AZIENDA SANITARIA LOCALE TARANTO

DELIBERAZIONE DEL DIRETTORE GENERALE

( nominato con delibera di G.R. n. 163 del 10-02-2015)

Numero L\ZZ
dei 21-2-4CF

OGGETTO: Modifica del Regolamento adottato con deliberazione n. 545 del
24.3.2016 ai sensi dell’art. 9 co. 1 lett. a) del D.L. 1.7.2009 n. 78,
convertito con modificazioni nella Legge 3.8.2009 n. 102, inerente
le “misure organizzative per garantire la tempestivith dei
pagamenti”,

IL DIRETTORE GENERALE

sulla base della seguente proposta predisposta dal Direttore Amministrativo Dott. Andrea
CHIARI che ne attesta la regolarita della istruttoria:

VISTO Tl'art. 9 del D.L. 1.8.2009 n. 78, convertito con modificazioni nella Legge 3.8.2009 n. 102
che, al comma 1, prevede, nel perseguimento dell’obiettivo di garantire la tempestivitd dei
pagamenti delle pubbliche amministrazioni dovuti a somministrazioni, forniture ed appalti,
I'adozione di apposite misure organizzative da pubblicarsi, per fini di pubblicita e trasparenza, sul
sito internet degli enti ed amministrazioni interessati.

RICHIAMATI, inoltre:

a) lart. 1, commi da 209 a 214, della Legge 24.12.2007 n. 244 (c.d. Legge finanziaria 2008),
con cui ¢ stato introdotto I'obbligo di fatturazione elettronica nei confronti delle
pubbliche amministrazioni;

b} l'art. 24 co. 1 del D.L. n. 66/2014 che ha fissato al 31.3.2015 il termine di avvio del sistema
di fatturazione elettronica alle pubbliche amministrazioni;

¢) Part. 33 del D.Lgs. 14.3.2013 n. 33, novellato dalPart. 8 co. 1 del D.L. n. 66/2014, con cui
¢ stato disposto che tutte le pubbliche amministrazioni pubblichino, con cadenza annuale,
sul proprio sito, il c.d. “Indicatore annuale di tempestivity dei pagamenti”, accanto al
quale, a far data dal 2015, deve essere pubblicato analogo indicatore a cadenza trimestrale,
denominato “indicatore trimestrale di tempestivit} dei pagamenti”.




CONSIDERATO, altresi, il contenuto:

a) del D.Lgs. 9.10.2002 n. 231, che ha introdotto nel nostro ordinamento una disciplina
organica dei termini di pagamento, tanto con riguardo ai rapporti tra le imprese quanto a
quelle tra imprese e pubblica amministrazione;

b) del D.Lgs. 9.11.2012 n. 192, che ¢ intervenuto a modificare il citato D.Lgs. n. 231/2002,
stabilendo, tra le altre cose, che le Aziende e gli enti del S.S.N. debbano effettuare il
pagamento delle forniture di beni e servizi entro il termine inderogabile di 60 gg. dal
ricevimento della fattura, pena I'applicazione degli interessi di mora nella misura del tasso di
interesse applicato dalla Banca Centrale Europea alle piu recenti operazioni di
rifinanziamento principali, maggiorato di otto punti percentuali.

RICHIAMATA la deliberazione del Direttore Generale ASL Taranto n. 545 del 24.3.2016 con la
quale & stato approvato il regolamento sulle “Misure organizzative per garantire la tempestivita dei
pagamenti ai sensi dell’art. 9 co. 1 lett. a) del D.L. n. 78/2009".

POSTO IN EVIDENZA che con nota prot. n. AOO_l68/PROT/13/01/2017/0000036 del
13.1.2016, recante “Modello CE IV trimestre 2016 e procedura ex art. 1 ¢. 174 della L. 311/2004 ¢
s.m...” la Sezione Amministrazione, Finanza e Controllo del Dipartimento Promozione della
Satute della Regione Puglia ha fissato, quale obiettivo per 'anno 2017, la riduzione dell’Indice di
Tempestiva dei Pagamenti {TP) traO e -5.

CONSIDERATO che in virti del nuovo obiettivo fissato a livello regionale, si rende necessario
che i pagamenti dell’esercizio in corso vengano effettuati di media dopo massimo 30/40 giorni
dalla data della fattura commerciale.

VISTA la proposta di modifica del regolamento approvato con la deliberazione n. 545/2016
formulata dal Direttore dell’ A.G.R.E.F. con nota mail del 16.1.2016.

CONSIDERATO che questa Amministrazione ha in corso di realizzazione il progetto di
digitalizzazione dei documenti e di informatizzazione dei procedimenti e dei processi di attivita
e, pertanto, intende realizzare anche la completa informatizzazione dell’iter di gestione del ciclo
passivo e del ciclo attivo.

VALUTATO conseguentemente, al fine di adeguarsi all’obietiivo regionale, di dover procedere
alla modifica del regolamento e, segnatamente, degli artt. 5, 6 e 7 che disciplinano 1 termin
temporali del processo di gestione dell’intero ciclo passivo che impatta sui tempi complessivi di
emissione del mandato di pagamento.

PRECISATO che le modifiche da apportarsi sono le seguenti:

Art. 1 - determinazione del termine ordinario di pagamento in 40 gg. per le forniture di
beni ¢ servizi;

- Art. 5 - il termine di 10 gg. viene ridotto a 8 (otto);
Art. 6 — il termine di 35 gg. viene ridotto a 25 {venticinque);
- Art. 7 - il termine di 10 gg. viene ridotto a 7 (sette);

Inserimento Art. 8 rubricato sub “Istruzioni operative” al fine di adeguare al regolamento
il sistema amministrativo-contabile aziendale.

VISTA la bozza del nuovo regolamento, nel testo allegato per farne parte integrante e
sostanziale e con le modifiche evidenziate al precedente capoverso.

VISTO ;] documento denominato “Istruzioni Operative - Sottosistema Amministrativo-
Contabile - Gestione Amministrativo Contabile” versione 2.2 del 22/02/2017, da intendersi
quale parte integrante del regolamento di cui al capoverso precedente.



RITENUTO di dover procedere all’approvazione del regolamento secondo quanto previsto nel
documento allegato alla presente proposta, onde dare attuazione alle disposizioni di cui all’art. 9

CO.

1 lett, a} del D.L. n. 78/2009 ed all’obiettivo regionale di riduzione dell'TTP tra O e -5.

1’ Assistente Amministrativo estensore i D\@M
Dott.ssa Maria Grazia Ricel S

Il sottoscritto Dott. Andrea CHIARI - Direttore Amministrativo - attesta la regolarita della
istruttoria della proposta.

10.

1.
12.

DELIBERA

Di approvare ed adottare 1l regolamento sulle “Misure organizzative per garantire la
tempestivita dei pagamenti ai sensi dell’art. 9 co. 1 lett. a) del D.L. n. 78/2009”, nel testo allegato
al presente provvedimento per farne parte integrante e sostanziale.

Di dare atto che il presente regolamento modifica quello approvato con deliberazione n. 545
del 24.3.2016, e cio al fine di perseguire 'obiettivo regionale di riduzione dell’ITP tra 0 e -5.

Di approvare il documento denominato “Istruzioni Operative - Sottosistema
Amministrativo-Contabile - Gestione Amministrativo Contabile” versione 2.2 del
22/02/2017 quale parte integrante del regolamento di cui al punto 1) precedente.

D; trasmettere copia del regolamento, a mezzo sisiema di posta elettronica istituzionale, a
tutte le strutture aziendali e ai Dirigenti interessati, richiamando al tassativo rispetto delle
procedure e dei termini ivi previsti,

Di incaricare le strutture indicate nel regolamento e nel documento “istruzioni operative” di
provvedere con decorrenza dal 01/03/2017 a porre in essere tutte le azioni indicate.

Di incaricare la SSD Sistemi Informativi e Telematici di curare I’aggiornamento al documento
denominato “Istruziomi Operative - Sottosistema Amministrativo-Contabile - Gestione
Amministrative  Contabile” in ragione delle modificazioni organizzative, tecniche e
normative.

D1 incaricare 1 dirigent: delle articolazioni organizzative aziendali di assicurare il rispetto
puntuale da parte delle proprie strutture e operatori del regolamento e dei processi indicati
nei documentl approvati con 1l presente provvedimento.

Di specificare che il nispetto delle disposizioni approvate con il presente provvedimento é
obiettivo a1 fin1 della valutazione delle performance oltre a rappresentare vincolo per tutti gh
operatori coinvolti con responsabilita in ordine ad eventuali conseguenze di natura contabile
derivanti dal mancato rispetto delle disposizioni medesime.

Di specificare che eventuali fornitori di servizi in outsourcing devono adeguarsi alle
disposizioni di cui al presente provvedimento anche nella erogazione di servizi di supporto
tecnico-operativo.

Di dare atto che il presente provvedimento non determina oneri a carico del bilancio
aziendale,

Di trasmettere copia del regolamento al Collegio Sindacale.

D1 disporre la pubblicazione del regolamento sul sito internet istituzionale, sul portale
aziendale fornitori e sul portale intranet aziendale.




Parere Favorevole del Direttore Amministrativo

Dott. Andrea CI—IIARI

Parere Favorevo e del Direttore Sanitario

Dr ssa M Lide CARLUCCI

Il Segretario
Dott.ssa Mina SPECCHIA

(riue Seeelai

H DIRE RE GENERALE
A no ROSSI

Area Gestione Risorse Finanziarie
Esercizio 200

La spesa relativa al presente provvedimento é stata registrata sui seguenti conti:

Conto economico n. per €
Conto economico n. per €
Conto economico n. per €

( rigo da utilizzare per indicare finanziamenti a destinazione vincolata)

Il Funzionario Il Direttore dell’ Area

SERVIZIO ALBO PRETORIO

PER COPIA CONFORME AD USO AMMINISTRATIVO

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE

Taranto ...c...veevvmnne

AFFISSA E PUBBLICATA ALL’ALBQ

PRETS;]:I?%D% gEQP:]AfEN A%SL

........................

............

L’addetto all’Albo % %UJ'Q,,

Aj sensi della vigente normativa, la presente deliberazione - con nota n. ... del ... --3&

stata/non ¢ stata trasmessa alla Regione Puglia per gli adempimenti di competenza.
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REGOLAMENTO SULLE

MISURE ORGANIZZATIVE PER GARANTIRE LA TEMPESTIVITA’
DEI PAGAMENTI AI SENSI DELL’ART. 9 CO. 1 LETT. A) D.L. n.

78/2009

(nuovo testo approvato con deliberazione n. .... del
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Articolo 1 - Termini di pagamento

1. I’AS.L. di Taranto, ai sensi e per gli effetti del D.Lgs. n. 231/2002, cosi come modificato
dal D.Lgs. n. 192/2012, ed al fine di dare attuazione all’obiettivo regionale di riduzione per
Pesercizio 2017 dell’ITP tra 0 e -5, stabilisce in 40 (quaranta) giorni 1l termine massimo
ordinario di pagamento delle somme dovute a titolo di corrispettivo per le forniture di beni e
servizi che riceve.

2. La data di ricevimento della fattura & quella risultante dal protocollo darrivo assegnato
dal sistema di intescambio (SDI) della fatturazione elettronica gestito dall’Agenzia delle
Entrate.

3. Il decorso del termine si intende interrotto qualora, a seguito di verifiche quali, a titolo
esemplificativo, quelle di cui all’art. 48 bis del D.P.R. n. 602/1973 o per effetto del controllo
di regolarita contributiva (c.d. D.U.R.C.), non sia possibile procedere al pagamento per
irregolarita emerse a carico del beneficiario e finché tali situazioni di irregolarita perdurino.

