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CASSA ECONOMALE

OGGETTO:

Documentare e regolamentare il percorso del ciclo passivo aziendale delle fatture relative alle Casse
Economali, nel rispetto della fatturazione elettronica e adempimenti MEF collegati alla piattaforma di
certificazione dei crediti (PCC).

SCOPO:

La presente ha lo scopo di:

rendere il pil possibile oggettivo, sistematico e verificabile lo svolgimento di tutte le attivita
inerenti al ciclo passivo relativo alle Casse Economali Aziendali;

Integrare e rimarcare le operazioni di competenza degli Economi in linea con il regolamento
aziendale specifico;

Standardizzare il processo al fine di non equivocare sulle operazioni da eseguire in modo da
raggiungere l'elevato standard di efficienza, riducendo al minimo gli errori in ogni fase del
processo, dall’emissione degli ordini a quello dell’ordinativo di pagamento;

Costituire inoltre un riferimento aziendale unico per tutti gli Attori Operativi aventi un ruolo nel
processo;

Eliminare tutti quei processi anomali creati ad personam, che si discostano dal nuovo processo
informatico descritto in questa procedura.

CAMPO D’APPLICAZIONE E DESTINATARI:

La presente procedura documentata si applica nello specifico a tutti gli operatori del settore “Cassa
Economale”, Responsabili e/o sostituti e quindi alle strutture sanitarie, amministrative, tecniche e
organizzative dell’azienda coinvolte direttamente o indirettamente nel processo in oggetto.

Destinatari :

Tutti i Cassieri, supplenti e/o incaricati dalla Direzione Aziendale, alla gestione delle casse
Economali, deputati alla gestione delle spese ammissibili come da regolamento aziendale
deliberato e approvato;

Tutte le Casse Economali in possesso di codice IPA, quindi incaricati della ricezione diretta di
Fatture Elettroniche;

U.0.C. Contabilita e Bilancio.

Le informazioni contenute nel presente documento sono di proprieta della Azienda Sanitaria Locale di Cagliari ASL8Cagliari . Il possessore della
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CASSA ECONOMALE
Nella fattispecie:
COD. UFF. DESCRIZIONE ' Codici IPA
REGISTRAZIONE "CASSA ECONOMALE"

UR_CEO1 P.0. SS. Trinita 1A2HNG6

UR_CEO4 P.O. Binaghi G304J3

UR_CEO5 P.O. Marino W77XPU

UR_CEO6 P.O. San Marcellino PTV7JK

UR_CEO7 U.0.C. Patrimonio Servizio Tecnico 26T6S6

UR_CE11 Distretto Quartu-Parteolla NN7ORS

UR_CE12 Dipartimento Salute Mentale T1ZVAC

UR_CE14 P.0. San Giuseppe CLNGGY

UR_CE15 U.0. Area Formazione HUM7Q

UR_CE16 U.0.C. Servizi Generali Alberghieri e Logistico V77BE6

RESPONSABILITA’:

La responsabilita dell’applicazione della procedura, & a carico di tutto il personale coinvolto nel ciclo di
gestione del processo. Il Responsabile di ogni Cassa Economale aziendale o suo delegato é responsabile del

recepimento e della applicazione della presente procedura all'interno della propria struttura. Per la

responsabilita individuale di ciascun soggetto, si rimanda inoltre al codice di comportamento Aziendale
approvato con delibera ASL8 Cagliari n. 70 del 24 gennaio 2014 e n. 94 del 28 gennaio 2015 e s.m.i.

Abbreviazioni e Definizioni:

 Uff. ORD. = ufficio ordinante;

e U.O. = unita operativa;

s URF = ufficio registrazione fatture;

e UL = ufficio liquidante;

e WF = processo di workflow;

e RS =responsabile del Servizio;

e PA = Pubblica Amministrazione;

e FE = fattura elettronica passiva;

¢ IPA = Indice Pubblica Amministrazione;

e CE =Cassa Economale;

]
Le informazioni contenute nel presente documento sono di proprieta della Azienda Sanitaria Locale di Cagliari ASL8Cagliari . Il possessore della

presente procedura e responsabile del suo impiego, della riservatezza e della conservazione.
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MODALITA’ OPERATIVE - SCHEMA RIEPILOGATIVO — {Legenda: R = responsabile C = coinvolto | = informato ecc.)

