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1. Stato del documento

Titolo del documento PROCEDURA - AREA DEBITI E COSTI
Ultimo aggiornamento Settembre 2024

Precedente Deliberazione Procedura del. 960 — 961 -962del 30/10/2017
Redatto da Diverse Aree nella procedura richiamate
Approvato da: Direzione Generale

Responsabile di funzione Sono quelli indicati nelle diverse sezioni

La Direzione Amministrativa ha la responsabilita di distribuire la
procedura ai Responsabili delle UO/Dipartimenti interessati
attraverso i canali di comunicazione interna.

Distribuzione [ Responsabili delle UO/Dipartimenti coinvolti hanno la
responsabilita di diffondere la procedura a tutti i soggetti

interessati per funzioni e/o mansioni all’applicazione della

procedura.

2. Classi di conti ed asserzioni di bilancio coperte dalla procedura

La presente procedura, attraverso i punti di controllo stabiliti, consente di addivenire alla copertura delle

asserzioni di bilancio per le seguenti classi:

Classe di Conto Asserzione coperta

Debiti verso 1a Esistenza - Accuratezza - Completezza.

Regione, le | L'Azienda procede ad una ricognizione periodica dei rapporti con i soggetti in

Aziende del SSN questione e trasferisce le informazioni ai fini del consolidato regionale.

e SSR, ed Altri | )
L'Azienda procede ad una richiesta di conferma saldi periodica verso un

soggetti . o A
campione qualificato di fornitori.

Individuazione ed analisi di eventuali note credito da ricevere iscritte a

Debiti v/fornitori | riduzione dei debiti verso fornitori.

| Valutazione.
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Asserzione garantita grazie al confronto e/o riscontro documentale (in fase di
imputazione, liquidazione e/o assestamento degli importi iscritti in bilancio)
sulla reale esigibilita degli importi dovuti ai creditori dell’ Azienda.
Competenza
L’Azienda verifica, su base campionaria, la corretta registrazione per
competenza dei documenti contabili pervenuti dopo la chiusura dell'esercizio.
Individua ed analizza la presenza di eventuali note credito da ricevere iscritte a
riduzione dei debiti verso fornitori.
Esistenza — Accuratezza - Completezza - Competenza.
L'Azienda dispone di un sistema informativo ed informatico integrato che
facilita, a fine esercizio, la quantificazione dei costi per fatture da ricevere.
Costi

L'Azienda verifica, su base campionaria, la movimentazione relativa ai costi

contabilizzata nel corso dell'esercizio.

L'insieme di sistemi informatici e procedure consente di ridurre il rischio che i

costi dell'esercizio ed i debiti siano sottostimati.

Esistenza - Completezza.

L’Azienda richiede informazioni a legali incaricati per i contenziosi e le
confronta con la documentazione interna in possesso dell'UOS Ufficio Legale

(ad esempio relazioni interne, database, ecc.).

Fondi per rischi e
Accuratezza.
relativi

D T— L'Azienda verifica le informazioni utilizzate dall'azienda per l'analisi del

contenzioso e la documentazione di riferimento disponibile.

Accuratezza.

L’'Azienda verifica la ragionevolezza delle stime effettuate attraverso l'analisi

delle relazioni interne, dei legali esterni e delle risposte alle richieste di
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informazioni.

Competenza - Accuratezza - Esistenza

L’Azienda assicura la quadratura tra i dati riportati nel cedolone riepilogativo
mensile con quelli riportati nei flussi informativi e con il costo contabilizzato in

maniera automatizzata ed integrata.
Debiti e costo del
L’Azienda assicura la determinazione e contabilizzazione delle componenti della

personale (C/E)

retribuzione di competenza dell’esercizio e non ancora corrisposte alla data di

riferimento del bilancio d’esercizio attraverso la procedura informatica.

L'Azienda verifica periodicamente la ragionevolezza dei Fondi rinnovi

Contrattuali.

3. Oggetto della procedura

Oggetto della procedura sono le disposizioni contenute nelle normative Ministeriali e nei Decreti della
Regione Siciliana (emanati dall’Assessorato regionale della Salute) in materia di Percorso Attuativo di
Certificabilita (di seguito anche “PAC”) con specifico riferimento a obiettivi e azioni PAC relative

all’area debiti e costi.