4. E’ fatto obbligo di inserire nei contratti di fornitura e, in ognl caso, in tutta la
corrispondenza di carattere commerciale con i fornitori dell’Azienda una clausola del
seguente tenore “I pagamenti relativi alla presente fornitura saranno effettuati entro 60
gg. dal ricevimento della fattura e fatte salve le interruzioni e sospensione del termine a
noma detle verifiche di legge”.

3. Le strutture amministrative deputate alla liquidazione ed al pagamento delle fatture
(strutture liquidatrici) relative alle forniture di beni e servizi operano, nell’ambito delle
rispettive competenze per materia, entro i termini e secondo le disposizioni indicati nel
seguito del presemte regolamento nonché nelle istruzioni operative relativa alla gestione
informatizzata del ciclo passivo, al fine di raggiungere I'obiettivo del pagamento entro i 40 gg.
decorrenti dalle date sopra indicate.

Articolo 2 — Adozione dei provvedimenti

Gli atti che comportano impegni di spesa devono essere adottati con deliberazione del
Direttore Generale ¢ devono recare il visto dell'Area Gestione Risorse Economico -
Finanziarie (d’ora in poi anche A.GREF) al fine di accertare, preventivamente alla
adozione, la loro compatibilita con il programma dei pagamenti, con le regole di finanza
pubblica e con 1 relativi stanziamenti di bilancio.

Resta ferma la disciplina prevista nel vigente Regolamento delle attivitd contrattuali. Secondo
le procedure di razionalizzazione della spesa ed i tetti di budget fissati annualmente in sede di
approvazione del Bilancio Economico Preventivo, gli acquisti di beni e servizi autorizzati e
programmati sono quelli richiamati nel Piano degli investimenti annuale oltre a quelli
finanziati con risorse in conto capitale o che trovano copertura nelle relative tabelle allegate al
Bilancio preventivo annuale.

Gli acquisti che rientrano nella programmazione annuale di cui al punto 2} sono effettuati nel
rispetto della competenza per valore definita dal vigente Regolamento delle attivita
contrattuali.

Gli acquisti non previsti nelle tabelle di Bilancio o per i quali sia stato superato il budget

Regolamento asiendale gestione ciclo passivo pag. 2a7



Hedlonr Porlia

assegnato ad ogni struttura operativa/macroarticolazione aziendale competenti possono
essere effettuati, a prescindere dal loro valore, solo previa adozione dell'atto deliberativo di
competenza del Direttore Generale in cui dovra essere specificato che trattasi di acquisto in
deroga al Piano degli investimenti.

Articolo 3 — Anagrafica dei fornitori

L’anagrafica dei fornitori ¢ posta sotto la responsabilitd dell'Area Gestione Risorse
Economico - Finanziarie che ne assicura I'aggiornamento con le modalita previste dalla
istruzioni operative della gestione informatizzata del sistema amministrativo-contabile.

La registrazione in anagrafica dei nuovi fornitori o le variazioni di quelli gi3 esistenti in
procedura vengono richiesti all'Area Gestione Risorse Economico - Finanziarie dalle
strutture preposte all'approvvigionamento di beni e servizi.

Qualora pervengano variazioni di dati direttamente dei fornitori, gli stessi devono essere
validati dalla struttura che emette i relativi ordini.

Articolo 4 — Anagrafica dei beni e servizi

L’anagrafica dei beni e servizi & posta sotto la responsabilita dell’Area Gestione del
Patrimonio (per il complesso dei beni e servizi), al Dipartimento Farmaceutico (per farmaci e
alcune tipologie di dispositivi), all’Area Gestione Tecnica (opere, servizi e forniture tecniche,
HTA), al Servizio Sistemi Informativi e Telematici (sistemi informativi, dotazione
informatica e attrezzature/servizi/utenze telematiche).

Le strutture di cui al comma precedente assicurano la bonifica dell’anagrafe presente nel
sistema informativo al fine di giungere ad una razionalizzare dei beni e servizi secondo
quanto previsto dalle 1struzioni operative relative al sistema amministrativo-contabile.

Le strutture di cui al comma 1 definiscono i campi obbligatori delle schede dei beni e servizi
affinche sia assicurato I'iter corretto di gestione digitalizzata del ciclo passivo e delle attivita di
gestione e manutenzione dei cespiti,

La strutturazione di questa anagrafica deve assumere quella del catalogo beni e servizi
approvato dalla Giunta Regionale e che utilizza le codifiche e descrizioni di CND, CPV,
AlIC.

La registrazione in anagrafica di nuovi beni e servizi deve avvenire previa validazione da parte
delle strutture di cui al comma 1 e secondo quanto indicato nelle istruzioni operative,

Nelte procedure di gara & richiesto ai fornitori di rendere disponibili in formato elettronico i
cataloghi dei beni,

Articolo 5 — Ordini informatizzati

E’ introdotta la procedura informatizzata degli ordini per tutte le categorie di beni forniti e di
servizl erogati in favore dell’ASL Taranto, comprese tutte le attrezzature; tale procedura ¢
finalizzata a facilitare, velocizzare e digitalizzare le fasi di protocollazione delle fatture passive
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e la loro assegnazione alle strutture amministrative competentt alla liquidazione (struttura
liquidatrici).

2. Gli ordini informatizzati devono essere prodotti secondo quanto dettagliatamente indicato
nelle istruzioni operative relative alla gestione informatizzata del ciclo passivo e devono
contenere tuti 1 dati previsti dalla normativa vigente.

3. Gli ordini devono sempre riportare I’indicazione del pagamento della relativa fattura eritro 60
gg- dal suo ricevimento, fatte salve le interruzioni e sospension: di legge, nonché Pinvito al
fornitore di riportare sempre, sul documento contabile (fattura), il numero e la dara
dell’ordine stesso.

Articolo 6 — Gestione fatture di acquisto

L. 1 documenti passivi/fatture intestati all’A.S.L. di Taranto pervengono, per il tramite del
sistema di interscambio della fatturazione elettronica (SDI) gestito dall’Agenzia delle Entrate,
all’Area Gestione Risorse Economico-Finanziarie (A.G.R.E.F) che, nel temine massimo di
8 (otto) giorni lavorativi dalla ricezione:

L.1. Effettua la protocollazione della fattura con il numero progressivo di registrazione,
mediante |'utilizzo del sistema informativo amministrativo-contabile;

1.2. Assegna informaticamente le fatture alla struttura che ha emesso lordine o che
comunque & deputata alla sua liquidazione (struttura liquidatrice).

1.3. Esegue tutte le registrazioni ed azioni dettagliatamente indicate nelle istruzioni operative
relativa alla gestione informatizzara del ciclo passivo,

Articolo 7 — Tempi e modalita di liquidazione delle fatture

1. La struttura amministrativa che ha emesso ordine 0, In ogni caso, la struttura deputata ad
effertuare la verifica, il controllo e la liquidazione, nel termine di 25 (venticinque) giorni
lavorativi dall'assegnazione informatica della fartura provvede a:

I.1. Abbinare ordine, documento di trasporto e documento di consegna della merce.

1.2. Controllare la congruita della fattura stessa e, se del caso, effettuando le osservazioni e/o
contestazioni nei confronti del fornitore, formalizzare la richiesta di emissione note
credito inviando copia della richiesta anche all' AGREF per I'inserimento del blocco
limitatamente alla parte contestata della fattura.

1.3. Liquidare le fatture, di norma con cadenza mensile ed in ordine cronologico, per
fornitore e contratto. A tale proposito, si precisa che la liquidazione rappresenta la fase
del procedimento di spesa con la quale, in base ai documenti ed ai titoli atti a comprovare
il diritto del creditore, si determina la somma da pagare nex limiti dell’ammontare
dell’impegno assunto e pud essere effettuata quando I’obbligazione diviene effettivamente
esigibile, a seguito della completa acquisizione della documentazione necessaria a
comprovare il diritto del creditore ed a seguito del riscontro operato sulla regolarita della
fornitura e sulla rispondenza della stessa ai requisiti qualitativi e quantitativi, ai termini
ed alle condizioni pattuite.
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1.4. Acquisire tempestivamente 1l D, U.R.C. del fornitore e controllarne la validita temporale.

1.5. Inserire nel provvedimento (documento elenco) di liquidazione il codice C.L.G. della
fornitura o dare atto della esenzione da tale adempimento.

1.6. Trasmettere 1 provvedimenti di liquidazione firmati digitalmente all’A.G.R.E.F. per la
fase del pagamento. Nelle more deil’attivazione delle funzionalita automatiche di
gestione di questo flusso documentale, la trasmissione dovra avvenire secondo quanto
descritto nelle istruzioni operative. Si evidenzia che i provvedimenti di liquidazione non
devono essere corredati di alcuna documentazione di supporto la quale deve continuare
ad essere custodita negli archivi delle Strutture di competenza, giusta Deliberazione n.
2185 del 25/10/2012. Qualora il pagamento debba avvenire entro un termine particolare
od abbia carattere d’urgenza, la struttura liquidatrice deve darme comunicazione
al’A.GR.E.F. anche in calce alla liquidazione o a mezzo e-mail istituzionale con
sottoscrizione da parte del dirigente responsabile.

1.7. Esegue tutte le registrazioni ed azioni dettagliatamente indicate nelle istruzioni operative
relativa alla gestione informatizzata del ciclo passivo.

Articolo 8 — Tempi ¢ modalita di pagamento

1. UA.G.R.EF.,, nel termine massimo di 7 (sette) giorni lavorativi dalla data di ricezione
delle liste di liquidazione, previa verifica della disponibilita di cassa, provvede a:

1.1. Pubblicare sul sito internet aziendale, anche mediante appositi automatismi, con le
cadenze previste dalla vigente normativa, gli indicatori di tempestivita dei pagamenti.

1.2. Controllare che i provvedimenti di liquidazione stano prodotti digitalmente e sottoscritti
con firma digitale timbrati ovvero siano prodotti in formato analogico, timbrati e
sottoscrittl con firma autografa nonché provvisti di CIG, laddove obbligatorio, e
restituire quelll incompleti o irregolari.

1.3. Inserire le cessiont di credito man mano che vengono notificate all’A.S.L. Taranto.

1.4 Effettuare i pagamenti rispettando l'ordine cronologico delle fatture liquidate, con
riferimento al mese di emissione delle stesse, salvo oggettive e motivate urgenze
autorizzate su disposizione del Direttore Generale o del Direttore Amministrativo.

1.5. Garantire, nell'ordine di emissione dei mandati di pagamento, le seguenti priorita

1.5.1. somme da corrispondere al personale dipendente, autonomo e borsisti (e relativi
oner1 previdenziali e fiscali);

1.5.2. servizi sanitari “essenziali”; assistenza medico-generica e pediatrica di base, medico-
specialistica convenzionata interna, farmaceutica da privato;

1.5.3. rimborsi-indennizzi e pagamenti eseguiti con fondi vincolati: trapiantati, dializzati,
vaccinoterapia, indennizzo Hansen, sussidi psichiatrici, tbe, estero, abbattimento
capi infetti, metodo Doman, borse lavoro attivate congiuntamente da piani di zona e
DSM, indennizzo ai sensi della L. 210/92;

1.5.4. servizi di trasporto ad assistiti dializzati e servizi di 118;
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1.5.5. assistenza riabilitativa psichiatrica, del disturbo alimentare, riabilitativa ex art. 26
1.833, tossicodipendenza; servizi appaltati per la gestione dei centri diurno,
comunita riabilitative residenziali e comunitd alloggio del DSM; assistenza
domiciliare;

1.5.6. residenze protette e RRSSAA del territorio;

1.5.7. prestazioni ospedaliere effettuate in regime di accreditamento delle Case di Cura
del territorio ASL TA con cadenza mensile (acconto) e convenzionata specialistica
esterna;

1.5.8. servizi appaltati ad alta densita di operatori impegnarti;

1.5.9. locazioni;

1.5.10. utenze;

1.5.11. manutenzioni;

1.5.12. protesica territoriale;

1.5.13. fornitori con importi fatturati mensili non superiori a € 5000,00 di imponibile;

1.5.14. fornitori che aderiscono a transazioni rinunciando ad una quota parte della sorte
capitale, e/o agli eventuali interessi maturati e maturandi e ad ogni eventuale
contenzioso in essere o futuro con I'Azienda.