.. ATTORI
Azioni o
RESPONSABILE
P MAGAZZINO/UFFICIO RICEVIMENTO . . N
n. Descrizione LUL.00. ECONOMO U.0.C. Contabilita e Bilancio
RICHIEDENT! BENI E SERVI2)
CREAZIONE E
1 INSERIMENTO ORDINE SU C R | ]
PIATTAFORMA SISAR
CREAZIONE
2 RICEVIMENTO C R RIC |
ACQUISIZIONE FATTURE
3 DA SDI, R I
PROTOCOLLAZIONE E
REGISTRAZIONE IN C.G.
4 LIQUIDAZIONE FATTURA C R |
5 PAGAMENTO FATTURA R ]
RICHIESTA REINTEGRO
6 SOMME R c
7 PAGAMENTO REINTEGRO C R
RENDICONTAZIONE E
8 CARICAMENTO SU | R
PIATTAFORMA MEF

MODALITA’ OPERATIVE - DESCRIZIONE -

AZIONE 1 : CREAZIONE E INSERIMENTO ORDINE SU PIATTAFORMA SISAR

Con la creazione dellordine si da il via al ciclo passivo dell’azienda in ottemperanza con il regolamento
aziendale, che prevede V'emissione di un “Ordine da CASSA ECONOMALE”.

L’ufficio Economale ordinante, & responsabile della creazione dell’ordine nella piattaforma AREAS, oltre a
rispettare il formato aziendale ormai testato, Vordine dovra riportare il codice IPA della Cassa Economale di
competenza.

i)
Le informazioni contenute nel presente documento sono di proprieta della Azienda Sanitaria Locale di Cagliari ASL8Cagliari . Il possessore della
presente procedura e responsabile del suo impiego, della riservatezza e della conservazione. Pagina 5
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CASSA ECONOMALE

AZIONE 2 : CREAZIONE RICEVIMENTO

La creazione del “movimento di carico” dovra essere eseguita dall’Economo/suo delegato previa
attestazione dell’ avvenuta fornitura. I} “Movimento di carico” chiamato RICEVIMENTO dovra essere creato
nella piattaforma SISAR e collegato all’ordine di acquisto di riferimento.

| documenti che generano il RICEVIMENTO sono (per esempio) documento di trasporto, documento di
consegna. Nel ricevimento deve essere riportato correttamente la data e I'intero numero del documento a
cui si riferisce (compresi gli zeri iniziali).

Insieme all’ordine, il RICEVIMENTO e fondamentale per tutto il processo passivo aziendale, prescindendo
dalla tipologia ed entita dell’acquisto e/o pagamento, poiché dalla sua corretta e puntuale creazione
dipende il flusso informativo aziendale, che non basandosi pit su documenti cartacei riduce sensibilmente
la nascita di controversie e dunque lo spreco di energie.

AZIONE 3 : ACQUISIZIONE FATTURE DA SDI1, PROTOCOLLAZIONE E REGISTRAZIONE IN CO.GE.
FASE 1 - Verifica fatture da archivio temporaneo

Il Fornitore trasmettera in modo telematico, direttamente o indirettamente (intermediario) la propria
fattura allo SDI (Sistema di Interscambio), trasmissione vincolata dalla presenza del codice IPA.

La nostra Azienda ha attivato 11 codici IPA: uno per ogni Cassa Economale per le fatture scaturite da “ordini
economali”; uno per la UO Contabilita e Bilancio che acquisisce tutte le fatture scaturite dalle altre
tipologie di ordini.

La Fattura Elettronica & rappresentata da un file xml secondo il formato della FatturaPA (pubblica
amministrazione). Essa dovra rispondere ai canoni previsti dalla legge e contenere alcune informazioni
obbligatorie e necessarie in fase di acquisizione. Infatti, in funzione del codice IPA il sistema determinera in
automatico, gli uffici di registrazione fatture collocando le stesse nell’ ARCHIVIO TEMPORANEO di ogni
Ufficio di Cassa Economale associato.