L’area debiti e costi, e intesa come l'insieme di tutte le azioni che 1'Azienda realizza per gestire i rapporti
con i propri fornitori, € considerata un’area da normare e monitorare in modo tale da garantire un
controllo continuo e diretto a prevenire o identificare eventuali comportamenti non conformi. Oggetto
della presente procedura, pur non sostituendo le previsioni dal nuovo Codice dei contratti pubblici
(Decreto legislativo 31 marzo 2023, n. 36 e sue eventuali modifiche) a cui si rimanda, rappresenta un
supporto alla specifica previsione sull'individuazione e risoluzione dei conflitti di interesse che possano
essere percepiti come minaccia all'imparzialita e all'indipendenza del personale della stazione

appaltante.
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4, Riferimenti normativi

La presente procedura e stata redatta avendo come base di riferimento le normative, i principi contabili,

le determine e gli orientamenti di seguito elencati:

e Codice Civile Art. 2423.

¢ Principio Contabile OIC n.19 - n.25 - n.31

¢ Quaderno Assirevi n.13, dicembre 2014.

e Decreto Legislativo 23 giugno 2011 n.118.

e Decreto Interministeriale “Certificabilita” del 17 settembre 2012.

e Decreto Interministeriale “PAC” del 1 marzo 2013.

e Decreti dell’ Assessorato della Salute della Regione Siciliana emanati in materia di PAC.

e Normativa in materia di contratti pubblici.

5. Separazione funzioni

La definizione di procedure conformi a quanto richiesto dalla normativa in materia di Percorsi Attuativi
di Certificabilita dei dati “PAC” impone l'attuazione di regole di condotta professionale interna
specifiche per ruoli e responsabilita che garantiscano |'attuazione del principio della segregazione delle
funzioni, secondo il quale per garantire un efficace sistema di controllo interno, alcune attivita e funzioni
aziendali dovrebbero essere affidate a funzioni interne diverse, in modo tale da ridurre il rischio che si

possano commettere errori e/o effettuare irregolarita nella loro realizzazione, occultandone in modo

permanente gli effetti.

Al fine di definire e regolamentare in modo chiaro e puntuale i livelli d'incompatibilita imposti dalla
normativa PAC, oltre a chiarirne il significato al personale interno utilizzatore delle procedure, si
riportano di seguito definizioni delle quattro principali attivita/funzioni professionali interne e nella
“Tabella di sintesi della definizione standard d’incompatibilita” le correlate incompatibilita

(contrassegnate con una “X").

(O) Attivita operativa: intesa come l'insieme delle funzioni (ruolo, azione e responsabilita) dirette a

garantire la gestione dei processi aziendali e relativi beni.

(Co) Attivita contabile: intesa come l'insieme delle funzioni (ruolo, azione e responsabilita) dirette a
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garantire la rilevazione degli eventi gestionali in contabilita.

(Cu) Attivita di custodia: intesa come I'insieme delle funzioni (ruolo, azione e responsabilita) dirette a

garantire la conservazione dei beni aziendali nelle sue diverse accezioni e/o forme.

(A) Attivita di autorizzazione: intesa come l'insieme delle funzioni (ruolo, azione e responsabilita)
dirette a rilasciare I'approvazione preventiva o successiva delle transazioni a qualsiasi titolo intese

suscettibili di generare effetti di natura economia e patrimoniale.

Tabella di sintesi della definizione standard d’incompatibilita

\
Attivita/Funzione Operativa Contabile Custodia Autorizzazione
|
Gestione del processo (O) X X
| Rilevazione contabile (Co) X X
| Conservazione beni (Cu) X X
Rilascio approvazione (A) X X

All'interno delle diverse sezioni che disciplinano le fasi della procedura sono indicate le unita
responsabili per le azioni di controllo da espletare per garantire il corretto, completo e tempestivo

raggiungimento dell’obiettivo della separazione delle funzioni.
5.1 Verifiche periodiche sul riscontro dell’applicazione della procedura