1.6. Emettere 1 mandati di pagamento riscontrando la corrispondenza con i relativi
_ pag p
provvedimenti di liquidazione.

1.7. Effettuare 1] controllo riguardo alla presenza dei codici C.LG. o dell’esenzione da tale
adempimento.

1.8. Effettuare il controllo sui dati relativi al beneficiario.

1.9. Attivare, ai sensi dell’art. 4 del D.P.R. n. 207/2010, I'intervento sostitutivo della stazione
appaltante nei confronti del’LN.P.S. e del'LN.ALL. in caso di irregolarit3 contributiva
del fornitore risultante dal D.U.R.C.

1.10.Effetruare 1} controllo previsto dall’art. 48 bis del D.P.R. n. 602/1973.

L.11.3ottoporre 1 mandati in forma elettronica per la sottoscrizione a mezzo firma digitale
(ove possibile) da parte del Direttore AGREF e della Direzione aziendale.

1.12. Trasmettere tempestivamente, anche con modalitd informatiche, i mandati al Tesorlere,
in conformita a quanto previsto dalla vigente convenzione di Tesoreria ed avendo cura di
considerare che il termine di ordinario di pagamento comprende anche i tempi tecnici
necessari all’Istituto Bancario per estinguere gli ordinativi di pagamento.

I.13.Informare i fornitori dell’emissione del mandato di pagamento in loro favore mediante
“avviso di pagamento” da inoltrarsi automaticamente a mezzo posta elettronica
certificata e indicando, comunque, di effettuare la consultazione periodica, da parte degli
interessati, del “Portale Aziendale Fornitori” pubblicato sul sito istituzionale dell’ASL.,

1.14.Archiviare anche in forma digitale e con conservazione sostitutiva i mandati di
pagamento, corredati del provvedimento di liquidazione, per anno e numero.

Regolamento ariendale gestione ciclo passivo pag. 6 a7



Hedliee Pruxlie

, H
1.15.Esegue tutte le registrazioni ed azioni dettagliatamente indicate nelle istruzioni operative

relativa alla gestione informatizzata del ciclo passivo.

Articolo 9 — Istruzioni operative

I. Le istruzioni operative per la gestione informatizzata del ciclo passivo sono prodotte in
coerenza con questo regolamento ¢ devono essere rispettate puntualmente da tutte le

strutture e operatori dell’ASL.
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La proprieta del presente documento & regolata dal contratto tra ASL TARANTO e il RTI Consis -
Engineering- SDS - Exprivia EHIT. Tutti i diritti sono riservati.

A norma della legge sul diritto di autore e del Codice Civile & vietata la riproduzione di questo scritto
o di parte di esso con qualsiasi mezzo elettronico, meccanico, per mezzo di fotocopie, microfilm,
registratore o altro, salvo per quanto espressamente autorizzato.

Storia del documento

Vers. Stato Autore | Data File

1.0 BOZLIA Consis | 14/04/2016 NSIA Nota operativa Sottosistema Area
Amministrativo Contabile — Gestione
Amministrativo Contabile

2.0 BOIIA Consis | 23/06/2016 NSIA Nota operativa Sottosistema Area
Amministrativo Contabile - Gestione
Amministrativo Cantabile

2.1 BOZIZA Consis- | 22/08/2016 NSIA Nota operativa Sottosistema Area
SITA Amministrativo Contabile - Gestione
Ammirtistrativo Contabile

2.2 FINALE Consis- [ 22/02/2017 NSIA Istruzicni operative Sottosistema
SITA Amministrativo Contabile — Gestione
Amministrativo Contabile

Storia delle revisioni

Vers. Modifiche

1.0 Versione iniziale

2.0 Modifiche Decreti ingiuntivi & Cespiti

2.1 Aggiornamento

2.2 Aggiornamento e integrazione in coerenza con il Regolamento aziendale
Responsabile redazione Responsabile approvazione
Consis ASLTA
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1 Premessa

Sulla base degli obiettivi della ASL TARANTQ di riorganizzare la gestione delle anagrafiche, dei
processi di acquisto, dei documenti inerenti il ciclo passivo nonché i processi utili a garantire la
tempestivita dei pagamenti, il presente documento ha lo scopo di descrivere i principali processi
infermativi coinvolti nonché gli aspetti organizzativi comrelati.

Incltre, l'introduzione delle recenti norme e regolamenti inerenti I'obbligo delia fatturazione
elettronica da parte dei fornitori, rende indispensabile omogeneizzare | processi relativi agli ordini
informatizzati diffondendo in maniera capillare I'utilizzo degli stessi per agevolare anche il processo
di dematerializzazione che la normativa in materia di Amministrazione Digitale impone.

Attraverso il presente documento, si intende modificare I'attuale assetto organizzativo di gestione
del ciclo passivo defla gestione amministrativa mediante ['utiizzo massivo, diffuso, uniforme e
completo delie procedure applicative disponibili,

L'analisi eseguita ha fatto emergere la necessta di revisionare | processi amministrativi e quelli
organizzativi al fine di migliorare la gestione della spesa in ottica dirazionalizzazione delle risorse e dj
maggiore efficienza.

Non sono oggetto di questo documenti gli aspetti connessi alia gestione dei budget e alla gestione
della contabilita generale e analitica che saranno oggetto di separato documento.

Di seguito sono descritti sinteticamente i principali processi che devono essere svolti dalle diverse
articolazioni mediante Futilizzo delle funzionalita del Nuovo Sistema Informativo Aziendale (d'cra in
poi NSIA),

Sievidenzia che il corretto utilizzo del sistema informativo da parte di tutti glioperatori preposti facenti
parte deile strutture ASL & dovere che integra le attribuzioni proprie di ciascun profilc professionale
e discende dal quadro normativo nazionale e regionale in materia di obblighi informativi.

Le istruzioni operative contenute nel presente documento devono essere applicate da ciascuna
struttura come di seguito specificato.

Premesso che i'’Amministrazione con procedura di gara ed aggiudicazione al RT| Consis-Exprivia-
Engineering-SDS si & dotata, nell’'ambito del Nuovo Sistema Informativo Aziendale della soluzione
applicativa per la Gestione Amministrativo-Contabile complessiva dell Ente, gia avviato a regime, si
evidenzia la necessité ed urgenza che il sistema informativo sia configurato ed utilizzato in modo
uniforme, omogeneo e carretto da tutte le srutture e operatori dell’ ASL TA.

In conformita alle norme vigenti, il sottosistema informative richiede I'utilizzo della firma digitate quale
strumento imprescindibile per i processi di dematerializzazione, di coretta registrazione dei processi
e relative responsabhilita.

Pertanto, tutti gl operatori delie strutture devono essere muniti di dispositivo di frma digitale (CNS o
token) il cui modello organizzativo diriiascio e gestione & stato esplicitato con le istruzioni operative
di cui alle note del Servizio Sistemi Informativi e Teiematici prot. 0085473 del 19/11/2013 e prot.
0025581 det 13/02/2017 disponibile sul Portale Intranet Aziendale.,

I modello organizzativo ed i principali processi di attivita sono stati pragettati congiuntamente al
Gruppo diLavora def Direttori delle medesime strutture € sono riportati in sintesi in questo documento
che sara reso disponibile anche nell'apposita sezione del Portale Intranet Aziendale.

Occorre evidenziare che ['attuazione dei processi di attivita mediante utiizzo completo delle
funzionalita del sottosistema informative assicurera un innalzamento dei livello di sicurezza connesso
aile attivita di questo ambito arganizzativo.
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3 Descrizione dei Processi

Di seguito sono descritti | principali processi finalizzati alla gestione informatizzata del ciclo passivo
connesso all'acquisizione di beni e servizi e relativa gestione amministrativo-contabile.

Atalfine, si assume convenzionalmente come gia svolta la fase di definizione e gestione deif budget
aziendali previo svolgimento della fase di negoziazione secondo le logiche che saranno adottate
{tipo top-down e/o bottom-up).

L'acquisizione di beni e I'affidamento diservizi da parte della Pubblica Amministrazione & disciplinata
dal D. Lgs. 18 aprile 2016, n.50 e provvedimenti collegati (Codice dei contratti pubblici}.

Per guanto attiene alle procedure di acquisto in economia la disciplina & queila derivante dal
Regolamento aziendale (d’ora in poi Regolamento aziendale) approvato con Deliberazione del
Direttore Generale nr.1189 del 25/08/2015, suo aggiornamento e disposizioni collegate.

Le procedure amministrative relative all'acquisto di beni e servizi sono espletate dalle articolazioni
organizzative dell’ASL secondo il modello di deleghe deliberato dali’ Amministrazione, attraverso gli
strumenti telematici e le piattaforme regionali e nazionali in essere e secondo | principi e le norme di
riferimento nonché secondo quanto previsto dal Regolamento aziendale.

Dopo aver rilevato, anche mediante supporto delle informazioni disponibili nel NSIA, le esigenze
connesse alla procedura da espletare, la struttura competente identifica i beni o servizi da acquisire
conformemente a quanto previsto dalia Giunta Regionale con Deliberazione 21 novembre 2014,
nr.2458 e successive disposizioni nonche secondo guanto previsto daile anagrafi di riferimento
{EmPulia, CMD, CPV, ctc..) al fine di assicurare I'omogenea identificazione e classificazione dei beni
e servizi.

L'aggiudicazione & formalizzata con atto deliberativo e/o determinazione dirigenziale nel quale
dovranno essere indicate tutte le informazioni necessaric all'espletamento delle fasi successive
mediante la gestione informatizzata qui descritta.

| documenti di gara definiscono 1'obbligo in capo alle ditte aggiudicatane di assumere tutti gli
obblighi di tracciabilita dei flussi finanziar di cui all'art. 3 della legge 13 Agoste 2010, n.136 e
successive modifiche,

Nefle more che sianc attivati i progetti nazionali di interscambio delie informazioni inerenti | beni e
servizi oggetto difornitura affa Pubblica Amministrazione, nelle procedure di gara aventi ad oggetto
numerose tipologie di beni (es. cancelleria, monouso, etc..) le strutture dovranno inserire I'obbligo a
carico dei fornitori che dovessero risuitare aggiudicatari di fomire in formato elettronico tutli i dati
refativi alla identificazione univoca dei beni proposti,

ATTIVITA' STRUMENTI FIGURA COINVOLTA
Piattaforme Nazionali e Regionali
(Consip, Empulia)
Procedure di gara autonomamente
bandite e/o Unioni di Acguisto

Procedure di

Gara Area Geastione Patrimonio

3.1.1 Budget e Autorizzazione di Spesa

Sulla base del budget definito a livelio aziendale e di struttura, I'Area Gestione Risorse Fina nziarie,
imputa importo de! provvedimento al corispondente conto del budget della struttura
proponente I'atto deliberativo di aggiudicazione che sara gestito secondo guanto definita dal
workflow di gestione delle delibere e delle determinarzioni.
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L'imputazione del'importo di aggiudicazione avverra a cura del’Area Gestione Risorse
Finanziarie nel limite del budget assegnato alle articolazioni organizzative beneficiarie delle
forniture e/ servizi,

IF provvedimento di aggiudicazione dovra, pertanto, riportare la ripartizione degl importi da
imputare aisingoli budget di struttura o in alternativa in maniera cumulativa pertutte le strutture.