L’ECONOMO, dovra provvedere alla registrazione e quindi protocollazione della FE entro 15gg dalla data di
notifica dello SDI. Questo termine & previsto anche per il respingimento con il metodo di “RIFIUTO” delle
FATTURE al sistema di interscambio, quindi:

e Sipotra rifiutare una fattura entro 15 gg. dalla data di registrazione nella piattaforma, solamente se
di propria competenza e formalmente non corretta (es.: intestazione differente, p. iva errata,
importo fattura non corrisponde con dettaglio ecc.).

La gestione delle sole FE di competenza, puo essere effettuata selezionando il proprio codice Ufficio
nell’apposita maschera di ricerca (vedi foto).

e ]
Le informazioni contenute nel presente documento sono di proprieta della Azienda Sanitaria Locale di Cagliari ASL8Cagliari . Il possessore della
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‘ CASSA ECONOMALE

Ricerca

~ Filiri di ricerca *
Tipo Numero ) © dal Numero al Numero Presenza di errori
FATTURA ELETTF Estrazione Estrazione :
Stato Legame bolle
s Protocollate ¥ vaiido  # pon Vaiido  # i lavorazione @ Da £on gt 3 boile Non
» legali a
[ Ufficio registrazione K‘_" In gestione dallufficio
H J H
Causale Fornitore
Numero Protocollb dallapata  allaData  Numero Documento dalla Data alla Data
Prot. Prot. . Doc. Doc.
Data reg. da Data reg. a Esito SDI Esito Notifica SDI
- v 3

Preferenze Ricerca ~ ESCIESC iy

ERRATO CODICE IPA
Se una fattura perviene erroneamente nel proprio archivio temporaneo (codice IPA errato), una volta
verificata la correttezza formale della stessa (quindi di competenza Aziendale), NON si dovra rifiutare, ma si

dovra procedere con la seguente modifica:

e entrare nella fattura, dall’archivio temporaneo

Ricerca entificativo 328738

Data registrazione” Tipo* mportoe* Fite:
220772015 ~ FATTURA ELEWR,Q 268,50 1T02423950845_00064_3 himl

wm@mnm Saltufficio
UR_CEB4 - Ufficio Registraziane - Cassa B v
im, FATTURA ELETTRONICA
f hﬁ_}_FTA__Fanure acquisto 2w 1902765- FAILU BUS SRL .
E@;emala

Data Protacolio dumero Protocolle  Bata De Numero
- 2616312015 = 8

Modgalitd pagamento Codice IPA

Dati relativi alla trasmissione
Identificative del trasmittente: IT02423950845
Progressivo di invio: 0000000064

Formato Trasmissione: SDIt1
Codice Amministrazione destinataria: G304J3

Dati del cedente / prestatore

Dati anagrafici

Identificativo fiscale ai fini IVA: IT02423950845
ice fi 423950845

BollefOrdini | ::ha b
scovmenti
B ¥
B MNumzrohalla. o8

Preferenze’ #: .. Nuovarigatl: ¥

S omentne b Homordine .

Le informazioni contenute nel presente documento sono di proprieta della Azienda Sanitaria Locale di Cagliari ASL8Cagliari . Il possessore della
presente procedura & responsabile del suo impiego, della riservatezza e della conservazione. Pagina 7
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e procedere alla modifica dell’ Ufficio di Registrazione, come specificato nello script in alto - inserendo
il codice: UDAS Servizio Bilancio - registrazione documenti;

e salvare il record, con I’ apposito bottone “SALVA” o utilizzando il tasto F4 della tastiera, e quindi
chiudere la maschera del documento.

In questo modo si abilitera la visualizzazione della fattura all’ufficio principale UOC Contabilita e Bilancio,
evitando un ulteriore iter di emissione di nuova fattura.

FASE 2 - Protocollazione e Registrazione fatture

Accedendo all’archivio temporaneo, ' ECONOMO, dopo aver verificato la correttezza della FE, procedera
alla protocollazione e quindi alla contabilizzazione del documento (la data di protocoilazione dovra
corrispondere alla data di registrazione sullo SDI). In tale fase, se presente, & necessaria la verifica e il
collegamento con il ricevimento e I'ordine relativi, verificando il numero di DDT proposto dal fornitore. E’
necessaria inoltre, ai fini della registrazione, la modifica della CAUSALE.