La funzione operativa Internal Audit svolge nel corso di ogni esercizio amministrativo delle specifiche
verifiche su un campione rappresentativo di transazioni. Le verifiche in questione saranno dirette a
riscontrare la corretta e completa applicazione, da parte di tutte le funzioni operative coinvolte nel Ciclo
Debiti e Costi, in merito all'applicazione della separazione delle funzioni definita nella presente
procedura e della corretta applicazione della stessa. Le attivita di verifica condotte dalla funzione
operativa Internal Audit sono sintetizzate in uno specifico report nel quale si da evidenza delle
risultanze delle attivita di controllo svolte sulla base del Piano di Audit annuale approvato con apposita

deliberazione aziendale.
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6. Approvvigionamenti di beni e servizi sanitari e non sanitari e rilevazione di costi e debiti correlati

I responsabili delle Unita Operative coinvolte nel processo di approvvigionamento di beni e servizi
sanitari e non sanitari, hanno la responsabilita, al fine di ottenere economie di gestione nell’esecuzione
delle proprie attivita, di provvede alla programmazione almeno annuale delle forniture di lavoro e degli
acquisti di beni e servizi e ci0 nel rispetto delle regole definite dalla normativa applicabile alla
realizzazione di acquisti di beni e lavori ovvero: le forniture di beni e servizi non possono essere
artificiosamente suddivise in pili contratti tendenti a sottrarle all’applicazione della relativa disciplina;
nell’acquisizione di beni e servizi si deve fare sempre ricorso, ricorrendone i presupposti, all’acquisto
mediante piattaforma CONSIP, MEPA e/o a gare centralizzate di bacino regionali; le attivita dirette

all'acquisto di beni e servizi sottosoglia comunitaria, sono tenuti ad applicare le procedure interne

definiti dall’ AUOP.

Intento della presente procedura e quello, quindi, di provvedere alla definizione di una chiara e
ripercorribile regolamentazione del sistema di controllo interno definito dall AUOP in materia di
approvvigionamenti di beni e servizi, disciplinandone tutte le fasi: dalla determinazione dei fabbisogni

al ricevimento dei beni o della prestazione del servizio.

A tal fine 'AUOP é dotata di un sistema informativo in grado di gestire, tracciare e documentare le

seguenti azioni:

* ilivelli autorizzativi degli acquisti di beni gestiti per livelli di responsabilita quali: giuridico (livello
di gara) gestionale (livello di singola richiesta per fabbisogno operativo) budget (livello di
valutazione fatta dalla direzione sulla base delle risorse da destinare all’acquisto) garantendo che gli
stessi siano effettuati sulla base di appropriate autorizzazioni interne e, laddove richiesto, sulla base
di apposite approvazioni regionali coerentemente, anche, ai budget assegnati;

* ilivelli autorizzativi del sistema di ordini, garantendo che gli stessi siano in linea con poteri e/o limiti
formalmente definiti dall’Azienda;

= il flusso gestionale degli ordini di acquisto informatici, garantendo che gli stessi siano: emessi sulla
base di richieste formali di approvvigionamento, numerati in sequenza, emessi al fine di evidenziare
in modo chiaro e ripercorribile le quantita ordinate, i relativi prezzi e tutte le altre condizioni previste

per l'acquisto sulla base di quanto riportato dal Manuale Utente per la gestione degli ordini
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elettronici di cui I'azienda dispone;

* il flusso di archiviazione documentale degli gli ordini di acquisto;

* il flusso di tutti i documenti contabili da cui originano le singole transazioni con la finalita di
consentire l'immediata e puntuale correlazione tra scritture in Co. Ge e relativi documenti a
supporto;

* la completezza del fascicolo di liquidazione informatico con accurato legame tra ordine, contratto,
bolla, fattura; liquidazione, ordinativo di pagamento.

* laseparazione delle funzioni.

6.1 Sistema di autorizzazione e gestione degli acquisti programmati

L’AUOP ha definito il proprio sistema di autorizzazione e gestione degli acquisti di beni e servizi
programmati suddividendolo nelle fasi ritenute dalla stessa azienda fondamentali, in termini di
potenziali criticita di controllo gestionale, definizioni del processo documentale da produrre e

archiviare, nonché di unita operative coinvolte nel processo secondo i diversi livelli di responsabilita.

