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Determinazione del Dirattore Generade Gl del

' avente come oggetto ”PERCORSO ATI’UA'IEVO DELi.A CERTIF%CAB;UTA’ DSI BILANCI {PAC) .

APPROVAZIONE PROCEDURE AZIENDAL? RELATI\!E ALL’AREA 1) DEB]T[ E COSTE”

ATTESTAZIONE REGOLARITA’ ISTRUTTORIA E LEGITTIMITA’ DEL PROVVEDIMENTO

1. Breve esposizione del contenuto dellé deiefmihaziorie
'Approvaz:one procedure aziendali relative aii’Area Debiti e Costi, nell’ambito del Percorso
Attuativo della Certificabilita dei Bsianc; (PAC) come disposto dagli organi regionali.

2. Estremi relatsv: a; prmc:pah documentt e/o normatlve citate

DML Salute 1?/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 del
28/06/2018 (Atti n. 284/2017 All. 17), n. 160 del 31/01/2019 {Atti n. 28472017 All.25), n. 1068 del
28/05/2019 {Atti n. 284/2017 All. 32) e n. 2000 del 15/10/2018 (Atti n. 28472017 All. 43)‘

Note della Giunta Regionale Prot. A1.2019.0266450 del 21/06/2019, Prot. Al. 2019,0319124 del
23/09/2019, Prot. A1.2019.0378272 del 12/12/2019;

Note del Direttore Generale Prot. n. 0022559 U del 5/11/2019 (Atti n. 284/2017 All. 45} e Prot n,
0024516 u del 20/11/2019 {Attin. 284/2017 All 47) i

3. Attestazsone csntabsle

La presente determma non comporta onert.

Pratica gestita da Filippi F.

IST!TU‘I’O Br RICOVERG i‘i CU’RAA CARATTERE SCIEN‘I'EF]CO DI NATURA PUZBBLICA D M 29»12, 2004
via Francesco Sforza, 28 = 20122 Mxlano - 'I\:lefona 02 5503 1 Fax 92 583{}4350 - :
"Cndice !“lscnh & Patt IVA 94724150968 _'_:j B : DR :
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ATTEsrA'z'ioaﬁs CGPE'RTUR_A E;:_GN'QM:_(:A/PMm MONIALE -~

BILANCIO

N.CONTOE N. | PROGETTO 1mpomo_ IMPORTO | IMPORTO | TOTAU
DESCRIZIONE | IMPEGNO | 2017 - | 2018 | 2019 L

SAN

Totale

RiC

_Totale .

TOTALE

* NON Vi SONO ONERI A CARICO DELBPE 2019

Milano, 19/12/2019

IST!TUTO DI RJCOVERO E CURAA CARATTER.E ’SCIENTIFICO DI NFLTURA PU'BBLlCA D.M 29-12. o6
‘¥is Francesco Sforza, 28 — 20122 M:lano _Tcleﬂmu {32 oS{)‘S 1 - F.xx 02 58304350 SRRl
Codxce Flscalc e Part IVA 04724150968 ST . ; B
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Determ;nazmne del Direttore Generéﬁ

OGGETTO “PERCORSO ATTUATIVO DELLA CERTIFICABILITA’ DEl BILANCI {PAC) APPRGVAZ%GNE o
PRGCEDURE AZIENDALI RELATIVE ALL‘AREA l} DEBITIE COS'{I” ' '

ii. DIRETTORE GENERALE
su proposta del 'Di'f'{'ETTORE della _UOC _Ge_stion_e Ecbhdnﬁi_co Finanziaria

PREMESSO che: o g o _
- il DM Salute 17/9/2012 "Dzspos:z:om in materia d| certtfrcablllta del Bi!ancz degh Enti def SSN” ha
introdotto una casistica applicativa omogenea a livello nazionale per I'approvazione dei Bilanci delle
Aziende Sanitarie Pubbilche, nonché i reqws:tl comuni dei Percorsi Attuativi della Certificabilita
(PAC) :

-~ =il DM Sa!ute 1/3/2013 ”Defmsz:one den Percorsi Attuativi della Certlﬁcab:hta” ai sensi dell art. 3 deE
Pl succ;tato DM 17/9/2012 ha deﬂmto i percorsi attuativi della certifi cab:hta e i reqwsnt: mmum a
tutte le Reglonl nonche i contenuti de!la relazione perlodlca di accompagnamento al PAC

- la DGR n. X/?OOQ del 31/7/2017 ha approvato il nuovo PAC dei Bifanci degli Enti del’ SSR di cui alla
L.R. n. 23/2015, della. Gestione Sanitaria Accentrata e del Consolidato Reglonale ai sensi del D.M.
1/3/2013 e, contestuaimente ne ha d|sposto il recepfmento da parte di ciascuna Azienda Sanitaria
Pubblica del S5R; : :

RICHIAMATA la determinazione del Direttore Generale n. 1555 del 12/ 10/2017 {Atti n. 284/2017 All.1) con
la quale guesta Fondazlone 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) AREAREQUiSiTI GENERAL?AZIENDE | | DicemsRE 2019

D) AREAFMMOB!UZZAZIONI R o IGIUGNO 2018
1E) AREA RIMANENZE T DiCEMBRE-?-OlS.

F) AREA CREDiTIERiCAVI st e GIGGNO:ZfOla
|e)|area mspommum' LiQUIDE SRR GIUGNO 2019 |

I AREAPATREMON!O NETTO o " |GIUGND 2018 -
o AREA DEB!TIECOSTI G e D!CWBRE 2019

IST!TUTO T)l R.]('JOVJZRO !i CURA& C.&R&’I"’I‘ER}E SCKENTlPICQ DI NATURA PUBBLICA D.M 29-—»1.2-2004 SR a
in Francesco Sforza, 28 - 20122 Milano — Telefono 62 5503 I~ Fax 02 5830435 e : RN
Cc{hce Fiscs llL ® Parr IVA 04724150968 : S TTUEREIE:
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RICHIAMATE Ie seguenti determmaznom del Derettore Genera!e con Ie quah questa Fondazxone iRCCS ha
approvato le procedure amendah relative aile Aree di ﬂfer:mento del PAC predlsposte dai gruppi di lavoro
ad hoc costituiti e redatte secondo le Linee Gu:da regsonail per E’avwo deit’attuazmne del PAC:

Determmazecne de! Dlrettore Genergl %:é

n. 1247 dei 28/06/2018 (Atti n. 284/201? Ail 17) Area D) Emmob:hzzazwm,
- n. 160 del 31/01/2019 (Att{ . 284/201? All 25) Area H) Patrlmonlo Netto '
- n. 1068 del 28/05/2019 (Att:n 284/201? AH 32) Area E) leanenze
- _n 2000 del 15/10/2019 (Attl n. 284/2017 AII 43) Area F) Credm & R:cav: ed Area G) D|spomblllté
. _quwde ' _
RICHIAMATE ie Note della Giunta Regionale Prot. A1.2019. 0266450 del 21/06/2019"'é Prot.
A1,2019.0319124 del 23/09/2019 .con cui sono state trasmesse le Lmee Guada regionali, in bozza e

defi mtwe per T'Area 1) ‘Debiti & Costi, che hanno stablhto fa pred;spos;z:one delie 'seguenti procedure
amministrativo-contabili, prevedendone Ia redazrone in bozza e la relativa trasmisssone in Regione come di

seguuto md:cato

Area 1) Debiti '_& costi (Area acquisti di beni, servizi e prestazioni) entro il 5/11/2019 -

1. Acquisto beni di consumo,
2. Acguisizione di immobilizzazioni materiali e immateriali,
: 3 Acqu;sto di prestamom sanitarie e soc:osamtarie da parte d: ATS (non dt pertmenza Fandazlone_
IRCCS), _ : S . e
4. ACQUIStD dl servizi sanitari e non samtan (procedura gener:ca da dechnare suHa base della propria
Orgamzzazmne) ' _ S _ - o : :
5. Assegm SUSSIdl e contrtbuti {non di pertmenza Fondaz;one lRCCS)

Area I} Debiti & Costi (Area del Persona!e) entro il 20/11/2019

Gestlone del trattamento economico dei personale dipEﬂdente
Gestione .del trattamentu economlco del personale con rapporto dl iavoro ass:mllato a Iavoro
dlpendente _ _ L S e S ; _

3. Gestlone de! trattamento economtco degh mcanch: de Iavoro autonomo profess&onaie 0
occasmnaie o iR e i

4, Gestlone del contratto dl sommm:strazmne d; iavoro (ex Iavoro mterlnaie)

5. _Gestione del trattamento economsco del personale convennonato, '

' CONS!i}ERATO che le Linee Gulda nchlamate sopra hanno defmlto ie procedure dei! Area PAC l) nch:este a
iweilo regfcnale al ﬁne dl garant:re la cemficabal;ta dea datr UtlilZZ&tt per Ia redazmﬂe de! Bllancro aZiendaIe

8 uiieay verirAs

3 “via Francesco Sforza, 28 - 2012"‘ ‘Milane —~_'_I‘e!efono 02 5591 1 - Fax 82 58304350
Codlce F:scnle [ Psrt IVA 94724150968 L B R
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DATO A‘%’TO che I UOC Gestzone Economoco Fmanz;arla, di concerto con la Direz[one Amm:mstratwa, ha.
coordinato le attivita necessarie per la predtsposxzrone delie procedure prewste stabllendo un appos:to

crono ;)rcgramma e costltuendo specnﬁc; gruppi dr Iauoro

a

:;ﬂ" ‘{

Determmazxone del Drrettore Genera!e‘?ﬁfg‘

PRECISATO che le procedure rachieste rappresentavano un hveilo m:mmo e che, nell'ambito de!i’autonomia_
orgamzzatava era prevista la possibilita di subarticolare il iweilo di dettaglio di ciascuna, Iaddcve ritenuto.
necessario, -ovvero - di non dec!mare le procedure regolantz fatt;spec:e non presenti nei[a proprla

Drgamzzazacne

DATO ATTG che, per opportun:ta in ragione deiI’Orgamzzazmne deila Fondamone !RCCS i gruppi di iavoro

'rappresentano cas:stlche presentu in Az:enda e pertanto, a fronte de!ie procedure mmlme nchleste, sono'-"-
state predlsposte le seguenti: B o

Area [} Debiti & Costi {Area ac'q_uisﬁ di beni, servizi e prestazioni)

Acquisto beni di consurﬁo '
Acquisizicne di immobilizzazioni materiali e immateriali,
Acquisizione di servizi non sanitari appaltatl/programmata ea ﬂch;esta
Acqulsto di servizi non sanitari di somministrazione - utenze,
Acquisto di servizi non sanitari non standardizzati - formazione, .
Acqunsto di servm non samtarl non standard|zzat| consuienze !egah
_ Acqmsto ds serv121 samtan a richlesta convenzlom passwe con altre Aziende Samtane

BN DR W

Immobxilzzazlom immateriali ~ cost: brevettuall

Area l) Debiti & Co’gfi'(Areé'de'l' ?e'rsdn'a'i;a_) ST

1. Gestione del trattamento economlco dei persanaie d;pendente
Gesttone del trattamento economico del personale con rapporto di iavoro ass;milato a lavoro
dlpendente : e T
3. 'Gesnone del trattamento economrco degh |ncanch| da Iavoro autonomo professmnaie 0
occasconaie, R S N Lo R y :
4. Gestaone del contratto d; sommrmstrazlone dl Iavom (ex lavoro mtermaie)
5. Gestlone de! trattamento economaco del personale umvers:tano convenzaonato
6. Gest:one def trattamentc economico del persona!e convenzmnato (Sumalstl}

VISTA ta Nota dei D:rettore Generale Prot n. 0022559 U del 5/11/2019 (Atts n. 284/2017 Ai! 45) con cu;_
questa Fondazsone ERCCS ha trasmesso a ‘mezzo PEC e per tramite della sezione documenta!e del portaie'
SCRIBA, le bezze de!ie procedure redatte relatwe aH’Area t) Debiti & Cost: (Area acquusts da bem servszs e

prestazmm)

:¥ia Franceseo. *thrza, 28 — 20122 Mz]ano “Telefone 02 5503, 1 - Fax ) 83{]4350
Ccdue F:sua!e e Pu't WA 0472415(}968 BT ; G

Yy I‘I“I”UTO DE RICQVERD ECURAA CA‘RA’ITBRE SC{ENTSF!CO DI NA’I'URA P’UBBL]CA D.M 29—12—2004 EERETS
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Determtnaz:one dei Direttore Generéfé n

VISTA aitres: ia Nota dei Dsrettore Generaie Prot n 0024516 U del 20/11/2019 (Attt n. 284/2017 Aii 4?) con"
cui questa Fondaztone lRCCS ha trasmesso, a mezzo PEC e per tramite deEla sezione documentale del
portale SCRIBA, le bozze deiie procedure redatte re!at:ve all Area E) Debnt; & Costi (Area dei Personale)

RiCH%AMATA !a Nota deila Gumta Regmnaie Prot Al 2019 03?8272 del’ 12/12/2019 con la quale
riferimento alie Aree in pamia & stata comunlcata la data uitima per adozaone delia versione finale: dei!e' _
procedure aznendala e la trasmssseone ln Reglone fxssate rnspettlvamente per il 3},/12/2019 e :I 10/01/2020 _' §

VISTE le procedure predisposte dai grupps di iavoro ad hoc cost:tmts ailegate alia presente determmazmne
quall parti mtegrantl 2 sostanz&all nelio specafico USRS - - o :

P 96 F Acqu:sto bem di consumo A

PO7E Acqunsmone di 1mmob;hzzazlom materuahe:mmatenal; {soﬁware}

P.98.F | Acquisizione di servizi non sanpitari appaftat:/progr_amma_t: e a richiesta - .-

P.O9.F Acguisto di servizi non samtan d1 sommmlstraz:one utenze

P.100.F | Acquisto di servizi non sanitari non standardtzzats - formazsone

P.101.F | Acquisto di servizi non samtan non standardtzzatr consulenze Iegah

P.102.F Acqunsto di servizi sanltan a nchxesta convenzmm pass:ve con aftre Azaende Samtar:e _

P.103.F Ir_nmob_:hzza_zmm 1mm_at_er:ah —castl_bre_v_ettuah ST

Gest:one det trattamento economaco del personale dxpendente

P.107.F | Gestione de[_trattamento economlco dei personale con rapporto d: Iavoro assumtiato a [avoro
U 1'dipendente : . s : s ks

P.108.F ; Gestione del trattamento economlco degit mcanch; da iavoro autonomo professnona!e o
" {occasionale - : PR S

P.109.F Gestlone del contratto d: somm:mstrazmne d| Iavorc (ex iavoro mter;na!e)

P.110.F Gest;one dei trattamento economico de] personale umuers:tano convenzeonato

P.111.F | Gestione del trattamento e_co_nom__ac_o dei p_e__r_son_ale__convenznonato-(Suma;st_r_) '

CONSIDERATO che !e suddette procedure sono state redatte in conformeta aile wgent: procedure anterne dn

O.uahta, nonche ver:f;cate, neHa forma,_ dai Dlrettore deil UOC Qualsta 1nternai Aud:tmg e Prsvacy, PR

“ISTITUTO DI RICOVERO E CURA A CARATTERE SCIENTIEICO DI NATURA PUBBLICA .M. 2
‘via Francesco Sforzi, 28 =20122 Mtianm ~Te!efonu (}2 5593 Ee Fax 02 58301350
Codu:e Fxscale € Patt IVA 04724150968 SRR : ;
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DATO ATTO che m un ottzca di coikeborazmne mterazrendale ne!!’ambeto de! PAC Regmne Lombard:a ha____
orgamzzato una ‘serie di incontri formativi in occasmne de: quall SONo state presentate e condnwse a!cune
delle procedure oggetto dell’ Area in parola - : : S

DA?O ATTO altresu che la scadenza per !’:mplementazaone delie suddette procedure az:endah 2 stata f:ssata
al 31/12/2019 e, pertanto Ie stesse saranno operatlve a far tempo da! 01/01/2020 :

RleNUTO di approvare Ee procedure elencate sopra e qw atiegate redatte secondo le Lmee Guuda

reglonah per E’attuazzone del PAC, cosi come prewsto datia DGR n. X/7009

STABILITO che Veventuale aggiomamenin delle stesse dovra - essere parimenti  recepito con apposita
determinazione del D:rettore Genera Ie 3 secondo Ee regole d: gestione documentale dei sxstema Quahta dl
Fondamone -

\IiSTE le check. i:st sulf’ adeguatezza delle procedure az:endah nspetto a!le Imee gmda regxonah che 51
al!egano alla presente determinazione, quali parti |ntegrant;esostanzsah, ST

VISTA !’attestaznone d; regoianta 1siruttor|a e dl legtttzmita dei prowedlmento, o .
DATO ATTO che !e predette attestazioni cost:tu:scono parte mtegrante dei presente atto,
BATU ATTO che il Responsabile ciel procedimento é iI Direttore della uoc Gestione Economiéo Finanziaria;ﬂ

ACQUISIT! i parerl favorevol: dei Dzrettore Ammmlstratwo, de[ Direttcre Samtar:o e del D:rettore
Sczentlflco - - - ; :

" DETERMINA

Per tuttii mot_i_vi En'prefnessa indicati, dic oo

1. approvare le procedure aziendali reiat:ve alla sesta Area di riferimento del PAC - Area 1) Debiti &

' -'1C05t1 pred15poste dai gruppi di iavoro ad hoc costitum @ redatte secondo le Linee Gunda regionali

* definitive trasmesse con Nota Prot. Al 2019 0319124 del 23/09/2019, cosi tome previsto dalla DGR

n. X/7009 del 31/7/2017, aliegate aiia presente determ:nazlone quah partt antegranu e sostanziali,
..~nello spec:flco S :

via r'mcescu bfm’za 28 ~ "0!"2 Muimm -—Telefono 02 5503 1 e Fax 02 58304350
Cc\due Fm:ak ® Pdrt WA 04724150968 5 i L =
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Determmazcone dei Direttore Genera!

P.96.F Acquasto bem di consumo

POTF. Acquusmone dl 1mmoblhzzaz:on| matenahelmmaterfah (software)

P.OBF . Acqu:s;zlone dl semzl non samtan appaitatu/programmatr ea r:ch:esta

PO9.F 'Acqu:sta di servizi non samtaﬂ d| sommimstraz:one utenze

P.100.F | Acquisto di servizi non samtarl non standard:zzat: formazsone

P.A0LF Acquusto di servizi non sanitari non standard!zzatt - consulenze iegah :

P.102.F Acqmsto dl servizi samtarr a nchresta - convenz:om passive con altre Amende Sanitarie

P.103.F. . immobilizzazioni immateriali - costi brevettuali .

P.96.F | Acquisto beni di consumo -

P.106.F | Gestione del trattamento economico del personale dipendente

P.107.F | Gestione del trattamento economlco del personafe con rapporto di Iavorc assnmslato a tavora
7 dipendente ; : 2

P.108.F . | Gestione del. trattamento economn:o degh ancarichn dl Iavoro autonomo professaonale 0
| occasionale o

P.109.F | Gestione del contratio di _somm_inis_trazione_di_ lavoro (ex lavoro interinale)

P.110.F | Gestione del trattamento economico del personale universitario convenzionato

P.111.F | Gestione del trattamento economico del personale convenzionato {Sumaisti) -

2. stablhre che ia scadenza per l’amp!ementazmne deile suddette procedure azrendah flssata al
: _-'31/12/2019 come prevusto dalla DGR n. X/7009, e da!fe note regnonah rschlamate |n ep|grafe, e,
- pertanto, le stesse saranno operatwe a far. tempo dal 01/01/2020 S

3. stab:hre che leventuale aggaomamento deife stesse dovra essere panmentl receplto con appos;ita
: _-'determmazuone dei Direttore Generale e secondo Ie regoie cfn gesttone documentaie del sxstema

Quatata di Fondaztone
4 dare atto che la presente determmaz;one non comporta oneri;

-3 dare atto che le attestazsom nchtamate m premessa formano parte mtegrante del presente attu

29-1252004

et ISTITU[’O D{ RICOVZERO ‘E CURA A CARATTERE SC[EN’FIFI(‘O DI NATURA PU'BBLICA D.
BUREAL VERITAS 3 ‘via Francesco Sforza, 28 ~ 28122 Malaxm *-Telefono 0” 7‘3{33 l - I"ax 02 58304350 SRR
. : Cudxcc Fxscn!e 3 Part WA 04‘724150968 ' : S
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6. disporre la pubblicazione del presente ;irowédi'rﬁento sul sito della Fondazione, all'Albo Pretorio —
online, dando atto che 1o stesso & 1mmed:atamente esecutivo, ai sensi dell'art. 17, comma 6, delia
L.R. Lomhard;a n. 23/2015, con l'osservanza della vigente normativa in materta di protezione dei

dati personali (D Lgs. 30/6/2003 n. 196);
7. disporre linvio de!la presente determmaz;one aile Umta Qperatlve mteressate

8. disporre la trasmtssaone delle procedure azlendain a Reg:one Lombardua per tram:te della sezione
documentale del portale SCRIBA; - -

i DtRE foRE GENERALE

' IL DIRETTORE ANIVINISTRATIVO

{Dott. Fabio Agrd)

UOC proponente . | U.0.C. Gestione Ecanomico Finanziaria _ ' _ L m
' ' - i gﬂ

Responsabile del procedimento; | Dott. Roberto Alberti o m} W
Pratica gestita da - S T Dott. Federico Filippi - o0 _ Q&WM %ﬁ:&w‘ﬁ“ C

IS'! !T'UTCJ oy RICQVT.RO E C'U'RA A CARATTERE SCIENTIFICO D[ NATURA PUBBLIC& . M 29—-12-205-! _. :
wia Franceszo Sforza, 28 — 20122 Milano —-Te]cfmw 92 5593 1 - Fax 02 58304350 . 2 . o
Lmime 115(:'1]!. e Part, iVA 64724150968 S E : B
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'PAC — AREA I - DEBITI E COSTI
o YACQUISTO BENI DI CONSUMO™. -

1-“‘ SCOPO IIl.i:l.I.l.;l.;li EXEAREAZRNE . ll;llll‘l'llll‘tl:ll.l.lllll..!l’ll.lll.l_:;li'l“.‘h‘iil‘l.ﬂ.l‘ aiaANER I!' . tlIa i“u“t;“il!‘!;:t‘l‘l; ! U‘I nl_t.l;.ﬂ:'.sl.;-'t_-'!;.il 2
CAMPO DI APPLICAZIONE ...c.omvusrrscnssmsserassonsarsrssnsssassssassssmssases - 2
3. RIFERIMENTI — osernssnsrasnaaes 2
4, RESPONSABILITA ........................................................ .;.;. ST S . 4
5, nsnuzzxommsskevmzmm ...... ...... ;-...;.'.‘..; ...... -...'...‘.;-...* ........ 7
6.  MODALITA’ DI GESTIONE couscscsscssmsrcssssssssssesssssssesssssmasssssnssmssessssssmsssssasstassssssesesssassasses 9
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sl el o DESCRIZIONE
REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DATA REV. MODIFICA
RUQ: * DIRETTORE AMMINISTRATIVO!
AGRO'F. SR _ _ . _
ARE | oseorevoccenow | /1201910 | P ansion:
1 RQ: CasTALDI S, ECONOMICO FINANZIARIA: ' '
ALBERTI R.

Gruppo di lavoro: Alberti R., Cambiaghi T., Castoldi G., Filippi F. (UOC Gestione Economico
Finanziaria}); Kuefner D., Molinari A., Mossetti A., Vandelli C. (Direzione Scientifica}; Anatrone G.,
Colombo M., Valente G. (UOC Acquisti, Appalti e Logistica); Sottocorno M. (UOC Farmacra), De'
Stefano S., Gatatto M.R. (UOC Funzioni Tecniche); Cassoli P, (uoc Ingegnena Clinica); Rugarli F.
(UocC Controlfo di Gestione, Pianificazione e Fluss: Informatzw), Corbetl; A, Mehna F. (UOC Sistemi

Informatzvx)

* | a presente procedura & stata verificata da:
Direttore Scientifico: Prof, Bosari S.”
Direttore UOC Acquisti, Appalti e Logistica: Ing Valente G
Direttore UOC Farmacia: Dott. SottocornoM o
Direttore UOC Funzioni Tecniche: Ing. De Stefano S_ R
'_:Direttore uocC Ingegnena Clinica: Ing. Cassoli P~~~ U
Direttore UOC Controllo di Gestione, Pianfﬁcazmne e Fiussu Inforrnatw: Rugarh F
_ D:rettore f f UOC Slsteml Informatlw Ing Caroi:A S _

* 286 .8 8 9 8
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1. SCOPO

Scopo del presente documento & descrivere i passaggi amministrativo-contabili relativi all'acquisto
di beni di consumo, assicurandone la corretta classificazione nonché rappresentazione in Bilancio.
In particolare, la presente procedura € volta a descrivere respcnsabdtta temp:st&che, modai:ta
autorizzative e operative relative alle seguenti fast del processo: '
Programmazione fabbisogni

Espletamento procedure di gara

Inserimento del contratto e gestione anagrat" iche fomtton e prodcttx

Emissione degli ordini di acquisto - - : -

Ricevimento della fattura

Rilevazione del costo

Controlio e autorizzazione al pagamento

Pagamento

Rilevazioni di fine esercizio

10 Controlli periodici

11 Conservazsone della documentaz;one

(el RN RS R L PL N RS

2. CAMPO DI APPLICAZIONE
Il presente documento si applica a tutta la Fondazione 1.R.C.C.S. Ca’ Granda - Ospedale Maggiore
Policlinico, con particolare riferimento a tutto il personaie coinvolto neila gestione del processo in
analisi. _

3. RIFERIMENTI o

Esterru . '
- D JIgs. n. 118/2011 “Dlsposmom in materia ch armonuzzaznone def s;stemi contabili e degfl

'scheml di bilancio delle Regioni, degii enti locali e de: foro organtsm;, a norma degh arttcoh
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.1L.; :

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di r:ievazaone 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 Econcm:co e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanstaﬂo Nazsonale . _

- Codice Civile, artt, 2423 — 2428;

- Principio Contabile Nazionale oICcn. 11 “B:!anc;o d esercsz:o f nahta e postuiat;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 19 "1 debltt” o :

- Linee Guida Area D) Immobilizzazioni trasmesse con Nota Protecoiio Al 2017 0275384 del
29/09/2017 della Regnone Lembardsa — Direzione Centraie Programmazrone, ananza e
Controllo di Gestione - Risorse Economac&ananz:arse del Sistema Socio Sanitario;

- 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
C_orftro!io di Ges_t_ione - Ris_o_rse Economico~ﬁnanziarie del Sistema Socio Sanitario;

:smuro Dl R!COVEROECURAACARATTERE SCIENT}FECQ o NATURA PUBBE.!CA TR ST '- Polodi ficercs, cura SRR
Vig ancescoSforza 2820122 Milano . _ o : | & formazione universitoria
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- Linee Guida Area E) Rimanenze trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2018.0249789 del
07/11/2018 della Regione Lombardia — D;rezzone Centrale Blianc:to e Fmanza - R[sorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Samtano :

- Linee Guida Area. G) “Disponibilits - quuzde trasmesse con Nota Protoco!io n.
A1.2019. 0136090 dei 17/04/2019 della Regione Lombardia -- Direzione Centraie leancao e

... Finanza - Risorse Economico-Finanziarie del S;stema Socio Sanitario; . .

- Linee Gu:da Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocolio n.. Al. 2019 0136090
del 17/04/2019 della. Regione Lombardia — Direzione Centra!e B;iancao e Ftnanza —~-Rssorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Samtarm

- DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delle disposizioni ieg{siative e regolamentan in materla
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 d:g:tale _

- -Dilgs. 13,12.2017, n.217. “D;sposrzuom integrative e correttive . -al decreto !eglslativo 26
agosto 2016, n. 1797 LIRS

- Regolamento Ue 2016/679, “"GDPR” (General Data Protection Regu[ataon), R :

- legge 28 dicembre 2015, n. 208 (Legge di stabilita 2016), ailart 1, commi- 512-517 in

- materia di acquisizione di beni e servizi ICT; . :

- DPCM 11 -luglio 2018, recante “Individuazione de!ie categone merceoioglche -al sensi

dell'articolo .9, comma -3, del decreto-legge 24 apn!e 2014 n. 66, convertsto, con
- modificazioni, dalla legge 23 luglio 2014, n. 897, 3 :

- art. 21, D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, recante "Programma degir acqmstl e programmazrone
dei lavori pubblici”;

- Determinazioni della Giunta Regionale in ordine alla gestione del servizio sociosanitario;

- Linee guida contabili e tecniche per fa redazione del bilancio d’esercizio 2016 delle aziende
socio sanitarie regionali {(nota prot. a1.2017.0098008 del 09/05/2017);

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2017 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. a1.2018.0053813 del 04/04/2018);

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2018 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. a1.2019.0175399 del 03/05/2019);

- Disposizioni regionali relative agli scambt 1nfragruppo note regionali relative al Partitario

Intercompany, in partfcoiare

- linee guida partitario mterccmpany 1/C 2015 (rif. Nota prot. n. A1.2016.0055192 del
10/5/2016;

- linee guida partitario intercompany 2° CET 2016 (rif.: nota prot. n.
A1.2016.0073489 del 27/6/2016); '

- attivazione Cruscotto Web per lallineamento delle partite intercompany delle
Aziende del Sistema Socio Sanitarioc Regionale e relativo manuaie d’ uso (rif.: nota

a prot n. AL 2017 0327674 del 15/12/2017) S
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Internt - ' ' -
- Procedura P. 72 F "‘Gestlone Magazzm: da_I hvetlo (Farmaceut:co Economale)

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

- “Codice Etico Compertamentale approvato con deilberaz;one de! Consng!to di

" “Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;" o

- Piano Triennale di Prevenzione della Corruzuone e della Trasparenza 2018 2020 approvato

" con deliberazione del Consiglio di Ammrmstrazmne nr. 123 del 25/01/2018; -

"o Procedura ‘P.03.003 “Archivio “di - deposito.” Procedura - di archlwazmne degh atti
am_ministraﬁ\’i”. ' T A S .

4, _RSSPoﬂSAtsxi.m .

Stante’ 1art:colazsone in 12 fa3t dei[e attlwta relattve ai processo oggetto deila presente pracedura,
si ritiene di- articolare al successivo cap. 6 “Modahta di gestaone" le attfwta sper:if" che in capo a
ciascun Responsabile.

Questo in quanto nell‘articolazione delle. pmcedure, per ciascuna fase, saranno def‘ mitt ilvelil di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsab;!:ta '

Nella tabella che segue & segnalata con una “X” la presenza“di responsabilita in capo ai
Responsabili dei Servizi coinvoltiin corrispondenza di diascuna singola procedura in analisi.
Vengono : altresi indicati i codici delle ‘Procedure attualmente presenti' in Qualita, che sono
strettamente correlate alle procec!ure anai;zzate nel presente documento Aﬂe stesse si fara ingltre

esplicito rimando nel seguito.
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5, DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

- SIGLA = DESCRIZIONE

IRCCS _ Istituto dl Ricovero e Cura a Carattere SCtEﬂtlﬁCO

voc - - - unita Operatwa -.Compiessa :

UU 00.CC. Unita Operative Complesse

U 0.C. G.E. F | Unita Operattva Complessa Gestlone Economico Fmanznana

U O C.P.CDG. FI Unita Operattva Compiessa P;amf caztone Controilo di Gestsone e FEussu Informativi

U.0.CAAL Unita Operativa cmp;e;'_ss'a Acquisti Appalti e Lo'g_isti_c_'a' )
U.0.C.F. Unita Operativa Comples's'a' Farm_écié

U.0.C.ET. Unita Operafi\}a Complessa Funzmm .T.e.cni.c.he
U.O_.C.__L(_:_J © | Unita Opér_at_i\_(a_ Compie_s_'s_a ingegn'éria Cli:hi%:a )
U.0.C.S.1. Unita Operativa Complessa Sisteri Informativi

DS Direzione Scientifica |

RL Regione Lombardia

BPE Bilancio Previsionale d'Esercizio

BES _ | _ Biiantio d_’Ese_rciz'Eo o |

SSR “ 7 Sistema Sanitario Régioha}é R

| Figura introdotta dalf'articolo 9 del D L. 66/2014 convertlto con modzf camom, con k.
23 giugno 2014, n 89 R o _

As‘g’gf!;i‘; ore Fanno parte dell'Elenco dei soggettt aggregators (v. Delibera numero 31 del 17 gennalo_
A 2018) CONSIP, Soggetto Aggregatore Nazionale, ed una ‘Centrale di Committenza per
o ciascuna Regione qualora costituita ai sensi dell’articolo 1, comma 455, della legge 27

’ d|cembre 2006 n. 296 1 Soggetto Aggregatore per fa Reglone Lombardla e ARIA SpA

; !STFF U'{O Di RICOVERO ECURA A CARATTERE SCIENTIFICO D NAR}RA PUBBuCA o : : Polo di ricarc_d,l_éurb_ Ll .
Vi Froncesco Sforzc 28 - 20122 Mitano : : £ formczione unive{siion'u
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Beni di consumo

Beni non durevoli che, di norma, esauriscono fa loro utilita in un periodo breve. I beni
di consumo si articolano in:
- Beni sanitari: dzspcﬂtw; medici, farmaci, vaccmi, prodotn dietetici enteralt e

parenterali, .gas ‘medicali, dispositivi medici diagnostici in vitro, -materiale
dtagnostacoereagentr _ I L
- Beni non sanitari; beni economali, beni informatici, perzi di ricambio per.
attrezzature mformatrche, per apparecchlature medico scnentsﬁche, per immaobili e
per attrezzature tecnico economa!r

Magazzinodi I
livello

1 magaiiino di 'pri'r'no' fivello & formato da tu’ltte' le 6rgan§zzazioni di persone, mezzi ed

| infrastrutture, con lo scopao di ricevere, -custodire, conservare e distribuire tutti i beni

necessari alle attivita sanitarie e di ricerca della Fondazione IRCCS.
Formano oggetto delie rilevazioni di magazzino i seguentl bem.

- sanitari, strumentario e prodottl farmaceutici;

- materiali economali non samtan e tecmc:,

- aitri beni di consumo. ) '

La Fondazione ha due distinti magamnl di primo livellc:

J Magazzino sito -in *Via della: Commenda n. 9 (MI), a cui afferiscono
esclusivamente beni sanitari e farmaci;
. Magazzini siti in Peschiera Borromeo e a §. Giuliano Milanese (MI), a cui

afferiscono sia beni sanitari che non sanitari € sono gestiti dalla Societd Coopservice
S.Coop.p.a., per conto defla Fondazione IRCCS.

DOCFLY

CAESP Consorzio di Acquisto di Milano e Provincia

DEC Direttore dell'Esecuzione del Contratto

RUP Respaonsabile Unico del Procedimento

HUB Piattaforma messa a disposizione da Regione Lombardia che ébnsente, a seguito di
autenticazione personale, di gestire trasmissioni e ricezioni di fatture elettroniche.

PCC Piattaforma dei Crediti Commerciali

-SD1 Sistema di Interscambio

P | Indice di_._jfempéstiyiiz\'aé_i_'_P_aQaméht;__

S __Sastema di gestione documentale m uso . presso la Fondazrone, che consente di

DOCSPA associate | singoli documenti al relativo fascicolo elettronico, che comisponde alla
rappresentazione digitale della pratica di riferimento
Sistema di conservazione elettronica dei documenti, in uso presso la Fondazione

. isTuto Di R{COVERO E CURAA CARATTERE SCIENTiFJCO D! NATURA PUBBLSCA T i
Via Francesco Sforza, 28 - 20122 Milano S o efozfrncmone umvers;fonc )
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6. MODALITA’ DI GESTIONE _

- FASI

ATTIVITA”

1. Programmazione -

fabbisogni

“Ciascuna UOC competente della Fondazione, in coerenza con le vigenti disposizioni

normative, effettua una ricognizione dei. fabbisogni di beni di consumo in un'oftica
di - programmaz;one “biennale. delle -procedure -di. ‘acquisto nonché - di

! programmazlone dei. fabbisogni annuah tenendo conto dei vincoli di Budget

assegnati annuaimente sulla base delle d;sposmom reg:onah

L'UOCAAL si interfaccia qu:ndi «con tutte le UU.00.CC: competenti per acquisire i

fabbisogni aziendali &, in coerenza con le wgentt disposszmnl normative, formalizza
fa programmaz;one degh acqmstl entro B

- :! 31/10 dl crascun anno per i contrattt :l cus va!ore compiess:vo presurto sia
superiore ad € 1 milione - tale programmazione & approvata dal Direttore
Generale con apposita determinazione che viene trasmessa al tavolo Tecmco

* ‘del Soggetti Aggregatori, exart. 21 D.Lgs. 50]2015
"~ 90 gg dall'approvazione dei Biland (exart 21'D.Lgs. 50/2016), owero entro
e templstnche stabilite da’ Reglone per i contratti il cui valore compfesswo
sia " superiore ‘ad € ‘40.000,00 (ma inferiore ad € 1 mt!none) - tale
programmazione & “approvata dal Direttore Generale con apposita
determinazione - soggetta - a pubblicazione . sul -sito aziendale nonché
sull'Osservatorio dei contratti pubblici di lavori, servizi e forniture.

L.a programmazione degli acquisti viene effettuata sulla base:
- .- dei consumi storici ritevati .dai contratti stipulati nel periode precedente,
tenendo . in . considerazione le attuali esigenze aziendali nonché Ila
_ programmaaone del Soggetto Aggregatore Regionale, che provvede a sua
: ~voita alla raccolta fabbisogni di ciascun Ente del SSR, e del CAESP;
- ...dei . consumi . storici rilevati daglt acquisti. di determmat: beni che risulti
~ opportuno contrattuaiizzare
- di eventuali nuovi fabbisogni emergentl comunicati dalle UU.00.CC. cliniche,
per la cui previsione -di .spesa. si .renda opportuna la formale
contrattualizzazione.

2. - Espletamento

procedure di gara

Residualmente, per quanto non presente nella programmazione delle Centrali di
Committenza regionale e nazionale, in linea con la programmazione di cul al
precedente punto 1, YUOCAAL pone in essere tutte le attivith necessarie per
espletare le ‘piu ‘idonee procedure concorsuali, anche in qualita di Ente capofila nel
caso trattast di procedure aggregate, nel rispetto del Codice dei Contratti pubbilici e
delle indicazioni regionali in tema di. procedure aggregate. Fanno eccezione talune

‘categorie merceoioglche e cui- procedure S0M0 gest:te dlrettamente dalle uo

competentt (es gas tecnici e medicali). : Sl
Nell'ambito delle riunioni periodiche del Consorzso di Acqunsto di Maiano € Provmaa

Sle Amende cond:v&dono Ia posszbthta dl effettuare gare aggregate md:vaduando il

relative capoﬂa
ISTRUTO DI RICOVERG E CURA A CARATIERE screwnmco o NATURA PUBBLECA Ceelic i Poladiricerco, curalio
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Inserimento contratto e gestione anagrafiche prodotti

Uinserimento del contratto nel gestionale amministrativo contabile & in capo
allUOCAAL,  fatta -eccezione per le categorie merceologiche la cui .procedura
concorsuale. & gestita direttamente dal'UCCFT (es, gas tecnici e medicali).

L'inserimento *del contratto ' pud avvenire solo successivamente alla verifica
| dell ‘eventuale presenza in anagrafica deglt articoli aggiudicati e, se del caso, alla
1 codtf‘ca del nuovz, da parte delf’UOC competente per matena

_ In caso di nuove anagraf che, il personale preposto de!l’UOC competente, ciascuno
per i heni di. propria competenza, procede con la codtf ica sutia base del prezzo
unitario e del relativo confezsonamento .

Si rimanda a tal proposito alla procedura interma che regola modalits,
responsabﬁata e temptsttche de! processo di gesttone delle anagrafiche.

: L'insertmento del contratto neI gestmnale consente Valimentazione dello stesso
| anche sull’{}sservatono .gare,. limitatamente alla -parte di propria competenza,
| laddove trattasi -di procedure aggregate, e nel caso in cui ciascuna Azienda abbia
3. Inserzmento del | provveduto allinserimento dei propri . dati. L'alimentazione del flusso avviene

_contratto e ' - | mediante i‘insersmento di codici che. mdwlduano univocamente la’ procedura dt gara
o ges_t_sone o nel gestsonaie e nel!’Osservatono regionale.

anagrafiche

Fb'fh?to'ri e 'Insenmento ctestlone anaqrar" che fomfton

prodotti L’msertmento I'a ggtomamento ela gestaone delle anagrafiche fornitori € in capo

alluoC Gestione Economico Finanziaria.

A seguito di nuova aggiudicazione ovvero di comunicazioni da parte dei fornitori di
mtervenute operazioni societarie (fusioni, cessioni di rami d'azienda, trasformazioni
omogenee e non, ..} YUOC competente trasmette ‘il modulo M.03.030 necessario
allUOC ‘Gestione Economico Finanziaria; che, entro 3 giorni lavorativi, procede
all'inserimento dell'anagrafica nel gestionale amministrativo contabile,

Nel modulo & necessario specsﬁcare _:'ie_ segde_nti_ i_hfbrmazioni:
“ " ‘Ragione sociale completa, - -
- P. IVA e Codice fiscale, |
o -Sede Iega[e
- fRecapltt ufficiali (pec, te[efono ) L
- Dati bancan e d;chzarazmne c/c dedtcato resa az sensn della L. 136/2010,

- -'-Eventuah dichiarazioni fiscali

4, -.Emiss.iorte degli - Si rtmanda alla procedura P.72.F,; alie vsgentx pmcedure aziendali in materia,
ordini di acquisto nonché alla normativa € alle linee guida MEF in materia di ordinativi elettronici.

5. R‘-ce\gg’f“.toz .| Ricevimento e accettazione dei beni di consumo sono effettuati dai Magazzini di I
g;ff,’ 2ione O | ivello, Si rimanda a tal proposito alla procedura P.72.F.
: _
6. -_-Ricewmentodella i e L SUCR VST
- 'fattura o | 1l ricevimento delle fatture elettroniche & gestito, mediante apposita piattaforma
ISTITUTO DI RICOVERO E CURA A CARATIERE SCIENTIFICO DI NATURAPUBBUCA ST b dideerca, cura o
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| regionale, dall'U0C Gestione Economico Finanziaria. - .
-1 Quotidianamente . il - personale - preposto - deli'Ufficio Formtor;, accedendo all'HUB

regionale -mediante - credenziali - personali, rileva la numerositd delle fatture
pervenute e verifica, prima di procedere con formale accettazione, che i documenti
presentino tutti i dati fondamentali, almeno in termini di: -~

...~ . Informazioni fiscali,
. CodrceSDI o : _
. ___Codlce Umveco Uﬁ" c;o de!la Fondazzone o
- a6 |
- CUP (se pre'sén'te"hél oont"ré_xt_tb_')
. .Nrdordme interno L SIS DR
- AIC(DM.20/12/2017 - nel caso di prodotti farmaceutici)

o Laddove uno degli elementi. sopralndtcat; non sia presente owero non sia corretto,
il documento viene respinto con apposita notifica di esito committente recante un
| messaggio che viene recapitato aI Sdl e ai formtore per segnalare il rifiuto della

fattura ricevuta.

La notifica di esito committente, sia in céSo di 'accettazione che di rifiuto, pud
pervenire entro il termine massimo di 15 giomi decorsi i quali il Sdi trasmette una
notifica di-decorrenza termini. Con questa notifica it SdI comunica al destinatario

t Iimpossibilita di inviare, da quel momento in poi, notifica di esito committente e ai
‘| trasmittente {'impossibilita di ricevere notifica di esito. Ii documento si intende

pertanto tacitamente accettato. Laddove :la fattura ‘in decorrenza termini risufti
errata, il personale ‘provvede a trasmettere al fornitore formale richiesta di
emlssmne di nota: d! credito a stomo delia stessa. :

Effettuate le vern" che format: i personaie preposto deii’UOC Gestione Economico

. | Finanziaria procede con E’lmportamone massiva delle fatture nel gestionale
o amm:mstratwo contabiie, medlante funz;onaifta specrf‘ che dell’ERP.

| Ciascuna fattura viene ‘importata .con tutli i datl fondamentali, corredata da XML

sempre consultabile come allegato, a cui € attribuito automaticamente un numero
di protocolio interno univoco:che identifica categoria'‘'e progressivo di registrazione
dell’ anno. In questa fase la fattura si pmsenta in stato “ma: convalidata”.

I documenti cartacei (accettai;u per fatttspgqe__res@qai;_e _s_pec_lfche quali: note di |
debito emesse da ONLUS, richieste di rimborso, tasse, fatture estere) pervengono

| al'uocC Géstione Economico Finanziaria, di norma; .dail’Ufﬁcio Protocollo.

7. Rilevazione del
Ceosto

La rtlevaznone del costo awaene automaucamente at momento della Izquzdaz:one
delle fatture e, in particolare, con il match fattura/ordine. T

L'inserimento del numero d'ordine porta con sé tutte le informazioni necessarie per
I'alimentazione della contabilita generale {(conto economico, sezionale di Bilancio, -
eventuale progetto; .) e della contabifitd analitica (centro di costo). Tutte gueste
mformazmnf $ono univocamente. co!legate alt'i 1mpegno di spesa assegnato in fase di

B agglud:cazmne del contratto dal- personafe p_reposto dell'UGCGEF, ne! rispetto del _

_ ISTITUTO. DI RICOVERO £ CURA A CARATTERE scaemmco Bl NA‘FURA PUBBL}CA el ol dicerco, cura
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principio di competenza economica e della normativa fiscale.

| Laddove trattasi di fatture relative ad-anni precedenti, le stesse sono contabilizzate
- dlrettamente dal persona!e dell'UOCGEF, che, prima di rilevarne i riflessi contabili,

si -interfaccia con ie UO dlrettamente competentz per verificarne Veffettiva
correttezza. '

8. Controllo e
“autorizzazione al
“pagamento

Ii personale preposto del'UOCGEF procede, laddove possibile, a contabilizzare le
fatture mediante un’operazione di abbinamento del documento contabile con il
relativo ordinative d'acquisto, garantendo una corretta alimentazione delle
contabilita generaie ed analitica, nonché la ‘compilazione automatica delle
informazioni obbligatorie di CIG e CUP (quest’ultimo laddove presente). Laddove
I'abbinamento dei documenti non rilevi alcuna difformitd in termini di quadratura
tra i movimenti di carico a magazzino e quantita fatturata, nonché tra importo
ordinato e fatturato, il gestionale amministrativo contabile consente la liquidazione
automatica della fattura. Nel caso in cui il match dei documenti avvenga

“| correttamente la fattura si presenta in stato “convalidata” ed & quindi pagabile.
| Laddove invece il match non avvenga correttamente {a fattura si presenta in stato

“mai  convalidata”. (per casistiche .guali: - mancanza. carico bolla, ..) owvvero

“necessaria riconvalida” {per.casistiche quali: guantita ricevuta e quantita fatturata
non equ:va!entt, prezzo unitario ordinato e prezzo unitario fatturato differenti, ..} e,
quindi, non e pagablie

1 Nel caso in cuila contablhzzazrone non sia possnb;le ovvero sia avvenuta ma il

\

documento ‘si present! in stato “necessaria -riconvalida”, € richiesta la verifica

deli'JO competente, Pertanto, con cadenza quindicinale, ii persona{e dell'UCCGEF

procede a trasmettere a ciascuna UO ordinante l'elenco delle fatture pervenute per

| e quali si rendono necessarie verifica e liquidazione. -Entro 5 giorni lavorativi le UQ

interpellate provvedono a dare riscontro all'lUOCGEF segnalandoe, in particolare, le
fatture non liquidabili interamente o parzialmente in quanto in attesa di nota di
credito e quelle interamente o parzialmente bioccate per contestazioni con il
fomltore Tah fatture sl presentano in stato ° nece_ss_a_r_s_a riconvalida” a seguito
dell’ assegnaz:one di uno speqf co “blocco”, Linserimento del blocco € disposto
dall'U0 competente, che ne @& direttamente responsabile, ed equivale alia

| sospensione dei termini di pagamento. Nel caso di contestazioni, il personale
~| deli'U0 -competente provvede  quindi al -blocco della fattura nel gestione ERP |-
| spedificando -data :di inizic della sospensione e motivazione e provvede ad allegare

la nota di contestazione inviata al fornitore. Tale informazione & replicata nella PCC,
che procede con il caicolo automatico del!’lTP tnmestra!e nonché dello stock di

_ deb;to ressduo ad ogm 31/12 _ R
i Tnmestralmente i’UOCGEF trasmette i’eienco dei!e fatture che risultano bloccate a

sistema in attesa di nota di credito nel tnmestre precedente affinché e UO

- competenta possano soltecutare i formton a provvedere alla trasmissione delle

stesse;

0. pagamento |

Per modaitta responsabﬂ:ta e tempist:che di pagamento delle fatture da parte
deII’UOCGEF nei nspetto della v:gente normativa s: nmanda alla procedura P. 80 F

: ISIHUTO Dt RECOVERO ECURAACARATTERE SCIENTIFICO DI NATURA PUBBLICA ST e polo diicerca,eura
via Froncesco Sforza, 28 - 20122 Milano ’ . e 1 & lormcione univedsitario

. Tel. 02 5503.1.- _www policlinico.miit - _CFe_P.LOé?Q-Q_SQ%S R

1 UNIVERSITA -

F-1 DEGLISTUDI S

 DIMILANO L




Socio Saniario 46 F

3 Fondazione IRCCS Ca’ Granda
Ospedale Maggiore Paliclinico

Regio'na. REY O BEL 3122019
Lombardia FaNA T3 DLER

10. Rilevazioni di fine
esercizio

£ntro il 10 gennaic di ogni anno, 'UOCGEF trasmette alle UQ ordinanti I'elenco
degll ordini aperti con competenza nell’ esercrz;o contabile appena concluso,
sollecitando una puntuale verifica 'in ‘caso d! ‘effettiva’ consegna ovvero la
conseguente chiusura di tutti gli ordini rimasti inevasi per procedere all'eventuale
riemissione in competenza nell'esercizio successivo.

Entro il 31 gennaio di ogni anno, TUOCGEF trasmette alle UC ordinanti 'elenco
degli -ordini-con competenza anno precedente che risultano evasi ma non ancora
fatturati affinché le stesse prowedano quindl a comuntcare I tmporto compEesswo

da: umpumre a “fatture da ricevere”,

Analogamente, rilevando 1 importo delie fatture in contestazmne ovvero in atiesa
di nota di credito, le UO ordinanti comumcano a!I'UOCGEF Iimporto complessivo
da imputare a “note di credito da ricevere”, .

Acquisite le suddette informazioni, il personale preposto dellfUOCGEF provvede
con e conseguenti scritture contabrh per determmare i debxtt maturati non ancora
iscritti a Bilancio. :

Il ‘personale preposto deii_’UQC_GEF in se’de di predrsposizione del Bilancio
d'esercizio, entro le scadenze comunicate da Regione Lombard;a, procede qumdt
con l'estrazione dal sisterna amministrativo contabile:
. dei mastrini relatw: alla fattispecie in analisi per le necessarie verifiche di
tutti i .costi reglstratl in corso danno e per eventuali rettifiche e/o
s;stemaz;onl,

- de! partltano formton per. l’anahs; deile partste debttorie in essere al 31/12.

11. Controlli periodici

L'UOCGEF (personaie diverso da <hi ha gestlto tnstruttorta di cui ai punti

precedenti), d! concerto con le Uo ordmantl, _a[meno trimestraimente in occasione

dei CET: . .
1. effettua un controllo deglt ordml non evas: e der movsment: i carico non
.. coliegati a fatture; C _ :
2. -effettua un monitoraggio costante c!ea COSti sostenutl, confrontandoh oon
quanto previsto a Budget; - SR

3. - effettua un controlio periodico delle fatture caricate in assenza di ordine (in
via resﬁua!e con !‘lmpiementazmne a reglme dell ‘prdinativo elettronico);

Il personale - preposto dell'Ufficio Contenzioso Contabile dellUOCGEF, almeno
mensiimente e a camplone sutia base di estrazsom s:stemat:che dal gestaonaie
ERPedaHa PCC:: S0 REEARH - DA ; S
4. effettua un control!o dei debiti scaduti medrante anahs; delle cause del
mancato pagamento e delle iniziative intraprese a riguardo;
5. effettua un controlio dei saldi del debiti, anche attraverso circolarizzazioni
con i fornitori;
1l personale preposto dellUfficio Tesoreria e Fiscalita dellUOCGEF, almeno
mensilmente e a campione, (6) effettua i controlli di natura fiscale sulla corretta
applicazione della normativa di riferimento, nell ambito delie consuete vertf che per
it versamento mensile delt’IVA/Spht :

'UDCGEF (personale dlverso da chi ha gest:to Vistruttoria di cui ai punt:
precedentr) in sede dei CET e, almeno, in sede di predrsposuzrone del B|IanC|o

' : iST!TUTO Dl RlCOVERO E CURA A CARATTERE SCJENEIFICO Dt NATE}RA PUBSLICA
. Via Francesco Sforzc 28~ 20122 Milono .
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7. effettua va!utaznom in mento aila determmazaone del fondo oneri per
interessi moratori; ,

8. effettua un controllo mcroaato tra ie fatture/note di credito da ricevere
iscritte nei Bﬂanc: degli esercizi precedentz e relative fatture/note di credito

. registrate nel corso dellesercizio; . =~ . .

