanda alla documentazione di gara nonché ai relativi contratti di
lavoro). ' '
Tutti gli incaricati sono identificati con un codice operatore,

Fondodi
dotazione

Gli operatori del servizio esterno cassa sono dotati di fondo cassa dalla ditta’
assegnataria del servizio (si rimanda alla documentazaone di gara nonché ai relativi
contratti di lavoro). '

Ai dipendentt della Fondazione incaricati alla riscossione presso gi: sportelli ove &
previsto il pagamento in._contanti é assegnato un fondo di dotazione pari a € 150,00=

1 in diversi tagli contanti.

All'atto deli’assunzione il Referente Front-Off“ ice richiede al personale preposto c!eii’UOC
Gestione Economico Finanziaria l'emissione di un Ordinativo di pagamento, da
effettuarsi in contanti, pari a € 150,00= per’ “fondo cassa” {v. Procedura P.80.F).

| L’Agente di riscossione, il cui nominativo & indicato nel mandato di pagamento, & il

Referente Front-Office/Agente contablle sost:tuto della’ UOC Gestione Operatlva

Marketing e Libera Professione. .
A seguito di ritiro delle somme presso |I Tesoriere, i Referente Frontﬂfﬁce prowede a

| consegnare all’ operatore

- il fondo cassa paria € 150,00= daetro firma per rtcevuta
- cassetta di sicurezza con combfnazlone segreta personale,
- codidi casseforti da utilizzare presso i puntl d'incasso di servizio.

ISTHUTO DI RICOVERQ £ CURA A CARATTERE SCIENTIFICO DI NATURA PUBBLICA
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I ricavi rivenienti dai suddetti punti dincasso sono relativi a: '
- Compartecipazione alla spesa sanitaria;

Tipologie di - Ricavi prestazioni erogate in solvenza;
ricavi - Ricavi prestazioni erogate in libera professione;

o - Altri ricavi: copia cartella clinica, copia referto e sanzioni amministrative;

Tutti i pun'ti' denominati Cassa sono abilitati alla riscossione tramite pagamenti

Modalita di elettronici (carta di credito e bancomat) e contante.
riscossione Sono inoltre disponibili casse automatiche (alcune con possibilita di ritiro contante).
Limiti di L .
importo _ Si rtmanda atia normatrya y:gentg in materia

Santa Caterina

E' la Clinica privata della Fondazione IRCCS.
Tutte le informazioni sono disponibili al seguente link del sito web istituzionale del

-1 Policlinico: https://fwww.policlinico.mi.it/santa-caterina

Agente

L'Agente contabile & co.Eui che, per contratto o per compiti di servizio inerenti al
rapporto di lavoro gia in atto con I'Ente, & preposto allo svolgimento ed alla cura delle
operazioni contabili previste e regolate dalle speciali norme di contabilitd, sulla base dei

Contabile principi generali delfa materia. La normativa vigente prevede che gli Agenti
del’Amministrazione che maneggiano valori dello Stato debbano rendere il conto della
gestione e sono sottoposti alla vigilanza de! Ministero di Economia e Finanza e alla
gturrsdsz:one delia Corte dei Conti. .

Lispa | Lombardia Informatica S.p.A,

Azienda regionale per linnovazione e gli acquisti S.p.A. costituita a far data dal
01/07/2019 incorporante le seguenti Societa partecipate da regione Lombardia:
Aria S.p.A. + Arca 5.p.A. Azienda Regionale Centrale Acquisti S.p.A.
S » . Lispa — Lombardia Informatica 5.p.A.
-+ llspa - Infrastrutture Lombarde S.p.A,
Sistema df gestioﬁé documentalé, in :uso presso la Fondazione, che consente di

DOCSPA associare i singoli documenti al relativo fascicolo elettronico, che corrisponde alla

S rappresentazione dagatale della pratica di nfenmento

DOCFLY

‘Sistema di conservazione efettronica dei documenti, in uso presso la Fondazione
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6. MODALITA’ DI GESTIONE
FASI ' T ATTIVITA™
In considerazione delle fattispecie ':oggéttﬁo di analisi & necessario
distinguere tra:

A, prestazioni in regime ambulatoriale;
B. prestazioni in regime di ricovero (chirurgico o medico);

A. 1 pazienti che intendono prenotare una prestazione ambulatoriale

erogata in libera professione non si interfacciano con i call center
regionale, bensi con gli operatori interni della Fondazione che
verificano le disponibilitd in agenda e provvedono a registrare
sull'applicativo CUP Ja prenotazione comunicando al paziente tutte
le informazioni necessatie. Si rimanda a tal proposito alla
procedura P.01.GML.S5N "Accoglienza e Segreterie”.
Le tariffe di ciascuna prestazione sono standard e non vi & Ia fase
di elaborazione/accettazione di alcun preventivo. S
Laddove il paziente ‘avesse in ‘essere un contratto assicurativo
sanitaric con una Societd convenzionata con la Fondazione, ha
diritto a tariffe scontate. Si rimanda a f:a! propossto alle relative
Convenzmm wgenth '

1. _Deﬁnizie_ne _ o ) . Nei giorni precedents ol gtomo stesso della visita, e comunque
. delleventuale pnma di ricevere la prestazmne, il paz:ente si reca in cassa e paga'
preventivoe quanto dovuto. : '

prenotazione deila o o _ o .
prestazione Nel caso in cui il paziente si interfacci direttamente con il medico,

lo stesso informa il cail center interno che, a sua volta, si mette in

contatto con il paziente per le necessarie registrazioni

sull'applicativo CUP. ' ' B

Gli studi privati {c.d. infromoenia allargata) sono dotati di sistemi di
- pagamento POS della Fondazione, le cul-transazioni confluiscono

_direttamente sul conto di Tesoreria dell'Ente.

B. I pazien_ti che inte_ndonc_i prenotare’ un ricovero (chirurgico o
medico) si interfacciano con ‘il Servizio Clienti Santa Caterina per
ottenere un preventtvo compieto e dettaghato per scelta soggiorno

- efoequipe medica. . . :

ik preventivo ‘deve ‘essere ‘sottoscritto - dai paziente prima ‘del
ricovero e “consegnato unitamente ‘ad 'ulteriore documentazione
eventualmente richiesta. Con la sottoscrizione del preventivo il

' paziente sl impegna al pagamento della prestazmne entro i termini
ivi previsti.

Laddove il paziente avesse in essere un contratio assicurativo
sanitario con una Societd convenzionata con la Fondazione, ha

tSTlTUTO Dt RICOVEROECURAACARATEERE scsENHHco D NATURA PUBBLICA S R SR S Polo di ricerca, cura
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- diritto a tariffe scontate. In tali casi il pagamento e disposto
direttamente dall'Assicurazione al netto di eventuali scoperti o
franchigie per i quali il pagamento viene effettuato direttamente
dal paziente. Responsabilith, modalita e tempistiche sono

. disciplinate nelle appos;te Convenzioni, alle guali interamente si
rimanda.

Altre casistiche rtconduc:bsll alla fattlspeae di ricavo in analisi sono:

- Convenzioni con altre strutture per personale medico della
Fondazione IRCCS;

- . Convenzioni con Tribunali per CTU
- - Convenzioni con Enti-e Societa per erogazione di prestazioni
hell amb:to della sorvegilanza sanitaria.
Per tutte le suddette casistiche si rimanda alle relative Convenzioni che ne
regclano tempistlche e modalita di gestione contabile amministrativa.

Gli uffici preposti _déli’UOC.GO_.M.LP. coordinano  queste  attivita,
eventualmente di concerto con altre UU.00. a vario titolo coinvolte.

2. Incasso prestazione
ed emissione del
documento contabile

Per modalita, responsabilith e tempistiche relative allincasso per
prestazioni in libera professione e alla contestuale emissione del
documento contabile, nel rispetto della normativa fiscale, si rimanda alla
procedura P.78.F “Gestione casse di riscossione”, alla procedura P.80.F
“Gestione Tesorerla e alla procedura P.01.GML.SSN “Accoglienza e
Segreterie”. S :

3. Erogazione della
prestazione

Con riferimento ali'ambulatoriale, per adempiere alle esigenze informative
richieste da Regione, 'UOC.P.CDG.FI. estrae dall'applicativo CUP tutti i
dati necessari per Finvio del fiusso 28/SAN che, nell'ambito delle attivita di
controllo del SSR, rileva il regtme d| erogazione anche a seconda della
tlpologfa di pagamento.

In caso di mancata erogazione di prestaz:om prenotate il paziente richiede
il rimborso della quota di comspettwo pagato. Si rimanda a questo
propos:tc alia successiva fase 6. -

4. Versamento
- dellincasso degli
incassi presso il
- Tesoriere

Per modalita, responsabilita e tempistiche relative alla procedura di

versamento degli incassi al Tesoriere st rimanda alla procedura P.78.F

“Gestione casse di riscossione”, alla procedura P.04.GML.SSN “Accoglienza
e Segreter:e” e al re!atlvo moduio allegato P.04.GML. SSN ALL 2 “Distinta

' bancana

5. Rilevazione del ricavo

La rilevazione del ricavo avviene con l'emissione della fatturé} la cui
sezione della chiave contabile ‘@ marchiata con sigla specifica “LP". Si
distinguono le diverse fattnspec:e '

Ambulatoriale _

La rilevazione dei ricavi nel sistema amministrativo contabile & effettuata
dal personale preposto delllUOCGEF che, quotidianamente per il giorno
precedente, provvede allimportazione in contabilita generale dei
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Fondazione, per mezzo dl un‘interfaccia informatica gestita all'interno
deli'UOC stessa. -

‘La suddetta attivith consente di verificare numerositd e tipologia dei

documentt emessi (fatture/note di credito - ricevute/rimborsi), modalita
con cui & stato effettuato il pagamento, quadratura degli incassi della
giornata. 5i nmanda moitre alla procedura P.78.F “Gestione casse di
riscossione”, '

Ricoveri e SR

Nel caso di ricoveri presso la dinica Santa Caterina il personale addetto,
sulla -base del preventivo condiviso e sottoscritto dal paziente, emette
tempestivarente il documento contabile nel rispetio della normativa fiscale
(elettronico ¢ non in{inea con la vigente normativa in materia a seconda
che trattasi di prestazrone samtana, sanitaria/alberghiera o esclusivamente
alberghtera) _

Per le modalita operat:ve di mcasso SI nmanda anche in questo caso alla
procedura P 80.F “Gestione Tesoreria”

Convenzuom
Net caso di Convenzioni con altri Enti e Societd Femissione della fattura & in

“capo al personale preposto dellUOC.GO.M.LP. che procede sulla base degli

accessi e delle attfvrta rendicontate da ciascun medico, in linea con i relativi
atti convenzionali in essere. s :

Per le modalita operatwe di incasso si rimanda anche in questo caso alfa
procedura P.80.F "Gestione Tesoreria”.

6. Rimborsi

Per modalita, responsabilitd e tempistiche relative alla procedura di
rimborso si rimanda alla procedura P.04.GML.SSN “Gestione cassa” {per
rimborsi eseqguiti direttamente dagli operatori di cassa) e al modulo
M.02.030 ‘“Richiesta di rimborso/restituzione somma” - necessario
al'UOCGEF per procedere con Peventuale bonifico. T

7. Rilevazioni di fine

H personale _prepdsto dellUOCGEF, in sede di predisposizione del Bilandio
d'esercizio, entro le scadenze comunicate da Regione Lombardia, procede

con I estrazione dal sistema amministrativo contabile:
- dei mastrini relativi alla fattispecie in analisi per le necessarie
verifiche di tutti i ricavi reglstratl in corso d'anno € per. eventuali

o rettiﬁche e/o s:stemazlonr . .

- del partitario clienti per 3analls: delle partite creditone in essere al
31/12 e per il conseguente calcolo di alimentazione dell‘apposito

esercizio fondo svalutazione. .
Neil‘amb:to delle - suddette attivita propedeuttche alla redazione del
Bilancio, F'UOCGEF si assicura inoltre che i ricavi esposti:
- comprendanc anche .eventuaii ricavi matura_ti ma non ancora
. Incassati;
.- - escludano le somme mc:assate a fronte di prestazioni non ancora
.. erogate.
ISTIUTO ol RICOVEROECURAACARATTERESCIENNFECODi NATURA PE}BB\LICA T “Pola di ficerca, cura
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8. Controlii pericdici

LUOC.GO.M.LP. {personale diverso da chi ha gestito la pratica}:

» almeno mensiimente e a campione:

1. effettua controlli tra prestazrom prenctate/erogate ed incassate,
anche per I :ntramoen;a aliargal:a

2. verifica glt incassi ricevuti a fronte di prestazioni non ancora
erogate e quandi regsst‘rat: in acconto;

3. in coerenza con il Regotamento aziendale in materia, anche di
concerto con UOCGEF, riconcilia i crediti aperti a fronte di
prestazioni erogate per cui non risulta Fincasso;

LUOC Gestione Economico Finanziaria:
¢ almeno mensiimente e a campione:
4, effettua controlli sui rimborsi effettuati;

5. effettua controlfi sul corretto inquadramento fiscale dei documenti
contabili emessi, nelle consuete verifiche propedeutiche al
versamento mensile dellIVA ¢/vendite;

6. effettua controlli sul rispetto della normativa fiscale;

¢ almeno trimestralimente in occasione dei CET e a campione:

7. di concerto con UOC.GO.M.LP. verifica e riconcilia i dati presenti
nel sistema amministrativo contabile;

8. verifica il corretto utilizzo dei conti dedicati alla contabilita separata;
9. verifica if rispetto degli obblighi di copertura dei coshi;

s in sede di predisposizione del Bilancio:

10. effettua analisi comparate perfodiche dell’'ammontare dei crediti e
dei ricavi del periodo corrente, dell'anno precedente e del Bilancio
di previsione;

4. Conservarzione
documentazione

Le copie delle guietanze {con relativa ricetta rossa in originale quando
previsto) sono conservate in faldoni, archiviati per codice operatore e
periodo di riferimento, per 5 anni come richiesto da normativa.

Gli altri documenti rilevanti prodotti allinterno di ciascun sotto-processo qui
disciplinato vengono archiviati e custoditi dalle UU.00.CC. coinvolte a vario
titolo in formato digitale, cartaceo efo su supporto elettronico.

I documenti in formato digitale vengono archiviati e indicizzati ail'interno
del sistema di gestione documentale DOCSPA.

la documentazione cartacea & conservata nella pratica di riferimento,
custadita presso 'UCC che I'ha istruita sino a che il procedimento risulta in
vita. Successivamente fa pratica & trasmessa agii atti e conservata a cura
dell'Archivio. Si rimanda a tal proposito alla procedura P.03.003 “Archivio di
deposito, Procedura di archiviazione degli atti amministrativi”. Per quanto
applicabile si rimanda a quanto previsto dal “Titolario e Massimario del
Sistema Sociosanitario lombardo gia Sistema Sanitario e Sociosanitario di
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Regione Lombardia".

La documentazione elettronica € custodlta sul file server “documentale”
nelle cartelle dell’'UOC interessata, del quale vengono creati back up
continui € ricorrenti, al fi ine di garantlme fa disponibilita.

I documentx contabili ufficiali sono prodotti in formato elettronico, firmati
dtg;tafmente e successivamente versati nel sistema di conservazione
DocFly, alfinterno del quale_vengono conservati a norma.
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6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO
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N 1 N ~
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P et e sl e i i Y
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FoTTTTS ST AT TS e 1) u - PR e
: Rilevazioni di fine esercizio
7 ‘ UOCGEF :
b e e e e b i b M m . ]
8 ; UOCGEE H Controlli periodici
) )
: UOC.GOM.LP. :
1
9 Conservazigne documentazione
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PAC — AREA F — CREDITI E RICAVI
* - “RICAVI DA CONTRIBUTI PER PROGETTI DI RICERCA SPECIFICI”
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2. CAMPOQ DI APPLICAZIONE ..... aeraseuven PO wexmgsveras werrinrasaen arcrsanasive O, anesakerean ennenarERnsanE 2
3. RIFERIMENTI..ooverrmrvemnirecosneerens eeeanrenrnet et ssaes I ereeesssesenennencarass ST |
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI...... asnskarwaa rasearesas exnascraeca arvamammAneanen cavreasasi arenareanrase srsmamnararaus .6
6. MODALITA’ DX GESTIONE ...t rermeseranssenseans renusssamasn e neanserean estsas s nnasasgessanes .8
6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO ..t reccreetaitavmees e ssce st s et enssaeesassessnses et vnstse s s e e e e ee s e e e e sons i3
S DESCRIZIONE

REDAZIONE | VERIFICA APPROVATTONE DATA REV. MODIFICA

DIRETTORE SCIENTIFICO: DIRETTORE AMMINISTRATIVQ:

BosaRrI 5. AGRO'F,
Fiueer F, | DIRETTORE UOC GESTIONE 21/10/2019 | O PRIMA EMISSIONE

RQ: CASTALDI S, ECONOMICO FINANZIARIA:

ALBERTI R.