6.2 Fase di determinazione e programmazione del fabbisogno di beni sanitari, beni non sanitari e

servizi.
Responsabile Attivita Azione e responsabilita Scadenza
15 novembre
Raccolta e rilevazione del fabbisogno,
4 LS ; - .. | di ogni anno a
Ciascun proveniente dalle Unita Operative Utilizzatrici,
: : valere sulla
Responsabile  di Operativa quali-quantitativo di beni (sanitari e non
UoC, Uos, nL - ) . .. .| programmazio
UoSsD sanitari) e servizi sulla base degli obiettivi
ne dell'anno
definiti dalla Direzione Generale.
successivo
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Provvede a sintetizzare gli obiettivi definiti | 25 novembre
dalla Direzione Aziendale e formalizzati dai di ;
i ogni anno a
UOC Controllo Responsabili, in precedenza identificati, in una T -
Operativa . .
di Gestione scheda budget per singola unita (file excel) e programmazio
provvede all'invio delle schede all'UOC ne  dell'anno
Economico Finanziario. .
successivo
Sulla base delle schede budget, redatte nel
Entro i termini
rispetto di quanto previsto nella procedura
assegnati
UOC Economico Area Generale, avvia la stesura del bilancio
annualmente
Finanziario e | Operativa previsionale.
dall’Assessorat
Patrimoniale Trasmette formalmente il bilancio di previsione
o Salute della
alla Direzione Generale per la relativa
Regione Sicilia
approvazione.
Entro i termini
assegnati
Approva il Bilancio Preventivo redatto nel
Direzione annualmente
Autorizzativa | rispetto di quanto previsto dall’art. 25 D.Igs
Generale dall’Assessorat
118/2011.
o Salute della
Regione Sicilia
U.0.C Controllo
di Cestione o
Cura le fasi di inserimento nel sistema
U
Operativa gestionale dei valori di budget previsti nel | Ad evento
Economico
bilancio di previsione approvato.
finanziario e
Patrimoniale
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U.0.C Controllo

Verifica, ogni qualvolta sia avviata una

richiesta di fornitura sia essa di beni, lavori,

Controllo servizi, la compatibilita economica della spesa | Ad evento
di Gestione
rispetto alla capienza economica della spesa
stessa indicata nel bilancio di previsione.
6.3 Fase di espletamento gare e stipula dei contratti
Responsabile Attivita Azione e responsabilita Scadenza
Ciascuna UU.OO.CC istituisce ed espleta, nel | Definita di volta
Area  Competente
per materia: rispetto delle disposizioni normative vigenti in | in volta sulla
U.O.C Area Tecnica | OPerativa materia e degli atti regolamentari aziendali, | base delle
tutte le procedure finalizzate all'acquisto di | necessita
U.0.C Area
Provveditorato forniture di beni e servizi. operative.
La Direzione Generale, acquisiti i pareri
favorevoli del DA e DS, fornisce tramite delibera
'autorizzazione preventiva alle UU.OO.CC di
Direzione
Autorizzativa | competenza per la indizione della procedura di | Ad evento
Generale
acquisto e fornisce contestuale autorizzazione
alla  U.O.C Economica  Finanziaria e
Patrimoniale alla programmazione economica.
6.4 Fase creazione e gestione anagrafica fornitori beni e servizi
Responsabile Attivita Azione e responsabilita Scadenza
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Ciascuna UU.OO.CC per ogni procedura
conclusa e contrattualizzata trasferisce alla
Area  Competente | Entro 15 giorni
per materia: U.O.C. Area Economico Finanziaria e
dalla data di
U.O.C Area Tecnica | OPerativa Patrimoniale la scheda anagrafica del fornitore |
firma del
accompagnata dalla scheda di tracciabilita dei
u.0.C Area contratto.
Provveditorato flussi finanziaria, necessaria per la creazione
dell’anagrafica fornitori di beni e servizi.
Sulla base delle informazioni ricevute crea
I'anagrafica fornitori di beni e servizi
nell’apposito applicativo contabile. Nel corso
U.0.C Area della gestione del rapporto con il fornitore
Entro 15 giorni
Economico verifica le eventuali variazioni di dettaglio
Contabile dalla data di
Finanziaria e della anagrafica sempre supportate da
ricevimento.
Patrimoniale documenti formali scambiati con il fornitore

(richieste acquisite al protocollo aziendale) ad

esempio documenti a supporto della

tracciabilita dei pagamenti (es. Iban).