L'imputazione del budget per struttura consente di porre a regime i sistemi di monitoraggio e
controllo della spesa con verifica dell'andamento del budget da parte della Direzione
aziendale, dell'Area Gestione Risorse Finanziarie, delle Aree competenti per materia nonché
delle Direzioni di struttura. inoltre, consente di attivare i controlli anche bloccanti sull utilizzo del
budget di struttura.

Nellimputazione della spesa (autorizzazione di spesa) I'Area Gestione Risorse Finanziarie deve
indicare obbligatoriamente:

» Ufficio Autorizzazione (Struttura o Strutture ordinanti)
» Data rifeimento budget

¢ Descrizione (oggetto dell aggiudicazione)

s Importo assegnato (rinvenente dall'a ggiudicazione)
« Conti economici

e Estremi atto deliberativo

Il numero di autorizzazione cost definito dovra essere comunicato dall’ Area Gestione Risorse
Finanziarie alla struttura o alle strutture ordinanti, e ne costituira elemento necessario per tutti gh
adempimenti successivi (contratto, ordini, liquidazioni).

Sievidenzia che con la messa a regime della gestione del budget per articolazioni organizzative,
sara possibile automatizzare la fase di istruttoria dei provvedimenti deliberativi e dirigenziali
mediante interconnessione ta il sottosistema Delibere e Determine con il sottosistema
Amministrativo-Contabile per la verifica ed eventuale imputazione gia in fase di proposta degli
importi oggetti del provvedimento.

, FIGURA
ATIIVITA STRUMENTI COINVOLTA
Assegnazionc Budget
Strutture Sottosistema Amministrativo-Contabile (Areas) Area Risorse
Creazione Autorizzazione Modulo BUDGET Finanziarie
di Spesa

3.1.2 Gestione Progetti

Al finc di porre a regime la gestione dei progetti, I'Arca Gestione Risorse Finanziarie
congiuntamente alle articolazioni organizzative competenti per eventual finanziament|
(nazionali, regionali, di altro tipo) a destinazione vincolata, procede alle necessarie registrazioni
nel Sistema al fine di:

a) rlevare e gestire la situazione contabile per uno specifico progetto o commessa come se
fosse un unico centro dirilevazione;

b} definire eventualmente aicuni tetti di spesa per singolo conto o gruppi di questi per ogni
progetto/commessa creato, attivandone il controllo sul superamento tramite parametri di
sistema

C) produrre tempestivamente le rendicontazioni per progetto o commessa.
Le informazioni primarie che dovranno essere obbligatoriamente gestite sono:

a) identificato progetto

pag. 7al?
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b} nome del progetto

C) descrizione

d} tipo del finanziamento

e) data diinizio validita

f) impornto del progetto

g) conto di contabilita generale

L'Area Gestione Risorse Finanziarie deve assicurare la completa implementazione di tutte le
seziont del modulo Gestione Progetti ovvero:

a} Dettagli Centri di Costo

b) Tettidispesa

C) Registrazioni operazioni manuali

d) Registrazioni contributiin conto capitale

Il codice identificativo del progetto creato dall'Area Gestione Risorse Finanziarie e registrato nel
Sistema deve essere comunicate alle articolazion organizzative coinvolte nelle attivita
progettuali nonché alle strutture deputate all’acquisizione di beni, servizi e/o ail'assunzione di
personale o alla stipula di convenzioni. Il codice identificativo del progetto dovra essere utilizzato
in tutte le fasi di gestione documentale e amministrativo-contabile.

La gestione dei progetti, essendo integrata con | singoli moduli amministrativi (ordini,
registrazione fatture passive e attive, scritture contabill}, dara evidenza del suo andamento in
tempo reale.

Per i progetti gia attivi, I'Area Gestione Risorse Economico-Finanziarie e le strutture coinvolte
provvedono alla registrazione dei dati pregressi al fine di garantire la gestione digitale dei

progetti,
ATTIVITA’ STRUMENTI FIGURA COINVOLTA
. - . . Area Risorse Finanziarie / Strutture
Gestione Sottosistema Ang;r;g;s;;atmo—(:ontabﬂe coinvolte dal progetto / Strutture
Progetti ) , deputate ali'acquisizione di beni,
Modulo Budget - Gestione Progett servizi o reclutamento operatori

3.2 Gestione Contratti - Aspetti generali

Per qualsiasi rappono esclusivo di fornitura regolato da un contratto (prestazioni, serviz,
manutenzioni, ecc.) la struttura competente deve, immediatamente dopo la stipula, registrare nel
sistema le informazioni relative alle parti contrattuali ¢, per ogni prodotto. registrare le informazion
sulle condizioni di fornitura che resteranno valide per il periodo indicato ne! contratto.

Tale attivith deve essere svolta dalla struttura com petente per I'aggiudicazione e/o dal RUP.

La stazione appaltante provvede alla redazione del contratto e alla sottoscrizione dello stesso con
I'aggiudicatario nelle forme e modalita previste per legge. La conservazione dei contratti cosi
sottoscritti avviene utilizzando i modulo di gestione documentale del’'apposita sottosisterna NSIA
Con conscguente conservazione sostitutiva a norma.

La prima fase afferente alla gestione informatizzata dei Contratti & quelia relativa alla creazione
dell'anagrafica dei fornitori e dei prodotti {(beni o servizi) di cui al'aggiudicazione e di seguito
descritta.

[ AmMVITAT ] STRUMENTI FIGURA COINVOLTA ]
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Direzione aziendale,
Stipula Articolazione organizzativa

Str i di Offi i : -,
Contratto umenti di Office Automation deputata alla predisposizione del

contratto, Fornitore
Area Gestione del Patrimoniog,
Area Gestione Tecnica o altra
articolazione organizzativa
deputata

Sottosistema Amministrativo-Contabile
(Areas) - Modulo gestione Acquisti >
Contratti - Registrazione contratt|

Registazione
Caontratio

La gestione deil'anagrafica dei fornitori e la sua manutenzione & sotto a responsabilita deli’Area
Gestione Risorse Economico - Finanziare (AGREF) cui fe articolazioni organizzative dovranno
comunicare eventuali variazioni o nuove posizioni da reqistrare.

3.3.1 Creazione dell'anagrafica fornitore aggiudicatario

Nel caso in cui si vatti di nuovo fomitore aggiudicatario non presente nel’anagrafica fornitori
del’'Azienda, I'’AGREF deve procedere alla creazione della scheda anagrafica dello stesso,
indicando le informarzioni relative, desunte anche dalla delibera di aggiudicazione:

9]

} Ragione Sociale

=)

) Datirelativi alla sede legale
Partita e/0 Codice Fiscale

a 0

)
) Data inizio rapporto
)

1

Modalita di pagamento (secondo gii obblighi di tracciabilita dei flussi finanziar di cui
all'art. 3 delia iegge 13 Agosto 2010, n.136 e successive modifiche)

f}  Indirizzo Mall
g) indirizzo PEC
h} Recapiti telefonici

3.3.2 Manutenzione anagrafica fornitori

La manutenzione del dati dell'anagrafica dei fornitori con particolare rifefimento alle modaiita
di pagamento, ail'eventuale registrazione di cessioni di credito, alla gestione dei cessionari, alle
variazioni societaric e relative informaziont & curata dall' Area Gostione Risorse Economico -
Finanziarie cui dovranne essere comunicate le variazioni sia da parie dei Fornitori sia da parte,
ove accada, delle articolazioni organizzative dell'ASL cui & affidata la direzione esecuzione
contratti (DEC} e/0 la responsabilita unica del procedimento (RUP),

La corretta tenuta dell'anagrafe presente nel sistema informativo garantita dall'Area Gestione
Risorse Finanziarie con particolare riferimento alle posiziont duplicate e ai dati storici.

Al fine di monitorare la registrazione dei dati di contatto obbiigatori e fondamentali per le
notifiche automatiche e le comunicazioni ovvero PEC e indifizzo e-mail non PEC, I'Area Gestione
Risorse Economico - Finanziarie assicura periodicamente la verifica delle posizioni anagrafiche
prive di tak informazioni provvedendo a richiamare i fornitori alla loro registrazione attraverso |l
Portale Aziendale Fornitori.

I dati di PEC/email sono fondamentaii per attivare le notifiche e per I'nvio di comunicazione e
documenti amministrativi cosi come previsto dell’art.3 del DPCM 22/07/2011 e dell’art.5-bis del
D.Lgs 82/2005 con risparmio di costi operativi, per stampa, spedizione e archiviazione.




-.‘*“\‘?;_"”""1 ASL Taranto wEI SIS ‘senmnsama o Expril"za
‘%, ? a' Nuovo Sistema Informativo Aziendale (NSIA) n“"SIa

Woraher Poyiln

| fornitori dovranno verificare e aggiornare i dati utilizzando il Portale Aziendale Fornitor
nelfambito del quale potranno accedere ai documenti amministrativi di propria competenza,
disponibili in formato digitale, come di seguito indicato,

L"AGREF verifichera anche per tuttii fornitori le modalita di pagamento che, essendo sottoposte
ala normativa sulla tracciabilita dei flussi finanziar, dovra essere coerente con le dichiarazioni
rese dai fornitori in sede di gara/aggiudicazione/contratto.

Le eventuali richiesta di modifica delle modalita di pagamento dovranno essere gestite
mediante il Portale Aziendale Fomitori o mediante comunicazioni via PEC.

Le modifiche sono operate sul sistema Amministrativo Contabile a cura dell AGREF.

Alfine di mantenere aggiornata I’anagrafica fornitori ASL TA. tutte le Delibere e Determinazion
dovranno contenere sempre il codice fomitare che, in caso di nuovi fornitori, dovra sempre
essere preventivamente acquisito dall'istruttore del provvedimento dall’ AGREF utilizzando |a
posta elettronica aziendale,

ATTIVITA’ STRUMENTI FIGURA COINVOLTA
Creazione Sottosistema Amministrativo-Contabile
Anagrafica (Areas) Area Risorse Finanziarie
Fornitore Modulo ANAGRAFICHE - Soggetti
Creazione Sottasistema Amministrativo-Contabile
credenziali (Areas) GTG / Area Risorse Finanziarie
portale fornitore Modulo ANAGRAFICHE - Soggetti

3.4

35

Cessioni di credito
La gestione dell’anagrafica comprende anche la manutenzione delle eventuali modifiche alle

modalta di pagamento comunicate dai fornitori, con particolare riferimento alle cossioni di
credito.

In caso di cessione di credito notificata dal fornitore alla ASL, & cura dell’ Area Gestione Risorse
Finanziarie provvedere sollecitamente alla verifica nel Sistema delle posizioni contabili ancora
aperte affinché sia registrata la nuova modaita di pagamento per le fatture oggette di
cessione,

Come previsto dalla normativa vigente, in caso di cessione di credito I'Area Gestione Risorse
Economico - Finanziarie dovra formalizzare al fornitore I'accettazione 6 || diniego motivatoc. A tal
fine, 'AGREF dovra richiedere conferma alla DEC e/o al RUP che il credito sia certo, liquido ed
esigibile ovvero acquisire gli eventuali motivi ostativi connessi all’esecuzione delle forniture o
servizi affidati.