(CAUSALE)

Data registrarmne”  Tipo* Statn importe” File:

20042015 = FATTURAELETTRES tiv.os-i 561,10 IT00133360081_00110_1 himi
Ufmiclo registrazione* In gestione dasuMclo

UR_CED? - Ufficio Registrazione - Cassa b |

- ot " FATTURA ELETTRONICA
- Fatture passive economo muﬂsnz»wovﬁmmec SRL N
e Dava Psntocolle Numero Pratocello  Data Documento Numere Documens ‘
= 28/0412015 = 51004606
Modoltd popament Codice PA Dati relativi alla trasmissione

3- IT0450200811758000003702350 -

: Identificativo del trasmittente: IT00133360081
Progressive di invio: 2015000110
Formato Trasmissione: SDI1
Codice Amministrazione destinataria: OE53QJ
Telefono del trasmittente: 0456767672
E-mail del trasmittente: farmec@farmec.it

Dati del cedente / prestatore

Dati anagrafici

Bolle/Ordmi Wa - Ritemte : PrimoNots . Scodenze Chiave contabile Loy Notifiche SO

mcm"‘. i R e i i i i - S Pre"ere‘nze '/"/ "uQVa rjga? ;““*
AL e By ; ¢ : /
L Nuerahola. % .Oatabolla Uliic oruns ¢ Arnc criing ¢ Ny ordine s
‘& ANASITH 280412015 = ’ ) Ta

Una volta protocollato/registrato il documento, utilizzando la maschera “nuova registrazione documenti
passivi”, & necessaria la verifica dell’'ordine e del ricevimento, l'eliminazione del flag “Elaborazione Split
Payment” e la ripartizione della scadenza nei due importi, imponibile e IVA, da pagare a soggetti diversi.

e —————— e e+ e ro————ot—eeere oo teco e tterinmienmaemastaneememtrtreeeerererr}
Le informazioni contenute nel presente documento sono di proprieta della Azienda Sanitaria Locale di Cagliari ASL8Cagliari . Il possessore della
presente procedura é responsabile del suo impiego, della riservatezza e della conservazione. Pagina 8 %
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CASSA ECONOMALE

(FLAG ELABORAZIONE SPLIT PAYMENT)

Fattura A8_A6-2015-1028 | male bofle 73,38 - Shilancio 12,57 | PN 2015217871 | SMD moccmo {In attesa nota di credito

Ricefrs. -

mmuogqupsn &6, INMWGFMTPAQ - 15 del 1A 08015

SR R RO S R SR R el
Data registrazione . uficio repistrazione 3 § n gestione dait'ufficio

L Allegafile ERER £ v

SRR LR
Causale Tipo Nimerazione Anno Num.reg. Stato Competenza
Fornitore . " Numerp Doc.* . Data Dec.* ’ Humero Protocobo Data Psatocoilo®
EEEREEEE S S R EE , FATTPA4_15 14/06/2015 = 2210662015 o
Descrizione imponto In attesa di Q g
Nota di credito o] : Chiave Cont.. »

Mouaita di pagamento ] ita di ionari Q@
Eiahorazione SphtPayment ln(u Fﬁmmzmr;g Elgg(rw'

(]

v\ : Proyressivo indo

D Fattura HTML

o mumziuimmemmme | o nserisciunansta

» h‘ul m«mnn Remsuo Umcn muue

», Relazions extia

Riepilogo ' Primanota | Scadenze . . CassaEconbmale.
. > 2 LAdmp B S Tutule *: D
27 Naindeta 7250 048 1560

Avvenuta la registrazione ' ECONOMO deve procedere alla liquidazione e attivare la procedura di
pagamento.