'9 verifica-che la contabltizzaztone des documentl sia effettuata entro i termini
di legge;. :

10, effettua analisi comparate del!’ammontare de[ debstu e dei costi del periodo
corrente dell'anno precedente e def Bilancio di previsione;

11, venf“ ica il corretto ut;li_zzo CfEJ ccntr dedlcatl aile contabli:ta separate e ai
sezuonah dl biianc:io,

HRUF e il DEC, neltambito dei controlii sulla corretta esecuzione del contratto, (12)
| verificano avvenuta esecuzione delle . procedure connesse agli acquisti in danno e
| delle reiatwe penalzta contrattuah :

Ogni documento nievante prodottc all’mtemo di ciascun softo-processo qui
disciplinato viene archiviato e custodito dalle UU.00.CC. coinvolte a vario titolo in
formato dtgftafe, cartaceo efo su supporto efettromco,

1 documenti in formato dlgltale vengono archiviati e indicizzati allinterno det
sistema di gestione documentaie DOCSPA.
La documentazione carbacea e conservata nella prat;ca dl riferimento, custodita
presso FUOC che I'ha istruita sino a che il procedimento risulta in vita.
Successivamente la pratica & trasmessa agli atli e conservata a cura dell’Archivio.
12. Conservazione | ‘Si rimanda a tal proposito alla procedura £.03.003 “Archivio di deposito. Procedura
documentazione di archiviazione degll atti amministrativi”. Per guanto applicabile si rimanda a
SR - 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'UOC interessata, del quale vengono creati back up continui e ricorrenti,
al fine di garantirne la disponibiita.
1. documenti contabili -ufficiali ~sono . prodotti in formato elettronico, firmati
digitalmente e ' successivamente versati nel sistema .di conservazione DocFly,
alf'interno del quaie vengono conservati a norma, -

Polo dificerca, curg
formazione yniversifaria
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6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO

v

T -.:.-‘\
pUT T oT oo masm s ) f/ £ntro 31/10 \\
:  UOC competente . ' T Loy anr
~~~~~~~~~~ §oT -Programmiazione fabbisogni S~ " N
(T T ' RN S ég;s
t UOCAAL T - /  Entra S0gg BES A W%
..................... ' ¢ { =€ 40.00G,00 P
A - L
____________________ g
’ ~ . . - -
4 uocsauoC Espletamento procedure di gara bigs. N\
:~ competente : f [\ so/20t6  J
““““““““““““““““““““ ¢ ~~ e o —_—
oI T T o e T ptb R ~
! UOCAAL/UOC ! Inserimento contratto [ Lguda
i competente ! . MEF  /
N e e et - ~ =™
y —_— T~
Skt ) : i /" M.03.030
' UOCGEF : Inserimento anagrafica fornitore 4\ ;
_____________________ -
~ ~ - -~
S | ' PRV
E UOC competente | Emissione ordine acquisto { MEE
"""""""""""""""""" J' ‘. P72F
: Mag. I~ livelio ' : ' Ricevimento/Accettazione bent - \/\ P.72.E /\)
T Goeem Ricevimento fattura ey
T L; (;EZNG"E}; """"" ; Verifica formale
____________________ accettazions HO
; H It documento
s UOCGEF . i viene respinto
4 s
: UOCGEF : Integrazione contabilita
' 1

L Poio di rlcer(:ﬂ CLHO 2
e !o;maznone unwersatorto

: :EST!TUTO Dl RlCOVERO E CURA A CARATTERE SCIEN?IFICO O NATURA PUBBL[CA
Via Frantcesco Sforzq, 28 - 20122 Milano ‘ .
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¢

. T UoceEE ) Rilevazione costo

T Uoe "C;;T;pwe"t;gt; TV | Controllo e autorizzazione al pagamento
. ¥

;' o F”L;(;(E”c;;n»;;e‘tt;:;t-en T Contenzioso

‘ NO

9 ; UOCGEF ; . Pagamento O P8oF D
10 T UOCGEE R Rilevazioni di fine esercizio
11 ¢ uoc competenti [ . Controlli periodici
12 Conservazione documemazione>

._Polo i nc:ercc: cura
' formcaone unwem!ana

ISTiTUTC} Dl RICOVERO E CURA A CARA'FTE&E SCEEN?IFICO Dl NATURA PUBBLECA '
Vid francesco Sforza, 28 - 20122 mileno
Tet, 02 5503.1 - www poficlinico it - CF & P, 04724150968

UN!VERS! r_?x.' ;
DEGLISTUDI
DIMILANO S




Sistema Socio Sanitario . . P97F

Regione C . REVDDUL 32019
Lombard;a : paciva TDiid

2\ Fondazione IRCCS Ca’ Grandu
7 Ospedale Maggicre Policlinico

PAC -~ AREA I - DEBITI E COSTI
“ACQHISIZIONE DI iMMOBILIZZAZIONI MATERIALI E IMMATERIALI (SOFI'WARE)”

1E Lo Scopo l lllllllllll!il.l.tili_ lllllll l_!‘l ll'ilktll!lkﬁ. lllllll : llllI.llI,lllll.ll!illtlll.ifl.’.ti_llFIUII!G“'H' !ll;t‘ll‘l¥ﬁ!;lll.ll.ll.ll lll‘I..l.lI.I!. 2
2. CAMPO DI APPLICAZIONE SO A T JOUON ST Y PO RO AL PRSI 'f--........‘..'...'.-'_f ----- ey
3.  RIFERIMENTI....coommivencens eireesesinerer st asasreRenraees eveoavesasae e e adsan e g S e 2
41' RESPONSABIHTA‘IIIIlIll_lll.llIllll_llll'!ll'lllllill!! --------------- lts-.-!.dna.l.n. nnnnn _ll_l.lfII:CII.I..l.lKI.!l.‘II!lIIQI.I!l‘l!l_u.'ﬁl;ll.i‘fll 4
5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI ..c...ccimimcrnsmscuscesnsassanas R A EI R R LR LY -
6. MODALITA’ DI GESTIONE ..coevcormrcscrasancsens S sesmsamaasassssssssssasassssesssssssssssansas 8
6.1  DIAGRAMMA DI FLUSSO veevrererrsersereessmcescrsensess ivavieeniensian e adansieberan b rdien evoeraaniiabanesenens 13
A g, § DESCRIZIONE
REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE o DATA Rev. MODIFICA
RUQ: * DIRETTORE AMMINISTRATIVO:
AGrO'F,
FIL.I.PP.I F. I | N | | DIRETTORE UOC GESTIONE 31/1?/2919 | 0 | 'PRIN;AEM;SSIO@;
1 RQ: CasTALDIS. “ | ECONOMICO FINANZIARIA ' ' e
' ' 3 ALBERTI R,

Gruppo di lavoro: Alberti R.,, Cambiaghi T., Castoldi G., Filippi F. (UOC Gestione Economico
Finanziaria); Ruscica R., Valente G. (UOC Acquisti, Appalti e Logistica); De Stefano S., Galatto M.R.
(UOC Funzioni Tecntche), Cassoli P. (UOC Ingegneria Clinica); Corbelli A., Melina F. (UOC Sisteml_
Informattv:) _

*La presente procedura & stata verif cata da: o o
» Direttore UOC Acqusstt Appatti e Logzstlca Ing Valente G
« Direttore UOC Funzioni Tecniche: 1Ing. De Stefano S.
« Direttore UOC Ingegneria Clinica: Ing. Cassoli P.
. Dlrettore f f. UOC Sistemi Informattw Ing Camis A

STITLTO DI Rlcovrzgo E cum A CARATTERE SCIENT!FECO Di NATﬁRA F‘UBBLICA Sooe e L polodificerce, cuia
- Vig Francesco Sforza, 28 - 20122 Mileno. _ C RERTERI e fcrmuzione unave;s;tonc;
’ Tei 02 55031 - www.palichnice.miif - CFe PL 04?24150968 : : - s . S A A
’ : UN[\«ERSET?& i
DEGLISTUDI

/| DIMILANO 7 .o



Sistema Socio Sanitario ' P.97.F
 Pocionh REV I DEL 3E/122019
FAGINAZ DY

8 Fondozione IRCCS Ca’ Grandg
Y Ospedale Maggiore Policlinico’

1. SCOPQ

Scopo ‘del presente documento & descrivere 1 passaggi amministrativo-contabili relativi all’acquisto
di immobilizzazioni materiali e immateriali (software), assicurandone la corretta classificazione
nonché rappresentazione in Bilancio.

In particolare, la presente procedura € volta-a descrivere responsabmta tempsstiche, modahta
autorizzative ¢ operative relative alle seguent: fasi del processo: o s .
Programmazione fabbssognl :

‘Espletamento procedure di gara

Inserimento del contratto e gestione anagrafiche fornitori e pmciottt

Emissione degli ordini di acquisto L

Ricevimento della fattura

Rilevazione del costo

Controllo e autorizzazione al pagamento

Pagamento

Rilevazioni di fine esercizio

10 Controlli. perfodzm _

11 Conservazione della documentazlone

W00 SO WD WO e

2. CAMPO DX APPLICAZIONE _ _ o
Il presente documento si applica a tutta la Fondazione LR.C.C.S. Ca' Granda - Ospedale Maggiore
Policlinico, con particolare riferimento a tutto il personale coinvolto neiia gestione del processo in
analisi. '

3 RIFERIM ENTI

Esternt

- 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 r;levazuane economica «Conto Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Servizio Sanitario Naz:onaie",

- D.M. 20/03/2013 “Modifica degli schemi dello Stato Patnmonzale, del Conto Economlco e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servmo Samtano Naz&onale” ' .

- Codice Civile, artt. 2423 - 2428; L

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 11 “Bilancio d esercizio ~ fi nal:ta e postulan”

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 19 ™1 debiti”;

- Linee Guida Area D) Immobilizzazioni trasmesse con Nota Protocolio A1.2017.0275384 del
29/09/2017 della Regione Lombardia ~ Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controllo di Gestione — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

" | “Polodiicerca, gura

!ST!TUTO Dl RJCOVEEO E CUR‘A A CARATYERE SClENTI?kCD Dl NA?URA PUBBLICA SR : '
. ! e formaznone unwersﬂcmo ’
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- Linee Guida Area H) Patrimonio.Netto trasmesse con Nota Protocollo.n, A1,2018.4809 del
23/03/2018 delia Reglone Lombardla -, Dlrezu}ne Centrate Programmazuone F‘nanza e
Controllo di Gestione — Risorse Econom:cmFmanznarie del Sistema Socio Sanitario; '

- Linee Guida Area E} Rimanenze trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2018.0249789 del

 07/11/2018 della Regione Lombardia ~ Direzione Centra!e Bilancio e Fmanza - Rtsorse

- Economico- Fmanzrane del Sistema Socio Sanitario; -
- linee Guida Area G) “Disponibilita Liquide” trasmesse con Nota Protacol[o n.
- A1.2019, 0136090 dei 17/04/2{)19 della Reglone Lombardia -~ Direzione Centraie Bifanczo e
- Fmanza Risorse Econom;co Finanziarie del Sistema Socio Samtano, o

- Linee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocollo n. Al 2019 0136090
del 17/04/2019 della’ Regione Lombardla - Derezmne Centraie Bsianmo e Fmanza - RISOI‘SE
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario; -

- DPR 28.12.2000, n.455 "Testo unico delle dtsposmoni iegsslatwe e regolamentan an matena
di documentazione amministrativa”; _

- D.gs. 07.03.2005, n.82 “Codice deil’Ammmistrazsone dlglta!e” _

- DPCM 13. 11 2014 “Regaie tecniche 'in “materia di formazione, trasmass:one copia,
duplicazione, nprcduzmne e validazione temporaie 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 deil ‘amministrazione d:glta!e

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

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

- Legge 28 dicembre 2015, n. 208 (Legge di stabilita 2016), all'art.1, commi 512-517, in
materia di acquisizione di beni e servizi ICT;

- DPCM 11 luglio 2018, recante “Individuazione delle categorie merceologiche, ai sens
deﬂ'art:coio 9, comma 3, del decreto—iegge 24 apnte 2014 n. 66 ccnvert:to, con

" modificazioni, dalla legge 23 luglio 2014, n. 89" '

- art. 21, D.Lgs, 18 aprile 2016 n, 50 recante “Programma degll acqmsts e programmaztone
dei lavori pubblid”; -

- Determinazioni della Giunta Reglonaie in ordine alla gestlone del servszm soc;osamtarao,

- linee guida contabili e tecniche perla redazione def bilancio d" esercnzao 2016 delle amende

~ socio sanitarie reg:onah (nota prot al.2017. 0098008 del 09/05/2017), o '

- Lmee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2017 deite amende
socio sanitarie regionali (nota prot. a1.2018. 0053813 del 04/04/2018), o '

- linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2018 delle az:ende
socio sanitarie regionali {nota prot. a1.2019.0175399 del 03/05/2019);

- Disposizioni regionali relative agli scambi infragruppo: note regionali relative al Partitario

Intercompany, in particolare:
- linee guida partitario intercompany 1/C 2015 (rif. Nota prot. n. A1.2016.0055192 del
10/5/2016; '
- linee guida partitario intercompany 2° CET 2016 (rif.. nota prot. n.
A1.2016.0073489 d_ei 27/6/2016); | o | |

[STITUTO Dz RiCOVEROECURAACARA‘I’TERE scaermﬂco D NATURA PUBSLICA B PR TE PR “Polo dificerca, cura - -
_ Vig Francesco Sforza, 28 - 20122 Milono ) ) I T eformcmorie unwersttorso
- Tel.02 55031 - veww ol cl; vico.milt - CF @ P, 04724150968 e et .
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- attivazione Cruscotto Web - per lallineamento delle parttte mtercompany delle
Azuende del Sistema Soc;o Sanztar;o Reglonale e relatsva manuaie d us_o (rif.: nota
prot n, A1 2017 03276?4 dei 15/12/2017) ' -
Intem; :
- Procedura P 54 F “Procedura dl nievaz:one valutaznone e redaz:one dei Plano degli
Investimenti”; . _
Procedura P.58.F “Procedura per ia gestaone delle attrezzature samtane o
Procedura P.59.F “Pmcedura per ia gesttone di aEtrl bem mobtli (dtverss dalle attrezzature
samtane)"', -
_Procedura P.60.F “Procedura per Ia gestlone delle ;mmobﬂ;zzaznoni mmatenah - software
Procedura P.65.F “Procedura per la nconcmazmne tra hbro cespltl e contabflita generate
_Procedura P.80.F “Gestione Tesoreria™ - : e _
Codice Etico Comportamentale appmvato cen deiiberazione. de[ Cansiglio di
Amministrazione nr, 140 del 26/04/2018; _
Piano Triennale di Prevenzuone delia Corruzmne e del!a Trasparenza 2018 2020 approvato
.con deinberaz;one del COﬂS[gfIO di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018
Procedura P.03. 003 “Archivio  di deposito. Pr_ocedur_a di archwiaz:one deg!c atti
ammm:stratzv; ' B o P _ _

]

ey '

4. RESPONSABILITA

Stante !artzcolazzone in 12 fasz deiie attwnta relatlve ai processo oggetto de!!a presente procedura
si ritiene di articolare al successivo cap. 6 “Modaflta ch gesttone” le attwata speaf' che in capo a
clascun Responsabile, o

Questo in quanto neli‘articolazione delle procedure, per caascuna fase, saranno def‘ niti ; I:velil di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsab;hta - '

Nella tabella che segue & segnaiata con una “X” la presenza di responsabilita in z:apo ai
Responsabili dei Servizi cotnvoitl in comspondenza di ciascuna singola procedura in analisi,
Vengono altresi indicati i codrcn delle Procedure attuafmente presenti ‘in Qualita, che sono
strettamente correlate atle procedure anahzzate nei presente documento Alie stesse SI fara inoltre

esphc:to rimando ne! segmto

ES‘HTUTO DI RECOVEROECURAACARATTERE SC|ENTEF!CO bl NAFURA PUBBL!CA - E Polo d}ﬁggy@g,"cgrd R
Via Froncesco ${orza, 28 - 20122 Milano e formazione universitaria
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

- .| Aggregatore

SIGLA DESCRIZIONE
IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico
uoc Unita Operativa Complessa
| uu.oo.cc. Unita Operative Complesse
UQO.C.G._E.F. Unita Opérativa Complessa Gestione Economico Finanziaria
U.G.C.P.C[)G.Fi_. Unita Operativa Complessa Pianificazione, Controllo di Gestione e Flussi Informativi
| U.O.CAAL Unita Operativa Complessa Acquisti Appalti e Logistica
U.0.C.F. Unita Operativa Complessa Farmacia
U.0.C.F.T. Unita Operativa Complessa Funzioni Tecniche
U.0.5.D.S.A.C.C. Unita Operativa Semplice Dipartimentale Supporto Amministrativo Codice _d_ei Contratti
U.0.C.I.C. Unita Operativa Complessa Ingegneria Clinica
U.0.C.5.1. Unita Operativa Complessa Sistemi Informativi
DS Direzione Scienti'f:ica
RL Regione Lombardia
BPE Bilancio Prevnsmnaie d'ESEI‘CtZIO
BES Bilancio d’ Eserc&zro
‘SSR Sistéfna Sanitario Regionale
thu'ra mtrddotta da!i rttcoio 9 de! .l 66/2014 convertlto, con modif‘ cazmm, con k..
_ _ 23 giugno 2014 n, 89 ' : . o :
2 Sbggettd | : Fanno parte del!’Eienco dei soggettt aggregaton {v Dehbera numero 31 del 17
gennaio 2018) CQNSIP Soggetto Aggregatore . Nazionale, ed una Centrale di

Committenza per ciascuna Regione qualora costituita ai sensi dell'articolo 1, comma
455, della Iegge 27 dicembre 2006, n. 296. II Soggetto Aggregatore per la Reg[one_
Lombardia & ARIA SpA L

iSTiTUTO Dl RICDVERQ ECURA A CAR‘AHERE SCEENT lFiCO DI NA'{UR‘A PUBBUCA .
Via francesca Sforza, 28 - 20122 Mncne -
. el 02_55{}3_ - o policlinicomildl - _Ci‘e P.L 04?24]5_09_68 .
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1 Le .immobilizzazioni sono gl “elementi patnmomah destmats ad essere utihzzat:

durevolmente” all’" mtemo dell'azienda (2424 bis c.c.}.
Per le finalita connesse alla presente procedura SI dlstmguono le smmob:i[zzazsom

materiali e le 1mmobﬂlzza2tom Jmmatertali

Tra le 1mm0bliszzazaom materiali sono annoverati.
-+ “-terreni e fabbricati;
- impiantie macchman-
-. attrezzature. sndustﬂallecommermah' L
- altri bem' -

Immobilizzazioni | - . . immobilizazioni in corso e acconti.. - SR
le lmmobliszzazsom ‘immateriali - sono - attlwta normaimente caratterizzate dalla
mancanza di tangtbmta e comprendono: '
= oneri pluriennali {costi di impianto e di ampttamento, costs di sviluppo);
- beni immateriali (dirityi di brevetto mdustnale e diritti di utilizzazione delle
opere deii’mgegno software, concessnom itcenze marchi e diritti simili); -
< avviamento; :
- - immobilizzazioni smmatenal! in corso;
- acconti
CAESP Consorzio di Acquisto di Mitano e Provincia
DEC - | Direttore dell'Esecuzione del Contratto
RUP.. Responsabile Unico del Procedimento .
HUB Piattaforma messa a 'dispdéizione da’Regione Lombardia che consente, a seguito di
g autenticazione personale, di gestire trasmissioni e ricezioni di fatture elettroniche.
PCC Piattaforma dei Crediti Commerciali -
SDI Sistema di Interscambio
e - Indlce di Tempesttvsta cfes Pagamentr-'-'-
L o : Ststema di gestione documentale, in uso presso !a Fondaznone che consente di
DOCSPA associare i singoli ‘documenti ‘al- relativo fascicolo elettrontco che corrisponde alla
rappresentazione dtgltate delia pratica di nfenmento ' '
Sistema di conservazione elettromca_ de; c_!ocumenti_, in uso pf‘eéso ia Fondazione

DOCFLY

iSTl'EU?O DE RiCOVERO E CURA A CARATIERE SCEENTEF!CO Bi NA“!URA PUBBLJCA o

Vi Froncesco Sforza, 28 -
Tel 62 5503. t - po.

Polo di ficerce, cura
‘@ formozione universitana .

20122 Milano
mcc kit - CF epl 04?24150968
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6. _MODALIT A’ DI GESTIONE

- FASI

AT’I‘IVITA’ '

1. Programmazione
fabbisogni

Per modalita, responsabthta e templstsc:he relative “alla programmazione e alla
redazione del Piano Investimenti si rimanda alla vigente normativa nazionale e
regionale in materia nonché, mternamente alle pmcedure P54.F e P.55.F

2. Espletamento
procedure di gara

Per quanto non presente nella’ programmazione defle Centrali di Committenza
regionale ¢ nazionale, in linea con i fabbisogni di cui al precedente punto 1,
acquisite le necessarie autorizzazioni, 1'UQ competente per materia pone in essere

.| tutte fe attivita necessarie per espletare le pit idonee procedure concorsuali, anche

in qualita di Ente capofila nel caso trattasi di procedure aggregate,nel rispetto del

| Codice  dei Contratti pubbi;c: e deife .indicazioni regionali in tema di procedure
. aggregate . NV .

A mero titolo esempllﬁcatwo e non esaustlvo
- UQCFT di concerto con UOSDSACC Lavorie manutenzuom straordinarie;
- UOCAAL: Mobili e arredi ed altri beni non samtan,
- UOCIC: Attrezzature sanitarie;
- UOCSI: Software e altri beni informatici;

3. Inserimento del
contratio e
gestione
anagrafiche
fornitori e
prodotti

Inserimentc contratio e gestione anagrafiche prodotti

Linserimento del contratto nel gestionale amministrativo contabile € in capo alf'U0
che ha gestito la procedura concorsuale,

Linserimento del contratto pud avvenire solo successivamente alla verifica
dell'eventuale presenza in anagrafica dei beni aggiudicati e, se del caso, alla

_codiﬁca dei nuovi, da parta dell'JO ‘competente per materia. _
1n caso di nuove anagraf che, il personale preposto dellUOC competente, ciascuno

per i beni di propria competenza, procedono con fa codtﬁca suila base del prezzo
unitario e del relativo confezionamento. - :

Si -rimanda a tal proposito alla procedura interna che regola modai:ta,
responsabilita e tempistiche del processo di gestione delle anagrafiche. :

L'inserimento del contratto nel gestionale consente Falimentazione dello stesso
anche sull'Osservatorio -gare, limitatamente  alla parte ‘di propria competenza,
laddove trattasi di procedure aggregate, e nel caso in cul clascuna Azienda abbia

| provveduto -allinserimento dei propri dati. -L'alimentazione del flusso avviene

mediante I'inserimento di codici che mdlv;duano unwocamente la procedura di gara-
nel gestlonate e neli'Osservatorfo reg:ona!e. Sl :

Inser:mento gegtlone anagraf che formtun

L’lnser;mento, l'agglomamento e Ea gestlone delIe anagraf‘ che fornitori & in capo

aiI’UOC Gestione Economlco Fmanzrana

A segunto d: nuova aggsudtcaz:one ovvero di comunicazioni da parte def formton di
mtervenute operazmm smietarae (fus:oni cesszom di rami d azsenda trasfonnazaonl

: ES'{ITGTO Dl RlCOVERO E CURA A CARATTERE SCIENTIF}CO Di NATURA FUBBLICA

Via Francesco Sforza. 28 - 20122 Milano : Lo . A | e formazione universitoria . '
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1 omogenee e non, ..) FUOC competente trasmette il modulo M.03.030 necessario

alluoC Gestione Economico Finanziaria, che, entro .3 giorm lavorativi, procede

. ail’snsersmento deli arlagran‘~ ca nei gesttonaie amm:nlstratwo contabile.

Nel modu!o & necessano specmcare fe seguenn mformaz:om

- Ragione sociale compieta
=P, 1VA e Codice f’scale '
.- Sede iega!e, ' 3
- _-..Recapatl uﬁ’ caah (pec tetefono ) S
- Datl bancari e dlchzaraz:one c/c dedicato resa aa sen5| de!la L. 1362010,
- 'Eventuah d;chlarazxom f scah “'_ S

4, Emissione degli

ordini di acquisto

Divenuta -efficace V'aggiudicazione definitiva e a seguito della stipula contrattuale, in
linea .con l'implementazione degli ordinativi. elettronici, 'UO competente provvede

-| ad. emettere il documento d'ordine -accedendocon proprie utenze personali sul

gesttonaie ammlmstratwo contablie, _ne!i apposrta funzronaifta

| Per.la. fatﬂspecse dei favori e delle - manutenzwn: straordmarze Fordinativo di

acqussto € emesso ex postad ognl SAL

5, Ricevimentoe
_ accettaznone dei
beni

" Laddove appltcabﬂe, stante Ia t:poiogia di beni di che trattasi, si rimanda afle

seguenti procedure PAC relative all’Area D) Immobilizzazioni:
- '_P 58.F “Procedura per ta gestrone delle attrezzature sanitarie”

.:-.-_- P.BO.F. “Procedura per fa. gesuone di a[tn bem mobth (dwersu dalle
-_.-_apparecchxature sanltane) - o o

S “P. 62.F “Procedura per la gestione delfe 1mmobﬂlzzazwm immateriali —
" software” -

A segunto dell’accettazione tutti i beni sono mventaﬂatl ed iscritti nei fibro cespiti
i aziendale cc_m modahta templsttche e responsablilta prev:ste dalle succitate

procedure

| Il ricevimento delle fatture elettroniche & gest:to, medlante apposita ptattaforma
' reglonaie, _dalI‘UOC Gestlone Economrco Fmanzzana

Quottd;anamente |I persona!e preposto deii'Uﬁ’“ icio - Fomrton accedendo alfHUB

regionale mediante .credenziali . personali, - rileva . la. numerositd delle fatture

6. Ricevimento della
- fattura .

pervenute e venf ica, prima di procedere con forma!e accettaznone, che i documentl
presentmo tutti i dati fondamentai:, aimeno in termini di: . RO
- Infarmaz;om fi scah - ' B
* - Codice SDI : -
S __Codlce Umvoco Ufﬁcao delta Fondazlone
RIS O C RN Bl '

i CUP(se :p.reséﬂte nel contratio)

.ISIITUTO Dl RICOVERG £ CURA A CARAT‘SERE SC!EN?IFICO o NA?URA PGBBLICA SRR A ) SRR
B Via Frangesco Sforza, 28 - 20122 Milono : : : . i S e formozione yniversitaria T )
S 'Tel 02 55031 - A ;,o;chmco m it - CFePI 04724150%8 L S B R CI LERST
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Nr d'ordine interno - . . o
Laddove 1no degh elementi sopramdfcatl non sia presente owvero non sia corretto,

1l dacumento viene respinto con apposita notifica di esito committente recante un

messaggio .che viene recapitato al Sdi e al fornitore per segnalare il rifiuto della
fattura ricevuta.

La notifica di esito committente, sia _in-caso di accettazione che di rifiuto, pud
pervenire entro il termine massimo di 15 giorni decorsi i quali it Sdi trasmette una
notifica di decorrenza termini. Con questa notifica il SdI comunica al destinatario
I'mpossibilita di inviare, da quel momento in poi, notifica di esito committente & al
trasmittente 1impossibilita di ricevere notifica di esito. II documento si intende
pertanto tacitamente accettato. Laddove la fattura in decorrenza termini risuiti
errata, il personale provvede a trasmettere al formtore formale richiesta di
emissione di nota di credito a storno della stessa.

Effettuate le verifiche formatr il personaie preposto dell'UOC Gestione Economico
Finanziaria -procede ~con’ timportazione “massiva delle fatture nel gestionale

© | amministrativo contablle medlante funzaonahta specrf‘ iche dell'’ERP.

' Clascuna fattura viene importata con tutti i datl fondamentaiz, corredata da XML
| sempre consultabile come allegato, a cui & attribuito automaticamente un numero

di protocollo interno univoco che identifica categoria e progressivo di registrazione
dell'anno. In questa fase la fattura si presenta in stato “mai convalidata”.

7. Rilevazione del
costo

La rilevazione del costo avviene automaticamente al momento della liquidazione

- delle fatture g, in particolare, con il match fattura/ordine.

Linserimento del numero d'ordine porta con sé tutte le informazioni necessarie per
I'alimentazione della contabilitd generale (conto economico, sezionale di Bilancio,
progetto, ..) e della contabilita analitica {centro di costo). Tutte queste informazioni
sono univocamente collegate “allimpegno 'di’ spesa assegnato in fase di
-aggiudicazione del contratto dal personale preposto delfUOCGEF, nel rlspetto del
principio di competenza economica e della normativa fiscale.

Laddove trattasi di fatture relative ad anni precedenti, l¢ stesse sono contabilizzate
direttamente dal personale. defE’UOCGEF che, prima. di rsEevarne i riflessi contabili,
si interfaccia con le UO direttamente competenti per verifi icarne l'effettiva
correttezza. :

8. Controllo e
autorizzazione al
pagamento

i} personate preposto deli'UOCGEF procede, laddove possﬂ:ale, a contabilizzare le
fatture mediante un ‘operazione di abbinamento del documento contabile con il

{ ‘relativo - ordtnatwo d'acquisto, garantendo una -corretta alimentazione delle
| ‘contability generale ed analitica,” nonché la compilazione automatica delle
| "informazioni obb[:gatone di .CIG e CUP (quest'ultimo ‘faddove presente) Laddove

I'abbinamento dei ‘documenti non rilevi -aicuna difformita in termini di quadratura
tra i movimenti di carico a magazzino e quantita fatturata, nonché tra importo
ordinato e fatturato, il gestionale a'mminist'ra_t_'iv_c_} 'conta_bite consente la liguidazione
automatica della fattura. La fattura si presenta in stato “necessaria riconvalida” a

| seguito dell’ assegnaznone di specifico blocco automatico “in attesa di collaudo"
'UOCGEF trasmette qumda all'uo competente Ie anformazaont necessane per]

verificare la fattura pervenuta e rimane in attesa di autorizzazione al pagamento

owerc di segnafaz;om di eventuah dlfformata 0 contestaztom (es richiesta di ngta di

: iSTETUI’O Dt RiCOVERO E CURA A CARATTERE SCIENTEF?CO DI NA'EURA PUBBUCA

" Vig froncesco Sforza, 28 - 20122 Milano . . . ': | ‘e formozione vniversitaria ™
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credito). 1l successivo sblocco & disposto . dalfUO - competente, Nel caso di
contestazioni, il personale del’'UO competente pmwede quindi al blocco della

__fattura net gestione ERP, che equwale alla sospensione dei termini di pagamento,

spec:flcando data di inizio della sospensione e motivazione e prowede ad allegare

“-| la nota di contestazione inviata al fornitore, Tale informazione & replicata nelia PCC,

1 che procede con il calcolo automatzco deIiTI"P tnmestra!e nonché dello stock di
| debito residug ad ogn: 31/ 12, . AR :

N 'Tnmestraimente 'UOCGEF trasmette elenco delle fatture che risultano bloccate a
| sistema nel trimestre precedente affinché le UO competenti possano sollecitare i

fornitori a provvedere alla trasmissione delle note di credlto ovvero verificare

A4 eventua!e avvenuto coﬂaudo

. Pagamehtd

‘Per modahta responsabilitd e tempzsttche di pagamento deile fatture da parte

del'UOCGEF, nel nspetto delia vigente normativa, si rimanda alla procedura P.80.F

10. Rilevazioni di fine
es_erc_:izio

| _Ii personale preposto del!’UOCGEF, in. sede di predisposizione del Bilancio

d'esercizio, entro Ie scadenze comumcate da Regaone Lombardia procede quindi

~con:

- ia nconcshazaone tra isbro cespitt e contabttzta generale - si rimanda alia
procedura P.65.F; _
- la capitahzzazmne deiie manutenzzom straordmane,

- - le verifiche e gli. agg:ornamenti dei vaiors delle attivita patrimoniali a segu:to di
-~ intervenuti incrementi 0 dimissioni (mmusvalenze e/o plusvalenze),

- Vanalisi dei mastrini relativi alla fattispecie in analisi per le necessarie verifiche
di tutti i costi reglstrati in. corso danno e per eventuali rettifiche e/o

o s&stemazmm, N
- l'analisi del part;tar;o formton per e vertf che de[le partite debitorie in essere
-al 31/12; :
Iinserimento delle scntture contabih du eventualz fatture/note di credito da
ricevere; : _

- e scrstture oontablh d: ammortamento e stenhzzaznone ai sensi del D.Lgs.

118/2011

11. Controlli periodici

L'UOCGEF (persona[e dIVEFSQ da cha ha gestlto fistruttoria di cui ai punti
precedentz), di concerto con ie UO competentz almeno tnmestra!mente in

| occasione dei CET

. --effettua un c:ontroilo degi: ordml non evass e de.t mowment: d: car:co non

---col!egatlafatture, _ e e

2. effettua un- monltoragglo costante de: costz scstenutl, confrontandoh con
: 'quanto previsto a Budget -

3, ‘effettua un controlio penodzco del!e fatture carlcate in assenza di ordine (in
via resuduale can. i’:mpiementaz:one a regime dell ordmatzvo etettronlco),

Ii personaie preposto del!’UfF jcio Gantenz;oso Contak:nte de[E'UDCGEF almeno

o _-IST%TUTO OI RICOVERO E CURA A CARATTERE SC!ENTIFICO DE N.-\TURA PUBBLICA e
. Via francesco Sforza, 28 - 20122 Milano
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‘ERP e dalla PCC: -
4. _effettua un contro!lo dei debm scadutl med;ante analisi delle cause del
i mancato pagamento e delie mlzaatwe mtraprese a tiguardo;
_ _S_. ._effettua un controlio dez saldl dei dei)ltl anche attraverso circolarizzazioni
Lconi fom:ton

Il persona!e preposto deil’Uff‘ czo Tesorena e Fisca!:ta dell'JOCGEF, almeno
mensilmente ¢ a campione, (6) effettua i controlli di natura fiscale sulla corretta

o _apphcazuone della normativa di r:fer:mento r_t_eii ambxto delie consuete verifiche per

il versamento mens:le de!I’IVA/Splat

L'UOCGEF (personale diverso da th’i' ha 'ge'sﬁtd Vistruttoria di cui ai punti
precedenti) in sede dei CET e, almeno, in sede di predisposizione del Bilancio:
7. effettua valutazmnl in mento alla determmazmne del fondo onen per
. mteres:ﬂ moraton' S
- 8. effettua un controllo mcroccato tra le fatture/note di credito da ricevere
- |scr;tte nei Bilanci degh esercizi precedentl e relatwe fatture/note di credito
' registrate nel corso del'esercizio; '
S. verifica che la contabﬂszzaz;one de: documenti sia effettuata entro i termini
di legge; '
10. effettua analisi comparate d__el_l’ammont_are dei debiti e dei costl del periodo
‘corrente, dell'anno precedente e del Bilancio di previsione;
11, verifica il corretto utilizzo dei conti ded;catl aife contabilita separate e ai
seztonat; di bniam:lo '

1l RUP e il DEC, nelfambito dei controlli sulla corretta esecuzione del contratto, (12)
verificano I'avvenuta esecuzione delle procedure connesse agh acquisti in danno e

| delte relative penalith contrattuali,

12. Conservazione

" documentazione -

Ogni . documento rilevante . prodotto aii’mtemo dl ciascun sotto-processo qui
disciplinato viene archiviato e custedito dalfe UU. 00 CC. coinvolte a vario titolo in
formato dlg;taie, cartaceo e/o su supporto elettromco

i documentl in formato digitaie vengono archw:atl e mdlazzati alf'interno del
sistema di gestione documentale DOCSPA.

| La documentazione cartacea € conservata nella pratica di riferimento, custodita |.

presso I'UOC che Iha ‘istruita sino a che il procedimento risulta in vita.
Successivamente Ia pratica & ‘trasmessa agli atti e conservata a cura deil’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 gia

| Sistema Sanitario e Socmsamtano di Regione Lombardia”.

La documentazione eiettronrca & custodita sul file server “documentafe nelie
cartelle dell'UOC interessata, del qua!e vengono creati back up continui e ricorrenti,

-1 -al fine di garant:rne la dispombniita :

11 documenti contabili uff" ciali sono prodottu in formato elettronico, firmati
.dlgltaimente e. successwamente versati - nel . s;stema di conservazmne DocF!y,
e ._atl mtemo dei quaie vengono cnnservat:a norma D R
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1 - ’1;{-3_(:_ ;c—)r;;gf;t:e’n—t; o ; Programmazione fabbisogni
2 f UOCAAL/UOC e Espletamento procedure di gara
TR competente
i UOCAALUOC Inserimento contratto
; competente !
3 ____________________ .. . L . ¢
T oceEr v | Inserimento anagrafica fornitore
4 ¢ Lo ;J;Hp_e:a;;;t:a- o ': "~ Emissione ordine acquisto

e

S
¢ P54F \

P.55.F !
s

- ~
{’ D.lgs. 3
\_ 50/2016
/"‘::“

i{ L.guida ™
\ MEF /

~

T e

o

o~ >
¢ M03.030 N
/

~ ~— -
//’ N
Fi Lguida ©
{ MEF ;

\ PI2F
-~

™~ -

T s e

o T—

Il documento
viene respinto

T L . T A
5 ' UOC competente : : Ricevimento/Accettazione beni

e mmmmmm e mmmm e S I 1 ___________

T loceer o ' Ricevimento fattura

{ Tt _U_C_)&E—E—F- """" ; Verifica formale
6

e ———————— \ accettazione NO

: UOCGEF :

} s
1,‘ T ac;&;;‘é: ------- E Integrazione contabilita

2
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'

Rilevazione costo

v

P

Controllo e autorizzazione al pagamento

{

3w

Contenzioso

Pagamento

'

Rilevazioni di fine esercizio

v

Controlli periodici

8

i
.
o[ e
: ‘“Ijﬁégc‘o‘n;;;;e_:;t—idmi
N
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PAC —~ AREA 1 - DEBITI E COSTI
“ACQUISTO DI SﬁRVIZI NON SANITARI APPALTATI/ PROGRAMMATI E A RICHIESTA”

1. scopo S ;i.
2. CAMPO DI APPLICAZIONE ..ccuuunensebiereressisnerienssiisansnes AN
3. RIFERIMENT......ooooe. weanen 2
4- RESPONSABILITA« HS AR MRS AT EAR AN S NN AN NS e e L LR R T T aDnttuau-il-am‘_c.;-;.Iéfu'l.(g.cl;‘ ----- 4
5‘; QEFINIZIONI ﬁ ABBREVIAZIONI-!. lllll : ll‘l‘ﬁl‘l.l.l;.n..l.h.h.iﬁ.l.l;l.iktll anpkaken Dl'lI;I’l;llﬂ‘nll!‘.ll'll’l:l --------- '--.: ----- PRSI LTS 7
6. MODALITA’ DI GESTIONE ...... corssnees ©
6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO ..o.eevecereeneeeroerrsroneresanssseseens eeviaie e e g eenas b esnean 16
BN o i DGR FIONE ¢
REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DATA REV, MODIFICA -
RUO: * DIRETTORE AMMINISTRATIVO: : .
AGRO'F. S IS _
FiLIepi F, DIRETTORE UOC GESTIONE 31/12/2019 | O PRIMA EMISSIONE
RQ: CASTALDI S, EConNOMICO FINANZIARIA:
ALBERTI R,

Gruppo di lavoro: Alberti R., Cambiaghi T., Castoldi G., Filippi F. (UOC Gestione Economico
Finanziaria); Ruscica R., Valente G. (UOC Acquisti, Appalti e Logistica); De Stefano S., Gaiatio M.R.
(UCC Funzioni Tecmche), Carenzi L., Cassoli P., Correale C. (UOC Ingegnena Chmca), Corbelli A.,
Melina F. (UOC Sistemi Informativi)

* La presente procedura é stata venﬁcata da _ o
Direttore UOC Acqwsta, Appailti e Lugzstsca Ing Vafente G_

»__Direttore UOC Funzioni Tecniche: Ing. De Stefano S,

« Direttore UOC Ingegneraa Clinica: Ing. Cassoli P.

. Dlrettore ff UOC Sistemf Inforrnatlw Ing Caroh
STTUTO D! R!COVEROECURAACARAT‘EERESCIENT%F;CO al NA?URA PUBBUCA L L polo dificercaredra L it
Yig Francesceo Sforzo, 28 - 20122 Milano | © - . - Co et e formalane yniversitaria

- Tel, 02 5508.1 clinicomiit - CF & PL, 04724150968 B
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1. SCOPO

Scopo del presente documento & descrivere i passaggl amministrativo-contabili relativi all’acqursto
di servizi appaltati/programmati di gestione di prestazioni con carattere di supporto rispetto
all‘attivita tipica di erogazione dell‘assistenza sanitaria, ass;curandone fa corretta ciass:ﬁcazmne
nonché rappresentazione in Bilancio. :
In particolare, la_presente procedura & volta a descrivere responsabilzta temp:stlche ‘modalita
autorizzative e operative relative alle seguentt fas: del processo:

Programmazione fabbisogni

Espletamento procedure di gara - - :

Inserimento del contratto e gestione anagraﬂche fomiton -

Rlchlesta di ordme/acqwstc da parte delfle UO dest:natane

Emissione degli ordini di acquisto al fornitore ' '

Verifica di corretta esecuzione del servizio

Ricevimento della fattura

Rilevazione del costo
“Controllo e autonzzazlone al pagamento
10 Pagameénto
11 Rilevazioni di fine esercizio
12 Controlli periodici
13 Conservazione della documentazione

W00~ D WDl RS e

2. CAMPO DI APPLICAZIONE
Il presente documento si applica a tutta la Fondazione 1.R.C.C.S, Ca' Granda - Ospedale Maggiore
Pohchnicn, .con particoiare nfenmento a tutto il personaie comvoito nella .gestione del pmcesso in
anailsz _ L _ _ PR . R o _

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 Jocali e dEi loro orgamsml a norma ciegli artacoli
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" ¢ s.m.i.;

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di nlevaz:one economlca «Conto Econemico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle a21ende del Semzao Samtano Naz;onale o

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

- Codice Civile, artt. 2423 — 2428;

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

- Principic Contabile Nazionale OIC n. 15 "I debiti”;

1 Polo di ficerca, cura
1 e formazione universitario
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- . Linee Guida Area D) Immobilizzazioni trasmesse con Nota Protocollo A1.2017.0275384 del
29/09/2017 della Reg;one Lombardia — Direzione. Centrale Programmazaone Fmanza e

~ Controllo di Gestione ~ Risorse Economic&-Flnanziane del S:stema Socio Sanitario;

- Linee Guida Area H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocoi!o n. A1.2018.4809 del

23/03/2018 della’ Regione Lombardla ~ Direzione Centrale Programmazsone Finanza e
Controlio di Gestione — Risorse Economsco Fmanznane det Sistema Socio Sanitario;

- Llinee Guida Area E) leanenze trasmesse con Nota Protocolto n. A1.2018. 0249789 del

© 07/11/2018 della’ Reglone Lombardia — Direzione Centrale Bilancio e Fmanza - Rlsorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

- linee Guida Area G) “Disponibilita qumde ‘trasmesse --Con Nota Protocoifo n.

“A1.2019.0136090 del 17/04/2019 della ‘Regione Lombardia — - Direzione Centrafe B:iancuo e
- Finanza — Risorse Economico-Finanziarie del Slstema Sec;o Sanztarae
- Linee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocollo n. Al. 2019 0136090
- del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzmne Centrale B!ianc;o e Funanza — Risorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Samtano _

- DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delle: d:spos;zmnl fegtslatwe e regolamentan m materia
di documentazione amministrativa”™ SN

- 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.lLgs. 26.08.2016, n.179 “Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione dlgatale"

- D.gs. 13.12.2017, n.217 “Dtspos;zzon; mtegratwe e corretttve al decreto legtslatwo 26
agosto 2016, n. 179" '

- "Regoiamento Ue 2016/679, “GDPR” {General Data Protectlon Reguiatzon),

- Legge 28 dicembre 2015, n. 208 (Legge di stablhta 2016), aﬂ art 1 commt 512 517 in
materia di acquisizione di beni e servizi ICT; :

- DPCM 11 iugho 2018, recante “Indlvaduazlone deﬂe categone merceoiogtche ai sensi

' “delf'articolo 9, comma 3, ‘del decreto-legge 24 apﬂie 2(}14 n 66 convertito con
modificazioni, dalla legge 23 luglio 2014, n. 89", ' '

- art. 21, D.Lgs. 18 aprile 2016 n 50, recante “Programma deglt acqurst: e programmaznone

 dei lavori-pubblici”; :

- Determinazioni della Giunta Reg;ona!e in ordme alla gestione dei servizio socuosamtarto,

- Linee guida contabili e tecniche per ia redazione dei bilancio d'esercizio 2016 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. al1,2017.0098008 del 09/05/2017);

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2017 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. a1.2018.0053813 del 04/04/2018);

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione de! bilancio d'esercizio 2018 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. a1.2019.0175399 del 03/05/2019);

- Disposizioni regionali relative agli scambi mfragruppo note regionah relative al Partitario

Intercompany, in partrcotare
- linee guida partitario intercompany I/C 2015 (nf Nota prot n, Al 2016. 0055192 de!

10/5/2016
. IS?ITE}TO DI RICOVERQ E CURA A CARA?’TERE SCEENHFICO Dl NAFURA PUBBLICA . o o S -Polo g _ricea;_t:c, cura
Viar ﬁqncescoSforzo 28 20122 Milano S . K . woheho e formadone universitaria

Tel. 02 3503

i "‘O.ﬁ"i it - CP efl 04724150968

CDEGUISTUDE &

‘1 UNIVERSITA = © =0
| prMitaNg



PEEE
rEV ) pEL 3122008

‘Lombardia PAGINA 4 111V

v Fondazione IRCCS Cg’ Granda
2y Ospedale Maggiore Policlinico

- linee “guida partitario - lntercompany 2° CET = 2016 :'(rif.:- ndta ."prot. n.
_'-Al 2016, 0073489 del 27/6/2(}16), : S :
attnvazuone Cruscotto Web per ialimeamento delle partlte lntercompany delle
' _Aziende del Ssstema Sacm Samtarlo Reg;onaie e reEativo manuaie d uso (nf nota
: __prot n. Al 2017 0327674 dei 15/12/2017) =
Interni - e :
- Procedura P54F “Prccedura dr r;ievaznone vatutazmne e redaznone dei Psano degii
Investimenti™; e R : o
- Procedura P. 80 F Gestione Tesorena” '
- Contratti e documentazione di:gara (capitolato, DiSCfpimare) refatsw ai servizi appattatz,
- Codice FEtico Comportamentale -approvato - con - delrberaz;one del Con51gito di
- Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;
- - ‘Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2018 2020 approvatc
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®, ' o S

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 gest;one" ie attnv:ta specnf‘ iche m capo a
clascun Responsabile. - . ..

Questo in quanto neli'articolazione dei!e procedure, per caascuna fase, saranno def‘ nm 1 Iwetl; di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsab:hta

Nella tabella . che segue € segnalata con una “X” la presenza di responsabmta in capo ai
Responsabili dei Servizi coinvolti in corrispondenza di ciascuna singola _p_mc_edura 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

espltc:to ramando ne! seguito.
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA L . DESCRIZIONE

IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Caratiere Scientifico

uoc Unith Operativa Complessa . '

UU.00.CC. Unita Operative Complesse

U.0.C.G.E.F. Unita Operatlva Comp!essa Gestlone Economico Ftnanmana

U.0.C.P.CDG.FL. " | Unita Operatwa Complessa Plamf“ cazione, Controlie ch Gestlone e Fiussi Informativi

U.0.C.AALL. Unita Operativa Complessa Acqusst: Appait: e Logistlca

u.0.C.F. Unita Operattva Compiessa Farmama

U.0.CFT. Unité'()perativa COmpieésa Funzioni Techiche_ o

V.0.C.1.C, Unita Operativa Complessa Ingegneria Clinica

{,.0.C.5.1. Unita Operativa Complessa Sistemi Informativi

DS Direzione Scientifica

RE Regione Lombardia

BPE Bilancio Previsionale d'Esercizio

BES Bilancio d'Esercizio

SSR Sistema Sanitario Regionale
Figura introdotta dall'articolo 9 del D.L. 66/2014, convertito, con modaf“camont con L.
23gzugn02014 n. 89, L oo .

Soggetto : ;

Aggregatore Fanno parte de!l Eienco del soggetts aggregaton (v Dehbera numero 31 del 17 gennaio

2018) CONSIP, Soggetto Aggregatore Nazionale, ed una Centrale di Committenza per
ciascuna Regione qualora costituita ai sensi dell‘articolo 1, comma 455, della legge 27

| dicembre 2006, n. 296. 1l Soggetto Aggregatore per la Regione Lombardia & ARIA SpA.

" ISHIUTO DI RICOVERO £ CURA A CAEATEERE SCIENTEF co Di NATURA PUBBLICA .- '_ NP

via Francesco Sforza, 28 - 20122 Mileno
Ted, 02 5503.1 - www . policlinicg miit _CF ep 4 04724130968

L Polo dl ficerca, cura 1o :
e farmcmone umwarsnonc

UNIVERSI fA
DF)GHSTK}DI
: Dl \&ILANQ




y\ Fondazione IRCCS Ca” Granda
Ospedale Maggiore Policlinico

a Sacio S_g_pé?crio FaRE
' wEv § Det 31/12/201%
PAGINAB DI ET

Servizi di gestione di prestazioni can carattere di supporto rispetto all’attivita tipica di
erogazione 'deit‘assistenza sanitaria, la cui gestione & interamente affidata ad un
soggetto terzo. _ L
In particolare. rtentrano in questa categona i contratti relativi a:

- Servizio di pulizia; - : -

- Servizio di gestione della mensa pazsentl e dlpendenti,

SERVIZI - Servizio di smaltimento rifiuti;
APPALTATI/ - Servizio di v;glianza, S
PROGRAMMATI - Serwza di mtermedtazmne kinguistica;
- Servizi di no!egglo attrezzature
- -Servizi di manutenzione apparecchiature (comprese sostituzioni di partidi - -
ricambio); : : :
- Manutenzioni programmate; .
- Servizio di Help Desk informatico;
SERVIZI A Servizi per i quali [a fornitura avviene a seguito di una spéciﬁca richiesta da parte delle
U0 beneficiarie del servizio stesso, anche all'interno di -un apposito contratto (es..
RICHIESTA g o e SR
riparazioni pon programmate).
CAESP Consorzio di Acquisto di Milano e Provincia
DEC Direttore dell'Esecuzione del 'Contra:tto '
RuUP Responsabile Unico del Procedimento
HUB Piattaforma messa a disposizione da Regione Lomba.rdia cﬁe Cbnsente, a seguito di
autenticazione personale, di gestire trasmissioni e ricezioni di fatture elettroniche.
PCC Piattaforma dei Crediti Commerciali
‘SDY Sistema di Interscambio
ITP 1 Indice di Tempestivita dei Pagamenti
Sistema di gestione documentale, in uso presso ia Fondaz;one, che consente di
DOCSPA associare i singoli documenti “al relativo fascicolo eiettromcc, ‘che corrzsponde alia_
R rappresentazmne dsgttaie deila pratica di riferimento '
DOCFLY ‘Sistema dl conservazncne elettromca dez documentt in uso presso la Fondarione

ASTHUTO DI RICOVERD E CURA A CARATERE SC%EN?IF!CO Dl NATURA PUBBLJCA e
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6. MODALITA’ DI GESTIONE

FASI S ATTIVITAT

Ciascuna UQC competente delia Fondazione, in coerenza con le vigentt disposizioni
normative, . effettua .una, ricognizione . dei . fabbisogni. dei servizi non sanitari in
un'ottica di programmazmne biennale delle procedure di acquisto nonché di
programmazione dei fabblsogm annuali, tenendo conto dei vincoli di Budget
assegnati annualmente sulla base delle disposizioni regionali

L'UOCAAL si interfaccia qumds con tutte e UU,00.CC. competenti per acquisire i
fabbisogni aziendali e, in coerenza con le vigenti d:spos;z:om normative, formalizza
la programmazlone deg!s ace;mst: di sennzl entro al

- 31/10 dl CIascun anno per i contrattl 1! cur valore compless;vo presunto sia
superiore ad € 1 milione — tale programmazmne & approvata dal Direttore
Generale con appos;ta determmazmne che viene trasmessa al tavolo Tecnico

dei Soggetti Aggregatori, ex art. 21 D.Lgs. 50/2016;
-~ entro 90 gg dalVapprovazione dei Bilanci (ex art. 21 D.Lgs. 50/2016), ovvero
: entro le: tempistiche :stabilite - da :Regione, per.i contratti il cui valore
complessivo sia superiore ad € 40.000,00 (ma inferiore ad € 1 milione) — tale
- . programmazione - & . .approvata- dal.. Direttore .-Generale con apposita
L. ?;gg;agmazlone : - determinazione soggetta a -pubblicazione sul - sito aziendale nonche

sull'Osservatorio dei contratti pubblici di lavori, servizi e forniture, -

La programmazione degii acquisti di servizi viene effettuata sulla base:

- dei contratti stipulati nel periodo precedente, tenendo in cons;deraz:one e
attuali esigenze aziendali nonche la programmazione del  Soggetto
Aggregatore Regionale, che provvede a’ sua votta alEa raccolta fabblsogm di
ciascun Ente del SSR, e del CAESP;

- della_.spesa storica .rilevata. dagli- acquisti di determinati servizi che risulti
- possibile ed opportuno contrattualizzare; :

- di eventuali nuovi fabbisogni emergenti comumcat! dalle UU.00.CC. cliniche,
-per la - cui -previsione di. spesa -si- renda . opportuna fa formale
‘contrattualizzazione., - o

1 servizi a richiesta, non programmabili ex ante e i cui importi non rientrano nella
programmazione di cui all'art. 21 del Codice, sono rendicontati nei conti riepilogativi
approvati con apposita determinazione del Direttore Generale.

Per quanto non presente nelfla programmazsone delle Centrali di Committenza
regionale e nazionale, in linea con- ia programmazione di cui al precedente punto 1,
AU0- competente ‘per ‘materia ‘pone ‘in ‘essere ‘tutte le attivith necessarie per
espletare le pitl idonee procedure concorsuali, anche in qualitd di Ente capofila nel
caso trattasi di procedure aggregate, nel rispetto del Codice dei Contratti pubblici e
delle indicazioni regionali in tema di procedure aggregate

A'mero titolo esempitﬁcatwo € non esaustivo:
- UOCFT: Manutenzioni: programmate, _ o L
--UOCAAL: Servm non sanitari - {pulsz:a e samf“ caz;one, mensa pazuants e

2. Espletamento
precedure di gara

dlpendentl v;gt!anza, - ),

JSTTUTG D3 RICOVERG £ CURA A CARATTERE SCJEN?IF!CO DI NATURA PUBBLiCA L S Palo dificerca. €ura
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- UOCIC: Manutenzioni apparecchiature (e sostituzmne partl di ncamb;o), _
- UOCSI: Servizio Help Desk mformatlco,

3. Inserimento del

Inserimento contratto e gestmne anagrafiche -

L'inserimento del mntratto nel gestiona!e ammmlstrativo contab:le e in capo all'uo
c:he ha gestnto la proc:edura concersuaie '

L'znserzmento del contrai:to puo awemre so!o success:vamante alla verifica

.| dell'eventuale presenza in anagrafica dei servizi _aggmd_l_catl e, se del caso, alla

codifica dei nuovi, -da parte deEI’UO competente per. materia,

In caso di nuove anagraﬁche, i perscnale prepostc del'UOC competente, ciascuno
per i servizi di propria competenza procedono con ia codifica suila base dell'offerta

| economica pervenuta.

Si. nmanda a tal pmposzto aiIa procedura mterna che regola modalita,

h responsablhta e t_empu_stl_c_he del p_r_o_ceg_so__d; gestione delle anagrafiche.
| Uinserimento del 'c:ohtratl_:o _né! g’e5tionaie consente lalimentazione dello stesso

anche sullOsservatorio gare," fimitatamente alla ‘parte di propria competenza,
laddove trattasi di procedure aggregate, e nel caso in cui ciascuna Azienda abbia

- prowveduto allinsefimento. dei propri dati. L'alimentazione del flusso avviene

mediante Finserimento di codici che individuano univocamente la procedura di gara
nel gestionale e nellOsservatorio regionale.

contratto e
gestione _ o y _
anagrafiche ' ' ' Y -
fornitorie ' Insenmento gestlone anagrat‘ che formtor
pr.olc_io__tti. L'lnsenmento, l'a gglomamento ela gest{one deife ‘anagrafiche fornitori & in capo
all'uOC Gestione Economlco Fmanz;ar;a L
‘Aseguito di nuova aggludlcazsone ovvero ds comunicazioni da parte dei fornitori di
intervenute operazioni societarie (fusioni, cessioni di rami d'azienda, trasformazioni
{1 omogenee 2. non, ..} 'UOC competente trasmette it modulo M.03.030 necessario
all'uUQC Gestione -Economico ‘Finanziaria, che, entro 3 giomi lavorativi, procede
all'inserimento deli'anagrafica nel gestionale amministrativo contabiie.
Nel modqu e necessano specnf‘ care Ie seguenti mformaznom.
RS Ragtone sociale completa
"= P.JIVA e Codice fiscale,
| .- Sedelegale, - ol
.- ..Recapiti ufficiali {pec, teiefono, ) o
- Dati bancan e dichiarazione c/c ded:cato resa a; sensi della L. 136/2010
S :Evantuah dich:araz:om Fscah e -
4. Richiesta di Si distinguono due fatuspec:e in base alle seguenti cas_ts_tlct;g:
ordinefacquisto Contratto wqente q;a sti gJato con il fornitore - :

. da parte delle UC..

Nei!’amb:to cie: contratti che garantiscono la fornitura di determmatt servizi € U0

destinatarie .
SRR competente per matena che, prevua eventuale valutaz[one, emette Iordme, sutta
':snwro Dt RECOVEROECURAACARA‘ITERE scmz\ms;co Dl NATURA PUBBLECA SO el dificerca, urs
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base delle necessita . formulate. dalte UU. OO destmatane e ne[ rispetto delle
condazaom contrattuail prev:ste B

Nessun contratto vngent

' A segusto d: formale nch:esta delI’UO destmatarra medtante apphcatwo aziendale,
I'UO competente, nel rispetto delle vigenti normatxve in materia e coerentemente
con il budget assegnato annualmente, procede con la formalizzazione dell'ordine
d‘acquisto nei confronti det farnitore mdwnduato.,

Si ci!stmguono due fattispec;e in base alle seguenti casrstu:he
Contratto wqente gia pulato con il fornitore

Dopo aver effettuato una valutazione in termini di monitoraggio dell'erosione del
Budget, compatibilmente con le esigenze aziendali e nell'ambito dei contratti
vigenti, 'UO competente per materia procede all'emissione dell'ordinativo mediante
le funzionalita dedicate del gestionale amministrativa contabile. Si rimanda a tal
proposito alle Linee guida MEF in tema di NSO e ordinativo elettronico.

Nessun contratio vigente e .
_ Dopo aver effettuato una valutazione in termini di appropriatezza tecnica, di
5‘ " Emi SSid n é dedli tompetenza delle richieste pervenute e di Budget assegnato FUO competente per
- Emissione cegh. materia richiede la fornitura del servizio necessario ai fomltore individuato secondo
ordini di acquista .
i prmapt previsti dafia wgente normatlva. - :

al fornitore
' Laddove possmste l’UO competente emette iordmatwo sulla base dell'offerta
.} economica formulata dail’operatore economico, nei termini di validita della stessa;
1 neil caso in cui non risulti passm:le procedere con 'emissione dell'ordine ex ante per
motivazioni quaf: !mdetennmatezza dell adempsmento tichiesto ad esempio in
termini di numero di ore 1mp|egate, FUO procede con formale approvazione del
preventivo e con emissione dell'ordine a consuntivo. '

Escluswamente 1I persona!e preposto deEl’UO competente, it DEC ovvero le figure
autonzzate nell amblto del ‘servizio oontrattuaiazzato sono titolate ad effettuare
nch;este d: formtura d; serwz: al fomttore

i Si rimanda alla documentazione di gara e ai relativi contratti che stabiliscono
_modahta temp:st;che ed eventuaie moduiistxca con cur it DEC produce l'attestazione _

) . della corretta esecuzione dei serv;Zto..
6. Verifica di

- corretta -
esecuzione del -
-servizio '

Eventuali anomalie efo. contestazmns nlevate vengono trasmesse al RUP della
procedura i acqmsto per Feventuale contestazaon_e formale alla ditta formtrtce e !a
conseguente appllcazmne di penallta contrattuair. o : Colai

_Poto dificerco, cura o
2 formc:zrone unwefsstonc:
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7. Ricevimento della
fattura

{ 1l ricevimento delle fatture elettronrche e gest;to ‘mediante apposita piattaforma

regionale, dall'Ufficio Fornitori del!'UOC Gestlone Economico Fmanzxana

Quotidianamente 1l personafe preposto dell'Ufficio Fornitori, accedendo all'HUB
regionale mediante credenziali .personali, -rileva la -numerosita delle fatture
pervenute e verifica, prima di procedere con forma!e accettazione, che i documenti

' presentmo tuttf i data fondamentair, almeno in termlm dl,

- Informazwm fi scah
- Codice SDI - '

- "Codice Umvoco Ufr icio deita Fondazsone

. 6 SR .
- :CUP (se presente nel contratto)

- 'Nr d ordme sntemo

Laddove uno degli elementi sopraindicati non sia presente ovvero non sia corretto,

it documento viene respinta con apposita notifica di esito committente recante un
messaggio che viene recapitato al Sdi e al fornitore per segnaiare il rifiuto delia
fattura ncevuta

La notifica di es:to comm:ttente :sia in caso dl accettaznone che di rifiuto, pud

pervenire entro il ftermine massime di 15 giorni decorsi 1 quali il Sdl_trasme_tte una

notifica di decorrenza termini. Con questa notifica -il SdI comunica al destinatario
Iimpossibilita di inviare, da quel momento in poi, notif ica di esito committente e al

' trasmittente i mpossablhta di ricevere notifica’ di “esito. Tl ‘documento si intende

pertanto tac;tamente accettato, Laddove la fattura in decorrenza termini risulti
errata, il perscnale prowede ‘a trasmettere al fomltore formale richiesta di
emtss:one d: nota dl cred|to a storno del[a stessa

Effettuate le venf‘ che. formai; ai personale preposto def!’UOC Gestione Economico
Finanziaria procede con [limportazione massiva delle fatiure nel gestionale
amministrativo contabile, mediante funzionalita specifiche deiE'ERP

Caascuna fattura v;ene mpcrtata con tutti i dati fondamentall, corredata da XML
sempre consultabile come ailegato, a cuié attnbuuto automaticamente un numero
di protocollo interno univoco che identifica categoria e progressivo di registrazione
dell'anno. In questa fase la fattura si presenta in stato “mai convalidata”.

8. Rilevazione del
costo

La rilevazione del costo aw:ene automattcamente al momento della hqu;daznone
delle fatture e, in particolare, con il match fattura/ordme L

I_’mse_nmentq del__nume_m dordine porta con sé tutte le mformaznom necessatie per
Falimentazione della contabilitd generale {conto economico, sezionale di Bilancio,
eventuale progetto, ..) e della contabilita analitica (centro di costo). Tutte queste
informazioni sono univocamente coiiegate allimpegno di spesa assegnato in fase di
aggludicazlone del contratto dal personale preposto dell’lUOCGEF, net r:spetto deE
pnncu)lo d! competenza gconomica e della normativa ﬁscale : PR

'iSTETU?O ] RICOVERO E CURA A CARATIERE SCIENTIFICO Dt NATURA PUBBLICA
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Laddave trattasi di fatture relative ad anni precedent], le stesse sono contabilizzate

. dtrettamente dal persona[e del’'UOCGEF, che, prima di rn!evarne i riflessi contabili,

interfaccia con le UO drrettamente competenta per verifi came Teffettiva |
correttezza

9. Controllo e
autorizzazione ai
pagamento

L'UOCGEF, “a ‘seguito ‘delfa contabilizzazione ‘dei’ documenti contabili, trasmette
quindi all'UO competente le informazioni necessarie per verificare la fattura

*| pervenuta (in termini di  corretta esecuzione del servizio, concordanza dei servizi

ricevuti con quanto fatturato, verifica prezzi ‘applicati con quelli pattuiti, verifica
correttezza aliquota IVA) e rimane.in attesa di autorizzazione al pagamento ovvero
di segnalazioni di eventuali dtfform:ta 0. contestazioni (es. richiesta di nota di
credito). Nel caso di contestazioni, il personaie dell'UQ competente provvede quindi
al.blocco della fattura nel gestsone ERP, che equwa[e alla sospensione dei termini di
pagamento, specificando data di inizio della sospensione e motivazione e prowede
ad allegare la nota di contestazione inviata al fornitore, Il successivo sblocco &
disposto dalfo competente Tale mformazione & replicata nella PCC, che procede

‘| con it calcolo automatico deIET}‘P tnmestrale ncnche éelio stock di debito residuo ad

ogm 31/12

) Tr;mestraimente I’UOCGEF trasmette Ielenco deiie fatture che risultano bloccate a
sistema “nel trlmestre precedente affinché le UQ competenti possano sollecitare i

fornitori a provvedere afla trasmlssmne delle note di credito ovvero verificare
!’eventuale awenuto col!audo '

10, Pagamento

Per modahta responsab:!nta e tempzstache di pagamentc delle fatture da parte
dell’'UOCGEF, nel rispetto della wgente normativa, si rimanda alfa procedura P.80.F

11. Rilevazioni di fine .

esercizio

Entro. il 10 gennaio di dgni anno, i’UOCGEF 'trasmetté alle O ordinanti {'elenco

degli -ordini _aperli con competenza nell'esercizio contabile appena concluso,
soflecitando una puntuale verifica in caso ds effettiva consegna ovvero la
conseguente chiusura di tutti gli ordini rimasti inevasi per procedere all'eventuale
riemissione in campetenza nell'esercizio successivo.

Entro il 31 gennaio di ogni anno, ['UOCGEF trasmette alle UO ordinanti F'elenco
degli ordini con oompetenza anno precedente che risultano evasi ma non ancora
fatturati affinché le stesse prowedano qumd: a comuntcare l;mporto complessivo
da imputare a “fatture da ricevere”. :

Analogamente, rilevando {importo delle fatture in contestazzone ovvero in attesa

| .di:nota di credito, fe UO ordinanti. comumcano Aal'UOCGEF l'importo complessivo

da imputare a "note di credito da ricevere”.

Il personale preposto deiI’UOCGEF in sede dl predasposuzaone del Bilancio
desermz:o, entro le scadenze comuntcate da Regione Lombardla, procede guindi

| con:

l'_.__.i!msenmento deile scntture contablll dt eventuait fatture/note di cred:to da
ricevere; -

- {analisi dei mastnm relat:va at!a fattlspecue in anahs: per le necessarie verzﬁche

e iSTITUfO DI RICC ERO E CURA A CARATTERE SCIENTIFICO Di NATUR‘A PUBBLSCA G
. Via Francesco Sforzq 28-20122 Milano
AW poi:clmsce mili - {.‘.‘F ePl {)4724150968

Tel. 0255031 -

_di tuttz i costs reglstratl an COrso danno e per’ eventuah rettlf che. efo

{ i_’plo_di r}'_ce_rcc,.cu_ro R

CDEGLISTUDI =
i DIMILANO gL

| e formezione universiteria ©

'umwmsi'm' B



Fondazione IRCCS Ca’ Granda
Ospedale Maggiore Policlinico

Sistemna Socio Sanitaric ' o
Reqior ' ®EV 6 DEL 31132019
paciys 18 prd?

5lstemazmm, :

- iana[:sn del partltarsc fomiton per ie venf che delle partlte debitorie in essere
al 31/12;

12. Controlti periodici

L'UOCGEF ({personale diverso da chi ha gestito Iistruttoria di cui ai punti
precedenti), di concerto con. te UO ordinanti, almeno tnmestra!mente in occasione
dei CET: R : . .
: 1.---eﬁettua un controilo degll ordtm non evasi. 2 dea movzmenti di carico non
-".coilegat;afatture _ . o
2. effettua un momtoraggto costante de! cost: sostenutl, confrontali con
quanto prewstoa Budget '

' 3 : _effettua un controllo persod:co deiie fatture caricate in assenza di ordine (in
wa r_esxdu_ale con i mplementa_z;one _a reglme _deﬁ ordmatwo ei_et_t_r_omco)

I personaie preposto dell’Uff“ c;o Contenzaoso Contablle dei['UOCGEF a[menc
mensz!mente e a campione, sulla base di estraz:om sustematnche dal gestionale
ERP e dalla PCC: _

4. effettua un controllo dei debiti scaduti mediante analisi delle cause del

_ mancato pagamento e deile rmziat:ve tntraprese a riguardo;

5, -effettua un controllo dei. saldi dEt debiti anche attraverso circolarizzazioni

con i fornitori;

Ii personale preposto deil’Uff“ icio Tesorena e Ftscahta dell'UQCGEF, almeno
mensilmente e a campione, (6) effettua i controlli di natura fiscale sulla corretta
applicazione della normativa di riferimento, nell'ambltc detle consuete verifiche per
il versamento mensile dell'TVA/Split. - . L _

LUOCGEF {personale diverso da chi ha gestito fistruttoria di cui ai punti

precedenu) in sede dei CET e, almeno, in sede di predlspasazxone del Bilancio:
? effettua valutaznom_ in mento alla determmazione del fondo oneri per
_ '_mteressn moratori;
8. effettua un controlio mcrocnato tra le fatturejnote di credito da ricevere
. _1scntte nei Bilanci degli esercizi precedenti e relatwe fatture/note di creditoc
. registrater nel corso dell'esercizio; _
-9, . verifi ica che ia contabxhzzazmne dez documentt sia effettuata entro i termini
di legge; R o _ :
10, effettua analisi comparate deii mmontare de; debsti e dei costi del penodo
- corrente, del’anno precedente e del Bilancio di previsione;
11. verifica il corretto utilizzo det contt dedscats aife contabilita separate e ai
2 sezaonah d1 b[iancro, R o SERHE

I RUP e il DEC, nell'ambito dei controlli sulla corretta eééé:uzione del contratto, (12)

| verificano Yavvenuta esecuzione delle procedure connesse agEz acquisti in danno e

delie relatwe penai:ta contrattuah
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13. Conservazione
documentazione

Ogni documento rilevante prodotto all'interno di - ciascun  sotto-processo . qui
disciplinato viene archiviato e custodito dalle UU.00.CC. comvolte a vario tltoio in
formato digitale, cartaceo efo su supporto elettronlco.

I documenti in formato dig;tate VEengono archw;atl e mdtcuzzat; aH interno del
sistema di gestione" documentaie DOCSPA; '

La documentazmne cartacea € conservata nelia pratica di nfenmento, custodlta
presso FUOC che I'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 pruposrto alla procedura P.03.003 “Archivio di depomto. Procedura
di archiviazione "degli “atti - amministrativi”. Per quanto app];cablie si rimanda a
quanto previsto dal "Titolario e Massimario del Sistema Soaosamtano !ombardo gia
Sistema Sanitario e Socsosamtar;o di Regtone Lombarctta

La documentazione e!ettromca & custodita sul file server “documentale” nelle
cartelle del'UOC interessata, del quale vengono creati back up cantmui e ricorrenti,
al fine di garantirne la disponibiita. ' _
I documenti contabili ufficiali sono prodotti in formato elettronico, firmati
digitalmente ‘e "successivamente versati nel sistema di conservazione DocFly,

ali'internc del quale vengono conservati a norma.
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6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO
o }{‘_’?_C}Emf’f’_t?'_‘?*‘% . Programmazione fabbisogni
1 e | . {esclusi servizi non programmati)
P UOCAAL LT I
5 i uocasguoc 1 | Espletamento procedure di gara
o ~ competente ' . . . '
UOCAAL/UOC , " 'Inserimento contratto
: competente ' ' '
i ¢ v
i UOCGEF 4| . Inserimento anagrafica fornitore .-
4 Richiesta ordine da parte UQ destinataria
5 “U”C;é ::;;r:p;a;:(;r;t:a” o : Emissione ordine acquisto
6 ;’ T Béc nnnnnnnnn ‘: Verifica corretta esecuzione servizio
:' o —U-(;(-:—G_E_F ——————— : Ricevimento fattura
T UOCGEE Verifica formale
7
e o 0 b 2 \ accettazione NG
E UOCGEF }
v s
T Ué{;};}{{ ------ : Integ razione contabilita
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8 ) UOCGEF : Rilevazione costo

L v

Controllo e autorizzazione al pagamento

-

i UOC competente
__________ H

g

s m s ) Blocco 5t C t ZiO 0

i UOC competente | ' ontenzios

& NO

; UOCGEF : Pagamento 3 K
10 L e e e e e ————— t S e
11 E UOCGEF : Rilevazioni di fine esercizio
12 3 uoc competentl : Controlli periodici
13 Conservazione documentazione
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PAC - AREA I - DEBITI E COSTI