Atalfine, I'Area Gestiane Risorse Finanziarie accedendo al Sistema avra contezza della struttura
ASL che ha in carico le partite contabili e le attivita di verifica di esecuzione dell'a ppaito.

Gli atti di cessione devono contenere tutti gli elementi informativi utiii ad identificare nel sistema
| contratti e le relative partite contabilt oggetto di cessione.

In ogni caso, si imanda per maggiori dettagli del processo amministrativo da seguire, alla
regolamentazione specifica aziendale relativa alla gestione delle cessioni di creditc (ove
presente),

Portale Aziendale Fornitori ASLTA

Il Portale Aziendale dei Fornitori (PAF) & un servizio web finalizzato a migliorare i rapporti tra
Pubblica Amministrazione e fornitori di beni e servizi mediante Fesposizione di utilta che
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consentono agii stessi di visualizzare via web le informazioni anagrafiche del proprio profilo
(come ad esempio le PEC o i recapiti, le modalita di pagamento).

Attraverso questo strumento il fornitore puo, altres), visualizzare i proprio estratto conto delle
fatture emesse e degli ordinativi di pagamento.

Per il rlascio di nuove credenziali di accesso/rigenerazione, le ditte fornitrici possono inoltrare
richiesta, tramite P.E.C., al seguente indirizzo:

areaeconomicofinandaria asitaranto@peg rupar.puglia.it

oppure inviare comunicazione su carta intestata a: ASL TA - ARFA GESTIONE RISORSE
ECONOMICO-FINANZIARIE - Viale Virgilio 31 - 74121 TARANTO.

La richiesta deve contenere le seguenti informazioni: Ragione Sociale, Partita IVA / Codice
Fiscale.

La generazione e il reset delle credenziali @ attivita curata dagli specialisti del Gruppo Tecnico
di Gestione NSIA che ie comunichera al Dirigente dell’Area Gestione Risorse Economico-
Finanziarie e che, a sua volta, provvedera a comunicarle al Fornitore a mezzo PEC,

L'anagrafica dei beni e servizi & posta sotto la responsabilita dell'Area Gestione del Patrimonio
(per It complesso dei beni e servizi), al Dipartimente Farmaceutico (per farmaci e alcune
tipologie di dispositivi}, all'Area Gestione Tecnica (opere, servizi e forniture tecniche, HTA), al
Servizio  Sistemi Informativi e Telematic (sistemi informativi, dotazione informatica e
attrezzature/servizi/utenze telematiche).

Le strutture di cui sopra assicurano la bonifica dell'anagrafe presente nel sistema informativo al
fine di giungere ad una razionalizzare dei beni e servizi e definiscona | campi obhligatori delle
schede dei beni e servizi affinche sia assicurato I'ter corretto di gestione digitalizzata del ciclo
passivo e delle attivita di gestione e manutenzione dei cespiti.

Con ¥ supporto del RTI NSIA e del Servizio Sistemi Informativi e Telematici, si deve procedere,
quindi, alla preventiva bonifica dell’attuale anagrafe del sistema informativo che presenta
incoerenze e ridondanze.

Per tale anagrafica devono essere specificat; | campi obbligatori fondamentali affinche siano
possibill le attivita infformatizzate nonché le attivita df monitoraggio, statistiche e verifiche.

La strutturazione di questa anagrafica deve assumere quella del catalogo beni e servizi
approvato dalla Giunta Regionale e che assomma le codifiche e descrizioni di CND, CPV, AIC.

In fase di predisposizione dei provvedimenti inerent; 'acquisizione di beni e servizi deve sempre
essere indicato il codice anagrafico. In caso di nuovo articolo, dovra preventivamente essere
acquisito il codice articolo a cura di Patrimonio, Dipartimento Farmaceutico o Area Gestione
Tecnica (servizi),

Sl evidenzia la necessita che i fornitori di nuovi beni, sopratiutio quelli con numerose referenze
(es. cancelleria, consumabili, monouso, etc..) e non presenti in basi dati esterne (farmaci,
vaccini e dispositivi) forniscano in formato elettronica i propri listint completi di dati fondamentali
(EAN, codice articolo fornitore, etc..) affinche siano acquisiti con procedure automatiche sulla
base ditracciatirecord pre-definiti.
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La fase di creazione o modifica del'anagrafica dei beni e dei servizi nell'ambito del Sistema &
demandata a:

a) Area Gestione del Patrimonio (per beni e servizi non demandati ad alire strutture};
b} Dipartimento Farmaceutico (per farmaci e alcune tipologie di dispositivi);
C) Area Gestione Tecnica (opere, servizi e forniture tecniche, HTA)

d} Servizio Sistemi Informativi e Telematici (sistemi informativi. dotazione informatica e
attrezzature/servizi/utenze telematiche).

La gestione anagrafica di competenza delle articolazioni di cul innanzi prevede I'obbligo di
registrazione di tutte le informazioni previste dal Sistema e rilevate dalle procedure di gara.

Per le aggiudicazioni relative ai prodotti farmaceutici, linserimento e/o la modifica
dell’anagrafica dei farmaci sara gestita dal Dipartimento del Farmaco.

I Gruppo Tecnico di Gestione NSIA garantisce gii aggiomamenti automatici dei codici
ministeriali forniti dalla banca dati CODIFA i quaii agiscono sul'anagrafica dei farmaci.

In fase di inserimento dei beni e servizi le strutture competenti devono verificare 'eventuaie
presenza in anagrafica del bene/servizio al fine di non effettuare la duplicazione con
conseguente ridondanza di articoli e impossibilita di gestire correttamente gl acquisti ed
effettuare le dovute azioni di monitoraggio.

In caso di creazione di nuovi prodotti non esistenti in anagrafica, la struttura deve procedere
come di seguito sinteticamente descritto:

a) Creazione di classificazione merceologica o individuazione di classificazionc gia esistente al
catalogo di beni e servizi deliberato con il D.G.R, 2458 del 21/11/2014 Catalogo Beni e Servizi
e che consentira la corretta associazione al conto economico o patrimoniale in maniera
automatica.

b) Vaiorizzazione delle seguenti informazioni fondamental; (obbligatorie):
» Descrizione del prodotto (bene o servizio)

* Tipologia del prodotto (prodotto di consumo, bene da inventariare, manutenzione,
serviz)

«  Aliquota IVA
= Unita di misura
* Classificazione merceologica

Eventuaii ulteriori campi da impostare come obbligatori saranne segnalati a cura delle strutture
competenti al Gruppo Tecnico di Gestione NSIA al fine di rendere ottimale e completa la
gestione di tutte le informazioni necessarie per le attivita, per il monitcraggio della spesa e per
le verifiche del caso.

Per gl acquisti in economia, la struttura delegata secondo la regolamentazione aziendale
dovra procedere analocgamente agli acquisti effettuati mediante procedure di gara ovvero
curando la registrazione dei bene o servizi in accordo con la competente struttura, tra quelle
sopra indicate.

Per gli acquisti a mezzo cassa economale, il funzionario delegato (economo) dovra curare la
registrazione in anagrafe del bene o servizio laddove esso rilevi ai fini degli altri adempimenti ¢
processi descritti nel presente documento (es. cespiti).

NSIA - Istruzioni operative - Sottosisizma Amministrative Contabile - Gestione Ciclo Passivo pag. 12227
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ATTIVITA’ STRUMENTI FIGURA COINVOLTA

Area Gestione Patrimonio -

Creazione/Modifica | Sottosistema Amministrativo-Contabile Area Gestione Tecnica -

Anagrafica Prodotti {Areas) T . "
(beni e servizi) Modulo ANAGRAFICHE - Prodotti Servizio Sistem Infqrmatwr €

Telematici
Creazione/Modifica

Sottosistema Amministrativo-Contabile
{Areas) Dipartimento del Farmaco
Modulo ANAGRAFICHE - Prodotti

Anagrafica Farmaci
e alcune tipologie
di dispositivi

3.6.1 Creazione e manutenzione contratto

Dopo la verifica della presenza in anagrafe del bene o servizio ovvero dopo la sua registrazione
{in caso di nuovi articoli), la struttura competente deve provvedere alla registrazione nel Sisterma
ditutti | dati necessari relativi al contratto di fornitura o di servizio.

Tale registrazione si rende obbligatoria e necessaria per poter gestire in maniera puntuale ed
efficace gli approvvigionamenti e il conseguente monitoraggio delta spesa.

Nel caso di piu strutture aziendali delegate alia emissione degli ordinativi a fronte
del’aggiudicazione, si deve procedere alla registrazione nel Sistema di piu posizioni contrattuali
(utilizzando la funzionalita di duplicazione) in cui deve essere indicata la struttura ordinante,

Atalfine, la struttura competente deve registrare almenao le seguentl informazioni fondamentali
{obbligatorie):

a} Autorizzazione di spesa,
bl CIG
Codice fornitore

O 0

o

)

) Codice Struttura Ordinante

) Codici prodotti cggetto del contratto
fy  Quantita in contratto

g) impaoito

h) validita

i} Anno

I} Modalita pagamento

Va posta attenzione alla registrazione della modalita di pagamento in quanto questo dato e
assunto a riferimento dal Sistema per 1'effetiuazione degli accrediti a seguito della liquidazione
ed emissione dei mandati.

La preventiva registrazione dei dati del contratto e dei beni e/0 servizi collegati & condizione
necessaria e vincolante per tutte le strutture ordinanti ai fini del emissione degl ordini
informatizzati.

Si evidenzia che le informazioni del contratto registrate nel Sistema sono alla base della
produzione dei flussi Regionali e Ministeriali periodicamente da alimentare.

Eventuali ulteriori campi da impostare come obbligatori saranno segnaiati a cura delle strutture
competenti al Gruppao Tecnico di Gestione NSIA al fine di rendere ottimale e completa la
gestione di tutte le informazioni necessarie per le attivita, per il monitoraggio della spesa e per
le verifiche del caso.

[

ATHVITA' | STRUMENT! | _FIGURA COINVOLTA |

- Istruzioni operative - Sottosisterna Amministrativa Contahile - Gostiore Cicio Passiva pag. 13227
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Area Gestione Patrimonio /
. - . Area Gestione Techica /
Creazione/Manutenzione Sottosistema Amministrativo- Servizio Sistemi Informativi
Contratti Contabie (Areas) . e Telematici
Modulo ACQUISTI - Contratti Strutture delegate per
acquisti in economia
fnvio flussi Regionali e Sottos(gs(t;r;ab;zrrgrig:tsr}atwo— GTIG / Area Gestione
Ministerial Modulo Flussi Contratti @ Consumi Patrimonio
Gestione Cassa Economale

It modulo di gestione Cassa Economale supporta le attivita svolte dall’economo riguardanti ia
gestione delle spese che necessitano di un pagamento in contanti contestuale all'acquisto.

Il sistema consente di definire pit casse economali, anche tra loro dipendenti, ognuna con le
proprie specifiche causali di entrata e/0 di uscita, ed ognuna autonoma a livello gestionale e
con propriregistii contabili (giornale di cassa) delle entrate e uscite.

E prevista la definizione di un limite di spesa per ciascuna cassa, per alineare il funzionamento
operativo defsoftware airegolamenti contabil interni {vedi Deliberazione del Direttore Generale
n.1189 dei 25/08/2015 ~ Titolo i),

Accanto ai normall movimenti di entrata per assegnazione fondi, rimborsi e reintegri, e
movimenti di uscita per le spese, il sistema consente la gestione degli anticipi, con la possibilita
di legare gli stessi con i movimenti di spesa, garantendo in ogni istante l'alineamento della
disponibilita di cassa.

