s REGIONE SICILIANA /)
| AZIENDA SANITARIA PROVINCIALEDI /1,
3 SIRACUSA ﬁ/

§ ¢ .
& DELIBERAZIONE DEL DIRETTORE GENERALE F.F.

Ne o6 Data € & 7 op

& U g Al

OGGETTO: Percorsi Attuativi di Certificabilita (PAC) — Area Debiti e Costi - Integrazione

Procedura Aziendale “Ciclo Debiti e Costi”.

Dimostrazione della compatibilita economica:
Bilancio 2018 U.0.C. Economico Patrimoniale

Centro di Costo

Conto economico Proposta n. I,l,\ del .ﬂ:? A - 20 1(3
Budget Assegnato €
Budget gia utilizzato € Il Funzionario Responsabile dell’Istruttoria

Budget disponibile €

da cui prelevare la spesa prevista dal presente atto, pari ad

€ 1l Rémgente PAC
, (Dott. Sardto Angelico)
Disponibilita residua o
di Budget € ¥
[] Non comporta spesa - Il Responsabile della U.O.C.

(Dott. ¥Vincenzd Bastante)
L0e17

[l Direttore/Responsabile
della U.O.C./U.O.S. N

Ve Il Direttore della U.O.C. Economico

Patrimoniale

2 U onm
Addi , nei locali della sede legale dell’ Azienda, siti in C.so Gelone 17 — Siracusa — il
Direttore Sanitario, Dott. Anselmo Madeddu, nella qualita di Direttore Generale F.F. ai sensi dell’art. 3,
comma 2, del D. Lgs. 502/92 e s.m. e i., cosi come richiamato dall’art. 20, comma 2, della L.R. n..
5/2009, assistito dalla Dott.ssa Maria Letizia Carveni con funzioni di segretario, ha adottato la seguente
delibera.




Il Responsabile della U.0.C. Economico Patrimoniale
Dott. Vincenzo Bastante

VISTA la legge Regionale n.5/2009 di riordino del Servizio Sanitario Regionale e I’Atto Aziendale approvato con
D.A. n. 2722 dell’11/11/2013; '

VISTO il D. Lgs. n.118/2011 recante “Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli schemi
di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degli articoli 1 e 2 della legge 5 maggio
2009, n. 427,

VISTO il Decreto Interministeriale del 17 settembre 2012 avente ad oggetto “Disposizioni in materia di -
certificabilita dei bilanci degli enti del Servizio Sanitario Nazionale™;

VISTO il Decreto del Ministro della Salute di concerto con il Ministro dell’Economia e delle Finanze del
1.3.2013 avente ad oggetto “Definizione dei Percorsi Attuativi della Certificabilita”;

VISTO il D.A. n.2128 del 12/11/2013 concernente I’adozione dei PAC per gli Enti del SSR, della GSA e del
Consolidato Regionale;

VISTO il D.A. n.402 del 10 marzo 2015 con il quale sono stati rielaborati i PAC per gli Enti del SSR, della GSA e
del Consolidato regionale;

VISTO il D.A. n. 1559 del 5 settembre 2016 con il quale, ad integrazione e modifica del D.A. n. 402 del 10 marzo
2015, sono stati adottati i “Percorsi Attuativi di Certificabilita” (PAC) per gli Enti del SSR, per la GSA e del
Consolidato regionale ed ¢& stata, altresi, riprogrammata e modificata la tempistica prevista per I’implementazione
delle azioni, di cui all’Allegato “A” al decreto di che trattasi;

VISTA la Determina ANAC n. 12/2015

VISTA la Delibera del Commissario n. 236 del 27/10/2017 con la quale, ai sensi della vigente normativa PAC, era
stata approvata la procedura aziendale “Ciclo Debiti e Costi”

CONSIDERATO che I’Internal Audit, in sede di verifica sullo stato di attuazione della procedura di che trattasi alla
data del 30/06/2018, relativamente all’”’Acquisto di prestazioni sanitarie da privato” (Azione I1.5) ha rilevato la
necessita che nella procedura vengano individuate chiaramente le azioni di controllo dei Distretti Sanitari distinte da
quelle previste in capo alla U.O.C. Cure Primarie; '