Gruppo di lavoro: Alberti R., Cambiaghi T., Filippi F., Raspagliesi A. (UOC Gestione Economico
Finanziaria); Berlingeri L., Martorana M., chdera A, Panico S. (Direzione Scientifica).
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1. sCOPO
Scopo del presente documento & descrivere le modalita di rilevazione di crediti e ricavi derivanti da
contributi per progetti di ricerca specifici richiesti e/o finanziati da soggetti sia pubblici che privati.
In particolare, la presente procedura & volta a descrivere responsabilita, templstlche madahta
autorizzative e operative relative alle seguenti fasi del processo:
Eventuale elaborazione e presentazione del progetto
Assegnazione del contributo da parte dell’'Ente Finanziatore
Rilevazione del ricave '
Individuazione del Responsabile del Progetto
Proposta del preventivo di spesa
Approvazione della proposta di preventivo di spesa
Rendicontazione
Incasso del contributo
Rilevazioni di fine esercizio
10 Controlli periodici
11 Conservazione della documentazione

W O0 SO N b W B e

2. CAMPO DI APPLICAZIONE
Il presente documento si applica a tutta fa Fondazione 1.R.C.C.S. Ca' Granda - Ospedale Maggiore
Policlinica, con particolare riferimento a tutto il personale coinvolto nella gestione del processo in
analisi. . '

3. RIFERIMENTI

Esterni
- D.lgs. n. 118/2011 “Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli

schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e del loro organismi, a norma degli articoli
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i,;

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di rilevazione economica «Conto Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- D.M. 20/03/2013 “Modifica degli schemi delio Stato Patrimoniale, del Conto Economico e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- Codice Civile, artt. 2423 - 2428,

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 11 “Bilancio d'esercizio — finalita e postulati”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 15 ™1 crediti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 18 “Ratel e risconti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 23 “Lavori in corso su ordinazione”;

- Linee Guida Area H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocolio n. A1,2018.4809 del
23/03/2018 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controllo di Gestione — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;
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Interni

T

t

Linee Guida Area G) “Disponibilita Liquide” trasmesse con Nota . Protocollo . n,
A1.2019.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e
Finanza — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario; )

Linee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2019.0136090
del 17/04/2019 delia Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e Finanza — Risorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario; S I
DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia
di documentazione amministrativa®; o s SRR '
D.Lgs. 07.03.2005, n.82 “Codice dell’Amministrazione digitale”; _ o

DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni”;
D.Lgs. 26.08.2016, n.179 “"Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione digitale™;
D.Lgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo 26
agosto 2016, n. 1797

Regolamento Ue 2016/679, “"GDPR” (General Data Protection Regulation);

Procedura P.01.60 “Gestione ricerca corrente™;

Procedura P.02.60 “Gestione ricerca finalizzata”;

Procedura P.80.F “Gestione Tesoreria™;

Documentazione di gara (Capitolato tecnico e Contratto) relativa al servizio di revisione e
certificazione volontaria del Bilancio d'esercizio della Fondazione IRCCS;

Regolamento inerente le donazioni e le erogazioni liberali approvato con deliberazione
consifiare n. 104 del 28/09/2017;

Codice Etico Comportamentale approvato con deliberazione del Consiglio  di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;

Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2018 - 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;

Procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione degli atti
amministrativi”.
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4. RESPONSABILITA

Stante F'articolazione in 11 fasi delle attivitd relative al processo oggetto della presente procedura,
si ritiene di articolare al successivo cap. & “Modahta da gestaone” le attivita spedifiche in capo a
ciascun Responsabile,

Questo in quanto nell’articolazione delle procedure, per c:ascuna fase, saranno defi mtz i iwelil di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsabilitd. _

Nella tabella che segue & segnalata con una "X” la presenza di respcnsabihta in capo ai
Responsabili dei Servizi coinvolti in corrtspondenza di ciascuna singola procedura in analisi.
Vengono. altresi indicati i codici delle Procedure attualmente presenti in Quaiita che sono
strettamente correlate alle procedure analizzate nel presente documento Alle stesse si fara inoitre
esplicito rtmandc nel segu:to
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE
IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico
uoc Unita Operatéva Complessa
UU.00.CC. Unita Operative Complesse
R.U.O.C. Responsabile Unita Operativa Complessa
U.0.C.G.E.F. Unita Operativa Cdmplessa Gestione Economico Finanziaria
RP Responsabile Progetio
MdS Ministero della Salute
PI Principal Investigator (vincitore Progetto)
RSI Relazione Scientifica Intermedia
RSC Relazione Scientifica Conclusiva

Ricerca Corrente

La ricerca corrente ha come scopo quello di sviluppare nel tempo le conoscenze
fondamentali in settori specifici della biomedicina e della sanita pubblica. E' attuata
nelambito degli indirizzi del Programma nazionale, approvati dal Ministro della
Salute, tramite i progetti istituzionali degli organismi di ricerca nazionali (Regiom
1SS, ISPESL, Agenas, TRCCS, Istituti zooprofilattici sperimentaif).

Ricerca Finalizzata
ed altri schemi di
finanziamento

La Ricerca Finalizzata & svolta dai Destinatari Istituzionali nel'ambito delle
specifiche materie di competenza in attuazione degli obiettivi prioritari, biomedici e
sanitari, del Piano sanitario nazionale, attraverso progetti di ricerca specifici,
approvati dal Ministro della Salute di concerto con il Ministro delfIstruzione,
deli'Universita e della Ricerca ed in collaborazione con le Regioni.

Tutti ghi altri schemi di finanziamento alla ricerca concorrono al sostegno di
progetti volti al raggiungimento degli obiettivi attesi dal nostro ospedale nel.
rispetto delle finalita previste dagli Istituti di Ricerca e Cura a Carattere Scientifico
{IRCCS) quali fa nostra Fondazione.

ES?ITE}TO Dl RICOVERO E CURA A CARATTERE SCIENT?FECO D] NAYURA PUBBL C
Via Francesco Sforza, 28 - 20122 Miano )
Tel 02 5503.1 - www policlirico.mill - CFe F.b 04724150968

: Polo diricerca, cura
;e formazione universitania

% | UNIVERSITA
‘ 1 | DEGLLSTUDI
&Y | piMuLaNo




- Bistema Socio Sanitario o

Re_gione #EY DR 2T 2019
Lombardia pacina 7o id

. Fondazione IRCCS Ca’ Granda
Ospedale Maggiore Policlinico

Soggetto sia pubbiico che privato che, nell'ambito di specifici Progetti di Ricerca,
sulla base di modalita previste dai relativi Bandi, provvede all'erogazione di
contributi,
I principali finanziatori defla Fondazione sono:

-~ Ministero della Salute - MdS;

) L - Istituto Superiore di Sanita - ISS

Ente Finanziatore - Regﬁone Lombardfa RL .
- Commissione europea - CE;
- Fondazioni non prof“ it;

- ONLUS;
- Case Farmaceutiche;
- PMI eI,
Sistema di gestione documentale, in uso presso la Fondazione, che consente di
DOCSPA ..~ { associare i singoli docurmenti al relativo fascicolo elettronico, che corrisponde alla
rappresentazione digitale della pratica di riferimento
DOCFLY 1 Sistema di conservazione elettronica dei documenti, in uso presso la Fondazione
!STITGTO DI RlCOVEROECURAACARAﬂERE SC!EN‘!IFICO DI NATURA PUBBLICA R Lo ieteso 4 Polodifcerca, cura
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6. MODALITA’ DI GESTIONE

FASI S ATTIVITA®

Stante la natura giuridica della Fondazione IRCCS si possons ricondurre a
quattro diverse tlpoiogle i contributi per progetti di ricerca specifici erogati
da Enti Finanziatori, pubbhc; efo prlvati

+ Ricerca corrente ~si rimanda a!la procedura P.01.060 “Gestione
ricerca corrente”; :

e Ricerca finalizzata — si rzmanda aila procedura £.02.060 “Gestione
ricerca finalizzata”;

e . Altri schemi di finanziamento;

» Frogazioni liberali — si rimanda al vigente Regolamento in-materia
- approvato con deliberazione consiliare n. 104 del 28/09/2017.

1l supporto amministrativo necessario per l'elaborazione, la verifica ‘e la
presentazione di progetli di ricerca specifici voiti all’eventuale erogazione di
contributi & in capo ai vari Uffici della Direzione Scientifica in collaborazione
con PUOCGEF che provvedono a:
Ricerca Corrente

- Gestire richieste a MdS;

- Divulgare Bando interno per la presentazione del progetti
1. Eventuale finalizzato alfassegnazione dei fondi;

e!aboraziqne N - Valutare {a coerenza dei progetti presentati;
presentazione del o . . L ‘e o
progetto - Attribuire fondi con istruzioni per ogni tipologia di spesa;
- Istituire borse di studio e/o incarichi di collaborazione;
- Comunicare ai RP scadenze e modalitd di utilizzo dei fondi
aftribuiti;
Ricerca finalizzata
- Distribuire informazioni sui Bandi;
- Valutare nel merito tecnico e formale gli eventuali progetti
presentati;
- Gestire invio Progetti e comunicazioni con MdS, anche di concerto
con il PI;
- Redigere preventivo di spesa (budget)
Altri schemi di finanziamento
- Distribuire informazioni sui Bandi;
- Valutare nel merito tecnico e formale gli eventuali progetti
presentati;

- Gestire invio Progetti e comunicazioni con vari Enti Finanziatori,
anche di concerto con i PI;
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- Stipulare Convenzioni ed eventuali Protocolli di Intesa;
- Redigere preventive di spesa (budget);

Erogazioni liberali

- Gestire bandi per ut;hzzo i‘“ nanziamento per tipologia di spesa
inerente Ia Rscerca, -

Per c&ascun progetto é sempre mdrvsdual:o un Responsablle (RP)

Prima di procedere alla trasmissmne del Progetto al'Ente Fmanzsatore it RP
acquisisce f’autonzzazuone dai prcprlo Responsabile di UO e dalla Direzione
Sczentsf‘ ica.

All'assegnazione del ‘contributo, stipulata 'eventuale Convenzione tra le
parti, la. Direzione Scientifica predispone una determina del Direttore
Generale che recepisce formalmente iassegnazsone in termini di:

- soggetto erogatore,
- estremi dei provvedimenti formali di assegnazione del contributo,
"~ pggetto del contributo,
- ammontare del contributo,
- vincoli allimpiego del contributo,
- tempi di realizzazione del Progetto,
2. Assegnazione del - eventuali Protocoll da Intesa con Enti esterni che collaborano al

contributo da parte Progetto.
dell’Ente Finanziatore | LUOCGEF:

- venf“ ca la natura de! contnbuto di che trattasi;

- attribuisce conto economico e conto di credito individuando la
corretta sezione di Bilancio nella quale allocare il contributo;

- assegna uno specifico codice univoco nel gestionale amministrativo
contabile, che identifica il Progetto;

. verifica Faccantonabilitd del contributo ai sens: del! art 29 c 1,
- lelt.e) D.Lgs. 118/2011;

“ - -esprime attestazione contabile.

La rilevazione del ricavo avviene nel rispetto della normativa fiscale vigente
mediante l'emissione della fattura nel sistema amministrativo contabile da
parte del personale preposto de!l’UOCGEF che si interfaccia con gli Uffici
- della Direzione Scientifica. -~ =
3. Rilevazione del ricavo | A seconda della natura gturfdica dei'Ente Finanziatore e di quanto previsto
B S -+ nel refativo Bando pud variare la tempistica di rilevazione del ricavo:
= ‘nel caso di Enti pubblici la fattura, di norma, & emessa a seguito
della rscezzone de! prowedimento di assegnazione del contributo;

- nel caso di Enti privatt fa fattura, di norma, & emessa a segmto
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della ricezione dellincasse nel conto di Tesoreria.

4. Individuazione del

Laddove non sia avvenuta la fase -eventuale indicata al punto 1, la
Direzione Scientifica, . di concerto con 'UOC competente, procede con
Vindividuazione del RP.

Agli Uffici e alle UU.0O. a vario titolo coinvolti nella gestione dei Progetti,
ciascuno per la parte di propria competenza, fa capo l'obbligo di

Responsabile del conservazione di tutta la documentazione refativa a:
Progetto - assegnazione contributo;
- preventivo di spesa;
- autorizzazione preventivo di spesa;
- rendicontazione economico-finanziaria.
{addove ‘non sia awenuta ia fase eventuaie indicata ai punto I, il RP,
coadiuvato dalf'tioC competente si interfaccia con gli Uffici preposti della
Direzione Scientifica per predisporre una relazione/proposta di preventivo
di spesa recante:
- estremi del provvedimento di assegnazione;
- oggetto del contributo;
5. Proposta del - . importo dei contributo;

preventivo di spesa

- - indicazione dei costi che si prevede di sostenere divisi per anno e
per natura (affinché il personale preposto dellUOCGEF possa
procedere in ogni momento alla corretta attribuzione dei conti
economici); o

- eventuall quote di autofinanziamento;

- alti elementi utﬂt in base alia tipologia del contributo di che
trattasi. e

6. Approvazione della
proposta del
preventivo di spesa

Nel caso in cui si sia verificata la fase indicata al punto 5 la verifica della
proposta di preventivo di spesa & in capo alla Direzione Scientifica, che
pone in essere le attivita indicate al punto 1 e nelle ulteriori procedure
interne ivi richiamate per la verifica che gli utilizzi previsti sianc coerenti
rispetto alle finalita per le quali i contributi sono richiest,

7 'Réndicontazipne_

bi-norma il soggetto finanziatore per.le previste autorizzazioni e le relative

1 tranche di erogazione -richiede puntuali .rendicontazioni periodiche dello

stato di avanzamento dei Progetti {intermedie - RSI e condlusive - RSC), di
cui rende dettagliatamente note modalita e tempistiche negli specifici Bandi
&/o Convenzioni, ai quah integralmente si rimanda. _

"1 La. rendicontazione puntuafe viene sempre operata dalia D;rez:one

Scientifica, di concerto con FUOC Gestione Economico Finanziaria e con le
UU.00.CC. a vario titolo coinvolte, ed & finalizzata all'ottenimento
dell'erogazione monetaria del contributo stesso.
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Modalita e Tempistiche dell'erogazione monetaria del contributo sono
sempre disciplinate sia dal Bando che dalle Convenzioni sottoscritte con la
Fondazione,

Con partlcofare nfenmento aiie modalita di erogazione si rimanda a quanto
espressamente previsto nel relativo Bando,

Eventuali comunicazioni ufficiali di erogazione del contribute da parte del
8. Incasso del contributo | soggetto finanziatore vengono -recepite dalla Direzione Scientifica e
conservate in atti -nella relativa pratica istruita. Sulle modalita di
conservazione si rimanda al successivo punto 11.

-4 L'UOC Gestione Economico Finanziaria procede allincasso dei contributi, in
i-sinergia con {a Direzione Scientifica, .una volta disponibile la contabile in
entrata sul conto di Tesoreria della Fondazione. Per le modalita operative di
incasso si rimanda alla procedura P.80.F "Gestione Tesoreria”.

La Direzione Scientifica, acquisite tute le necessarie informazioni dalle
UU.00.CC. a vario titolo coinvoite, rendiconta alllUOCGEF Fattivita svolta
nefl'ambito di dascun progetto con particolare riferimento ai relativi costi
sostenuti nel. corso dell'esercizio. L'WOCGEF procede quindi con la
determinazione di: ‘
9. Rilevazioni di fine - eventuali accantonamenti per i contrrbuti contabilizzati in corso
esercizio . . d'anno _
- eventuali utilizzi per | confributi contabilizzati negli eserciz
precedenti per cui esiste un fondo per quote inutilizzate di
- contributi; : :
- eventuali contributi utilizzati per investimenti — si rinvia alla
procedure PAC relative all'Area H) “Patrimonio Netto”.

L'UOC Gestione Economico Finanziaria:
+« almeno mensilmente e a campione:

~1, effettua controlli sul corretto inquadramento fiscale dei documenti
contabili emessi, nelle  consuete verifiche propedeutiche al
- versamento mensile dell'IVA cfvendite;

2. effettua controlli sul rispetto della normativa fiscale;
« in sede di predisposizione del Bilancio:
3. confronta il valore dei crediti per progetti di ricerca specifici con
quello dell’'esercizio precedente;
4. verifica, a campione, le variazioni intervenute in termini di
contributi assegnati nell’'esercizio e incassi effettuati nell'esercizio;

5. verifica, anche a campione, {a corrispondenza tra i provvedimenti di
assegnazione e le somme rilevate in contabilita (con riferimento ai
contributi contabilizzati neli'esercizio);

6. verifica il corretto utilizzo dei conti di credito e di ricavo {personale
diverso da chi ha emesso la fatfura nell'esercizio);

7. verifica it corrette trattamento contabile di eventuali investimenti

effettuati nel'ambito dei progetti di ricerca (personale diverso da
chi ha effettuato le rilevazioni contabili nell esercszm) ~ §i rimanda

10. Controlli periodici
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ai controlli previsti dalle procedure PAC relative all'Area H)
“Patrimonio Netto®. - :

Il Collegio Sindacale (8) verifica la correttezza delle registrazioni di
accantonamenti e utilizzi per quote inutilizzate di contributi, con quadratura
tra disponibilita residue risultanti sui singoli finanziamenti e valore dei fondi
per gquote inutilizzate di contributi iscritte a Bilancio. Delle relative evidenze
viene dato conto nel verbale .di seduta, secondo le modalita di volta in
volta previste dalle Lineg Guida regionali. .

La Societa esterna di revisione e certificazione del Bilancio nelle consuete
verifiche “in “sede di “predisposizione del Bilancio (9) provvede con la
quadratura tra le assegnazioni ricevute dalla Fondazione, i relativi incassi e
i dati’ contabili presenti nél sistema amministrativo contabile, anche
attraverso circolarizzazioni dei crediti con ghi Enti finanziatori.

Ogni documento rilevante prodotto allinterno di ciascun sotto-processo qui
disciplinato viene archiviato e custodito dalle UU.00.CC. coinvolte a vario
titolo in formato digitale, cartaceo e/’o su supporto elettronico.

I documenti in formato dlgltaie vengono archiviati e indicizzati alfinterno
del sistema di gestione documentaie DOCSPA.

La documentazione cartacea & conservata nelia pratlca di riferimento,
custodita presso PUOC che I'ha istruita sino a che il procedimento risulta in
vita. Successivamente la pratica & trasmessa agli atti e conservata a cura
deli’Archivio. S rimanda a tal proposito alla procedura P.03.003 “Archivio di

11. Conservazione deposito. Procedura di archiviazione degli atti amministrativi”. Per guanto
documentazione .1 applicabile si rimanda a quanto prevasto dal “Titolario e Massimario del
: Sistema Sodiosanitario lombardo gia Ssstema Sanitario e Sociosanitario di

Regione Lombardia”.