Il moduio & integrato con il resto del sistema amministrativo contabile e, dunque, condivide |a
stessa anagrafica dei centri di costo, dei fornitori, dei conti, delle autorizzazioni di spesa.

Pertanto, il sistema & in grado di alimentare automaticamente la contabilita generale per
Feventuale protocollazione di documenti accertanti la spesa; e attivo un controlle dinamico
sulla disponibilita dell’autorizzazione, oltre al controllo della disponibilita di cassa; il dettaglio di
conto garantisce la valorizzazione contabile di Pima Nota in merito alle imputazioni di
assegnazione ereintegro del fondo cassa, nonche dei costi sostenuti; ia possibilita di dettagliare
la spesa per uno o pit Centri di Costo, garantisce la coerenza con ii sistema di contabilita
analfitica.

Infine, I'operatore deve indicare se I'acquisto con cassa economale ha generato movimenti di
magazzino, questo anche a vantaggio della corretta imputazione dei costi in contabilita
analitica.

Attraverso I'wtiizzo delia funzione riconciliazione, si genera la rilevazione economica in
contabilita generale e, conseguentemente, pud generarsi il documento di reintegro con
beneficiario l'economo, con la successiva rilevazione finanziaria (liquidazione).

Successivamente, con le normall funzioni di gestione ordinativi si procede afl’emissione
dell’'ordinativo direintegro delle spese al beneficiatio economo.

Come per tutti gli alti moduli componenti || sistema, la Cassa Economale gestisce stampe
gestionali e le consultazioni a video di tutte le informazioni, che possono essere ricercate tramite
apposite funzioni diricerca generica.

3.7.1 Registrazione movimenti di cassa economale

La registrazione di un movimento di cassa economale avviene selezionando la Cassa
Economale alla quale siriferisce il movimento e reqistrando | seguenti dati:

pag. 14327
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a) Causale con la quale viene effettuato | movimento (Fondo cassa/reintegro, Uscita,

Anticipo); Fimpostazione della causale genera automatismi che variano la disponibifita delia
cassa;

D) Importa della cassa che viene utilizzato per compiere I'operazione indicata.

¢) Descrizione: sara possibile riempire il campo con una descrizione dell'operazione che si sta
svolgendo.

Devong, inoltre, essere registrati  seguenti dati (ove disponibili):
d) Budget diriferimento al quale puo essere legato un movimento di cassa economale:

e} Conto di Contabilitd Generale che verra movimentato con i movimento di cassa
economale;

f)  Responsabile del movimento di cassa economaie:
g) Fornitore a cuisiriferisce il movimento di cassa economale;

h) Fatturabile: tale flag si abiiita solo se presente il fornitore e una volta impostato consente di
regustrare gl estremi della fattura per || collegamento o di crearme una ex-novo:

I} Fattura: tall campisi abilitanc solamente se & stato impostato il flag "Fatturabile".

Si evidenzia che con I'approvazione definitiva della legge distabilita 2015 si & reso operativo, a
far data dal 01/01/2015, il meccanismo di assolvimento del'lVA, c.d. "Split Payment”, per le
forniture nei confronti della Pubblica Amministrazione.

La nuova disciplina prevede, in deroga all'ordinario sistema delliVA, che I'imposta sia versata
dai cessionar o committenti, per tutte le cessioni di beni e per le prestazioni di servizi effettuati
nei confronti dello Stato, delie Asl e delle Aziende Ospedaliere.

Pertanto, onde garantire il meccanismo dello "Split Payment” anche per gli acquisti effettuati
per il tramite delle casse economali, gii operator devono registrare una fattura secondo le
modalita classiche dei documenti passivi; successivamente devono procedere a frazichare
manuaimente la scadenza, generando una riga per I'importo imponibile ed una per 'importo
dell'lva; separatamente, registrano il documento di Cassa Fconomale legandoloc alla scadenza
precedentemente frazionata, al fine di consentire la c.d. "Riconciliazione”.

La parte restante del documento deve essere chiusa con una operazione di "Abbuono”, che
viene eseguita dall’Area Gestione Risorse Economico - Finanziarie, che permette lo storne del
debito fomitori e I'accensione del debito verso I'ente intestatario della ritenuta (Split Payment)

ATTIVITA’ STRUMENTI FIGURA COINVOLTA
. Sottosistema Amministrativo-Contabile
Gestione Casse

Economali {(Areas) Economi e/o loro delegati
Modulo CONTABILITA' - Cassa Ecornomale

Tutte le articolazioni organizzative devono utilizzare il Sistema per la generazione delle richieste
interne di approwvigionamento che, quindi, sono autormnaticamente prese in carico dalle
strutture deputate ail’emissione degli ordinativi informatizzati,

Pertanto, non sono pill ammesse (tranne casi eccezional) richieste cartacee tramesse a merzo
fax in quanto non compatibili con la normativa vigente sulla demateriaiizzazione della
documentazione, divieto di utilizzo dei fax e digitalizzazione dei processi di attivita.
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3.8.1 Richieste interne

Al fine direalizzare la completa dematerializzazione delie richieste interne, ciascuna macro-
articolazione organizzativa (Dipartimento, Distretto, Presidio, Area) deve definire e proprie
articolazioni deputate alla registrazione delle richieste interne nonche le figure professionali
che devono essere autorizzate alla registrazione delle richieste nel Sistema, utilizzando le
credenziali (deboli) fornite. Tali parametri devono comunicati al Gruppo Tecnico di Gesticne
NSIA che ne cura la registrazione nel Sistema previa profilazione degli utenti.

Inoltre, ciascuna macro-articolazione organizzativa deve preventivamente validare le
categorie merceologiche e la tipologia di prodotti richiedibili da ciascuna articolazione
organizzativa interna sulla base di un report movimentazioni che sara prodotto dal Gruppo
Tecnico di Gestione. Tali parametri devono essere modificati nel Sistema a cura della struttura
deputata, in base alia tipologia di bene o servizio.

L'esigenza di approvvigionamento di beni g servizi deve, pertanto. essere gestita unicamente
mediante il Sistema accedendo alle apposite funzionalita e selezionando dall’anaarafe | beni
O ServiZi Nnecessari,

i riepitogo delle direttrici di veicolazione delle diverse tipologie di richieste interne sara
predisposto a seguito della messa a regime del sistema secondo quanto descritto nel presente
documento. Tale riepilogo & scggetto ad aggiomamento periodico in relazione alle
madificazioni organizzative dell'Ente.

La corretta imputazione nel Sistema delle richieste interne dove avvenire registrando almeno
le sequenti informazioni fondamentali (obbligatorie):

Armadietto di reparto ovvero articolazione organizzativa richiedente
* Lista prodotti / servizi richiesti, selezionandoli da quelli elencati
= Giomnidicopertura delfabbisogno collegato al singolo prodotto richiesto (previsionale)

* Fabbisogno consumo medio giomaliero colegato al singolo prodotto richigsto
(previsionale)

3 evidenzia che il Sistema leghera automaticamente la struttura rchiedente  aila
corispondente Struttura di consegna (Centro di Responsabilita/Centro di Costo).

| dati previsionali di cui innanzi, song necessari al fine di supportare le strutture richiedenti in
gquanto il Sistema proporra automaticamente il riording degli articoli considerando le quantita
e Il tempo impaostati. '

Una volta terminata la registrazione dei dati di cui sopra, il Sistema genera automaticamente
la richiesta numerandola progressivamente ¢ inclrandola automaticamente al magazzzing o
alla struttura ordinante di competenza, secondo la matrice allegata al presente documento,

ATTIVITA' STRUMENTI FIGURA COINVOLTA

Definizione articolazioni
autonzzate alla
generazione delle
richieste

Direttore Macro-
Articolazione
Organizzativa / GTG

Sottosistema Amministrativo-
Contabile (Areas)

Definizione utenti
autorizzati alla
generazione delle
richieste

Direttore Macro-
Articolazione
Organizzativa / G1G

Sottosistema Amministrativo-
Contabile {Areas)

Gestione richieste di
approvvigionamento

Sottcsistera Amministrativo-
Contabile (Areas)
Moduio Richieste

approvvigionamento

Operatore della Struttura
Richiedente / Magazzino
diriferimento / Struttura
ordinante




avta L i W, . &m e 1 \('
:@W o ASL Taranto eSS élnamnnmc B.S. .4 £Xp ua
E] : 3 i . )
% ¥ & Nuovo Sistema Informativo Aziendale (NSIA) r-sica
Paglunr Bayidly el el B e s
3.9 Gestione fabbisogno interno

Le strutture deputate alla gestione del fabbisogno espresso dalle articolazioni aziendali
mediante le richieste interne registrate nel Sistema o mediante alia modalita, devono
preventivamente verificare la disponibilita nei propri magazzini (ove esistenti) o nel propri
“armadietti” deglh articoli richiesti.

In caso di disponibilita, devono procedere alle predisposizione della merce e generazione del
movimento di magazzino o di “armadietto”.

In caso di indisponibilita degli articoli, le strutture deputate alla produzione degli ordini
Informatizzati devono procedere agli acquisti dai fornitori, nei limiti del budget disponibile per
struttura.

In caso di necessita di acquisizione di articoli o servizi dai fornitori per sopperire alle esigenze o
per reintegrare le disponibilita di magazzine, le strutture deputate devono procedere con ia
emissione _obbligatoria degli _crdinativi_informatizzati  verso | fornitori, sulla  base
(alternativamente):

a) dellerichieste intermne formulate dalle articolazioni organizzative e registrate nel Sistermna;

b) di eventualirichieste internc formulate dalle articolazioni organizzative ¢ non registrate
nelsistema;

¢} di esigenze diversamente acquisite e validate dai dirigenti delie articolazioni di
competenza;

d) delle giacenze di magazzine rilevate da sistema.

L’emissione degli ordinativi informatizzati & possibile solo previa selezione dei prodotti e servizi
precedentemente collegati al contratto di fornitura.

Nella fase di emissione deff'ordine, I'associazione al contratto precedentemente registrato,
consentira il reperimento automatico delle informazioni fondamentall e necessarie alla
emissione dello stesso, tra cui:

+ Autorizzazione dispesa

e CIG

¢ Codice fornitore

» Codice Magazzinc Ordinante

Per I'emissione dell’'ordinativo  informatizzato, la struttura deve registrare le seguent
informazioni fondamentali {obblgatorie):

a) Codice del prodotto da ordinare
bh) Quantita da ordinare
¢} Sede diconsegna {eventualmente)

L'emissione dell’ordine informatizzato & completata con I'apposizione della firma digitale del
Orrigente della Struttura Ordinante.

Il Sistema provvede, quindi, alla generazione e invio automatico di una mail PEC aliindirizzo
del fornitore cosi come registrato in anagrafe. In allegato alla PEC & trasmesso l'ordine
imformatizzato firmato digitalmente.
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ATTIVITA' STRUMENTI FIGURA CQOINVOLTA
Sottosistema Amministrativo-Contabile
Gestione Ordini {Areas) Struttura Ordinante
Modulo ACQUISTI - Ordini

3.11 Gestione Logistica del Magazzino

La gestione di magazzino qui di seguito descritta deve essere csservata dai magazzini
economali, dai magazzini farmaceutici nonché dai magazzini che sono registrati nel sistema
(magazzinilogici) sola ai fini operativiovvero per la coretta gestione dei processi come indicati
nel presente documento.