6.5 Fase di emissione delle richieste di approvvigionamento
Responsabile Attivita Azione e responsabilita Scadenza
Le UU.OO. destinatarie di budget provvedono
a compilare un modulo di richiesta interno
Unita erative .
“r Operativa tramite l'applicativo informatico in uso. La
che utilizzano la — L ) ) ) o . Ad evento
gestionale richiesta di fornitura di beni di consumo/ di

fornitura

assegnatarie di

e di controllo

natura sanitaria ad eccezione dei farmaci (i cui

acquisti sono di competenza dalla U.O.C
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apposito budget Farmacia) viene trasmessa alla Segreteria di

Dipartimento Assistenziale, che solo dopo aver
verificato la capienza rispetto al budget
affidato alla propria unita e la disponibilita
residua sul contratto sui cui gravare la
richiesta, emette nel rispetto dei limiti sopra
indicati ordine informatico (detto anche ordine

informatico) al fornitore, tramite piattaforma

NSO.

L’ordine informatico, numerato
progressivamente e  prodotto  tramite
I'applicativo  deve contenere tutte e
informazioni utili al fornitore per la corretta

esecuzione della fornitura:

- Codice identificativo dell’ufficio
ordinante;

= Nnumero progressivo ordine;

- codice identificativo gara (CIG);

- codice unico progetto (CUP);

- richiamo alla delibera di affidamento
contratto al fornitore;

- numero contratto e numero fornitore;

- quantita, valore e descrizione bene;

- luogo fisico di ricezione;

- altre informazioni (dati relativi ai
pagamenti, indicazione operatore

interno ecc).
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Per le forniture di Servizi:

* le forniture di servizi, stante la natura degli
stessi, non richiedono la predisposizione
del pre-ordine o buono di ordine, né la
predisposizione dell’ordine al fornitore in
quanto la fornitura e gia stabilita nel
contratto ad eccezione che le forniture
siano qualificate dal contratto come “extra

- canone” e quindi a “chiamata”.

Operativa
Unita  Operative

che utilizzano la
fornitura NON
assegnatarie di
apposito budget

Controllo

Gestionale e di

Le UU.OO non assegnatarie di budget
provvedo a compilare un modulo di richiesta
interno tramite l'applicativo informatico in

uso.

Per la richiesta di beni diversi da quelli
sanitari, le UU.OO richiedenti provvedono a
trasmettere la richiesta alla U.O.C Area

Provveditorato, efo alla UOC Area Tecnica

sulla base della tipologia di richiesta.

Le U.O.C sopra richiamare verificheranno la

fattibilita della richiesta provvedendo a
emettere ordine informatico prodotto tramite
I'applicativo che deve contenere tutte le
informazioni utili al fornitore per la corretta

esecuzione della fornitura:

- Codice identificativo dell’ufficio
ordinante;

- numero progressivo ordine;

Ad evento

AZIENDA OSPEDALIERA UNIVERSITARIA
Sede legale: Via del Vespro n.129 - 90127 Palermo
CF e P.IVA: 05841790826

Web: www.policlinico.pa.it

14




< (o = 3 : : ”
S (I‘) {2 Direzione _ Procedura PAC: N. Procedura: 0001
0\3 3 ‘\’d 3 Amministrativa '
%, DA . . . _
‘. ;L,_ff‘*__.‘;;Q Area Debiti e Costi Data di Emissione 15/10/2024
Voot :

- codice identificativo gara (CIG);

- codice unico progetto (CUP);

- richiamo alla delibera di affidamento
contratto al fornitore;

- numero contratto e numero fornitore;

- quantita, valore e descrizione bene;

- luogo fisico di ricezione;

- altre informazioni (dati relativi ai
pagamenti, indicazione operatore

interno ecc).
Per le forniture di Servizi:

= e forniture di servizi, stante la natura degli
stessi, non richiedono la predisposizione
del pre-ordine o buono di ordine, né la
predisposizione dell’'ordine al fornitore in
quanto la fornitura e gia stabilita nel
contratto ad eccezione che le forniture
siano qualificate dal contratto come “extra

- canone” e quindi a “chiamata”.