'y

La documentazione elettronica & custodita sul file server “documentale”
nedle cartelle dell'UOC 'interessata, del quale vengono creali back up
continui e ricorrenti, al fine di garantime la disponibilita.

I documenti contabili ufficiali sono prodott in formato elettronico, firmati
digitalmente e 'successivamente versati nel sistema di conservazione
DocFly, all'interno del quale vengono conservati a norma.
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PAC — AREA F — CREDITI E RICAVI
“RICAVI PER ATTIVITA' DI SPERIMENTAZIONI CLINICHE” .

1! SCOPO AN E RPN NI N AN ANV E A PR AN A RNE R ER N A G l.lIQ?-fB'lwilll!llll.lltllllllll. lllll itilllti"ﬂlll!!ll'll'llll.lllill llllllllllllll mkeEn v 2
2.  CAMPO DI APPLICAZIONE ..ccoivevverensssenssassnrnnnes weervane vanenaninne S P 2
3.  RIFERIMENTI ..ocoosiemruerrermsssarressncarnans SR RS 1
4, RESPONSABILITA.....covccersrensensanssns . iresearenssvscerserss ereresesenerraraseanen ineressurcascasmensas R
5. DEFINIZIONIE ABBREVIAZIONI ....ccouvvvncnnsrrassnssasansen aresaNssRuReEUR N aransanevERIrarean resesrearenNassers 6
6. MODALITA’ DI GESTIONE ......cocsuvcens crrensencensenees S SR eremscrnnsssnsasisssias 7
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: DESCRIZIONE

REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DATA REV. MODIFICA

DIRETTORE SCIENTIFICO: DIRETTORE AMMINISTRATIVO:

BOSARI S. AGRO'F.
Frep1 F. DIRETTORE UOC GESTIONE 21/10/2019: 0 PRIMA EMISSION.E

RQ: CasTALDI S. ECONOMICO FINANZIARIA:

ALBERTI R,

Gruppo di lavoro: Alberti R., Cambiaghi T., Filippi F., Raspagliesi A., Rolandi B. (UOC Gestione
Economico Finanziaria); Ferretti E., Fusetti G., Kuefner D., Manenti A., Sollazzo L. (Direzione
Scientifica).
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1. SCOPO

Scopo del presente documento & descrivere le modalita di rilevazione di crediti e ricavi derivanti da
sperimentazioni cliniche.

In particolare, la presente procedura e volta a descrivere responsabilita, temprstlche modahta
autorizzative e operative relative alle sequenti fasi del processo.

Valorizzazione del costo totale della sperimentazione dinica

Pareri e autorizzazioni preventive

Sottoscrizione di un accordo convenzionale

Conduzione della sperimentazione ed emissione della fattura nei confronti del promotore
Rilevazione del ricavo : - :

Incasso

Verifica di conformitd alle previsioni di costo e attivazione delle procedure inerenti
Veventuale liquidazione dei compensi

8 Rilevazioni di fine esercizio

9 Eventuale quadratura degli scambi interaziendali

10 Controfli periodici

11 Conservazione della documentazione

OO U D LN e

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

Il presente documento si applica a tutta la Fondazione L.R.C.C.S. Ca’ Granda - Ospedale Maggiore
Policlinico, con particolare riferimento a tutto il personale coinvolto nella gestione del processo in

analist,

‘3. RIFERIMENTI

Esterni
- D.gs. n. 118/2011 “Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli

schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degli articoli
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.;

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di rilevazione economica «Conto Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- D.M. 20/03/2013 “Modifica degli schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto Economico e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- Codice Civile, artt. 2423 ~ 2428,

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 11 “Bilancio d'esercizio — finalita e postulati”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 15 ] crediti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 18 "Ratei e risconti”;

- Principto Contabile Nazionale OIC n. 23 “Lavori in corso su ordinazione”;

- Linee Guida Area H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocolio n. A1.2018.4809 del
23/03/2018 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controflo di Gestione — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;
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- Linee Guida Area G) “Disponibilita Liquide” trasmesse con Nota Protocolic n.
A1,2019.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e
Finanza — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

- linee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocollo n. Al. 2019 0136090

© del 17/04/2019 della Regione Lombardia - Direzione Centrale Bilancio e Fmanza - R:sorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

- DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delfe dESDOSIZIGI’H iegtslat[ve e regoiamentan ;n materia
di documentazzone ammmistratlva”, S

- D.Lgs. 07.03. 2005 n.82 “Codice deil’Ammmlstraz:one digitale”;

- DPCM 13.11. 2014 “Regole tecniche 'in materia di formazmne, trasmlss:one copia,
dupllcazione, r:produz:one e vafadazmne temporale dei documenti informatici nonche_ di
formazione e conservazione def documenti informatici delle pubbiiche ammmlstrazmni '

- D.Lgs. 26.08.2016, n.179 “Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione d:gltate”

- D.lgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo 26
agosto 2016, n, 1797,

- Regolamento Ue 2016/679, “"GDPR" (General Data Protection Regulation);

Interni

- P.02.030 “Procedura di assegnazione e regolazione dei prowvisori di entrata”;

- Procedura P.80.F “Gestione Tesoreria”;

- Determinazione del Direttore Generale n. 367 del 22/02/2018 “Definizione delle modalita di
ripartizione e definizione delle quote di attribuzione al personale dipendente dei proventi
derivanti da studi profit”;

- Codice Etico Comportamentale approvato con deliberazione del Consiglio di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;

- Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e deila Trasparenza 2018 — 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;

- Procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione degli atti
amministrativi”,
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4. RESPONSABILITA

Stante I'articolazione in 11 fasi delle attivita relative al processo oggetto della presente procedura,
si ritiene di articolare al successivo cap. 6 “Modalita di gestione’_’._ie attivita specifiche in capo a
ciascun Responsabile.

Questo.in quanto nell‘articolazione delle. pmcedure per caascuna fase, saranno deﬁmtl P izvelil di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsab;hta. o

Nella tabella che segue & segnalata con una “X” la presenza -di responsabtilta in capo ai
Responsabili dei Servizi coinvolti in comspondenza di ciascuna singola procedura in analisi.
Vengono altresi indicati | codici delle Procedure attualmente presenti in Qualitd, che sono
strettamente correlate alle procedure anahzzate nel presente documento Alle stesse si fard inoltre
esplicito rimando nel segu;to :
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE
IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico
uocC Unita Operativa Complessa
uy.00.CC. Unita Operative Complesse
U.0.C.G.E.F. Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria
C1C Clinical Trial Center
CE Comitato Etico
tH.0.C.GO.M.LP. Unita Operativa Complessa Gestione Operativa, Marketing e Libera Professione
U.0.C.P.CdG.FI Unita Opgrativa Complessa Pilanificazione, Controllo di Gestione e Flussi
Informativi
PI Principal Investigator: & il Responsabi[e della conduzione dello studio dinico
presso un centro sperimentale :
Contract Research Organisations; QOrganizzazione {commerdiale, accademica o di
CRO altro tipo} con cui lo sponsor ha stipulato un contratto per assolvere uno o piu
compiti legati agli studi clinici che promuove
Ricerca scientifica rivolta a pazientd con lo scopo di ideﬁtif icare risposte
SPERIMENTAZIONE specifiche a nuove terapie efo procedure, ovvero nuove modalita di utilizzo ds
CLINICA
terapie gia note. S .
PROMOTORE Societa, Istituzione o Organismo che si assume la responsab:hta di aw;are
gestire e/o finanziare una sperimentazione chnlca
Sistema di gestione documentale, in uso presso la Fondazione, che consente di
DOCSPA associare i singoli documenti al relativo fascicolo elettronico, “che corrisponde
alia rappresentazuone digitale della pratrca di riferimento
DOCFLY Sistema di conserva_zione elettronica ciel documenti, in uso p_resé;o la Fondazione
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6. MODALITA’ DI GESTIONE

FASI

ATTIVITA'

1. Valorizzazione del
costo totale delia
sperimentazione
clinica

H personale preposto del CTC, prima di sottoporre uno studio agli Organi
aziendali che dovranno esprimersi per le rispettive autorizzazioni, sufla
base del tariffario SSN ed interfacciandosi con le UU.00. competenti,
procede con la vatonzzazrone del costo totale della sperimentazione clinica,
tenendo conto di:
- personale a vario tltclo coinvoito nell’ attivita;
- _matersai: e apparecchiature da utilizzare;
- eventuall comodati d’uso di apparecchiature;
- polizze assicurative da stipulare per i pazienti in studio
(esclusivamente laddove tali spese non siano sostenute dal
' promotore in base alia natura dello studio di che trattasi);
- eventuali quote di costl generah dl Laboratorio/struftura;
.- eventuali qguote di costi generali dellEnte.
Di norma il ‘promotore riconosce una quota di overhead a copertura di
eventuali costi che la Fondaz:one potrebbe sostenere e che non sono
preventivabili ex ante, :

2. Parerie autorlzzazsom
 preventive '

Effettuate le suddette vaiutazioni il CTC presenta fo studio al;

- Comitato Etico che esprime un parere tecnico. In particolare, la
Segreteria del Comitato Etico istruisce la pratica verificando la
completezza e la conformita dei documenti trasmessi, ivi compreso
il relativo schema di convenzione economica;

- PI che esprime un parere di fattibilita.

3. Sottoscrizione di un
accordo convenzionale

Acquiéiti i suddétt_i pai‘eri_ it CTC predispone apposita determinazione con cui
il Direttore Generale prende atto dei pareri favorevoli espressi di cui alfa
fase 2 e autorizza Favvio dello studio specifico recependo l'accordo

“convenzionale che & stato préviamente sottoscritto dal promotore e dal

legale rappresentante della Fondazione. L'accordo convenzionale disciplina
f'eventuale coinvolgimento dell'Universita o {'eventuale presenza di CRO.

Il 'CTC e la Segreteria del Comitato Etico sono gli Uffici preposti alla
gestione contrattuale e amministrativa delle sperimentazioni.

4. Conduzione delia
. sperimentazione ed
emissione delia fattura
.nei confronti del

Per modalith, responsabilith e tempistiche relative alla conduzione della
sperimentazione si rimanda ai relativi contratti e protocolli.

Ii ‘promotore, sulla base dell'accordo convenzionale sottoscritto e nel
rispetto delle tempistiche ivi stablilte, rendiconta al CTC Vattivita svolta. Ii

o personale preposto del CTC, previo contralio del Pl e det!’UO coinvolta,

- Promotore .- procede ‘con {emissione della ‘fattura nei confronti del promotore, nel
rispetto delia normativa fiscale. Nella fase di controlio parttcoiare attenzione
STIUTO D:acovaeoscuaAAcmemeazzscaemnﬂco b NATL?RA PUBBLICA e Poto di ficercq. cura .
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é riservata alle attivitd espletate che generano quote di ricavo variabili e
quindi non predeterminate in sede di contratto. Tali attivita sono valorizzate
sulia base di un apposito lariffaric redatto e agglornato a cura
dell'U0C.GO.M.LP di concerto con FUQC.P.CG.FL

5. Rilevazione del ricavo

La nievaisohe del ncavd aWIene rriédiante l'emissione della fattura nel
sisterna ammmtstratcvo contabtte da parte del personale preposto del CTC:

- nel nspetto del principio di competenza economica;

-. . identificando correttamente il conto economico secondo la natura
_del!a prestazaone se necessario interfacciandosi con YUOCGEF,
tenuto conto anche deﬂe es:genze di consohdamento regtona[e,

- nei nspetto delta normatwa fiscale vigente,

~ 6. Incasso

H personale preposto del CT C provvede a registrare il pagamento su
appos:tc file excel gestito extra-contabilmente e condiviso con FUOCGEF.
Tale registrazione consente al personale del'lUQCGEF di collegare il
documento di - pagamento alla sperimentazione e, quindi, allincasso
pervenuto sul conto di Tesoreria. Per modalita, responsabilita e tempistiche

1 relative all'incasso, nel rtspettc deﬂa normativa fiscale, s rimanda alle

procedure:

- P.02.030 "Procedura di assegnazione e regolazione dei provvisori di
entrata”;

- P.B0.F “Gestione Tesoreria”.

7. Verifica di conformita
alle previsioni di costo
e attivazione delle : -
procedure inerenti
Jeventuale .. ..

liquidazione dei - . ..

- compensi.

it CTC, anche di concerto con le UU.QO. a vario titolo coinvolte, monitora e
verifica la pzena ccnform:ta economica dei costi con quanto previsto nella
fase 1. -

Per procedure e modalita inerenti la fiquidazione di corrispettivi alle UU.00.
coinvolte nelia sperimentazione si rimanda alla determinazione del Direttore
Generale n. 367 del 22/Q2/2018 che:

- stabilisce le modalita di npartiztone dei proventi derivanti da studi
L _prof‘ it, al netto dei rimborsi per costi sostenuti dalfa Fondazione;

- -uniforma le modalita -di -ripartizione dei proventi tra ‘le UU.0O0.
.- coinvolte, che devono presentare un piano di spesa della quota

assegnata soggetta a validazione della Direzione Scientifica;
- - identifica determinati -criteri ‘oggettivi che stabiliscono requisiti,
tariffe orarie e modalita di pagamento di eventuali ore aggiuntive al

- personale defle UU.0O0. coinvolte. -

“ 8. Rilevazioni di fine

1 I} personale preposto del. CTC, acquisite tute le necessarie informazioni

dalle UU.0O0. a vario titolo coinvolte, rendiconta alPUQCGEF Iattivita svolta

| nell'ambito dell‘attivita . di sperimentazione con particolare riferimento al

- ESEE'CIZiO '
. o totale dei costi sostenuti nel corso dell'esercizio per ciascuna UO comvotta
dettagliati per. natura 2, qumd; per conto economico. :
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1i personale preposto dell'lUOCGEF, in sede di predisposizione del Bilancio
d'esercizio, entro le scadenze comunicate da Regione Lombardia, procede
con la riconciliazione dei dati trasmessi con l'estrazione dal sistema
amministrativo contabile:
.dei;mastnm relativi -alla fattispecie in analisi per le necessarie
verifiche di tutti i costi e i ricavi registrati in corso d'anno e per
-eventuali rettifiche efo sistemazioni;

- del partitario clienti per I'analisi delle partite creditorie in essere al
31/12 e per il conseguente caicoio di alimentazione dell’apposito
fondo svalutazione.

Nell'ambito delle suddette attivitd propedeutiche alla redazione del Bilancio,
I"UOCGEF, di concerto con il CTC, 51 assicura incltre che:

- tutte le attivitd effettuate siano state contabilizzate ovvero richiede
la valorizzazione di eventuali fatture da emettere;

- tulti i costi e i ricavi rilevati nell'esercizio siano effettivamente di
competenza dell'esercizio.

9. Quadratura scambi
interaziendali

Si rimanda alle disposizioni regionali relative affIntercompany in sede di
redazione dei CET e del Bilancio d'esercizio.

10. Controlli periodici

I CTC (personale diverso da chi ha gestito la pratica):

1. monitora costantemente che sia rispettato Fiter autorizzativo che
ha condotto allapprovazione delio studio nonché alle relative fasi di
rendicontazione e fatturazione.

L'UQC Gestione Economico Finanziaria:

» almeno mensiimente e a campione:

2. effettua controlli sul corretto inquadramento fiscale dei documenti
contabili emessi, nelle consuete verifiche propedeutiche al
versamento mensile dellIVA c/vendite;

3. effettua controlli sul rispetto defla normativa fiscale;
» in sede di predisposizione del Bilancio:

4. effettua un controllo incrociato tra le fatture da emettere iscritte
nei bilanci degli esercizi precedenti e relative fatture/documentt di
addebito emessi nel corso dell'esercizio;

5. verifica l'effettivo rispetto del principio di competenza economica;

11. Conservazione
documentazione

Ogni documento rilevante prodotto all'interno di ciascun sotto-processo qui
disciplinato viene archiviato e custodito dalle UU.00. coinvolte a vario
titolo in formato digitale, cartaceo e/o su supporto elettronico,

In considerazione delf'elevata quantitd di documentazione relativa agli
studi condotti che la Fondazione deve conservare per almeno 25 anni, si
norma il promotore riconosce una fee specifica a copertura dei costi
sostenuti per archiviazione documentale.
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I documenti in formato digitale vengono archiviati e indicizzati allinterno
del sistema di gestaone dccumentaie DOCSPA

La documentazione cartacea & conservata nella pratica di riferimento,
custodita presso 'UOC che I'ha istruita sino a che il procedimento risuita in
vita. Successivamente la pratica @ trasmessa agli atti e conservata a cura
dell’Archivio. Si rimanda a tal proposito alla procedura P.03.003 “Archivio di

deposito. Procedura di archiviazione degli atti amministrativi”. Per quanto

applicabile si rimanda a .quanto 'previsto dal “Titolario e Massimario del
Sistema Sociosanitario iombardo gla Sistema Sanitario e Sociosanitario di
Regione Lombardia”. :

La documentazione eletironica € custodita sul file server “documentale
nelle cartelle dell'UOC interessata, del quale vengono creati back up
continui e ricorrenti, al fine di garantirne la disponibitita.