“ACQUISTO DI SERVIZI NON SANIT ARI DI SOMMINISTRAZIONE. UTENZE" SR
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1.
2.  CAMPO DI APPLICAZIONE ...coovvivesiunies S AR S MO S FONCH s
3. RIFERIMENTI ..coeecrmunen. O corssenerons corrarssnrnras teceserssses s ab s s rassaas 2
4: RESPONSABILITA lllllllll PABEFARENSLNDE lll_‘l‘l_l_l‘ll!‘ll‘;l_!l-’. ------ i l!!lllt‘ll‘lﬂ!lli"uln.l?!ll!ll_f‘lll‘lf nnnnnnn RULENANEARRNIN NI AR RS 4
5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI.......cvionerenns SRR RIS S S .7
6. MODALITA’ DI GESTIONE .............. . G OO -
6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO ... iirreeviniciiniirresceniseeesssssnersisessessessaesssres ieiiensessemsn exereirenn e rrean i&
1-DESCRIZIONE -
REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZTONE DATA L REI/ MODIFICA
RUQ: * DIRETTORE AMMINISTRATIVO: :
AGRO'F. T
FiLipPI F, DIRETTORE UOC GESTIONE 3171272019 | O PRIMA EMISSIONE
RGQ: CasTaLbr S, ECONOMICO FINANZIARIA:
ALBERTT R.

Gruppo di lavoro: Alberti R., Camblagh: T., Castoldi G., Di Mella G,, Flitppl F., Mascarin A.,
Masucci R., Salvador M. (UOC Gestione Economlco Fmarmana), Vita A. (UOC Affarl Generali e
Legali, Convenz:om), De Stefano S., Gaiatto M.R. (UOC Funzioni Tecniche), Corbe!h A Meima F.,
Dessi R. (UOC Sistemi Informativi) DRl elnns

* La.presente procedura & stata verificata da:
» Direttore UOC Funzioni Tecniche: Ing De Stefano S
s Direttore f.f. UOC Sistemi Informatl\ﬂ Ing. Caroli A _
» Direttore UOC Affan Generai; e Legaii Convenznom Dott ssa Bot‘tanelh M T
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1. SCOPO

Scopo del ‘presente’ documento & “descrivere ‘i -passaggi -amministrativo-contabili ‘relativi alla
fornitura di servizi non sanitari di somministrazione (utenze), assicurandone la corretta
classificazione nonché rappresentazzone in Bilancio.

In particolare, la presente procedura é volta a descrivere fesponsabil;ta tempsstlche, modalfta
autorizzative e operative relative alle seguenti fasi del processo . : .
Programmazione fabbisogni

Espletamento procedure di gara

Inserimento del contratto e gestione anagrafiche fornitori

_Richiesta di ordinefacquisto da parte delle UO destinatarie -

Emissione degli ordini di acquisto al fornitore

Verifica di corretta esecuzione del servizio

Ricevimento della fattura

Rilevazione del costo

Controllo e autorizzazione al pagamento

10- Pagamento

11 Rilevazioni di fine esercizio

12 Controlli periodici

13 Conservazione della documentazione

DGO O b W N e

. 2. CAMPO DI APPLICAZIONE
1 presente documento si applica a tutta la Fondazione I.R.C.C.S. Ca' Granda - Ospedale Maggiore
Policlinico, con particoiare rlfenmento a tutto il persena!e co;nvofto neita gesttone del processo in
analisi. : . .. _ : o T .

3. RIFERIMENTI
Esterni

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

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di ﬂfevaz:one economzca «Conto Economlco» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Sew;z:o Sanitario Nazionale”;

- D.M. 20/03/2013 “Modifica degli schemi dello Stato Patrimoniale, del Conto ECGﬂOmeO e
defla 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. 19 “I debiti”;

- Linee Guida Area D) Immobilizzazioni trasmesse con Nota Protocollo A1.2017.0275384 del
29/09/2017 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controllo di Gestione — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanit_ario;

ISTHUTO. DI RICOVEROECURAACARAHERESGENHHCO D! NATURA PUBBUCA L T _' Po:o ds ficerce, cura.
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Linee Guida Area H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2018.4809 del
23/(}3/2018 della Regione Lombardia ~ Direzione, Centraie Programmaz:one, Finanza e
Controllo di Gestione — RiSOl‘SE Economtco anan2|ane del Sistema Socio Sanitario;

Linee Gu:da Area E) Rzmanenze trasmesse con Nota Protoco!lo n. Al 2018 0249789 del
07/11/2018 della Regione Lombardia ~ Direzione Centrale Btiant:io e Fmanza - Risorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socu) Sanitario;

Linee Guida Area G) “Disponibilita Liguide” trasmesse con Nota Protocolio ' n.
A1.2015.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia .~ Dzrezzone Centrale B:Ianc:to e
Finanza — R;sorse Fconomico-Finanziarie del Sistema Socio Sanftano, SRR

Linee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocollo n. Al 2019 0136090
del 17/04/2019 della Regione Lombardia ~ Direzione Centrafe B;lancm e Fmanza e R;sorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario; : -

DPR 28.12,2000, n.455 “Testo unico delle dzspos;zuom Eegfslatwe e regoiamentan in matersa
di documentazione amministrativa”;: g o SRR

‘D.Lgs. 07.03.2005, n.82 “Codice dell’AmmimstraZione dtg:taie” - ' B

Legge 3 agosto 2007, n. 125 “Conversione in !egge, con maodificazioni, ;;fel decreto—iegge 18
giugno 2007, n. 73, recante misure urgenti per I'attuazione di disposizioni comunitarie in
materia di liberalizzazione dei mercati deli'energia";

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.tgs. 13.12.2017, n.217 “Dzspos;z:om mtegrat:ve e correttave al decreto iegts!atlvo 26
agosto 2016, n. 179" '

Regolamento Ue 2016/679, “"GDPR" (Generaf Data Protect:en Reguiatlon), -

‘Legge 28 dicembre 2015, 'n. 208 (Legge ‘di stabﬂfta 2016), alI art 1 comma 512—517 in
rmateria di acquisizione di beni e servizi ICT;

“DPCM “11 “luglio 2018, recante “Individuazione delle categone merceoiog;che ai sensi
dellarticolo 9, comma 3, del decreto-legge’ 24 apnfe 2014 n. 66 convertlto, con
modef‘cazsom dalla’legge 23 !ugito 2014, n. 89" - = '
art. 21, D.Lgs. 18 aptile 2016, n. 50, recante “Programma degif aCC[UEStI e programmazrone
dei lavori pubblici”; '
Determinazioni della Giunta Regionale in ordine alla gestione del servizio somosamtano
Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancic d'esercizio 2016 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. al1.2017.0098008 del 09/05/2017);

Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2017 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. a1.2018.0053813 del 04/04/2018);

Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d’esercizio 2018 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. a1.2019.0175399 del 03/05/2019);

Disposizioni regionali relative agli scambi infragruppo: note regionali relative al Partitario

Intercompany, in particolare:
- linee guida partitario tntercompany I/C 2015 (rif. Nota prot n. A1.2016.0055192 del

10/5/2016
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- linee guada partftarso antercompany 2° CE{ -2016 (rif.: nota _p_rot. n.
_ _}.AI 2016 0073489 del 27/6}20}.6), L _
.- attivazione Cruscatto Web per ialhneamento deite part:te :ntercompany delle
Aziende del sttema Socm Sarutarzo Reglonale e relatwo manuale d’ uso (nf nota
prot n. A1.2017.0327674 del 15/12/2017) :

Interni

- 'Procedura P 80, F “Gestione Tesorena < i

- Procedura P.92.F "Ricavi da patrimonio ammobihare

- Contratti di somministrazione vigenti; > ' SN

- Codice - Etico . Comportamentale. - approvato con - deinberazaone del Consigﬁo di
Amministrazione nr, 140 del 26/04/2018; -. _

- -Piano Triennale di Prevenzione della. Corruzmne e deﬂa 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”, . BT S IEPRTEICERTIET SR S _

4. RESPONSABILITA

Stante larticolazione in 13 fasi delle attivita relative al processo oggetto della presente procedurs,
si ritiene di articolare al successivo cap 6 “Modahta di gest;one" ie att:v&ta specn'"‘ iche in capo a
ciascun Responsabile, .

Questo in quanto netlart;colaztcne deiie procedure, per ciascuna fase, saranno def nltz i weih di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsabilita. -

Nella tabella .che segue € segnalata con una "X" la presenza di- responsabrhta 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 analizzate nel presente documento. Alle stesse si fara inoltre

esphcnto rimando nel segwto
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5. DEFINIZIONI £ 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.E.F. Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria
U.0.CAAL | Unita Operativa Complessa Acquisti Appalti e Logistica
U.0.C.A.G.L.C. Unita O'.;:'eerati\gé_' Coni;jlessa Affari 'Gle_nera{i"é _Lééali, Conﬁéhiieni
U.O.C,F.T. | Unité Operativa Cdmp!essa _Fuhzioni."t.“ecniche_ .
v.o.csL Unita Operativa Complessa Sistemi Informativi

RL Regione Lombardia

CET | Conto Economico Trimestrale

BPE : Bilancio Previsionale d’Esercizio

BES Bilancio d'Esercizio '

ssR Sisterna Sanitario Reg'iénéle

Figura mtrodotta daft art:colo 9 de! D L 66/2014 convertato, con modificazioni, con
L. 23 giugno 2014, n. 89. TR

Soggetto Fanno parte dellElenco dei soggetti aggregaton (v Deftbera numero 31 del 17
Adggregatore gennaic 2018) CONSIP, “Soggetto Aggregatore “Nazionale, ed una Centrale  di
R : 1 Committenza per ciascuna Regione qualora costituita ai sensi dell‘articolo 1, comma

-1 455, della‘legge 27 dicembre 20{]6 n. 296 II Soggetto Aggregatore per la Reglone
; Lombardza eARIA SpA S : -

Servizidi | servizi resi all'Azienda a segu;to defla stlpula di un contratto di sommmrstraz:one
somministrazione {es. utenze di luce, acqua, gas, teiefono)

DEC Direttore deli'Esecuzione del Contratio

RUP : ' Responsabile Unico de! Procedimento

- ISTITUTO Dl RICOVERO E CURA A CARAT%’ERE SCtENTEF co DI NATURA PUBBLICA e -_-_P_Qb diricerca, cura . ' L
" Via Francesco S§orzc 28 220122 Milano i : : stk e formogzione universitaro
Yel, 02 5503.1 » vww poficlivico.mili - CFe P.l. 04724150968 S : B SR B
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Piattaforma messa a disposizione da Regione Lombardia che consente, a seguito di

HUB autenticazione personale, di gestire trasmissioni e _ricezioni di fatture elettroniche.
PCC Piattaforma de_f_ _Cré_di_ti tomr_ng:r;:iati
SDI Sistema di Interscambio
ITe Indice di Tempestivita dei Pagamenti -
Si def‘ nisce Semzro di Salvaguardia la fornitura dedzcata agli utentl ahmentatt in
media tensione o alle aziende in bassa tensione con pil di 50 dipendenti o un
fatturato annuo superiore a 10 milioni di euro che, succ:esswamente
Servizio di | allentrata in v1gore del libero mercato dellenergia: o '
Salvaguardia o non hanno ancora scefto un fornitore del llbero mercato 0, per quaisuass

motivo, ne sono rimasti privi; - -
» hanno disdetto un contratto con un formtore e non ne hanno fi rmato uno
NUovo. . S
In questi casi, tali utenti passano automatlcamente a! Servmo di Saivaguardta,

Acquirente Unico

Societa garante della fornitura di energia eletirica

1 POD (Point of Delivery) & il codice alfanumerico nazionale di 14 caratteri che
identifica univocamente if punto fisico in cul P'energia eletirica viene consegnata al

POD cliente finale. Il codice non cambia anche se cambia il fornitore ed & riportato
sempre nella prima pagina della bolletta oppure ricavabile sul display del contatore.
1l PDR (Punto di Riconsegna) & i codice numerico nazionale di 14 cifre che identifica

PDR univocamente il punto fisico in cui il gas viene consegnato.al dliente finale. Il codice
non cambia anche se cambia il fornitore ed & riportato sempre nella prima pagina
delia bolletta.

ARERA Autor:ta dt Regolaznone per Energia Retl e Ambiente '

tih ' SES_te_ma di -_gestione_ documen?;_ale, _-.!_n uso pres_so _l_a -an_dazione, che consente di

DOCSPA associare | singoli documenti al relativo fascicolo elettronico, che corrisponde alla
rappresentazione digitale delia pratica di riferimento
Sistemna di conservazione _eiet_t_r_qr_aica dei documenti, in uso presso la Fondazione .

DOCFLY

lsTETUIO Di RiCOVERO ECURA A CARATTERE SC%ENF]FICO Dl NATURA PUBBL!CA I
Via Frcncesco Sforza, 28 - 20122 Milano .
Tef 02 5503.1 - wearw, po aci:mco miit - CF e Pl 04?24150968
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6. MODALITA’ DI GESTIONE

FAST

1. Programmazione
fabbisogni

ATTIVITA’

Telefonia -

LUOCSI, in coerenza -con - le vigenti - disposizioni ‘normative, effettua una
ricognizione dei fabbisogni di servizi di telefonia fissa e conpettivita in un‘ottica di
programmazione biennale delle procedure di- acquisto nonché di programmazione
dei fabbisogni annuali, tenendo conto dei vincoli dl Budget assegnatl annualmente
sulla base delle disposizioni reglonah -

L'UQCAAL :si ‘interfaccia - qumdr con la suddetta UOC ‘per acquisire i fabbisogni
aziendali e, in coerenza -con le. vigenti disposizioni normative, formalizza la
programmazione degli acquisti entro il:

- -31/10 di diascun anno per i contratti il cui valore complessivo presunto sia

superiore ad € 1 milione — tale programmazione & approvata dal Direttore
- Generale con apposita determinazione che viene trasmessa al tavolo Tecnico
dei Soggetti Aggregatori, ex art. 21-D.Lgs. 50/2016;

- entro 90 gg dall’approvazione dei Bilanci (ex art. 21 D.Lgs. 50/2016), ovvero
entro le fempistiche stabilite da Regione, per. i contrati il cui valore
complessivo sia superiore ad € 40.000,00 {ma inferiore ad € 1 milione) -~ tale
programmazione .& .approvata dal . Direttore Generale con apposita
determinazione soggetta a pubblicazione sul sito aziendale nonché
sull'Osservatorio dei contratti pubblici di lavori, servizi e forniture.

La programmazione degli acquisti di telefonia viene effettuats sulla base dei
consumi storici rilevati dai contratti stipulati nei periodo precedente, tenendo in
considerazione le attuali esigenze aziendali nonché la programmaznone del
Soggetto Aggregatore Nazmna!e e Reglona[e

Luce e gas :
L'UOCFT, in coerenza con ie wgentl dlsposmont normative, effettua una

nc:ogmzrone dei fabbisogni di fornitura di energia elettrica e gas in un’ottica di
programmazione biennale delle procedure di acquisto nonché di programmazione
dei fabbisogni annuali, tenendo conto de| vmcch da Budget assegnat] annualmente
sulla base delle disposizioniregionali.

L'UOCAAL  si interfaccia quindi con [a suddetta UOC -per acquisire i fabbisogni

' aziendali e, in. coerenza . con  le. vigenti d:spﬁsmom normatlve, formalizza la

prcgrammazmne deghi acqu;sta entro il:.

- 31/ IO dl c#ascun anno per 1 contratti If cui va!ore compless:vo presunto sia
B _"'supertore ad €1, mlhone - taie programmazlone & approvata dat Direttore
" Generale con apposnta determinazione che viene trasmessa al tavolo Tecnico

dei Soggetti Aggregatori, ex art. 21 D.Lgs. 50/2016; '
- entro 90 gg dall'approvazione dei Bilanci (ex art. 21 D.Lgs. 50/2016), ovvero
. entro e tempssttche stabilite . da . Regione, -per i contratti it cui valore
= complesswo sia supenore ad €. 40 000 00 (ma inferiore ad € 1 mlilone) tale

- 'JSTIT OD! RFCOVEROECURAACARATEERE_ClEN'E
Via chncescchorzo 28-20122 Milano .- RO
ch\c,o kit CFeP] 04724150968

Tel 02 5503 l Bakikad fales
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determinazione soggetta a pubblicazione 'sul sito " aziendale nonché
sull'Osservatorio dei contratti pubblici di lavori, servizi e forniture.

La programmazione degli acquisti di energia elettrica e gas viene effettuata sulla
base della spesa storica dell'anno precedente desumibile dalle fatture pervenute,
tenendo in considerazione le attuali esigenze aziendali nonché la programmazione
del Soggettc Aggregatore Naznonale e Regionale L '

-Luce e gas (servmo di salvaguardla}

Residualmente, la programmazione de1 fabblsogm viene effettuata dallUOCGEF,

| eventualmente anche di.concerto con I'UOCFT/IUOCAGLC, sulla base della spesa

storica. dell'anno precedente - desumibile - dalle fatture pervenute, tenendo in

-considerazione le attuali e&genze az:endah

Acqua

} La programmazione dei fabbisogni viene effettuata dallUOCGEF, eventualmente

anche di concerto con M'UOQCFT/I'UQCAGLE, sulia base della spesa storica dell'anno
precedente desumibile dalle fatture p&rvenute, tanendo in considerazione le attuali
eszgenze azsendai: _ REENT Y

2. Esplétamento
procedure di gara

: Telefonaa

1 Soggetto Aggregatore Naztonale esperisce Una procedura d’appaito congiunta per
tutti gli Enti del SSR, ai quali nchlede pemdscamente i relativi fabhisogni, e stipula

le relative convenzzom
Le adesioni alle convenzioni stlpuiate dai Soggettt Aggregaton sono gestite
dail‘UOCSI per mezzo del MePA (Cons:p)eNeCA (Ana) v

Luce: & gas

Il Soggetto Aggregatore Reglonale/Naz:onaie esperisce una procedura d'appalto
congiunta per tutti gli Enti del SSR, ai quali nchlede penodtcamente i relativi
fabbisogni, e sttpula le relative convenzioni.

| Le adesioni alle convenzlom stiputate 'dai Soggettz Aggregaton sono  gestite
_ _da!l’k._!QC_ffT per me_zzo dei MePA (_Co_n_sm) e NeCA {An:a)

Luce & gas (servazm d: saivaguardla)

R%lduaimente per quanto non nentra nei contratti dlscendents daile convenzioni

1 dei Soggett: Aggregatori, @ segwto di ‘procedure concorsuali pubbliche esperite ai

sensi defla legge 3 agosto 2007 n. 125/07 F'Acquirente Unico individua gli esercenti
del servizio di saivaguardla per la fornitura di energia elettrica e gas.

Gli esercenti comunicano formalmente EeStto della procedura concorsuale alla

o _ Fcndazrone dando evadenza de: POD/PDR rscompres: nel mercato di salvaguardia.

11 Soggetto Aggregatore Regaonaie/Nazlonale espensce una procedura d'appalto

congiunta per tutti gli Enti del SSR, ai qual[ rlchlede persodlcamente i retatm

s fabbzsognt, e stlpula e re[atwe convenzioni,

ISTITUTO o R[COVERO E CURA A CARATTERE S_CIENTIFICO DE NATURA ?UBBLICA R

. Via Francesco Sfofza, 28 - 20122 Milano
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.| Le_ adesioni - alle convenzioni . stipulate .dai Soggetti Aggregatori sono gestlte
' dal!'UOCFT per mezzo del MePA (Consap) e NeCA (Arta)
Insenmento mntratto e gestlone anagraf‘ ch
Si rimanda a tai prop05|to alle Lmee gwda MEF in tema di NSO e ordinativo
etettromco _
Insenmento qest:one anaczrat" c:he famuton E
Lmsenmento, laggzomamento e ia gesttone deiie anagraf iche fornitori € in capo
all'uoC Gestlone Econom;co Fmanziana.
IR A seguato di. nuova stlpula di. convenz:one ovvero di comumcazzcm da parte dei
, it " | fornitori di tntervenute operazlonl societarie (fus;om, cessioni di rami d‘azienda,
3. Inserimento.del . !
contratto e trasformazioni . omogenee e non, ..) 1uoc competente frasmette il modulo
_gesticme y | M.03.030 necessario all'UOC Gestione Economlco Finanziaria, che, entro 3 giomni
_ 'an'agraﬁche. | lavorativi, procecie ail’msenmento deltanagrafca nei gestaonale amministrativo
- fornitori e . contabile, . . o
- prodotti Nel modulo & necessario spec:f‘ care’ !e seguent: :nformazzonl'
- Ragione sociale completa, R
- P. IVA e Codice fiscale,
- Sedelegale, .
- - :Recapiti ufficiali (pec, te!efono, )
~ . Dati bancari e dichiarazione ¢/c dedicato resa ai sensi della L. 136/2010,
- -.Eventuail drchearazmn; fi scall e
Telefonia
Si rimanda alle relative convenzaom Cons:p, I!a dccumentaz:one di gara e ai relativi
o ) contratti st:pu!att daila Fondaznone :
4. Richiesta di :
da parte delle UO 'Trattas: di‘servizi resi alla Fondazione a segu;to di contratti di somministrazione che
destinatarie ne “garantiscono l'erogazione continua — " si r;manda alle disposizioni normatwe
vigenti ed ai contratti stfpulati dalia Fondazaone. L
5. Emissionedegli | i \ymanda a tal proposuto alle Linee guida MEF in tema di NSO e ordinativo
_ordini di acquisto elettromco _ _ _
‘al fornitore” o
P A Te[efoma 5 - e P
6. Verifica di Sul[a base dez contratti wgentt !’UOCSI verlﬁca e attesta Ia corretta esecuzione del
corretta .-|.servizio, sulla base dei. dati di consumo indicati nelle relative fatture, in coerenza
o esecuzione ‘_1_31 | con quanto prevssto daz reiatzv; contratt: ein. imea con :i Budget annuo assegnato,
_servmo. ' i :
= ' - Luceegas ' ' R B

: '.iSTE U'FO D! R ICOVERO E CURA A CARATTERE SCIENTIFICO ol NATURA PUBBLJCA

“Vid Francescd Sforza 2820122 Milane -
CF e P A 04724150968
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Sulla base de1 contratti wgentl 'UOCFT verifica e attesta la corretta esecuzione del
servizio, sulla base dei dati ‘di consumo indicati nelle relative fatture, in coerenza
con quanto prevzsta dai reiattw cantratti ein Iinea con li Budget annuo assegnato.

Acaua Iuce e qas ( serwz;o dz sa!vaquardla)

1 Le UOC competenti sono:

FUOCFT peri fabbssogm di luce, acqua e gas de; fabbr;catz istituzionali;
- TUOCAGLC, 'in via reseduate per ; fabbasogm dl Iuce, acqua e gas dei
fabbricati da reddfto

1l servizio si mtende correttamente esegulto a fronte del! erogazione dello stesso
senza soluzione di contlnu:ta Con riferimento alle cond;z;on; economiche, i prezzi
apphcati all'energia in regime di saivaguardia sono determinate suila base di
modalita di calcolo stabilite con. DM 23/11/2007. ‘Fsse coprono i ‘costi di

' approwugionamento, i servizi di dlspacmamento e i costi di commercializzazione.

Per modalita di calcolo dei corrispettivi si rimanda alle relative procedure
concorsuali finalizzate all'assegnazione della salvaguardia e alle delibere di ARERA
n. 111706 ‘del -13/06/2006 e ss.mm. e ii. @ n. 654/2015/R/eel del 23/05/2015
(Allegato A). o

7. Riée&fmeritb_deﬂa
fattura

Ii ricevimento delle fatture elettroniche & gestito, mediante apposita piattaforma
regionale, dall'Ufficic Fornitori dell’'UOC Gestione Economico Finanziaria.

| Quotidianamente il personale preposto dell'Ufficio Fornitori, accedendo all’HUB

regionale mediante credenziali personali, rileva la numerosita delle fatture
pervenute e verifica, prima di procedere con formale accettazione, che i documenti
presentino tutti i dati fondamentali, almeno in termini di: :

- Informazmm fi sca!l,
- Codice SDI .
- Codice Univoco Ufficio della Fondazione. ..

- QG (si rimanda alla normativa vigente e. aEEe FAQ deli’ANAC che
disciplinano . specfcatamente la .. tracciabilita attenuata - per - falune
fattispecie) T C

- CUP (se presente)

- Nr d'ordine interno (se presente)

Laddove uno degll elementi sopraindicati non sia presente owero non sia corretta,
il documento viene respinto con apposita notifica.di esito comm;ttente recante un
messaggio che viene recapltato al Sdl e al fornltore per segnalare il rlf uto de!ia
fattura ncevuta : e L . SR -

1la notlf“ ica di esnto committente, sia”in caso dl accettazione che di nf' uto, pud |
"pervemre entro il termine massimo di 15 giorni decorsi T quali il Sdi trasmette una

notifica di decorrenza termini. Con questa notifica il SdI comunica al destinatario |

-ISTITUTO Dl RICOVERO E CURA A CARAETERE SCiENIIFlCO DF NATURA PUBBLICA
“Vig francesco Sform 28 -20122 Milono :
Tef, 02 5503.1 -~ www policlirice.milt - CF @ P |, 04724150968

. I;mposssbthta dl mware, da quel momento sn pol, nutzﬁca di es:to commlttente e al
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trasmittente impossibilita. di ricevere notifica di esito. Il documento si intende

{ pertanto tacitamente accettato, Laddove Ja fattura \in decorrenza termini risulti

errata, il “personale - prowede a trasmettere al formtore formale richiesta di

. emzssmne di nota di credito a storno delia stessa.

Effettuate le verifiche formali il personale preposto del'UOC Gestione Economico

- { Finanziaria . procede con . fimportazione massiva 'delle fatture nel gestionale
.| amministrativo contabile, mediante funzionalita specifiche dell'ERP.

Ciascuna fattura viene importata ‘con titti i dati fondamentali, corredata da XML
sempre consultabile come allegato, a cui € attribuito automaticamente un numero

rdi protocoio interno unwoco che “identifica categoria (FREL per le fatture
| ‘istituzionali e ' FPEL per le- fatture relative ‘al- patr:monso) e progresswo di
' 'registrazlone dell’anno In quest:a fase Ia fattura Si presenta in stato “mai

convai;data

8. Rilevazione del
- Costo

La rilevazione del costo avviene automaticamente al momento della liquidazione

| delle fatture e, in partlcolare con il match fattura/ordlne (se presente quest’ultimo

in linea con la normativa in tema di NSO e ordinativo elettronico a cui interamente
si rimanda). In assenza di ordine la rilevazione avviene con la contabilizzazione
della fattura mediante l'assegnazione dello specifico impegno di spesa
precedentemente assunto ‘dal personafe deﬂ'UOCGEF nel rispetto del principio di
competenza economica’ e del!a normatlva ﬁscaie '

Linserimento del numero dordmefdell’impegno dl spesa porta con sé tutte le
informazioni necessarie per lalimentazione della contabilita generale {conto
economico, sezionale di Bilancio , eventuaie progetto, .) e della contabilita analitica
(centro di costo)

Laddove trattasi di fatture re!at:ve ad anni precedentf le stesse sono contabilizzate
direttamente dai personale dellUOCGEF, che, prima di rilevarne i riflessi contabili,
si interfaccia con ie UO drrettamente competentl per verificame l'effettiva

' correttezza

9. Controllo e
autorizzazione al

: 'pégarnento_':' o

' L’UOCGEF a segu&to della contabllizzazione des documents, trasmette quindi:

- alJOCSI per le utenze teiefomche s
- aI['LfOCFT per i fabbzsogm di’ !uce acqua e gas ‘dei fabbricati istituzionali

'_ — " ali‘UOCAGLC in.via reszduaie, per i fabb[sogm di iuce .acqua e gas dea
" fabbricati da reddito '

le informazioni necessarie per verificare la fattura pervenuta (in termini di corretta
esecuzione del servizio, concordanza dei servizi ricevuti .con quanto fatturato,
verifica prezzi apphcata con guelli pattultljstabsfm in gara (per le UOC competenti),
verifica effettiva competenza con partrcolare nfenmenta agli immobili da reddito) e
rimane in attesa di autonzzazsone al pagamento ovvero di segnalazioni di eventuali

{ difformitd o contestazioni {es. richiesta di nota di credito ovvero costo non di
ﬁcompetenza della Fondaztone) ‘Nef* caso. di contestaz;onl, it personaie delfuO

competente prowede qumd; a comumcare il b!ccco della’ fattura, che equwale atla S .

- mmJTo Dt RECOVEROECURAACARA‘ETERE scmmmco Dl NATURA PUBBLiCA N S el _Pqio d_i _rice_r(_;c_, cura
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sospenszone der fermini tf: pagamento, specificando data di inizio della sospensione

| e motivazione. T ‘successivo sblacco & disposto dalllUOCGEF a seguito di specifica
|indicazione delUO competente. Tali informazioni sono replicate nel gestionale ERP

e nella PCC, che procede con i calcolo automatico dell'TTP trimestrale nonché dello

| stock di debito residuo ad ogni 31/12. .

Trimestralmente i’UOCGEF trasmette f'elenco delle fatture che risultano bloccate a
sistema ‘nel trimestre precedente affinché le 'UQ competenti possano verificare

o eventuaii documentf ilqwdab;i[ ovvero confermarne il blocco.

Eventualr utenze re!attve ai fabbncatl da reddnto per i quali risulta attivo un

contratto di locazione vengono trasmesse dal personale preposto dellUOCAGLC alla
‘Fondazione Patrimonio Ca’ Granda, che a sua volta provvede al ribaltamento delle

spese sostenute agli inquilini, nelle fatture periodiche emesse per conto della
Fondarzione — si rimanda alla procedura P.92.F “Ricavi da patrimonic immobiliare”,

10, Pagamé.nto |

| Per modahta responsabihta e temptstlche di pagamento delle fatture da parte

deiI’UOCGEF nel rfspetto della v:gente normat;va, si rimanda alla procedura P.80.F

11. Rilevazioni di fine

esercizio

1 personale preposto deff UOCGEF mterpellando le UU. DO CC. competenti, in sede
di predisposizione -del - Bilancio d'esercizio, . entro e scadenze comunicate da
Regione Lombardla, procede con:

- lanalisi dei mastrini relativi aiia fattispecie in analisi per le necessarie verifiche
di tutt i costl registratt in corso danno e per eventuah rettifiche efo
sistemazioni;

- lanalisi c!el partttano formtora per fe venﬁche deile parhte debitorie in essere
al 31/12 : o

12. Controlli periodici

L'UOCGEF, anche di concerto con le UU.0O0.CC. competenti per materia, (1)
effettua un monitoraggio costante dei costi sostenuti neliambito del Budget
annuale previsto.

1i personale preposto del'UOCGEF, nell'ambito delle circolarizzazioni periodiche,
almeno trimestralmente in occas;one dei CET suifa base di estraz:om sistematiche
dal gestionale ERP e dalla PCC: . : -

. 2. effettua.un.controflo dei saldi dei debfta,

_3._ _effettt,;a___un controflo dei debiti scaduti mediante analisi delle cause del
B mahcato pagamento e de_ile ini_ziat_ive int_raprese a riguardo;

il personale preposto delI’Ufﬁczo Tesorena e Ftscalrta de[!’UOCGEF a[meno

' apphcaz:one de!la ncrmatlva dr nferzmento, neti ambsto deile consuete verifiche per

it versamento mensﬁe deiE'IVAjSptst

- _L’UOCGEF (personale dlverso ‘da chi ha gestlto ii_s&uﬁtaria di cui ai punti

prece_dentt) in sede dei CE'_F a, almeno__, in sede di pr_e_dsspdsizione del B_ilar_aci_o:

ISTITUTO DI RICOVERO ECURA A CARAHERE SCIEN?IFICO DI NATURA PUBBLICA
. Via Francesco Sforza, 28 - 20122 Milano . :
Tetl 02 5503.1 - waw poiichinico.miil - CF e P 04724150968

Pole dl ncerco curcz
e formozione umvers;tc;no i

A {FNIVFRSITA
; _' DEGLISTUDI -
R DI WIL&NO :




- Sisterna Socic Sanitario Pogs
Regione - wav § DeL 31132
Lembardia ' PAGINA L5 17

Fondazione IRCCS Coa’ Granduo
7 Ospedale Maggiore Policlinico

5. effettua un controllo incrociato tra le fatture/note di credito da ricevere
iscritte nei Bilanci degli esercizi precedenti e re!atwe fatture/note di credito’
registrate nel corso dell'esercizio;

6. verifica che la contabmzzazsone dei documenti sia effettuata entro i termini
di ;egge. . ; . .

7. effettua analisi comparate delf’ ammontare dei debiti de: costa del periodo
corrente detf'anno precedente e del Bilancio di previsione;

8. verifica il corretto utilizzo dei conti dedlcati afle contabli;ta separate e ai
sezwnail di bilancio;

Ogni documento rilevante prodotto allinterno di ciascun sotto- proéesso qui
disciplinato viene archiviato e custodito dalle UU.00.CC. comvoite a vario titolo in
formato digitale, cartaceo e/o su supporto efettromco. o

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 F'UOC che Vtha istruita sino a che it procedimento risulta in vita.
Successivamente la pratica & trasmessa agli atti e conservata a cura dell’Archivio.
13. Conservazione Si rimanda a‘tal proposito alla procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura
documentazione 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'lUOC 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,
ali'interno del guale vengono conservati a norma.
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. : mmemes —U-C_)(—:;S—E —F_ """" : Rilevazione costo
T o ::;;nwp:a;:érﬂztme“ T Controllo e autorizzazione al pagamento

‘

o . flooco st :
X _ Contenzioso

_. [ w

1 UOCGEF ! Pagamento ¢ opsoE
10 e + ~ ™
11 T l; (“)E::S“E'!; “““““ “‘; Rilevazioni di fine esercizio
12 E UOC competenﬂ ‘; Controlli periodici
13 Canservazione documentazione

o -ESTITUTO Dl RICOVERO E CURA A CARM’TE?E SC#ENTIFICO Dl NATURA PUBBL!CA : : Polo di ricerca. curg
- Via Froncesco Sforza, 28 - 20122 Milane = F S e formazione universifaria
“Tel 02 5503.1 - wwww ;OO fctinico.mi ﬁ CF ePlL 04?24150968 S : s : :

1 UNIVERSITA
DEGLI STUDI
DI MILANG -







Sistema Socio Sanifario S PO

REV I pen 3T 32018
PAGINA T4 YT

Fondazione IRCCS Ca’ Granda
' Ospedale Maggiore Policlinico

PAC—- AREAI- DEBITI E COSTI
: “ACQUISTO DI SERVIZI NON SANITARI NON STANDARDIZZATI FDRMAZIONE”

SCOPO EAdknAnnpmARAR SN RN srkasnuane BERAENRENRNRAR LT EREERANMANES dEAmATRTAENREN AEREANACANNANE NS ELLEL LR DL TP FANIRBS AR R T ET ) 2

1.
2. CAMPO uIAPPLICAZIONE.........-'.;‘.-....;;...;..':.....'.......‘........‘.'.....-.-....'.....-_.'...' ..... st 2
3. RIFERIMENTI ccovveccrrmrressocsenn S OO LTS NS
4.,  RESPONSABILITA.......ccoummsees ......... S SO nsssesssesssmnssasnsasasrasesessrzess
S.  DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONL.............. RTINS ST reussareresssenssesssasanssions 7
6. MODALITA’ DI GESTIONE w..coorerrernnerenrsnssee veeeerns s onraress s s 9
6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO rvvvsoromeeesssemscesssssenscosesseeressessseeesesstoosseesomeeeeessesses s virveans 16
-DESCRIZIONE
REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DATA. _REV._ MODIFICA
RUO: SEGALA D. DIRETTORE AMMINISTRATIVO: Lo
AGRO'F, : C . S :
FrLipei F, RQ: CASTALDI S. DIRETTORE UOC GESTIONE 31/12/2019 | 0 PRIMA EMISSIONE
ECONOMICO FINANZIARIA:
ALBERTI R.

Gruppo di lavoro: Alberti R, Cambiaghi T., Castoldi G., Fllippi F. (UOC Gestione Economico
Finanziaria); Puricelli C.M., Preziosa D.M. (UOS Formazione e Aggiornamento del personale)

ASTHURO D! RiCOVEEO E CURA A CARATTERE SCIENT!FICO Di NATBRA PUBBLiCA S Pelo diricerco, _cu_ré_:
© Via Francesco Sforza, 28 - 20122 Milano - R Tosed i e Tormagione yniversitaria
Tel. 02 55031 - W poiéchmce kit -CFe P 04?24150%8 - o : o O BV S TN SR

fuNivﬁksrrA
DEGLLSTUDI .
i piMiaNg,




Sisi Socao fcniicfio PI00.F

Fondazione IRCCS Ca’ Granda [ Cwpv O pEL 31/12/2089
Ospedale Maggiore Policlinico pAGING 2017

1. sCOPO

Scopo def presente documento & descnvere I passaggi ‘amministrativo-contabili relativi all’ acqu:sto
di servizi non standardizzati di formazione, assicurandone la corretta classificazione nonché
rappresentazione in Bilancio.

In particolare, la presente procedura & volta a descrivere responsabilita, templstrche, ‘modalits
autorizzative e operative relative alle seguentl fasi del processo: . :
Programmazmne fabbisogni

Esptetamento procedure di gara

Inserimento del contratto e gestione anagrafiche fornitori

Richiesta di ordine/acquisto da parte delle UO destinatarie.

Emissione degli ordini di acquisto al fornitore

Verifica di corretta esecuzione del servizio

Ricevimento della fattura

Rilevazione del costo

Controilo e autorizzazione al pagamento

10 ‘Pagamento . .

11 Rilevazioni di fine esercizio

12 Controlli periodici

13 Conservazione della documentazione

(CaRh e L NI NS, V- FEIS N

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

Il presente documento si applica a tutta la Fondazione I.R.C.C.S. Ca' Granda - Ospedale Maggiore
Policlinico, con parttcoiare rlfenmento atutto i personaie coinvolto nella gestsone de[ 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 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. 19 ™I debiti”;

- linee Guida Area D) Immobilizzazioni trasmesse con Nota Protocolio A1.2017.0275384 del
29/09/2017 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Contro!io di Gestione -—_Risor_se Econom_ico-FEnanziarie del Sistema Socio Sanitario;

ISTiTUFO DI RICOVERO E CURA A CARATTE_RE SC!ENTIF!CO DI NATURA PUBBLICA T s "Polo diricerca, cura
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foITUTO Df RECOVERO E CURA A CAEATI'ERE SCiENﬂHCO Df NATURA PUBBL!CA

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 Econom;co Fmanzsane del Sistema Socio Sanitario;

Linee Guida Area E) Rimanenze trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2018.0249789 del

07/11/2018 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Btlancw € Fmanza - Risorse

Economico-Finanziarie del Sistema Socio San:tano ' '

Linee Guida Area G) “Disponibilita Liquide” trasmesse con Nota Protocoﬂo n
'A1.2019.0136090 del 17/04/2019 della Reglone Lombardla - Direzmne Centrale leancao e
' 'Fmanza Risorse Economico- Fmanzuane del S!stema Socio Sanitarm '

Linee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse’ cori Nota Protocolio n. Al 2019 0136090

del 17/04/2019 della Reg:one Lombardia — Direzione Centrale Bilanao e F“ nanza - Rlsorse

'Econom:co F:nanz;arre del Sistema Socio Samtarlo, '

DPR 28.12. 2000, n.455 “Testo unico delle dlspos:zmm !eglsiatwe e regolamentan 1n matena

di documentazione amministrativa”; _

'D.lgs. 07. 03,2005, n.82 “Codice dei!’Ammsmstraznone digitale™

DPCM 13.11.2014 “Regoie_ 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”;

b.Lgs. 26.08.2016, n.179 “Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione d:grtaie

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); - -

Legge 28 dicembre 2015, n. 208 (Legge di stabilitd 2016), alfart.1, commi 512 517, in

materia di acquisizione di beni e servizi ICT;
~ DPCM 11 luglio 2018, ‘recante “Indwlduazsone de[le categorfe merceotoglche, ai sensi

dell'articolo 9, comma 3, del decreto- -legge 24 aprile 2014, n. 66 convert:to con

maodificazioni, dalla legge 23 luglio 2014, n. 89"

art. 21, D.Lgs. 18 apnie 2016 n. SO recante “Programma degh acquist; e programmazmne

dei lavori pubblici”;” '
‘Determinazioni deila Glunta Regsonaie in ordtne alla gestzone dei serv:zm socmsanrtano,

Linee guida contabili e tecniche per la redazmne del bilancio d’esercszuo 2016 delie az;ende_

s0cio samtarre reglona!t (nota prot. al. 2017. 0098008 del 09/05/2017), o . _

Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d" esercizio 2017 deiie az!ende_

socio sanitarie regionali (nota prot. 21.2018.0053813 del 04/04/2018); ' '

Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2018 delle aziende

socio sanitarie regionali {nota prot. a1.2019.0175399 del 03/05/2019);

Disposizioni regionali relative agli scambi infragruppo: note regionali relative al Partitario

Intercompany, in particolare:
-~ linee guida partitario intercompany I/C 2015 (rif. Nota prot. n. A1.2016.0055192 del
10/5/2016;
- linee guida partitario intercompany 2° CET 2016 (rif.. nota prot. n.
A1.2016.0073489 del 27/6/_2016); :

i Polo diricerca, cura - .-
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© - attivazione Cruscotto Web per Vallineamento  delle partlte :ntercompany delle
Aztende del sttema Soc&o Sanitarxo Regmnale e reiativo manuale duso (rif nota
o prot n Al 2017 0327674 de! 15/12/2017) ' ' '
Intersi e T
- Procedura P.84.F “Ricavi pér event_i -forr_n_at_ivi accor_c_ii formativi o contratti di
_ sponsorizzazione”; . J '
..Procedura P.80.F “Gesttone Tesorena
Regolamento per la dlsc:iplma della. spcnsonzzaz;one d: event| formatws e sponsonzzamom
individuali approvato con delaberazlone del Cons&gim di Ammm:strazzone nr. 165 del
25/10/2018 _
Contratti e documentazione di gara (oapltolato Disaphnare) relatm ai servm appaftati
Codice Etico = Comportamentale . approvato con delsberazmne del Consagho di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018 _
Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e deiia TraSparenza 2018 2020 approvato
.. con.deliberazione del Cansrglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018
~ Procedura  P.03.003 “Archivio di dep051to Procedura i archmaz;one degla atti
amministrativi”, . N . -

1

13

£

]

4. RESPONSABILITA'

Stante l'articolazione in 13 fasi deile attivita relative al processo oggetio della presente prbcedura,
si ntlene di arttcoiare al successwo cap.. 6 “Modaitta di gestione” !e af:tfvzta specrf‘ che in capo a
ciascun Responsablie

Questo in quanto nell‘articolazione delle. procedure per cnascuna fase saranno defi mtl l fiveih di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsablilta _

Nella tabella che segue é segnalata con una “X” la presenza di responsabskta in capo al
Responsablh dei Servizi coinvolti in corrispondenza di ciascuna singola procedura in analisi.
Vengono altresi indicati i codici. delle Procedure attualmente presentt in Quahta, che sono
strettamente correlate aEle procedure anailzzate nei presente documento Alie stesse SI fara inoftre
esplicito rimando nel segwto '

'Pcto i ricerca, cura (R
L ?omxczlone unwersrmrsq
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE

IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico

uoc Unita Operativa Complessa BN R
UU.00.CC. Unita Operative Complesse

U.0.C.G.E.F. Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria
U.0.S.F.A. Unita Operativa Semplice Formazione e Aggiofhéiﬁéﬁté de péréﬁ'hafé
U.0.C.AA.L | Unita Operativa Complessa Acquisti Appaltl e Logistica - -
DA Dlrettore Ammmustratwo

DSan Direttore Sanitario

RL Regione Lombardia

BPE Bilancio Previsionale d'Esercizio

BES - Bilancio d’Esercizio

SSR Sistema Sanitario.Regionale -

Figixra infrodotfa déll’articoio 9 del D.L. 66/2014, convertito, coh madificazioni, coh L.

23 giugno 2014, n. 89.

iog?ett;; ore Fanno parte dell'Elenco dei soggetti aggregatori (v. Delibera numero 31 del 17 gennaio
ggreg 2018) CONSIP, Soggetto Aggregatore Nazionale, ed una Centrale di Committenza per

ciascuna Regione qualora costituita ai sensi dell‘articolo 1, comma 455, della legge 27
dicembre 2006, n. 296. Ii Soggetto Aggregatore per la Regione Lombardia & ARIA SpA.

Servizi la cui fatturazione da parte del fornitore € legata alla presentazione periodica da

Servizi non . . . A N L
standardizzati parte dello stesso di una rendicontazione che attesti 'avvenuta esecuzione del servizio
S secondo i piano di lavoro concordato con l'azienda.
" ISTITUTO DI RICOVERO E CURA A CARATTERE SCIENT!FICO Di NATURA PUBBLICA R N | Polo dificerca, cura

" Vig Francesco Sforzo, 28 ~ 20122 Milono : Ll e | RRRIPTEES eformozmne unwersncrrc:
Ted, 02 5503.1 - www.pol clmuco i ’CFeP} 04?24150?68 . i = AR . :
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Soggetto, istituzione owvero organizzazione che é accreditata a presentare e fomlre

PROVIDER ECM eventi ECM

DEC Direttore dell'Esecuzione del Contratio

RUP Respon_s_a_bite_ Unico del Procedimento

RS ._Réspons_abite _S_cientiﬁ_ép__ _

HUB Piattaforma messa a disposizione da Regione Lombardia che consente, a seguito di
autenticazione personale, di gestire trasmissioni e ricezioni di fatture elettroniche.

PCC Piattaforma dei Crediti Commerciali

SDI Sistema di Interscambio

ITpP Indice di Tempestivitd dei Pagamenti
Sistema di gestione documentale, in uso presso la Fondazione, che consente di

DOCSPA associare i1 singoli documentt al relative fascicolo elel:tromco, che corrisponde aEla
rappresentazione dlgltale delia pratica di riferimento -

DOCFLY

Sistema di conservazione elettronica dei documenti, in uso presso la Fondazione

iSTﬁ' UIO DE R!COVEEO E CURA A CARAT?ERE SCiENfiFlCO DI NM’URA PUBBL[CA :
. "Via Francesco Soreg, 28 - 20122 Milane . .
?el 02 5503 T - wiwed pa !C u“:f‘o miii - CF e F‘ L. 04724150968

S Po!o dn ncerc:o cura
o eformctzaone unweu's:icncl
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| DEGLISTUD
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6.- MODALITA’ DI GESTIONE

FASI

ﬁmVITA'

1. Programmazione -

fabbisogni

Clascuna UO delia Fondamone in coerenza con le vigenti disposizioni normative in
tema di ECM, effettua una ricognizione dei fabbisogni formativi per I'anno
SUCCessivo e prowede a trasmetierla al'lUOSFA che, “acquisiti | fabbisogni aziendali
entro le’ tempistiche - prestabilite, provvede ‘a ‘formalizzare il Piano Formativo
aziendale che viene approvato con determinazione del Direttore Generale entro il
30!03 di ogm anno con eventuale mtegrazmne entro il 30/06 delfanno in corso..

- 1l 'Piano prevede

- due distinti livelli di fi nanmamento

1. nell'ambito del Budget aznendale assegnatc -dallUOCGEF sulla base della

_ spesa storica sostenuta nell‘anno precedente;

2. dai proventi derivanti da quote di !_s_crtzlone/sponsorizzazione diretta degli
eventi formativi organizzati dalla Fondazione in gualita di Provider ECM che
5i svolgono in Regione Lombardia (si rimanda al Regolamento di cui alla
delibera consmare 165/2018 e aE!a procedura P. 24 F).

- g3 stadn di utilizzo:

a. corsi obbhgaton per d:pendentz orgamzzat; in Fondaz;one (Fmanzsamento

Ly

b. corsi d|pammentah per dtpendenti orgamzzat; ail esterno defla Fondazione
© - presso altre Aziende (Finanziamento 1);

¢. corsi organizzati dalla Fondazione (Finanziamento 2);

Nell'ambito del Piano Formativo ‘approvato, il Responsabile dellUO interessata
procede con la richiesta di autorizzazione, mediante trasmissione del modulo
P.01.014.M.05 debitamente compilato e sottoscritto dallo stesso e dal Direttore del
Dipartimento, almeno 3 settimane prima deil evento mdlnzzata a:

- DA per il personale non sanltano, SRR

- DSan per il personale sanitario.

A seguito di benesta_r_e da parte del DA/DSan i _per_sona_l_e preposto dell'UOSFA
provvede alliiscrizione del partecipante e al contestuale invio al fornitore dei dati
necessari per procedere aH emlssmne deEIa fattura elettromca, jivi compreso il
codmeCIG R T I

Laddove -previsto e autorizzato !’UOSFA prewa presentaz:one di idonee pezze
giustificative e imputazione ‘di. spesa ‘da parte. delVUOCGEF, dlspone leventuaie
nmborso sul cedofmo delle spese sostenute dal dtpendente : .

2. Espletamento

procedure di gara

Le spese attinenti !a formazwne non nentrano ad oggl nelie categorie
merceologiche che prevedono il ricorso a procedure concorsuali ai sensi del D.Lgs.
50/2016. Tuttavia il personale preposto prima di effettuare affidamenti, consulta la
programmazione del Soggetto Aggregatore Naztonaie e Regionale e, iacfdove
risultino, si interfaccia con FUOCAAL per. la parte di propria competenza. -

fsnrisro DI chovsreo ECURA A CARAHERE SCEENHFICO o] NATURA PUBBUCA

K Per quanto non presente nei[a pmgrammazzone delie Centrali di Comm;ttenza

! Polo ds ficerca, cure -

Via Francesco Sforza, 268720122 Milane + - R s ie Eormozxene unwersstcrio :
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regionale e nazionale, in linea con la programmazione di cui al precedente punto 1,
I'UGSFA pone in essere tutie le atiivitd necessarie per espletare le pit idonee
procedure concorsuali, nel rispetto del Codice .dei Contratti pubbhca g delle
mdlcazsom regconah in tema di procedure aggregate o

3. Inserimento del
contratto e
gestione
anagrafiche
fornitori

A 'segtiito deil‘ist%uttona effettuata, non ._ritevandb procedure di gara a cui fare
nferimento FUOCFA: procede conl affi dameato deli’incariCO'

e Con Azuende pubbhche medtante iettera d: mcar:co, prewo niullacsta;

- Con persone fisiche med:ante Iettera di incarico dlretta recante modalita e
quantfta del servizio, c:he deve essere controfi rmata dall'affidatario.

Inserimento contrat‘co g
Si nmanda alle Lmee gmda MEF in tema dl NSO e ordmatwo elettronico.

Insenmento gesttone anagraf iche fomftc

L% nsenmento, laggtornameato e Ia gestaone de!!e anagraﬁche fornitori & in capo
all'yoC Gestaone Economrco Finanziaria.

A seguito dell'affi damento del servizio ovvero di comunicazioni da parte dei
fornitori .di intervenute operazioni societarie (fusioni, cessioni di rami d'azienda,
trasformazioni omogenee e non, ..) PUOSFA trasmette il modulo M.03.030
necessario all'UOC Gestione Economico. Finanziaria che, entro 3 giorni lavorativi,
procede allinserimento dell'anagrafica nel gestionale amministrativo contabile.

La documentazione deve specificare le seguenti informazioni:
- Ragione sociale completa, '
P IVAeCodtcercaie
- Sede legale,
- Recapitt uff‘ c:iah (pec, telefono, ..) B _
- Dati bancati e dichlarazzone c/c dedlcato resa ai sens: della 1. 136/2010,
- Eventuali dichiarazioni fiscali .

4, Richiesta di
ordine/acquisto
da parte delle UO
destinatarie

= Sl dlstsnguono due fattispec:e in base alle seguentl cas;stlche
" Evento formatt\fo contempiato nel Piano .
|- Nell'ambito del Piano Formatxvo &:1'UO richiedente che trasmette con modalita e

tempzstsche descntte al punto i Idoneo moduto che deve essere auforizzato dal
DA/DSan. - RS

Evento  formativo . non _presente  nel Piano  — esigenza ravvisata  eniro
l ggornamento del Piano (30106} : S : -

| Anaiogamente a quanto prewsto per il. punte pree:edente '
| Evento formatwo non presente nel Piano: B

Non & poss;blie dar segunto mtemamente all’es:genza formatwa nchuesta

ISTIRUTO DI R!COVEROECURAACARATTERESCIENTIFICO DINATURA PUBBLtCA S e pole diicerea, €ufa
Via Francesco Sforzq, 28 - 20122 Milano .7 ) R : S e e Tormorione wniversitaria |

' Tel, 02 5503.1 - vownwr. poancimm aviLit - CFe Pl Dd724350968
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5 “Emissione- degll

~ ordini di ‘acquisto

al fornitore

| Si rimanda a . tal pmposato alle Linee gu:da MEF in tema di NSO e ordinativo

elettronico, ..

Esctuswamente il personaie prepostu dei!’UOSFA il DEC owero le fi igure autorizzate
nell'ambito del “servizio ‘contrattualizzato sono titolate ‘ad effettuare richieste di

e -fomitura di- sennzl ai farnitore,

- 6. Verifica di-
“corretta
‘esecuzione del
servizio '

Si nmanda alla’ documentazrone dei[aﬁr damento e ai relatm accordi contrattuali
che stabiliscono modalita, tempistiche ed eventuale ‘modulistica con cui il RUP
produce !attestazuone delia corretta esecuz:one del servizio.

1la: rttevamone ‘della corretl:a esecuzaone del serwz:o avwiene mediante ia

somministrazione di customer satisfactions al RS dell'evento che viene registrata

1 nelt ‘elenco fomrton dell'UOSFA per venf" icare !aﬂ" dab:hta del fornitore stesso come

prewsto daHa normattva ISO 90{}1 2015

7. chewmento deila
fattura

i personaie deli'UOSFA penodlcamente trasmette a!!’Uff icio Fornitori dell'UOCGEF

un eienco delie fatture in attesa di ncez;one

1t ricevimento delle fatture elettroniche & gestfto med:ante appos&ta plattaforma
reglonale daiI’Uff icio Fornitori.

Quotzdranamente il “personale: preposto delE’UfF icio “Fornitori, accedendo ali’HUB
regionale mediante credenziall ‘personali, “rileva fa numerositd delle fatture
pervenute e verifica, prima di procedere con formale accettazione, che i documenti
presentino tutti i dati fondamentali, almeno in termini di:

Co- '--Informaz:oni fi scah, :
- Codice SDI '
o _':Codice Umvocc Uﬁ“ icio deiIa Fondazione :__ L |
- a6
L cup (se presente nel contratto)
s Nr d’ordme mteme :

Laddove uno degh elementi sopramdccatl non ‘sia presente ovvero non sia corretto,

il documento viene resp:nto con apposﬁa notifica di ‘esito committente recante un
- :messaggia che wene recapltato al SdI & at formtore per segnalare il nﬁuto deIEa

fattura ricevuta

La not:f‘ ca dl esuto ccmmfttente sna in caso d! accettaz:one che di rsf“ uto, puo
pervenire entro il termme massimo di IS giorni decors: I quali il Sdi trasmette una
notifica di decorrenza termini, Con questa notifica il SdI comunica al destinatario

: t’zmpossabthta di inviare, da quel momento in poi,- notn‘“ ica di esito committente e al
| trasmittente hmpossmthta di ricevere notifica di e51to Il documento si intende
5 '_peri:anto tac:tamente accettato Laddove fa fattura m decorrenza termmi nsultc

! ESTITUTO Dl RICOVERO ﬁ CURA A CARATIERE SCIENTEFECO %] NATURA PUBBLtCA
Vig Francesce Sforzo‘ 28- 20122 Milono R
iclinico miif - CF e P ) 04?24?50968

" Tel, 02 5503.1 - werw.p
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‘errata, il “personale provvede ‘a trasmettere al fornltore formale richiesta di

emissione di nota di credito a storno della stessa.

' Effettuate le verifiche formali it personale preposto dell'lUOC Gestione Economico
Finanziaria procede . con Iimportazione . massiva delle. fatture net gestionaie
-ammm;stratzvo contabrie medtante funzmna!zta specn“ iche deII'ERP :

Ciascuna fattura viene importata’ con tuttl t dati fondamentaif corredata da XML
sempre consultabile come allegato acuié attnbu:to automaticamente un numero
di protocollo internc univoco che identifica categorta e progresssvo di registrazione

o deii anno. In questa fase ia fattura Si presenta in stato “mal convalidata”.

8. Rilevazione del
costo

La rilevazione del costo. avviene automaticamente al momento della liquidazione
delle fatture e, in particolare, con il match fattura/ordine (se presente guest'ultimo
in linea con la normativa in tema dt NSO.e ordinativo elettronico). In assenza di
ordine fa rilevazione ' avviene con la_contabllizzazione della fattura mediante
I'assegnazione dellimpegno di spesa assunto dal persoﬂaie dellUOCGEF in sede di
affidamento del contratto, nei nspetto det prmc:p:o di competenza economica e
della normativa fiscale,: ey R A

Limpegno di spesa assegnato @ regastrato in appos:to file di monitoraggio
extracontabile condivisc tra 'UOSFA E’UOCGEF '

Linserimento del numero dordme/dei[ mpegno 'di spesa porta con sé tutte le
informazioni necessarie -per {'alimentazione - della -contabilita generale (conto

| economico, sezionale -di B!lanczo + eventuale progetto, ..} e della contabilita

analitica (centro di costo)

Laddove trattasi di fatture relatwe' ad anni precedeﬁti, le stesse sono contabilizzate
direttamente dal personale delfUOCGEF, che, prima di rilevame i riflessi contabili,
si interfaccia con FUOSFA per verificarne l'effettiva correttezza.

Nel caso di scambi tra Aziende del SSR i riﬂe$$i contabili hanno altresi rilevanza
nell'ambito delle esigenze di quadratura degli scambi interaziendali (Intercompany).

9. Controflo e

pagamento

L'UOCGEF, a seguito della contabilizzazione, trasmette quindi allUOSFA le
informazioni necessarie per verificare la fattura pervenuta in termini di corretta
esecuzione del servizio, concordanza dei. servizi ricevuti con quanto fatturato,
verifica prezzi applicati con quelli pattuiti, verifica correttezza aliquota IVA.
L'UOSFA, di norma dopo aver ricevuto attestato di partecipazione, predispone la
nota di i;qu;daz&one che dappnma viene trasmessa.a mezzo e-mail aliUfficio Bilandi

1 per. 1mputaznone della spesa e, _oonseguente, _all’Uff cio Fornitori per il pagamento.

-ONtrolia € © .~ 1 Nel caso di contestazioni, il personale. dell'UO competente prowvede quindi ad
‘autorizzazione al ! L 1-pe pe p q

allineare V'Ufficio Fornitori che procede con il blocco della fattura nel gestionale ERP
specnf" icando data di inizio della sospenswne e motivazione, Tl successivo sblocco é

dlsposto daltuo competente, ‘che ne & direttamente respcnsabtie ed equivale alla
- -] sospensiong dei termini di pagamento. Tale informazione & replicata nella PCC, che
] procede con il ‘calcolo automatsco deit'ITP tnmestraie nonche def!o stock di debito

'resu:iuo ad ogm 31/12

| _Tnmestra!mente I’UOCGEF trasmette !eienco delle fatture che nsu!tano bloccate a
i SIStema nel tnmestre precedente aﬁ‘inche i’UOSFA possa soﬁecﬁare ; fornltori a

: ismuro Dl RICOVERO £ CURA A CARATTERE SCEEN'E!FICO ol NATURA PUBBLtCA R S Poi6 di ficerca, cista :
- Via Fantesco Sfofza, 28- 20122 Mileno - o T DL
Tel. 02 5503.1 - wwiw. pc:hcimsco mu #-CFePl 04724150968 )
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provvedere alla trasmissione delle note di credito.

Per modalita, responsabilita é'i:éﬁ*tp'ist'ic'he di pagamento delle fatture da parte
10. Pagamento delfUOCGEF, nel rispetto delia vigente normativa, si rimanda alla procedura P.80.F

:Entro il 10 :gennaio di .ogni anno, 1"UOCGEF. trasmette all'JOSFA lelenco degli
ordini aperti (si rimanda alle Linee guida MEF in tema di NSO) con competenza
nell’'esercizio contabile appena concluso sollecitando una puntuale verifica in caso
i di effettiva. consegna ovvero fa- conseguente chiusura di tutti gli ordini rimasti
-1 inevasi per pmcedare ali eventua!e riemissione -in competenza neli‘esercizio

_successivo.

Entro il 31 genna:o dt ogm anno, i'UOCGEF trasmette alfUOSFA l'elenco degli

ordini con competenza anno prececiente che risultano evasi ma non ancora

fatturati affinché la stessa’ prowe_r_.ia qumdi a comuntcare limporte complessivo da

;mputarea “fatture da ncevere". o

Analogamente rilevando fimporto deite fatture in contestazione ovvero in attesa

di ‘nota di credito,” FUOSFA cemunica aii’UOCGEF limporto complessivo da

) o imputare a “note di credito da ricevere”. :

11. R_I|GV§ZfOnI di fine . II-persona!e ‘preposto dellUOCGEF, -in ‘sede dt predisposizione del Bilancio
€sercizio 1 d'esercizio, entro le scadenze comunicate da Regione Lombardia, procede quindi

CONG & i e e

- Tlinserimento delle scritture contabili di eventuali fatture/note di creditc da
ricevere;

- Jinserimento delle scritture contabili di eventual; rateljnscontl nef rispetto della
competenza economica, _ R .

- Yanalisi dei mastrini relativi alla fatt:specre in anahs: per le necessarie verifiche
-di tutti 7 costi regsstrati m corso danno e per eventual: rettifiche efo
SLStemaz;ont, ' SRS : :

- Tanalisi de! part;tano femtton per ie verlf che delle part:te debitorie in essere
ai 31/12

L'UQCGEF (personale drverso da ch: ha gestito !tstruttorla di cui ai punti
precedentl), di concerto con I'UOSFA aimeno trzmestraimente In occasione dei
CET L _
1. effettua un controilo degis ordmi non evasi e del mcwmentl di carico. non
___.collegat: a fatture . {dal momento in cui saranno wgenti gil ordinativi
_ _etettromc: per la categoria oggetto di procedura),
2. -effettua - un. monitoraggio - costante dei costi . SOStEﬂUtl confrontali con
_quanto prev:sto 2 Budget _
-3, effettua.un ccntroilc penodrco delle fatture cancate m assenza di ordine {in
via residuale con i ;mplementazmne a reg:me dell ordmatlvo elettronico);

12. Controlii periodici

| It personaie preposto deEI’UfF cio Contenzsoso Contabsie dellUOCGEF, almeno
mensilmente e a campione sulia base di estraznom snstematlche dat gestlonale

ERP € dalla PCC
IO m R%COVEROECURAACARATIERE SCiEN’FIFICO oI NA?URA PUBBLECA S il polo dificerco, eurg v
via Frencesco Sfora, 28 - 20122 Milane _ C L i el s oe lomonione universitada
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4. effettua un controllo dei debiti scaduti mediante analisi delle cause del
mancate pagamento e delle iniziative intraprese a riguardo;
5, effettua. un controlio dei sa!ch del debtt:, anche attraverso cnrcolar[zzazwm
.con i formton : :

il persona!e preposto deil'Ufﬁcao Tesoreria e F:scal:ta deﬂ’UOCGEF almeno
mensilmente e a campione, (6) effettua i controlli di natura fiscale sulla corretta

*| - applicazione della normativa di riferimento, nell ambitc clelie consuete verifiche per

ﬂ versamento mensﬂe deli’IVAfSpkt

L'UOCGEF (personaie dtverso da chl ha gesttto !fstruttcna di cul ai punt
precedenti) in sede dei CET e, almeno, in sede di predrsposnzuone dei Bilancio:
7 effettua vaiutazzom in mertto alla determmazrone del fondo onert per
B mteress; moratorl, s
8. :effettua un controllo mcroc:ato tra le fatture/note di credito da ricevere
iscritte nei Bilanci degli esercizi precedenti e relative fatture/note di credito
L regastrate nel corso detl esercizio; _
- 9. verifica che fa contab:hzzazaone dei documents sia effettuata entro i termini
di legge; R : _
10. effettua analisi comparate deit ammontare dez debitz e dei costi del pencdo
. corrente, delanna precedente e del Bilancio di previsione;
11, verifica it corretto utilizzo deu contl dedlcati alle contabilita separate e ai
- sezionali di bilancio; : .

| I RUP, nell'ambito dei controlli suila corretta esecuzione del contratto, (12) verifica

Vavvenuta esecuzione delle procedure connesse ad eventuali penalita contrattuali.

13 Conservazmne
documentazaone

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

I documenti in formato digitale vengono archiviati e indicizzati all'interno del

| sistema di gestione documentale DOCSPA.

La documentazzone cartacea & conserv_ata nella pratsca 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 deff’Archivio.

Si rzmanda a tal proposnto alla procedura P.03.003 “Archivio di deposito. Procedura
'di archiviazione degli ‘atti amministrativi”. Per ‘quanto applicabile si rimanda a

quanto prev;sto dal “Titolario e Massimario del Sistema Socuosamtano lombardo gia_

~Sistera Sanitario e Sociosanitario di Regrone Lombardia”,

Lla documentazione elettromca & custodtta sul file server “ctocumentale” nelie

| cartelle del'UOC interessata, del quaie vengono creatr back up continui e ricorrenti,

al fine di garantime la disponibilita.-
I documenti contabili ufficiali sono prodotti in formato elettronico, firmati

~digitalmente e successnvamente versati “nel “sistema di ‘conservazione DocFly,

all'interno del quale vengono conservats a norma.
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i. SCOPO

Scopo del. presente document:o & descrivere i passaggs ammlmstratfvo—contabﬂ! relatiw afl acquasto
di servizi non standardizzati di patrocinio legale (difesa tecnica in giudizio e assistenza per fa
gest;one i contmverSie extragludtztail), assicurandone la corretta dassificazione nonché
rappresentazione in Bilancio.
In particolare, la presente procedura & voita a descrivere responsabilita, tempisttche, modalita
autorizzative e operattve relative alle seguenti fasn def processo : : .

Programmazione fabbascgm -

'Espletamento procedure di gara/aff‘ idamento 1ncar;ch:

Inserimento del contratto e gestione anagraf‘ iche fom:torl _

Richiesta di patrocinio legale '

Emissione degli ordini di acquisto al fomltore/confenmento :ne:anco

Verifica di corretta esecuzione del servizio - -
. Ricevimento della fattura

Rilevazione del costo

Controllo e autorizzazione al pagamento
10 Pagamento ' '
11 Rilevazoni di fine esert:tzio
12 Controlii periodici ' -
13 Conservaz:one defla documentazfone

xoco\tc\m_-hwmu

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

1l presente documento si applica a tutta la Fondazione LR.C.C.S. Ca' Granda - 'Osped'ale Maggiore
Policlinico, con part;colare 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 bifancio 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 Patrlmonia|e, del Canto Economico e
della Nota Integrativa delle Aziende del Servizio Sanitario Nazionale™;
- Codice Civile, artt. 2423 - 2428;
- Principio Contabile Nazionale OIC n. 11 “Bl!anao d'esercizio ~ finalita e postulatr
- Pnncepio Contabde Nazlonale OIC n. 19 ™I debiti”;
ISTITUTO.DI RICOVEEOECURAACARA‘ITERE SCIENHF!CO Dl NATURA PUBBL[CA Lt o it o ; ‘Polo ds icérea, éura
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- Lmee Guida Area D) Immobilizzazioni trasmesse con Nota Protocolio A1.2017.0275384 del
29/09/2017 della Reglone Lombardia ~ Direzione Centraie Programmaz&one Finanza e
Controllo di Gestione — Risorse Economico- Fmanzaane del Sistema Socio Sanitario; -

- Linee Guida Area H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocolie n. 'A1.2018.4809 del

' '23/03/2018 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmaz:one, Finanza e
Controllo di Gestione — Risorse Economico- Fmanzrarie del Sistema Socio Sanitario;
- Linee Guida Area E) Rimanenze. trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2018.0249789 del -
+.07/11/2018 -della Regione Lombardia — ‘Direzione Centrale Btlanc:o e F:nanza - Rssorse
: 'Economico—ﬁnanziane del Sistema: Socio Sanztarza, S

- Linee ' ‘Guida' Area. G) “Dlspomb;hta Liquide”. trasmesse con- Nota Prctocoiic n.

- A1.2019. 0136090 del 17/04/2019 della’ Reglone i.ombardta = Direzione Centrale Bnlancao e
Fmanza Risorse Economrcwﬁnanzzane del Snstema Socio Samtano, S

- Linee Gutda ‘Area F) “Crediti e ‘ricavi” trasmesse con Nota Protocollo n. ‘AL 203.9 0136090
del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bliam:lo e Fmanza = Rxsorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Samtano, '

- DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delle dlsposazom iegasiatlve e regotamentan in matena
di documentazione amministrativa”; . :

- D.lgs. 07.03.2005, n.82 “Codice del’Amministrazione digstale : :

- DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in materia di formazione, trasmzsszone c0pta,

" duplicazione, npmduzcone e vahdazmne temporale de: documenti informatici ncnche di
formazione e conservazmne ‘dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni”;

- D.lgs. 26.08.2016, n.179 “Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione digitale™;

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