AZIONE 4: LAVORAZIONE E PAGAMENTO FATTURA

Prima di procedere al pagamento, considerato il trattamento dell’IVA previsto dalla normativa vigente

“scissione dei pagamenti”, & necessario, dopo aver verificato la corretta registrazione contabile e la
ripartizione della scadenza in :

¢ Imponibile, dovuto al fornitore;
e quota IVA da versare all’erario,

procedere al pagamento al fornitore, della sola scadenza relativa all’'imponibile del documento.

o e e ]

Le informazioni contenute nel presente documento sono di proprieta della Azienda Sanitaria Locale di Cagliari ASL8Cagliari . Il possessore della
presente procedura é responsabile del suo impiego, deila riservatezza e della conservazione. Pagina 9
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Ricerca . Fattwia A8_A5-2015-630 | Totale bolle 525.82 - Shitancio 0,00 | PN 2015-147493 | Stato Chiuso

» - Fornitore: 12108 - GREVRI SR L | Mometn 211 u1m@ﬁ i

Rispitoyo Ricesimenti . M Ritemae Primapota Scadenze CassaEcenomale
Pt A et

e N

Conto
1- A205049101 - Debiti visongeti privati f 0,00

FTt

A

Ba

100 Chivsa
94,82 Chiusa

GhILdiESS ' |
e

Al fine del versamento dell’ IVA, da effettuarsi entro il 14 del mese successivo al pagamento, entro la fine di
ogni mese gli Economi dovranno effettuare una registrazione contabile (A8 SPLIT_ECO -
GIROCONTO SPLIT PAYMENT), girocontando tutte le quote IVA trattenute relative alle sole fatture pagate

nel mese, al sezionale erario c/iva split payment (codice 1388574), utilizzando il conto A205090130 (IVA a
debito per split payment).

Pn:Chiusura

ICausale v Tipo movimento: | |Uificiale/Extra X Rumero™. Himportn PN
A8_SPLIT_ECO - GIROCONTD SPLIT PAYMENT Abbtiono Civile ufficiale 2015 (234507 {4 581,10
Testata PrimaNota | . Movimenti | ]

Causale

A8_SPLIT_£cO  |[GIRDCONTO SPLIT PAYMENT

Tipologia movimento Tipo movimento UfficialefExtra

(Civile utficiale

ANNo Numero

Data diregistrazione :
31/07/2015

Ufficio emittente

{UR_CEO1 J[Ufﬁtiu Registrazione - Cassa Ecow]u

Descrizione

CHIUSURA SCADENZE PAGATE CASSA ECONOMALE $$ TRINITA LUGLIO 2015

 Visualizza Prime Note

Le informazioni contenute nel presente documento sono di proprieta della Azienda Sanitaria Locale di Cagliari ASL8Cagliari . Il possessore della
presente procedura & responsabile del suo impiego, della riservatezza e della conservazione. Pagina 10
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CASSA ECONOMALE

AZIONE 6 — RICHIESTA REINTEGRO

La richiesta di reintegro & di totale competenza dell’ Economo, che secondo il regolamento aziendale, ha
I'obbligo di fornire all’ufficio competente della U.0.C. Contabilitd e Bilancio la richiesta di reintegro,
specificando Fimporto di reintegro e allegando tutte le pezze giustificative riferite allimporto richiesto. Non
e necessario fornire le copie cartacee delle eventuali fatture, mentre & indispensabile fornire gli ordini e i
documenti di trasporto ad esse riferiti.

AZIONE 7 — PAGAMENTO REINTEGRO

It pagamento del reintegro avviene in seguito alla predisposizione della Determinazione del Responsabile
della U.0.C. Contabilita e Bilancio, previa verifica delle pezze giustificative presentate.

AZIONE 8 — RENDICONTAZIONE E CARICAMENTO SU PIATTAFORMA MEEF

E’ di competenza esclusiva del U.0.C. Contabilita e Bilancio, I'estrapolazione dettagliata del flusso relativo
alle fatture pagate da caricare sulla piattaforma del MEF alla fine di ogni mese.

TRASPARENZA

1. La presente procedura & pubblicata in pdf nel sito web aziendale, all'interno della sezione
Amministrazione Trasparente, nella sottosezione Bilanci — nella voce “Percorso Attuativo di
certificabilita del bilancio (P.A.C.).

2. La procedura e richiamata, con I'apposito link di pubblicazione, allinterno della deliberazione del
Direttore Generale.
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