1 documenti contabili ufficiali sono prodotti in formato elettronico, firmati
digitalmente e successivamente versati nel sistema di conservazione
DocFly, allinterno def quale vengono conservati a norma.

o’
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1. SCOPO

Scopo del presente documento & descrivere le modalita di rilevazione di crediti e ricavi derivanti da
patrimonio immobiliare.
Al fine di inquadrare correttamente la fattispecie di ricavi oggetto della presente procedura, per
poter declinare al meglio le fasi del processo, risulta necessario fare le seguenti premesse,
La Fondazione & proprietaria di un ingente patrimonio immobiliare, frutto -delle -donazioni dei
benefattori avvenute nel corso dei secoli.
La necessitd di séparare |attivita sanitaria da quella immobiliare, ha comportato 1a scetta di
costituire un ente apposito, recependo un’indicazione dello stesso Ministero dell'Economia & delle
Finanze e, il 1 febbraio 2015, attraverso il conferimento alla Fondazione Svsluppo Ca’ Granda (ora
Fondazione Patrimonio Ca’ Granda) del diritto di usufrutto dei terreni, @ divenuta operativa la
riorganizzazione della gestione di parte del patrimonio della Fondaz:one IRCCS (cd patnmonm
campagna).
Neli'atto di conferimento a ftitolo di usufrutto (v. delibera consiliare n. 168 del 17/12/2014)
vengono, inoltre, specificati gli immobili immediatamente apportati e quelli il cui apporto sarebbe
stato rinviato in quanto fabbricati interessati dalla normativa sui beni di interesse artistico, storico,
culturale e/o per I quali sarebbero state necessarie operazioni di allineamento catastale.
Per tutti gli immobili §§ cui usufrutto non € ancora stato trasferito, & stata affidata a Fondazione
Patrimonio l'amministrazione e la gestione tecnica degli immobili al fine di assicurare una
ragionevole ed efficiente articolazione organizzativo-gestionale dei beni rurali nel loro complesso
(v. Deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 169 del 17/12/2014 “Gestione dei rapporti
tra la Fondazione IRCCS Ca’ Granda e la Fondazione Sviluppo Ca’ Granda” con relative Convenzioni
allegate e successive integrazioni intervenute).
Fatte tutte le premesse, con necessari rimandi alle Convenzioni in essere, la presente procedura é
volta a descrivere responsabilita, tempistiche, modalitd autorizzative e operative relative alle
seguenti fasi del processo: o ) : S '

1 Indizione di procedura per la scelta del contraente, aggiudicazione al
locatario/concessionario e stipulazione del contratio
Gestione del contratto
Emissione del documento contabiie
Rilevazione del ricavo
Incasso
Rilevazioni di fine esercizio
Controlli periodici
Conservazione della documentazione

NGO W
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2. CAMPO DI APPLICAZIONE

It presente documento si applica a tutta la Fondazione I.R.C.C.S. Ca' Granda - Ospedale Maggrore
Polictinico, con particolare riferimento a tutto il personale coinvolto nella gestione del processo in
analssu ed e stato cond1v1so con Ea Fondaz;one Patrfmomo Ca Granda. _ :

3 RIFERIM ENTI

Esterm : :
- DJgs. n. 118/2011 “Disposizioni in materia di armomzzazmne dei sistemi contabm e degli

schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro ergamsmt a-norma degil articoli
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.; :

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di r;!evazmne economica <<Conto Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» .(SP) delle aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- D.M. 20/03/2013 “Modifica degli schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto Economico e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio San;tarto Naz;onaie",

- Codice Civile, artt. 2423 - 2428; :

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 11 “B:lancno d‘eserc;zno F naista e postulatl"

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 15 I crediti”; : : .

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 18 “Ratel e risconti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 23 “Lavori in corso su ordinazione™; _

- Linee Guida Area H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocolio n. A1,2018.4809 del
23/03/2018 della Regione Lombardia ~ Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controlio di Gestione — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

- Linee Guida Area G) "“Disponibilitda Liquide” trasmesse con Nota Protocollo n.
A1.2019.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia ~ Direzione Centrale Bilancio e
Finanza — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

- Linee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocolio n. Al. 2019 0136090
del 17/04/2019 deila Regione Lombardia —~ Direzione Centrale Bilancio e Finanza — Risorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario; _

- DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delle disposizioni legislative e regotamentan in mater;a
di documentazione amministrativa”;

- D.lgs. 07.03.2005, n.82 “Codice del Amministrazione digitale”;

- DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni™;

- D.Lgs. 26.08.2016, n.179 “"Modifiche e integrazioni al Codice deli'amministrazione digitale”;

- D.bgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correitive al decreto legisiative 26
agosto 2016, n. 179",

- Regolamento Ue 2016/679, “GDPR"” (General Data Protection Regulation);
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Interni
- Procedura P.02.030 “Procedura di assegnazmne e regoiazuone det provvssorl di entrata
Procedura P.80.F “Gestione Tesoreria”;
Deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 152 dei 25/0?/2014 “Fondazlone
Sviluppo Ca’ Granda: Costituzione e dotazione del diritto di usufrutto del patrimonio rurale”;
Deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr, 161 del 21/11/2014 “Modifica Statuto
della Fondazione Sviluppo Ca’ Granda”,
Deliberazione def Consiglio di Ammm:strazmne nr. 167 del 17/12/2014 “Nomma revisore
unico della Fondazione Sviluppo Ca’ Granda”;
Deilberazmne del Consiglio di Ammm:strazmne nr. 168 de! 17/ 12/2014 “Apporto patnmomo
campagna alla Fondazione Sviluppo Ca’ Granda”; -
Deliberazione del Consiglio di Ammanzstraznone nr. 169 del 17/12/2014 “Gestlone dei
rapporti tra la Fondazione IRCCS Ca’ Granda e la Fondazione Sviluppo Ca’ Granda™:
o Allegato A “Convenzione per V'utilizzo degli spazi attrezzati a uso ufficio”;
o Allegato B “Convenzione per la gestione del personale in distacco”;
o Allegato C “Convenzione per la gestione dei servizi :mmob:ilan"
Deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 23 del 24/03/2016 “Modifica
convenzione tra la Fondazione IRCCS Ca’ Granda e la Fondazrone Sw!uppo Ca Granda per
F'utilizzo degli spazi a uso ufficio”;
Deliberazione del Consiglio di Ammlmstrazsone nr. 157 dei 27/05/2018 “Proroga della
Convenzione con Fondazione Sv:iuppo Ca’ Granda per ia fomxtura dl serv;z; di gestrone di
immobili, impianti e servizi accessori”
Deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 158 del 25/10/2018 “Statuto della
Fondaznone Sv&luppo Ca Granda approvazrone modlf che nguardanti gli artacolt 1 2,17 e
22"’ o
Codice Etlco Comportamentale approvato con dehberaz:one del Consiglio  di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018; ' S
- Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2018 ~ 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;
- Procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione degli atti
amministrativi”., ' R el C Co
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4, RESPONSABILITA

Stante l'articolazione in 8 fasi delle attivita relative al processo oggetto della presente procedura, si
ritiene di articolare al successivo cap. 6 “Modalitd di gestione” le attivita specifiche in capo a
ciascun Responsabite. :

Questo in quanto nell'articolazione delle procedure, per ciascuna fase, saranno definiti i livelli di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsabilita. -

Nella tabella che segue & segnalata con una “X” la presenza di responsabilita in capo ai
Responsabili dei Servizi coinvolti in corrispondenza di ciascuna singola procedura in analisi.
Vengono altresi indicati i codici delle Procedure attualmente presenti in Qualita, che sono
strettamente correlate aile procedure analizzate nel presente documento. Alle stesse si fara inoltre
esplicito rimando nel seguito. '
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE

IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico |

uocC Unita Operativa Complessa ' '

Uu.00.CC. Unita Operative Complesse

UOOML Unita Operativa Ospedaliera di Medicina del Lavoro

U.0.C.G.E.F. | Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria

UOC.AG. Unita Operativa Complessa Affari Generali

SSR Sistema Sanitario Regionale

CET | Conto Economico Trimestrale

Hus Piattaforma messa a dISpOS!ZIOF!e da Reglone Lomhardla per linvio e la ricezione di fatture

regionaie elettorniche

HAxt File di testo

xis File excel

XIm Linguaggio di testo — acronimo per eXtensible Markup Language -
Sistema di gestione documentale, in uso presso la Fondazione, che consente di associare i

DOCSPA singoli documenti al relativo fasacoio ‘elettronico, che cornsponde alla rappresentazione
dlg:tale della pratlca di riferimento

DOCFLY Srstema dl conservazione eiettromca dei documentr, inusp presso !a Fondazione
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6. MODALITA’ DI GESTIONE

FASI L _ ATTIVITA
La responsabilita per le attivita di seguito indicate:
- scelta della procedura,
- definizione del canone ordinario di lacazione,
- agagiudicazione, .
- stipulazione del contratto,
- regole per la cauzione,
1. Indizione - definizione delle modalita di riscossione,
Eggﬁzdura - gestione polizze fideiussorie/depositi cauzionali,
contraente sono in capo alla Fondazione Patrimonic Ca’ Granda, conformemente a guanto
e previsto dalle vigenti Convenzioni richiamate al cap. 3. :
aggiudicazione
e stipuia Con riferimento ai depositi cauzionali il personale preposto della Fondazione
contratto Patrimonio si interfaccia con 1UJOC.AG. e con I'UOCGEF per aggiornament contabili
refativi al periodo precedente al conferimento in favore della stessa, per restituzione
di importi a seguito di cessazioni contrattuali/disdette e/o per verifiche di eventuah
transazioni sul conto corrente propedeutiche alla stipula di nuovi contratti.
Per la gestione contabile del conto corrente dedicato ai depositi cauzionali si rlmanda
alla procedura P.80.F. Le relative coordinate sono pubblicate ed aggiornate dal
personale preposto dellUOCGEF nella sezione dedicata ai pagamenti di
Amministrazione Trasparente.
Come previsto dalle richiamate Convenzioni Fondazione Patrimonio gestisce per
7 Gesti conto di Fondazione IRCCS ciascun contratto di locazionefaffitto. Per modalita e
- Lestone tempistiche di gestione dei contratli in essere con tutte le relative informazioni si
contratto rimanda alla vigenti Convenzioni, per quanto applicabili, nonché alle procedure in uso
dalla Fondazione Patrimonio stessa.
.| Come previsto dalla richiamate Convenzioni Fondazione Patrimonio provvede ad
| emettere le fatture per. conto di Fondazsone IRCCS, nei tempr previsti da ciascun
contratto. e
Per adempiere alla vigente_normativa in tema di fatturazione eiettmnica, a far tempo
dat 01/01/2019, liter completo per Femissione del documento contabile in uso & il
L. seguente:
3. Emissione . . . s
1. I personale preposto di Fondazione Patrimonio, entro e tempistiche previste
documento " . - .
contabile dai Contratti, trasmette all'tUfficio Contenzioso:

- un flusso .txt per le necessarie comunicazioni ai Tesoriere;

- cartelle contenti file .xml per caricamento e trasmissione delle fatture
eleftroniche sulla piattaforma HUB regionale;

- un file .xis recante tulte le specifiche per ciascuna fattura emessa;
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2. L'Ufficio preposto dell'UOCGEF procede quindi con:.

- caricamento del flusso .txt tramite servizio di remote banking CBI;

- sottoscrizione digitale di clascun file .xml, caricamento su HUB e
trasmissione elettronica;

- monitoraggio di eventuali scartifrifiuti, che vengono eventualmente

: condivisi con Fondazione Patrimonio;

- importazione fatture nel sistema amministrativo contabile mediante
apposite funzioni per l'alimentazione della contabilitd generale, nel
rispetto della normativa fiscale;

3. Gii Uffidl coinvolti si interfacciano costantemente per eventuali comunicazioni,
verifiche ed al!meamentr. :

4, Rilevazione

La rilevazione dei ricavi nel sistema amministrativo contabile, come .indicato al
precedente punto 3, & effettuata dal personale preposto dell'UOCGEF:

- nel rispetto del principio di competenza economica;
- identificando correttam_ente_ it conto economico secondo la natura della
prestazione, tenuto conto anche delle esigenze di consolidamento regionale;

ricavo
- nel rispetto della normativa fiscale. .
le fatture emesse da . Fondazione Patrimonio sono individuate nel sistema
amministrativo contabile aziendale dalla sigla GR.
La rilevazione contabile dellincasso e effettuata dal personate preposto del'UOCGEF.
1 conduttori pagano attraverso:
- MAV, che viene trasmesso direttamente_ da Fondazione Patrimonio. I
versamenti effettuati mediante MAV transitano sul conto di Fondazione
IRCCS;
- Bonifico bancario sul conto corrente di Tesoreria della Fondazione IRCCS;
5 Incasso

- Versamento su conto corrente posta!e della Fondazaone IRCCS, in via del

tutto residuale. . .
A seguito dell'emissione delle reversali dl incasso, Il personale preposto detf'UOCGEF
compila un file excel registrando tutti gli incassi effettuati. Questo file viene condiviso
settimanalmente con Fondazione Patrimonio. Ii personale coinvolto & comunque
quotidianamente in contatto per verificare eventuali disallineamenti.

Per le modalita di incasso si rimanda alla procedura P.80.F.

6. Rilevazioni di
fine esercizio

I personale preposto dellUOCGEF, in sede di predisposizione del Bilancio d'esercizio,
entro le scadenze comunicate da Regione Lombardaa, procede con lestrazione dal
sistema amministrativo contabile: S :
~- dei mastrini relativi alla fattispecie in anahs: per ie necessarie verifiche di tutti
i ricavi registrati in corso d'anno e per eventuali rettifiche efo sistemazioni;

- - del partitario clienti per I'analisi-delle partite creditorie in essere al 31/12 e
per il conseguente calcolo di alimentazione dellapposito fondo svalutazione.
Nell'ambito delle” suddette " attivita * propedeutiche ‘alla redazione del Bilancio,
'UOCGEF, mediante i file trasmessi in corso d'anno ed eventualmente di concerto
con la Fondazione Patrimonio, verifica quah ricavi ntevatl nell'esercizio siano
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effettivamente di competenza dell'esercizio ovvero siano riferiti a canoni a cavalio tra
due esercizi per le necessarie rilevazioni di ratei efo risconti.

7. Controlfi
periodic

La Fondazione Patrimonio: : :

1. Verifica per i contratli sottoscrlttt 0 rfnnovatl nell'esercizio l'effettivo rispetto
delle procedure previste; :

2. VYerifica che gli incassi siano effettuati entro i termini previsti dal contratto;

3. Verifica 1 crediti scaduti a! ﬁne da attware le procedure di recuperc del
credito; - :

4, Verifica, almeno ‘a campione, fa conformitd tra l'effettivo utilizzo del bene e
quanto stabilito dal contratto; :

5. Verifica {'effettiva corrispondenza dei canoni denvantt dai contratti in essere
con quanto registrato in contabilita;

L'UOCGEF:

{e almeno mensilmente e a campaone‘

6. effettua controlii sul corretto mquadramento fiscale del documenti contabili
emessi, nelle consueate venf“che propedeutiche al versamento mensile
dell'TVA c/vendite;

7. effettua controfli sul rispetto della normativa fiscale, in particolare verifica
che i dati degli affitti/locazioni siano correttamente confiuiti nella
dichiarazione dei redditi attraverso un quadro di raccordo fra contabilita
generale e dati da dichiarazione;

» almeno trimestraimente in occasione dei CET e a campione:

8. effettua analisi comparate dell'ammontare dei crediti e dei ricavi del periodo
corrente, dell'anno precedente e del bilancio di previsione.

8. Conservazione
documentazione

Ogni documento rilevante prodotto allinterno di ciascun sotto-processo qui
disciplinato viene archiviato e custodito dalla Fondazione IRCCS a seconda del
formato: digitale, carfaceo o su supporto elettronico.

I documenti in formato digitale vengono archiviati e indicizzati all'interno del sistema
di gestione documentale DOCSPA. : :

La documentazione cartacea & conservata nella pratica di riferimento, custodita
presso 1UOC che tha istruita sino ~a  che il ‘procedimento risulta in vita.
Successivamente fa pratica & trasmessa agli atti e conservata a cura deli’Archivio. Si
rimanda a tal proposito alla procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di
archiviazione degli atti amministrativi”. Per quanto applicabile si rimanda a guanto
previsto dal "Titolario - Massimario de! Sistema Soc:osamtano iombardo gia Sistema
Sanitario e Sociosanitario di Regione Lombardia”, - '

La documentazione elettronica & custodita sul file server “documentale” nelle cartelle
-dell'U0C interessata, del quale vengono creati back up continui e ncorrents ai ﬁne di
garantirne la disponibilita. R :
1 documenti - - contabili . .ufficiali sono prodotu in formato elettromco, firmati
digitalmente e ‘successivamente versati nel sistema di conservazione DocFly,

-1 alfinterno del quale vengono conservati a norma.
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6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO
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Procedure per scelta contraente

‘

Aggiudicazione contratto

v

Stipula contratto

'

Polizza fideiussoria/deposito cauzionale

v

Gestione contratto

¢

Emissione documento contabile e
trasmissione flussi

v

Trasmissione xmi fatture elettroniche

v

SI

NO

Gli errori vengono
trasmessia F.
Patrimonio

Importazione flusso

'

Scarti
informatici

Gii errori vengono
trasmessia F.
Patrimonio

Rilevazipne ricave sistema amm.vo contabile

'
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PAC — AREA F — CREDITI E RICAVI
. "RECUPERO CREDITI".
Lo SCOPO ovteememecermsssmssesserssssareerssessasseessens ceeeersmersenmneeesanen e am st Rar R aeanens vensenenoees 2
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONE....cocrconasinscens ..................... 6
MODALITA’ DI GESTIONE ....cooneiunenninnsaras erevsessasrarsuneassarens 8
6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO ... vvciioiiisnisississctstsicie s crencrenesasvnssiesensssraenssinassessasssnrinsesrassassas asnnsssnes 12
DESCRIZIONE
REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DATA Rev. | MODIFICA
{ RQL: CasTOLDIG. - -{ DIRETTORE .
. AMMINISTRATIVO:
AGRO'F. .
FILIPPI F. 21/10/2019 | O PRIMA EMISSIONE
RQ: CASTALDI 5. DireTrore UOC GESTIONE
ECONOMICO FINANZIARIA:
ALBERTI R.