- Regolamento Ue 2016/6?9 “GDPR” (General Data Protection Regulation);

- lLegge 28 dicembre 2015, n. 208 (Legge di stabilita 2016), all'art. 1 commi 512 517 in
materia di acquisizione di beni e servizi ICT;

- DPCM 11 luglio 2018, recante “Individuazione delle categorie merceo!ogtche, ai sens;

_deil‘artzcoio 9, comma 3, del decreto-legge 24 aprsle 2014 n 66, converuto con.
mod;ﬁcazuom, dalla !egge 23 1ugf|o 2014, n. 89", :

- art. 21, D.Lgs. 18 aprile 2016 n. 50, recante “Programma degh acqwsti e programmazsone: '

~ dei lavori pubblici”; _

- Determinazioni de!ia Glunta Regaonaie in ordine aifa gestlone del serwzno socaosamtarlo e

- Linee guida contabili e tecntche per la redaz:one del bilancio d’esercizio 2016 deﬂe aznende o
socio sanitarie regionali (nota prot. a1.2017.0098008 del 09/05/2017); - ' o

- Linee guuda contabili e tecniche per Ia redazmne del bilancio d'esercizio 2017 delie azlende _'

' socio sanitarie reglonah (nota prot. a1.2018.0053813 del 04/04/2018); B R

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione det’ bilancio d" esercizio 2018 del!e az:ende
soCio sanitarie regionali (nota prot. a1.2019, 0175399 del 03/05/2019); e

- Dispostzmn: regionali refative agli scambi mfragruppo note reg:onalt relative al Partttano

Intercompany, in partacolare
c- linee gmda partitano mtercompany I/C 2015 (I‘If Nota prot n. Al 2016, OOSS 192 del
~ 10/5/2016; : . _
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e hnee guida partltana !ntercompany 2° CET '2016 (rif.: :-ndta pr_'ot. n
" A1.2016.0073489 del 27/6/2016), R e B T

- attivazione Cruscotto Web per. Vallineamento deiie “partite mtercompany delle

. Aziende dei Slstema Soc10 Sanitar:o Regionaie e reiatlvo manuaie d’uso (rif.:. nota
-_prot n. Al 2017 03276?4 del 15]12[2017) :

- 'Albo awocatt deila Fondaz:one consultab;ie ne!la sez:one ded:cata d: Ammmtstmzmne

Trasparente a! ilnk hitps: //ww poﬁcfrmco 12/ Jt/ammrmstrazrone ﬁasmrente/.?-consuienb»e»

Rego!amento per la coststuz;one
sezione dedicata. . .di 5
hittns:/rwww. policlinico. 1T, lbfamm:msiraz/one &asnarentefl —dmosrz;om—aeneralo’am aenemif/atﬁ-
amministrativi-generali .. e G

- Regolamento azuandaie in tema d: recupero credm

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

- Procedura P.93.F “Recupero Crediti; e

- Codice FEtico Comportamentale approvato. _con deltberazsone del Con'siglio. di
Amministrazione nr. 140 del. 26/04/2018 -

- Piano Triennale di Prevenzione della Corruzmne e deﬂa Trasparenza 2018 2020 approvato
con deiiberazeone del Cons:gho di Ammmlstrazzc;ne nr., 123, def 25/01/2018;

- Procedura . P.03.003 “Archivio dl, depos:to. edura v archav:azaone degh att

- ammmlstratlw” : Sio : i :

4. _RES_PONSABILHA

Stante i’artxco!azzone in 13 fasi de!le attlwta reiatnve al processo oggetto de[ia presente procedura,
si ritiene di articolare al successivo cap. 6 “Modahta di gestlone” le attzvrta specrﬁche in capo a

ciascun Responsabate
Questo m _quanto nei!arhcoiazsone dei!e proceciure, per CIascuna fase, saranno deﬁmt: : hvelii dl

Responsabah dei Servizi comvoltt in comspondenza dt c:ascuna Smgoia pmcedura'm anahsn _
Vengono altresi indicati i.codici delle Procedure attualmente presenti _in Qualita, che 5010
strettamente correlate alle procedure anahzzate net presente documento Al!e stesse si fara moltre
espkc;tc nmando nel segu1to Lo L
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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.E.F. Unita Ope'rativa Complessa Gestione Economico Finanziaria

RL Regione Lombardia

BPE Bilancio Previsionale d'Esercizio

BES Bitancio d’Esercizio

SSR Sistema Sanitario Regionale
Figura introdotia dalf'articolo 9 del D.L. 66/2014, convertito, con modificazion], con L.
23 giugno 2014, n. 89,

Soggetto _ y - . . . .

Acaregatore Fanno parte dell’'Elenco dei soggetti aggregatori (v. Delibera numero 31 del 17 gennaio

ggreg 2018) CONSIP, Soggetto Aggregatore Nazionale, ed una Centrale di Committenza per

ciascuna Regione qualora costituita ai sensi dell'articolo 1, comma 455, della legge 27
dicernbre 2006, n. 296. Il Soggetto Aggregatore per la Regione Lombardia & ARIA SpA.

Servizi non Servizi la cui fatturazione da parte del fornitore & legata alla presentazione periodica da

standardizzati parte dello stesso di una rendicontazione che attesti Favvenuta esecuzione del servizio
secondo il piano di lavoro concerdato con lazienda.

f:gh;l ecnmo Rappresentanza e difesa che un Legale assicura al cliente nel corso del giudizio

DEC Direttore dell'Esecuzione del Contratto

RUP Responsabile Unico del Procedimento

HUB Piattaforma messa a disposizione da Regione Lombardia che consente, a seguito di
autenticazione personale, di gestire trasmission e ricezioni di fatture elettroniche.

PCC Piattaforma dei Crediti Commerciali
Sistema di Interscambio_

sp1
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ITP Indice di Tempestivita dei Pagamenti
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6. MODALITA" DI GESTIONE .

TFAST

CATTIVITA' oo

1. Programmazione
fabbisogni

L'Ufficio Legaie della Fondazwne, in coerenza con le vigenti disposizioni normative,

: effettua una ricognszmne dei fabb[sogm dei servizi non standardizzati di patrocinio

Iegale in un'ottica di programmazione del. fabbisogm annuali, tenendo conto dei
vincoli d! Budget assegnatl annualmente sulta base delle dlsposmom regtonal;

La programmaz:one del fabblsogm vrene effettuata suﬂa base della spesa storica
defl’anno precedente derivante c!agh sncanchl confer&tt, tenendo in considerazione
le attuali esigenze aziendali. S

Trattasi di servizi non standardizzati, non programmabill ex anfe e i cui importti non
rientrano nella programmazione di cui all’ art, 21 del Codice degli Appalti e nelia
programmazione del Soggetto Aggregatore

2. Espletamento

.., procedure di
gara/affidamento
incarico

Le spese attinenti affidamento di servizi iegah che configurano contratto d'opera
professionale (cfr Linea Guida ANAC n. 12} sono sottoposte al regime di cui altat,
17 del D.Lgs. 50/2016 (cd“Ccntratti esclusi ).

In linea con la programmazione di cui al precedente punto 1 ed in coerenza con il
vigente Rego!amento az:endaie in_materia, sempre consultabile nella sezione
dedicata .~ .di .. Amministrazione = - frasparente {link:
hitps/fwww, I;c!fmco . i amministrazione _trasparente/I-disposizioni-
aeneraﬁ/attz—aenera//attr-ammmtstratm—aenefali) ’Ufﬁao Legale procede con il
conferimento degli incarichi nel rispetto dei prmapl costituzionali ex art. 97 in
favore dei professionisti iscritti all'Albo aziendale costantemente aggiornato (link:

hitps:/fvwww. policlinico.mi.it/amminjstrazione_trasparente,
col&aboratonﬂncanchf—e-consu!enze-a—saaaem-estemf/elenco-awocati-ﬂer—

aﬁ’damento—mcana‘y) e sulla base di:

- materia oggetto di contenzroso a seconda deiia spec:iahzzazaone/semone di
competenza dichiarata: A) diritto civile e responsabilita civile B) procedure
ingiuntive, esecutive e sfratti C) diritto penale D) diritto tributario E)} diritto

: -ammm:stratwo F) dtritto dei iavoro pubbhco lmpiego G) diritto agrario H)
altre matene i
' :f* ' -'-evndente complementaneta con altri incarichi aventl s:mite oggetto;
- _'_.'analogia con | aitn mcanch: per raglom d! contmmta in considerazione
. '_dell’lmportanza de!l oggetto de[ gludiZEO, R ' '
iy _:cumcutum profess:onale, : ' :
.= principio di rotazione; . S
- dlsponlbsllta :mmed:ata m part:coiarz satuaaom d urgenza, _

3. :Inserimento del -

contratto e
gestione

anagrafiche
.f_omitori B

Insertmento contratto

S nmanda a tal prop051to a!le Linee gurda MEF in tema dl NSO e ordinativo
elettromco . . _

Insenmento aestlone anaqraf che fomstor:
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Linserimento, I'aggiornamento e la gestione de!le anagrafiche fornitori & in capo
alftloc Gestlone Economico Finanziaria. '

A segwto dl nuova agg:udtcaznone owvero di comumcaznom da parte dei fornitori di
intervenute operazaom societarie (fusioni, cessioni di rami d'azienda, trasformazioni
omogenee € non, ..) ['UOC: competente trasmette it modulo M.03.030 necessario
all'UOC Gestione Economico Fi inanziaria,” che, entro. 3 giorni lavorativi, procede

" _all’msertmento de!i anagraf' ica nel gest:onale amm;mstrattvo contabile.

Nel modulo sono specnf“ icate Ie seguentt mformazuom

S '_Raglone somate cnmpteta o
- P.IVAeCodice fiscale, ... .
- Sede legale,
- 'Recapiti ufficiali (pec, telefono, Yy
- Dati bancarl e dlch:ara:aone ¢fc dedicabo resa as sensi clella L. 136/2010,
- Eventuals d;chzaraznom f‘ scali

4. Richiesta di -
patrocinio legale

Si d:stmguono dua fatt:speae in base alie seguent; casust:che
Notifica gmtoco!iata i cataz;one in giud Zio da Datte di terzz/nel confronti di terzi

Per es:genze di rappresentanza, difesa tecnica e patrocmlo legale, sulla base del
vigente Regolamento aziendale e dell'Albo degli avvocati pubblicato nella sezione

dedicata di Ammmzstraz:one Trasparente, “VUfficio legale procede con il
| conferimento dellincarico al professsomsta seiezmnato, su!la base del criteri previsti

dai Rego!amento stesso

' 'Recupero coattivo dei credr

Si rimanda al vngente Regoiamento azuendale m tema d: recupero credlt: e aila

.proceduraPQSF L,

5. Emissione degli
ordini di acqmsto
al

mento incarico -

fom:tore/conferi '

' Dopo aver effettuato una valutazione in termmi di appropriatezza tecnica, di

competenza delle . richieste pervenute e di. .Budget assegnato [Ufficio Legale

N procede al ocnfer:mento -dell'incarico secondo i principi  previsti dalla vigente

rego!amentazxone, previa acqu:saztone di apposnto preventiva di massima del
compenso. ‘L'Uffi icio Legale valuta il prev_e_n_t_wo ‘di spesa sulla base del tariffario
aggiornato di iiquidazione dei 'cOmpenSi per la professione forense.

Esclusivamente il personale preposto deil‘Uffczo Legate & titolato ad effettuare

: ‘richieste di fornitura di servizi-al legale, che viene formalizzata mediante appOSIta

procura sottoscntta dal Lega!e Rappresentante o _
Si rimanda a tal propos;to al vigente Rego[amento e alte L:nee gurda MEF m tema di

: NSO e ordinativo etettmmco

CISHIUTO DI RICC)VEROECURAACARATEERE SC!EN'{IF!CO o NATURA PUBBLECA DR AR L polg divicerco; eora
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6 Venﬁca dl
_'cerretta
A esecuzuone dei
servizio

L'Ufficio Legaie produce appﬂs&ta attestazlone di corretta esecuzione del serv:zio

.| che sl sostanzia con decreto dirigenziale che, sulla base di un impegno di spesa

nchlesto al personale preposto dell'Ufficio Bilanci delf'UOCGEF, autorizza 'Ufficio
| Stipendi del!a medesima UOC a pmceciere con la hqutdazuone e il pagamento delle
parceile, entro 3e templstiche di Eegge, - e

| Eventuali “anomalie e/’o contestaz:om 'sono nfevate dai RUP per leventuale
contestazione formale al professromsta - .

7. Rlcevzmento deiia
fattura =

1l ricevimento delle fatture elett’rdh:éhé e 'g:'jestafo"' 'nie'dl'a'nt'e' apposita piattaforma
regionale, dall'Ufficio Formtor: dell’UOC Gestaone Econom:co Finanziaria.

- Quotsdnanamente il .perscnale. preposto deiI‘Uﬁ”cso Fornitori, accedendo allHUB

regionale - mediante . credenziali. -personali, . rileva -la . numerosita delle fatture
pervenute e verifica, prima di _p_roced_e_r_e con formale accettazione, che i documenti
presentino tutti i dati fondamentali, almeno in termini di:

- - Informazioni F scah
___"Cod.cesoz B
= Codice Umvoco Uff“ icio dei[a Fondazcone o
- ae . B
- CUP (se presente nel contrat!:o)
'_ _ - ' Nr. d ordlne mterno (st nmanda ai!e Lmee gunda MEF in tema di NSO}

' l.addove uno deglr elementl sopramdicah non sia presente ovvero non sra corretto

| il documento viene respmto con apposita_notifica di esito committente recante un

‘messaggio che viene recapxtato al ScEE e al forn:tore per segnalare il rifiuto della

fattura ricevuta.

| La notifica di esito committente, sia in caso di accetta21one che di rifiuto, pud
. pervemre entro. il term:ne massimo di 15 giorni dec0r5| i quali il Sdi trasmette una
| notifica di decorrenza termini. Con questa notifica il SdI comunica al destinatario

Iimpossibilita di inviare, da quel ‘momento in poi, notifica di esito committente e al
trasmittente impossibilita di ricevere notifica di esito. Il documento si intende

i pertanto  tacitamente accettato. E_addove la fattura in decorrenza termini risulti
| errata, il ‘personale provvede -a trasmettere al fermtore formafe nchiesba di

ermssacne di nota di credito a storno delia stessa
Effetiuate le verifiche formall il persona!e preposto deii'UOCGEF procede con

o E’lmportazmne massiva delle fatture nei_ _gestlonale ammlntstrattvo contablfe,

med;ante funzmnairta spec:ﬁche deii’ERP

Ctascuna fattu:a vxene smportata €on tuttn i dati fondamentah corredata da XML

sempre consuitabile come ailegato acui & attnbuato autcmatmamente un _numero
di protocolio. mtemo univoco che identifica categoria e progressivo di regustrazuone

-dell anno. In questa fase la fattura 5i presenta in stato “mai convattdata”

: ES‘EITUTO ol RICOVERO E CURA A CARATEERE SClENT EF%CO D] NATURA PUBBUCA
ViR Frc:ncescc Sforzc. 28 - 20122 Mileno - : R
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8. Rilevazione del
costo

ia rnievaznone del costo awnene automat:camente ai momento della hqwdazsone.
delle fatture &, in part:colare con il match’ fatturaiordme (se presente quest "uitimo
in" !mea con a normativa in tema di- NSO e ordinativo’ elettronico). In assenza di |

1 ‘ordine ia rilevazione - ‘avviene con” Ea contabdtzzaz:one della fattura mediante

I'assegnazione dellimpegno di ‘spesa precedentemente - assunto dal personale
GellUOCGEF, nel nspetto del pnnqpm di competenza economica e della normativa

fiscale. _ A _ : SREE TS _
L’:nsenmento del numero d ordme/dellfmpegna dl spesa porta con sé tutte le

mformazaom necessarie per -{alimentazione -della contabthta generale (conto
economico, ‘sezionale di - Bﬁancuo " eventuate progetto, ) e delia contaba!tta

: analitica (ceatro di costo)

Laddave trattasi di fatture relative ad anni precedenta, e stesse SOn0 contab:hzzate
direttamente dal personaie dell’lUCCGEF, che, prima di rilevarne i riflessi contabili,
si :nterfacc;a con i’UfF cm Legaie per vanﬁcame i’effetttva correttezza

9, Controllo e

autorizzazione al

pagamento

L'UOCGEF, a seguito della contabilizzazione, trasmette quindi allUfficio Legale le
informazioni necessarie per verificare la fattura pervenuta in termini di corretta
esecuzione -del -servizio, concordanza dei servizi ricevuli con quanto fatturato,
verifica prezzi applicati con quelli pattuiti, L'Ufficio Legale, a seguito di valutazioni,
predispone il decreto dirigenziale/ta nota di liquidazione che dapprima viene
trasmessa a mezzo all'Ufficio - Bilanci - per imputazione defla spesa e,
conseguentemente, ali'Utficio Stipendi per. il pagamento. Nel caso di contestazioni,
it personale delf'UO competente provvede quindi ad allineare I'Ufficio Stipendi che
procede con it blocco della fattura nel gestionale ERP specificando data di inizio
della sospensione e motivazione. Il successivo sblocco e disposto dallUO
competente, che ne & direttamente responsabtie, ed equwale alla sospensione dei
termini di pagamento Tale mformaztone & replicata nella PCC; che procede con il
calcolo automatico dell‘lT P trimestrale nonche det!o stock d| debito residuo ad ogni

31/12.

' Tnmestra!mente I'UOCGEF trasmette ie!enco deile fatture che risultano bloccate a
- ‘sistema net tnmestre precedente affinché I'Ufficio Legaie possa soifec;tare i legali a
o prowedere a![a trasm;ssmne dette note dt credlto :

10. Pagamento

Per modahta, responsabﬁtta e temp:st;che di pagamento delle fatture da parte
deII’UOCGEF nel nspetto de!la wgente normatava, sr nmancia alla procedura P.8O.F

11. Rilevazioni di fine
©esercizio -
ROREE {1l personale preposto del'UOCGEF, in sede d{ prednspos&znone del Bilancio

: desercmo, entro Ie scadenze comumcate ‘da Reg:one Lombardta procede qumdl

Entro #l 31 gennaio di ogni anno i'UfF icio Legale provvede a comunicare Fimporto
complessivo presunto da smputare a “fatture da ricevere”.

Analogamente, n!evando Iimpotto delle fatture in contestazione ovvero in attesa
di .nota di credito, 'Ufficio: ‘Legale comunica a!F‘UOCGEF I mporto complessivo da
wnputare a“note di credrto da ncevere '

con: .

ISTTUTO Dt RECOVERO E CU RA A CARATTERE SCIENTIFECO Dl NATURA PUBBLECA :
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- .imsenmento delle scntture ccntabsil di eventual: fatture/note di credito da
. -'-i’mserimento delle scr;tture contabsii d1 eventuah ratellnsconta nel rispetto della |

' competenza economica, - - -
- Vanalisi dei mastrini relativi alla fattuspecre in anah5| ‘per le necessarie verifiche
di tutti i costi- registratf in - corso danno e per eventuali rettifiche efo

. sistemazioni; .- -

- ianahsx del partztano fornrton per le venf che delle partnte debrtorse in essere
"'-"'at 31/I2 = S _ '

L'Ufficio L_egale, -E\Jentuatmente_ di concerto con IUOCGEF (1) effettua un
monitoraggio costante dei costi sostenuti, confrontandoli con quanto previsto a
Budget, con particolare riferimento alfa competenza e all'erosione degli impegni di
spesa assunti in corso d'esercizio rispetto al Budget stesso.

Il personale preposto dell’'Ufficio Contenzioso Contabile delfUQCGEF, almeno
mensiimente e a campione, sulla base di estrazioni sistematiche dal gestionale
ERP e dalla PCC;
2. effettua un controlio dei debiti scaduli mediante analisi delle cause del
mancato pagamento e delle iniziative intraprese a riguardo;
3. effettua un controllo dei saldi dei debiti, anche attraverso circolarizzazioni
con i fornitori;
T personale preposto delfUfficio Tesoreria e Fiscalita dell'UOCGEF, almeno
mensiimente e a campione, (4) effettua i controlli di natura fiscale sulla corretta
12. Controlli periodici | applicazione della normativa di riferimento, nell'ambito delle consuete verifiche per
il versamento mensile deli'TVA/Spiit.

LUQCGEF (personale diverso da c¢hi ha gestito listruttoria di cui ai punti
precedenti) in sede dei CET e, almeno, in sede di predisposizione del Bilancio:
5. effettua valutazioni in merito alla determinazione del fondo oneri per
interessi moratori;
6. verifica che la contabilizzazione dei documenti sia effettuata entro i termini
di legge;
7. effettua analisi comparate dell'ammontare dei debiti e dei costi del periodo
corrente, dell'anno precedente e del Bilancio di previsione;
8. verifica il corretto utilizzo dei conti dedlcati alle contablhta separate e ai
sezmnah di belancm

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 digitale, cartaceo ¢/o su supporto eiettron:c:o

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

La documentaz:one cartacea € conservata nella pratlca di riferimento, custodita

13. Conservazione
documentazione

presso I’UOC che I’ha tstru{ta sino a che d procedtmento risuita m vita.

ISTIUTO DI RtCOVERO E CURA A CARAT?ERE SCIENTEF!CO Bl NATURA PUBBL C
- “Via Froncesco Sorza. 28 -20122 Milang - ) .
. Tel. 02 5503.1 ok wreiw policlinico,milt - CF e Pl 04724150968 : L

|| -Polo.diricerco, curc -

------- UNIVERSITA
4 | DEGLISTUDI
'] DrMiLANG

| & formazione universitoria S



Sistema Socio Sanitario PDLE
Regione BEY 0 DEL 51/ 4/2008
fombuordia PAGING 14 D116

Fondazione IRCCS Co’ Granda
& Ospedale Maggiore Policlinico

“Successivamente fa pratica & trasmessa agli atti e conservata a cura dell’Archivio,
Si rimanda a tal proposito alla procedura £.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”.

{a documentazione elettronica € custodita sul file server “documentale” nelle
cartelle dell'UOC interessata, del quale vengono cre_at_i back up continui e ricorrenti,
al fine di garantirne ia dlsponlbmta. _ :

I documenti contabili ufficiali sono prodottl m formato elettronico, firmati
digitalmente e successivamente versati nel sistema di conservazione DocFly,
al!’intemo del quale vengono. conservatl a norma.

{STITUTO DI RICOVERO. ECURAACARA‘ITERESCIENT}FECO i NATURA PUSBUCA R P " Polo diricerca, cura
Vid Frohcesco Sforzq 2820122 Mitano - ) : L el e formdione universitaria L
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6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO
gTTTTTTI IS : Programmazione fabbisogni
1 : UfF. legale i . {Spesa storica) '
A ST -
e e L L L L L LA N : 1 1 —_———
: by Espletamento procedure di i - ) N
2 oo UIE legale Co gara/Affidemento incarico . | { Louida
: el oo I ___________ } \ ANAC12
ST o o e ~ 7 T T o i i e i i P —_-‘ -
' UFf. legale o Inserimento contratto i [ Lguida "\
' ' | | \ MEF /’
N e e e e e e e e /‘ “““““““““““ o e e i i o o st s oo e - N~ - -
3 ____________________ 1 T -
" 1 L X " T . ;
: UOCGEF ' Inserimento anagrafica fornitore { MO03.030
o dutRr P _ e \_ )
I - & -~ ~ = :: -
4 'Ri'chie:sta patrocinio legale ' !/ Regolamento
: . \_ poaF -
— . { —
grrTTTesesreeennne + | Emissione ordine/Conferimento incarico | ¢ Lougsver >
5 ! UFF. legale Cl _ i ST
“““““““““““““““ 1"““"_“"“'""""" S
T e e 0 -Verifica corretta esecuzione servizio ;7 bereto N
6 : UFf. legale : " : - \ Dingenzize !
o e e : ¢ . \"'h___‘___'__’,.
T e : Ricevimento fattura T aus
S UOCeEF . ; N !
3 UOCGEF E Verifica formale
7
———————————————————— accetiazione RO
{ ) i It documento
t F i " bk
[ E’_Ci(.:'?? ........ : viene respinto
$ s
i UOCGEF BRI Integrazione contability
L I_‘__---__-n“-”.'“"' ’’’’’ . _ R o g o
. STITUTO DI RICOVERO £ CURA A CARATIERE SC%ENHFICO DI NA‘IURA FUBBLICA : . Polo diricerca.cura o
-1 Via Fruncesco Sfoszc:, 28 - 20122 mMilano 8 torma;uone urawersﬂcno DI
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PAC ~ AREA I — DEBITI E COSTI
“ACQUISTO DI SERVIZI SANITARI A RICHIE.STA. CONVENZIONI PASSIVE CGN ALTRE
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1. SCOPO

Scopo del presente documento € descrivere | -passaggi amministrativo-contabili relativi all‘acquisto
di servizi sanitari a richiesta da altre Aziende sanitarie, assicurandone la corretta classificazione
nonché rappresentazione in Bilancio. ' '

In particolare, la presente procedura € volta a descrivere responsabilita, tempastlche, modalita
autorizzative e operative relative alle seguenti fasi del processo: TS
Programmaz:one fabblsognf _

Espletamento procedure di gara '

Inserimento del contratto e gestione anagrafiche fornitori

Richiesta di ordine/acquisto da parte delle UO destinatarie

Emissione degli ordini di acquisto al fornitore

Verifica di corretta esecuzione del servizio

Ricevimento della fattura

Rilevazione del costo

Controllo e autorizzazione al pagamento

10 Pagamento

11 Rilevazioni di fine esercizio

12 Controlii periodici

13 Conservazione della documentazione

D00 N W N e

2, CAMPO DI APPLICAZIONE

Ii presente documento si applica a tutta la Fondazione I.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 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 rilevazione economica «Conto Economico» (CE) e
«Stato Patrimoniale» (SP) delle aziende del Servizio Sanitaric 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. 11 “Bilancio d'esercizio — finalita e postulati”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 19 %I debiti”;

- Linee Guida Area D) Immobilizzazioni trasmesse con Nota Protocollo A1.2017.0275384 del
29/09/2017 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controflo di Gestione - Risors_e Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

1 Polo dificerca. curg L
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= Linee Guida Area H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2018.4809 del
23/03/2018 della Regsone Lombardfa ~ Direzione . Centra!e Programmaz:one, Fmanza e
Controllo di Gestione — Risorse Economzco»Fmanzsane del Sistema Socio Sanitario;

- Linee Guida Area E) Rimanenze trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2018.0249789 del
07/11/2018 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bﬂanceo e Fmanza - storse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Samtarts o

- Linee Guida Area G) “Dsspomb;hta Liquuie trasmesse con Nota Protocofio n.
Al 2019 0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia ~ Direzione Centra!e Bz!ancm e

_ ananza Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socm Santtarso '

- ‘Linee Gu;da Areéa F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocollo n. Al 2019. 0136090
del 17/04/2019 della Regtone Lombardaa - Dweznone Centrate Bsianc;o e Flnanza ~ Risorse
Economico-Finanziarie del Sistema ‘Socio Sanstano

- 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 “DtSpOSiZIonl mtegratlve e corretttve al decreto Ieglsiatsvo 26:
agosto 2016, n. 179"

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

- Legge 28 dicembre 2015, n. 208 (Legge di stabihta 2016), all’ art 1 comrnl 512 517 tn_
materia di acquisizione di beni e servizi ICT; '

- DPCM 11 iugho 2018, recante “Indiv:duazmne deﬂe categone merceoiogmhe, at senm

~ dell arttcefo 9, comma 3, del decreto- iegge 24" apnie 2014 n. 66 convertlto, _ con_

o modzfcaz;om, dalla legge 23 Iugho 2014, n. 897,

- art. 21, D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, recante “Programma degll acqu;stl e programmaz;one
dei lavori pubblicl”;

- Determinazioni della Giunta Regionale in ordine alla gestione del servizio sociosanitario;

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del hilancio d'esercizio 2016 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. 31.2017.0098008 del 09/05/2017);

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2017 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. a1.2018.0053813 del 04/04/2018);

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2018 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. a1.2019.0175399 del 03/05/2019);

- Disposizioni regionali relative agli scambi tnfragruppo note regionali relative ai Partitario

Intercompany, in particolare:
- linee guida partitario intercompany I/C 2015 (rif. Nota prot. n. A1.2016.0055192 del
10/5/2016;
- linee guida partitario intercompany 2° CET 2016 (rif.: nota prot. n.
' -A1.2016.00734_89 del 27/6/2016); : ' o

Polo diricerce, cura o
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- - attivazione Cruscctto Web per Jallineamento delle partite intercompany defle
Azaende dei Slstema Socm Sanitario. Reglonale e re!atwo manua!e duso (Fif nota
prot n A1 2017 032?67'4 dei 15/ 12/2017)

Pmcedura P 80 F “Gestlone Tesorena”‘ '

-Convenzioni passive stipulate con e Azuende e retatwa documentazmne,

Codice .. Etico Comportamentaie apprevato con deﬂberaz;ane del Can&gho di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018

. Piano Triennale di Prevenzione della Carruzwne e della Trasparenza 2018 2020 approvato
-con deliberazione del Consngho di Ammmtstraz;one nr. 123 del 25/01/2018 o

Procedura P.03.003 “Archivio di _deposrto_ _Procedura  di . archiviazione | degil atti

amministrativi”.

4, 'RﬁSP_ONSABILITi\

Stante !arbco!azuone m 13 fa51 delle attw;ta relatrve ai processo oggetto de!!a presente precedura
si ritiene di articolare al successivo cap. 6 “Modalita di gestiene” e attlv:ta Specef che in capo a
crascun Responsabile, _

Questo in quanto ne!iartscoiaz:one deife procedure, per CIascuna fase, saranno -definiti | iweih di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e deile responsablhta -

Nella tabella che segue & segnalata con una “X” la presenza di responsabiizta in capo ai
Responsablil dei Servizi coinvolti in comspendenza dl ciascuna singola procedura in analisi.
Vengono altresi indicati i codici delle Procedure attualmente presenti. in Quatlta, che sono
strettamente correlate alle procedure anatlzzate nel presente documento Alie stesse SI fara ingltre
espl:ato rimando nel seguito. _
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE

IRCCS | Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scaent:f ico

uoc | Unita Operativa Complessa N

UU.00.CC. Unita Gperative Cor_nple_s_se _

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

U.0.C.A.G.L.C. Unita Operativa Complessa Affari 'Ge'neré']i é"l.ég'ali,"c:c)nvenzioni

DSan Direttore Sanitario

DMP Direzione Medica di Presidio.

RL Regione Lombardia

CET Conto Economico Trinﬁéétré!e

BPE Bilancio Previsionale d'Esercizio

BES Bilancio d'Esercizio

SSR Sistema Sanitario Regionaie
Figura introdotta dall'articolo 9 del D.L. 66/2014, convertito, con modificazioni,
con L. 23 giugno 2014, n. 89.

Soggetto Aggregatore Fanno parte dell'Elenco dei soggetti aggregatori (v. Delibera numero 31 del 17

gennaio 2018) CONSIP, Soggetto Aggregatore Nazionale, ed una Centrale di
Committenza per ciascuna Regione qualora costituite ai sensi deff'articolo 1,
comima 455, della legge 27 dicembre 2006, n. 296, Il Soggetto Aggregatore per
la Regione Lombardia & ARIA SpA.

Servizi a richiesta
nell’ambito di
Convenzioni
interaziendali

Servizi per i quali la fornitura avviene a seguito di una specifica richiesta da parte
delle UO beneficiarie del servizio stesso nei confronti di altre Aziende, all'interno
di un apposito contratto o un‘apposita convenzione {(es. convenzioni passive con
Aziende sanitarie per l'esecuzione di esami diagnostici, per l'erogazione di
prestazioni specialistiche e/o consulenziali).

Prestazioni
occasionali

Servizi per i quali la fornitura avviene a seguito di una specifica richiesta da parte
delle UO beneficiarie del servizio stesso nei confronti di altre Aziende senza che
risuitino convenzioni vrgenta {es. esecuzeone di esami d:agnostlo, cicl di terapia
:perbanca, ..). :

3 !S}‘ITUTO DE RICOVERO E CURA A CARATTERE SCEENTEFICO i NAEURA PUBBLECA
Via Froncesco Sforza. 28 - 20122 Milane ;
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DEC Direttore dellEsecuzione del Contratto
RUP Responsabile Unico del Procedimento
Piattaforma messa a disposizione da Regione Lombardia che consente, a seguito
‘HuUB di autenticazione personale, d: gestlre trasmrss:om e ricezioni di fatture_
elettroniche. ' :
PCC Piattaforma dei Crediti Commerciali
SDI Sistei'_na_ di Ir_it_er_scambio
TP Indice di Tempestivita dei Pagamenti. -
Sistema di gestione documentale, in uso presso la Fondazione, che consente di
DOCSPA associare i singoli documentti 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

SSE'ITUTO Dt RECOVERO ECURA A CARATTERE SCIENTIFICO Dt NATE}RA PUBBL!CA et

Poio diricerca, cum

via Francesco Siofza, 28 - 20122 Milano ) - e eformcnz:one unwersncna
Tel. 02 5503.1 - B - R i : :

www policlinice,mift - CF e P.L 04724150968
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6. MODALITA’ DI GESTIONE
FASI - -_ATTIVITA’
Con cadenza. b;ennale 0 tnennale a seconda del[e reiattve scadenze convenzionali,
ovvero penod:camente nel caso in cui emergano nuove necessita, il Direttore
Sanitario o il Direttore di UOC comunicang ail’UOCAGLC 'elenco delle Convenzmm
che risulti oppor:uno rinnovare o stlpulare &x novo specificando:
- tipo!ogta di. prestazmne samtana per la quaie si rende necessario rivoigersi
ad altro Ente e relativa programmaZione in termmt ds numero presunto di
prestazioni/richieste/esami,..;

- ente’'in'grado di soddisfare esigenze della Fondazione, compatibilmente con
i propri fabbisogni, mdicand_o una chiara e precisa motivazione della sceita
di tale ente, nel caso in cui questo venga gia individuato;

- motivazione che giustifichi il ricorso ad altre Aziende;

L. gggfsa;;frgazwne L'UOCAGLC, anche di concerto.con F'UOCGEF, effettua quindi una programmazione
degli acquisti di servizi sanitari da altre Az;ende sulla ‘base della spesa storica
sostenuta neli'anno precedente per le convenzioni da rinnovare,

Per le convenzioni di nuova istituzione, la medesima UOC provvede a richiedere

nuova imputazione di spesa alla UOCGEF, secondo i fabbisogni comunicati dalle

UU.00.CC, diniche, o :

La programmazione dei fabbisogni dei servizi a richiesta non programmabili ex ante

dalle UU.0O0. :cliniche (c.d. prestazioni occasionali) & effettuata sulla base delia

spesa storica sostenuta nell’esercizio precedente.

Tali prestazioni sono rendicontate a fine ‘anno, a consuntivo, dall'UOCAGLC con

apposnta determmazzone dei Dlrettore Generale. R

In finea con la programmazione di cui al precedente punto 1, previa acquisizione di

benestare del DSan, 'UOCAGLC si interfaccia con gii Enti sanitari indicati dalle

UU.00. richiedenti, in grado di offrire le prestazioni necessane e:

- in caso di rinnovo, chiede allEnte di riferimento il rinnovo della

' ' ' ' “convenzione alle medesime condizioni economiche ed crganlzzatwe, ed

2. Espletamento eventualmente chiede mtegraz;om alla convenzione scaduta nel caso si

procedure di gara rendessero necessarie; - - ST :

.~ .. in_caso.di. nuova. stipula, : si snterfacaa con I’Ente di nfenmento per
com:o_rdare_ modaiita, respo_nsabmta e templst__lche_ oltre che i relativi termini
economici sulla base dei fabbisogni presunti acquisiti.

3. Inserimento del . Inserlmento contratto e gestione anagraf’ iche

~contratto e
. - gestione Si rfmanda a tai propos:to alle f_mee gmda MEF m tema di NSO e ordinativo
~anagrafiche elettronsco. :

fornitorie -

“prodotti

ISTITUTO DI RECOVEROECURAACARATTERESCEENFIFICO o NATURA PUBBLICA . .+ .. ... . Polodifcerca,cura i
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Inserimento gestione anagrafiche fornitori

Linserimento, laggtomamento e la gestione delle anagraf iche fornitori & in capo
alfuocC Gesttone Economico Finanziaria.

1A seguato di nuova stlpula di convenz:one owero di comunlc:azmnl da parte dei

fornitori di mtervenute operazmm soaetarae {fusioni, cessioni di rami d'azienda,

:trasfonﬂazaom omogenee e non, ..) fUOC mmpetente trasmette i modulo
M.03.030 necessario al'UOC Gestuone Economico Finanziaria, che, entro 3 giorni

lavorativi, pr_ocede_a_iI_'t_nse_rimento__de_il_a_nagraf“_ca nel gestionale amministrativo

'contablie.

Nel modulo € necessario specf care ie seguent: anformaznom

- Ragsone souale compieta
- P VA e Codace fi scale, .
- Sede legale,
- Recapiti uffi ciaﬁ (pec, _te!efono,' )

_.‘ CIG \ NSRRI

- CUO (se presente)
- - Dati bancari e dlchtarazeone c/c ded{cato resa ai sensi della L. 136/2010,
- Eventuali dichiarazioni fiscali

4, Rlchlesta di
_ ordme/acquzsto
da parte delle UO

Si d:stmguono tre fatt:speqe in base aite seguentt ca5|stzche.
Convenzlone wqente in sc:adenza o

NeEE ambtto detle convenzioni che garant;scono Ea fomrtura di determinati servizi é
'UO competente che, previa valutazione e benestare del Dsan, richiede
all'lUOCAGLC di provvedere al rinnovo della convenzione passiva.

L'UOCAGLC si interfaccia a sua volta con IEnte per concordare i termini di

' definizione del nnnovo convenz;onale e con I’UOCGEF per verificare la copertura di

Budget

L’IJOCAGLC comumca a tutte ie UU 0. mteressate {'avvenuta sottoscrizione del
rmnovo.

s;genza stigula RUOVE convenzlone

761025503

www, policlinicoumiit - CF e f’ L. 04724150968

destinatarie
o Constatato ‘che non risultino Convenzmm wgenti & FUOQ competente che, previa

valutazmne e benestare del Dsan, ‘richiede all'UOCAGLC di provwedere
all'attivazione di una convenzione passiva, specificando tutti gli element: utili per
poter avanzare una richiesta allEnte.
L'UOCAGLC si interfaccia a sua voita con [Ente per concordare i termini di
deﬁmzlone delia convenzsone e con I’UOCGEF per vertf“ care la copertura di Budget.
L’UOCAGLC comumca a tutte !e uu. OO mteressate Iawenuta sottoscnmone della
convenzione. S o
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|- Nessyna mnvenzione vigente { cd nrestazioni occasionali)

ol 'i_addove non risuttl pass&bzle eseguire determanatl esam: nei confrontl det pazienti,
1 1U.0. competente dopo aver ‘constatato che non risuttmo Convenzioni vigenti in
materia, previa va!ui:azaone e benestare de! DMP nchlede fa fornitura delte
prestazmm ad altrt Entl.

5. Emissione degli - | g rimanda a tai pmposnto aile Lmee gunda MEF m tema di NSO e ordinativo
ordini di acquisto - elettromco. -

al fornitore . : :
1Sl dlst:nguono due fattispecse in base aﬂe seguentl casust;che‘
' Convenzront N o o
1 Dlrettore Responsabﬁe cteii'UO nchsedente é coiui che ver:f‘ ica e attesta la corretta
esecuzione del servizio, in coerenza con quanto previsto dai!a relativa convenzione
_ e in linea con il Budget annuo assegnato.
6. Verifica di - ,
correts oS5 rzmanda a c:ascuna spec:f“ ca convenzwne neﬂa quaie & det“ nita 'UO destinataria
'esecuzzone del 1 dei: serwz: nch1est1 a Ent! esterm. : SR

servizio. RS
' Prestazmm occasaonah

1l Direttore Medlco di Presedso e coiw che attesta Ia corretta esecuzione del servizio
erogata, di concerto con il Direttore Respon_sablfe dell’'UO richiedente.

{ It ricevimento delle fatture elettmnlche é gestito ‘mediante apposita plattafonna
regionale, dali'Ufficio Fornitort delfUOC Gestione Economaco Finanziaria.

Quotidianamente il personale preposto ‘delt'Ufficio Fornitori, accedendo al’HUB

regionale mediante credenziali personali, ‘rileva ‘la *numerosita delle fatture

| pervenute e verifica, prima di procedere con formale accettazione, che i documenti
presentino tutti i dati fondamentah, almeno m termmi di: -

- "Informazmm fiscali,

- Codice SDI
7. Ricevimento della = Codice Univoco Uff icio delia Fondazmne
fattura 0 L CIG (se presente) |
- CUP. (se presente)

- Nr d ordme mtemo (se presente)

Laddove uno degh elementl sopramd:cati non Sla presente ovvero non sza corretto
il documento viene resptnto con apposita notifica 'di esito committente recante un
i ;messaggao “che! viene recapltato al SdI e a! formtore per segnalare aE nfiuto della

y _fattura rtcevuta : i . -

La not:f‘ca dz esrto comm:ttente saa :n caso dz accettazlone che di nf‘ uto, puo

S '-'_Po|o dl fcerca, cura
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pervenire entro il termine massimo di 15 giorni decorsi i quali il Sdi trasmeite una

notifica di decorrenza termini. Con questa notifica il SdI comunica al destinatario
If’:mpossbﬂrta di’ inviare, da quel momento in pol, noﬂf ca di esito committente e al

trasmittente llmposs;bmta di ricevere notlflca di esxto 1l documento si intende

| pertanto tacitamente accettato. Laddove .fa fattura in decorrenza termini risuiti

errata, if personale provvede a trasmettere al fornitore formale richiesta d:
emissione di nota di credito a storno della stessa

_' Effettuate le versf che formait i persunale preposto dell’UOC Gestlona Economsco

Finanziaria procede con fmportazmne massiva delle fatture nel gestionaie
amministrativo contab[!e mediante funzionalita specn'" iche deﬁ’ERP -

: -Clascuna fattura viene amportata con- tutti i dati fondamentalt corredata da XML

sempre consultabile come allegato, a cui & attribuito automaticamente un numero
di protocollo interno univoco che identifica categoria e progressivo di registrazione

dell'anno. In questa fase la fattura si presenta in stato "mai convalidata”.

8. Rilevazione deE
costo '

| -La rilevazione del -costo avviene . automaticamente al momento della iiqu'i'dé'zione

delle fatture e, in particolare, con il match fattura/ordine (se presente quest’uttlmo
in linea con la normativa in tema di NSO e ordinativo elettronico). In assenza di
ordine fa rilevazione avviene con fa contabilizzazione della fattura mediante
assegnazione dello specifico impegno di spesa. precedentemente assunto dal
personale delFUOCGEF, nel nspetto det prmcaplo dl competenza econamica e della
normatwa fsca[e.

L’:nsenmento del numero dordme/detl’impegno di spesa porta con sé tutte le
informazioni necessarie per [alimentazione della contabiiita generale (conto
economice, sezzonate di B;Ianqo eventua!e progetto ..) e della contabilita analitica

| (centro di costo).

Nel caso di prestazioni occasionall i';mpegno di spesa & unico ed & assunto all'inizio

di ogni anno dallUOCGEF. - .. S
1 Laddove trattasi di fatture relatwe ad anni precedentr !e stesse sono contabilizzate

direttamente dal personale dellUOCGEF, che, prima di rilevarne i riflessi contabili,
si interfaccia con le UO direttamente competenti per verificarne Veffettiva
correttezza, '

9. Controfio e
~ autorizzazione al
“pagamento

LUOCGEF, a segu:to de!la contabittz.zazzone dez document: contabzlt, trasmette
quindi; : _
- a0 competente risuitante daifa relatwa convenzione

- alla DMP nel caso di prestazioni occasioni

le informazioni necessarie per verificare la fattura pervenuta (in termini di corretta
esecuzione del servizio, concordanza dei servizi ricevuti con quanto fatturato,

- verifica prezz; apphcatl con quelii pattuutl) e rimane in attesa di autorizzazione al
| pagamento ovvero .di segnalazmm dt eventuah d;ffonmta o contestazioni (es.

richiesta "di nota di -credito). Nel caso di contestazzom il_personale del’UO

e competente prowede quindi a comunicare il bfocco della fattura, che equivale alia
1 sospensuone dei termm: di pagamento, speuf“ cancic data dl :nrzm deIEa sospensnone
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| e motivazione. i successivo sblocco € disposto. dallUOCGEF a seguito di specifica

mdicaz:one delfUo competente. Tali informazioni sono replicate nel gestionale ERP
e nella PCC, che procede con il calcolo automa_ttco delE'IT P tramestraie nonché delio

' stock di debito res&duo ad ogm 31/12

Tr:mestraimente Z'UOCGEF trasmetbe i Ienco deite fatture che risultano bloccate a
sistema nel trimestre p_recedent_e affinché le U0 competentiffa DMP possano
sollecitare gli Enti a provvedere alia trasmissione delle note di credito.

| ‘Nel caso di scambi tra'Azlendé'dei SSR i riflessi ‘contabili hanno altresi rilevanza

nell'ambito delle ‘esigenze di quadratura degli scambi interaziendali (Intercompany)

| ~si‘vedano a tal propositc le Linee gurda reglcmah in materia in occasione di

redazione dei CET e del BES

10. Pagamento

Per modallta responsablllta e temp[sttche di pagamento delle fatture da parte
deli’UOCGEF nel nspetto dei[a wgente normatwa, si rlmanda alla procedura P.80.F

11 R:!evaZtom dl fi ne
esercmo )

In o_ccasione .del-l_a red_azi_one del BES_ il _pe_rsonafe preposto  dellUOCGEF si
interfaccia con gli altri Enti del.SSR. per circolarizzare le relative posizioni
debitorie/creditorie risultanti nella propria contabilita e per valutare eventuali
prestazioni con competenza anno precedente che risultino evase ma non ancora
fatturate afﬁnche si possa stlmare t'importo oomplesswo da imputare a “fatture da
ricevere”.

Analogamente, n!evando {importo delle fatture in contesta?.lone ovvero in attesa
di nota di credito, F'UOCGEF, interfacciandosi con le altre Aziende, stima l'importo
complessivo da imputare a *note di credito.da ricevere”, .

1! personale preposto dell'JOCGEF, eventualmente interfacciandosi con FUOCAGLC,

in sede di predisposizione del BES, entro le scadenze comunicate da Regione
_ Lombardza, procede quindi con: : -

©< e ‘circolarizzazioni - propedeutzche aita --compitazione. ~del - -partitario

'Intercompany,
- _'_!mserimento deiie scrltture contablh da eventuah fatture/note di credito da
ricevere; - :

'-_ lana[;SI dei mastnni relatlw a!la fattispecie in anahsa per le necessarie verifiche

di “tutti i costi regtstratz in corso danno e per eventuah rettifiche efo
sisternazioni;

- Ianalrs: det partitarao formton per Ie venﬁche deiie partlte debitorie in essere
“al 31/12 _ _

12. Controlli periodici

Ciascuna UO competente risultante daila relativa convenzione, anche di concerto
con 'UOCAGLC, effettua un monitoraggio costante dei costi sostenuti nell’ambito
del Budget annuale previsto, rilevando eventuali criticita.

1l personale preposto del'UOCGEF, nel’ambito delle circolarizzazioni periodiche,
almeno trimestraimente in occasione dei CET sulla base di estrazioni Ststematlche
dal gestionale ERP e dalta PCC:

2, effettua un controlio dei saldi dei debiti; _
3. eﬂ’ettua un controilo dei debltl scaduts medlante anahsu delle cause del

'iSTfF UTO DIRICOVERQ E CURA A CAEA?TERE SC]EN?IFICO DI NATURA PUBBLECA
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- -mancato pagamento e delle iniziative intraprese a riguardo;

Il personale preposto deltUfficio Tesoreria e Fiscalita dell’lUOCGEF, almeno
mensilmente e a campione, (4) effettua i controlli di natura fiscale sulla corretta
apphcazaone della normativa di riferimento, neii ambito delie consuete verifiche per
il versamento mensnle de!!'IVA[Spi;t : SR

L’UOCGEF {personaie diverso .da ch: ha gestita Vistruttoria di cui ai punti

) _ precedentu) in sede dei CET e, almeno, m sede di predisposmone del Bilancio:

5. effettua un contrallo incrociato tra le falture/note di credito da ricevere
iscritte nei Bilanci degli esercizi precedenti e relative fatiure/nole di credito
registrate nel corso dell'esercizio;

6. verifica che la contabliizzazzone de: document: ssa effettuata entro i termini

N 'dliegge, L

7. effettua analisi comparate deti ammontare del deb:tl e dei costi del penodo
corrente, defl'anno precedente e del Bilancio di previsione;

8. verifica il corretto utifizzo dei contl dedlcati aile contabshta separate e ai

: seztonal: d: hllanc:o* ' ST

13, Conservazione
documentazione

Qgni 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 efo su supporto elettronico.

1 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 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 att amministrativi”. Per quanto applicabile si rimanda a
quanto previsto dal “Titolario e Massimario del Sistema Sociosanitario lombardo gia
Sistema Sanitario e Sociosanitario di Regione Lombard;a

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

1 documenti contabili ufficiali sono. prodottl in . formato eleftronico, firmati
digitalmente e successivamente versati nel s;stema di conservazione DocFly,
all'interno del guale vengono conservati a norma.
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6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO
o ?‘"Sﬁann/ E_t{(? ,,,,,, ; Programmagione fabbisogni
1 e v . - {spesa storica)
: UOCAGLC ; ]
e o T Conmento provedie g |
2 g vocAGLC ! P P g !
. D _ I mmmmmmmmmmm 1
pTTTTTT A e s y T T - /’ N
. UOcompetente | | Inserimento contratto | [ L.guida )
L I ! o MEE
3 ' ' 1 o ooT=zl
S TES S SsmE Y o A . // ~
E UOCGEF : Inserimento anagrafica fornitore [ M.03.030 \
_____________________ 2 - . ) . . \ - _ y
____________________ A A * - -
4 t  UO destinataria |  Richiesta ordine
£ S i i ek e e e e {.. ___________ - - —-.—- T
[TTTTTTTmms oo * i . . L.guida A
5 | UO competente | Emissione ordine acquisto | ' MEF |
e : L__“'“_'mm..;;;'m_,.,l. ___________ ! N PWF e
f RUG/Convenzioni : Verifica corretta esecuzione servizio
6 | DMP/Prest. occasionali | '
A Ué&;_é‘; mmmmmm : Ricevimento fattura O HUB \\,
E UOCGEE 3 Verifica formale
7
o ———— accettazione NO
¢ ) _ 1l documento
LA PEC_IEFF ....... 5 viene respinto
=
i UOCGEF : Integrazione contabilita
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Rilevazione costo

v

Controllo e autorizzazione al pagamento

v
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Contenzioso

Pagamento

T

" Rilevazioni di fine
esercizio/Circolarizzazioni Intercompany

'

Controlii peﬁodici

T
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PAC — AREA I - DEBITI E COSTI SRR
o "IMMOBILIZZAZIONT IMMATERIALI — COSTI BREVETTUALLY -

RIFERIMENTI ..................................................... arsussasaun KatxsazeemanRRaTRRREERTARASLOATRARLALY

1.
2.
3.
4‘- RESPONSABILITAII’!!%l_l‘llll‘n_ll. llllll AR ELLELLS LRy LRI AL AL LA LS b S Ll L L] mARkE ‘Illl_l.!l.l_!.!'lFli.ﬁ.ﬂi.IllI-lf_l!_ﬁi“l"u._tlll.l.'ulll.!l
5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI c.ovvvuerusmsenesrassssmmssnsssssssessasssmmsisnsssbassssssissossinsmssestssmsssssiscesios 6
6.  MODALITA’ DI GESTIONE ...ovvuresmmusensmsesscsmsssssnssesmessmsssmsssissssssssssesssssssssssasssasesssssssssssssosnsssies 8
6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO ....oiiciriiicinnre e vannaas SR, T R, 14
| b, | DESCRIZIONE
REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE | bAmA 0N p—
RESPONSABILE UOS DIRETTORE AMMINISTRATIVO:
TECHNOLOGY TRANSFER! AGRO'F.
SPINARDI L. T N |
Fuaeei F. _ N : { DireTToRE UOC GESTIONE | 31/12/2019 | O PRIMA EMISSIONE
. ECONOMICO FINANZIARIA: ' o
ALBERTI R.
RQ: CASTALDI S,

Gruppo di lavoro: Alberti R., Cambiaghi T., Castoldi G., Filippi F., Raspagliesi A.. (UOC Gestione
Economico Finanziaria); Cervi A., Spinardi L. (Direzione Scientifica - UOS Technology Transfer)
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1. SCOPO
Scopo del presente documento & descrivere i passaggi amministrativo-contabili relativi alla fase di
mantenimento dell’asset immateriale brevettuale, assicurandone la corretta dassificazione nonché
rappresentazione in Bilancio,
In particolare, la presente procedura & volta a descrivere responsabtltta, templstmhe, modai;ta
autorizzative e operative relative alle seguenti fasi del processo: ; o : -
Programmazione fabbisogni
Espletamento procedure di gara
Inserimento del contratto e gestione anagrafiche fornitori e prodottt o
Emissione degli ordini di acquisto = e
Ricevimento della fattura
Rilevazione del costo
Controlio e autorizzazione al pagamento
Pagamento
Rilevazioni di fine esercizio
10 Controlli penodicc
11 Conservazione della documentazzcne

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

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

analish.

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. 19 ™I debiti”;

- Linee Guida Area D) Immobilizzazioni trasmesse con Nota Protocollo A1.2017.0275384 del
29/09/2017 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 H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2018.4809 del
23/03/2018 della Reglone Lombardta - D:rezmne Centraie Programmaznone Finanza e
Controllo di Gestione — Risorse Economlco Fmanzsane del Sistema Socio Sanitario;

- Linee Guida Area E) Rimanenze trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2018. 0249789 del
07/11/2018 della Regione Lombardia — Direzione Centrate Bllancm e Fmanza - Rfsorse'
Economlco—f’manz;ane de[ Sistema Socio Santtarto, _

- linee Guida ‘Area G) ™Disponibilita Ltqu:de”' trasmesse con “Nota - Protocoilo mn.
A1.2019.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Bziancao e
Ftnanza - Risorse Economico- Finanziarie del Sistema Soc:o Santtano, IR

- Llinee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocollo n. Al. 2019 0136090
del 17/04/2019 della’ Regione Lombardia - Dlrezmne Centra!e Bliancso e Finanza - Rssorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Samtano, o

- DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delle dlSpOSIZloni Ieglsiatlve e regoiamentan 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 “Mcdifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione digitale”;

- Digs. 13.12.2017, n.217 “Dtsposmom mtegratwe e correttwe al decrete Ieg|slat1vo 26

* agosto 2016, n. 1797

- Regolamento Ue 2016/679, “GDPR" (General Data Protection Regu!atmn), o

- legge 28 dicembre 2015, n. 208 (Legge di stab;hta 2016), all’ art 1, commi 512 517, ;n
materia di acquisizione di beni e servizi ICT;

- DPCM 11 luglio 2018, recante'“Indwsduazmne delle categone merceo[oglche ai sensi
dellarticolo 9, ‘comma 3, del decreto-legge 24 apn}e 2{)14 . 66 convertlto cen_
modificazioni, daila legge 23 Iuglso 2014 n. 89" _

- art. 21, Di_gs 18 aprile 2016 n. 50, recante “Programma degtl acqu:sti e programmaz;one
dei lavori pubblici”;

- Determinazioni della Giunta Regionale in ordine alla gestione del servizio soc:osan:tario,

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2016 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. a1,2017.0098008 del 09/05/2017);

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2017 delle aziende
socio sanitarie regionali {nota prot. a1.2018.0053813 del 04/04/2018);

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2018 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. 81.2019.0175399 del 03/05/2019);

- Disposizioni regionali relative agli scambi infragruppo: note regionali relative al Partitario

Intercompany, in particolare:
- linee guida partitario intercompany I/C 2015 (rif. Nota prot. n. A1.2016.0055192 del
10/5/2016;
- linee guida partitario intercompany 2° CET 2016 (rif.. nota prot. n.
'A1.2016.00_73489 del 27/6__/2016); S ' '

tSTlTUTO Dt RtCOVEROfCURAACARATTERE SCEENEFICO DI NMURA PUBBL%CA By _.: MR i Poto di ricercu,-éurc: o -
- Via Francesce Sforza, 28 - 20122 mMilano . o L wonn e e formozione universifaria
Tel 02 55031 wwponchmco it - CFeP_.l. 04724150968 S : B R R ST

UNIVERSITA -
SDEGLISTUDI
| DIMILANO -




Sistema Soclo Sanitario ' ' ' PA03E

Régidhe mEv 4 Doy 317132018
Lombardia PAGINA 4 D1 T3

1 Fondazione IRCCS Ca’ Granda
Ospedaie Maggiore Policlinico

- attivazione Cruscotto Web - per l'allineamento -delle partite intercompany defle
~Aziende del sttema Sec&o Samtano Reg:onale e relat:vo manuale d uso {rif.: nota
prot n. Al. 2017 032?6?4 dei 15/12/2{)17)

Interni _

- Procedura P 61 F “Procedura per ia gestione deiie immcbahzzazucm 1mmatenah - brevettr

.. Procedura P.65.F “Procedura per la nconcmazrone tra Ilbm C&Spitl e centabz!;ta generaie

_ Procedura P. 80.F “Gestione Tesoreria”; .
Regoiamento in materia di brevetti e trasfeﬂmento tecnoiogtco approvato con Del:berazmne
del Consiglio di Ammzmstrazmne nr. 46 del 27/ 11/2007 _ :
Codlce Etico .. Comportamentale -approvato con deltberaz:one de! -Cons:glio di
Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018 o

~Piano. Triennale di Prevenzione della Corruzmne e della Trasparenza 2018 2020 appmvato
con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123_dei_2_5_/0__1/2018

1

4. RESPONSABI_LITA i

Stante I'articolazione in 12 fasi delle attivitd relative al processe oggetto della presente procedura,
si ritiene di articolare al. successwo cap. 6 “Modalita di gestione” le atttwta spec:t” che in capo a
ciascun Responsabile.

Questo in quanto nel‘articolazione delle procedure, per cnascuna fase, saranno deﬁn:tt # livelli di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsabilita. o

Nella tabella che segue & segnalata con una “X” la_presenza di responsabilita in capo ai
Responsabili dei Servizi coinvolti in comspondenza di ciascuna snngota procedura in analisi,
Vengono altresi indicati i codici delle Procedure attualmente present; in Quakta che sS0No0
strettamente correlate alle procedure ‘analizzate nel presente documento. Atle stesse si fara inoltre
esplicito rimando nel seguito. .

ISTAUTO B3 R!COVERO ECURA A CARATTERE SC!ENIIFICO DI NATURA PUBBLECA P LU poloditicerca, cura
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE

IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico

uocC Unita Operativa Complessa

uos Unita Operativa Semplice

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

U.0.C.A.A.L. Unita Operativa Complessa Acquisti Appalti e Logistica

DS Direzione Scientifica

RL Regione Lombardia

LR Legale Rappresentante

BPE Bilancio Previsionale d'Esercizio

BES Bilancio d'Esercizio

SSR Sistemrta Sanitario Regionale
Figura introdotta dall‘articolo 9 del D.L. 66/2014, convertito, con modificazioni, con L.
23 giugno 2014, n. 89, _

Soggetto Fanno parte dell'Eienco dei soggetti aggregatori (v. Delibera numero 31 del .17_'

Aggregatore gennaio 2018) CONSIP, Soggetto Aggregatore Nazionale, ed una Centrale di

Committenza per clascuna Regione qualora costituita ai sensi delfarticolo 1, comma
455, della Eegge 27 dicembre 2006, n. 296. II Soggetto Aggregatore per la Reglone
Lombardla e ARIA SpA '

!SYITEJIO ¥ RICOVERO ECURA A CARATEERE SCIENHFICO Dl NATURA PUBBLECA
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Le immobilizzazioni sono. gli “elementi . patrimomail clestmata ad essere utllizzatl
durevelmente” all'interno dell "azienda (2424 bis c.c.).
Per le finalith connesse alla presente procedura si dlstmguono le :mmobiilzzazmm
materiali e le immobilizzazioni immateriali. e : :
Tra le immobilizzazioni materiali sono annoverati, S
e -terremefabbricatl, e S
- implantlemacchman R
- attrezzature mdustnah ecommercaafr‘ o
T o L alt bem, T '
Immobilizzazioni | - _ " immobilizzazioni in corsoeacconti o
. Le immobilizzazioni immateriali  sono attwuta normalmente caratterizzate dalla
mancanza di tangibilith e comprendono:
.~ . oneri pluriennali (costi di impianto e di ampliamento; costi di sviluppo);

- bens 1mmatenah (diritti di brevetto industriale e diritti di utilizzazione defle
opere deii’mgegno, so&ware, conoessuom, ilcenze, marchi e diritti simili);
- avviamento; - '
IR '1mmobmzzazaom immateﬂah m corso
- ‘acconti '

1 brevetto per invenzione & un titolo gsundlco. .
.= .-in forza del quale al titolare viene conferifo un d:ntto esclusivo di sfruttamento

Brevetto - - . - dell'invenzione, in un territorio e per un periodo ben determinato;
« che consente di impedire ad altri dl produrre, vendere o utilizzare !‘mvenz:one
5enza autonzzazlone. : . E

RUP B Responsabtie Umco del Procedlmento

HUB . : -Pia&éfprm__a _me_s.;_s.alafdisbpdsiziont‘a:;i_a' Reglonehombardaache consente, a seguito di
: : ' autenticazione persona._!e,.q.x..gg_st:gr.e _Frasm@gpm_ e ri_gez_:onl _d: fatture elettroniche.

pCC Piattaforma dei Crediti Commerciali -

SDI : Sistema di Iptersc_amh?q

P L Indice di.Tempes.tiQité. _dei.Paga..menti-- .: |

Polo di dcerca, cura 21
& formazione universifaria -
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6. MODALITA’ DI GESTIONE

EASI . ATTIVITA'

la fattispecie d; ‘asset - oggetto - ‘di -questa” procedura non rientra nella
programmazione di beni e servizi, stante {impossibilita di stabilire ex ante il numero
di domande brevettuali a titolarita deIla Fondazione avanzate dagli inventori e
quindi 1 relativi costi di mantenimento. - :
1. Programmazione | L'UOSTT effettua quindi. una programmaz;one suﬂa base deila spesa storica
fabbisogni | sostenuta nell'anno precedente con partlcolare riferimento ai costi di mantenimento
degli asset immaterlah depositati, stimando eventuali incrementi. . .
I Budget a dtsposrzzone deil'UOSTT e assegnato da! DS nell ‘ambito del Budget
annuo per la ricerca corrente o

| Le spese attinenti il mantenimento dell'asset non rientrano ad oggi nelle categorie
| merceologiche che prevedono ﬂ ricorso a procedure concorsuali ai sensi del D.Lgs.
1 50/2016. -

Tuttavia il personale preposto, pnma d! effettuare eventuail affidamenti, consulta ia
programmazione . del Soggetto Aggregatore Nazionale e Regionale e, laddove
risuttino, si interfaccia con FUOCAAL per fa parte di propria competenza.

Una tipologia ricorrente di spesa per la fattispecie degli asset breveftuali altiene i
servizi legali (es. patrocinio nella stesura delle ‘domande di brevetto o nel
-} perfezionamento dei relativi - contratti) che ‘configurano contratto d'opera
' professionale {cfr Linea Guida ANAC n. 12) e sono sottoposti al regime di cui all'art.
17-del-D.Lgs. 50/2016 { o "Contratii esclusi™). :

In coerenza con i vigente Regolamento amendaie in materia, sempre consultabile
nella sezione  dedicata di Amministrazione trasparente (lmk

https://www.polidinico.mi,it/amministrazione  trasparente/1-disposizioni- '
generali/atti-generalifatti-amministrativi-generall), FUOSTT, analogamente
all'Ufficio Legale, procede con il conferimento degli incarichi nel rispetto dei principi
. .1 costituzionali ex art. 97 in favore. dei - professaomst: iscritti all’Albo aziendale

costantemente aggiomato sulla base di:

- curriculum professionale;
- principio di rotazione;

2. Espletamento
 procedure di gara

{ Inserimento contratto e gestione anaqraf‘ che nrodotti
Si rimanda a tal proposeto alie Linee - gmcia MEF in tema di NSO e ordmatrvo

3. Inserimento del | €lettronico.
contratto e Inserimento gestione anagrafiche fornitori
estione
gnagraﬁche L’msenmento, aggiornamento e la gestione delle anagrafiche fomtton e in capo
fornitori e all'lUOC Gestione Economico Finanziaria.
prodotti A seguito di nuova aggludacazmne ovvero di comunicazioni da parte dei fornitori di
' intervenute operazioni societarie (fusioni, cessioni di rami d'azienda, trasformazioni
omogenee e non, ..) 'UOC competente trasmette it modulo M.03.030 necessario
aii’UGC Gestione Economico -Finanziaria, che, entro .3 giomi iavorati_vi, procecte
_:smmom RICOVEROECURAACARA‘ITERESCIENTEFECODE NATURA?UBEUCA LT L o dicerca, eUra - :
Via Froncesco Sfora, 28 - 20122 Milano ¢ - STy eformcz:oneumve;sdcno o
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all'inserimento deli'anagrafica nel gestionale amministrativo contabile.
Nel modulo & necessario specificare le seguenti.informazioni;
- Ragione sociale completa,
- P, IVA e Codice fi scale
- Sede fegale, - '
- Recapiti uffi Ciali (pec, telefono, ..)
- . Dati bancarl e dechlarazmne c/c dédtcato resa al sen5| della L. 136/2010,

- Eventuali dichtaraz;om fiscali

4. Emissione degli
ordini di acquisto

1 S nmanda a ta! proposrto alte Linee guada MEF in tema di NSO e ordinativo
-1 elettronico, S

Attualmente FUOSTT pred:spone un modulo dordme extracontabile che viene

vistato dal DS e sottoscritto dal LR prima di essere trasmesso al fornitore, if quale a
sua” volta trasmette una fattura pro—forma sulla base della quale il personale
preposto’ deil’UOS’I‘T procede con ia generazwne del CIG in linea con la vigente
normatsva '

1 con nartaco!are rifeﬂmento alie saese Ieaai;

Dopo aver effettuato una valutazione in termini di appropnatezza tecnica e di
Budget assegnate FUOSTT procede al conferimento dell‘incarico secondo i principi

: previsti dalla vigente regolamentazmne sulla base di .un tariffario prestabilito di

liquidazione. de: compensi per la profess:one di mandatarto brevettuale e forense.

Esclusivamente il personale preposto dell’lUOSTT ¢ titolato ad effettuare richieste di
fornktura di servizi al mandatario brevettuale e al legale, che viene formalizzata

| mediante apposita procura sottoscritta dal Legale Rappresentante.

5. Ricevimento e
accettazione de;
bem '

1 1l personale preposto dell'lUCSTT é responsabile delliter amministrativo e quindi si

interfaccia - direttamente  con il - fornitore- interpeliato in fase di controllo

dell'erogazione ‘e dell'accettazione della presta?:tone in un'ottica di verifica della

corretta esecuzione del servizi richiesti.

©} Per quanto appilcab:[e, stante 1a t:potogla di bem d| che trattasn, si rimanda aila

procedura P 61. F

6. Ricevimento della
fa_t_tura _

1l ricevimento. delle fatture -elettroniche & gestito, mediante apposita piattaforma
regionale, dall'UOC Gestione Economico Finanziaria.

Quotidianamente il personale preposto dell'Ufficio Fornitori, accedendo alfHUB
regionale mediante credenziali personali, rileva la numerositd delle fatture
pervenute e verifica, -prima di procedere con formale accettazione, che | documentt
present:no tutt! i dati fondamentail almeno in termml d; T

e Informazzom fi scafi

STITUTO DI RICOVERD E CURA A CARATTERE SCIENTIFICO D_I NATURA_EUBBLECA_ o
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- Lodice SDI
- - .Codice Univoco Ufficio della Fondazione
- CIG L
- CUP (se presente nel contratto) .
~  Nr d'ordine interno (si rimanda alle Linee guida MEF)
Laddove uno degli elementi sopraindicati non sia presente ovvero non sia corretto,