3.11.1 Registrazione bolla di consegna merce (ddt)

[0 questa fase |'operatore di magazzino deve registrare le bolle di consegna (ddt) dei prodotti
pervenuti presso il magazzino, richiamando I'ordine informatizzato e indicando la quantita
effettivamente pervenuta (parziale o totale) e indicata nello stesso documento di trasporta
(ove emesso), previa verifica della coerenza con quanto ordinato.

Questa operazione produrra una giacenza nel magazzino per gl articol registrati nonche la
loro valorizzazione economica.

In fase di registrazione del documento di trasporto, I'operatore deve imputare le seguenti
informazioni fondamentali (obbiligatorie):

o

Magazzino

)
) Causale del movimento

[w)

) Numerg di ordine
1 Numero del DDT
] Data DDT

O 0

0]

f}  Data ricevimento
g} Articoli (conferma o modifica)
h) Quantita effettiva (conferma o modifica)

ATTIVITA' STRUMENTI FIGURA COINVOLTA
. . Sottosistema Amministrativo-Contabile
Registrazione (Areas) Cperatore Magazzino

poT

Modulo AMC - Gestione Logistica

3.11.2 Scarico alla struttura di destinazione

In questa fase I'operatore di magazzino deve procedere alla registrazione dei dati necessari
per la movimentaziane degli articoli verso ia struttura di destinazione.

Inoltre, I'operatore deve procedere alla stampa del DDT di trasferimento / consegna merce
da far sottoscrivere all’operatore incaricato del ritiro.

La registrazione della movimentazione produce una diminuzione della giacenza di magazzino
per i prodotti oggetto dell'operazione nonche la conseguente variazione automatica alla
valorizzazione economica della giacenza di magazzino e dei consumi della struttura di
destinazione,

pag. 18 227
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In fase di registrazione del movimento, I'operatore deve imputare le seguenti informazion
fondamentali (obbligatorie):

a} Magarzino di erogazione

=)

Centro di consegna (struttura di destinazione)

o o0

)

)

} Causale
) Data movimento
)

Articoli

]

f}  Quantita

La registrazione delle movimentazioni deve essere assicurata contestualmente alla effettiva
erogazione dei prodottl. La tempestivita della registrazione & condizione imprescindibile per la
corretta e puntuale rlevazione dei dati di consumo dei beni e/o det servizi, anche in virto
deil'invio dei fiussi informativi periodici verso la Regione nonche quale presupposto
fondamentale per la coretta alimentazione del modulo di Contabilita analitica per centri di
costa operativo nel Sistema.

Per agevolare le attivita di movimentazione dei prodotti dal magazzino in giacenza verso le
strutture, sonc gia in dotazione ai magazzini dell’ASL i lettori ottici (penne ottiche) che
consentono la registrazione massiva dei prodotti da includere nel documento di trasporto.

ATTIVITA’ STRUMENT] FIGURA COINVOLTA
. Sottosistema Amministrativo-Contabile Operatore Magazzino /
Scarico al s .
reparto (Areas) _ Opere_:\ton incaricato della
Modulo AMC — Gestione Logistica ricezione merce

3.11.3 Gestione Armadielti di Struttura

Ogniufficio o reparto deve, tramite la procedura degli Armadietti di Struttura, gestire le scorte
dei beni di consumo facendo richiesta al proprio magazzino di riferimento attraverso le
richieste di approvvigionamento interne che generanoc un aumento delle scorte.

Al momento dell’utilizzo del bene, gli operatori dell'ufficio o reparto devono effettuare la
registrazione di scarico, generandc cosi una diminuzione delle scorte.

Le attivita fondamentali sono:

» Utilizzando le funzionalita “richieste interne”, richiedere mediante il sistema | prodotti
per i quall le giacenze sono in esaurimento, rispettando la logica del lotto e della
scadenza;

* Registrare lo scarico della quantita di prodotto utilizzata.

3.11.4 Inventario giacenze magazzino

Con la periodicita stabilita dal' Amministrazione (generalmente entro ciascuna fine anno) si
deve effettuare I'inventario dei prodotti ancora in giacenza in magazzino; questa operazione
produce la valarizzazione automatica delle rimanenze di magazzino che & informazione
necessaria alle attivita di chiusura del bitancio di esercizio.

In fase di registrazione del movimento, I'operatore deve imputare le seguenti informazioni
fondamentali (obbligatorie):

a) Magazzino

b} Data inventario

NSIA - Istruzioni oparative: - Sottosistema Amministrativo Contabile - Gestione Ciclo Passivo pag. 192 27
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¢} Causale del movimento di carico

d) Causale de! movimento di scarico

ATTIVITA’ STRUMENTI FIGURA COINVOLTA

Inventario Sottosistema Amministrativo-Contabile _

glacenze (Areas) Operatore Magazzino
Modulo Areas AMC - Gestione Logistica

3.12 Gestione CESPITI

Qualcra il bene acquistato sia stato trattato, in fase di inserimento in anagrafica, come "Bene
da Inventariare”, nel momento in cui viene movimentato attraversa la registrazione della bolla
di consegna (ddt), entra formaimente a far parte del pauimonio defi'azienda e deve essere
gestito nell'apposita modulo software "Gestione Cespiti” del sottosistema amministrativo
contabile.

Sideve procedere, quindi, a creare la scheda del bene che conterrd informarzioni di carattere
generale che saranna riievate automaticamente dall'ordine informatizzato emesso (veditra gli
altri fornitore, articolo, classe merceologica, data inizio utilizzo, centro di consegna, percentuale
di ammaortamento) e informazioni, ancor pit dettagliate, da completarsi a cura dell’operatore
preposto (vedi tra gl alti: numero progressivo da apporre sul bene, matricola, affidatario del
bene, se trattasi di bene da sottoporre a collaudo, e quantaltro).

La conseguente valorizzazione economica del bene avverra con la successiva registrazione
della fattura che sara emessa a fronte di un ordine informatizzato e che a sua volta sara stato
movimentato attraverso I'inserimento della bolla di carico (0.D.1.).

Questi elementi consentono in ogni momento e, principalmente, alla fine dell'anno ovvero in
fase di chiusura di bilancio, di calcolare le relative quote di ammortamento, dettagliate per
singolo cespite e/o raggruppate per cateqoria.

In fase di registrazione de! movimento, I'operatore deve imputare le seguenti informazicni
fondamentali {obbligatorie):

a) Localizzazione fisica
b} Centro di costo

c) Responsabile

d) Etichetta

l moduio software "Gestione Cespiti” supporta anche la gestione delle attivita di manutenzione

dei beni,
ATTIVITA’ STRUMENTH FIGURA COINVOLTA
. Sottasistema Amministrativo-Contabile
Gestione . . .
Cespit (Areas) Struttura Inventario/Beni mobili
Modulo Areas AMC - Gestione Cespiti

Il processo di protocollazione delle fatture & preceduto dalla ricezione delle stesse tramite il ¢.d.
Sisterna di interscambio (SDI); le stesse vengono allocate in un archivio temporaneo prima di
essere smistate alle strutture competenti per la liquidazione tramite notifica via mail.

pag. 20 a 27
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smistamento delle fatture alle strutture che hanno emesso l'ordine informatizzato e di
imputazione del conto economiceo di cantabilita generale.

| campi fondamentali ed obbligatori sono:
a) numero d'ordine della fornitura
b} codice struttura ordinante
¢) codice struttura consegna dei beni/servizi

Lta mancanza di tali infformazioni causera il rifiuto delle fatture che avverra nei termini stabiliti
dalla norma ovvero entro i 15 giomi dal ricevimento,

In caso di caretta valorizzazione dei campi sopra descritti verra, invece, inviata
automaticamente una e-mail di notifica alla struttura ordinante e di consegna dei beni o servizi
affinche si attivino le procedure di verifica e liquidazione delle fatture entra i termini previsti dal
regolamento aziendale.

4 Workflow gestione ordini e liquidazioni

Di seguito & riportato | workflow esemplificativo del modello organizzativo sopra descritto per la
gestione informatizzata degii ordini di acquisto (di beni e servizi) che devono essere emessi dalle
articolazioni organizzative responsabii nonche la conseguente registrazione dei movimenti di
magazzino e dei consumi reali previa registrazione puntuale degli scarichi verso le strutture di
destinazione / utilizzo o a carico di pazienti assistiti.

Il processo si conclude con ia gestione dei documenti passivi, della liguidazione delle fatture,
del’emissione dei mandati di pagamento e loro notifica all'istituto tesoriere e al fornitore,

Per "magazzino di riferimento” si intende {a struttura fisica deputata alla gestione logistica di ben
distribuiti alle articolazioni organizzative collegate e che provvede alla registrazione net Sistema di
tutti gli scarichi, consumi e alle registrazioni inventarial.

L'Area Gestione Risorse Economico - Finanziarie provvede, secondo le modalita operative definite,
a presidiare it trasferimento delle fatture di acquisto alle com petenti articolazioni deputate alla fase
di controllo e liquidazione.

La struttura deputata in base alle fatture canalizzate mediante ii Sistema deve provvedere alla
liquidazione delle stesse, entro i termini stabili con la regolamentazione aziendale, utilizzando le
funzionalita del sistema e previo accertamento della regolare esecuzione delle forniture e servizi.

Con la registrazione delia liquidazione nel sistema, la struttura deputata dichiara che il credito &
liquido, certo ed esigibiie affinche ia competente Area Gestione Risorse Finanziaria possa procedere,
senza ulteriore adempimento di merito, alia produzione dei mandati di pagamento.

Iter Gestione Ordini e Gestione Magazzino

DT RIBUAONE
prate F ECARECS
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Iter Gestione Liquidazioni

W0 FATTURA .
STRUTIRA, ...
ORCPAEE:.

Il decreto ingiuntivo che viene notificato alla ASL per il tramite della Posta Elettronica
Certificata e registrato mediante il sistema di protocollo informatico, deve essere smistato
ticmpestivamente alla Struttura Burocratica Legale e all’ Area Gestione Risorse £conomico -
Finanziarie per le opportune verifiche di competenza delle fatture oggetto del decreto,

L'AGREF ricevuto il decreto procede at controllo contabile delle fatture e procede come di
seguito indicato:

a) in caso di pagamenti gia effettuati, I'AGREF comunica tale circostanza alla Struttura
Burocratico-Legale per consentire I'opposizione al decreto ingiuntivo, dettagliandola
conlindicazione deinumeri, della data diemissione e della data di effettivo pagamento
del relativi ordinativi; in alternativa, gli operatori della Struttura Burocratico-Legale
potranno acquisire direttamente le informazioni circa lo stato dei pagamenti mediante
accesso al sistema informative amministrativo-contabile;

b} nel caso difatture perle quali sia stato emesso elenco di liquidazione, e, quindi, il credito
deve ritenersi, in parte o in toto, cero, liquido ed esigibile, I"AGREF, verifica la presenza
nel sistema dell'elenco fimato digitalmente o verifica la disponibiita dell'originale
analogico con firma autografa di detto elenco; in caso di mancato reperimento, ne
chiede copia per immagine alla struttura fquidatrice e provvede, quindi, all'emissione
delrelativo ordinativo di pagamento, dandone comunicazione alla Struttura Legale con
i dettagli nccessari;

C) nei caso, invece, di assenza di elenchi di liquidazione registrati nel sistema, I'AGREF
provvede a dame comunicazione alla Stuttura Legale, fornendo alla stessa
l'informazione di quali siano le strutture che hanno in carico le fatture; in alternativa, gli
operatori della Struttura Burocratico-legale potranna  acquisie  direttamente e
informazioni mediante accesso al sistema informativo amministrativo-contabile.