Gruppo di lavoro: Alberti R Cambiaghi T F‘hpps F., Saivador M (UOC Gestione Economlco
Finanziaria)
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1. SCOPO

Scopo del presente documento & descrivere le modalitd ‘contabili-amministrative di valutazione
dell'esigibilita dei crediti e di accantonamento all'apposito fondo svalutazione, con particolare
evidenza delle modalita di rilevazione della morosita, recupero del credito (iter compieto) sino
all’eventuale straicio.

In particolare, la presente procedura & volta a descrivere responsabilita, tempistiche, modalita
autorizzative e operative relative alle seguenti fa5| del processo:

Rilevazione della morositad

Recupero credito: primo sollecito

Recupero credito: secondo sollecito

Recupero credito: fase esecutiva

Stralcio del credito

Controlli periodici

Conservazione della documentazione

SOV B W e

2. CAMPO DI APPLICAZIONE _
Il presente documento si applica a tutta la Fondazione L.R.C.C.S. Ca’ Granda - Ospedale Maggiore
Policlinico, con particolare riferimento a tutto il personale coinvolto nelia gestione del recupero
crediti (Uffici competenti) allinterno della Fondazione IRCCS.

3. RIFERIMENTI

Esterni
- D.gs. n. 118/2011 “Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli

schemi di bilancio delie Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degli articoli
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.;

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di rifevazione economica «Conto Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- D.M. 20/03/2013 “Modifica degli schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto Economico e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- Codice Civile, artt. 2423 - 2428;

- Principio Contabile Nazionale CIC n. 11 "Bilancio d'esercizio — finalita e postulati”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 15 "I crediti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 18 “Ratei e risconti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 23 “Lavort in corso su ordinazione”;

- Linee Guida Area H} Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2018.4809 del
23/03/2018 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controllo di Gestione - Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

- Linee Guida Area G) ™“Disponibilita Liquide” trasmesse con Nota Protocollo n.
A1.2019.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e
Finanza — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;
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- Linee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2019.0136090
del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e Finanza — Risorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delfle d:sposmom ieglsiat!ve e regoiamentan in materla
“di documentazione amministrativa™

- D.Lgs. 07.03.2005, n.82 “Codice dell’Amministrazione digitale”;

DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in ‘'materia di formazione, trasmzssrone copia,
duplicazione, nproduz:one e vahciaz:one temporale dei document{ informatici nonché di
formazione e conservazione dei documentl informatici delle pubbhche amministrazioni”;
D.Lgs. 26.08.2016, n. 179 “Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione drg!tafe”
D.Lgs. 13.12.2017, n. 217 “Dtspos;znom mtegratwe e correttive al decreto iegislatsvo 26
agosto 2016, n. 179",

Regolamento Ue 2016/679, "GDPR" {General Data Protection Regulation);

1

1

+

Interni
- Procedura P.80.F “Gestione Tesoreria”;
- Regolamento per la disciplina del recupero crediti adottato con deliberazione consiliare n.
117 del 21/12/2017,
- Codice Etico Comportamentale approvato con deliberazione del Consiglio di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;
- Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2018 — 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;
- Procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione degli atti
amministrativi”,
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4. Resmwsmmm'

Stante Varticolazione in 7 fasi delle attivita re#ative ai processo oggetto deila presente procedura, si
ritiene di articolare al successivo cap. 6 “Modalita di gestiene” le attivita speaﬁche in capo a
clascun Respansabile. _

Questo in quanto. nell articoiazmne deiie procedure, per cuascuna fase, saranno def‘ nitl i ixveih di
comvolg;mento, ass&curando una separazione def compiti e delle responsabmta o

Nella tabella che segue & segnalata con una X" la. presenza di reSponsabri:ta in capo ai
Responsabth dei Servizi coinvolti in corrzspondenza di clascuna smgofa procedura in analisi.
Vengono altresi indicati i codici delle Procedure attua!mente presenti in Quahta, che sono
strettamente correlate alle procedure analizzate nel presente documento. Alle stesse si fara inoltre

esplicito rimando nel seguito.
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3. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE
IRCCS Istituto di Ricoverc e Cura a Carattere Scientifico
uoc Unita Operativa Complessa
Uu.00.CC. Unita Operative Complesse
R.1L.O.C. Responsabile Unitd Operativa Complessa
U.0.C.G.E.F. Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria
UO competente i.imta Qperat:va presso tg quale origina il credito, emette la relativa fattura e gestisce
liter di recupero del credito
Registro degli File excel predisposto almeno mensilmente dal personale preposto deli'lJOCGEF e
insoluti condivise tra gii Uffici Competenti sul file server “documentale” in apposita cartella
Fondo Apposito Fondo prudenzialmente costituito per fa svalutazione dei crediti, che viene
. incrementato annualmente dalllJOCGEF mediante accantonamenti stimati sulla base del
Svalutazione Y e ey e 1 . .
<y rischio connesso all'inesigibilita dei crediti stessi
Crediti
Stralcio del . . . . "
credito Canceilazione del credito tramite Fondo Svalutazione Crediti
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Regolamento

Nella realta organizzativa di questa Fondazione i punti fatturazione sono dislocati
alinterno di diverse Unita Operative. '

Nel corso del 2017 si & avviata e conclusa un’attivita interna di regolamentazione del
processo di recupero crediti -aziendale, al fine di -uniformare Il processo stesso,
fornendo a tutti gli Uffici Competenti coinvolti adeguati strumenti per la ricognizione, il
monitaraggio e l'aggiornamento delle azioni intraprese.

Tale attivita ha  portato alla stesura e alladozione da parte del Consiglio
d’Amministrazione di un Regolamento aziendale {v. Deliberazione consiliare nr 117 del
21/12/2017), che discipling, in particolare:

= e responsabilitd in capo a ciascun Ufficio Competente;

¢ itermini e le modalita di riscossione;

¢ la procedura generale di recupero - nonché quelle particolari in relazione a
specifiche e ben delineate tipologie di credito;

s Vistituzione di un Registro degli Insoluti quale strumento condiviso di
ricognizione, monitoraggio e analisi dell’attivith posta in essere, condivisa
‘periodicamente in un Tavolo Tecnico con tutti gli uffici Competenti,
coordinato dall’ UOC Gestione Economico finanziaria;

» la possibilita di addivenire a compensazioni in presenza di clienti con
debito/credito aperto, con particolare riferimento agli enti del SSR;

s lPeventuale possibilitz, in specifici e isolati casi, di concedere una
rateazione pur di garantire I'incasso in via bonaria;

« il ruolo dell’ Ufficio Legale per procedere al recupero coattivo del credito;

» le modalita di passaggio della posizione in sofferenza, in caso di infruttuosi
tentativi di recupero, all'Ufficio Legale della Fondazione per la valutazione
_delie singole posizioni;

s e responsabahta e le modalita d| eventuaie registrazione al Fondo

* Svalutazione Crediti. '

| Sistema di gestione documentale, in uso presso la Fondazione, che consente di

DOCSPA : associare i smgoli documenti al relativo fascicolo elettronico, che corrisponde alla
_ _ rappresentazione digitale della pratica di riferimento -

DOCFLY Sistema di conservazione elettronica dei documenti, in uso presso la Fondazione
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6. MODALITA’ DI GESTIONE

FASI : C ATTIVITA'

L'UOC Gestione Economico - Finanziaria, in virty del Regolamento
richiamato al punto 5, ha {a funzione di coordinare le azioni di recupero
del credito poste in essere dagli Uffici Competenti delia Fondazione.

| Per ‘consentire una puntuale rilevazione della  morositd I'Ufficio
Contenzioso ‘contabile attivo e passivo procede, almeno mensilmente,
' all’estranone dal ‘sistema amministrativo contabile det partitario clienti
aggtomato recante tutti 7-dati identifi cativi del soggetto debitore e delle
relative posizioni contabili. Il personale preposto procede quindi con
I'elaborazione dei dati estratti al fine di:

- retuperaté tutte '!é méppa't'mé dal precedente database;

- nlevare nuove pamte scadute per le quali si rende necessario
attivare I’;ter di recupero crediti;

- 'mappare fa moros:ta annua e complessiva relativa alle d:verse

1. Rilevazione della . tipologie di credito (per Ufficio competente);

rorosita o T ) ) )
- individuare le posizioni nei cul confronti la Fondazione vanta i

maggiori crediti;
- identificare le posizioni gestite dall’Ufficio legale;
- confrontare per ciascuna tipologia di credito analizzate
"~ levoluzione dell'ageing della morosita dal 31/12 del’anno
precedente alla data _deli'e!abo'razione;
- monitorare situazioni particolarmente significative ed eventuali
- criticita da condividere nel Tavolo mensile.
1i file cosi costituito & il Registro degli insoluti, che viene condiviso con ghi
Uffici competenti in apposita cartella sul file server documentale a cui ha

accesso esclusivamente il personale preposto per le dovute verifiche,
rilevazioni e annotazioni.

Per modalita, responsabilita e tempistiche refative all‘iter del recupero del
credito in sofferenza (primo sollecito - diffida) si rimanda al Regolamento
‘aziendale in cui viene puntualmente d:scaplmato Yiter generale che ciascun’
Ufficio ‘competente deve sequire, nonché la relativa modulistica da
utilizzare. Sono previste diverse modalita di sollecito per talune particolari

2. Recupero credito: tipologie di credito (crediti SSN/stranieri, crediti libera professione v/privati,
primo sollecito assicurazioni o strutture convenzionate, crediti v/Enti SSR, crediti v/privati
per servizio di crioconservazione dei gameti, credii v/conduttori o

affittuari).

Ciascuna azione intrapresa & puntualmente condivisa nel Registro degli
insofuti a cura di dascun Ufficio preposto.

Ne! caso in cul il debitore adducesse eventuait contestazioni, I'Ufficio che
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ha gestito il sollecito effettua le dovute verifiche, anche di concerto con
F'UOCGEF, del cul esito informa la controparte, sia in caso di accoglimento
che di rigetto, allineando la relativa situazione contabile se necessario.

3. Recupero credito:
secondo sollecito

Per modalita, responsabilita e tempistiche relative all'iter de! recupero del
credito in sofferenza (secondo sollecito a mezzo raccomandata A/R ovvero
PEC — messa in mora) si rimanda al Regolamento aziendale in cui viene
puntuatmente disciplinato Iiter generale che ciascun Ufficio competente

deve seguire, dopo aver effettuato quanto previsto alla fase 2, nonché la

relativa modulistica da "utifizzare. Anche in questo caso sono previste
diverse modalita di sollecito -per talune particolari tipologie di credito
{crediti- SSN/stranieri, crediti libera professione v/privati, assicurazioni o
strutture convenzionate, crediti v/Enti SSR, crediti v/privati per servizio di
crioconservazione dei gameti, crediti v/conduttori o affittuari). In questa
fase, per le suddette categorie, sino a specifiche soglie indicate nel
Regolamento, F'Ufficio competente valuta {'opportunita (anche in termini
economici) di proseguire nelliter ovvero di procedere alio stralcio.

Con i secondo sollecito E'Uft"c:o competente richiede altresi un rimborso
forfettario delle spese amministrative e postali sostenute dalla Fondazione,
esponendo tale importo separatamente rispetto alla quota capitale.

Ciascuna azione intrapresa € puntualmente condivisa nel Registro degli
insoluti a cura di ciascun Ufficio preposto.

Nel caso in cui il debitore adducesse eventuali contestaznom, 'Ufficio che
ha gestito il sollecito effettua le dovute verifiche, anche di concerto con
FUOCGEF, del cui esito informa la controparte, sia in caso di accoglimento
che di rigetto, allineando la relativa situazione contabile se necessario.

In particolari casi I'Ufficio competente, effettuate le necessarie valutazioni,
pud concedere una dilazione -di pagamento. Modalita, tempistiche e
modulistiva sono state condivise con la Direzione al Tavolo mensile e
recepite nei relativi Verbali.

Il personale deli'Ufficio contenzioso contabile attivo e passivo, al fine di
acquisire, ove presenti, ulteriori dati utili per reperire quei cdlienti che
risuitino irreperibili efo sconosciuti, ha richiesto e oftenuto dal Comune di
Milano la possibilitd. di accedere al portale SIPO “Sistema Informativo della
Popolazione”, con apposite credenziali nominative protette da password.

4. Recupero credito: fase

Ne! €aso in cui, anche a segurto di costituzione in mora, non pervenisse
alcun riscontro, non venisse effettuato alcun pagamento entro i termini
concessi ¢ venissero ulteriormente rigettate le contestazioni, come previsto

.dal Regolamento, FUfficio competente trasmette la pratica all'Ufficio Legale
della Fondazione, che deve essere corredata da:

. esecutiva - documenti contabili sollecitati;
- evidenze dei solleciti effettuati e di eventuali riscontri;
- evidenza della cartolina della raccomandata A/R ovvero della
conferma di consegna e ricezione della PEC;
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- "eventu'aie convenzione, contratto, prenotazione o qualsivoglia
documento at:testante legg:b:itta del credito,

L’Uf’ﬁcm Lega!e, valutata la smgola posazmne e analizzata la relativa
1struttona posta in essere daEI’Uﬁ“ icio competente procede con:

- eventuale u!tenore ammonizione;
- pventuale aff damento a legali esterm per la fase esecutiva;

| - ' 'eventuaie anput df procedere con io stralcio della posizione, in caso
di Ir_recuperabrh_ta d_e}__ relativo credito.

Nel caso in cui il debitore adducesse eventuali contestazioni, I'Ufficic Legale
si interfaccia con {Ufficio competente che ha gestito il sollecito per
effettuare le dovute verifiche congiunte, ‘anche di concerto con 'UOCGEF,
| del-cui esito informa la controparte, sia in caso di accoglimento che di
rigetto, disponendo l'eventuale allineamento contabile, se necessario.

L'eventuale straicio del credito dichiarato inesigibile efo irrecuperabile dal
‘Dirigente Responsabile dell'JO competente con apposita modulistica
prevista dal Regolamento, a segu:to della relativa istruttoria, acquisito
anche Feventuale input dalt'Ufficio Legaie & gestito dal personale preposto
dellUOCGEF che:

- verifica leffettiva corr_i_spondenza contabile con guanto indicato

5. Stralcio del credito dall‘Ufficio nella modulistica;

- predispone apposita determinazione del Direttore Generale che
prende atto dell'utilizzo del Fondo svalutazioni per lo stralcio dei
crediti dichiarati irrecuperabili;

- ' a seguitc dell'adozione del prowedmento procede con i relativi
alItneamentt contabili, :

L'UOCGEF (personale diverso da chi ha gestito la fatturazione/Vistruttoria):
+ almeno mensiimente:

1. verifica che, a fronte dei crediti scaduti, sia stata valutata ed
eventualmente awviata la procedura di recupero crediti, in
- conformita con quanto prewsto dal Regolamento aziendale;

|e insededi prechsposnztone del Bilancio:

2 verifica che | ricavi vengano effettivamente esposti in Bilancio per
- competenza e che, quindi, -ai ricavi non incassati corrispondano
crediti |scntt; m B;ianc:o interfacciandosi anche con gli Uffici

competenti; :

3. verifica i crediti def hitivamente stralciati neli'esercizio.

| 6 Cb__ntf_ojii pér_iéc_jici__

Con _cade_riza tﬁméstrafé, nell'ambito delle consuete veriﬁcﬁe; FUOCGEF
presenta -al Collegio Sindacale, se richiesta, tulta la documentazione
necessaria per le verifiche di cui al punto 3.
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Gli altri documenti rilevanti prodotti all'interno di ciascun sotto-processo qui
disciplinato vengono archiviati e custoditi dalle UU.00.CC. coinvolte a vario
titolo in formato digitale, cartaceo e/o su supporto elettronico.

I documenti in formato digitale vengono archiviati e indicizzati all'interno
del sistema di gestione documentale DOCSPA.

La documentazione cartacea € conservata nella pratica di riferimento,
custodita presso 'UOC che I'ha istruita sino a che it procedimento risuita in
vita. Successivamente la pratica € trasmessa agli atti e conservata a cura
delfArchivio. Si rimanda a tal proposito alla procedura P.03.003 “Archivio di

7. Conservazione deposito. Procedura di archiviazione degli atti amministrativi”. Per quanto
documentazione applicabile si rimanda a quanto prewsto dal “Titolaric e Massimario del
Sistema Sociosanitario Iombardo gia Sisterna Sanitario e Sociosanitario di

Regione L.ombardia”.

L

La documentazione elettronica € custodita sul file server “documentale
nefle cartelle dellUOC interessata, del quale vengono creati back up
continui e ricorrenti, al fine di garantirne la disponibilita,

1 documenti contabili ufficiali sono prodotti in formato elettronico, firmati
digitalmente e successivamente versati nel sistema di conservazione
DocFly, allinterno del quale vengono conservati a norma.

i Polo diricerca. cura
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“RICAVI PER EROGAZIONE DI PRESTAZIONI SANITARIE A PAZIENTI STRANIERI”
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- .1 DESCRIZIONE
REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DATA Rev. MODIFICA
DIRETTORE UOC AFFARI DIRETTORE AMMINISTRATIVO:
(GENERALI E LEGALT, AGRO'F.
CONVENZIONE: FRANCESCHI _ _
Fiuepi F. | G. ' ' ' DIRETTORE UOC GESTIONE 21/10/2019 | 0 | PRIMA EMISSIONE
ECONOMICO FINANZIARIA: '
ALBERTI R.
RQ: CASTALDI S.