i documento viene respinto con apposita notifica di esito committente recante un

messaggio che viene recapltato ai SdI e a! formtore per segnalare it rifiuto delia
fattura ricevuta.

La notifica di esito committente, sia in caso di accettazione che di rifiuto, pud

1 pervenire entro il termine massimo di 15 giorni decorsi | quali it Sdi trasmette una

notifica di decorrenza termini. Con questa notifica il SdI ¢comunica al destinatario
Iimpossibilita di inviare, da quel momento in poi, notifica di esito committente e al
trasmittente i’lmpossmshta di ‘ricevere notifica di esito. Il documento si intende
pertanto tacitamente accettato. Laddove la fattura in decorrenza termini risulti

| errata, il _personale prowede a. ttasmettere al fornxtore formale richiesta di

emissione di nota di credito a storno della stessa.

Effettuate le verifiche formali it personale preposto dellfU0OC Gestione Economico
Finanziaria procede. con limportazione massiva delle fatture nel gestionale
amministrativo contabile, mediante funzmnaitta specifiche dell'ERP.

Czascuna fattura viene importata con tuttz i dati fondamentah corredata da XML
sempre consultabile come allegato, a cui @ attnb_u;to_ automaticamente un numero

di protocolio interno univoco che identifica categoria e progressivo di registrazione
dell’anno. In questa fase la fattura si presenta in stato “mai convalidata”.

7.. Rilevazione del
Costo

La rilevazione del costo avviene automaticamente al momento della liquidazione
delie fatture e, in particolare, con il match fatturajordine (se presente questiultimo
in linea con la normativa in fema di NSO e ordinativo elettronico). In assenza di
ordine -1a rilevazione. avviene con la contabilizzazione della fattura mediante
l'assegnazione -deliimpegno di spesa .precedentemente assunto dal personale

|- del'UOCGEF, su indicazione delfUOSTT, nel r:spetto del prmc;pto d| competenza

economica e della normativa fiscale,

Linserimento -del. numero dordme/deil’lmpegno di .spesa porta con sé tutte le
informazioni necessarie per lalimentazione della. contabilih generale ({conto
economico, sezionale di Bilando , eventuale progetto, ) e della contabilita
ana!ltica (centro di costo).

Laddove trattasi di fatture relative ad anni precedentt le stesse song contabilizzate
direttamente dal ‘personale del'UOCGEF, che, prima di rilevarne i riflessi contabifi,
si interfaccia con FUOSTT per. verificarne leffettiva correttezza.

8. Cbhtfolio e

autorizzazione al

L’UOCGEF SR segwto della contabthzzaz:one, trasmette quindi alf'UQsSTT le

informazioni necessarie per verificare la fattura pervenuta in termini di corretta

pagamento . .. | esecuzione del serv:zso, concordanza quantita ticevuta e fatturata venf" ica prezzu
mlruro oI RICOVEROECURAACARA’FTERE SCIENTIFICO DI NATURA ?UBBUCA RN 5_'?610-:3; esie.
via Francesco Sforza, 28 - 20122 Milono _ S e e formazione universitaria
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applicati . con guelli pattuiti, L'UOSTT, .a -seguito di valutazioni, predispone la
dlsposmone di !lqwdazlone e pagamento che dapprima viene trasmessa ali'Ufficio
Bilanci per imputazione della spesa nel gestionale ERP e, conseguentemente,
alfUfficio Fornitori per il pagamento. Nel caso di contestazioni, il personale
dell'UOSTT provvede quindi ad aiizneare FUfficio. Fomltori che procede con il blocco
della fattura nel gestionale ERP specificando data di inizio della sospensione e
motivazione. Il successivo sblocco & disposto dalla medesima UOS, che ne &
direttamente responsabile, ed equivale alla sospensione dei termini di pagamento,
Tale informazione & replicata nella PCC, che procede con i calcolo automatico

| dell'TTP trimestrale nonché dello stock di debito residuo ad ogni 31/12.

Trimestralmente 'UOCGEF trasmette I'elenco delle fatture che risultano bloccate a
sistema nel trimestre precedente affinché I'UOSTT possa sollecitare i fornitori a
provvedere alla trasmissione delle note di credito eventualmente dovute.

5. Pagamento

Per modalita, responsabilita e tempistiche di pagamentc delle fatture da parte

1 dell'UOCGEF, nel rispetto della vigente normativa, si rimanda alla procedura P.80.F

10. Rilevazioni di fine

esercizio

1l personale pfeposto deli'UOCGEF, in sede di predisposizione del Bilancio
d'esercizio, entro le scadenze comunicate da Regione Lombardia, procede quindi
con; _ L L : ;

- la riconciliazione tra libro cespiti e contabilitd generale — si rimanda alla
procedura P.65,F; _

- le verifiche e gli aggiornamenti dei valori deile attivita patrimoniali a seguito di
intervenuti _incrementi o . dimissioni (mmusvaienze efo plusvalenze) - si
rimanda atfa procedura P. 61.F; .

- ianahsn dei mastrini relativi alia fattlspec:e in anahsz per le necessarie verifiche
di tutti i costi registrati in corso danno e per eventuali rettifiche e/fo
sisternaziont;

- Tanalisi del partitano formtorf per e vertf iche delle partate debitorie in essere

©ooal 31712 - : : _

- nserlmento delie scrttture contablh di eventuah fatture/note di credito da
ricevere;

- e scntture contabm di ammortamento e sten!_lzzazrone ai sensi del D.Lgs.

_ 118/2011 su ﬂmanda alla pmcedura P 61 F '

11. Controlli periodici -

L’UOCGEF (personaie dwersc da chl ha gesttto isstruttoria di cui ai punti
precedenti), di concerto con 'UOSTT, almeno tnmestratmente in occasione del

CET: _ _

L .iaddove possrbile, effettua un contmiio cleg!z ordem non evasi e dei
o mov:mentz di carico non coltegats a fatture - si rimanda alle Linee guida

. .MEF in materia di NSO e ordinativo e!ettronlco, _

- 2, effettua un momtoraggtc costante dei COSU sostenuti, confrontandoh con

E quanto prevssto a Budget :

3. Eaddove possmsle, effettua un controllo perlodlce delie fatture cancate in
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assenza -di -ordine (in via residuale con itmp!ementazaone a regime
del[ordmatwo elettromco), e :

| n personale preposto dei!’Uch:o Contenzmso Contabile dellUOCGEF, almeno

mensilmente € a camplone sui[a base di estrazwm sastematlche dal gestionale
__'ERP e dalla PCC:

4. . effettua un controilo dEE debm scadutu medtante anaus: delle cause del

- mancato pagamento e delle xnzznatwe mtraprese a riguardo;

- 5. effettua un controlio dei saldi dei debiti, anche attraverso circolarizzazioni
coni fomiton, _

. personaie preposto de!I’Uﬁ" icio Tesoreraa € Fnscal:ta dellUOCGEF, almeno
mensilmente ¢ a campione, (6) effettua i controlli di natura fiscale sulla corretta
applicazione della normativa di riferimento, nell "ambito delle consuete verifiche per
il versamento mens;fe de!I‘IVA/'SpIit

L’UOCGEF (persona!e dwerso {ta ch: ha gestfto i;struttona di cui ai punti
precedenti) in sede dei CET e, almeno, in sede di predtsposmone del Bilancio:
7. effettua valutazioni in merito aila determmazmne del fondo oneri per
“interessi moratori, Sl :

8. effettua un controllo incrociato tra le fatture/note di credito da ricevere
iscritte nei Bilanci degli esercizi precedenti e relative fatture/note di credito
registrate nel corso dell'esercizio;

9. verifica che ia contabmzzazzone dea documents sia effettuata entro i termini
ok iegge’ i . ;
10. effettua analisi comparate deli'ammontare dei debiti e dei costi del periodo
~ corrente, delf'anno precedente e del Bsiancm di previsione;
11. verifica il corretto utlhzzo dei contt dedtcat: alle contabilita separate e ai
sezionali di bilancio;

" documentazione

Ogni' documente rilevante prodotto allintemo di clascun sotto-processo qui

| disciplinato, a garanzia della riservatezza di eventuall informazioni soggette a

privacy, viene archiviato e custodito dalle UU. OO_ coinvolte a vario titolo in formato
dtg;tafe cartaceo /o su supporto eEettronfco _

| T documenti - in formato drgztale vengono archw:at: e indicizzati allinterno del

sistema di gestione documentale DOCSPA. 1i sistema consente di associare i singoli
documenti al relativo fascicolo eiettromco, che ccmsponde alla rappresentazione

12 ConServazic'a.he S dlgltaie della pratica di riferimento. :
lLa documentazzone cartacea & conservata nelle pratlche dr riferimento, custodite

presso la Direzione Scientifica — UOS Technology Transfer, che le ha istruite.

| Tutte e prattche sono conservate sotto chiave e poste in appositi armadi, al fine

anche di preservame i dati ‘sensibili. ‘A questo prepos:to si rimanda al Registro
anacy deﬁa Direzione Scientifica in ambito di documentazione inerente i brevetti,

“Per quanto applicabile si nmanda a quanto prewsto dal “Titolario e Massimario del

Sistema Socaosamtano iombarcio gla Ssstema Samtario e Soc;csan:tarlo di Regione
i.ombardta S R : :
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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 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.
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11. Conservazione della La procedura ideWumemazwne da conservare ¢ disciplina le responsabahta, modalita e

documentazione tempistiche della ervazione

6.1 Acquisto beni di consumo

Descrizione

WA

programmazione biennale delle procedure di acquisto, afla programmazione dei

attraverso un eventuale rinvio al regolamento di budger?

La procedura disciplina e modalita, le responsabilita ¢ e tempistiche relative alla .

fabbisogni annuali, alla proposta di spesa e alla relativa autorizzazione, -anche.

NO

riferimento (nazionale e regionale) ¢ i regolamenti aziendali nella misura necessaria a
definire modalita, responsabilita e tempistiche per i’espletamento delle procedure di
gara? :

Con riferimento alle procedure di acquisto, la procedura integra.la normativa di .

_%

Conclusa la gara con la softoscrizione del contratto, la procedura esplacxta le modalzta,
Ie responsabilita e le tempistiche relative all’inserimento del ‘contratto” nel ‘sistema

¢ dell’anagrafica prodoiti)?

informativo aziendale {inclusa ia gestlone e I’aggiomamento deii anagraf’ ica f'nrmtorl

FoeyorRy N CORSD

PROGEAD P

La procedura disciplina le modalita, Ie responsabilith ¢ te temptsnche relative
all’emissione degli ordini di acquisto, anche attraverso rimando alle procedure
dell’area delle Rimanenze?

RESPHS NEER AP
Ne Oy Hﬁ@%{ﬁf

La procedura discipiina le modaiita, le responsabilitd e le tempistiche relative al
ricevimento e all’accettazione dei beni, anche aitraverso rlmando alle procedure
dell’area delie Rimanenze?

La procedura disciplina le modalita, le responsab;lim ¢ le tempistiche relative al
ricevimento delle fatture dei fornitori?

La procedura individua Ia funzione responsabile della ricezmne!gestmne delle fatturc
(sia elettroniche, sia eventuali fature non elettroniche)? : :

La procedura descrive i controfli da effettuare al momento del ricevimento ed entro i
termini previsti dalla normnativa per rifiutare le fatture?

rispetto dei termini di pagamento previsti dalla legge?

L.a procedura disciplina i tempi di registrazione delle fatiure f' na!nzzatl a garantare il

La procedura disciplina la nchlesta delle note .di credito e !a ver;ﬁca del lero
ricevimento?

La procedura disciplina le modalit, le responsabilitd e le tempistiche relative alla
rilevazione del costo nel rispetto del principio di competenza economica e della
normativa fiscale, tenendo conto anche delle esigenze di quadratura degli scambi tra
Aziende Sanitarie della Reolone e dl correua 1mputazmne alle contabﬂna separale ¢ ai
sezionali di bilancio?

di controllo e autorizzazione al pagamento della fattura? .

La procedura disciplina le modalitd, le responsabilita ¢ le templstlche rc!atlve atla fasc _

La procedura individua i soggetti responsabili del processo di llqu;dazlone i contro[ll

autorizzazioni necessarie per procedere al pagamento?

che devono essere -effettuati al fine di attestare la rcgolarlta deila famara e 1e

La procedura disciplina le fattispeme e le modal;ta dl eventuale 11qu1da2:lone_
“automatica” delia fattura?

pagamento previsti dalla normativa di riferimento? .

La procedura disciplina i tempi di hqutdaz:one delle faﬁure nel nspetto dei term:m d1

non liguidate?

La procedura prevede le modalitd di elevazione di eventuali contestazioni ai fom:torl,-_
di gestione e nsoiuzsonc delie dlfformita dI naomtoragglo e di gestlone delle fatture 1

| La procedura disciplina le modahta ie responsabli;ta ele templstiche relatwe alla fase':
- .| di pagamento, anche altraverso nmando alle procedure dell’area dclie Dlspontbahta .

M ; ?“-'29;_ >q . N _;w h #N[lh (A o | x
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La procedura disciplina le 'modalitd, le responsabilitd e le tempistiche relative alla

all’effettuazione delle rispettive registrazioni contabili?

determinazione delle fatture da ricevere e delle note di credito da ricevere e

La procedura disciplina modalita, responsabilita e periodicita dei seguenti controlli?
1. controllo pertodico degh ordini non evasi e dei movimenti di carico non
collegati a fatture;
2. . controllo periodico delie fatture caricate in assenza di ordine;
¥

degli esercizi precedenti ¢ relative fatture/note di credito registrate nel corso
dell’esercizo;

4. quadratura dei dati presenti nei diversi applicativi: quadratum tra fatture
ricevule e registrate o da ricevere, da un lato, ¢ ordini evasi ¢ movimenti di
carico, dall’altro; ~ 0 . .

5. controllo dei debiti scaduti (anche tramate confronw con Plattafarma dei .-
Crediti Commermah) ‘analisi delle cause del mancato pagamento ¢ delle

fondoe oneri per interessi moratori;
6. oontmilo dei saldi dei debm, anche attraverso c:rcolar;zzazmne
7. controlio periodico che la contablhzzazzone dei decument] sia effeuuata
entro i termini di legge:;
8. monitoraggio costante dei costi sostenutl confrontandoh con quanto _
. previsto a budget; :
9. analisi comparate dell'ammontare del debm e del costi def penoda corrente
.~ :dell’anno precedente e del bilancio di previsione; - :
10. controlli di _natura fi sca!e sulla corretta appl:cazmne deila nonnatwa dx
U1 riferimento; .
11. verifica dell’avvenuta esecuziong delle procedure connesse agh acqmstl in .
danno ¢ delle penalita contrattuali;
12. verifica del corretto atilizzo dei conti dedicati aile contabilita separate eal .
sezionali di bilancio.

controllo incrociato tra fatture/note di cred:to da ricevere iscritte nei b:lam:s

iniziative mtraprese a riguardo, valutazioni in merito alla detennmazmne dei :

La procedura identifica la documentazione da conservare € dlSCIplIl‘la le responsabilita,
modalitd e tempistiche della consenrazmnc'?

6.2 Acquisizione di immobilizzazioni materiali e immateriali

Descrizione

1 NO

La procedura disciplina le modalita, le responsabiliti e le tempistiche refative alla
pianificazione degli investimenti, anche attraverso rimando alle procedure dell’area

delle Immobilizzazioni? .

N/A

La procedura prevede le modalita di venﬁca che le nch:este di ‘acquisizione siano
coefenti con il Plano degli !nvestimentt o che comunque abbxano ie Sp&ctﬁche
autorizzazioni?

La procedura garantisce che venga verificato I’ ordine di priorita degh investimenti?

Con riferimento :alle ‘procedure di acqulsto la_procedura integra Ia :normativa di
riferimento (nazionale e regionale) & i regolamenti aziendali nella misura necessariaa
definire modalita, responsab:lzta e templst[che per l’espletamento delle proceciure d1

Conci usa Ia gara con la sottoscrizione del contratto, la procedura esplicita le modalita,
le responsabilita e le tempistiche relative all’emissione degli ordini di acquisto?. "

La procedura disciplina le modalita, le responsabilita e le tempistiche relative al
ricevimento ¢ all’accettazione dei beni, anche attraverso nmande alie pmcedure
dell’area delle Immobilizzazioni? - - :

La procedura individua ia funzione responsablle della ncez;one/gestwne delie fanure
(sia elettroniche, sia eventuali fatture non elettroniche)? - '

11la precedura descrive i controlli da effettuare al momento del ncewmento delia fattura
ed entro i termini previsti dalla normativa per rifiutare le fatture?

1 La procedura disciplina i tempi di registrazione delle fatture fi nalazzan a gamntlre 1l
rispetto dei termini di pagamento previsti dalla legge? '

CjLa procedura dlSClpIma le modalita, Te respﬂnsablhta e le tamplsnche reiahve alla
-__ nievaz:one del costo’ nel rxspetto del prmc:pxo d: competanza econamlca e della




normativa fiscale, tenendo conto anche delle esigenze di quadratura degli scambi tra
Aziende Sanitaric della Regione e di corretta 1mputazmne aIle contabmté separate e ai
sezionali di bilancio?

La procedura individua i soggetti responsabili del pmcesso d: hqu:daz_tone, j camroih
che devono essere effettuati al ifine"di: attestare’ la regolarita dc!la fatira ¢ e
autorizzazioni necessarie per procedere al pagamento? '

“anfomatica” deila fatitira?

La procedura disciplina le famspecxe ¢ 1& moda!:ta di evenwale Ilqwdaz:one

pagamento previsti dalla normativa di riferimento?

La procedura disciplina i tempi di ltqmdazzcne delie fatl:urc ne:i nspctto dei Lerm ini: d1

La pmcedura prevede le modalita di elevazione di eventuali contestazioni ai fomltorl,
di gestione e risoluzione delle dszonmta, di momtoraggw e di gestmne deﬂe fa:ture
non liguidate?

Liquide?

La procedura disciplina le modalita, le. msponsablhté ele templshche rc!atxve ai[a fasc'
di pagamento, anche afiraverso nmando alle pmcedure delf area deﬂe Dlspombihta

all’effettuazione delle rispetiive registrazioni contabili?

La procedura disciplina le. modalita, fe responsablllm ele lcmplst;che rciatwe aﬂa_
determinazione delle fafiure’ da, ricevere ‘e :delle note di: credito da ricevere ‘e

La procedura discipling modalitd, responsabiliti ¢ periodicita dei segusﬂtx wntmlli"
1. controllo periodico degli ordini non gvasi & dei cesp:tt inventariati ma non
collegat: a fatture; . -
2. controllo periodico delle fatture carscatc m assenza di erdme _ .
3. controllo incrociato tra fatture/note di credito da ricevere iscritte nei b;fancl

dellesercizio;

4. controflo dei debiti scaduti (anche tram:te confronto con Plattafcmna de! 5
Crediti Commerciali), analisi delle cause del mancato pagamento ¢ deile
iniziative mtraprase a riguardo, vatutazioni in merito alla deiennmazmne del
fondo oneri per interessi moratoti; :

5. controllo dei saldi dei debiti, anche atiraverso clrcolanzzazmne, _

6. controlio periodico che la contabilizzazione dei documenti sia effetﬁuata
entro | termini di legge;

7. verifica dell’avvenuta esccuzions delle procedure connesse agll acqmstt in
danno ¢ delle penalith contrattuali,

degli esercizi- precedenu e refative fattum"note di cred:tc regsstrate nel corse '

La procedura identifica la documentazione da conservare ¢ d:smpima le reSponsabllrta,
modaliti e tempistiche deila conservazmne"

6.3 Acquisto di prestazioni sanitarie e sociosanitarie da parte di ATS . -

Descrizione

X0

N/A

La procedura disciplina le modalit3, I¢ responsabilitd, le tempistiche e la periodicitd
relative alla sottoscrizione degli accordi contrattuali per i’acquxsta cleile prestaziom
sanitarie”?

La procedura disciplina le modalita, ie rcsponsabmta le Iemp:stmha reiaﬁ:ve alla
richiesta delle fatiure di acconto? -

alle prestazioni effettuate, nonché lo svolgimento dei relativi controlli?

La procedura disciplina I'eventiale ricevimento periodico dl Hussi informativi r/gla(wx _

La procedura discaplma le modaliti, ie responsabiliti e le iemp:stachc/ﬁe(atwe al
ricevimento ¢ alla registrazione contabile delle fatture di acconto?

La procedura disciplina le modalitd, le responsabilita ¢ e tempistzf relative alla
determinazione, al controllo ¢ all’autorizzazione al pagamento degli gZCconti periodici?

La procedura disciplina le imodalitd, le responsabilita. e le te pistiche relative al
pagamento degli acconti periodici, anche: attraverso r:mauda Al
delle.Disponibilitd Liquide? B

13 pmedure dell area_

{la procedura disciplina le. modahta, fe rcspcnsablh W _ e rel
ticezione del - “validato -regionale™, alleffettuaziond” dei relativi. controlli, -alla

] scgnaiazwnetie!ie ‘eventuali anomahe, alf® evemuale' cezione del * vailid_atq'rc_'gior_t_ale"_

£ temp.x_stxche -r_e_l_auv_e aHa'-_ ol

; consegﬁentemente cotretto e alla rach:esta delle % ure di saldo’? o

el



La procedura disciplina le modaliia, le responsablhta e Ie tempsstiche reiatwe a!
ricevimento detle fathure di saldo? -

La ‘procedura disciplina la ricezione ¢ la gestione i eventuah aliegau comenent:
informazioni di dettastio sugli addebiti? '

La procedura disciplina Ja regtstraz:one delle fatitre per prestazioni erogate a catta&mz
residenti in alfre ATS della regione,.in altrc regmm oa clttad:m slranien non rcsxdenu
elo non regolarmente assistiti?

La procedura disciplina le modalitd, le responsabilita ¢ le templsnche re]atlvc aiia
rilevazione ‘del. costo, nel rispetio del pnnctpto di ‘competenza’economica e della
‘normativa fiscale, tenendo.conto anche delle esigenze di quadratura degli scambi tra’
Aziende Sanitarie della Regzom: c d1 cerre!ta 1mputaz:onc ai!c contabrlita separatc c ai
sezionali di bilancio?

La procedura’ discipling. e modahta, fe rcsponsabtl:té e e tcmpistiche relative al
controlic ¢ all’autorizzazione al pagamenm del[e fa!ium di 5aldﬂ sulia basz de:lla
produzione accertata ¢ validata? =

La procedura prevede le modalita di. sIevazaone di eventuaix contestazioni, di pestione .
& risoluzione delle difformitd, di mamtom_ggw e pestions delle fatiure non ilqu;date"’

-

‘La procedura ‘disciplina le: modalitd, le: responsabilita & le ‘tempistiche relativ ai
pagamento delle fatiure di saldo, anche attravcrso rrmando aite pmcedure de atea
deile Disponibilita Liquide? :

La procedura disclphna e madalité, le responsablilté ele tempistiche '

nella Distinta Contabile Rxepllagatwa)"

La procedura disciplina le modalita, le responsab:hié elet
determinazione defle fatture ¢ delle noté di credito da nceve ' e al!’effettuanone dellc
rispettive registrazioni contabili?

La procedura disciplina modalits, msponsab:llté e perigdicita dei seguenti controlli?

1. verifica dela corretia applicazione degli accpidi i contrattuali sottoscritti;

2. ulteriori controlli sulle attivith rendicontaty’e sulle fature ricevote,
differenziati in base alle tipologie di pr Foni (es: controllo delie ricette
per Passistenza farmaceutica, controll de!te SDO per I assxstenza
ospedaliera, ecc.);

3. confionto tra i‘ammomrare deile_f atture: nccvutc eil valtdato comumcato
dalla Regione; »

4. conirolo incrociato fra fattuy note di cred:to da ricevere iscritte nel bilanci
degli esercizi prcccdentl e pélative fatture/note di credito registrate nel corso
dell’esercizio; '

5. controllo sulla correttgApplicazione degli abbattimenti NOC; .

6. monitoraggio costanté dei costi sostenuti, confrontandoli con quanto
previsto negli accaf icontrattuali sottoscﬂtt'i elo alla‘ produzione effettuata

dagli emgaton St
7. controllo su oy emua!t mntenzmﬂ (contestaz:om 1msoltz:), anche al fme

itz del corretto utifizzo dei corm dotilbah .alie {‘a()mablilté separate eai
nali di bilancio. '

La p‘mc;d/grfa identificaia documentazione da conservare e dlscuplma le respansabnhta,
modali mp istiche delIa canservaziene‘? : ; : :

6.4 Acquisto di servizi sanitari e non sanitari - . . ..

Descrizione

NIA -

La proccdura disciplina le modahta fe respcnsabshta £ ie tcmplshche relanvc alla

| evenituale rinvio al regolamento di budget?

| programmazione biennale ciclica delle procedure di acquisto; alla programmazione dei:
: fabbiscgm, alla proposta di spesa e alla relativa’ autonzzazmne anche aﬂraverso un :

Con .riferimento alle procedure i acquisto, la’ prooe.dura mtegra ia ncrmatwa d:'

] nfenmento {nazmnale € raglonale) e i regoiament; anﬁnda![ nella m:sura necessana a

mape;\ (Bl cHG(‘ﬁE GDN.
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definire modalitd, responsabilita ¢ tempistiche per i espietameuto delle procedure di
gara?

Conclusa ia gara con la sottoscrizions del contratto |, Ia procedura cspi lcna le modahta
le responsabilith ¢ le tempistiche relative all'inserimento del contratto nel sistema

fom:ten}‘?

informative . azlendaie {inclusa la gestione e Paggiormamento. dell’anagraﬁca.

DESCR

che sia i stato stipulato o meno un contratto/ convenzione col fomitore)?

La procedura disciplina le modallta, le rzs;;onsablllta e le tempistiche con cuiuna UO..
che necessiti di una fornitura di servizi ne proponga I'acquisto (dxstmguendo a seconda

La procedura disciphina le modalitd, le responsabilitd ¢ ‘le tempistiche relative

all’emissione degli ordini di acquisto al foritore in relazione al coniratio stipulato? - -

La procedura prevede le modalitd di verifica delle richieste da parte delle UO
destinatarie, nonché di coerenza con i contratti e con le risorse disponibili (badget)‘?

Qualora, per alcune tipologie di servizi, I’emissione dell’ordine preventivo al fomitore

di_ corretta esecuzione e con le fatture?

non fosse percorribile {per esempio le utenze), Ja ‘procedura ‘identifica’ soluzioni-
analoghe a uso interno aziendale per finaliti di raccordo con i contram conle vemf che :

ueol

La procedura individua i soggetti titolati ad ::ffe:mare 1e nchzestﬁ det servizio al
fornitore (ordini}, le modalita € il formato elettronico o cartaceo (fenendo anche tonto

essére effettuata, nonché le modalitd di trasmissione della stessa al fomitore?

della progressiva implementazione degli ordini elettronici) con cui fa richiesta deve

in merito aila produzione dell attestazione.della corretia esecuzmne de! setvizio, aHe
relative verifiche, nonché alla gestione delle eventuali anomalie? :

La procedura discipling le modalita, le responsabilitd, le tém;ii'stiche e la'modilistica

La procedura disciplina le ‘modalitd, le responsabilita e le temptstwhe reiat:ve aI
ricevimento delie fatture dei fornitori?

La procedura’individua la funzione responsabile della ricezione/gestione delle fatture?

La procedu_ra desc_:‘:ive i c_an_tm}ii da effettuare al momento del ricevimento ed entro i
terint previsti dalla normativa per rifiutare le fature?

rispetto dei termini di pagamento previsti dalla legge?

La procedura disciplina i tempi di registraziorie delle fattuce fi nai:zzan a garantxre i

rilevazione del costo nel rispetio del pnnclpm di competenza -cconomica ¢ della
nofmativa. fiscale, tenendo conto anche delle esigenze di quadratura degli scambi tra
Aziende Sanitarie della Regione € di corretta imputazaone alle.contabilita separate & ai
sezionali di bilancia? :

La procedura disciplind le modalita, le responsab:hta e le tempistiche relative aiia.

La procedura disciplina $alimentazions det sistema di contabilita analitica? -

La procedura disciplina e modalita, le reésponsabilita € I¢ tz_:mp:suche retatlvc alla fase
di controllo e autorizzarione al pagamento della fattura? . .

La procedura individua i soggetti responsabili del processo di hqmdazwne, i contmlh
che devono essere effettuati al fine di attestare la regolarita delia Mra e le
autorizzazioni necessarie per procedere al pasamento? - :

“automatica” della fattura?

La procedura ‘disciplina le famispecie ¢ l¢ modalith di’ cvcnmale l:quidazmnc-

pagamento previsti dalis normativa di riferimento? .

La procedura disciplina i tempi di liguidazione deile fatture, nei rlspetm del termmz d: _

La procedura prevede le modalita di elevazione di eventual.: wntestazmm &l fomlmn
di gestione e risoluzione xielle d:fformu&, di monttoraggm edi gestsone del[e fatture
non liquidate?

La procedura disciplina le modalita, fe res;}onsablhta e ie templstu:he re!at:ve at

Disponibiliti Liqiide?

pagamento delle fatture, anche attraverso nmandn alle procedurc dall’area deile_.

determinazione delle fatture e delle note dx_credlm darticeverce alI’effeﬂuazmnc deile
rispettive registrazioni eontabili? |

‘La procedura disciplina le modahtﬁ le responsabahté e ie templstiche relatwe aﬂa:'

nécessaro per rispetiare il principio della wmpetﬁnza econiamaical

La procedura d:sclplma Ia nlevazmne di risconti attivi ¢ rate pass:vz, ]addove :

La procedura disciplina modalitd, responsabilita e penodlctié dei seguenti. controlli"
: ‘controllo degli ordini (anche ad uso interno) non evasi & dei documenti
attestanu Pesecuzione dei servizi 3 cuiancoranon sla c{:ltegata la fattura,
.2, ‘controllo di cventuah fatturf: rxccvute in assenza di ordine (anche ad usg:

mterno)
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3. controflo incrociato tra Fatture/note di credito da ricevere iscritte nei bilanci

degli esercizi precedenti e relative fatmrelnotc di cre.d:ta rcg:straie nei corso. M .
o delPesercizio; ; S - X gﬂp 4
4. controlli di natira contabile volti aﬂa quadratur& o nmnc:!zazwne de; datt g lpo o U&;ﬁ@\ _
::;it;::tl ;n contabilita e nei diversi apphcatm utilizzati peria gesuone dei SRR Rpp(,{c.ﬁkw\ y :

5. controlle dei dchiu scadut: analisi deilc cause del mancato pagamento delle
iniziative mtraprese a nguardo, va[utaztoni in mer;m afia de:ermmazmne dei
fondo-oneri per.interessi moratori; SETEE

6. controlto dei saldi dei debiti, anche attraverso la cxrocianmz:one,

7. controilo. pencdico chela coniahllizzamone dcl donumcnn sig eﬁctkuata
erro i termml di legge: : '

8. mommragg:o costante dei C()Stl sostenuti confromandoh con quamo

_ previsto a budget' '
“9. " analisi comparate dell'ammontare dal debltl e de: cestz del permdo con’mte,
' dell’anno precedente ¢ del bilancio di previsione; S

10. controlli di natira fiscale sulia corretia appi:caz:one de!ia nom'lauva d:
riferimento;

ti. verifica dell"avvenuta esecuﬂone delle pmcedure cmmesse agh acqulsu in
danna e delle penalitd contrattuali;

12, veérifica del coiretto atilizzo dei conti dedlcaii aiie oantab:hié separate i
sezionali di bilancio; verifica della corretza ahmentazmne dei sistemi dx
contzbilitd analitica. - o

. La proceduraidentifica la documentazione da conservare e d:smpima !a mpcnsabtittﬁ, : X
modalitie iemmstichc delia oonsewazzonc" S i RS it

6.5 Assegni, s:midi e contributi

‘Descriziotie - ' e TR O

| La procedura discipling le modalita, le responsabilita e le tempistiche relauve aI R /
riconoscimento del diritto e ali’assegnazione del beneficid économico? = - 3
La procedira disciplina le modalith operative di gestione amiministrativo cont_'abile'. e /

modalita di pagamento, tipologia di contribuio ¢ relatwe ammoutare} e i flussi
informativi tra 1 vari attori coinvolti nel percorso?
La procedura disciplina le modalita, le responsablixt& ele te:mpastmhe reiatwe aila fase / S
di controlid.¢ autorizzazione al pagameato? - - v
La procedura prevede 1 controlli che devono essere effetmml sul!a llsta camplcss &
periodica det beneficiari, al fine d1 verificare la corr:spondenza tra - con utl-
ayforizzati ¢ liguidati?

La procedura prevede le modalitd di gestxone £ I‘lSOfuZIﬁl‘lﬁ di evcnmah dlffpﬁmm‘?
1.4 procedura d:scsplma le modalxtai, le responsab!itta €le temptstach elative alla:
rilevazione del costd? :
La procedura prevede fe mo:iailta d1 nlevazwnc del costo’ degt;
contributi, nel rispetto’ del. principio di ‘competenza, nonché
garantire i*evenmale ahmentazwne delIe cantabtlm separ
bilancio? :
Nei caso il costo per assegni, sussidi & cantrxbut: sia ﬁna iato. da oontnbut: in conto
esercizio dedicati e soggetti a rendicontazione, la profedura indica le modama dl
utilizzo del finanziamento = le. responsabihta di. rendl ntazione? :
La procedura disc:tplma e modalitd, e responsapilita e fe tempistiche relauve ali
pagamento di assegni, sussidi ¢ conmbuti anghy attravcrso r;mamio alle pmcedure :
deil’area detlé Disponibilith Liquide? = ' ;
La procedura disciplina le modalita, le re}:yénsabx[m e le temp;stxche, rclatwe alIa-
rilevazione di riscontl attivi e ratei passwx ddove necessario? .
La pmcedura disciplina mcdalfta, respongabilitd e periodicitd dei segueﬂt: oontmﬂx‘? -

L. contmll_: suifa correttczza dez ; agament; eﬂ‘enuan a: ben,ef“ caaﬂ 3ven:: :

diritto; - o L - .
2. mntrolh merenh fe oorrc' mov;memazaom deiie scntturc d; mtegrazmne ¢
' remﬁca cffcttuate al]a ne del!‘cscm;zm ;arecedentc ; e

(gestione anagrafica dei beneficiari, adempimento™ degli obblighi di: tréspatenzé,' " / o

:__ segni, ‘sussidi ¢
“modalith con cui
e dex sezmnah d; g

u



3. controlli i natura contabile volti alla quadratura o riconciliazione dei datj
tra i diversi applicativi e, specificamente, tra autorizzazioni di spesa
risultanti dagli applicativi utilizzati per la gestione degli assegni,
contributi & guanto contabilizzato;

4. monitoraggio costante def costi sostenuti, confrontandoli gefi quanto
previsto a budget;

5. monitoraggio costante dei costi sostenuti, in refazigs
finanziamenti dedicati;

6. analisi comparate dei cosfi del periodo correpts, delP anno precedente e del
bilancio di previsione;

7. verifica del corvetio utilizzo dei conti
sezionali di bilancio;

2. controlli sulla cométta applicazi
anticorruzione e {rasparenza,

all'utilizzo di

icafi alle contabilita separafe e ai

¢ della normativa in materia di

La procedura identifica 1a dncm:?%zione da conservare ¢ disciplina le responsabilitd,
modalita e tempistiche della copsbrvazione?

6.6 Gestione del trattamento economico del personale dipendente

gt

Deserizione

NO

1A

La procedura disciplina le modalit3, le responsabilita ¢ le tempistiche relative alla
rilevazione delle presenze ¢ delle assenze (anche attraverso il rinvio ad apposite
regciamenm aziendate sull"orario di servizio) e alla comunicazione dei dati di presenza
(turnistica, variazioni sede di lavoro, variazione orario di servizio) tra U.O. coinvolte
{1.0. Risorse Umane/Servizi gestori)?

La procedura prevede l¢ modalith di validazione/autorizzazione del lavoro
straordinario, nonché dell’autorizzazione al recupero ¢/o al pagamento delle ore,
tenendo conto di quante previsto dafl’eventuale adesione alla banca delle ore
{richiesta/invio informazioni aggiuntive/ giustificativi)?

Lz procedura individua gli uffici comvolti & responsabili-dei controlli delle presenze ¢
delle assenze?

/

La procedura disciplina le attiviti di controllo ¢ riconciliazione tra I'orario lavoratjfo
staridard come da contratto, ’orario effettivamente svolto {ora ingresso e uscitaye le
variazioni rispetto all’orario standard {reperibilita, formazione, missione, peithesso,
assenze varie ecc...)?

La procedura disciplina le attivith di verifica di congruita dei documentx;,(ﬁstiﬁca:ivi
delie variazioni rispetto all*orario standard?

La procedura disciplina ie attivita di verifica che le prestazioni in libéra professione
siano state effettuate 4l di fuor dell*ofario di servizio istituzionale g/4he il dipendente
non si-trovasse in una delle-condizioni ostative "erogazione della Hbera professione?

La procedura prevede le modalith di segnalazione e risoluziongAli eventuali anomalie
da comrepgere?

La procedura disciplina e modalita di validazione de¥cartellini provvisori dei
dipendenti & i controlli per I'accesso alla mensa o per riconoscimento dei buoni
pasta?

La procedura disciptina le modalits, le responsabilith e le tempistiche relative alla
determinazione delle competenize stipendiali fisp€ ¢ variabili ¢ dei relativi oner,
conformemente a quanto previsto dai contratfl collettivi nazionali, dagli accordi
integrativi aziendali?

La procedura individua gli uffici coinvolti efesponsabili degli inserimenti nel sistema
informative?

La procedura stabilisce le competenze’ in merito ai debiti informativi in materia
previdenziale, assistenziale e fiscalp” nei confronti degli enti di riferimento con
periodicitd mensile e annuale?

La procedura disciplina le modglita di controllo delle autecemﬁcazwm che hanno
impatto sul trattamento econonyto del dipendente?

La procedura disciplina le mg@alita, le responsabilita e ie temp:stlchc reiatwe al
seguenti controlli del procedso di elaborazione dei cedolini?
1 - verifica delle elaborpZioni dei cedohm su una congrua campmnatum per

qualificalcategori

A pRER
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1. SCOPO

Scopo del presente dacumento & descnvere 1 -passaggi ammmfstratwo contabili relativi alla
gestione del trattamento economico del personale dipendente, assicurandone la corretta
classificazione nonché rappresentazsone in Bilancio.

In particolare, la presente procedura € volta a descrivere responsablhta tempistlche, modalita
autorizzative e operative relative alle seguenti fasi del processo:. PR - .
Rilevazione delle presenze e delle assenze

Determinazione delle competenze stlpend:all e refativi oneri

Controlli del processo di-elaborazione dei cedolini -

Elaborazione definitiva dei cedolini e autorizzazione al pagamento S

Riievaztone dei costi e delle ritenute

Pagamento degli stipendi, delle ritenute fiscali e degli oneri contrtbutwi e nﬂessu

Ritevazioni di fine esercizio . :

Controlli periodici

Conservazione della documentazione

WOoo SN O T B W

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 nelia gestlone deE processo in
analisi. - '

3. RIFERIMENTI

Esterni _ :
- D fgs. n. 118/2011 “Disposaeom in matena di armonizzazione dei 5|stemi contabzl; e degi:_

schemi di bilancio defle Regioni, deglt 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. 19 “I debiti”;

- Linee Guida Area D) Immobilizzazioni trasmesse con Nota Protocollo A1.2017.0275384 del
29/09/2017 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controllo di Gestione — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

- Linee Guida Area H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocolio n. A1.2018.4809 def
23/03/2018 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controllo di Gestione — Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

1STHUIO Di RiCOVEROECURAACARA‘!TERE scxermmco DF NATURA PUBBLICA R : " “polo di ricerce, cura *
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- . linee Guida Area  G) "Disponibilita Liquide” trasmesse con Nota Protocolio n.
Al. 2019 0136090 def 17/04/2019 della Regione i.ombardla - Dlrezu)ne Centrate Bs!anczo e
Finanza — Risorse Economico-Finanziarie del sttema Socio Santtano o

- 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 & Finanza - Risorse
Econamico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

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

- D.Lgs. 07.03.2005, n.82 “Codice deli’Ammm;straznone digitale”; :

- DPCM 13.11.2014 “Regoie tecniche in materia “di formaz;one, trasmlssmne copia
“duplicazione, nproduzmne e validazione temporale dei documenti informatici nonché di
formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche ammlmstrazuonl

- 'D.Lgs. 26.08.2016, n.179 *Modifiche e integrazioni al Codice dell'amministrazione dig;tale

- D.lgs. 13.12. 2017, n.217 “Dlsposmom mtegfatwe e correttwe aE decreto Eeg;slattvo 26
agosto 2016, n. 179"

- Regolamento Ue 2016/679, “"GDPR” (General Data Protect;on Reguiatfon),

- Legge 28 dicembre 2015, n. 208 (Legge di stabmta 2016), a!i ‘art. 1 comm: 512 51? in
materia di acquisizione di beni e servizi ICT; - -

- DPCM 11 lugiio 2018, recante “Individuazione detie categorce merceo!eglche, ai sensi
deflarticolo 9, comma 3, del decreto-legge 24 aprile 2014, n. .66, convertito, con

modificazioni, dalla legge 23 luglio 2014, n. 897 _
- art. 21, D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, recante “Programma ciegh acquusti e programmazmne

dei lavori pubblici”;

- Determinazioni della Giunta Regionale in ordine alla gestione del servizio socaosanttaﬂo,

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizic 2016 delle aziende
socio sanitarie regionali {nota prot. a1.2017.0098008 del 09/05/2017);

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2017 delle aziende
socio sanitarie regionali {nota prot. a1.2018.0053813 del 04/04/2018);

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2018 delle aziende

socio sanitarie regionali (nota prot. a1.2019.0175399 del 03/05/2019);
- Disposizioni regionali relative agli scambl mfragruppo note reg:onai[ re!ative aE Partitarlo_

o Intercompany, in particolare:
- hnee guida partitario mtercompany I/C 2015 (rzf Nota prot n. A1 2016 0055192 dei
S 10/5/2016 RTIT : : TR
- linee . gu;da partitano mtercompany 2° CET 2016 (rlf nota prot n,
- UAL:2016. 0073489 del 27/6/2016), ' . S o
-attlvaznone Cruscotto ‘Web per- ialimeamento delie part;te mtercompany deﬁe_
o A21ende del Ststema Soc;o Sanitano Regtonaie e re!ativo manuaie d’uso (nf nota'
prot. n. 'A1.2017.0327674 del 15/12/2017) . : '
- C.C.N.L. 2016-2018 del Comparto Sanita del 21/05/2018;
- C.CN.L. dell'area della dirigenza sanitaria, professionale, tecnica ed ammmlstratwa dei
comparto ; sanlta del 05/12/ 19% e successwe mtegraznom ' :
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- CCN.L dell’ area relativa alla dmgenza medlca e vetennaria delf S S N del 08/06/200 e

successive mtegraz;om IR ..
- legge 189 del 2012 (ex Decreto Balduzz;), -
- {egge 190 del 2012 (iegge anticormzwne)

Interni ST

- - Procedura P.80.F “Gestlone Tesoreria : .

- . Codice .- Etico . Comportamenta!e approvato con dellberazione del - Consiglio  di
Ammm:straz&one nr. 140 del 26/04/2018 i _

- -Piano Triennale di Prevenzione della Ccrruzaone e deila Trasparenza 2018 2020 apprevato
-con deltberazmne del. Cons:gito di Ammlmstrazwne nr. 123 del 25/01/2018; '

- Procedura P.03.003 “Archzwo di deposito. Procedura di -archiviazione degl: atti
amministrativi”. - .. e R e

- C.CILA, del Ccmparto dei 15/ 10/2019

- C.C.IA 2002-2005 della Dirigenza Medaca;

- C.C.L.-A. 2002-2005 delia Dirigenza PTA; -

- C.C.I.A. 2002-2005 della Dirigenza Sanitaria; :

- Sistema di graduazzone degh sncanchi dirigenzsaii del 30/03/2017

- LR 23/2015

- Regoiamento LP.

4. RESPONSABILITA; o

Stante Iartfcotazmne in 9 faSl deEle attlv:ta reiatwe al processo oggetto delia presente procedura, si
ritiene di articolare al successwo cap. 6 “Modalsta dl gestlone” e atttv:ta speczf‘che in capo a
ciascun Responsablle '

Questo in quanto nell’articolazione delle procedure, per ciascuna fase, saranno deﬁmtf i livelli di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle res_p_onsabih_ta_ '

Nella tabella che segue & segnalata con una “X" la p'r'esenza di ‘responsabilita in capo ai
Responsabah dei Servizi coinvolti in corrispondenza di ciascuna singola procedura.in analisi.
Vengono altresi mdlcat: i codici delle Procedure attualmente presentl in Qual:ta, che sono
strettamente correlate alle procedure analizzate net presente documento Aile stesse si fara inoltre
esplicito rimando nel segulto :
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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
U.0.C.G.EF. | Unit Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria
U.0.C.G.RU. Unita Operativa Complessa Gestione Risorse Umane
U.O_.C.GES.OP. Unitd Operativa Complessa Gestione operativa, Marketing e Libera professione
Ds Direzione Scientifica
DMP Direzione Medica di Presidio
DPS Direzione Professiont Sanitarie
RPCT Responsabile della Prevenzione della corruzione e della Trasparenza
RL . Regione Lombardia
BPE Bilancio Previsionale d'Esercizio
BES Bilancio d'Esercizio
SSR Sistema Sanitario Regionale
: Sisterna di gestione documentale, in uso pressb la Fondazione, che consente'ds associare i
DOCSPA singoli documenti al relativo fascicolo elettromco che corr:sponde alla rappresentazaone
dag:tale della pratica di riferimento
D’_G{_:FLY Sistema di conservazione elettronica dei dotumenti, in :ﬁso presso la Fondazione

ISTITUTO D RICOVERO E CURA A CARATTERE SCIENTIICO D! NA’(URA PUBBUCA
Yig Frcncesco Sforza, 28 - 20122 Mitlano
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6. MODALITA’ DI GESTIONE |

FASI

~ ATTIVITA'

1. Rilevazione delle
presenze & delle
assenze

L'ufficio nievazmne presenze regzstra “con - le - timbrature orare, le

! presenze/assenze del personale perla rilevazione delle competenze variabifi
: '(mdenmta dipresenza, pronte dtspomblilta lavoro notturno, lavoro festivo e
“Javoro straordinario, rétribuzione di produttwtta) previste dal Contratto Collettivo

Nazionale di Lavoro (C.C.N.L)) e dal Contratto Collettivo Integrativo Aziendale
(C.CLA), nonche i turni aggiuntivi previsti dalla Legge Sirchia e lattivita
aggiuntiva del 118 {sistema premlante), SR

Inoltre sempre l'ufficio rilevazione presenze si occupera del controlli per l'accesso
alla mensa o del riconoscimento del buono pasto; - -

L'U.0.C.GES.OP, effettua e verifi ica che I'attivita libero professionale avvenga al di
fuori dell'orario istituzionale o presenti condizioni ostative 'erogazione.

2. Determinazione
delle competenze
stipendialie -
refativi oneri . .

Le mmpetenze fsse e varfab:h Vengono datermmate dalla rilevazione delie
presenze & delle assenze e dall‘ufficio g;undlco -
L'ufficio stipendi acquisisce i dati da: - :

1)} Yufficio giuridico che gestisce le assunzioni, e cessazioni e le aspettative a
vario titolo del. personale dipendente per la rilevazione delle competenze
fisse previste dal Contratto.Collettivo Nazionale di Lavoro (C.C.N.L.) e dalle
Leggi Nazionali comunicando all'Ufficio Stipendi le variazioni;

2) VPufficio rilevazione delle . presenze e delle assenze che trileva, con le
timbrature orarie e le presenze del personale, i diritto alla corresponsione
delle competenze variabili (indennitd di presenza, pronte disponibilita,

. lavoro notturno, lavore festivo e lavore stracrdinario) previste dal Contratio
.. Collettivo -Nazionale - di tavoro {C.C.N.L.) e dal Contratto Collettivo
- Integrativo Aziendale (C.C.LA.) nonché | turni aggiuntivi previsti dalla
Legge “Sirchia” e I'attivitd aggiuntiva del 118 (sistema premiante);
3) IU.0.C.GES.OP. determina le.quote da corrispondere al personale
- dipendente per 'attivita libero professionale e libero professionale indiretta,
le consulenze, le convenzioni, area a-pagamento ecc. ed effettua i relativi
cantrolli;
4) -1 Direttori di HOC i mv;ano tabulati in merito a sgsteml incentivanti {Trasporti
. _Neonatai:, Doppi Trapaantl etc..); o

5} .I'U0S - Formazicne ed . aggtomamento dei personate rileva le quote di

rimborso per corsi, missioni, trasferte ecc. e comunica :noitre gtt assegm di
.. studio degli studenti della scuola infermieri; - - :

6) . la competente commissione per il. rischio radsoiogtco identifica e comumca

- .-il personale sottoposto a rischio radtaloguco, L

7) . .i Direttori delle UOC ed i responsabtil del.DPS trasmettono | tabuiatt relatav;

- alle competenze vanabiix . _ e

- .- turni di.guradia
R reper;blhta R T
.- -prestazioni aggluntsve SHETIEE.

IISTE?UTO DiRICO ERO E CURA A CARATI‘ERE SCIENTI
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di imposta, IBAN, domande per I'A.N.F; -

9) enti esterni (Societd fi inanziarie, Inps, Agenzaa delie Entrate ecc) per
i’msertmento delle eventuali cessioni del V dello stipendio, prestttr Inpdap o
pignoramenti dall'Agenzia delle Entrate o Avvocati, iscrizionifrevoche dei
sindacati e riscatti e riconglunzioni;

10) Agenzia .delle Entrate .i flussi. relativi alle dichiarazioni dei redditi per il

. ~rimborso o trattenute a favore della stessa Agenzaa delle Entrate;

11) L'Ufficio Previdenza stabilisce le competenze in merito ai debiti informativi

. .in materia. prewdenmale,asssstenzza[e e fiscale nei confrontl degh ent| con
v perfod:csta Mensile e Annuale, . : : : '

La Responsabihta dei!e verffche delie smgole voca sopraeiencate é d1 competenza
degli uffici proponenti, i quali devono trasmettere i dati merentc te voci accessorie
entro il 10 del mese successivo a quello di competenza.

Quindi I'ufficio stipendi svolge un attivita: di_-inse_rim.ento del dato nel sistema
informativo manualmente o tramite importazione di file....

3. Controlli del
processo di

elaborazione dei

cedolini -

L'Ufficio .Stipendi _dopo aver acquisito i dati.per determinare le competenze
stipendiali procede con feiaboraz:one dei cedchnl ed i controlio degli stessi con le
sequenti modalita; o _

1} verifica del personaie assunto, d:messo e in aspettatwa a qualsiasi titolo
" comunicate dell'Ufficio Giuridico; -
2) -controlli sulle competenze variabili comunicate dai vari uffici;
3) controlii sui rimborsi spese ricevuti ‘dai dlpendenti (presenza di tutta la

: docurmentazione utile peril rimborso);

4} controfli ‘sui compenss derwantl daHa hbera professione (condizioni

" ostative T'erogazione); -

- 5) controﬁo dei rtetto da pagare e controilo Equ:taha per netti superiori al
6y creazione di nuove voci stipendiali e relativa ciassnf” icazione voce di costo;
'7) controllo degli assoggettament; prevzdenz;ah e f scai: de!ie competenze
o fisse e variabili; :

- 8) ‘sistemazione di eventuali errorl n!evat! durante i controlli dei cedolini. -

“Mensilmente ed a campione viene effettuato un controlla sui cedolini elaborati.

4, Elaborazione

definitiva dei

cedolini e
- autorizzazione al
pagamento

L'Ufficio ‘Stipendi’ a seguito -del controlio des cedotmr, attraverso il sistema
mformat:co,effettua un controllo a wdee con ‘relativa sistemazione di eventuali
errori,” lo" stesso ufficio procedera con Iefaboraz:one definitiva dei cedolini

":mpostando la data di valuta.”

A tal fine verranno elaborate tutte le stampe necessarie alla quadratura delle
competenze da pagare, le ritenute e i contributi da versare.

Vengono effettuate le” stampe “dei costi e dei ‘ricavi per quadrare if netto da
corrispondere al personale attraverso un elenco nominativo.

{“Ufficio preposto dell'lUOCGRU mensilmente provvede ad efaborare un flusso
analitico recante tutte le voci di pagamento e relative trattenute. Lo stesso &
quindi trasmesso allflUOCGEF che prowede a sua volta, mediante appos;to

_ apphcatsvo, aEEa trasmtss;one al Tesoraere per ll pagamento j

ESHFUTO Dt RECOVERO ECURAA CARATTERE SCIENTIFICO Di NM’URA PUBBLECA
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| .In caso di rilevazione errore dopo l'elaborazione definitiva del cedolino 'UGCRU
procede a3 contattare il d:pendente per concordare la restltuzmne delle
competenze erroneamente pagate

- In sede da regoiazwne del prow:son ds uscuta dlsponiball nei conto di Tesoreria il
personale preposto. dell'UOCGEF - prowede alla rilevazione contabile dei costi e
delle relative ritenute, garantendo il prmcspto di competenza, nonché la corretta
alimentazione della contabilita_analitica e della contabilitd separata della Libera
Professione (rilevata nell'apposito sezmnaie _dt Bilancio LP).

5. Rilevazione dei
costi edelle - -
ritenute

Con Finvio' del filisso di contabilita analitica ‘all’ U.0.C.G.EF. il Tesoriere procede

6. Pagamento degli
"I ‘con laccredito dei bonifici.a favore dei dlpendent; L'Ufficio preposto dell’UOCRU

;?g:gg fdsig?, e | procede con Femissione di-tutte le denunce mensili e di concerto con F'UOCGEF
degli oneri - | con la compilazione ‘dei mod. F24EP per il versamento dei contributi previdenziali
contributivie A {ex - CPS/CPDEL/INPS/TFS/TFR) e . dei contributi fiscali (Erario, addizionali
Fiflessi regionali, addizionali comunali, ecc) Con

In sede di redazione del BES, MUOCGEF si interfaccia con F'UOCGRU e procede a
rilevare, sulla base dei dati trasmessi, i costi non contabilizzati nel corso
. o dell'esercizio e non ancora erogati, ma di competenza dell'esercizio, per
7. Rilevazioni difine | (4corizione del costo e dell'eventuale debito nell'esercizio successivo.

eserclzio - - - | La medesima UOC, sulla base dei dati trasmessi ‘dall'lUOCGOMLP, procede con le
necessarie “rilevazioni ‘contabili di -accantonamento al fondo perequativo e al
“fondo - Balduzzi”, in conformlta con -la normatwa naz:onaie e le disposizioni
regionali in materia. - :

'Mensalmente : . :
- TUfficio Prev;denza/St;pendn Effettua Contro}i:

1) sulle” quadrature ‘dei’ debiti verso ‘enti “assistenziall e prev:denzsah
*“comunicando” aEI'UOCGEF eventuait d:sailmeamentz per le necessarie
. nievazuom contabﬂz - :

O -_-__"_I’Uff'cao Sttpendl effettua controlii:

8. Controlli periodici 2) sulle quadrature delle singole competenze, sul!a corretta applicazione
_ degh istituti refativi alla retribuzione di risultato e di posizione in base aghi
“istituti contrattuah, comunicando ail'&_JOCGEF eventuah disallineamenti per

le neoessarie rilevazioni, contabih o

. _!’UOCGEF mterfac:e:[andosr con gll Uff ici prepostr de{t'UOCGRU effettua

controlli:

3) sulle quadrature deﬂe ssngole competenze rilevate nel sistema di

: contabai;ta generale nel penodo con i cedolini deillo stesso penodo,

| Polo di_ricerccx,_'curq R
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predrsposaztone de! BES 1’UOCGEF verifi ca/effettua

5) di concerio con 'YOCGRU, la quadraturafriconciliazione tra i debiti verso
personale dipendente rilevati negli esercizi precedenti e quanto rilevato e
g pagato nel corso dell’eserctzso al fine di verificare Vesattezza del saldo;
' 6) la corretta classificazione delle passivith tra debiti e correlati costi del
= personaie da ut lato, e fondi e correlati accantonamentl dall’altro;

7)) analisi comparate det costi del penodo corrente dell'anno precedenté e

del BPE;
8) il corretto utilizzo dei conti dedicati alla contabilitd separata defla Libera
Professione e ai sezionali ‘di Bilancio, interfacciandosi con gl uffici
. direttamente coinvolti per eventuali delucidazioni;
Entro le tempistiche previste dalla normativa vigente, IUOCRU effettua contro!h '
sul rispetto - dei - debiti .informativi verso il lavoratore e gli Enti esterni (es.
Certificazioni. Uniche e modetic 770 per parte relativa al personale dlpenclente, o)
TI'RPCT aziendale coordina e attivita ‘e gli adempimentf in tema di anticorruzione
e trasparenza e verifica |'attuazione delle disposizioni prewste nel Piano da parte
delle UO direttamente coinvolte,

Gli Uffid a cui competono 1 suddetti controlli sono responsabili di gestire eventuali
errori emersi € di comunicarne gli esiti alle UQ interessate.

9, Conservazione

- documentazione -

Ogni documento . rilevante prﬁdotto allinterno .di ciascun “sotto- processo  qui

-1- disciplinato .viene archiviato e custodito dalle UUL.00.CC. oomvoite a vario titolo in
| formato digitaie, cartaceo e/o su supporto elettronico.

1 I'documenti in formato digitale” vengono archivrat: e mchcuzzatl allinterno del

sistema di gestione documentale DOCSPA.

La documentazione cartacea € conservata nella pratica di riferimento, custodita
presso MUOC che Vha istruita sino a che il procedimento risulta in vita,
Successivamente la pratica @ trasmessa aghi 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
quanto previsto dal *Titolario e Massimario del Sistema Sociosanitario lombardo gia
Sistema Sanitario e Sociosanitario di Regione Lombardia“. _
ta documentazione elettronica. & custodlta sui file server “documentale” nelle
cartelle del'UOC mteressata del quale vengono creati back up contmu; e ncorrenta,
al fine di garantime Ea daspombshta -

' I. documentl contabm ufﬁc;ah sono prodottf in formato elettronico, firmali

dsgstalmente e successwamente versati. nel sastema di conservazione DocFly,
aii'mterno dei quale vengono consewat; a norma '
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i Ufficio stipendi E
f Ufficio Rilevazione E
: Presenze :
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e K
E Direttori di UOC E
3 Ufficio stipendi E
: Ufficio stipend ;

O P Y

f UOCGEF o
: UOCGEF !
T ]
i UOCGRU :

¥

Elaborazione cedolini

v

Controlli vart

v

Benestare RP WO

,Ls;

Cedolino non
viene elaborato

Elahoranone definitiva cedohm

Ancmatie o
efrori

I

Verifiche UG
competenti

_Ritevazione costi e ritenute

e

Pagamento stipendi, ritenute fiscali,
. oneri contributivi e riflessi

“Rilevazioni di fine esercizio

R

Controlli periodici

R

. iSTﬁ U't‘O B RICOVERO E CURA A CARATFERE SCIENTEF%CO DI NA?URA PUE&BLSCA
‘via Francesco Storza, 28-20122 Milono )

Tel. 02.5503.1 - www policinico.midt -

- CF g PJ. 04724150548

1 Polo dmcerc:a cwg -
kR efcrmcmone Unwers;funﬂ

: UNWF.RS!TA
DEGLLSTUDI
DIMILANO "



Sisterna Socio Sanitario PAGTE

Regione REV } pui, 331202009
Lombardia PAGINA L DI1d

& Fondazione IRCCS Ca’ Granda
Ospedale Maggiore Policlinico

PAC —~ AREA I ~ DEBITI E COSTI
“GESTIONE DEL ?RATTAMENTG ECONOMICO DEL PERSONALE CON. RAPPOR’!‘O DI
' 'LAVORO ASSIMILATO A LAVORO DIPENDENTE” co '

1. SCOPO..... A .2
2.  CAMPO DI APPLICAZIONE ..ucerrunscsssssssssuss _ ......... S——
3- RIFERIMENH AR EEENNIEAR AN ANERARAAERAEAS ehinnkman Rk --»."nan.--.n-.nugk ------- . a‘nn‘uuuuq:‘:u -------- AEERRAAENERND 2
4.  RESPONSABILITA....ovceccessemsassnmssnesresssssssmassnsessssssssssmassonen ereres &
5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI. eSS AR R AR BB A R 7
6. MODALITA’ DI GESTIONE ....coicemnac sasennnenns T —— S— ..... 8
6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO ....ourreersmssserissemsisnssscssinsessssssassssssssssssssaeness s nrsanes 13
: ] DESCRIZIONE -

REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DATA REV. | o reres

DIREZIONE SCIENTIFICA: | DIRETTORE AMMINISTRATIVO: ' 1o :

| BosartS. AGRO'F.
CASTOLDI G DiriGeNTE UOC RISORSE
ErL1PPI F | Umane: D1 BartoLo G, DIRETTORE UOC GESTIONE 31/12/2019 | O PRIMA EMISSIONE
) ECONOMICO FINANZIARIA:
ALBERTI R.
RQ: CASTALDI 5.

Gruppo di Iavoro; Alberti -R., Canibiaghi T Castoldi G., Corhabinda R., De Florio R,, Filippi F.
{UOC Gestione Economico Fnanzzana), Catama R. Degennaro E. (UOC RESO!‘SE Umane), Berlingeri
L., Panico S., Spme!izG (Dtrezsane Scnentlf ca} - : :

ISTlTUTO Dl RICOVEROECURAACARATFERESCIENTFHCO DI NAFURA ?UBBL!CA i sl e JPolo dircerco, cwa

Via Francesco Stora, 28 -:20122 Mieno ) o C ! e formazione universitaria

‘fel 0255031 wwwpoischmccmni CFeP.l 04?24150968 : SR SRR P R T g R
: : UNIVERS!TA

5 | [DEGLY STUDI -

Dl ’VEILANO




Sisterna Socia Sanitario eUTRE
ai ' Ruv [ pEL31/12/2019
racina Zorid

1. SCOPO

Scopo ~del  presente documento e descnvere i passaqggi ~amministrativo-contabili relativi alla
gestione del trattamento economico del personale assimilato a lavoro dipendente, assicurandone la
corretta classificazione nonché rappresentazmne in Bilancio.

In particolare, la presente procedura & volta a descrivere responsabilita, templstzche modalita
autorizzative € operative relative alle seguenti fasi del processo: e
Conferimento deli”:ncarlco e gestione delf anagrar” ca

Determinazione dei compensi e relativi oneri

Controlli del processo di elaborazione dei cedolini

Etaborazione definitiva dei cedolini e autorizzazione al pagamento

Rilevazione dei costs e de[le ritenute _
Pagamento dei compensi, delle ritenute fiscali e degli oneri contnbuth e nﬂess; S
_Rilevazioni di fine esercizio : .

Controlli periodici

Conservazione della documentazione

O 0N ULS W e

CAMPO DI APPLICAZIONE

] presente ‘documento si apphca a tutta la Fondazione L.R.C.C.S. Ca' Granda - Ospedale Maggiore
Policlinico, con partlcotafe nfenmento a tutto il personale coinvolto neila gestlone 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 iocaia e dei ioro orgamsm: a norma degh artzcole
1'e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.,;

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

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

- Codice Civile, artt. 2423 — 2428;

- Principio Contabrle Nazionale OIC n. 11 “Bilancio d’ esercizio - fi nalita e postulati;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 19 “I debiti”;

- lLinee Guida Area H) Patrimonio Netto trasmesse con Nota Protocoflo n. A1.2018.4809 del
23/03/2018 della Regione Lombarciia ~ Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controllo di Gestione ~ Risorse Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

- 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;
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- Linee Guida Area F) “Credili e ricavi” trasmesse con Nota Protocolio n. A1.2019.0136090
del 17/04/2019 della Regione Lombardia — DH’&ZJODE Centrale Bilancio e Fmanza ~ Rlsorse
- Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario; e
- DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delle dlsposmom ieglslattve e regolamentan in matena
- - di documentazione amministrativa™ . .. : : . -~
- D.Lgs. 07.03.2005, n.82 "Codice dell’Ammm:strazmne digataie
- DPCM . 13,11.2014 “Regole tecniche . in .materia di formazione, trasmfss:one, copia,
duphcaz&one riproduzione e vahdazuone temporale del 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";
- Dugs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttive al decreto ilegislative 26
agosto 2016, n. 1797
- Regolamento Ue 2016/679, “GDPR" (General Data Protection Reguiatlon),
- lLegge 28 dicembre 2015, n. 208 (Legge di stabzhta 2016), ail art 1, commi 512- 517 in
. materia di acquisizione di beni e servizi ICT; . L _
- DPCM 11.luglio 2018, recante “Indtwduaz:one de!ie categcne merceologzche, ai sensi
dell'articolo 9, comma 3, del decreto-legge 24 aprile 2014 n. 66 convertlto, con
modificazioni, dalla legge 23 luglio 2014, n. 89" -. -
- art, 21, D.Lgs. 18 aprile 2016, n, 50 recante “Programma degh acquastt e programmaz;one
~dei lavort pubblici®;
- Determinazioni deiia Giunta Regzonale in ordine alfa gestsone deE servizio soczosan:tano, :
- Linee guida.contabili e tecniche per {a redazione del bilancio d'esercizio 2016 deile azsende
socio sanitarie regionali (nota prot. a1.2017.0098008 del 09/05/2017); - -
- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2017 deHe azaende
socio sanitarie regionali (nota prot. a1.2018.0053813 del 04/04/2018);
- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2018 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. al.2019.0175399 del 03/05/2019);
- Disposizioni regionali relative agli scambi infragruppo: note regionali relative al Partitario

Intercompany, in particolare:

- linee guida partitario intercompany 1/C 2015 (rif. Nota prot. n. A1.2016.0055192 del
10/5/2016;

- linee guida partitario intercompany 2° CET 2016 (fif.: nota prot. n.
A1.2016.0073489 del 27/6/2016);

- aftivazione Cruscofto Web per l'allineamento delle partite intercompany delle
Aziende del Sistema Socio Sanitario Regionale e relative manuale duso (rif.: nota
prot. n. A1.2017.0327674 dei 15/12/2017). :
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- Codzce Etlco Comportamentale approvato cen del;berazuone de[ Co'nsig'lio di

- Amministrazione nr. 140 del'26/04/2018; " B

- Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e deﬂa Trasparenza 2018 2020 approvato
con dehberaz;one del Cons;gilo di Ammamstrazione nr. 123 de! 25/01/2018 '

- Procedura P.03. 003 “Archlwo ch deposato Procedura d: archmaz:one deg!z atti

- ammanistratlw

4. RESPONSABILITA

Stante l'articolazione in 9 fasi delle attivita relative al processo oggetto deilla presente procedura, si
ritiene di articolare al successsvo cap 6 “Modalita d: gestlone” ie attwrta spec;f che m -capo a
ciascun Responsabile.

Questo in quanto nel[artrcoiaznone deiie procedure per ciascuna fase saranno def ﬂEtf i 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
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 analrzzate nel presente documento. Alle stesse si fara 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 .. . .
'UOC Uniﬁ__Opera_tiva Complessa
UU.00.CC.. | Unita Operative Complesse -