6.6  Fase di ricevimento dei beni collegati alle Immobilizzazioni e/o alle Rimanenze

Le azioni e le responsabilita afferenti alle fasi di ricevimento dei beni sono definite rispettivamente nelle

procedure “Ciclo Rimanenze” e “Ciclo Immobilizzazioni e Patrimonio Netto” a cui si rimanda.

6.7 Fase di ricevimento dei servizi.

Per la conferma del ricevimento dei servizi, la U.O.C. Provveditorato provvede a generare “Ordine a
Sistema” funzionale alla procedura di liquidazione informatica della prestazione, solo dopo aver

ricevuto dall’Unita utilizzatrice del Servizio “Attestazione di Regolarita del Servizio” con la quale viene
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confermata la regolare esecuzione del servizio acquistato.

6.8 Fase di ricezione, controllo e registrazione delle fatture passive.

Responsabile Attivita Azione Scadenza

= Verifica formalmente, attraverso l'utilizzo del
Sistema di Interscambio (SDI) di fatturazione
elettronica, i dati e le informazioni trasmesse
dal fornitore mediante la fattura elettronica
anche in relazione alle specifiche contrattuali;

Entro 15 giorni
UOC Area Economico | Operativa | * Accetta soltanto le fatture che contengono

dalla data di

Finanziario e |di tutte le informazioni obbligatorie previste dal
ricezione nel
Patrimoniale Controllo sistema SDI e che coincidano con le
SDI
informazioni aziendali e contrattuali (numero
ordine informatico, contratto, bolla, ddt o
altro documento);
= Le fatture non conformi alla verifica di cui al
punto precedente vengono rifiutate.
Verificare la corrispondenza della fattura con
UOC Area Economico | Operativa
I'ordine e correlato contratto di fornitura,
Finanziario e | di
documento di trasporto (DDT), attestazione di
Patrimoniale Controllo
regolarita del servizio. Al  momento
) ) . | della
* Registra le fatture nel modulo informatico di
p— b, i Fins e ) 4 contabilizzazi
contabilita generale. In fase di registrazione i
UOC Area Economico & & —_—
. . ) sistema informatico consente la verifica
Finanziario e | Contabile
. . aggancio informatico) tra ordine, bolla o
Patrimoniale (agg )

attestazione di regolarita del servizio e fattura

elettronica.
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=  Eventuali difformita riscontrate al momento

della contabilizzazione vengono gestite tra la

UOC Area Economico Finanziario

Patrimoniale e I'UQOC richiedente.

e

Con cadenza periodica provvede alla stampa del

UOC Area Economico | Operativa
report delle fatture non agganciate ad ordine
Finanziario e |di Mensile
provvedendo, con ausilio della unita ordinante, a
Patrimoniale Controllo
indagare sulle anomalie
6.9 Fase di controllo, liquidazione delle fatture e pagamento
Responsabile Attivita Azione Scadenza
= Le UU.OO.CC. richiedenti del bene o del
servizio effettuano controlli documentati
formali e sostanziali di congruita tra
ordine/conferimento, contratto, bolla, Nel rispetto dei
Area Competente per : a5
ML Operativa di comprovante la fornitura e/o servizio e ey
Controllo ARt contrattuali per il

U.O.C richiedente del
bene o del servizio

=  Qve si riscontrano delle incoerenze, si

avvia, a carico delle UU.QQO.CC.

liquidatrici, la fase di riscontro formale al

fornitore, con obbligo di fornire

formalmente immediata informazione

pagamento
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alla U.O.C. Area Economico Finanziario e
Patrimoniale ed eventuale emissione di

nota credito.