Gruppo di lavoro: Alberti R.,, Cambiaghi T., Filippi F. (UOC Gestione Economico. Finanziaria);
Rosso M. (UOC Gestione Operativa, Marketing e Libera Professione). '
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1. SCOPO

Scopo del presente documento é descrivere le modalitd di rilevazione di crediti e ricavi derivanti da
prestazioni sanitarie erogate a pazienti stranieri.

In particolare, la presente procedura ¢ volta a descrivere responsabilita, tempistiche, modahta
autorizzative e operative relative alle seguents fasi del processo:

Tipologia di ricavo

Modalita di nchtesta delle prestazwm

UO responsabili delliter amm.vo

Modalita e responsabilita di raccolta dei dati di attivita

Rilevazione del ricavo

Incasso successivo all’ erogazmne de!!a prestaznone

Modalita di riscossiong’

Rimborsi

Controlli periodici

10 Scritture di rettifica e integrazione

11 Conservazione della documentazione

WOOCO SN O U W RN e

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

Il presente documento si applica a tutta la Fondazione LR.C.C.5. C&' Granda - Ospédéie Maggiore
Policlinico, con particolare riferimento a tutto il personale coinvolto nella gestione del processo in

analisi.

3. RIFERIMENTI

Esterni N o

- D.gs. n. 118/2011 “Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli
schemi di bilancio delle Regioni, degii enti locali e dei loro organismi, a norma degii articoli
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.;

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di rilevazione economica «Conto Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Servizio Sanitaric Nazionale”;

- D.M. 20/03/2013 “Modifica degli schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto Economico e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitario Nazionale”;

- Codice Civile, artt. 2423 — 2428;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 11 “Bilancio d'esercizio — finalita e postulati”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 15 "I credifi”;

- Principic Contabile Nazionale OIC n. 18 “Ratei e risconti”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 23 “Lavori in corso su ordinazione”;

- Linee Guida Area H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocolio n. A1.2018.4809 del
23/03/2018 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controllo di Gestione — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;
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Linee Guida Area G) “Disponibilita Liquide” trasmesse con -Nota Protocolic n.
A1.2019.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bifancio e
Finanza — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

Linee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocollo n. Af. 2019. 0136090
del }.7/(}4/2019 della Reglone Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e Fmanza - Rlsorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socic Sanitario;

DPR 28.12.2000, h.455 “Testo tnico deiie dsspos;zzona tegssiatwe e rego!amentan in matena
di documentazione ammmsstratsva" '

D. Lgs. 07.03.2005, n.82 “Codice deli'Amm;nastraz:one dzg!taie”

DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in materia di formaz:one trasm:ss:one, cop:a,
duphcaz;one nproduz:one e validazione temporale ‘dei documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni”;
D.Lgs. 26.08.2016, n.179 “Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione digitale”;
D.Lgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo 26
agosto 2016, n. 1797,

Regolamento Ue 2016/679, "GDPR" (General Data Protection Regulation);

Procedura P.02.030 “Procedura di assegnazione e regolazione dei provvisori di entrata”;
Procedura P.80.F “Gestione Tesoreria™;

Codice Etico Comportamentale approvate con deliberazione del Consiglio di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;

Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2018 — 2020 approvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018;

Procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di archiviazione degli atti
amministrativi®.
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4. 'RESPONSABIL_ITA

Stante l'articolazione in 11 fas; detie attmta re!attve al processc eggettc deila presente procedura
Si. ntiene di articolare al successivo cap. 6 “Modaiata di gest;one" le attav:ta spec:ﬁche in capo a
ciascun Responsabile.

Questo in.quanto nell’articolazione delle procedure, per cuascuna fase, saranno deﬁnata i hvell{ di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsabthta.

Nella tabella che segue & segnalata con una “X” la presenza di responsabilitd in capo ai
Responsabili dei Servizi cor_nvottl in corrispondenza di ciascuna singola procedura in analisi,
Vengano altresi _indicati i codici delle Procedure attuaimente presenti in Quailta che SONO
strettamente correlate alle procedure anahzzate nel presente documento Aile stesse s fara inoltre

esplicito nmando nel segunto. :
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE

IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico

uoc Unita Operativa Complessa

UU.00.CC. Unita Operative Complesse

vooML Unita Operativa Ospedaliera di Medicina del Lavoro

U.0.C.G.E.F. Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria

U.0.C.GO.M.LP. | Unitd Operativa Complessa Gestione Operativa, Marketing e Libera Professione.
Hcodice STP{Straniero Temporaneamente Presente) €& uno  strumento che

STP permette Vapplicazione del diritto  all’assistenza sanitaria anche ai  dittadini  extra-
LIE irregolarmente presenti sul territorio.
Sistema di gestione documentale, in uso presso la Fondazione, che consente di associare

DOCSPA i singoli documenti al relativo fascicolo elettronico, che corrisponde alla rappresentazione
digitale della pratica di riferimento

DOCFLY Sistema di conservazione elettronica dei documenti, in uso presso la Fondazione

iSTIFUTO DI RICOVER E CURA A CARATIERE SCIENTIFICO DINATURA PUBBLCA ~ Polodiricerca. cua
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6. MODALITA’ DI GESTIONE

ammministrativo

FASI ATTIVITA'
I ricavi rivenienti da questa fattispecie derivano da prestazione sanitarie
(ambulatoriali/ricoveri): '
- erogate a pazienti stranieri STP (per il cui trattamento contabile si rimane in
attesa di indicazioni regionali}; S
o - erodgate a pazienti stranieri comunitari in possesso di TR, \W
:;Lpao\fggia d - erogate a pazsentl stranteri sclventl
' In particolare per o '
- prestaznom in regrme ambulatOnaie erogate a paz:entr stranieri si nmanda
alla procedura P. 88 F;
- prestazioni in reglme di ricovero erogate a paZIentl stranieri si rimanda a tal
proposito alla procedura P.89.F.
Modalita di o, - - ‘ oy . .
richiesta delle Per modalita, responsabifita, modulistica e tempistiche relative alla prenotazione
' pr'éstaz'ioni' ' della prestazione si rimanda .atle procedure P.SS.E e P.8.9.F.
Unita
on ganlzza;f]\{e L'UO responsabile della gestione e del coordmamento amministrativo  delle
Sistﬁﬁgfa e fattispecie in analisi & 'UOC.GO.M.LP.

. Modalits e

" responsabilita di
raccolta dei dati
di attivita

LUO responsabile della raccolta, della sistematizzazione e della verifica dei dati
relativi alle prestazioni erogate € sempre 'UOC.GO.M.LP che:

- gquantifica e wvalorizza lattivita svolta mediante specifiche estrazioni
dall'applicativo di prenctazicne/accettazione e il gestionale amministrativo
contabile in uso, eventualmente anche di concerio con le UU.00.
direttamente coinvolte nell espietamento delle prestazioni per gquanto di
propria competenza; :

- effettua una riconciliazione periodica, anche di concerto con le UU.0O.,
direttamente coinvolte, tra l'attivita svolta, Femissione del documento di
addebito -e l'eventuale incasso .attraverso il monitoraggio di file excel
condivisi con I'UOCGEF che consentono costante aggiornamento delle
“informazioni tra le suddette UU.00.;

garantisce la comptetezza ela tempestwita degli addebiti, anche sulla base
delle prestazioni effettuate da! personale medfco,

- si interfaccia con i personale preposto deii’UOCGEF affinché sia garantito lo
scamblo d: snformazaom tra l vari Uf’F ic a varlo t;to!o coinvolti e la Direzione.

Rilevazione del
ricavo

Per modalita, responsabilita e tempistiche relative alla rilevazione del ricavo e alla
refativa contabilizzazione sf rimanda alle procedure P.88.F e P.89.F.

La rilevazione dei ricavi nel sistema amministrativo contabile & effettuata;
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- nel rispetto del principio di competenza economica;

- identificandc correttamente il conto economico secondo la natura della
prestazione, se necessario interfacciandosi con I'UOCGEF, tenuto conto
anche delle esngenze dl consohdamento regtonaie,

- ne! nSpetto della normatwa fiscale.

6. Incasso
SUCCRSSIVO
all'erogazione
della
prestazione

Per modalita, responsabilith ‘e tempistiche di rilevazione contabile dell'incasso si
rimanda alle procedure P.78.F “Gestione casse ‘di riscossione” e P.B0.F “Gestione
Tesoreria”.

A seguito dell'emissione dei documenti di —addebito, il personale preposto
dellUOC.GOM.LP. e dell'UOCGEF si interfaccia periodicamente per verificare
eventuali crediti scaduti ed avviarne Iiter di recupero. 5i rimanda a tal proposito al
vigente Regolamento aziendale in materia e alla procedura P.93.F.

7. Modalita di
riscossione

Per modalita, responsabilita e tempistiche ralatave all'incasso, nel rispetto det!a
normativa fiscale, si rimanda alle procedure P.78. F “Gestione casse di riscossione” e
P.80.F “Gestione Tesoreria”.

8. Rimborsi

Per modalita, responsabilita e tempistiche relative alla procedura di rimborso si
rimanda alla procedura P.04.GML.SSN "Gestione - cassa” (per rimborsi eseguiti
direttamente dagli operatori di cassa) e al modulo M.02.030 “Richiesta di
rimborso/restituzione somma” necessario all'UOCGEF per procedere con {'eventuale
bonifico. -

9. Controlli
" periodid

LUOC.GOM.LP.., anche di concerto con VUOCGEF, almeno mensiimente e a
campione:

1. effettua un controlio incrociato tra i documenti di addebito emessi o da
emettere da un lato e le prestazioni erogate dail'altro;

2. in linea con il vigente regolamento in materia, identifica i crediti scaduti e
attiva le procedure necessarie per i recupero dei crediti;
LUOCGEF: o
+ - almeno mensilmente e a campione:

3. effettua controlli sul corretto inquadramento fiscale dei documenti contabili
emessi, nelle consuete verifiche pmpedeutrche al versamento mensile
- dell'IVA c/vendite; : . .

' 4 effettua controli! suf nspetto deila normatwa fiscale;

|« almeno trtmestralmente in p;:_cas&one de_l CET_.e _a campione;

5. di concerto con 'UOC.GO.M.LP, effettua analisi comparate dell'ammontare
_dei crediti e del ricavi . del penodo corrente, dell’ anno precedente ¢ del
bilancio di previsione;

. in sede di predrsposaz:one del Bilancio: '

6. effettua un controfto mcrocuato tra le fatture da emettere iscritte nei bitandi
.degli esercizi precedenti e relative fatture/documenti di addebito emessx nel
corso dell’ esercszm, S . -

10. Scritture di

Ii pemonale p’repos;to den*uoc'GEF, in sede di predisposizione del Bilancio d’esercizio,
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rettifica e entro le scadenze comunicate da Regione Lombardia, procede con {'estrazione dal
integraziche sisterna amministrativo contabile: -
- deil mastrini relativi aila fattispecie in analisi per le necessarie verifiche di tutti
i ricavi registrati in corso d'anno e per eventuali rettifiche e/o sistemazioni;
- del partitario clienti per analisi delle partite creditorie in essere al 31/12 e
per il conseguente calcolo di alimentazione dell'apposito fondo svalutazione.,
Nel'ambito delle suddette attivith propedeutiche alla redazione del Bilancio,
{'UOCGEF, di concerto con F'UDC.GO.M.LP., si assicura inoltre che;
- tutte le prestazioni effetiuate siano state contabilizzate ovvero richiede la
valorizzazione di eventuali fatture da emettere;
- it i ricavi rilevati nell'esercizio siano effettivamente di competenza
delfesercizio.

Ogni documento rilevante prodotto allfinterno di ciascun sotto-processo  qui
disciplinato viene archiviato e custodito dalle UU.QQ.CC. coinvolte a vario titolo in
formato digitale, cartaceo efo su supporto elettronico.
I documenti in formato digitale vengono archiviati e indicizzati all'interno del sistema
di gestione documentale DOCSPA,
La documentazione cartacea & conservata nella pratica di riferimento, custodita
presso I'UOC che tha istruita sino a che il procedimento risulta in vita.
Successivamente la pratica & trasmessa agli atti e conservata a cura dell’Archivio. Si
11. Conservazione rimanda a tal proposito alia procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura di
documentazione | archiviazione degli attt amministrativi®. Per quanto applicabile si rimanda a quanto
previsto dal “Titolario e Massimario del Sisterna Sociosanitario lombardo gia Sistema
Sanitario e Sociosanitario di Regione Lombardia”.
La documentazione elettronica é custodita sul file server “documentale” nelle cartelle
delfUOC interessata, del quale vengono creati back up continui e ricorrenti, al fine di
garantirne ia disponibilita.
I docurnenti contabili ufficiali sono prodotti in formato elettronico, firmati
digitaimente e successivamente versati nel sisterna di conservazione DocFly,
all'internc del quale vengono conservati a norma.
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5.1 Ricavi per finanziamenti regionali indistinti o vincolati

Descrizione

NO

N/A

La procedura disciplina le modalita, le responsabilita ¢ le tempistiche relative alla
ricezione, alla comupicazione interna, alPutilizzo e alla conservazione .della
documentazione di assegnazione a preventivo dei finanziamenti regionali? :

assegnazioni?

La procedura esplicita le eventuali rilevazioni coniabili da efﬁ:ttu’ue a f'rome dc!le_

all'emissione da parte delic ASST dei documenti di addeblto verso le ATS Ie}atm
all*attivitd tariffata, ‘anche sulla base dej contratti sotfoscritti ira ASST e ATS?.

La pmcedtna disciplina le modalitd, le responsabilita e le 1cm;3:snchc m!atwc_

| >< X X

La procedura disciplina le modalita, le responsabilita ¢ le wmplsuc!lc di ricezione ¢
conservazione della documentazione relativa ai trasferimenti di cassa, anche attraverso
un rhinando alle procedure dell’area Disponibilita Hquide?

La procedura esplicita le rilevazioni contabili da effetiuare a fronte degli incassi?.

all’alimentazione dei flussi informativi regionali, anche attraverso un nmando alle
specifiche istruzioni concernenti tali flussi? : :

La procedura disciplina le modalita, le responsabilita e le tempistiche relative alla,
quantificazione dellc attivita svolte, ai controlli da effettuare su.tali guantificazioni e

La procedura disciptina le modalitd, le responsablhté c Ie lempisi:che dl ricezione,
comunicazione interna, utitizzo e conservazione della docuinentazione ielativa
all’assestamento delle assegnazioni regionali?

La procedura esplicita le eventuali rilevazioni contabili da effettmne a fronte della
comunicazione regionale del preventivo assestato? . '

comunicazione interna e conservazione di eventuali decreti di assegnazione di
finanziamenti diversi da quelli compresi nell’assegnazione a pieveniwo & nella
comunicazione regionale dei dati consuntivi?

La procedura disciplina le modalita, le responsabilita e le temprst:che dt'l’]CCZIOﬂB _

La procedura esplicita le rilevazioni contabili relative decret: dl assegnazxonc di
finanziamenti diversi da quelli compresi nell’assegnazione a preventivo?

sociale?

La procedura garantisce la correlta attribuzione dei rac'm aila gestione san:tarta 0.

La proceclura d:sc:pima e modalita, le responsabilita ¢ le !emplsmhe rchtlvc alla

regionale attestante i dati consuntivi validati dalla Regione?

ricezione, alla comunicazione interna e alla conservazione della comunicazione.

La procedura disciplina le modalitd, le responsabilitd e le tempistiche relative alla
contabilizzazione dei dati definitivi relativi a crediti, eventuali acconti e ricavi? -

La procedura disciplina le modalitd, le responsabilih e le tempistiche relative
all’eventuale rendicontazione circa 'impiego di specifici finanziamenti?

La procedura disciplina le modalitd, le . responsabilitd ¢ le tempistiche relative

all’eveniuale rinvio di quote di finsnziamento aila competenza di esercizi successivi?

>< X[ X >ﬁ,<_>< X | >< >< X ><

La procedura disciplina modalita, respnnsabilit"x e periodicita dei seguenti controlli?
1. wverifica di coerenza tra la comumcazmne regtonale dex dat: consuntw: e.gli
ammontari iscritii in bilancio; e
2. verifica della corretta, regrsirazzone degh accom: e dc: sa!dr
ks ]
2

gh ammontari iscritti in bilancio;
4. analisi comparate dell'ammontare .dei .contributi del .periodo -corrente,
deil’anno precedente e del bilancio di previsione;

precedenti;

successivi;
7. controlli di quadrauua con i cfau nievan it GSA.

verifica di coerenza tra i decreti di assegnazione di ulteriori i nazmament: ¢

5. verifica del corretto unhzz.e di quole di contr ibuti accantonaic mwh esercizi.

6. verifica sul corretto rinvio di quotc d: contr 1but| aita cumpclcnza dcg!u esercizi.

La procedura identifica la documentazione da conservare e dlsmplma le responsabilita,

modailté ¢ mmpasuche delia conscwazronc"

ARER B

CHECKLIST SULL'ADEGUATEZZA DELLE PROCEDURE AZIENDALI RISPETTO ALLE LINEE GUIDA REGIONALL
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3.2 Prestazioni dei Dipartimenti di Igiene e Prevenzione sanitaria e Feterinario

Pescrizione

NO

La procedura disciplina le modalits, le responsabilitd e le tempistiche relative alla
gestione comabile-amministrativa deli"avvio della presia/mne {prenotaziong, accesso
diretto o iniziativa aziendale)?

La procedira disciplina P'incasso della’ pres!az:one e l’umss:on:‘: del” documento
contabile (se 'incasso precede Ferogazione della presnznom), anche aur'werso rmv:o
alle procedure deil’area Disponibilitd liquide? :

La procedura disciplina le modalita, le msponsabtlita e !c templsllchc xel'itwc al ﬂusso
informativo che deve accompagnare 'erogazione delle prestnz:om‘?