U.0.C.G.E.F. Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria
U.0.C.R.U. Unita Operativa Complessa Risorse Umane
DS Direzione Scientifica
RUO Responsabile Unita Operativa
RP Responsabile Progetio
RL Regione Lombardia
BPE Bilancio Previsionale d'Esercizio
BES Bitancio d'Esercizio
SSR Sistema Sanitario Regionale -
Uff‘ o i Ufficio (in seno alla Direzione ‘Scientifica ‘ovvero alla UOC Gestione Risorse Umane) che
assimilati | sovrintende ‘alfa parte gmndtca/contrattuate dei processo di rec!utamento e gestione del
personale assimilato - '
Nelia realtd aziendale della Fondazione rientrano le seguenti categone
Co.Co.Co: incarico di collaborazione coordinata e continuativa
Borsisti: personale vincitore di borsa di studio che si sostanzsa in un periods formativo
Personale post {aurea finanziato con fond dl ricerca.’ ' : .
assimilato | |3 procedura intende ricomprendere anche figure ap:calt (darezmne, cda ete...) per le parti
S | che interessano le stesse. {gestione anagrafiche, parte economica, fiscale, debiti
: mformataw quali TU etc..) in quanto mquadrate con forme giuridico-economiche
| assnnsiate a lavoro d!pendente :
Pratxca Prat:c:a documentate istituita daii Uo che gestlsce la procedura di selezione e che viene
nominale trasmessa agli Uffici coinvolti nei processi conseguenti
oo ot Sisterna di gestione documentale, in uso presso fa Fondazione, che consente di associare i
DOCSPA - . smgolt documenti al relativo fascicolo- eiettromco, che comsponde alla rappresentazione
ST -d:grta!e della prattca di nferzmento : SR
DOCFLY - -Sistema dl conservazione eIettronlca det documentl, :n uso presso 3a Fondazrone

iSTETU?D Di RiCOVERO E CURA A CARAT}'ERE SCEEN‘HFICO Dl NA?URA PUBBLICA
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6. MODALITA' DI GESTIONE

FASI L ATTIVITA’

Conferimento incarico

Come previsto dal Regolamento Vfgente :I RUO medcante apposrta moduhstlca
reperibile nellintranet aziendale, inoltra allUfficio -assimilati la richiesta " di_
attivazione di un incarico (contratto/borsa) specnﬁcancio ' o

- -Proponente S

- Tema progetto e responsablle

- Durata prevista del rapporto

- Obiettivo progetto

- Tipologia di prestazione richiesta

- Requisiti specifici

- Finanziamento a cui accedere - : =

- Compenso (che & commisurato all’ ;mpegno nch:esto sulla base di valor:

standard stabiliti dalla Fondazione) . . _

L'Utficio assimilati, valutala posutwamente la_ richiesta, trasmette all'UOCGEF,
mediante apposito modulo, la richiesta di imputazione della spesa. Il personale
preposto procede quindi con le dovute registrazioni . contabili.e con la relativa
assunzione di impegno di spesa, recante le informazioni di conto economico, centro
di costo, progetto e sezionale di Bilancio a cui la spesa € imputata. :

1. Conferimento L'Ufficio assimilati, a seguito delle registrazioni in contabilita generale, procede
dell'incarico e quindi con la predisposizione del provvedimento amministrativo e de!l’amso di
gestione selezione. -

- delianagrafica . | per modalit3, responsabmta e tempistiche relative alla valutazione delle domande,

ai colloqui.con i candidati e all‘attivita della Commissione esaminatrice si rimanda al
vigente Regolamento in materia, alle procedure di quahta e agli specif' ici Avvisi di’
_ seiezmne

Ggstlone anagraﬁca

Tempestfvamente e comunque entm ﬂ pnmo giomo i servszno a. seguito
dell'a assegnazione dellincarico, I'Ufficio che ha gestito la procedura selettiva_
o prowede a creare la nuova anagraf“ ca (owero ad agg:omaria laddove esistente)
. ne! gestronale dedlcato fnserendo i dati necessan per nlevare le presenze/assenze

Successwamente, in fase dt msenmento competenze sttpendiah, il personale
preposto del'lUOCGEF completa il profilo de! collaboratore con i dati economid e
fiscall personah ncavandoif daﬁa prat;ca nomma!e del coliabcratore trasmessa
dall'Ufficio competente - - :

| Gli oneri fiscali e gli assoggettament; contnbutzv; e prewdenznaf: dei cot!aboratore
| sono connaturati sia-alla posizione bandlta ‘in‘base alla natura della prestazione
richiesta, sia ai requisiti soggettivi ‘dichiarati ‘dal :candidato. vincitore a seguito
| dell’ assegnazfone del!'incanco Tali ~dati pervengono all'Ufficio che ha gestito
- Yistruttoria deli awviso e vengono trasmess: per g!l adempzmenu conseguentr.
aiEUOCGEF B _ :

rSTITUTO Dl RICOVEROECURAACARAHERE SCiENTIFICO n NATURA PUBB%.ICA S EE ?plc_'di_ﬁ(_:eﬂ':q,-i:xﬁfd
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La -determinazione delle competenze stipendiali, stante la tipologia di contratti in
analisi, & effettuata sulla base del ‘compenso previsto nell’Avviso di selezione, che &
commtsurato aii’;mpegnc} nch;esto, sulla "base di wvalori ‘standard stabiliti dalla
‘Fondazione, nonche tenendo conto clei prof’ flo F scaIe del candldato risultato
vincitore. . R
In partacoiare,
- i'Uff‘ icio assimilati acquisisce | data f“ sca[f e prev:denzsah ciella posizione anche in
_ base all'apposita anagraf ca compt!ata dai .collaboratore, aggiornando la relativa
5. Determmazsone ;_.prattca nominale che vzege successwamente trasfenta aII’UOCGEF per quanto di
-~ delie competenze propria. competenza, S . .
stipendiall e - I'UOCGEF:. _ o o N
relativioneri . acqms;ta la pratu:a nomtnale, prowede ad agglomare i prof ilo anagraF co
L . con Idatt economlco prewdenzlall, _ 3
* a segwto della chiusura delle competenze menssh entro le tempistiche
- previste -dalla normativa vigente, . gestisce . gli. adempimenti fiscali e
previdenziali nei confronti deglhi Enti di riferimento;
Entrambi i Servizi coinvolti effetfuano controlli sulle autoceriificazioni rese dal
candidato vincitore che hanno impatto sul trattamento economico {es. verifica
personale eventualmente in quiescenza, detrazioni fiscali, ..)

Nel processo di elaborazione dei cedohm sono comvoits sia il I'Ufficio Assimilati che
- "UOCGEF, ai quah competono i seguentl controiit. '
- L'UOCGEF~ '

. :_Mens:!mente e a camptone venf' ca ia corretta eiaborazrone de: cedchm,
) Pertodlcamente effettua controlli spec;f ci sui dipendenti cessat:,

‘s Periodicamente effettua i controll sulle trattenute stlpend:a!t {previdenziali,

" sindacali, fiscali ecc..): in particolare verifica, su un campione di retribuzioni

- calcolate, la correttezza del totale imponibile fiscale e previdenziale e del

- netto. da pagare. L'evidenza. di tali controlli & richiesta dal Collegio
Smdacaie in occasione delle consuete verifiche contributive;

3. Controlli del ‘e Lladdove ‘rilevi particolari trattenute effettua controli sull'eventuale
+* processo di S B '-sussnstenza i condnzaom che impediSCOﬂo l'integrale - pagamento . delle
elaborazione dei | © " somme (a titolo meramente esemplifi cativo: ‘sanzioni che ‘prevedono . una

cedolini trattenuta economica, sospensioni, ‘gestione della cessione del- qumto,
R PSS rgest;one delle: trattenute m qualxta d: terzo ptgnorato) ' :

I U Ufficio assimilati;

« A supporto deiia regofare esecuzrone delta prestazlone, acquss;sce i
benestare .dei. responsab;if che vengono archiviati nella pratica nominale e
_ipmwede a trasmetterle. atE’UDCGEF per la. hqu;daznone deile competenze
mensili, L R

L' Ufficio assimilati, prima di accordare it rimboréo'Spese richiesto (v. Regolamento
aziendale vigente "in: matena) effettua controlli -sulle . somme da erogare,

: accertandosr deiia presenza dell autonzzaz:one sulla rechiesta dl nmborso e della

' [smuro ol RICOVEROECURAACARATFERESC!ENTEF 1cO Dl NAruszA FUBBLIEA S Polodiricerco. cuig L
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presenza d: tutta ia documentazrone gsustlﬁcatwa di supporto. LUOCGEF condrolia
ia coerenza d: quanto autonzzato e hqmciato con app051tc prowedamento

definitiva dei
cedolini e

autorizzazione al

pagamento

L'UOCGEF entro un termine prestabahto di dascun mese elabora dal gestzonaie i
cedolini definitivi dei collaboratori e, dopo aver effettuato i controlli a campione
previsti al precedente punto 3, procede con ia stampa[eiaberazuone dei riepiloghi
de!ie ritenute e de; contrlbutt .

L’tJfF c;o aSSImﬂat!, dopo aver acqu&s:to i benestare al pagamento da parte dej

_ ) E'Eéborazibée'- o Responsabr!: del Progetto, gira la hqwdazsone delle’ competenze mensili all'Ufficio

preposto del'lUOCGEF che trasmette if file definitivo al Tesoriere per.il: pagainento.
Ii medesimo Ufficio provvede alla quadratura degli :mportl lordi e nettt ©on quanto
rlportato nell'elenco nommatsvo dei dspendent: : R

Laddove siaho nlevati eventuaif erron a elaboraz:one st:pend:a!e ‘definitiva gia
effettuata, il personale preposto del’UOCGEF provvede alla verifica e, se possibile,

{ alla “tempestiva risoluzione “degli stessi; - eventuali ‘comunicazioni derivanti da

conguagli dipendenti‘da difformita contrattuali o variazioni non comunicate sono
prese in carico e gestite dall'Ufficio assimilati. - -~

Rilevazione dei
costie delle
ritenute

L'UOCGEF, sulla base delle “elaborazioni definitive dei cedolini e dei provvisori
d‘uscita, provvede alla rilevazione del costo del personale assimilato e delle relative
ritenute, garantendo il nspetto del prmc;p[o dl competenza, nonché la corretta
al;mentaz;one della contabmta _

Limputazione del costo e lassunz:one deito speaﬁ:c mpegno di spesa da parte del
personale preposto dellUOCGEF, cosi come descritto nel precedente punto 1,
consente di tracciare l'utilizzo stesso del contributo, rendendo possibili, laddove
trattasi di contributo dedicato e soggetto a rendicontazione, le successive attivita di
monitoraggio. A tal proposito si rimanda afle relative Convenzioni che ne regolano
dettagiratamente modalita e tempistiche di rendicontazione.

L'Ufficio -assimilati ‘o YO coinvolta concorda preventivamente con FUOCGEF
eventuali richieste di pezze glusufcatwe quali cedolini, F24 o qualswogha altra

| documentazione contabile utile alla renduaontaznone stessa.

. -Péga_fnénto degl'i |
stipendi, delle - - -

-ritenute fiscali e
degii oneri
coptributivi e
riflessi

Per modalit3, responsabilita e tempistiche di pagamento (e regolarizzazione dei
prownson) da parte deEI‘UOCGEF nel nspetto deEla vagente normatwa S[ nmanda
alla procedura P.8O.F. . - :

1 L'UOCGEF - mensﬁmente venf” ica ia compietezza delle trattenute In fase chi
completamento degli stipendi, di rego[_arazzazione degll stes& e det pagamento agli
| enti fiscali e prev:denz:aif (F24EP) '

Rilevazioni di fine
esercizio

1Al fine di procedere con le necessane rsievazzom contabili di fine esercizio I'Ufficio
| ‘assimilati comunica eventuali rinunce e sospensnom (recepste di volta in volta con

apposzto prowedimento)

L’UOCGEF in sede di predisposizione del BES, rileve i costi non ancora
contabilizzati ‘nel . corso dell’esercizio, ma di competenza de!l %ercazto stesso e

; procede con :i reiatwo ailmeamento contab:le
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8. Controfli periodici

L'UOCGEF, - S o
almeno mensilimente, in fase da regc[anzzazaone dex pagamentl effettuati dal
Tesoriere, prowede ar

. quadfare le singole competenze rilevate nel mstema di contabilita generale

" nel penodo coni cedol:m dello stesso pereodo _

almeno tnmestrafmente in occasione delle ver;ﬁche trimestrali del Collegio
Sindacale, provvede a: :

¢ quadrare la movimentazione finanziaria avvenuta in ogni mese con la
variazione del “debito v/personale con rapporio di lavoro assimilato al
dipendete” e dei debiti v/enti assistenziali e previdenziali, v/erario e v/altri
soggetti;

almeno in occasione della redazione del BES, provvede a:

« effettuare una riconciliazione tra | debiti v/personate con rapporto di lavoro
assimilato a dipendente rilevati negli esercizi precedenti e quanto rilevato e
pagato nel corso dell'esercizio al fine di verificare I'esattezza del saldo;

s effettuare controlli in merito alla consistenza di debiti verso collaboratori
per retribuzioni, nonché di debiti verso gli enti assistenziali e previdenziali,
verso ['erario e verso eventuali aitri soggetti,

e comparare costi del periodo corrente con quelli dell'anno precedente e del
bilancio di previsione,

di concerto con FUfficio assimilati, provvede a:

s verificare il rispetto dei debiti informativi verso il lavoratore e gli enti esterni
{per esempio: Certificazioni Uniche, modelio 770, ..).

L'Ufficio assimilati, in coerenza con quanto previsto dal PTPCT e dalla relativa
mappatura dei rischi, effettua controlli sulla corretia applicazione della normativa in
materia di anticorruzione e trasparenza.

Eventuali comunicazioni e risoluzione di errori emersi dai singoli controlli sono in
carico allUfficio assimilati per la parte contrattuale e allUOCGEF per quella
economico-previdenziale.

9, Conservazione
documentazione

Ogni documento rilevante prodotto alfinterne di ciascun sotto-processo qui
discipiinato viene archiviato e custodito 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 UOC che tha istruita sing a che it procedimento risulta in vita.
Successivamente la pratica & trasmessa agh atti e conservata a cura dell’Archivio.
St 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 Soc::osamtano iombardo gia
Sistema Samtano e Soc:osamtano di Regrone Lombardaa”
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La documentazione elettronica € custodita sul file server “documentale” nelle
carteﬂe dell'UOC interessata, del quale vengono creat: back up contmu& e ricorrenti,
alfine di garantsme la disponibilita. :

I documenti contabili ufficiali sono prodottl in formato elettronica, firmati
dsgltalmente e successivamente versati nel sistema di conservazione DocFly,
ail’lntemo dei guale vengono conservatr a norma._
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6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO

E UOCGEF
+
1 ' Utficio assimilati
]
3 Ufficio assimitati
E Ufficio assimilati
; UOCGEF
; Ufficio assimilati
2
E UOCGEF

L IR

-

fp—_—

)

Richiesta attivazione fornitura

Benestare NO

5t

_La richiesta
viene respinta

Imputazione di spesa

v

Gestione Avviso di selezione

\

Lavori Commissione

'

Conferimento incarico

v

Gestione anagrafica (dati per rilevazione
presenze/assenze)

1 nominali

Gestione ana'g'raﬁca {dati stipendiali)

e i =™

v

Determinazione compensi

v

Pratiche
nominali

"'Oneri fiscali/previdenziali

J
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O UOCGEE : Elaborazione cedolini
o UOCGEE ; 1 ~ Controfli vari
- : . Beniestare RP KO
AR T 3 g Cedoling non
e ﬂff’?f’ﬁs_‘sf’f‘f?ti o viene elaborato
+
O {; 6&;;%; mmmmmmm F  Elaborazione definitiva cedofini
e e . - Controlio ex post

v

____________________ Aramalie o .
. i i Verifiche UO
1 erron
P HoceEr ; competenti
B e

5 ; UOCGEF : .Rilevazione costi e ritenute
6 S ;] (—3&(—3:5:,: ------- : Pag:amen'to stipendi, ritenute fiscali, 7 OF4EP Ty

R R SR ‘oneri contributivi e riflessi A /,’
7 ] UOCGEF ; ~ Rilevazioni di fine esercizio
8 . I UOCcompetenti | ~Controfi periodici

9 S -Qnservazione documentazionD
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“GESTIONE DEL TRATTAMENTO ECONOMICO DEGLI INCARICHI DI LAVORO
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2. CAMPO DI APPLICAZIONE ...covumesusuuccssrsras ...... I}
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Bosar: S, AGRO' F.
CASTOLDL G DIRIGENTE UOC RISORSE
Friept F " 1 UmanEe: D1 BarToLo G. DIRETTORE UOT GESTIONE 31/12/2019 1 0 PRIMA EMISSIONE
’ ECONOMICO FINANZIARIA:
ALBERTIR.

RQ: CASTALDI S.

Grdpba di lavoro: Aibert.i R., Cambiaghi T Castoldi G., Cornabinda R., De Florio R., Filippi F.
(UOC Gestione Economico Fmanzaaria), Catama R. Degennaro E. (UOC Risorse Umane); Berimgen
L., Panico S., Sptnefli G (Direzmne Scnenuﬁca) e :
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1. SCOPO

Scopo ‘del ‘presente documento ‘& descrivere i passaggi -amministrativo-contabili ‘ relativi alla
gestione del trattamento economico degli incarichi di lavoro autonomo professionale o occasionale,
assicurandone la corretta classificazione nonché rappresentazione in Bifancio.

In particolare, la presente procedura € volta a descrivere responsabilita, templstzche, medahta
autorizzative e operative relative alle seqguenti fasi del processo: S
Confenmento dell'incarico e gestione dell anagraf ca

Ricevimento delle fatture/documenti di addebito

Rilevazione dei costi e delle ritenute

Controflo e autorizzazione al pagamento

Pagamento

Rilevazioni di fine esercizio

Controlli periodici

Conservazione della documentazione

GO~ U D L N e

2. CAMPO DI APPLICAZIONE
i presente documento si applica a tutta la Fondazione LR.C.C.S. Ca' Granda - Ospedale Maggiore
Policlinico, con particolare rafenmento a tutto il personale coinvolte nella gestione del processo in
analisi. Co R

3. RIFERIMENTI

Esterni SRR

- 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 Ioro orgamsrm a norma deglf articoh
1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42" e s.m.i.; i~

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di rilevazione economica «Conto Econom:co» (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. 11 “Bilancio d'esercizio — finalita e postulati”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 19 1 debiti”;

- Linee Guida Area H) Patrimonio Netlo trasmesse con Nota Protocollo n. A1.2018.4809 del
23/03/2018 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Programmazione, Finanza e
Controllo di Gestlone — 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 — Direzicne 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. A1.2015.0136090
 del 17/04/2019 della. Regione Lombardia ~ Dlrezsone Centraie Brianczo e F:nanza - Risorse

Econom:co Fmanmane del Sistema Socio Samtarao, SR '

- DPR 28.12.2000, n.455 “Testo. unico delle dzsposmom legtsiat{ve e regoiamentan in materla
di documentazione ammmtstratlva S AR

- D.Lgs..07.03.2005, n.82 “Codice dei!'Ammzmstraznone d;gstaie”, R

- DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in materia di formazione, trasmisszone copla,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonche 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.hgs. 13.12.2017, n.217 “Disposizioni integrative e correttwe al decreto Iegislatwo 26
agosto 2016, n. 1797;

- Regolamento Ue 2016/679, “"GDPR” (General Data Protection Regutatron),

- legge 28 dicembre 2015, n. 208 (Legge di stablista 2016), a!i art, 1 commi 512-517, in
materia-di acquisizione di beni e servizi ICT;- .

- DPCM 11 luglio 2018, recante “Indmduaz:one detie categone merceclogsche -ai sensi

- dell'articolo 9, -comma 3, del decreto-legge . 24 -aprile 2014 n. 66, convertlto, con

modificazioni, dalla legge 23 luglio 2014, n. 897, 2

- - art. 21, D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 50 recante “Programma degh acqunstt e programmazmne
dei lavori pubblici”; : Co

- Determinazioni della Giunta Reglonaie in ordme aila gesteone dei serwzm soczosamtano

- Linee guida contabili e tecniche per-la redazione del bilancio d'esercizio 2016 deiie az:ende
socio sanitarie regionali (nota prot. a1.2017.0098008 del 09/05/2017); :

- Llinee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2017 delle azsende
socio sanitarie regionali {(nota prot. a1.2018.0053813 del 04/04/2018);

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2018 delle aziende
socio sanitarie reglonali (nota prot. a1.2019.0175399 del 03/05/2019);

- Disposizioni regionali relative agli scambi infragruppo: note regionali relative al Partitario

Intercompany, in particolare:

- linee guida partitario intercompany I/C 2015 (rif. Nota prot. n. A1.2016.0055192 del
10/5/2016;

- linee guida partitario intercompany 2° CET 2016 (rif.: nota prot. n.
A1.2016.0073489 del 27/6/2016);

- attivazione Cruscotto Web per lallineamento delle partite intercompany delle
Aziende del Sistema Socio Sanitaric Regionale e relativo manuale d'uso (rif.: nota
prot. n. A1.2017.0327674 del 15/12/2017). '
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Interni ' ' = _ - R

- Codice Etico. Comportamentale approvato con dei;berazmne det 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 “Arch:wo dl dep051to Procedura di archwlazmne degit atti

: ammzmstratzvs

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 “Modalfta d: gestfone” le atthta sper' che in capo a
ciascun Responsabile. :

Questo in quanto nell art&colazzone delle procedure, per -clascuna fase, saranno def‘ mti j ltve!!s di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsabmta '

Neila tabella -che seque & segnalata con una *X” la presenza di- reSponsabsitta in capo ai
Responsabili dei Servizi coinvolti in corrispondenza di ciascuna singola procedura in analisi,
Vengono altres! ‘indicati 1 codici delle Procedure attualmente presenti in Qualita, che sono
strettamente correlate alle procedure anailzzate nel presente documento. Alle stesse si fara inoltre
esphmto rfmancto nel segunto : : Do :
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE
IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico
uoc Unita Operativa Complessa

UU;OO.CC. Unitd Operative Complesse

U;O.C.G,E.F. Unita QOperativa Complessa Gestione Economico Finanziaria

u;q.c.n.u. Uniti Operativa Complessa Risorse Umane
DS Direzione Scientifica

RP Responsabile Progetto

RL Regione Lombardia

BPE Bilancio Previsionale d'Esercizio

BES Bilancio d'Esercizio

SSR Sisterna Sanitario Regionale

Ufficio Ufficio (in seno alla Direzione Scientifica ovvero alla UOC Gestione Risorse Umane) che.
: sovrintende alla parte giuridica/contrattuale del processo di reclutamento e gestione del

assimilati personale assimilato
Pratica Pratica documentale istituita dall'UQ che gestisce la procedura di selezione e che viene
nominale trasmessa agli Uffici coinvolti nei processi conseguenti

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

DOCFLY Sisterna di conservaz:one elettromca dea documentt in uso presso la Fondazione
ISTITUTO D RICOVERO E CURA A CARATIERE SCIENTIFICO DI NATURA PUBBLICA o | Polo diricerca, cura
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6. MODALITA’ DI GESTIONE -

FASI

ATTIVITA’

1. Conferimento
dellincarico e
gestione
dell'anagrafica

Gonferimento incarico

Come previsto dal Regoiamento vigente il 'RUO, mediante apposita modulistica
reperibile nell'intranet © aziendale, inoltra -allUfficio assimilati la richiesta di

| attivazione di un incarico profess:onale specaf" cando

- _'Proponente _

- ‘Tema progetto e responsablie _

- Durata prevista del rappcrto

- _Obrettwo progetto . ' _

- Tipologia di prestazione rtchzesta o

- Requisiti specrf ci. _

- Finanziamento a cui accedere L

- Compenso {che & commisurato ali’rmpegm rtchuesto sulla base di valori
= standard Stabllitl dal!a Fondamone) DR

L'Ufficio ass:mliatl valutata pomtwamente !a nch:esta trasmette all'UQCGEF,
mediante apposito modulo, la richiesta di imputazione della spesa. Il personale
prepostoprocede quindi con le dovute registrazioni contabili e con la relativa

| assunzione di mpegno di spesa, recante le informazioni di conto economico, centro

di costo, progetto e sezionale di Bi!ancro a cyi la spesa & imputata.
L'Ufficio assimilati, a seguito delle regtstrazmm in_contabilita generale, procede
quindi con la predisposizione del prowedtmento ammtmstrat[vo e dellawviso di

selezione.

-.-| Per.modalita, responsabilita e tempistiche re!atwe ai[a valutazione delle domande,

ai colfoqui con i candidati e all'attivita della Commissione esaminatrice si rimanda al
vigente Regolamento in materia, alle procedure di qualita e agli specifici Avvisi di
selezione. _ o _

Gesttone anaq raf“ ca

Tempestivamente e comunque entro--il pnmo giomo di servizio, a seguito
deli’assegnazione dell'incarico, .I'Ufficio. che.ha gestito la procedura selettiva, in

1 accordo con I'UOCGEF, provvede a creare la nuova anagraf“ca nel gestionale

condiviso (owero ad agglomaria laddove esastente)
Successivamente, recependo le informazioni necessarie dalla pratica nominale

“. | trasmessa dali'Ufficio ‘assimilati -per- gli *adempimenti conseguenti, il personale
| preposto dell'UOCGEF - ‘provvede “a creare ja' nuova anagrafica fornitore nel

gest:ona!e ammimstrativo contabele ERP

2. Ricevimento delle

fatture/documenti

di a;i_debito

L racevnmento delle fatture elettromche @ geststo mediante apposuta piattaforma
reglonate, dall'UOCGEF. .

Quottdlanamente il persona!e preposto det!’UOCGEF accedendo allHUB regionale

medtante credenzsah personalf rsieva la numeros:ta dekle fatture pervenute e
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verifica, prima di procedere con formale accettazione, che i documenti presenting
tutti i dati fondamentall, aimeno in termrm di:

- Informaz;om fi scaﬁ
- Codice S
- Codlce Univoco Uﬁ“ icio della Fondazsane '

“- Nr.d'ordine mterno (se presente - i nmanda aﬂe Linee guida MEF in
~“materia di ardmatwo eEettromco) o :

La notifi ica di ‘esito comm:ttente, sia in caso di accettazione che di rifiuto, pud
pervenire entro il termine massimo di 15 giorni decors; i quali il Sdi trasmette una
notifica di decorrenza termini. Con questa notifica i SdI comunica al destinatario
Fimpossibilita di inviare, da quet momento in poi, notifica di esito committente e al
trasmittente I'impossibilita di ricevere notifica di esito. II documento si intende
pertanto tacitamente accettato. Laddo_ve la fattura in decorrenza termini risulti
errata, FUOCGEF provvede a trasmeftere al percipiente formale richiesta di
{ emissione di nota di credito a stomo delia stessa

Effettuate ie verifiche . formais it persanaie preposto dell'UOCGEF procede con
limportazione massiva delle fatture nel gesttona[e ammlmstrat;vo contabile,
med;ante funzuonatlta specifiche dell’ERP. -

Cnascuna fattura vuene importata con tutti i dati fondamentail corredata da XML
sempre consultabile come allegato, a cui & attrtbuato automat:camente un nuUmero
di protocollo interno univoco che identifica categorta e progressivo di registrazione
| delf'anno. Le fatture dei percsplentl sono individuate dalla sigla FSEL. In questa fase
la fattura si presenta m stato man convahdata" o

Nelio specxﬁco

"« e fatture dei percipienti pervengono secondo ie tempistiche concordate con

~ gl stessi e ‘comungue dopo aver acqws:to dall ﬁ" cio assimilati I'anagrafica

" {mediante specifico modulo); :

« [Ufficio assimilati, a supporto della regolare esecuzione della prestazione,
acquisisce i benestare dei responsabili che vengono archiviati nefla pratica
nominale e pmwede a trasmetter!e aEI'UOCGEF per fa liquidazione delle

- competenze;

‘o TUOCGEF, dopo aver racevuto il benestare al pagamento, effettua tutte le
“operazioni connesse alla registrazione contabile delle fatture al fine di
garantire il nspetto dBi term;m di pagamento previsti dalla normativa

... vigente; _ :

- owd documents di addebrto pewengono secondo le tempestlche concordate con
'Ufficio .assimilati ‘nei tempi -utili all'inserimento degli stipendi: i documenti
sono corredati di anagrafica aggiomata e del documento (disposizione di
pagamento ovvero determina/decreto), recante la specifica chiave
contabile, che autorizzi # personale dellUOCGEF al pagamento. Laddove
trattasi ‘di - determina/decreto & comunque rschtesta iattestaznone dt
effett:vo svoig:mento deila presi:azaone, ' : :
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3. Rilevazione dei
- costiedelle
- ritenute

Nel protesso di registrazione delle fatture e di rilevazione del costo e del debito
sono coinvolti sia l'ufficio assimilati che FUOCGEF. In particolare: |

L) L’Uffcro asssmllatt acquisisce eventua!; variazioni dl regime ﬁscale e le
| comunica’ tempesttvamente al’lUOCGEF, ‘acui compete Yonere di verificare
“che la‘registrazione e la rilevazione dei costi sia effettuata nel rispetto della
normativa vigente nonché di aggiornare le procedure nel caso di cambl
normatw: in materia f scale e/o prewdenz:ale, '

s L'Ufficio ass:mlfati acqw5|sce ‘e _comunica, medzante pratica nominale,
"all'UOCGEF le anagrafiche recanti le informazioni relative al regime fiscale
proprio di ciascun Javoratore ‘autonomo (ad esempio in presenza di regimi
speciall IVA ‘e IRPEF):e recepisce possibili variazioni; il personale preposto
.. del'UOCGEF rileva qumd: dalla fattura la concordanza OVVEro eventuali

' __mcoerenze con i dati preme551 o : :

_ -L’imputazmne del costo e Iassunz:one dei!o specsf‘ co impegno di spesa da parte del
personale. preposto deiI’UOCGEF? cosi come descritto nel precedente punto 1,

consente di tracciare l'utilizzo stesso del contributo, rendendo possibili, laddove
trattasi di contribtito dedicato e soggetto a rendlcontazlone le successive atlivita di
monitoraggio. A tal proposito si rimanda ai relativi Avvisi di selezione che ne
regolano dettagliatamente modalita e tempistiche di rendicontazione.

|/Ufficio assimilati, o 'UO coinvolta, concorda . preventivamente con I'UOCGEF

eventuali richieste di pezze giustificative quali cedolini, F24 o qualsivoglia aitra
documentaz;one contab[te utile aEEa rend:contazaone stessa.

4, Controllo e
autorizzazione al
. pagamento

L'Ufficio assimilati acquisisce i benestare dei RP, quali attestazioni di effettiva
esecuzione defle prestazioni; “che vengono “archiviati nelle pratiche nominali e

g prowede a trasmetterie aEE'UOCGEF per la l:quidaacne delle competenze mensili.

In isnea con !e dlSpOSlZ!Om in materla di ordinatwo elettronico, come previsto dalle
Linee guida MEF in.materia, il. persnnaie preposto dell'UOCGEF procede, laddove
presente, a contabmzzare le fatture mediante un ‘operazione di abbinamento del
documento contabile con il relativo ordinativo d’acquisto, garantendo una corretta

- 'a_iimenta;;o_r}e delle ‘contabilita ‘generale ed analitica. Laddove Fabbinamento dei
| documenti non rilevi alcuna difformita in termini di quadratura tra importo ordinato
| e fatturato, il ‘gestionale amministrativo contabile consente la liquidazione

automatica della fattura; in caso di discrepanze if documento & trasmesso al
Servizio per le necessarie verifiche. Nel caso in cui il match dei documenti avvenga

: correttamente la fattura si presenta in stato convaildata ed & quindi pagabile.

Nel caso s;ano nievate eventuah anomailejdlscordanze in fase di liquidazione delle
fatture - -

__-_' il personale preposto dell'UOCGEF 5| mterfacc;a con it percipiente per errori
.. e problematiche prettamente fiscali;
. -_E’Uﬁ" icio assamliats effettua e opportune venfche interne {anche a seguito di
. eventuale segnalazrone dellUOCGEF in fase di . contabilizzazione del
___’}documento) e si mterfaccaa con il RP e con il percipiente per questioni
attinenti la fase autorszzatwa ovvero difformitd di natura contrattuale,
dando conto delte relative risultanze allUOCGEF per eventuah regrstrazfom :
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- contabili; .-

5. - Pagamento

Per- modalita, responsabilit e tempistiche di pagamento da parte delf'UOCGEF, nel
rispetto della vigente normativa, si rimanda alla procedura P.80.F.

" 6. Rilevazioni di fine
. esercizio

Al fine di procedere con le necessane ntevaznom contabili di fine esercizio I'Ufficio

assn'm}at: comunica eventuah rmunce e scspens:onr (recepite di volta in volta con
| apposito prowedlmento) -

L’UOCGEF in sede d: precttsposmone del BES

anche mterfacmandom con I'Uff c:o assumiatz per quanto d{ propria
competenza, determina e nleva i’:mporto da imputare a fatture e note di
cred!to da ncevere, tdentiﬁcando soggettx prestazwnl ed importi;

_nfeva i costt aon ancora ccntabsltzzata nel’ corso dell'esercizio, ma di

'competenza del! esercuzzo stesso e procede con ti relativo allineamento

-;contabzle. o

1 L'UOCGEF,
almeno mensﬁmente m fase di contabltizzazzone delle fatture, provvede a.

7. Controlli periodici

effettuare controlli a campsone di coerenza tra le fatture e le previsioni
contrattuali;

effettuare'_ controlli .sui _debiti scaduti, analizzando le cause del mancato

_pagamento. Nel caso di mancata liquidazione . per ragioni di carattere

B autorizzativo (es. mancanza benestare RP) fUfficio assimilati procede con

e neoessane verifiche, al!meando 'UQCGEF, Per eventuali ulteriori
casistiche, " il ' personale - deif’thCGEF effettua_ ulteriori controlli ed,

'eventuaimente, s: interfaccia con il percnplente

afmeno mens:tmente in occas:one de!ie consuete venf’ che, provvede a:

S .

.

_-_effettuare i contm}fs di natura fiscale .e previdenziale sulla corretta
- applicazione della. normatzva IVA e IRPEF, e sull'assolvimento dei debiti

informativi . v/{avoratore .autonomo e v/enti -esterni  (per esempio:
CerUFcaznont Unlche, modeilo 770, ..), R

almeno in Occasmne della redazione del. BES provvede a:

effettuare ‘controlli tra fatture/note di credito da ricevere iscritte nei bilanci

.:degh esercizi, precedenti e. reiattve fatture/note di credito registrate nel

corso dell’esercizio; :
quadrare la movimentazione finanziaria avvenuta in ogni mese con la

“variazione dei debito v/iavoraton autonomi, vfentz assistenziali e

prewdenzsa!l e vferario, L'evidenza di tali controlli & richiesta dal Collegio

Smdacate in occasrone deIEe consuete verifiche contributive;

verificare il corretto utlItZZO de: contz dedicati alle contabilita separate e ai
sezionali d[ thanc;o e fa corretta aEsmentazzone dei snsteml di contabilita

o analatlca,
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+ effettuare analisi comparate dellammontare dei debiti e dei costi del
periodo corrente, dell'anno precedente e del BPE;

L'Ufficio assimilati,
perlodacamente.
« acquisisce nella relativa pratica nominale eventuali intervenute variazioni in
merito sia alle condizioni di mcompattbmta/conﬁlttc di interessi sia a quelle
di carattere fiscale, provvedendo a comunicare queste ultime al personale
dell'UOCGEF per i necessari aggiornamenti;
¢ in coerenza con quanto previsto dal PTPCT ¢ dalla relativa mappatura dei
rischi, effettua controlli sulla corretta applicazione della normativa in
materia di anticorruzione e trasparenza.

8. Conservazione
documentazione

Ogni documento rilevante prodotto alfinterno di dascun sotto-processo qui
disciplinato viene - archiviato nelle pratiche nominali di ciascun percipiente e
custodito dalle UU.00.CC. coinvolte a vario titolo in formato digitale, cartaceo efo
su supporto elettronico.

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

La documentazione cartacea & conservata nella pratlca di nfenmento custodita
presso FUQC che lha 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 € Massimario del Sistema Sociosanitario lombardo gia
Sistema Sanifario 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 disponibilita.

I documenti contabili ufficiali sono prodotti in formato elettronico, firmati
digitalmente e successivamente versati nel sistema i conservamone DocFly,
allinterno del quale vengono conservati a norma. '
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PAC — AREA I - DEBITI E COSTI
“GESTIONE DEL CONTRATTO DI SOMMINISTRAZIONE DI LAVORO (EX LAVORO .

_ INTERINALE)”
1. SCOPO cooreeesissemmesiminsssersssssssessssses enestessiasbeaseso s Easas asiv S OvanaRS v 2
2.  CAMPO DI APPLICAZIONE pereneiiiissaiasaiann e anaseeannenes R A RS .2
T 3 (103 £ ') SO——— ...... _ e 2
4 RESPQNSAEILITA ----------------------------- ARsEREaknannAng SRR AR RS A N BN RN RS A VRS AT EAE R saxmanaskn 4
5 DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI ....coconcusversvnsrsnansanssssnssrssnnsnnssnns 7
6. MODALITA’ DI GESTIONE ..ccoecoimmurrimcsmsasssmseresmansessessass resenssaasar R R R R R s SR ARR S vrarerene 9
6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSD oo iviversrissseesisrssnsesssssseesessmmsnssrsssserseressssssssssmmstsintssasniesssanmivssnes veveenes 15
R R | DESCRIZIONE
REDAZIONE | VERIFICA APPROVAZIONE DATA Rev. HODIFICA
DirerTORE UOC ACQUISTT DIRETTORE AMMINISTRATIVO!
APPALTI, LOGISTICA: VALENTE | AGRO'F.
| DIRIGENTE UOC RISORSE N
DIRETTORE UOC GESTIONE '
ECONOMICO FINANZIARIA:
RQ: CASTALDI S. ALBERTI R,

Gruppo di lavoro: Alberti R., Cambiaghi T., Castoldi G., Filippi F. (UOC Gestione Econom:co
Finanziaria); Catania R., De Gennaro E. (UOC RiSOI‘S@ Umane), Ruscica R. (UOC Acqmstt Appailti e

Loglst{ca),
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1. SCOPO
Scopo del presente documento e descrivere ‘i passaggi amministrativo-contabili relativi alla
gestione del contratto di somministrazione di lavoro interinale, assicurandone la corretta
classificazione nonché rappresentazmne in Bilancio.
In particolare, la presente procedura & volta a descrivere responsablhta temptstiche, ‘modalita
autorizzative e operative relative alle sequenti fasi del processo: T . :

1 Richiesta di attivazione della fornitura

2 Gestione del contratto di fornitura

3 Rilevazione delle presenze e delle assenze .-

4 Ricevimento delle fatture

5 Rilevazione del costo

6 Controllo e autorizzazione al pagamento

7 Pagamento

8 Rilevazioni di fine esercizio

9 Controlli periodicic

10 Conservazione della documentazione

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
analisi. : S

3. RIFERIMENTI

Esterni

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

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

- D.M. 15/06/2012: “Nuovi modelli di r;!evaz;one 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 — finalitd e postulati”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 19 “I debiti”;

- Linee Guida Area D) Immobilizzazioni trasmesse con Nota Protocollo A1.2017.0275384 del
29/09/2017 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 H) Patrimonio Netto frasmesse con Nota Protocollo n. A1.2018.4809 del
23/03/2018 della Regione Lombardia ~ Direzione Centrale Programmazmne, Finanza e
-Controllo di Gestione Risorse Economico- Fmanz;arse dei Sistema Socio Sanitario; .

- linee Guida Area G) “Disponibilita L;quzde” trasmesse con . Nota Protocollo  n.
A1.2019.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Dlrez!one Centra!e Bilancio e
Finanza — Risorse Econom:co~F1nanz=ane del Sistema Socio Samtano, : o

- Linee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse .con ‘Nota Protocolio n. Al 2019 0136090
del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale Blianc:to e Fmanza -~ Risorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario;

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

- D.Lgs. 07.03.2005, n.82 “Codice deli’Ammin:strazmne digitale”;

- DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in materia di formazaone, trasmsssmne, cop!a,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di

- formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni”;

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

- D.igs. 13.12.2017, n.217 “Dtspos;zuona mtegratlve e correttlve al decreto iegfsiat;vo 26

agosto 2016, n. 1797, = § _ o

- Regolamento Ue 2016/679, “GDPR" (Generaf Data Protectaon Reguiatmn), :

- iegge 28 dicembre 2015, n. 208 (Legge di stabilita 2016), aH art.1, commt 512-517 in
materia di acquisizione di beni e servizi ICT; _ :

- DPCM 11 luglio 2018, recante “Individuazione deﬂe categorte merceo!eglche, ai sensi
dell'articolo 9, comma 3, del decreto-legge 24 aprile 2014, n. 66 converttto con
modificazioni, dalla legge 23 luglio 2014, n, 897; -

- art. 21, D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, recante “Programma degli acqu:sts e programmazsone
dei tavori pubblici”;

- Determinazioni della Giunta Regionale in ordine alla gestione del servizio sociosanitario;

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2016 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. al1.2017.0098008 del 09/05/2017);

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2017 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. a1.2018.0053813 del 04/04/2018);

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2018 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. a1,2019.0175399 del 03/05/2019);

- Disposizioni regionali relative agli scamb: infragruppo: note regionali relative al Partitario

Intercompany, in particolare:

- linee guida partitario intercompany I/C 2015 (rif. Nota prot. n. A1,2016.0055192 del
10/5/2016;

- linee guida partitario intercompany 2° CET 2016 (rif.. nota prot. n.
A1.2016.0073489 del 27/6/2016); '

- attivazione Cruscotto Web per lallineamento delle partite intercompany delle

- Aziende del Sistema Socio Sanitario Regionale e relativo manuaie d'uso (rlf nota
prot n. Al 2017 0327674 def 15/12/2017) '
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Interni- :
- Procedura P. 80 F “Gestlone Tesorena” L ' '
- Codice Etico’ Comportamentale approvato con dehberaz;one del Consagieo di
Ammlmstraz;ane nr. 140 del 26/04/2018 R
“Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2018 2020 approvato
con deliberazione del Cons;gho ci Ammmtstramone nr. 123 del 25/01/2018;
" ‘Procedura’ P.03.003 “Archivio di- deposﬁo Procedura d1 archzv;aztone degli atti
amministrativit. TR : S SR oE

4. Rss._?ousﬁﬂzmﬁ |

Stante lartzcolaznone in 10 faSi deite attw:ta relatave ai processo oggetto deHa presente precedura,
si ‘ritiene 'di- articolare al successwo cap 6 “Modahta di gest:one" le attlv:ta speczf' che in capo a
ciascun Responsabile,

Questo in quanto nell'articolazione delle procedure, per ciascuna fase, ‘saranno def‘ mt: i !svei!: di
coinvolgimento, assicurando una separaziorie dei compiti e delle responsabmta :

Nella tabella che segue & segnalata con una “X" la ‘presenza di responsabf!zta 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

esphc:to nmando nel seguztc.
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA

somministrazione di
lavoro

 DESCRIZIONE
IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere sczent:f“ ico
uoc Unita Operativa Complessa B
Uu.00.CC. Unita Operative Complesse -
'U._O.'_C._:G.E,E. 1 Unita Operattva Compiessa Gestione Economico Finanziaria
U.0.C.R.U. Unita Operativa Complessa Risorse Umane
U.0.C.AA.L Unita Operativa Complessa Acquisti Appalti e Logistica
RL Regione Lombardia
BPE Bilancio Previsionale d'Esercizio
BES Bilancio d'Esercizio
SSR Sistema Sanitario Regionale
ERP Enterprise Resource Planning
Figura introdotta dall'articolo 9 del D.L. 66/2014, convertite, con modificazioni,
con L. 23 giugno 2014, n, 89.
Soggetto Fanno parte dellElenco dei soggetti aggregatori {v. Delibera numero 31 del 17
A ? atore gennaic 2018) CONSIP, Soggettc Aggregatore Nazionale, ed una Cenfrale di
ggreg Committenza per ciascuna Regione qualora costituita ai sensi dell’articolo 1,
comma 455, della legge 27 dicembre 2006, n. 296. 1l Soggetto Aggregatore per la
Regione Lombardia & ARIA SpA.
1l contratto di somministrazione di lavoro & un particolare rapporto di lavoro, che
si caratterizza per il coinvolgimento di tre soggetth:
s un'agenzia per it lavoro (somministratore);
« un'impresa, un professionista o un privato cittadino (utilizzatore);
« il lavoratore.
) La somministrazione di manodopera permette ad un soggetto (utilizzatore) di
Contratto di rivolgersi ad un altro soggetto (somministratore) per utilizzare il lavoro di

personale non assunto  direttamente  {lavoratore), ma dipendente del
somministratore. Nefla somministrazione si concretizzano quindi due contrati
diversh:
« un contratto di somministrazione,
somministratore, di natura commerciale;
« un contratto di lavoro subordinato stipulato tra il sommimstratore e il
!avoratore

stipulate tra l'utifizzatore e |l

: IS'EFRHO Dl RiCOVERO E CURA A CARATIERE SCEENT%FiCO Bl NATURA ?UBBUCA
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| La Fondazione IRCCS stipula contratti di somministrazione di lavoro a tempo
determinato per comprovate esigenze di carattere esclusivamente temporaneo o
eccezionale ai sensi dell'art. 36 del D.Lgs. 165/2001 e ai sensi degli art 57 e 59
co. 1 del CCNL triennio 2016-2018.
DEC Direttore dell'Esecuzione del Contratto
RUP | Requ'r':s'_abiie Unico del Procediménto".
_ Piattaforma messa a disposizione da Regioné Lombardia che consente, a sequito
HUB di autent:caz;one personate, dl gestlre trasmlssmm e ricezioni di fatture_
elettroniche. -
PCC Piattaforma dei Crediti Commerciali
SDI Sistema di Interscambio
TP Indice di Tempestivita dei 'Paga'menti'
Sisterna di gestione documentale, in uso presso la Fondazione, che consente di
DOCSPA associare | singoli documenti al relativo fascicolo elettronico, che corrisponde alla
rappresentazaone digitale c[eifa pratzca dz nfenmento
DOCFLY Sistema di consetvazione elettromca de; documentl, in uso presso la Fondaz:one
_ STIUTG DL RlCOVEROECURAACARATTERE SCIENTIFCO DI NATURA PUBBLICA .+ “ ?oledx ncercocurc '
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6. MODALITA" DI GESTIONE
FASI ATTIVITA'
' LU'eventuale richiesta di attivazione di forittra 'di un contratto di somministrazione
di lavoro é effettuata da DPS/UOCGRU sulla base delle effettive esigenze di servizio
commisurate all'organico disponibile.
ia DPS/L’UOCGRU formula una nchzesta formaie specnﬁcando.
1. 'R_i_c'hiesta' di . ?ggvazwne/emgenzg di servszao : .
' attivazione della | ©120PR0gN0, '
« requisiti specifici necessarl/’ﬁgura profess:onafe
L

periodo temporale minimo e massimo previsto

e la trasmette allUOCAAL entro un congruo periodo tale da garantire Vattivazione

delle opportune procedure necessarle e, prima di procedere, acquisisce il benestare
della Direzione Strategica.

2. Gestione del
contratio di
fornitura

_ Esgletamento procedura digara

Per quanto non presente ne?!a pmgrammazmne det Soggetti Aggregatori, tenuto
conto_dei vincoli di. Budget assegnati. annualmente da RL ed in coerenza con le
vigenti disposizioni normatwe in termlm di programmazuone biennale ex D. Lgs
50/2016, TUOCAAL pone in essere tutte le attivitd necessarie per espletare le pili
idonee procedure concorsuali, nel rispetto del Codice dei Contratti pubblici e delle
lﬂdiCElZ[Onl regionali in tema da ‘procedure aggregate.

Inserimento contratto e gestione anagrafiche -

Linserimento del contratto nel gestionale amministrativo contabile & in capo
all'UQCAAL, che ha gestito la procedura concorsuale.

Linserimento del ‘contratto ‘nel gestionale  consente -Valimentazione dello stesso
anche -sull'Osservatorio ‘gare, ‘limitatamente alla parte .di propria competenza,
laddove trattasi di ‘procedure aggregate; e nel caso in cui ciascuna Azienda abbia
provveduto allinserimento dei propri dati. L'alimentazione del flusso a RL avviene
mediante Inserimento di codici che individuano univocamente la procedura di gara
nel gestionale e nell'‘Osservatorio regionale.

Per. completezza i nmanda alle Lmee guida MEF. in materia di ordinativo
elettromco, - ST :
Insanmento czesttone anag_raf” che formton

Lmsertmento !aggtomamento ela gestlone deIEe anagraf iche fornitori & in capo
alFUuOC Gestione Economsco Fmanaar:a. _

A segunto di nuova aggludzcazmne owero cil comunzcaz:om da parte deu formton di
intervenute operazioni societarie (fus;om, cessioni di rami d'azienda, trasformazioni
omogenee € non, ..} P'UOC competente trasmette il modulo M.03.030 necessario
all'UOC- Gestione Economico Finanziaria, ‘che, entro 3 giorni lavorativi, procede
all‘inserimento de!l nagraf ca nei gest;onale amministrativo contablte. :

Nel moduto & necessano specrﬁcare ie seguentl mformaznom

o Ragfone sociale completa,

-FS'HTBTO DI EICOV&RO E CURA A CARATFERE SCIENTEF CO Dl NATURA FUBBUCA
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P. IvA e Codice fiscale,
- Sede iegale _
- Recapitl uffi c;aii (pec, telefono, .,)

.~ . Dati bancan e d|chlarazrone ¢/c dedicato resa ai sensi della L. 136/2010
- . Eventuali dichiarazioni fiscali -

" Gestaone contratto di fornttura

La gestsone dei contratti - di sommsmstraz:one ‘2 in capo all'UOCAAL, al DEC,
allUQCGRU, al RUO e aHa DPS/DMP aascuno per ta parte di propria competenza
In parttcolare. =

s i’UOCAAL & 1Ufficio responsabzle della redaz:one del contratto di formtura e

della conservazione e archiviazione degli atti che ne compongono la pratica;

1 e il DEC, nominato nella determinazione di aggtudacazaone & responsabile defla

gestione del contratto di formtura con compiti di venﬁca sulla corretta
esecuzione contrattuale; o
e |UOCGRU provvede . a . formre . badge .per Vlattestazione delle
presenzefassenze, verifica il cornspetbvo econormico delle prestazioni rese {ad
es. lavoro straordinario, mdenmta di lavoro notturno o di giorno festivo, ..) e
) acqucmsce i dati relativi ai lavoratori somministrati nonche alla loro afferenza
~ all'interno dell'o 'organigramma aziendale;; .
+ iRUD presso cui i lavoratore afferisce prowede a ‘fornire le informagzioni in
materia di sicurezza, eventualmente anche di concerto con it SPP;
e la DPS/DMP in base all'afferenza, fornisce al personale somministrato le divise
di {avoro ed eventuait pres;dz di s;curezza, eventua!mente anche di concerto
-conliSPP ' SRR e

+In fase di aggiudicazione. della procedura di gara (ovvero di adesione laddove

trattasi di procedura .aggregata) - P'UOCAAL . richiede - al personale preposto
dellUOCGEF . la - registrazione di appositi . impegni..di -spesa che consentono la
successiva liquidazione delle fatture nonché il monitoraggio dell'erosione del Budget

| stanziato, assicurando le necessarie rilevazioni contabili successive.

3. Rilevazione delle
presenze e dei[e
assenze -

L'ufficio rilevazione presenze registra con le timbrature orarie le presenze/assenze
del personale al fine di rilevare le competenze variabili (indennita di presenza,
pronte disponibifita, : lavoro . notturno, lavoro festivo e lavoro straordinario, ..}
previste dal Contratto Coltatttvo Nazionale di i_avoro di rsfenmento e dal Contratto
‘Collettivo Integratsvo Azaendale cve appilcabile. B

I medesimo ut’f’cno s occupa dei controiff per E ccesso alla mensa ovvero
dell’eventuaie nconoscamento del buono pasto, se prevssto.

'Agenma di sommmlstrazmne, ne!l ‘ambito dell esecuzione contrattuale ed in
coerenza con le -disposizioni contrattual:, ‘s mterfaccsa con FUOCAAL al fine di

acquisire tutti i dati necessari per.consentire fa corretta emissione delle fatture. Si
r:manda a tai propos:to at smgoit Gontratt; d: formtura sttpulati di voita in volta.

: :.-ISTETUYO &l RICOVERO E CURA A CARATIERE SCiENHFICO Dl NATURA PUBBLIC#. : :
Wi Francesco Sforzo. 28 - 20122 Milano .
Tek 02 5503.] - woww poficlinico mili - CF e I Q4724150968

Polo di ricerca, curg “
& formazione universitania

UNIVERSITA - -
DEGLISTUD!

7| DIMIEANO . T -



& Fondaziene IRCCS Co’ Granda
7 Ospedale Maggiore Policlinico

Sistema Socic Sanitario F105.F
mey U oun 31/13/2079
PAGINA B 16

4, Ritevimento delle
fatture

1l ricevimento delle fatture. -éiet_troni_che & gestito, mediante apposita piattaforma
regionale, daiI’Uﬁ" cio Fornitori de!l'UOC Gestione Economico Finanziaria.

g Quot;dianamente il personaie preposto. dell'Ufficio Fornitori, accedendo all’HUB

regionale - mediante credenziali -personali, rileva la numerosita delle fatture
pervenute e verifica, prima di procedere con formale accettazione, che i documenti
presentino tutti i dati fondamentali, almeno in termini di:

- Informazsom Fscalr
- ..COGJCQ DI .
- _Codice Umvoco Uff" CiO deiia Fondazmne
- a6
- cup (se presente nel contratto)

- Nr dordme mtemo (se. presente - sz rimanda alle Linee guida MEF in
materia di ordlnatwo eiettromco)

Laddove uno degts eiementt sopramdlcatt non sia presente ovvero non sia corretto,
il documento viene respinto con ‘apposita notifica di esito committente recante un
messaggio che viene recapztato al SdI e al fomttore per segnaiare il rifiuto della
fattura ricevuta. : . ;

iia not!f“ca ds esito’ comm:ttente, sia in caso di accet:taz:one che di rifiuto, pud

pervenire entro il termine massimo di 15 giorni decorsi i quali il Sdi trasmette una

| notifica di decorrenza termini. Con questa notifica SdI comunica al destinatario

Vimpossibilita di inviare, da quel momento in poi, notifica di esitc committente e al

| trasmittente limpossibilita di ricevere notlf‘ ica di esito, Il documento si intende
_ 'pertanto tac;tamente ‘accettato. Laddove la fattura in decorrenza termini risuiti
| errata, il personafe prowede a trasmettere al formtore formale richiesta di

emissione di nota di credlto a stomﬂ de!la stessa

| Effettuate le verifiche formali il personale preposto deiE’UOC Gestione Economico

Finanziaria procede con limportazione massiva. delle fatture nel gestionale

' amministrativo t_:ontabl_ifz; mediante f_unz_xonahta sp_ecqf‘ che dell'ERP.

Ciascuna fattura viene impoftata con tutti i dati fondamentali, corredata da XML
sempre consuftabﬁe come allegato acuié attribuito automaticamente un numero
di protoco!lo mtemo univoco che identifica. categoria e progressivo di registrazione

| dellanno. In questa fase la fattura si presenta in stato “mai convalidata”.

5, Rilevazione del
~ costo '

La rilevazione del costo avviene automaticamente al momento della fiquidazione
delle fatture e, in particolare, con il match fattura/ordine ovvero fattura/impegno di
spesa. ' : 3 _

Linserimiento del ‘numero dordine/impegno di 'spesa porta con sé tute le
mformaz:om necessarie per lalimentazione della contabzitta generale . (conto

| ‘economico, sezionale di Bilancio, eventuaie progetto, ..) e della contabilita analitica

(centro di ‘costo). Tutte queste :nformazsom 50n0 - univocamente  collegate
allimpegno di spesa assegnato in fase “di aggludzcazzone del contratto dal
personale preposto delI’UOCGEF nel nspetto dei principio di competenza .

: mrrmo bl RICOVEROECURAACARAT‘EERESCEENTIFECOD] NAIURAPUBBLICA e . Lo . Polo di ricerca, cura .
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economica e delia normativa f scale.

. f_addove trattasn di fatture relative aci anni precedentl e stesse sono contabilizzate
direttamente dal personale dell'lUOCGEF, che, prima di rilevarne i riflessi contabili,
| si_interfaccia con ie UO dlrettamente competentl per verificarne I'effettiva

correttezza

6. Controfio e
autorizzazione al
pagamento

L'UOCGEF, a seguitc della contabilizzazione delle fatture, trasmette quindi
alllUOCAAL le informazioni necessarie per rintracciare il documento nel gestionale
ERP e per verificare :la fattura ‘pervenuta in termini di coerenza tra limporto
complessivo dei costi unitari contrattuaimente pattwtt e Vimporto fatturato.

I personale preposto deII’UOCAAL trasmette qumdl le fatture pervenute:

« al RUO presso cm il persona[e sommmistfato ha effettuato prestazioni di
lavoro’ nchledendo un ‘benestare in termml dl effettiva esecuzione del servizio
in coerenza con quanto richiesto; o

- » . al'UOCGRY per verificare il corrispettivo .economico delle prestazioni rese in

.- termini.di lavoro straordmano, indennita di lavoro nottumo o d: geomo festwo,
{ovvero. altre mdanmta), . :
L’UOCGEF rimane in attesa di autonzzazmne ai pagamento ovvero di segna!azmm
di eventuali difformita o contestazioni (es. richiesta di nota di credito). Nel caso di
contestaz:om, il personale .del'UOCAAL provvede quindi al blocco della fattura nel

' gestione ERP, che equwale alla sospensione dei termini di pagamento, specificando

data di inizio della sospensione e motivazione e provvede ad allegare la nota di
contestazione inviata al fornitore. Le difformita sono gestite dal RUP e dal'lJOCAAL,
che si interfacciano direttamente con il fomatore, in accordo con il contratte. I

o successiva sbiocco é disposto dall'uo competente Tale ‘informazione & replicata

| nella PCC, che procede con il calcolo automatico detI’ITP trimestrale nonché dello

stock di debsto residuo ad ogni 31/12.

' Trtmestraimente !‘UOCGEF trasmette Ie!enco delle fatture che risultano bloccate a
| sistema nel trimestre precedente affinché I'UO competente possa sollecitare i

fornitori a prowedere alla trasm:sslone delle note di credito.

" L’UOCGEF entro le temp;stzche prewste dalla’ non*natwa vngente, acquisisce dal DEC

oVVero dzrettamente dal ‘fornitore, che . prowede ‘a rendetli tempestivamente

o dsspomblh ‘idati utm per Ia determmaz:one de!i‘lmponsbsle IRAP.

7. Pagamento .

Per modalita, responsabilita e tempistiche di pagamento delle fatture da parte
delI’UOCGEF neI nspetto della vugente normatzva, si r:rnanda alla procedura P.80.F

8. Rttevazzom d; fi ne
' eserazto '

Entro it 31 gennaio di ogni anno YUOCAAL . prowede a comumcare all'UOCGEF

i Vimporto compiesswe stimato da imputare a “fatture da ricevere”.
Analogamente, rilevando Vimporto delle. fatture in contestazione ovvero in attesa

di nota di credito, I'UOCAAL. Comunica . aH'UOCGEF E’lmporto c,omplesswo da
imputare a “note di cred[to da ricevere”, -

{1 perscnaie preposto deiIUOCGEF in sede d; pred:spos;zzone de! B|Ianc;o _
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desercizio, entro le scadenze comunicate da Regione Lombardia, procede guindi

con: : :

- 'hnser;mento delle sc:r:tture contabnl; dt eventuat; fatture/note di credito da
ricevere;

- Vanalisi dei mastrini relativi alla fattispecie in analisi per le necessarie verifiche
di tutti i costi:registrati in corso d'anno e per eventuali rettifiche e/o
sistemazioni; S

.- la rilevazione di eventuah risconti att:vs e ratei passivi, laddove necessario per

rispettare il principio di competenza economica;

- Vanalisi .del partitario fornitori per le ver;f' che delie partrte debitorie in essere
.al 31/12; . . . _

9. Contralli periodici

LUOCGEF (persOnaEe" diverso da chi ha gestito listruttoria di cui ai punti
precedenu), dt concerto con I'UOCAAL atmeno trimestralmente in occasione dei
CET: :
1. effettua un momtoraggzo costante de1 costs sostenutt, confrontandoli con
quanto prewsto a Budget; o
2. effettua un controlio a camplone di coerenza tra le fatture pervenute e le
pr&v:ssom contrattuai[, _
i) persenaie preposto defi'Uﬁ" Icio Contenzmso Contabtle dell'UOCGEF, almeno
mensilmente e a campione, sulla base di estrazioni sistematiche dal gestionale
ERP e dalla PCC:
3. effettua un controlio dei debiti scaduti mediante analisi delle cause del
mancato pagamento e delle iniziative intraprese a riguardo;
4, effettua un controllo dei saldi dei debiti, anche attraverse circolarizzazioni
con | fornitori;
Il personale preposto dellfUfficio Tesoreria e Fiscalita dellUOCGEF, almeno
mensilmente e a campione, (5) effettua i controlli di natura fiscale sulla corretta
applicazione delia normativa di riferimento, netfambito delte consuete verifiche per
il versamento mensile dell'TVA/Spilit.

LUOCGEF (perscnale diverso da chi ha gestito listruttoria di cui ai punti
precedenti) in sede dei CET e, almeng, in sede di predisposizione del Bilancio:

6. effettua valutazioni in merito alla determinazione del fondo oneri per
interessi moratori;

7. effettua un controllo incrociato tra le fatturefnote di credito da ricevere
iscritte nei Bilanci degli esercizi precedenti e relative fatture/note di credito
registrate nel corso deli'esercizio;

8. verifica che la contabilizzazione dei documenti sia effettuata entro i termini
di legge;

9. effettua analisi comparate dell'armmontare dei debiti e dei costi del periodo
corrente, dell'anno precedente e del Bilancio di previsione;

10. verifica il corretto utilizzo dei conti dedicati alle contabilita separate e ai
seznonatz di bﬂancm,

STTUTO DE R!COVEROECURAACARAHERESCEENHFICO DI NATURA PUBBLECA Lo Polodinicerco, cura
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| T RUP e il DEC, nell'ambito dei controlli sulla corretta esecuzione del contratto, (11)

verificano 'avvenuta esecuzione delle procedure connhesse alla contestazione di

| eventuali - penalita - contrattuali, - allineandc TUOCGEF per quanto di propria
competenza. S

Ogn: documento nievante 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 eiettron;co

1 documenti 'in formato’ dlgutale vangono archmatl e indicizzati all'interno del
51st:erna di gestlone documentaie DOCSPA. :

La documentazione cartacea & conservata nella pratzca di riferimento, custodita
presso 1UOC che Fha istruita sino a che il procedimento risulta in vita,
Successivamente la pratica & trasmessa agli atti e conservata a cura dell’Archivio.
10. Conservazione . . .| Si rimanda a tal proposito alla procedura P.03,003 “Archivio di deposito. Procedura
documentazione | di.archiviazione. degli. atti amm[mstrat;va”._Per quanto applicabile si rimanda a
quanto previsto dal “Titolario e Massimario de! Sistema Sociosanitario lombardo gia
Sistema Sanitario e Sociosanitario di Regione Lombardia”.
La documentazione elettronica & custodita sul file server “documentale” nelle
cartelle del'UOC interessata, del quale vengono creatt back up continui € ricorrenti,
al fine di garantime 1a dnspombthta '

I documenti contabili uffi clali sono prodotti in formato elettronico, firmati
d:gitalmente e success:vamente versati nel sistema di conservazione DocFly,
all'interno del quale vengono conservati a norma. _
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6.1 DIAGRAMMA DI FLUSS0O

Richiesta attivazione fomitura

1
Benesta .
Direzloﬂ: La richiesta
viene respinta
E UOCAAL f ~ Espletamento procedure di gara (f Dlgs.
\ : \_ 50/2016 J
——————————————————— i M —
E UOCAAL ~ Inseérimento contratto
2 o ! e
T UOCGEF ; Inserimento anagrafica fornitore { M.03.030 \/\
e e 1 \\“ -
T T e odneaise 1 taus
! UOCGEF : : i g MEF )
STTTTTmmmmmmmesmenes »--«mmmmmmm-ml wwwwwwwwwww + \\\ PT2LF s
o UOCGRU : Rilevazione presenze/assenze
[TTT TR e e s s s s 3 Interfacciamento Agenzia/UOCAAL per S
: UOCAAL ; dettagli fatturazione e ~s
3  vremmmmmommesseeces T S ' ;  Contratti
R 'L : 4 d'appalto }
___________________ e \“\ e
{ UOCAAL i Trasmissione dati per emissione fattura T

=
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; UOCGEF :
; UOCGEF ;
4
5 UOCGEF -5
' UOCGEF |
5 e ‘
' UOCGEF/UOCAAL ;
i DEC/UO competenti E
6
; UOCAAL ;
7 g M LR L R A R s e 1
: UOCGEF ;
8 Fasheiaher et =y
| UOCGEF X
9 g mm e nane- y
: UOC competenti :
10

5 Qonsewazione documentazione |

'

Ricevimento fattura

v

 Verifica formale

v

- accettazions NO

y s

Il documento
viene respinto

Integrazzone contablista

i

Rilevazione costo

'

Controllo e autorizzazione al pagamento

!

Contenzioso

- Pagamento

7

Rilevazioni di fine esercizio

Controlli periodici

v

—— —
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1. sCOPO

Scopo -~del presente dccumente & ‘descrivere i ‘passaggi ammnmstratwwcontab;h relativi alla
gestione del trattamento economico del. personale. universitario, assicurandone la corretia
classificazione nonché rappresentazaone in Bilancio.
In particolare, la presente procedura € volta a descrivere responsabilita, temp:stzche, modalita
autorizzative e operative relative alie sequenti fasi del processo: : -
Conferimento dellincarico e gestione dell anagraﬁca
'Gestzone del’ percorso ammimstratwo-contabile relativo alla parte fi fissa del compenso
- Gestione del percorso amministrativo- contabile relativo alla parte variabile del .compenso
Determmaz:one delle competenze stipendiali e relativi oneri o
Controlli sul processo di elaborazione defie competenze stlpendiah _
Elaborazione definitiva delle competenze stipendiali e autorfzzazione ai pagamento A
Rilevazione dei costi e delle ritenute
Pagamento delle competenze stipendiali, deile ritenute F scah e degh oneri contrlbutm e
riflessi
9 Rilevazioni di fine esercizio