UoC Area

Economico Operativa di
Finanziario e | Controllo

Patrimoniale

Prende in carico, con apposito registro
protocollo interno, i provvedimenti di
liquidazione/autorizzazione al
pagamento approvati dalle UU.OO.CC.
liquidanti;
Verifica le modalita di pagamento
associate al fornitore;

Esegue le verifiche previste dalla legge in
merito ai pagamenti da parte degli enti
pubblici (tracciabilita flussi finanziari,
regolarita contributiva ecc);

Provvede alla emissione dell’ordine di
sull'Istituto

pagamento, a  valere

Tesoriere della AUOP, nel rispetto
dell’ordine cronologico acquisito dal
protocollo interno;

Provvede alla registrazione nel sistema
contabile del pagamento della fattura (ed

estinzione del debito) verso il fornitore.

Nel rispetto dei
termini
contrattuali per il

pagamento

Direzione Generale
o suo delegato

Responsabile U.O.C Autorizzativa

Area Economico

Finanziario e

Il

Direttore Generale o suo delegato

congiuntamente al Responsabile della U.O.C

Area Economico Finanziario e Patrimoniale,

provvedono

alla emissione formale

dell’'ordinativo di pagamento correlato al

Ad evento
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Patrimoniale documento liquidato e lo trasmettono

all’istituto tesoriere.

6.10 Attivazione di un report per il monitoraggio periodico degli acquisti in economia

Il sistema di acquisizione in economia di beni e servizi si qualifica come sistema residuale di
approvvigionamento da utilizzarsi solo in via eccezionale rispetto alle procedure previste dalle
disposizioni del Codice dei Contratti pubblici e degli appalti. La AUOP e dotata di un apposito

Regolamento interno, al quale di rimanda, che disciplina gli acquisti in economia.

Gli acquisti in economia sono gestiti dalla U.O.C Area Provveditorato che assicura che gli stessi siano
eseguiti nel rispetto dei termini e nei limiti definiti nel Regolamento interno. E pertanto 'U.O.C. Area
provveditorato che gestisce il processo di controllo interno, al fine che lo stesso sia documentato e

ripercorribile ed ha la responsabilita di predisporre e archiviare le azioni di controllo svolte.

Pil in particolare la U.O.C Provveditorato, con cadenza trimestrale, & tenuta a compilare un report in cui

siano monitorati le seguenti informazioni:

= dati utili alla individuazione della singola delibera di acquisto;

* check di controllo (benestare) sulla correttezza e completezza della proposta d’acquisto (dati,
informazioni e autorizzazione);

= check di controllo (benestare) sulla presenza del visto autorizzativo e/o della delibera
autorizzativa della proposta di acquisto;

* check di controllo (benestare) sul rispetto della capienza del budget per ogni specifico acquisto.

7. Acquisto di prestazioni sanitarie da soggetti pubblici

In caso di acquisti di prestazioni sanitarie da altre strutture sanitarie pubbliche, regionali o nazionali,
fatta eccezione per le prestazioni richieste nell’ambito di episodi di pronto soccorso, in aggiunta a
quanto previsto nella presente procedura, le unita operative aziendali coinvolte svolgono specifiche

azioni di verifica come di seguito elencate.
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Responsabile Attivita

Azione

Scadenza

' Responsabile di
Operativa
UOC, UGS, UOSD

Richiede alla Direzione Sanitaria,

avvalendosi della modulistica interna
prevista, apposita autorizzazione finalizzata
alla erogazione di una prestazione da
ricevere da parte di una struttura sanitaria
pubblica a beneficio di un paziente per il

quale sia in essere un episodio di ricovero.

Ad evento

Autorizzazione

In presenza di impossibilita oggettiva da
parte delllAUOP di erogare la prestazione

sanitaria internamente, rilascia apposita

autorizzazione ed invia alla struttura

erogante la richiesta di prestazione.

Contestuale alla

ricezione

Custodia

documentale

Direzione Sanitaria

Ogni autorizzazione rilasciata ed inoltrata
deve essere archiviata e riportata in un
apposito interno

registro con

protocollazione progressiva.

Contestuale

all'invio

Controllo

Previa verifica, che il referto della

prestazione richiesta sia acquisito nella
documentazione sanitaria del paziente
ricoverato (SDQO), rilascia autorizzazione al
pagamento in relazione alle fatture,
trasmesse dalla U.O.C Area Economico
Finanziario e relative alle prestazioni erogate
e fatturate dalla struttura sanitaria pubblica

interpellata.