La pmcedura specifica quale sia fa documentazzone necessana ad aitestare i ef‘fettwa
erogazione della prestazione? ' R :

La procedura specifica quale ‘sia il ritorne mi‘oam‘mvo defle presiamom non crog'ue a
fronte di prenotazioni presenti in Hsta? = - =

La procedura prevede le modalitd di abbmamcmo negli dpphcatw; chc prcsmzmm
prenotate con le prestazioni eronatc'? o

verificare che 'incasso sia stato effettuato?

Mel caso 'incasso preceda P'erogazione della prestaz:one la procedura specnf’ ica come |

Nel caso in cui Pincasso avvenga successivamente afl’erogazione della ;'Jrc'staz_ione, la
procedum disciplina le modalita, le "resmeS'lbifitél ¢ e tempistiche relative
all’emissione .della fattura/nota  di addcbno nei canfmnn dei benef' czauo delia

prestazione?

La procedura disciplina le mociai::a fe responsabtiua ‘¢ le templsuche relative ai
rilevazione dei ricavi?

La procedura garantisce che | ricavi siano registrati per competenza? = /

La procedura prevede, laddove i D;parnmemx in questione utilizzano applicatiyt per
Paddebito delle prestazioni non integrati con’il sistema di contablhta generdle, un’
percorsn corretto di alimentazione della contabilith generale?

prestazione), anche aitraverse rinvie alle procedure dell’area Disponibilityliquide?

La procedura disciplina la fase di incasso (se successiva a!l’erog?‘éne della

La procedura disciplina le modalitd, le responsabilitd e le tempisticl refative alla

{)YES[&ZIOH! IHCBSSE\{C ma nos ancora erogale o uinmate’?

gestione contabile delic prestazioni erogate, ma non incassate né fatiurgte, nonché delle -

La procedura disciplina la valutazione dei crediti in essere al 3i/cemblc in base al
rischio di inesigibilitd e l'alimentazione dell'apposito fondo svalyfazione? '

La procedura disciplina modalita, responsabilitd e periodicitd dfi seguenti controila'?
1. controllo sulattivitd svolia in . termjii di . “prestazioni
prenotate/erogate/incassate; N A e :

controlli incrociati tra fatture da emettere iscrige nei bilanci degfi esercizi

E\J

dell'esercizio;

Ld

dai Dspammema di Ig:ene e Prevenmone _ammr:a g Vezermano con qufmio ;
presente in contabilitd generale; v E e '
4. controllo dei saldi dei crediti, anche attpaverso c;rcoianzzaznone. .
5. analisi -comparate periodiche’ deli'apdmontare dei crediti e dei ricavi (Eei
periodo corrente, deli*anno precedegie e del bilancio di previsione; .~ -

credito;
7. controlli sul corretto mquadm:
di impostazione del software,
8. controlli sul rispetto della ngrmativa fiscale.

nto fiscale delia fattispecie, anche in termini:

precedcmr ¢ relative fatture/ documenti di addeb:io emesm net corso

verifica e nconctitazzouc dei dati presemt negli appllcatlv: gestlonah m:hzzati

6. verifica dei crediti scadutt al f' ing' di aitivare le procedure di recupero del

modalité e Eemp:sliche deHa cons vamone"

La procedura identifica la documenghazione da conservare e dlsc:plma le responsabll:ta,




3.3 Sanzioni anuministrative

Descrizione

NO

N/A

La progedura discipling le:modalitd, Je responsabilita ¢ le tempistiche relative
all'accertamento della violazione o al recepimemo degli acceriamenti effettuati da
parle di aitlc autorila, nonché alla comunicazione della stessa al Uasgressore medlan{e
contestazione innmediata o notifica del’atto di contesiazione?

La procedwra prevede che Patto di contestazione contenga almeno; lindicazione della
data, dell’ora e del luogo di accertamento, le generalith del trasgressore, la sintetica
descrizione del fatto accertato, la disposizione di legge o :c_s,ohmemo vmlata,
I"individuazione degli eventuali soggetti responsabili in solido, 1° ammissione al

“pagamento in misura ridotta”, fe modalita di pagamento, la facoita di piesentare seritti
difensivi efo la richiesta di audizionc?

La procedura ‘disciplina le modalifa, le tespoasab:hta ¢ ic tcmplstlchc relallvc
alP’estinzione del pagamento in misura ridotia?

La procedura prevede che col pagamento jn misura ridotta si cenciuda i procedlmcnto
di applicazione della sanzione amministrativa?

La procedura disciplina la rilevazione dell’incasso del pagamento in misura ridotta
(anche attraverso rimando alle procedure delle D:spamb:lm L:qmde} nonche del

corrispondente ricavo?

La procedura disciplina le modalita. le responsabilita e le lemplsnchc relanve
all”attivita di valutazione degli scnm difensm ¢ documemi pacsentatl e dell’ eventua]e

audizione personale?

Nel caso di richiesta di audizione personale, la procedura disciplina le modali Ee
responsabahta ele temp:sttchc per Ja convocazione e lo svolgimento della stessa

Nel case di rigetto delle contestazioni di cui alla fase precedente o, in pfsenza di
contestazione, di mancato pagamento entro il termine stabilito, la procedyra disciplina
le modalita, le responsabilitd e le tempistiche relative all’ingiunzione al fagamento?

Nel caso le contestazioni di cui alla fase precedente venissero accoie, la prbcedtua
disciplina le modalita, le responsabilitd e le tempistiche relativy”all’ e:msstone dt
un‘ordinanza motivata di archiviazione degli atti?

La procedura disciplina le modalita, le responsabilita ¢ le tepipistiche relative alla
ricezione di una eventuale domanda di raieizzazione de! paga #Aento?

La procedura disciplina le modalitd, le responsabilitd ¢ le tempistiche relative
all'accoglimento o al rigetio della richicsta di rateizzaglone ¢ alla comumcazmﬁe

detlesito all’interessato?

Nel caso in cui il presunto trasgressore presenti rigorso contro il provvediniento
ingiuntivo davanti al Tribunale o al Giudice di face, la procedura disciplina le
medalita, le responsabilitd ¢ e tempistiche relative/alla gestione dell*azione legale e al
recepimento del suo esiio?

In caso di mancato incasso anche a seguito delf’esito favoreviole della Tase precedente,
ia proceciura disciplina le modalita, le res nsabilith e fe tempistiche relative alla

riscossione coattiva?

La procedura disciplina modalitd, responéabilita e periodicitd dei seguentj controlli?
L. verifica delle posizioni aperié (ossia, non incassate né archw:aie) €, per
ciascuna, detlo stato di avanfamento del proced:mento,
2. controili sul corretto inqupdramento i’scatc deiia fattrspeme anehe in termini
di impostazione del sofiyfare;
3. controlli sul rispetto d la normativa fiscale,

La procedura identifica fa docfmentazione da conservare e discipling le responsabilita,
modalitd ¢ tempistiche dellaConscrvazione?
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3.4 Compartecipazione alla spesa sanitaria

Descrizione

NO

N/A

La procedura discipling le modalita, !e responsabilitd e fe tempistiche relauve ath
| gestione contabile-amministrativa della prenotazione delle presinzioni?

La procedura individua {anche tramnq rinvio a un regolamento aziendale)'i punti ¢ le

della prestazione ¢ la prenotazione della stessa?

modalita di prenotazione presso i quali.l'utenza pud recarsi per effemzare la uch:em

call center reglonale € Ja correita gestione delle agende? -

La procedura garantisce il correito recepimento delle pleuﬂtaﬂom effeilu'ne mnme“

{anche attraverso rimando alle procedure dell’area delle Disponibilita liguide)?

La procedura disciplina la fase di incasso ¢ di emissione del documento contabile

La procedura disciplina le modalm, le: 1*espons1b:lita ¢ fe tempistiche relative al flusso
informativo che deve accompagnare I’ erogaz:one delle preslazmm‘?

La procedura specifica'come verificare che I’incasso sia stato effettuato? |

La procedura d:sc:plma fa rilevazione e la riscossione del credito nel caso il ticket non
| venga incassato prima dell® erogazione della presiazione (esempto presta?lom erog'ue
in pronto soccorso non scguite da ricovero ¢ sog_gettc a ticket)? :

(2nche attraverso rimando alle procedure dell’area delle Disponibilita liguide)?

La procedura disciplina la fase del versamento dell’incasso del ticket presso il tésoriere

La procedura d:smp]ma le modalita, le responsabmta ¢ le tempistiche relative alla
rilevazione di ricavi, assicurando che i ricavi siano esposti in bilancio per cm‘npetenza'JL

fattispecic del rimborso dei ticket?

La procedura disciplina le modalitd, le 1esponsab|iué e Ie 1empxst1che 1e!'\nve alla’

circostanze pud avvenire il rimborso dei ticket?’

La procedura specifica {anche tramite rinvio a reno!amenm a/mndaie) in quah__

La procedura, con riferimento alla fattispecie det rimborsi dei ficket, garantisce la
tracciabilitd delle informazioni necedsarie per una cometia registrazione comtabile nel
rispetto del principio della competenza?

La procedura r:ltscq}[ma le modalita, e responsabilith ¢ le tempistiche relative alla
rilevazione di vicavi e crediti per mancata fruizione di prestazioni prenoiate? '

La procedura disciplina le modaliti, le responsablhla e le tempistiche relative alle

escludano le somme incassate  fronte di prestazioni non ancora erogate?

ritevazioni di fine esercizio? In pamcolart: assicura che i ricavi esposti in bilancio da
un lato comprendano gli eventuali ricavi maturati ma non ancora incassati, daH"lhz‘o

rischio di inesigibilita e 'alimentazione dell'apposito fondo svalutazione?

L procedura disciplina la valutazione dei crediti in essere al 31 dicembre in base al

0 B bR e

La procedura disciplina modalitd, responsabilita e periodicita dei seguenti controlli?
1. controlli, anche a camplone, ira presiaz:om prenotatelcrogatehncassate
2. verifica degli incassi ricevuti a fronte di p:estazmm n0n ancora erogate e
quindi registrati in acconto;
3. riconciliazione dei crediti apert per uci\ct a f‘rome d[ pres[aaom erocate per
cui non risulta 'incasso;

periodo corrente, dell’anno precedeme ¢ del bilancio di prevxs:one

5. conrolli, anche a campione, sui rzmbors: effetluatt,

6. controlli sul corretto inquadramento fiscale della fa!uspecie anche in termini
di impostazionc del software;

7. _controlli sul rispetto della normativa fiscale.

4. analisi comparate periodiche del!ammonta;c dei crediti ¢ dei ricavi del'

La procedura identifica la documentazione da conservare ¢ dlsclplma le respons'xbl!m
modallla [ temp:suehe della conservazmne’?




3.3 Auivita libero professionale e attivita per solvenii

Descrizione

NO

NIA

La procedura disciplina le modalita, le responsabilita ¢ le tempistiche relative alia
gestione contabile-mmministrativa della prenotazione delle prestazioni?

La procedura individua (anche mediante nnwe aun 1e_s,olamemo azmndale} i punu e
le modalitd di prenotazione?

La procedura individua le modalita di predisposizione dell’ cventualc preventivo e di
acquisizione della relativa accettazione?

La procedura individua le modalita di interazione con le compagnie di ass:cu:az:onc” .

La procedura garantisce il corretlo recepimento delle prenotazioni effetiuate tramite

cail center reyonafe ¢'la corretia gcstmnc delie agende, anche. nc] <itso d; prestazioni

da offeltnarsi presso studi privati (intramoenia allargaia}"

La procedura disciplina la fase di incasso ¢ di emissione del documento contabile

{anche attraverso rimando alle procedure deli’area delle Dzspomb:hta liquide)?

* La procedura disciplina le modalitd, te :esponsablilta ¢ le tempistiche refative al flusso
informativo che deve accompagnare I’ emgaznone delEe prestazmm ncnche ta mancata
crogazione di prestazioni prenotate?

La procedura discipling la fase del versamento deg[: incassi pnesso il tesoriere (anchc
attraverso rimando alle procedure deil’area delle Disponibilita liquide)?

La procedura disciplina le modalit, le responmb;tzta ele iemp:snche relatlvc alia
rilevazione dei crediti e dei correlati ricavi, nel rispetto del principio di competenza?

La procedura disciplina le modalita, le responsabilita e le temp:stlche zehnvc 11Ea
fattispecic del rimborso delle prestazioni? -

La procedura spec;f ica in quali circostanze pud avvenire il rsmborso de!le prestaz:om

anche atiraverso rinvio a regolamento azienidale?

La procedura, con riferimento alla famspecle del rimborso delie prestazxom gar antxsca_:
la tracciabilita delle informazioni neeessarie per una corretta reglstraz:o:ie contabxie

nel rispetto del principio della competenza?

La procedura disciplina e modalita, le respo:as'lbtlita ele temp:st:che aelahve alle.

rilevazioni di fine esercizio? In particolare, assicura che [ ricavi esposti in bilancio da
un lato comprendano ghi eventuali ricavi maturati ma non ancora incassati, dali'altro
eschdano le somme incassate a fronte di prestazioni non ancora erogate?

La procedura disciplina la valutazione dei crediti in esseré al 31 dicembre in basc at .

rischio di inesigibilita ¢ 'alimentazione dell'apposito fondo svalutazione?

X} S x>f<>_j<f>sj><.>'<'__>< >s><->< ><><

La procedura disciplina modalita, rcspcnsabiliiﬁ ¢ periodicita dei seguenti controlli?
[. coentrollo, anche a campione, tra prestazxom prenotalc/ erogate/ incassate,
anche per Pintramoenia allargata;

2. wverifica degli incassi ricevuti a fronte di pvesiazmm non ancora erogate e

qmndl registrati in acconto;

(V5

risulta 'incasso;
4. verifica e riconciliazione dei dati presentl neg,h apphcauw tresuonai: uulwzau

per la rilevazione delle attivitd {ibero professionali e delle attivita per so!venn_

con quanto presente in contabilita gene:alc :
5. verifica del corretio utilizzo dei conti dedicati alla comabxhh separata
6. verifica del rispetto degh obblighi di copertura dei costi; R

7. analisi comparate dell'ammontare dei crediti ¢ dei ricavi del perlodo corrcnte

dell’anno precedente ¢ del bilancio di previsione;
8. controlli, anche a campione, sui rimborsi effettuati;

9. controlli sul corretto inquadramento fi i' scale dclia famspcc:e, anche in teraini

di impostazione del software; .
10. controlli sul rispetio delld normativa fsca!e

riconciliazione dei crediti aperti a fronte di prestazioni erogazc pc: cu: non'

La procedura identifica la documentazione da congervare ¢ d |sc;p!:m le responsab:hta.
modalitd e 1empisuche della consewaz:one’? .




3.6 Contributi per progetli di ricerca specifici

Diescrizione

'E.'?_

NO

N/A

Nel caso in cui, per accedere ad un finapziamento, sia pecessario presentare un |
progetto, Ja procedura diseiplina Findividuazione del Responsabile del Progetto, che
elabora o coordina le attivita legate alla predisposizione della proposta di progetio e,
previa autorizzazione della’ Direzione Aziendale o alira struttura defegata, Ia
trasmissione del progetio stesso all’Ente Finanziatore? RIS

Nel case in cui, per accedere ad un finanziamento, sia necessario presentare un
progetto, la procedura garantisce che I'autorizzazione sia formuhta prewa vérifica che

richiesti? -

gli mlhzz: previsti siano coercm: uspcuo alle finalita pe: e quah i cemnbuu sond

recepimento del contributo assegnato da parte dell’Ente Finanziatore? -

La procedura d:sc:pima le modahta ]e respons'tbtltta g le temp:st:che 1eht1vc 11'

termint alimenc di: soggetio erogatore estremi dei provvedimenti formali di
assegnazione del contributo, aggetto del contributo, ammontare del contributo, vincoli
all'impiego del contributo, natura def contributo {definizione del conto economico e
del conte di credito), verifica delP’accantonabiliti del contributo ai sensi deil'art, 29, c.
I, lett. @) D.igs. 118/2011 e, conseguentemente, tempi di realizzazione del progeito?

La procedura garantisce l'identificazione pumuaic di ciascun coutnbuto assegnato, in

provvedimento formale sulla cul base recepire 1’assegnazione del contributo?

La procedura specifica, almeno” per e fattispecie. pitt. frequenti, ‘la natura del §} .-

La procedura d:sclphm le-modalita, te responsabilitd ¢ le tempistiche ;c!alwe alia
rilevazione del ricavo, sulla base del provvedimento di assegnazione?

Nel easo in cui non si fosse verificata la fase di elaborazione ¢ presentazione del

‘parte della Direzione Aziandale o altra strutiura deleguia)? : M

progetto, la procedura disciplina I’ individuazione ‘del Responsabt!e dei Progetto (da

Nel caso in cui non si fosse verificata la fase di elaborazione ¢ presentazione del
progetio, Ia procedura garantisce 'individuazione degli uffici coinvohti nelia gestione
dei progetti a cui fa capo 'obbligo di conservazione di tutta fa documentaz:one relanva

al progetfo?

Nel caso in cui non si fosse verificata Ia fase di elaborazione e presentazione del

alla stesura della proposta di preventivo di spesa?

progetio, la procedura disciplina le modalit, e rcspons'\blhta ele temp:snche reiauve '

La procedura identifica gli elementi che devono essere necessariamente presenti nei
preventivo di spesa {quali: estremi del provvedimento di assegnazione; oggeito del
contributo; importo del contributo; indicazione dei costi che si prevede di sostenere,
possibilmente divisi per anno e per conto del piano dei conti; eventiali quote 'di
awtofinanziamento; altri elementi ritenuti necessari dall’ Azienda)?

Nel case in cui si sia verificata la fase di stesura deila proposta del preventivo di: spesa,
la pmcedura disciplina le modalita, le responsabilita e le templst:che relallvc

all’approvazione della proposta di preventivo di spesa?