10 Controlii periodici
11 Conservazione della documentazione

mwmm.:-aswr\)w

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 riferimento a tutto il- personaie coanvoito nella gestione del processo in
analisi. : _ o

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 ~ fi nalita e postulati”;

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 19 “I debiti”;

- 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;

mm}To DIRiCOVEROECURAACARATFERESCIENTFHCD DI NATURAPUBBL%CA Coe T Polg di ricerca, Tura
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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 Bilam:lo e Fmanza ~ Risorse
Economico-Finanziarie del Sistema Socio Sanitario; - . -

- DPR 28.12. 2000 n.455 “Testo unico delle’ dlspas:zmn: leglsiatwe e regc!amentan in matena
di documentazione amministrativa”; _ : : 5 :

- D.Lgs. 07.03.2005, n.82 “Codice deiI’Ammimstrazsone dlgitaie",

- DPCM 13.11.2014 “Regole tecniche in materia di formazione, trasmlssmne copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonche 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); .- :

- legge 28 dicembre 2015, n. 208 (Legge di stability 2016), allart.1, commi 512 51? m_
materia di acquisizione di beni e servizi ICT; :

- :DPCM ‘11 luglio 2018, recante “Individuazione  delle categorie merceologsche, ai sensi
delf'articolo 9, comma . 3, del decreto-legge 24 aprile 2014 . 66 convertlto, con
modificazioni, dalla legge 23 luglio 2014, n. 89”; - o -

- art. 21, D.Lgs. 18 aprile 2016, n. SB fecante “Programma degh acqmstl e programmazzone
dei lavori pubblici”;

- Determinazioni della Giunta Reg!onale in ordine alla gestlone def servizio socmsamtano

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2016 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. a1.2017.0098008 del 09/05/2017);

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2017 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. al.2018.0053813 del 04/04/2018);

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2018 delie aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. al1.2019.0175399 del 03/05/2019);

- Disposizioni regionali relative agli scambi infragruppo: note regionali relfative al Partitario

Intercompany, in particolare:

- linee guida partitario intercompany I/C 2015 (rif. Nota prot. n. A1.2016.0055192 del
10/5/2016;

- linee guida partitario intercompany 2° CET 2016 (rif.. nota prot. n.
A1.2016.0073489 del 27/6/2016);

- attivazione Cruscotto Web per lallineamento delle partite intercompany delle
Aziende del Sistema Socio Sanitario Regionale e relativo manuale d’uso (rif.: nota
prot. n. A1.2017.0327674 del 15/12/2017).
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- Convenzmne tra Fondaznone IRCCS Ca’ Granda Ospeda!e Maggzore Poiedmtco e Unwersnta
degh Studi dz Milano,
- Codice Etico Comportamentaie approvato con deltberazmne dei Cons:gllo di
- Amministrazione nr. 140 del 26/04/2018;
- Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2018 — 2{}20 apprnvato
- con deliberazione del Consiglio di Amministrazione nr. 123 del 25/01/2018 -
- Procedura P.03.003 “Archivic di deposito. Procedura ‘di- archsvna_zlon_e degli  atti
amministrativi”. UL R e e T s e B e T Lo

4. RESPONSABILITA

Stante Varticolazione in 11 fasi delle attiwta relative al processo oggetto della presente procedura,
si titiene ‘di articolare al successivo cap.:6 “Modailta dt gest;one" ie attiv:ta spemﬁche in capo a
ciascun Responsabile,

Questo in guanto nell'articolazione delle procecture, per c;ascuna fase, ‘saranno def niti i hvefl; di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e delle responsab:hta

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 anahzzate nei presente documento A!!e stesse si fara inoltre
esplicito rimando nel segwto Do -
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZION_E
IRCCS Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Sczentrf‘ ico :
uoc | Unita Operatsva Complessa -
UU,00.CC. Unitd Operative Complesse
U.0.C.G.E.F. Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria
U.0.C.R.U. Unita Operativa Complessa Risorse Umane
DS Direzione Scientifica
RUO Responsabile Unita Operativa
RL . Regione Lombardia -
BPE | Bilancio Previsionaie d'Esercizio
BES Bilancio d'Esercizio
SSR Sistema Sanitario Regionale
Pratica | Pratica documentale istituita dall'UO che gestisce la procedura di seieznone e che wene
nominale - trasmessa agll Uff‘ cn comvolta nei processu conseguentl '
-0 | Sisterna di gestione documentale, in uso presso la Fondazione, che consente di associare |
DOCSPA .. . | singoli-documenti ai relativo fascicolo eiettron;co, che c:omsponde alla rappresentazione
S digitale delia pratica di riferimento SN SR
DOCFLY Sistema di conservazione elettronica del documenti, in uso presso la Fondazione

iSrrrUTO Di EICOVERO £ CURA A CARATTERE sczENTaFICO 3] NATURA PUBBUCA
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6. MODALITA' DI GESTIONE

FASI et s ATTIVITA'
' E Convenzaonamento del nersonale unwer5|tarlo
La procedura & dzsap!mata dat Contratto dl Convenzione stipulato tra la Fondazione
e lUniversita Statale di Milano, che ne stablhsoe Ee procedure zdonee al
Conferimento reciutamento del Perscnale da convenz;onare : SIPEEREIEES
dell fncarico € Gestzone anaqraf“ ca c _
gestione
dell'anagrafica Tempest:vamente e comungue entro il primo. gioro di . servizio, {Ufficio
. Stipendi/Presenze provvede a creare {a nuova anagrafica (ovvero ad aggiornarla
laddove esistente) nel gestionale dedicato inserendo i dati necessari per rilevare le
presenze/assenze. '
Gestione del : : o :
percorso L‘ufficio stipendi gestisce il percorso amministrativo-contabile relativo alla parte
amministrativo- fissa del compenso in analogia a quanto stabilito dalla normativa vigente e dal
contabile relativo | Contratto di Convenzione e ne provvede a dare comumca?.lone aEi’UnwerSIta che -
glla parte fissa provvede al pagamento

det compenso

Gestione del
percorso .
amministrativo-
contabile relativo
alla parte
variabile del
compenso

Le competenze variabili vengono inviate -all'Universita  secondo le seguenti -
procedure:

1} lufficio rilevazione delle presenze e delle assenze che rileva, con le
timbrature orarie e le presenze del personale, il diritto alla corresponsione
delle competenze variabili (indennita .di presenza, pronte disponibilita, -
lavoro. notturno, lavoro festwo e lavoro straordlnaﬁo) previste dal Contratto
Collettivo Nazionale di Lavoro (C.C.N.L.) e provvede congiuntamente
all'ufficio stipendi all'invio dei dati per it pagamento entro il 10 del mese di
elaborazione;

TU.0.C.GES.OP. " determina le ‘guote da comspondere al personale
“Universitario Convenzionato per Vattivita libero ‘professionale ed effettua i -
relativi controlli ed allinvio dei dati per il pagamento entro it 5 del mese di
elaborazscne, B ' D R '

. 2)

Determinazione
delle competenze
stipendiali e
relativi oneri

La procedura risulta gestita direttamente dallUniversita Statale di Milano a cui
spetta la responsabilita delle verifiche delle competenze erogate ed i relativi
assoggettamenti,

Controlli sul
processo di
elaborazione delle
competenze
stipendiali -

La procedura risulta gestita direttamente dall'Universita Statale di Milano a cui
spetta la responsabilita delle verifiche delle competenze erogate ed i relativi

g assoggett_amenti.
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6. Elaborazione
‘definitiva delle
" competenze
stipendiali e
autorizzazione al
pagamento

| La procedura risulta gestita direttamente dallUniversitd Statale di Milano a cui

spetta la responsabilitd delle verifiche delle competenze erogate ed i relativi
assoggettamenti.

7. Rilevazione dei
costi e delle
ritenute

La procedura risulta gestita direttamente dall'Universita Statale di Milano a cui
spetta la responsabilita delle verifiche delle competenze erogate ed i relativi
assoggettamenti. L'Uffidio stipendi, interfacciandosi con 'U.0.C.G.E.F., verifica la
copertura dei costi derivanti dal personale in Convenzione, garantendo il rispetto
del principio di competenza e la corretta alimentazione del sistema di contabilita
analitica e del sezionali di bilancio.

8. Pagamenio delle
competenze
stipendiali, delle
ritenute fiscali e
degli oneri
contributivi e
Fiflessi

La procedura risulta gestita direttamente dali'Universita Statale di Milano a cui
spetta la responsabilita delle verifiche delle competenze erogate ed | relativi
assoggettamenti.

9. Rilevazioni di fine
asercizio

In sede di redazione del BES, I'UOCGEF si interfaccia con 'UDCGRU e procede a
riltevare, sulla base dei dati trasmessi, i costi non contabilizzati nel corso
dellesercizic e non ancora erogati, ma di competenza dell'esercizio, per
Viscrizione del costo e dell'eventuale debito neli'esercizio successivo.

La medesima UOC, sulla base dei dati trasmessi dallfUOCGOMLP, procede con le
necessarie rilevazioni contabili di accantonamento al fondo perequativo e al
“fondo Balduzzi”, in conformita con la normativa nazionale e le disposizioni
regionali in materia.

10. Controlli periodici

Trimestralmente in occasione dei CET e, comungue, almeno in sede di
predisposizione del BES YUOCGEF, di concerto con FUOCGRU per quanto di
propria competenza, effettua:

1) i controfli in merito alla consistenza del debiti verso personale
convenzionato;

2) Ia riconciliazione tra i debiti verso personale universitario rilevati negli
esercizi precedenti e quante rilevato e pagato nel corso dell'esercizio al
fine di verificare l'esattezza del saldo;

3) analisi comparate dei costi del periodo corrente, dell’anno precedente e
del BPE;

4) verifiche sul corretto utilizzo dei conti dedicati ai sezionali di Bilancio;

iSTiTU?O D RICOVEROECURAACARATTERE SCIEN‘{!F!CO Dt NATURA PUBBLiCA S S Polo di_ﬁcéfco,_curu ;. . _' ;
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nei depositi esterni per fa conservazione. - o
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viene respinta
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Integrazione contabilita

v

Rilevazione presenze

h

Importu di LP da corrispondere

h

4

Determinazione delle competenze
stipendiali e relativi assoggetiarenti

Y

‘Controlli sul processo di elaborazione -

delle competenze stipendiali

Y

Elaborazione definitiva delle
competenze stipendiali e relativi
assoggettamenti

v

Rilevazione dei costi e delle ritepute

A

Pagamento

4

Ritevazioni di

fine esercizio

Y

Controlli

periodici

v
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6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO...ciicvnvvnmnermrvinnnmnnsnnmrenseessisins rinrranies veresareraens verirereissnaversenrariensens 12

DESCRIZIONE.

REDAZIONE VERIFICA APPROVAZIONE DATA Rev, MODIFICA.
DIRIGENTE UOC RISORSE | DIRETTORE AMMINISTRATIVO:
Umane: DI BARTOLO G, AGRO'F,
CATANIA R.
DEGENNARO E. | DIRETTORE LOC GESTIONE 31/ 12/ 2-_01.9. o PRIMAFTMISS’:ONE
t RQ: CASTALDIS., ECONOMICO FINANZIARIA ' '
s ALBERTIR.

Gruppo di lavoro: Alberti R., Cambiaghi T., Castoldi G., Cornabinda R., De Florio R., Filippi F.
(UOC Gestione Economico Finanziaria); Catania R., Degennaro E. (UOC Risorse Umane)

!ST TUTO. DI RICOVERQ E CURA A CARATTERE SCIENTIFICO Di NATURA PUBBL}CA REE R | Polo diricerco, cura
Via Francesco Sforze, 28 - 20122 Milano S R Coenle 8 form_qzione mives’sitoric
'Tat0255035 wwwpc?cimr‘cmm CFePIM724¥50968 . L L N T

X UNIVERSITA
DEGLI STUD! .
7| DIMILANO ©




Sisterna Socio Sanifario PATLE

Re“gio'ne ' ©REv O DL 31/12/2019
Lombardia FAGING 20113

)\ Fondazione IRCCS Ca’ Granda
¥ Qspedale Maggiore Policlinico

1. SCoOPO

Scopo del - presente ‘documento & “descrivere 1 “passaggi “amministrativo-contabili- relativi alla
gestione del trattamento economico del personale convenzionato, assicurandone la corretta
classificazione nonche rappresentaz;one in Bilancio.

In particolare, fa presente procedura € volta a descrivere responsabdsta, temptstlche modalzta

autorizzative e operative relative alle sequenti fasi del processo: T B T S

Conferimento dellincarico e gestione dell anagraf“ ca _

' Gest;one del percorso amm;mstrattvo-contabxie relativo alla parte fissa del compenso '
Gestione del percorso amministrativo-contabile relativo alla parte vanabile de! compenso
Determinazione delle competenze stipendiali e relativi oneti .- - . o Ly

Controlli sul processo di elaborazione delle ccmpetenze st:pendtah o

Elaborazione definitiva delle competenze stipendiali e autonzzaz:one al pagamento '
Rilevazione dei costl e delle ritenute .

Pagamento delle competenze stipendiali, delle ritenute fiscali e degli oneri contributivi e
riflessi

9. 'Rsievaz:om di fine esercmo

10 Controlli periodici

11 Conservazione delia documentazaone

Q0 Oy Ut 0 N ]

. CAMPO DI APPLICAZIONE Lo | | |
I presente documento si applica a tutta la Fondazione IL.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.igs. 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) delie 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 Naziohale”,

- Codice Civile, artt. 2423 - 2428,

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

- Principio Contabile Nazionale OIC n. 19 ™I debiti”;

- 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;

ISTiTUTO Di RICOVEROECURAACARATTERE SCiEN'ﬂHCO DE NATUR'A PUBELICA RS T U Polo diricerca. Tk
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- Linee Guida Area G) “Disponibilita Liquide” trasmesse con Nota Protocollo n.
Al 2019.0136090 del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centrale B:Iancm e
Finanza ~ Risorse Economico-Finanziarie del S:stema Socio Sanitano _'

- Linee Guida Area F) “Crediti e ricavi” trasmesse con Nota Protocollo n. Al, 2019 0136090
del 17/04/2019 della Regione Lombardia — Direzione Centra!e Bfiancm e Fmanza - Risorse

- -Economico- Fman21ane del Sistema Socio Santtar:o, St

- DPR 28.12.2000, n.455 “Testo unico delle dlsposmom legislative e regoiamentan in matena
di documentazione amministrativa”;

- D.Lgs. 07.03.2005, n.82 "Codice deii’.l\mministrazione 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 delf'amministrazione dsgltaie"

- Dlgs.13.12.2017, n217 “Disposmont mtegratlve e correttwe al decreto Eeg:slatlvo 26

- agosto 2016, n. 179% . - . o

- Regolamento Ue 2016/679, “GE)PR” (General Data Protection Regufation), SRR

-~ lLegge 28 dicembre 2015, n. 208 (Legge di stab:hta 2016), aEIart 1, commi 512-517 in
materia di acquisizione di bem eservizi ICT,; s :

- DPCM 11 ‘luglio 2018, recante “Indw:duazaone deﬁe categone merceoioglche, ai sensi
dell'articolo .9, comma 3, del decreto-legge .24 aprile 2014, n. 66, . convertito, con
modificazioni, dalla legge 23 luglio 2014, n. 897 L :

- art. 21, D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, recante “Programma degli acqusstz e programmazione
dei lavori pubblici”;

- Determinazioni della Giunta Regionale in ordine alla gestione del servizio socaosanrtano

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2016 delle aziende
socio sanitarie regionali (nota prot. a1.2017.0098008 del 09/05/2017);

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2017 delie aziende
s0cio sanitarie regionali (nota prot. a1.2018.0053813 del 04/04/2018};

- Linee guida contabili e tecniche per la redazione del bilancio d'esercizio 2018 delle aziende
s0cio sanitarie regionali (nota prot. a1.2019.0175399 del 03/05/2019),

- Disposizioni regionali relative agli scambi infragruppo: note regionali relative al Partitario

Intercompany, in particolare:

- linee guida partitario intercompany I/C 2015 (rif. Nota prot. n. A1.2016.0055192 del
10/5/2016; _

- linee guida partitario intercompany 2° CET 2016 (rif.. nota prot. n.
A1.2016.0073489 del 27/6/2016);

- attivazione Cruscotto Web per lallineamento delle partite intercompany delle
Aziende del Sistema Socio Sanitario Regionale e relative manuale d’uso (rif.; nota
prot. n. A1.2017. 0327674 del 15/ 12/2017) :
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-Codlce EtICO Comportamentaie approvato con 'deliberazione "del ' Co'nsiglic di
N Ammmtstrazmne nr. 140 del 26]04/2018 . i

- Piano Triennale di Prevenzione delfa 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”. COTES e D e e T T

4. RESPONSABILITA

Stante (‘articolazione in 11 fasi delle attivita relative al processo oggetto della presente procedura,
si ritiene di articolare ai successwo cap 6 “Modaizta df gestione” le atttvsta specn“ che :n €apo a
ciascun Resmnsabnfe o

Questo ‘in"quanto ne!lart:coiazfone delle procedure, per ciascuna fase, saranno deﬁmtt i kve!is di
coinvolgimento, assicurando una separazione dei compiti e del!e résponsabilita. - -

Nella tabella che seque & 'segnalata ‘con una “X” la presenza di responsabilitad in capo aj
Responsabili def 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. Aile stesse st fara inoltre
esphc&tc nmando net segurto‘ R

: -Poto df ficerca, cira
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5. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

SIGLA DESCRIZIONE
IRCCS . Istituto di Ricovero e Cura a Carattere Scientifico
voc | Unita Operativa Complessa :
UUOOCC . .Uﬁité .Opératii;?e Cbmf:_le_ssé
U.0.C.G.EF. | Unita Operativa Complessa Gestione Economico Finanziaria =
U.0.CRMU. | Units Operativa Complessa Risorse Umnane
DS Direzione Scientifica
RUO | Responsabile Unita Operativa
RL Regione Lombardia
BPE | Bilancio Previsionale d'Esercizio -
BES | Bilancio d'Esercizio
SSR Sistema Sénitario Regionale
ACN At_cb;rdb Cpiiettivo Naz::i:on'a[e_ o
Pratica Prat!ca documentaie IStFtUIta dali’UO che gestlsce la procedura dl selezione e che viene
nominale - trasmessa agh Uffici coinvolti nei pmcess: conseguent:
D Sistema di gest:one documentate, in uso presso ta Fondazmne, che consente di associare i
DOCSPA " “1'singoli ‘documenti ‘al relativo fascicolo™ eiettromco, che comsponde alla rappresentazione
digitale della pratica di riferimento
DOCFLY | Sistema di.conservazione elettronica dei documentl, in uso presso la Fondazione

ISTRUTO Di RICOVERO E CURA A CARATTERE SC]EN‘EIF!CO DI NATURA PUBBLICA
Via Francesco Sforza, 28 - 20122 Miano
www.polichnico.midl - CF ¢ P 04724150948
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6. MODALITA’ DI GESTIONE

FAS)

ATTIVITA’

1.

Conferimento
dellincarico e
gestione
deli’anagrafica

La competenza per valutare la necessita di affidamento di un incaricodi
specialista ambulaioriale efo di profess:onssta sanitario spetta al Dmgen’ce
secondo le proprie facolta e lo stesso, dovra preventtvamente accertare
Pesistenza 0 meno di professnona!ata alfinterno delia dotazione organica. -

‘Questi incarichi sono precedutz dalla presentaznone di una relazione a cura

del {)angente dell’'Unita Operativa, avallata dal Direttore Strategaco di-
competenza, che ne richiede fattivazione, Ricevuia la richiesta da parte del
Dirigente Responsabile, 'Ufficic preposto avvia per il reclutamento .
procedure diverse, previa verifica di disponibifita economica sul relativo
conto economico, a seconda del tipo di incarico che si vuole affidare.
L'A.C.N. di categoria ha previsto l'istituzione di un Comltato Zonale di
riterimento per il territorio di competenza che ha, tra I'altro, it compito di
formare graduatorie provinciali, con validita annuale, per titoli:

per ciascuna branca specialistica relativamente agli specialisti ambulatoriali
e per ciascuna categoria professmnaie per gli altri professionisti. .
Nel caso che la procedura interna abbia esito negativo, Fufficio procede, nei
termini e nei tempi previsti, con la richiesta al Comitato Zonale di :
pubblicazione dell'incarico da affidare. Nel caso che la richiesta di
pubblicazione dell'incarico, inerente una branca specialistica o area
professionale, contenga la richiesta di possesso di particolari capacita
professionali, viene istituita una commissione tecnica aziendale per la
valutazione dei curriculum degli interessati che comunichera al Comitato
Zonale gii esiti dei lavori per 'individuazione del candidato idoneo.

H Comitato Zonale comunica al professionista e all'Azienda per
conoscenza, l'individuazione quale avente diritto all'incarico, i quale, entro i

| 20 giorni, dovra comunicarne faccettazione o il rifiuto.

Leventuale dlchiarazzone di dtspomblitté deve essere accompagnata da
una autocertnf:cazxone circa la assenza di cause di inconferibilita e di
assenza di conflitto di interesse.

L ufficio preposto acqussrsce dail’mteressato ‘mediante modulistica

) _ predlsposta alt'uopo tutti i dat: nec:essaff a!la predfsposmone deifatio .

del:beratwo da mcanco

2

Gestione del

 percorso

amministrativo-
contabile relativo
alla parte fissa
del compenso

Una volta adottato Patto d'incarico, PUfficio Preposto provvede
allinserimento di tutti i dati anagrafici e di incarico (es. numero diore e
modulazione dell'orario settimanale), nonché le foro variazioni, nella
anagrafica del sistema per 'elaborazione degli stipendi. {t medesimo
gestisce le assunzioni, le cessazioni e le aspettative a vario titolo del
personaie Convenzionato per la rilevazione delle competenze ﬂsse previste
dal'A. C.N e da!ie Leggz Nazzonai; mserendo nelia procedura stlpendaaie Ie
vanazuon; _ -

i ssmuro DI RICOVERO EXCURA A CARATEERE SC%ENTIFJCO Dl NATURA PUBBLECA SO D peie o ricerca, curd
- Via Francesco Sforzc: 28 - 20122 Mitano - RERNRA
) Tel 02 5503.1 - .a‘-'ww poi iclirdcoamild - CF ] P L 04724!50968
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| ft controllo delle presenze e assenze & propedeutloo alla liquidazione dei
3 compensa flSSt (compensz/h) :

L'Ufficio preposto rileva, con le timbrature orarie, !e presenze del personale
per la rilevazione delle competenze variabili {pronta disponibilita, minus e
plus orario, lavoro notturno, lavoro festivo, favoro straordmano rimborso
i spese d'accesso...) previsto dall’ A.C.N. :
L'ufficio marketzng determina le quote da comspondere al personale
| convenzionato per Pattivita fibero professionale intramoenia.

L'ufficio formazione rileva le quote di rimborso a titolo di rimborso per corsi,
| missioni, trasferte ecc.
Il personale convenzuonato comunrca dlrettamente te variazioni per

3. Gestione del - { detrazioni di imposta, IBAN. .
percorso L'ufficio inoitre provvede: :
amministrativo- - alfinserimento delle eventuali cessnom del V deiio st;pend;o prestiti Inpdap
contabile refativo | o pignoramenti
allaparte .. .| dallAgenzia delle Entrate 6 Avvocati;
variabile del .. | - alla gestione dei flussi dallAgenzia delle Entrate reiatnn alle dichiarazioni
compenso dei redditi per il

rimborso o0 alle frattenute a favore delia stessa Agenma deile Entrate
Acquisita fa documentazaone 'ufficio inserisce i dati nel 51stema znformatwo
manualmente 0. : S - :

tramite importazione di f:te

Annualmente, sulla base de!I’Accordo integratlvo Reg:onale si procede alla
determinazione, con

accordo sindacale aziendale, dei progetti da assegnare al personale
interessato {(medici specialisti

interni e professionisti sanatar;) | progetta concordati vengono ratificati con
atto deliberativo. : o

.| A inizio anno si procede alia determinazione preventiva dei costi necessari
| per gl emolumenti, accantonamenti, oneri, imposte.
4 Dete'ﬁn'inaziche' -1 Le competenze stipendiali vengono elaborate entro il .15 di ogni mese.
' delle competenze It debito informativo verso gli enti previdenziali, assistenziali, fiscali,
~° | elaborato dalfapplicativo di gestione delle competenza, viene estratto

: ?E!ﬁi?f:e?: .1 dalfuUOC Gestione: Economico-Finanziaria che provvede a sua volta
: 1 mediante apposito apphcatwo aila trasmassuone al Tesonere per tl
pagamente o : TR _

5. Controll S;’ Dopo aver acquisito i dati per determinare le competenze stipendiali,

: -_g{a Oggf:go [:e delle | VUfficio stipendi procede con 'elaborazione dei cedoiml edi controlio degli

" comipetenze - stessi con le.seguenti modalita:.
sii'pén‘diéli A 1) .verifica del personale; assunto d:messo € tn aspettatwa a qua!s&asu tltolo
RS 2) controlh su!le competenze vaﬁabth e

'!STITUTO Di R[COVERO ECURAACARA]TERESCIENHFCO DI NATURA PUBBUCA _:. ERURIN : _' . '-Po!o cSl ACErCQ, CUrG . - i

Via Francesce Sforzc 28 - 20122 Milano

- !onnoz;one unwers;rcxnc
Tei_ 02 55_03 1 - wwy polichinico.midi - CFe P _0_4?24150968 :
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3) controi!t de!ia documentazzone utrte per eventuait nmborss
4} controlio che ie prestazsom in ixbera professrone SIano effethvamente

' svolti fuori dalf orario di

senvizio;

~1'5) controlio del netto da pagare; - T
| 6) creazione di nuove voc; stupend:al; e re!attva ctassmcazzone voce di

1 costo; -

7) controlio deg!l assoggettamentl prev:denzaah e ffscail delle competenze
fisse e variabili;

| 8) sistemazione di eventuah erron rilevatl durante i contro!h dei cedolini. In
caso di rilevazione di '

errore dopo l'elaborazione defmat:va de{ cedchno SI procede con il

| contattare il dipendente per

concordare Ia restituzione ciefle competenze erreneamente perceptte '

) deﬂnendo ie modatita e i temp:

- 6. Flaborazione

definitiva delle
competenze
stipendiali e
autorizzazione al
pagamento

Dopo i controllo dei cedolini e sistemati gli evenituali errori P'Ufficio stipendi

procede con Pelaborazione definitiva dei cedo[mt impcstando ia data d[

valuta.
Vengono elaborate tutte le stampe necessarie aila quadratura delle

| competenze da pagare, e ritenute e i contributi da versare nonché le

stampe dei costi e dei ricavi per quadrare il netto da corrispondere al
personale attraverso un elenco nominativo.

I cedolini possono essere scarscatl direttamente datl’applscatrvo informativo
az;endale

Rilevazione dei
costi e delie
ritenute

| Viene elaborato ‘un flusso “di contabilith ‘economica delle competenze

stipendiali del personale Sumaista, che racchiude tutte le voci di pagamento
e di trattenuta per 'inoltro alfUOC Gestione Economico-Finanziaria.

In sede di regolazione dei provvisori di uscita disponibili nel conto di
Tesoreria-il personale -preposto dellUOCGEF provvede alla rilevazione
contabile -dei costi e delle -relative ritenute, ‘garantendo il principio di
competenza nonche la corretta ahmentaz;one de!la contabfhta anahtica

competenze
stipendiati, delle
- ritenute fiscali e
degli oneri

_contributivie

: nfiess: S

. -Ccn lmvso del fiusso d: contabahta anahtrca aiEU O C.G. E F

e | procede “con Paccredito dei bonifici-a favore dei “dipendenti. nei tempi
Pagamento delle .

| F24EP - per il

1i T_esonere

opportuni. L'Ufficio preposto delllUOCRU ‘procede con Pemissione di tutte le
denunce mensili e di concerto con F'UOCGEF con la compilazione dei mod.
versamento  dei contributi = previdenziali {ex
CPS/CPDEL/INPS/TFS/TFR) e dei contnbutt ﬁscala (Erario, addlznonah

g 'regtonatz, addizionali comunali,-ecc.).”

In . caso. di ‘cessazione :per: colfocamento a: nposo, si procede alia
i:quzdazzone previa adozione di  atto. deliberativo ‘per Fautorizzazione alla

“{'spesa, ‘del* premio di: operosﬂa ai s_ens_l deil’ACN di nfer;mento el

deﬂ'ailegato E) deE D P. R 484184

JSTFE UTO Di RiCGVERO E CURA A CARAT?ERE SCfENTEFlCO QI NAWRA PUBBLECA
Via Francesco Siorzo, 28 - 20122 Milone .
Tel 02 5503 1 WA, pouc:i r"ca mi. |f CF -] P 1 04?24150968
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9, Rilevazioni di fine
esercizio

A fine anno vengono rilevati:

- i costi contabilizzati nel carso dell’esercizio ma non ancora erogati, ma di
competenza dellesercizio, per fa nievaznone del deblto neil esercazso
SUCCESSIvo;

- i costi non ccntabrhzzatf nel corso del’esercizio e non ancora erogatf ma
di competenza dell'esercizio, per la rilevazione del costo e per 'eventuale
debito nell'esercizio successivo.

A fine di ogni esercizio si procede altresi a comunicare alf UOC Gestione
Economico-Finanziaria:

- le quote di premio di operosrta maturate da ogni specialista/professionista
per il foro

accanionamenio;

- le quote utili per il saldo dei progetti (fondo ponderazione qualitativa quote
orarie) i cui indirizzi sono determinati annualmente da un Accordo
integrativo Regionale.

10. Controlii periodici

Trimestralmente in occasione dei CET e, comunque, almeno in sede di
predisposizione del BES FUOCGEF, di concerto con i'UOCGRU per quanto di
propria competenza, effettua:

1} i controlli in merito alla consistenza dei
convenzionato;

2) la riconciliazione tra i debiti verso personale universitario rilevati negli
esercizi precedenti e guanto rilevato e pagato nel corso dell'esercizio al
fine di verificare 'esattezza del saldo;

3) analisi comparate dei costi del periodo corrente, dellanno precedente e
del BPE;

4} verifiche sul corretto utilizzo dei conti dedicati ai sezionali di Bilancio;

debiti verso personale

11. Conservazione
della
documentazione

Tutta la documentazione viene conservata nei fascicolo personali o negli archivi
generali. Periodicamente la documentazione negli archivi generali viene inviata
nei depositi esterni per la conservazione.

!STt?UfO Dt RICOVERO E CURA A CARATTERE SCIEN’IIFICO Dl NATURA PUBBLJCA
Yia Frc:ncesc:o Sforza, 28 - 20122 Miono ’
) Tel 02 5503 i- Rchidad po icisﬂco it - CFe Pl {}4?24150968

- .Polo dificerco, cura -7
-1 g larmazione universitaria

% ] UNIVERSITA
‘| DEGLISTUDS
¥ | pIMiANO




Sis\‘emu Saclo Sanitario

Fondazione [RCCS Ca Granda
Ospedale Maggiore Policlinico

Regione
Lombard:a

FATLF
v DEL 31122018
PAGINA 120113

6.1 DIAGRAMMA DI FLUSSO

A o

Affidamento incarico

La richiesta
viene respinta

\  Ufficio Rilevazione Gestione anagrafica
. Presenze :

1 5 Ufficio Stipendi ! Gestione anagrafica
] } :

Y
I gTTTTTmm oo : Gestione percorso amministrative-

: UOCGRU i contabile

2
grmmmmmmmommmmoooeo . accettazione _ NO
: Ufficio preposto E SRS

Ve . ™
; Pratiche \‘
!\ personal ;

H documento
viene respinto

3 Polo dificerca, tra T
e formazione universitornia
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1STRUTO DI RICOVERD E CURA A CARATIERE SCIENTIFICO DI NATURA PUBBLICA

: UOCGEF :
! 3
! Ufficio Rilevazione E
: Presenze ;
f UOC GES.OP ;
3 UOCGEF :
: Ufficio Stipendi :
! b
i Universita :
:\ 1 inivarcita :
' HOCGRIE ;
: UOCGEF E
i UOCGEF :
: UOCGRU :
e !
} UOCGEF ;
i UOCGRU :
H UOCGRL :
! ¥

=

Integrazione contabilita

y

Rilevazione presenze

r

Determinazione delle competenze
stipendiali e relativi assoggettamenti

v

Controlli sul pracesso di elaborazione
delle competenze stipendiali

Y

Elaborazione definitiva delle
competenze stipendiall e relativi
assoggettamenti

v

Rilevazione dei costi e delle ritenute

Y

Pagamento

h 4

Rilevazioni di fine esercizio

A

Controlli periodici

v
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3. controlli di nahira contabile volti alla _quadratmfg_-.q_rico::ciligzicﬁ'c__dci dati
tra i diversi applicativi ¢, specificamente, tra autorizzazioni di spesa
risultanti dagli applicativi utilizzati per ia gestione degh assegm, sussu‘h
contributi s quanto contabilizzato; .

4. monitoraggio costante dei costi sostenuti, mnfrontandull €O
previsto a budget; '

5. ‘nonitoraggio costante dei costi sostenulti, m relazi
finianziamenti dedlcan,

6. analisi comparate dei costi del penod
bilancio di previsione;

7. verifica del corretto unilzy
‘sezionali di bilancig~"

8. controlli sulla tta applicazione de.Ha normanva m matena d:
‘anticorpeidne & lrasparenza.

€ allutilizo di
edfrente, dell'anno precedente e del

€1 conti dedicati ch cnntabi!it& separate € ai

La chmtﬁca ia documentazione da conservare e d:sc;plma ie responsabxhtz‘i,
maodd e tempistiche della conservazione? . . e

7 Cueck Dev  PoRen Qz%@ﬂ”‘%

6.6 Gestione del trattamento economico del pe: sona!e dgpendente

o

(furnistica, variazioni sede di lavoro, variazione orario d! sentizm) tm U 0 camvolte
(11.0. Risorse Umane/Servizi gestori)? :

Descriziong NIA -
La procedura disciplina le modahta, Ie responsab:hta ele iempxshche relative aﬂa o R
rilevazione delle presenze o delle assenze (zmche attraverso il rinvio wd- apposﬁo s

regolamento aziendalesull orario di servizioy e alla commicazione dej dati di presenza. | X

straordinario, nonché dell’autorizzazione al recupers ofo 2l pagamento delle ore,
tenendo conto di quanto previsto dall’evenivale adesione “alla banca {Ieile ore
{richiestafinvio informazioni aggiuntive/ giustificativiy?

La. procedura prevede le modalitd di validazione/autorizzazione del lavoro

delle assenze?

La procedura individua gli uffici cemvolu ¢ res;:onsabil: del contrcii: deile presenze e

La procedura disciplina le attivita di controtlo € riconciliazione tra orario laverative

assenze varie €cc..)?

standard come da contratto, Porario effetiivamente svolto (ora ingresso ¢ uscita} ¢ fe
variazioni rispetto all’orario standard (mpenbﬂ:ta, famiaz:one missione, pennesse _

delle variazioni rispetto alPorario standard?

La pmccdura dascsplma ie atthté di vcr:f ica di congmlta dcl doeumentl glustif' catwl_

La procedura disciplina le aitivitd di verifica che le prestazioni in hbera professione

siano state effettuate al di fuori dell’orario di servizio istituzionale & che il dipendente
non si trovasse in una delle condizioni ostative I’erogazione della libera professione?

da correggere”

La procedura prevede le modallta di segnalazlone & nsoluz:one dl eventuah anomahe'

La procedura disciplina e modahta di vahdaztone det carteihm prowxsan dc:
dipendenti e i controlli per l’accesso alfa mcnsa o per Al nconoseamemo dez buom
pasto?

integrativi aziendali?

La procedura dlsmplma Je modalita, le responsabilita ¢ le tempxsnche relative alla |
determinazione delle competenze stipendiali fisse e variabili ¢ dei relativi- aneri,.
conformemenitc a ‘guanto previsto dai contrattl ceitemv; nazionali, dagh accordz'

informativo?

La procedura individua gli uffici coinvolti e respensabxh degli msenment: nel :nstema :

La procedura stabilisce le competenze in merito ai debiti informativi in materia
previdenziale, assistenziale e fiscale nei conﬁ‘ont: degli enti di riférimento’ con
periodicith mensile £ annuale?

>o >° ?v >° * > >° >° ] %

La procedura disciplina le modalit3 di controllo defle. _autocemf' cazmm chc hanno
impatto sul trattameito economico del dipéndente? )

| La procedura disciplina le modalita, le responsabilita ¢ le tempistiche relative ai
seguenti controlli del processo di elaborazione dei cedolini? _ :
- verifica delle. elaborazioni dei cedchm su una congrua campaonatura per -

o

quahﬁcafcategona

25



- controlli specifici su tutti i dxpendenu cessati & su evemuaii aspeitatwe © Assenze

prolungate;

- confrolli sui rimborsi spese da erogare at dlpendcntz (ad esempm presenza
dell’autorizzazione sulla richiesta di rimborso; presenza di tuita la
documentazione glusuﬁcatsva di supporto; coerenza delle spese rendicontate
:nspetto all’attivita di servizio svolta e al rego!amento aziendale);

- controlli sulle trattenute stipendiah (previdenziali, sindacali, fiscali ecél): -
verifica, su un campione di retribuzioni calcolate, della comrettezza del totale
imponibile fiscale ¢ pmv:denzsale e del netto da | pagare, come elaborati dai
sistemna informatico, '

- controlli suile indennita di risultato elo aftrd sistemi mcentxvann‘ o

- controlli sui compensi relativi all atiiviez libero professionale (ad esempio,

congmem dei compensi rispetto ai ricavi del penodo ‘correttd classificazione "

delle voci di costo; correttd ripartizione dei « compensi tra le figure mmvoiza),

- controfli: suﬁ’eventuale sussistenza di condizioni che 1mpedlscono I’mmgra!e -
pagamento. delle somme (es; sanzioni che prevedono una trattentits economica,
sosgensioni, gestione de}la cessione del quinto, gestione delle. trattenute i i
qualita di terzo pignorato, pendﬂnzc fiscali accertate tram:te contmﬂ: presso
I'agenzia delle entrate, ecc.).

La procedura disciplina le modalita di nseluz:oue di errori nievan nci[’amblto delle
verifiche dei cedolini cosiddetti di prova?

Qualora ["attribuzione delie competenze variabili avvenga con procedure non fitegrate
direttamente con il software della gestione soonomica del personale, la proceédura, .
prevede controlli pid puntuali,’ ‘gestiti ‘da  persone. diverse. da quelie che hanno‘

_inizialmente immesso i dati nel sistema del trattamento economicg?

La prncedura ‘disciplina le modalitd, le responsabilita ¢ le tcmp;.s:t.che relatwc

all’slaborazione definitiva dei cedolini ¢ aﬂa stampa relativa i rlept}ogh; delle ritenute:

& dei contributi?

La procedura disciplina le résponsabilita e le: modahta d: autcmzzazmne al pagamento »
nonché i tempi & le modalita di trasmissione dex dan necessars al Sew:zlo Econumico_ {.

e Finanziario?

La procedura prevede la quadramra degli xmpom lord: & netti con quanto riportato
nell’clenco nominative dei dxpendentx con indicazione delle modal:ta di pagamento..

da allegare ai ralativi mandag da inviare al Tesoricre?

La procedura disciplina le modalitd di  risoluzione di. eventuah errori nlav;m a

slaborazione stipendiale definitiva gia effettuata?

La procedura disciplina. fe modalit, Te responsab:hté e le tempistiche relative alla

rifevazione del costo del personale e delle relative ritenute, garantendo il rlspetto del

principio di compctenza, nonché la corretta alimentazione della contabilita: analmca, _

della contabilith separata della libera professione ¢ dei sezionali di_ bilangio?

La procedara dlsclplma fo modalitd, le responsabilita e Je temptstiche relative al

pagamenito degli stipendi, delle ritenute fiscali e degli oneri contributivi e nﬂ_ess:, _

anche attraverso rimando ale procedure dell’area delle Disponibilith Ligquide?

La procedura disciplina la verifica di gompletezza delle informazioni necessarie

ail’cmlssmncfregalanzzamone -del - mandato " di . ‘pagamento - delle compethe'

stipendiali, dejle ritenute fiscall, degli oneri conmbutwi ¢ riftessi ¢ di ogni sitra

iratfenuta operatd -per conto. del - dipendente, nonché le modalitd e I’ tcmp; dx_ _

trasmissione ali'Istituto Tesoriers per "emissione dei bonifici?

La procedura disciplina I¢ “modalitd, - le responsabxluﬁ e le: temp;shc‘ne relatwc

all’effettuazione delle rilevazioni di fine esercizio, nel rispetto dei principi di- '

competenza ¢ prudenm’? In partmo!are, d:smpima i flugsi mformatm tra Ufficio
Economico Finanziario ¢ I"Ufficio Personale in merito alle modalita di: '
- dctcnnmazmne ‘e ‘comumicazione ‘dei costi non contabilizzati “nel -::orso

delf’esercizio, ma di competenza dei!’csercxzm stesso, al f ne delia mlanva_'

~nievazmne del costo & del debito;

- con riferimento ‘alla libera - prcfesswne modahta di accantoname.mo al fondo
perequativo ¢ al ¢d “Fondo Balduzzi”, in confcrmzta con ia nonnatrva naz:cmalee
le dlSPOSlZIfml regmnall o S
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La procedura disciplina modalita, responsabihta ¢ periodicith dei seguenti controlli?
1. guadratura delle singole competenze rilevate nel sistema di contabilita .
- generale nel periodo con i cedolini dello stesso periodao; L
2. controlli in merito alla consistenza dei debiti verso  dipendenti per .
retribuzioni, nonché dei debiti verso gh enli assxstenz:ah ¢ previdenziali,
verso Perario e verso evenmall altri soggettx
KX qu&dramralnconmhazmne tra i debiti verso personale dipendente: rilevati -

al fine di verificare esattezza del saldo;

assistenziali e previdenziali, verso I'erario ¢ VeSO eventuali altri soggetti
{tutte e trattenute ¢ i relativi versamenti devono quadrarc 0 lrovare una
riconcilinzione);

alla retribuzione di risultato e di posizione nspetto all’mquadramento _
giuridico del dipendente; .
6. verifica della corretta. clasmﬂcazwae delle passwaté tra debm e correiau

7. analisi comparate dei costi del periodo corrente,. dc!l’am]o precedente e dei
bilancio di previsione;

8. controlio del nspeltca dei debiti informativi verso il Iavoramre e gh cnt:
esterni (per esempio: ‘Certificazioni Uniche & medello ?70}, _

9. verifica del corretto utilizzo dei conti dedicati alla contabilita separata. sz:lla
libera professione e ai sezionali di bilancio; verifica della corretta.
alimentazione dei sistemi di contabilita analitica; :

10. controlli sulla corretta applicazione delfa normativa m matena dn
anticorruzione ¢ trasparenza,

negli esercizi precedenti e quanto rilevato e pagato nel corso deli’esercizm N

4, quadratu:a della movimentazione finanziaria awenuta in ogm mese con ia : '_
variazione del “debito verso personale dlpendcnte” e dei debiti verso gli enti

5. controlli, anchea campione, suﬁa cmrctta apphcamoue degh :stxmtx reiatw; B

costi del personale, da un lato, e fondi e correlati accantonamenti, da!l’aitm '

La procedura definisce le modalitd di comunicazione degh csm de: ccmtrolh g le
modalita di risoluzione di eventuali errori emersi?

La procedura identifica la documentazione da conservare e disciplina le responsabzl:!a,
modalitd e tempistiche della conservazione?

6.7 Gestione del trattamento economico del personale con rapporto di lavoro assimilate a lavoro dipendente

Descrizione

NO

N/A -

La procedura dtsclplma le. mndah!ﬁ, ie responsahshté e Ic tempastlche relatwe
all’espletamento defla selezione e al conferimento degli incarichi?

presenza di un eventuale finanziamento dedicato?

La procedura esplicita le modalitd di acquisizidne dei. dati necessari per Ia.
determinazione. ¢ contabilizzazione dei compenm e dei reiatwl -oneri, mmche Ja

gestione e all’aggiomamento dell’anagrafica dei collaboratori? .

La procedura disciplina le modalita, le responsabahta e la temp:suchc rclatwc afla:

determinazione dei compénsi e dei relativi oneri?.. .-

La procedura d:scxpima le modahté, le responsabilita e le tempistiche relahve a!la_

controlli del processo di elaborazione dei cedolini? -

La procedura discipling le modalith, le responsabilita ¢ le. tempisnche reiatwe Al

dell’avvenuta regolare esecuzione della prestazione? . -

La progedura prevede le modalitd di acquisizione del[a dacumentazmnc a supportc

all’elaborazione definitiva dei cedolini e all'autorizzazione al pagamerto?

La procedura disciplina l¢ modalitd, le responsabilité e le tcmptstxche relative -

dei costi del personale con rapporto di lavoro assimilato al dipendente e deile relative

alimentazione della contabilita analmca_, de[la contabzlsta scparata del]a lxbera
professione ¢ dei sezionali di bilaneio%)

La procedura disciplina le modalitd, le responsabilith € le temipistiche della rilevazione |

ritenute, garantendo il rispetto del principio di competenza, - nonché la -corretta

Nel caso il ‘¢osto sia finanzisto da coritributi in mnto esercizio dedtcat: e soggem a
rendicontazione, la procedura drscxp}_ma le moda!nﬁ dx unl:m dei ﬁnanz:amento £ ie:_

5| » bl m |

: responsabxlita dl rendlcomazmne‘?
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La procedwa dtsclp!ma le modalita, le responsablhta e le iﬂmp:stmhe relative al

pagamenta dei compensi, delle ritenute fiscali e degli oneri contributivi e riflessi, anci e

attraverso rimando alle procedure defl’area delle D;spumblhté Liquide? -~

La procedura disciplina le inodalitd, le respansabilltﬂ e le tempasuche relative
alPeffettvazione delle rilevazioni di fine esércizio, mel rispetto dei’ prmcxp: di.
competenza e pmde,nza’?

La procedura disciplina modaliti, responsabilita e permd:csté dal seguenti controlh’?
quadratura delle singole competenze rilevate nel sistema di contabthta '
generale nel periodo con i cedolini dello stesso periodo;

2. controlli in merito alla consistenza dei debiti verso personzle con rapperto di
Javoro assimilato al dipcndt:ntc per retr:buz;om ‘nonché dei debiti verso gh
enti assrstenz:al: ¢ prev;denziaia, Yerso !’eram € versa evanwah alm
soggetti; -

3 quadraturafnconcﬂxazxone tra i dcbm vErso personaie corl rappcrto di iavero
assimilato al dipendente rilevati negli esercizi ‘precedenti ¢ quanto nievatc £
pagato nel corso dell’esercizio al fine di verificare P'esatiezza del saldo;

4. quadratura deila movimentazione finanziaria avvenuta in.ogni mese con fa
variazione del “debito verso personale con rapporte di lavoro assimilato al
d;pcndentc e dei debm verso gt enn assnstcnz:ah e prewdenmall, verso
vc:sam_enn devono quadrarc o travart: una_ rlconc;hazmnﬁ), _ _

5, verifica della corretta classificazione delle passivith ira debiti e ::onfelati '
costi del personale, da un lato, e fondi & comelati accantonamenti, dallaltro;

6. analisi. comparate dei costi del pmo&o corrcntc deli’&nne preccdcnte ¢ dcl
bilancio di previsione; .

7. controllo del rispctto dei debiti informativi verso :1 }avoratore & glx enti
esterni (per esempio: Certificazioni Uniche e modello 770); B

8. verifica del corretto utlh_z_z_o dei conti dedicati alla contabilith separats delia
libera professione ¢ ai sezionali di bilancio] verifica della corretta ™~
alimentazione dei sistemi di contabilita analitics;

9. controlli sulla correita applicazione della norntativa in matana di
anticorruzione ¢ trasparenza.

La procedura identifica la documentazione da conservare ¢ disciplina le responsabilita,

P

modalita e tempistiche della conservazione?

6.8 Gestione del trattamento economico degli incarichi di lavore autonomo professionale o oceasionale

Descrizione

La procedura dlscxp!ma fe modalxta, e responsab;hta e ie tnmpistlche relative

all’espletamento della selezione ¢ al conferimento degli incarichi?

NO

N/A

La procedura disciplina le modalitd, e responsabiliti e le tempistiche relative; aﬂa”

gestionie ¢ all’aggiomamento dell’anagrafica dei lavoratosi autonomi? -

La procedura disciplina. le modalita, le respﬂnsab:hta e lc tamp:stwhc relatwa ai :

sicevimento delle fattare/ documenti di addebito?

La procedura disciplina Je-modalita, le responsabilita e.le temp,estwhe di reglstrazxone :

delle fatture e di rilevazione def costo e del debito nel rispetio della normativa vigente,

in ‘base al regime fiscale proprio di ciascun lavcrawm atitonomo, nonché garantendo |

{n corretta alimentazione della contabilith analitica ¢ dei sezionali-di bilancio?

Nef case i} costo sis finanziato da contributi in cotto esercizio dedicati & soggetti a

randxcamazzzone, la'procedura ci;sc:pl:na le modal:té di ut;hzzo ciei ﬁnanmamento & le
responsabilita di rendicontazione? .

La pmcedura disciplina le modalita, e responsabilita e lc tempxst:che relat:ve ajta fase -
di controllo e autorizzazione al pagamento? -

La procedura individua gli uffici & le responsab:hté de: soggetti che mtervengono nei '

processa.di liquidazione?

La procedura disciplina gh UItB!‘!OI‘l controlh da effe;tmare afﬁnche la fattura dwenga_ :

pagabile?

| La procedura disciplina la gestmne delie dlﬁormxt&, Ie, mndaiita dl correzione delle' :

: siess& e ia documcntazmnc r:chmstaf 8messa 2 supporto delia mgcianzzamone'?




La procedura disciplina le modalitd, le responsabilita e le tempistiche relative al
pagamento dei lavoratori autohomi; anche attraverso rimando alle procedure dell’area
delle Disponibilita Liguide?

La procedura disciplina’ le miodalith, le responsabxhtﬁ ¢le tempxst‘chc relative
all’effettuazione delle rilevazioni di fine esercizio, nel nspetto dei principi di
compeienza e prudcnza"

DD

La procedura disciplina le modatita di determinazione e rilevazione delle fatture ¢ note

di eredito da ricevere, rendendo disponibili almeno le seguenti informazioni:.
identlﬁcamcnc del lavoratore aubonomo, descnzmne delle prestazioni; 1mpono,

riferimenti contabili in merito al conto di costo e di debito?

La procedura discipling modalita, rmponsabﬂzta e periodicita dei seguenti conirolh‘?
controfio periodico anche a campione, di coerenza tra Je fatture ¢ le
previsioni confratiuali; - .

2. controflo tra fatture/note di credifo da ncevere ;scntte nes bdancs deg!a
esercizi prccedenta e ralatwe fatturefnote da cred:to regxstrate nel corso
dell’esercizio:
controflo dei debiti scadutl ‘analisi delle cause del mancato pagamente ¢
delle iniziative intraprese’ anguardo (mancata hqmdazxone in attesa dl nota
digredito gce...};

4. aggiormamento periodico dei dati rc]atm al praf flo. fiscale del lavoratorc
antonomo od eventuali vartaziond in merifo alle condizmm di.
mcompahbxh!éfconﬂﬂto di interessi dello stesso;

5. controlli di nanira contabile volti alla quadratura o nconmhaznone dei dati
tra i diversi applicativi, qualora vengano utilizzati specifici sistemi
informativi per la gestione dei lavoratori autonomi;

6. quadratura della movimentazione finanziaria:avvenuta in ogni mese con Ja
variazione del debito verso Javoratori autonomi, verso gli enti assistenziali e
previdenziali e verso I"erario (hitte [e trattenite ¢ rciatw: versamienti -
devone quadrare o trovare una riconciliazione);

7. analisi comparate periodiche dell'ammeontare dei debiti ¢ dei costi del
periodo corrente, dell’anno precedente ¢ del bilancio di previsione;

8. controlli di natura fiscale e previdenziale siilla corretta applicazione della
normativa IVA, TRPEF (con particolare riferimento alle ritenute d° acconto)
e Bollo, anche in funzione dei debiti informativi verso il Javoratore  *
autonomo & gli enti esterni (per esempio: Certificazioni Uniche & modello
770); ' :

9. verifica del corretio uui:m dei conti dedlcat: al[e: contabl hta scparate e ai =
sezionali di bilancio; verifica della eorreﬁa allmema.zmne del 51stem1 diooo
contabilith analitica;

10. controlli sulla correlta applicazione della normativa in materia d;
anticorruzione e trasparenza.

Ly

La procedusa identifice la documentazione da. consarvarc e disclplma le responsablhta

><

modalith e templstache della conservazione?

6.9 Gestione del contratto di somministrazione di lavoro (ex lavoro inférfhale) o

Descrizione

La procedura disciplina le modalit, le responsabxi:ta e ie temptstxche relatwe akla
richiesta di attivazione della fornitura?

NO

N/A

La. procedura individua i soggetti tifolati ad effeftuare le r:chleste di attwamone dex
confratti di somministrazione? -

La procedura prevede la modalita ¢ il formato con cui la richiesta deve essere effettuata,
gli elementi minimi che deve contenere, nonché la modahta di trasmassmne deila
stessa, I sopgetti destinatari e 1'iter autorizzatorio? -

1a procedura disciplina le modalit, le rcsponsablhté & ie temp:stxche reIanvc aHa
stiputa del contratio di fornitura? .

La procedura disciplina la gestione de! coniratio di formtura‘?

| La procedura individua Pufficio responsabile 'della ' gestione' dei contratti ‘di
| somministrazione,  nonché. degh ademprmenu obbhgamrl verso i '.}akvo'ratori '

somministrati? -

La procedura dxscxphna e modahta dr conservazmne i amhwiamone dcgl: altt'?



La procedura disciplina Ie modalita di registrazione ¢ tracciabilitd dei dati relativi al
lavoratore somministrato, alla sua afferenza al’interno dell’orgamgrmnma aziendale &
alla rilevazione delle presenze?

La procedura disciplina il flusso informativo tra 1’ufficio incaricato defla gestione dei
contratti di somministrazione e gli uff’ ic ‘incaricati defla rilevazione coritabile del
costo/debiip?

i.a procedura d;scxpiina le modalita, e rasponsab:hta e ie mmp:stxche rciatwe ai!a
rilevazione delle presenze ¢ delle assenze?

La procedura definisce quah stano i dati dovuti alI’Agenz:a di sommtmstrazmne al ﬁna
di consentzre la corretta emissione delie faﬂum‘?

Yirox

silevazione del costo nel rispetto dei prmc:p;o di competenza ‘economica e della”
normativa fiscale, tenendo conto anche delle esipenze di quadratura degli scambi tra
Aziende Sanitarie delia Regmne e dl corretta xmputaﬂone alle contabxiltﬁ separaie eai
seziopali di bilancio?

La procedura disciplina I’alimentazione del sistema di comablllta analitica?

La procedura disciplina le modalitd, fe responsabilita e le" iempmnche reIatwe al
controllo e all’autorizzazione 4] pagamento delle fitiure? *

La procedura identifica le responsabilith dei soggetti che intervengono nel processo di
Hquidazione; in particolare Ia verifica di correttezza/coerenza del decumcmo con
quanio riportato negli atli & con la comunicaziosie del Responsabile della struttora”
crgamz:zatwa conteriente indicazione de{l‘amvxta effcttwamcntc svolta dal personale
in somministrazione?

La procedura disciplina le modahta di hqmdazmna della fattura e ghi ultmon controtli |

da effettupre affinché |a fattura- dwenga papabile? -

la proccdura disc:plma ia gastmna deﬁe diffcnmté, le modahtﬁ da con‘ez:one dgl!e___

La procmiura prevede le modalita di richiesta/ricezione/controllo deﬂe mformaz:om

utili alla determinazione dali’;mpnmbxic IRAP?

La procedurs disciplina le modalit3, le responsabilita ¢ e lmnpisttche refative al

pagamento delle fatture deli’Agenzia di somministrazione, anchc attraverso runaudo_

alle procedure dell’area delle Disponibilita Liquide?

La procedura disciplina le modalitd, le resmnsab;hté ele femp:sfmhe relative alla

determinazione delie fatture ¢ delle note di credito da ncevere e al[’eﬂ'eauaz:one delle )

rispettive registrazion contabili?

La procedura disciplina la rievazione di risconti attivi e ratei . passivi,. mddov:
necessario per rispettare il principio della competenza economica? -

>v BE w % o B e >< Mx

La procedura disciplina modalita, responsabilita e periodicita dei seguenti controli;‘?
1. controllo periodiw anche a-campione, di coerenza tra le fatture e le
previsioni contrattuali;
2. controflo incrociato tra fatture/note di credito da ricevere iscritte nei bilarici .

degli esercizi prece.dentl & relatwe fatturefnote di credtto regxstrate nel corso '

dell’esercizio; :

3. controlii di natura contabile volti alla quadratura o riconciliazione dei dati
esistenti in contabilita e nei diversi appincatm ut:lazzan per Ia gesncme dei
personale somministrato;

4. controllo dei debiti scaduti, analisi defle cause del mancato pagamento delle
iniziative: mtraprese 2 riguardo, ° valutazioni in memo alla dcte:nmnmone del
fondo-oneri per interessi moratord; © - : : =

5. controflo dei saldi dei debiti, anche attraverso la c:molanzzaz:one, L

6. controllo periodico che ia contablltmzmne dei documenti sia effctiuata
entro i termini di legge;

7. monitoraggio.costante dei: costi scstenuu, confrontandeh con qnanta
previsto a budget;

8. analisi comparate deﬁ'azmnentare de; debm & de: cost: de! penodo corrente =1

dell’anno precedente € del bilancio di previsiong;...

9. controllidi natura fi ﬁsca]e suila corretta apphcazmne del!a normatxva dx L '

riferimento;
18

- sezionali di. blianmo, verifi ca della cor;ena ahmemamone del sastem: dx
contabilith analitica. -

verifica del corretto utlhzm del conti dedicati aHs contabl!xta separate e al =

L procedura ideniifica la ducumentamcne da oenserva:e e dxsclplma le responsabxhtﬁ B

: modahtaetcmptsnche de!iaconservamnne‘? o
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6.10 Gestione del trattamento economico del personale convenzionato . .

Descrizione

TS ™™

La procedura disciplina - le. modality, . le responsabilitd ¢ le tempistiche relative .
all’espletamento della selezione e al conferimento dcgh incarichi, conformemente a’

oli istifuti?

quantd previsto negli accerdx cailemva nazxonail e nex regc}}amentz che ne reccpxsconu

La procedura disciplina le modalitd, le responsab:hté eie temptstacha relative alla
gestione & all’aggiomamento dell'anagrafica del personale convenzionato?” '

di personale convenzionato?

La procedura disciplina le-modalita, le responsabilita ¢ Te tempistiche del percorso.
amiministrativo-contabile relativo alla parta fi issa dei compenso per cmscuna categona _

amministrativo-contabile relative alla parte variabile del compenso?

La procedura disciplina le modalita, 1c responsabailia cie templstxche det per\corso_'

parte variabile del compense, nonché Ja documentazmne gmstificanva}contab;}e
relativa alle quote da ricohioscere? . '

La procedura individua gli uffici coinvolti nella definizione e nel siconoscimento della -

La procedura definisce le modalita di autorizzazione deilc quote economxche da
riconoscere e 1 -fispettivi controlli? :

determinazione delle competenze st pend:ali e relativi oneri?

La procedura discipling 1e modalit, le respousablhta B ie tempistlcha relatws alia_

relative responsabilita?

La procedura individua gli uffici preposti a!ia gcsmme degl: appilcatw: softwara e e

La procedura individua le voci stipendiali & le modalith di riconoscimento delle stesse?

previdenziale, assistenziale e fiscale nei confrcnt: degh enti di r:fenmento con
pericdicith mensile e anpuale?

La procedura stabilisce le responsabilift in merito ai debiti informativi in materia

.>“' >°_ * ?‘ ® 7“ n k’ 7" B

La procedura disciplina le modalita, le responsab:i:té e le tcmplsnche relative ai

seguenti controlli sul processo di elaborazione delle competenze stipendiali?. = -

- laverifica delle elaborazioni delle ccrmpetenze stipendiali su una congma
campionatura per qualificacategoriz; :

- controlli su professionisti cessati e assenze pm!ungate,

- conirolli sulla presenza di eventuali anomalie nelle vanaztom mtervenute nel
nuinerg delle ore;

richiesta di rimborso; presenza di tutta Ia documentazione gmsﬂﬁcanva di

¢ al regolamento aziendale); _
- controlli sul riconoscimento di istituti contrattuah spcciﬁcl (per esempxo quote
erogate per raggiungimento obiettivi, per attivith formativa, per campagna.
vaceinale antmﬂuenmlc, perla presa in carico dei paztenn cronici; prem:o di
operosita); :
- controlli sulle tratienute snpend:ah (prewdenzlah smdacah, fi scal: ecc.. )_ '

totale imponibile fiscale ¢ previdenziale ¢ del netto da pagare;

- cositrolli sull’eventualé sussistenza di condizioni che impediscono l’integrale
pagamento delle somme (es: sanzioni che prevedono una trattenita economica,
sospensioni, gestione della cessione del quinto, gcstione delle trattenute in .
qualitd di terzo pignorato, pendenze ﬁscah accertate tramite contmlll pmssa
Pagenzia delle.entrate, ecc.);

- per levoci variabili gestite mediante utilizzo d: precedurc cciEegatc/mtegrate
direttamente con il software stipendiale, controlli finalizzati a vcnf care Ta.
cofretiezza dei dati importati nell’appizcazwo snpendtale

integrate direttamente con il software della gestione economica del. personaie, .
controlli pm puntuali, gest!ti da persone diverse da queile che hanno mmalmcnte
immesso 1 dati nel sisterna del frattamento £conpmico. '

- controlli sui rimborsi spese (ad esemplo presenza de!l‘autonzzazmne sui!a o

suppario; coerenza delle spese rendlcontate rispetto all'attivitd di servizio svolta_ .

mediante verifica, su un campione di retribuzioni c.alcoiata della conettem del

|- qualora Pattribuzione delle competenze variabili awenga con ;smcedure ncn N

La. procedura disciplina ‘le modalitd di ‘risoluzione di evemua!x erron r:!evatt

nell amb;m delle venﬁche. dc; cedohm cosxddem d: amva‘? T



La procedura disciplina le mwodalith, le responsabiliti e le fempistiche relative
all’elaborazione definitiva dei cedolini ¢ alfa stampa relativa ai nepliegh; delle ritenute
e dei contributi?

La procedura disciplina le responsabilita ¢ le modalitd dl autorizzazione ai pagamenm
nonché { tempi ¢ le modahta dl trasmissione dei dan necessan a} Samz;o Economlm
¢ Finanziario? :

La procedura disciplina le madalzt& ei tempa dl mv:o det!a documentazmne cnntab;le_ _

ai professionisti interessati? .

La procedura prevede la quadratura degh :mpom fordi e netfi con quanto nportatc

nell’elenca nominativo dei pmfessmmstl con indicazione delle medahté di pagamenio :

da allepare ai relativi mandati da inviare al Tesoriere? =

La: procedura “disciplina -le ‘modalii di nsoiuziona di _e\renmah emm ralevatx a:- _

elaborazione stipendiale definitiva gid effeftuata?

La procedura disciplina. e modalita, le responsab:ilta ele templstmhe relatwe aila

rilevaziofie contabile del costo del personale in convenzione & delle relative. ritenute,
garantendo il nspetm del. principio -di coMmpetenza e Ja cprrx_:tta alnmentazwne dei

sistema di contabilita analitica e dei sezionali di bilancio?

La procedura disciplina ‘le modalita, e responsabilitd ¢ le tempxstwhe reiatwe ai
pagamento delle competenze stipendiali, delle ritenute fiscali e degli oneri contributivi

¢ riflessi, anche attraverso nmando alie pmcedure dx:Il’arca della D:spcmbzhta

Liguide?

h

La procedura. disclpima i pagamento «dei premi di cpemsxta, iy e;venma!:: rwalsa VEFSO
aitre aziende sanitarie presso le guali il pmfessaomsta abbia prestato 1a propria opera,

nonché le conslate rilevazioni contabili, ivi compreso !’unhzzn del fondo operosita? |

h

La procedura disciplina le modalita, le msponsab:l:té e"le tempistiche relative

ali*effettuazione delle r;ievaz:om di f ine esemnzw nel nspetto dez pnnmp: dl_

competensa e phidenza?

:5&

La procédura disciplina modalita, responsabahté & per;odicxté dei seguaml ccmtmlh‘? '
1. quadraturadelle singole competenze contabilizzate nel sistema di contabilita
generate nel periodo con le elaboraz:om dcitc compctcnza snpendmh deilo
stesso petiodo;

2. controili in merito alia consistenza dei debiti verso peisonale convenzzonato,

nonché dei debiti verso gli enti assistenziali ¢ previdenziali e verso I*erario; -

3 venﬁche a campione sulla coerenza tra detenninanti dei compensi (cs&mpw '

furero di assistiti, numero di prestazioni aggiuntive, tuml assegnatx
antorizzati ed effettuati, ecc.) e compensi Hquidati; 7
4. quadramrafnccnmhamone tra i debiti verso personale ¢ cﬁnvenz:onaw rilevati

negli esercizi precedenti ¢ quanto rilevato e pagam nell eserctzm m corso, al '

fine di ver;f' icare ’esattezza del saldo;

5. quadraiura delta movimentazione finanziatia avventita in ogni nese con la”
variazione del “debito verso personals convenzionato” & dei debiti verso gll
enti assistenziali e prevndenz:ah versa Perario e'verso eventuali altri

sopgetti (tutte le tmttcnute ei relatlvx ve;samantx devonc quadrarc & tmvare _

una riconciliazione);
6. wverifica della corretta classificazione delle passivitd tra dcbm e wrrelau
costi del personale, da un lato, ¢ fondi e comrelati accantonamenti, dall’ altro;”
7. verifica dell’ufilizzo dei fond1 per-onéri ¢ rischi miatw; al persona!e i
convenzionato;

8. analisi oampara:e dei costi del perlodo correntc deﬂ amm preccdentc & dc! '

- bilancio di previsione; :

9. ‘controilo del: r:spctto dei debiti. mformatlw verso 1l pmfesssomsta e gl: enti

esterni (per esempio: Certificazioni Uniche e modello 770); e

10, verifica del corretto utilizzo dei conti dedicati ai sezionali di bilancio;
 verifica della corretta alimentazione dei sistemi di contabilita analitica;

11. venﬁca deﬂa corretta detexmmazlone ¢ utilizzo del fondo ‘premio. operos:té,

. moritoraggio ‘delle eventuali procedure di rimborso da parte delle. altre '
. aziende presso cui il professionists abbia prestalo la propna opeta;

12. controlli sulla corretta apphcazxone dcﬂa normatwa m matcna cil -

“anficorruzione ¢ irasparenza, | o :

| La procedura definisce le modalita dn comaamcazmne degll esztx dex contro!h e 3e'-:

modalitd di risolozione di eventuali érrori emersi? -

4 La pmcedura identifica la documentazione da conservare e dasm plma le rcspcnsabxhté, i

| M _

B modaht& e tempistxche della conservaznone‘? -
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