Entro 15 giorni

dal

delle fatture.

ricevimento
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Invia [l'autorizzazione alla UOC Area

Economico Finanziario.

8. Sistema di definizione della stima di costi e debiti per fatture da ricevere di fine anno

L'U.O.C Area Economico Finanziario e Patrimoniale provvede con cadenza periodica ed in particolar
modo in fase di chiusura contabile dell’esercizio amministrativo a quantificare tutte le rilevazioni dei
valori di assestamento di bilancio concernenti le fatture da ricevere per costi/debiti di competenza del

periodo amministrativo.
Il sistema di controllo opera come segue:

* Tramite I'applicativo Software vengono mappate tutte le fatture passive ricevute per beni e servizi
nel corso del trimestre successivo alla chiusura dell’esercizio e correlate ad ordini e forniture
ricevute entro la data del 31 dicembre identificate sulla base degli ordini emessi e delle scadenze
contrattuali in corso.

* Tramite l'applicativo Software viene estratto un report analitico relativo agli ordini evasi e
consegnati alla data del 31 dicembre per i quali non e correlata la relativa fattura (ordini evasi non
agganciati a fatture). Tale report viene analizzato in primo luogo per verificare eventuali mancati
agganci tra i documenti contabili (ordine/contratto/bolla/fattura), in secondo luogo, eliminati gli
eventuali documenti non agganciati, per I'analisi puntuale di tutti gli ordini evasi (totalmente o
parzialmente) per i quali non e pervenuta la relativa fattura. Per gli ordini evasi (totalmente o
parzialmente) per i quali non e arrivata la fattura viene stimato I'accantonamento a fatture da
ricevere, gli ordini invece non ancora evasi vengono chiusi massivamente a sistema e ne viene data
notizia alla UOC Ordinante affinché valuti la necessita di ri-emissione di nuovo ordine nell’anno

successivo con relativo obbligo di dare notizia al fornitore.
9. Monitoraggio, gestione e valutazione dei rischi su contenziosi

Nell’'ambito della gestione, per la complessita delle attivita svolte, ' AUOP si puo trovare ad affrontare
contenziosi di varia natura. Al fine di rispettare il principio della competenza economica, con cadenza di

norma trimestrale (per i rischi insorti nel periodo e/o per quelli cessati nel periodo) e in prossimita della
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redazione del bilancio di esercizio (per I'universo dei rischi da contenzioso in essere), I'’Azienda ha

definito ruoli e responsabilita delle diverse unita operative coinvolte e I'impiego di una dettagliata

reportistica.

La metodologia aziendale in uso per il monitoraggio, gestione e valutazione dei rischi su contenzioso

descritta nella presente procedura, ¢ stata elaborata in accordo con le disposizioni normative contenute

nell'art. 29 del Decreto Legislativo 118/2011 e nel PAC (percorso attuativo di certificabilita) e

coerentemente con i principi contabili di riferimento OIC 31, ed e stata condivisa con gli organi di

controllo dell’ Azienda.

Classificazione
Descrizione Effetto sul fondo rischi
Evento
E necessario eseguire un accantonamento al
B evento gin venifioate 21 gl o fondo, stimando in modo puntuale, la
Certo R . ‘
conosce esattamente la probabilita di passivita di cui si conosce gia 'ammontare
soccombenza. alla data di redazione del bilancio.
Un evento & probabile quando il suo | E necessario eseguire un accantonamento al
Probabile accadimento e ritenuto piu verosimile | fondo che tenga conto della stima della
del contrario. probabilita di accadimento.
Un evento e possibile quando dipende
da una circostanza che puo o meno
verificarsi e quindi il grado di
_ , .| E necessario fornire informativa sul rischio
accadimento dell'evento futuro e
Possibile - . in modo specifico nella nota integrativa
inferiore al probabile.
nella sezione dedicata ai fondi rischi
Si  tratta  dunque di  eventi
contraddistinti da una ridotta
probabilita di realizzazione.
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