La procedura disciplina Je modalitd, le responsabilith e le tempistiche relative

previste approvazioni (intermedie e finali) e per I"erogazione del contribute? ~

all’eventiale rendicontazione periodica del pragetto verso P’ente finanziatore per le

all’Ufficip Economico Finanziario?

La pmcedura prevede che copia di tale rendtcomazmne penodlca sia trasmcssa_

all’incasso del contributo?

La procedura disciplina e modalita, 1e rcsponsablma e le tempxsnche rciat:ve_

La procedura prevede, con riferimento a!la fase di incasso dei comr;buto Vinvio della
contributo, Iacquisizione ¢ conservazione delle eventuali comunicazioni ufficiali di

puntuale degli incassi effettuati per ogni contributa?

dociimentazione alle U.O. 1csponsab111 deil’impiego e della rendicontazione del

erogazione del contributo da parte del soggefto finanzialore ¢ Il'identificazione

La procedura discipling le modalitd, le responsabilité e le tempistiche relative afla
1endlceniazmne all'Ufficio Economico Finanziario dell’atiivita svolla e dei relativi
costi sostenuti nel corso dell’esercizio, al fine di dctermmare eventuali accantonamenti
per i cmair;butl conlab:lluat; in corso d’anno ed evcnmala utilizzi per i contributi
contabilizzati negli esercxz: precedcmt per cm csxste un fondo per quotc muul:zzate da

1><
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La procedura garantisce che venga data tempestiva comunicazione all’Uflicio
Economico Finanziario di eventuali contributi utilizzati per investimenti?

La procedura disciplina modalita, responsabilité ¢ periodicita dei seguenii controlli?.

1. confronto del valore dei crr:dm per.progetti di ricerca specifici con quello

dell'esercizio precedente;
2. verifica, anche a campiong, “delle variazioni intervenute in termini di
contributi assegnati fiell’esercizio e incassi. effettuatl neli esercx.mo
con rlferamento al contributi contabilizzati nell’esercizio, verifica, anche a
campione, dellz corrispondenza tra i prowad:mcnn di asscgm.f_tone e le
somme rilevate in contabititd; '
4, verifica del corretto ulthzzo dei conti dl creduo e dl rxcavo,

)

5. quadratura ira fe assegnaz:cm vicevute, i relativi incassi e i dati contabah_
presenti nel sistema, anc.he atuewerso upa circolarizzazione dei crediti con gh_

enti finanziatori;

6. verifica della correttezza dei!c reg,tsirazrom di accantonamenti e utilizzi per
quote inutilizzate di contributi, con gquadralura tra dlspombihta residue
risultanti sui singoli fi nanziamenti ¢ valone c!ea fondn per quoie muhhzzate di.

contributi iscritic a briancao

7. verifica del corretio trattamento comablic di cventuah mvcstlmentl cffcﬁuata '

neii ambito dei progetti di rcerca, anche attraverso opportuno co}legamemo
_con le procedure delle immobilizzazioni e del patrimonio netto;

8 confrolli sul Goare!tolnquadramemo ﬁsmle dc[ia famspecne anche in mnmn:_

- diimpostazione del softwarc;
9, controlli sul rispetto della normativa fiscale,

La procedura identifica la documentazione da conservare ¢ discapima ]c rcsponsabil;ta,

modalitd e tempistiche delia conscrvazione?

.- . R
3.7 Sperimentazioni cliniche

NO

| N/A

Desertzione

La procedura disciplina le modalita, le msponsabxhté e ie tempistiche :e!ahve alla
valorizzazione ‘del costo totale della sperimentazione clinica, tenendo conto di:
personale coinvolto nell*attivita, materiali e apparecchiature da utitizzare, eventuali
comodati d’uso di apparecchiature, polizze assicurative da stipulare per i pazienti in
studio, eventuali quote di costi generali di Iaboraiorlo/strunura ed cvenmah quote di

costl genciaii dell'ente?

x

La procedura disciplina le modalita, le responsabilita e le tcmplsnche rclativc
allottenimento dei necessari pareri & autorizzazioni preventive, tra cui:
- parere favorevole det Comitato Etico (se previsto). La Segreteria Tecnico
Scientifica del Comitato Etico istruisce la pratica verificando la completezza
e la conformita dei documenti trasmessi, ivi compreso il relativo schema di
convenzione economica;
- awlorizzazione del Direttore Generale o suo delegato?

La procedura disciplina le modalita. le responsabilitd € le iempastlche rc!aiwc alla
sottoscrizione dell’accordo convenzionale?

La procedura prevede che la convenzione sia preventivamente . softoscritta dal
Promotore, o persona da lui delegata, ¢ dal Responsabile scientifico locale?

La procedura disciplina le modalita dell’eventuale coinvolgimento delf” Umvcrs:ta o
dell'eventuale presenza di Contract Research Orgalllmtioaxs {CRO)?

La procedura garantisce I’individuazione .dellufficio  preposto. alla aesnone_

contrattuale e amministrativa della sperimentazione?

La procedura descrive le modalit3, le respons'tblilt‘: e e temptstlche re!atwe ﬂita_'
conduzione della sperimentazione; alla quantificazione delle attivita svolte {con.
particolare riferimento a quelle che gencrano ‘quote di ricavo variabili e quindi non | -
predeterminaic in sede di coulratto) € ail emnssmnc delle fauure ne1 conﬁonu del__ _

Promotore?

La procedura individua -Pufficio responsab;!e de!h ;end:coniazwne nnnche Eej.

modalith delia rendicontazione stessa?

La procedura disciplina la trasmissione all’ Uit icio E’couomice Fmanzmua (o ahm

Ufficio) della uch:esla dx emissione: delta I“'mum nei uspeuo 'mche delh normauva

lsmieo




La procedura disciptina le modakita, le responsabilitd ¢ le tempistiche relative alla
rilevazione dei. ricavi, garantendo. 'integrazione della wn[abslm venerale con ni;
eventuali specifici applicativi informatici utilizzati? '

La procedura disciplina [a fase di incasso anche atraverso rinvio ‘alle procedure
dell’area delle Disponibilitd liquide?

valorizzazione del costo totale della sperimentazione?

La procedura dlsmphna le modaliid, Je responmh:lua ¢ le teimpistiche relative alla:
verifica della piena conformita economica dei costi ccm quanto prcv:sto nella fase d: _

La procedura specifica che, nel caso in cui PAzienda decida di rendere disponibili
quote del corrispettivo alle strutture/ laboratori coinvolti nella sperimentazione, c¢id

in alcun modo sulle rilevazioni contabili del ricavo?

deve avvenire atiraverso modalitd condivise con la Dxrezmnc Aaendale senza mcudelc'

dell’oratio?

Laprocedura regola | a\remuale hqu:dazxone dei 'compensi e il comcsunie recupero _

dei costi sostenuti nel corso dell’esercizio, suddiviso per singola spenmemazzone

precedent], con anche l'indicazione dell’ammontare progresswe dei costi sostenuti;

I"eventuale ammontare ancora da fatturare a fine esercizio, dettagliato per singola
ricerca, in base allattivita effettivamenie svolta?

La procedura disciplina le modalit, le responsablina e’le tempistiche relative alla’
trasnissione all’Ufficio Economico I“manzml io di un prospe[to che indichi: il lo!a!c_j

dettagliato per conto economico ¢, sc la spenmcutazmne ¢ iniziata negli esercazl_

l'eventuale ammontare da rinviare alla competenza degfi esercizi successivi, suddiviso
per singola ricerca, in caso di fatiurazione ani:c;pata nspeito ‘al saslemmenio dei costi; )

. ><_
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rischio di inesigibilita e l'alimentazione dell'apposito fondo svalutazione?

La procedura dissiplina la valtazione dei crediti in essere al 31 dicembre in base a] :

><

modalita, le responsabilitd ¢ le tempistiche relative al caricamento dei dati relativi alle
‘pmstaz:om scambiate tra le Aziende Sanitarie su appe‘sna plattalorma della Reglope
anche ai fini della redazione del bilancio consolidato?

Nel caso di sperimentazioni che coinvolgono pilt aziende, ia procedura prevede 1€

La procedura disciptina modalita, responsabilita e periodicitd dei seguenti controlli?
precedenti e fe fatture emesse nell’ese;cxz;o,

applicativi;
3. controllo sul rispetio dell’iter autnr:zmtzvo,
4. verifica sulPeffettivo rispetto del principio di competen:a economica; -

di impostazione del software;
6. _controlli sul rispetto della normativa fiscale.

1. analisi e confronto tra e fatture da emettere contabilizzale nerrh esercizi

2. quadratura dei dati registrati in contabilita con quamlo prcseme nei d;versn

5. controlli sul corretto inquadramento fiscale dc!la falt:spcc:e, anche in termini

QY
SOAO

|consRous

Ao MON
PRISSE VT

|piveRs] AFFACATR

La procedura identifica la documentazione da conservare e dtsc;phna ie responsab:[;ta

modalitd e tcmptshche della conser vazmne”

3.8 Ricavi da patrimonio immobiliare .

Descrizione

1 NO-

N/A -

- stipulazione del contratto d’affitto?..

La procedura individua i Umta Opcratlva ;asponsab:le dell indizione de]}a procedura"
per la scelta del contraente, deli’ aggmdmazmne al locatano!concessmnano e deila"

alla ‘scelia deila procedura concorsuale ¢ alla definizione del ‘canone ordmarm dl'
locazione/concessione da porre a base d'asta, nonché all’aggiudicazigne? -

La procedura garantisce che 1"Unita Operatwa respnnsnblie curi tutte e attivith volte |

delle modalitd di riscossione ¢ degli aspetti fiscali?

La procedura d:scuphna fc regole per la cauzione, nonché Ia dc{“ mzmne nc! conlr’ttlo '

della polizza: dati identificativi della polizza?-

La procedura prevede Pindividuazione del soggetto deputato alla tenuta dl un eienco_'f _
dettagham e aggiornato delle ‘polizze fideiussorie/ depositi’ cauzionali, contenente
1 almeno i seguenti elementti: valore nominale delle polizze e dei deposm cauzionali;
dcnonnnazmne o ragione sociale del: Eoc‘:!ano/concess;onat o dala d: inizio ¢ scadcnax ;

La procedura disciplina ¢ medaitla ie responsab;hta € !e :empasnc!se reiatwe alia_' '

lg vesuone del ccm!ratto"
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La procedura prevede Ia'tenuta di una scheda contenente tutti i dati relativi ai contratti
di locazione/ affitio/ concessione in essere, con indicazione ahmeno dei seguenti
clementi: unitd immobiliare oggetto del contratto {dati catastali e mdar:zzo) data di
stipula del comratio, durata ¢ mformazaom sull’eventuale rinnovo alla scadenza;
periodicita dell’addebito; dati del ‘contraente . ed attivita. esercifata dal ‘contraente
nell’immobile; prezzo patiuito con indicazione se sia previsto I adeguamenio ISTAT;

informazioni di caratteré fiscale (trattamento 1VA, IRES, registrazione del contratio)?

La procedura garantisce la corretta conservazione dei benj Jocali?

la pmccduaa disciplina le ‘modalitd, Je. ms;wnsab:lua e. e !cmpxsuchc relative
all’emissione del documento contabile? :

documento di addebito nei confronti del concessionariof locatario? -

La procedura stabilisce che 1'Unita’ Operauva respnnsabzlc dc]ia :enuta deiia schedﬂ :
contenente i dati dei contratti invii al’ufficio competente la r;cluesta di -emissione def .

rilevazione dei ricavi, garanicndo il rispetto del principio di competenza? -

La procedura. d:sc!plma Je modalita, le :esponsab:ma e le tempistiche :elatwe alla

di contabilita generale, la procedura assicura un corretio. trasferimento dei dati ai fini
sia del’alimentazione della contabilith generale sia degli adempimenti fiscali?

Laddove si utilizzino applicativi per P'addebito dei canoni non integrati con il sistema |

La procedura disciplina la fase dell’incasso anche attraverso rinvio alle procedure
dell’area delle Disponibilita liquide?

rilevazione del rateo o del nsconto per: (]UCI contratli che prevedasm canoni a cavallo
tra due esercizi?

La procedura disciplina le modalita, le responsab:hta e ie 1emplsuche re]auve aﬂa

rischio di inesigibilita ¢ l'alimentazione dell" apposite fonde svalutazione?

La procedura disciplina Ia vaiutazrom (fe: crcdm in essere ai 31 dlcemb:e in base al

La procedura d:scxphm modalita, responsabilith e periodicita det seguent: controlh‘?

¢ quanto stabilito dal contratto;
5. wverifica della comspnndenza dei canoni derivant dal contram in esserc con
quante registrato in confabilita;
verifica dei crediti anche attraverso la cucolar:aazaone, -

Mo

dell’anno precedente e del bilancio di previsione;

8. controlli sul corretto inquadramento fiscale della fattispecie, anche in termini
di impostazione del sofiware;

9. controlli sul rispetto della normativa fiscale; in particolare, verifica che i dati
deghi affitti/ locazioni/ concessioni siano correttamente confluiti nella
dichiarazione dei redditi (redditi fondiari e redditi d'impresa), atfraverso un
quadro di raccordo fra contabilitt generale e dati da dichiarazione.

1. verifica, per i coniratti sottoscrilti o rinnovati nell’esercizio, deli’effettivo

. rispetio delle pmce,dure prev:ste, S S g T
2, verifica degli incassi éntro § termini previsti dal contratto L
3. verifica dei crediti scaduti, al fine di attivare le procedure di recupero del
credito;
4. verifica, almeno a campione, della conformita tra l’ef?elt:vo unlizzo del beue

ainalisi comparate dell'ammontare dei crediti e dei ricavi del enodo co:rentc,
p P

X

La procedura identifica fa documentazione da conservare ¢ disciplina le responsabilita,
modalita e tempistiche della conservazione?

3.9 Recupero crediti

Descrizione

S1

NO

N/A

La procedura disciplina le modalita, le responsabilitd ¢ le tempistiche relative alla
rilevazione della morosita?

X

La procedura individua, eventualmente differenziando per tipologie di crediti, 'ufficio
che effettua la verifica dei crediti scaduti e rileva la morosita, raccoglie ttia la
documemazlone comprovante la sussistenza del credito, quantifica con esatterza le

controlla i terminj di prescrizione del credito?

somine da recuperare, individua il soggetto debitore ¢ la sua resndcnza efo domlcnho e

La procedura disciplina le modalita, le responsabiliti e le !emplstrchc relative aif invio
di_ una prima lettera di sotlecito (oppure di una mail) per il recupero del credito,
uplcamema da pane deli‘articolazione ‘organizzativa che ha erogato la restazione

oppure che ha emesso la fauura o Ea nola d1 addcbilo‘f

B
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La procedura regola il flusso informativo tia uffici, {:;u'ﬁor'x Ia responmbiiitit del
recupero def credito {primo sollecito) dovessc essere in capo a uno o piit uifici diversi

da quefli che hanno erogato la prestazione’ oppure emesso h f’aimra o Ea nota {Ia.

addebito?

La procedura prevede le attivith di valutazwne dt eventuali contestazioni -uidoile cial
debitore e quelle conseguenti all’ 1ccoghmemo o al rigetto di‘tali contestazioni? ®

La: procedura diseiplina le-modalita, {e msponsabam't ¢ le tempistiche ‘relative. aEia.'_
messa in mora del debitore attraverso I'invio del secondo sollecito di pagamenlo nef |

caso in cui, a seguito del primo sollecito, on pervenisse alcun riscontro, non veaisse
cffettuato alcun pagamento o venissero rigettate le motivazioni addotte dal debitore?

La procedura prevéde chie if secondo sollecito, inviato tramite raccomandata con avviso |

di ricevimento o PEC, specnﬁchi il terming € e modalitd di pqgamemo e ammomscq il

debitore che, in mancanza, si ncerrem al recupero ceauwc col. angawo dl spese ed 1

interessi?

L.a procedura regola i} flusso uﬁbnmtwo tra uffici, quaiora la rcsponsabm(a det.
recupero del credito (secondo sollecito) dovesse essere in capo auno o pit offiel diversi
da quelli che hanno erogato la prestazione oppure emesso la fauum 0 la nom ch

addebito?

La procedura prevede le amwta di valmaz:one di evemuah conles!amom *uidoue dal
debitore ¢ quelle conseguenti all’accoglimento o al rigetto di tali contestazioni?

La procedura disciplina le modalita, le -responsa_b_ilité ¢ le tempistiche della fase

esecutiva def recu;ﬁero del eredito, net caso in cui, anche a séguito della costituzione in’
mora, non pervenisse alcun. riscontro, non vemsse eﬁ"ettuato alcun mg’tmemo o

venissero rigetlate je contestazioni?

La procedura prevede le attivitd di va!ulazmne cil evemuah contestazioni addotte dal .

1 debitore ¢ guelle conseguenti ali’accoglimento o al rigetto di tali contestazioni?

La procedura dssmplma le modalita, le responsabilitd e le tempistiché con'cui ’azienda

rende eventualmente atto dell*irrecuperabilita del credito e procede al suo stralcio?
P m i 4 P §

La procedura disciplina modalid, responsabilita e periodicita dei seguenti controlli? =

I. verifica che i ricavi vengano  effettivamente ‘esposti in bilancio per

compelenza ¢ che, quindi, ai ricavi no:\ mcassau corr:sposldano Cr edm 15CT :m

in bilancio;
2. verifica che, a fronte dei crediti scaduti, sia stata valutata ed eventualmente

avviata fa procedura di recupero crediti, in conformita con quanto disciplinato’

nella procedura;
3. werifica dei crediti definitivamente stralciati nell’esercizio. "

1.2 procedura identifica la documentazione da conservare e disciplina le lesponsabllna," '

modalitd ¢ tempistiche della conser vazzone‘?