La Struttura Burocratice-Legale, nel caso ) precedente, provvede a richiedere alla struttura
liquidatrice di procedere in merito alla definizione della partita contabile oggetto di decreto
ingiuntivo e, in caso di assenza di motivi ostativi, di procedere alla liquidazione onde
consentire alll AGREF di emettere relativo ordinative di pagamento: in caso di motivi ostativi
alla liquidazione, la struttura liquidatrice deve fornire tutti gh elementi utili da produrre nel
giudizio di opposizione,
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4.2 I.iﬁuidaiione fatture

La liquidazione delle fatture passive deve avvenire previa esecuzione da parte delle DEC e
dei RUP delle verifiche previste dal D.Lgs n.50/2016 circa la regolare esecuzione delle
forniture, lavori e servizi,

L'operatore addetto alla liquidazione delle fatture di competenza delle struttura di
appartenenza:

a) riceve attraverso il sistema le mail di notifica delie fatture da liguidare che sono
oggetto dismistamento da parte dell' AGRFF o automaticamente mediante il sistema
informatico (scenario a regime);

b) procede afla verifica dei documenti richiamando la fattura con il nNumero di
protocello assegnato dall'Area Risorse Economico - Finanziarie:

¢) incaso dibeni, procede alla verifica delle eventuali bolle precedentemente caricate
nel sistema a cura del magazzino che ha effettuato la ricezione dei prodotti & ha
effettuato iriscontri di quantita e qualita;

d) in caso diservizi, procede alla verifica della documentazione attestante la regolare
esecuzione degli stessi;

e) incaso dilavor, procede secondo le specifiche modalita in uso per la gestione degl
appalti dilavori.

La fase di liquidazione deve, quindi, prevedere sempre la verifica e congruta rispetio a
quanto registrato con movimento di carico e in relazione ai prodotti / servizi e loro prezzi
unitari, come previsti da contratto.

Successivamente, l'operatore procede alla creazione del documenta - elenco che
costituisce i provvedimento di hquidazione e che deve essere firmato digitalmente
dali’utente preposto della Struttura Liquidatrice,

L'elenco di liquidazione fimato digitaimente deve essere trasmesso a mezzo posta
eletironica aziendale ovvero mediante altre funzionalita automatiche di sistema che
saranno successivamente implementate, afla competente AGREF per il completamento con
Femissione del mandato di pagamento secondo guanto stabilito dalla regolamentazions

azendale,
ATTIVITA' SEZIONE FIGURA COINVOLIA
Sottosistema Amministrativo-Contabile
iiquidazione (Areas) Operatori Strutture Ordinant|
Fatture Contabilita - Registrazione documenti Strutture Liquidatrici
passivi
C;elsric:)ge Sottosistema An;;r:gﬂggauvo-Contabne Operatori Strutture Ordinanti
liquidazione Gestione Anagrafica - Atti e documenti Stutlure Liquidatrici

L'Area Risorse Finanziare Economico - Finanziarie accedendo al sistermna rileva 'avvenuta
liquidazione delle fatture per le quali verifica |'esistenza dei provvedimenti di liquidazione in
formato digitale firmati digitalmente,

Dopo aver ottemperato ai dovuti controlli come previsto dalla regolamentazione aziendale
& dalle norme vigent, provvede mediante le funzionalita del sistema all'emissione del
mandato di pagamento al fornitore.

struziont aperative - Sottosistema Amministrativo Contabile - Gestione Cicla Passivo
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Alcompletamento dell'operazione, il sistema genera automaticamente mail PEC all‘indirizzo
del fornitore registrato in anagrafica e aggioma la posizione nel Portale Aziendale Fornitori
(PAF) pubblicata sul sito istituzionale deli’Ente.

Sottopone, quindi, i mandati in forma elettronica (pdf) per la sottoscrizione a mezzo firma
digitale da parte del Dirigente AGREF e della Direzione aziendale.

Dopo la sottoscrizione da parte della Direzione aziendale, trasmette tempestivamente,
anche con modaiita informatiche, i mandati al Tesoriere e attiva || flusso dati prodotto dal
sistema Amministrativo  Contabile e Io invia allstituto di Tesoreria con le modalita

concordate.

ATTIVITA’ STRUMENTI FIGURA COINVOLTA
Mandato di Sottasistema Arr(mgésst;atwo@ontabne Area Risorse Finanziarie
pagamento Contabilita - Mandati

5 Report

Hdiversi moduli del sistema rendene disponibil agh utenti abilitati una serie di Report pre-impostati util
sia per gli adempimenti amministrativi sia per attivita di monitoraggio e verifica,

Eventuall Report personalizzati possono essere richiesti al Gruppo Tecnico di Gestione mediante
I'help desk NSIA,

I Gruppo Tecnico di Gestione interagira con la struttura richiedente al fine di meglio definire
cantenuti e layout dei Report personalizzati.

6 Procedura di emergenza

In caso di indisponibiita del sistema o di uno dei moduli sopra descritti, per problemi tecnici, gli
operatori dovranno ricorrere aila registrazione su suppornto cartaceo delle informazioni previste in
Ciascun ambito.

Alla ripresa del sistema, gli operatori addetti dovranno provvedere alla tempestiva registrazione dej
dati sccondo quanto descritto nel presente documento nonché nel Ma nuale Utente,

A partire dalla data di avvio, per accedere al sistema Amministrativo Contabile dall'interno della
rete aziendale ASL Taranto ovvero dalle postazioni di lavoro aziendali & possibile utilizzare I'apposita
Icona presente nel pannello di accesso ai sistemi informativi disponibile nella intranet aziendale al
seguente indirizzo:

http://intranet.aslta local

l

Per accedere al sistema, gli utenti abilitati, dovranno utilizzare le credenziali che saranno
comunicate con apposita comunicazione personale. In particolare, nella pagina di accesso
dovranno inserire nel campo "Userid" il proprio codice fiscale (in maiuscolo} e nel campo "Password”
la password indicata nella suddetta lettera.

Dopao il primo accessc il sistema richiedera - perragion disicurezza e come previsto daila normativa
vigente - il cambio obbligatorio della password di accesso che dovra essere custodita a cura
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Il nlascio delle credenziali di accesso agli addetti costituisce autorizzazione all’utilizzo del sistema
informativo. Ogni operatore dovra essere incaricato del trattamentc da parte del proprio
Responsabile. L'accesso ai dati personali avverra nei limiti del profilo di autorizzazione assegnato a
ciascun operatore, determinato in base al profic professionale di appartenenza e alle funzioni del
sistema.

Al sensi dell'art. 30, comma 2 del D. Lgs. 196/2003 (di seguito codice privacy) ciascun incaricato
Opera sotto la diretta autorita del titolare e del responsabile del trattamento interno alla propria
struttura. Ciascun incaricato deve procedere al trattamento dei dati personali nel rispetto delle
istruzioni contenute nella documentazione utente nonche secondo le istruzioni che possono essere
integrate con modailita proprie di ciascuna strottura. Lincaricato del trattamento, siimpegna a:

* Custodire in modo sicuro gli strumenti forniti per I'autenticazione e I'accesso ai servizi;

* non divulgare, lasciare incustodite o comunicare a terzi le proprie credenziall di
autenticazione, ricevute mediante comunicazione elettronica agliindirizzi dichiarati;

* segnalare I'eventuale smarrimento o sottrazione:
» ricevere fe credenziali di autenticazione con le modalita sopra indicate,

futta la documentazione utile agli utenti & stata pubblicata nella intranet aziendale

7.3 Modalita pé} Ia richiesta di assistenza

i servizio di Help Desk NSIA & attivo tutti i giomi feriali, nelie seguenti fasce crarie:

. dal Lunedi al Venerdi: ore 07:30 - 18:00
. Sabato: ore 07:30 - 14.00
Le richieste al servizio di Help Desk NSIA vanno inoltrate in una delle seguenti modalita:
. Telefono: 099 7786758 (int. 1758)
. Posta elettronica: helpdesk@asttaranto.it

Le richieste di nuove utenze devono essere richieste dal dirigente della struttura per i propri operatori
ed essere indirizzate per posta elettronica o fax alla al servizio di Help Desk specificando, per ciascun
utente, t seguenti dati:

* COGNOME,

s NOME,

* CODICE FISCALE,

*«  CODICE STRUTTURA,

¢+  DENOMINAZIONE STRUTTURA,

s RUCLO
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7.5 Istruzioni dettagliate

Per quanto non previsto nel presente documento, gli utenti del sistema devono far riferimento alla
documentazicne utente messa a disposizione nell’ambito del sistema informative o sul portale della
intranet nonché alle istruzioni ricevute durante I'addestra mento.

Sirimanda. inoitre, al documento Analisi dei requisiti e configurazione del Sottosistema Amministrativo
Contabile per un maggior dettagiio dei processi di attivita e loro gestione informatizzata nonche al
Manuale Utente per il dettaglio delle funzionalita da utilizzarsi.

Per quanto non previsto nel presente documento si dove far riferimento alla normativa di sottore,
agl accordi e contatti collettivi e ntegrativi regolamentanti la materia e soprattutto alla
regolamentazione approvata dall’ Amministrazione in materia di gestione amministrativo-contabile.

Di seguito sono riportati i ruoli & profili utente cosi come definiti alio stato di produzione di questo
documento.

Tali ruoli e profili sono personalizzabili in base alle esigenze dell' Amministrazione.

Eventual modifiche motivate devono essere richieste attraverso I'help desk NSIA at Gruppo Tecnico
di Gestione che, previa validazione da parte del STA e dell'Area competente, provvedera alla
meoedifica.

Le richieste di assegnazione di ruoli e profil devono essere prodotte attraverso I'help desk NSIA al
Gruppo Tecnico di Gestione che, previa validazione da parte deli'Area competente e previo
superamento de! corso/affiancamento provvedera all'assegnazione del ruolo/profilc e al rilascio
delle credenziali di accesso.

Il dettaglic dei casi d'uso associati a ciascun Ruolo & manutenuto dal RTI NSIA ed & reso disponibile
agli atti del progetto NSIA.

8.1.1 Ruolo Gestione Anagrafica Fornitori
nserimento e/o6 modifica dell'anagrafica dei Fornitori

8.1.2 Ruolo Gestione Anagrafica Beni e Servizi
Inserimento e/o modifica dell'anagrafica dei beni e servizi

8.1.3 Ruolo Gestione Contratti
Inserimento /o modifica dei contratti. Gestione dei flussi Ministeriali e Regionali

8.1.4 Ruolo Gestione Progetti e Autorizzazioni di Spesa
Inserisce e gestisce i progetti e gestisce le autorizzazion di spesa nel contratti
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8.2.1 Ruolo Richieste di approvvigionamento
Inserimento e gestione delle richieste di magazzino.

8.2.2 Ruolo Armadietti di Struttura
Inserimento e gestione delle richieste direpano e degli scarichi ai pazienti.

8.3.1 Ruolo operatore Magazzino
Gestione carichi ¢ scarichi di magazzino. Gestione Inventario

8.3.2 Ruolo Cespiti
Responsabile della gestione dei beni cespiti

8.4 Modulo Ordini Informatizzati

8.4.1 Ruolo Gestione Ordini
Inserisce e modifica gli ordini informatizzati

8.5.1 Ruolo Protocollazione fatture
Protacolla le fatture elettroniche e le destina alle strutture ordinanti per la liguidazione

8.5.2 Ruolo Decreti Ingiuntivi
Gestione iter decreti ingiutivi

8.5.3 Ruolo Mandati

Creazione Mandati

8.6 Modulo Liquidazioni

8.6.1 Ruolo Liquidazioni
Verfica le fatture protocollate di competenza cd emette I'elenco di liquidazione

=== il documento termina qui ===