VISTO il Punto 6 — Acquisto di prestazioni sanitarie da privato — della Procedura Aziendale “Ciclo Debiti e Costi”
approvata con la sopracitata Delibera n. 236 del 27/10/2017, nel quale non sono individuate le azioni di controllo di
pertinenza dei Distretti Sanitari in sede di remunerazione delle prestazioni acquistate da privato;

RITENUTO di dover provvedere alla opportuna integrazione del Punto 6 della Procedura “Ciclo Debiti e Costi”
nel senso auspicato dall’Internal Audit;

VISTO il verbale della seduta del 11/10/2018 nel quale i Direttori delle UU.00. interessate, all’'uopo regolarmente
convocati con nota n. 4970 del 04/10/2018, hanno:

1) evidenziato che I’Azienda Sanitaria Provinciale dj Siracusa con Delibera n. 1196 del 28/12/2015 avente per
oggetto “ Adozione del Documento Aziendale dei Controlli Distretti — Cure Primarie e della procedura
operativa controlli Specialisti/Strutture Accreditate esterne” si ¢ dotata del Regolamento che prevede la
ripartizione delle azioni di controllo tra Distretti Sanitari e U.O.C. Cure Primarie; '

2) hanno proposto, al fine di superare le criticita rilevate dall’Internal Audit, di inserire nella Procedura “Ciclo
Debiti e Costi al Punto 6 — Acquisto di prestazioni sanitarie da privato — apposito richiamo al suddetto
Regolamento;

RITENUTO, pertanto, di integrare la “Procedura aziendale Ciclo Debiti e Costi” nel senso sopradetto;

CONFERMARE in ogni altra parte la procedura di che trattasi approvata con Delibera n. 236 del 27/10/2017,



DARE ATTO che la Procedura aziendale “Ciclo Debiti e Costi” cosi integrata ¢ stata redatta secondo gli standard
organizzativi, contabili e procedurali previsti dalla normativa PAC e che, allegata al presente atto, ne costituisce

parte integrante ed inscindibile;

RITENUTO, infine, di notificare il presente atto alle UU.OO. responsabili del Ciclo Debiti e Costi, all’Internal
Audit e all’ Assessorato della Salute — Dipartimento Regionale per la Pianificazione Strategica — Sevizio 2 Controllo
bilanci degli Enti S.S.R. Percorsi Attuativi di Certificabilita dei Bilanci;

PROVVEDERE, inoltre, alla pubblicazione del presente atto sul sito Web Aziendale nella sezione
Amministrazione Trasparente — sottosezione Altri Contenuti —-PAC; :

ATTESTATA la legittimita dell’atto nonché la correttezza formale e sostanziale dello stesso;

PROPONE di
Per le motivazioni di cui in premessa, che qui si intendono integralmente richiamate e trascritte:

INTEGRARE la “Procedura aziendale Ciclo Debiti e Costi” nel senso che al Punto 6 - Acquisto di prestazioni
sanitarie da privato — ¢ inserito apposito richiamo alla Delibera n. 1196 del 28/12/2015 avente per oggetto “Adozione del
Documento Aziendale dei Controlli Distretti — Cure Primarie e della procedura operativa controlli Specialisti/Strutture
Accreditate esterne” con la quale I’Azienda Sanitaria Provinciale di Siracusa ha regolamentato la ripartizione delle azioni di
controllo tra Distretti Sanitari e U.O.C. Cure Primarie per quanto riguarda ’acquisto e la rendicontazione delle prestazioni
sanitarie da privato.

CONFERMARE in ogni altra parte la procedura di che trattasi approvata con Delibera n. 236 del 27/10/2017;

DARE ATTO che la Procedura aziendale “Ciclo Debiti e Costi ”cosi integrata & stata redatta secondo gli standard
organizzativi, contabili e procedurali previsti dalla normativa PAC e che, allegata al presente atto, ne costituisce

parte integrante ed inscindibile;

NOTIFICARE, il presente atto alle UU.OO. responsabili del Ciclo Debiti e Costi, all’Internal Audit e
all’Assessorato della Salute — Dipartimento Regionale per la Pianificazione Strategica — Sevizio 2 Controllo bilanci
degli Enti S.S.R. Percorsi Attuativi di Certificabilita dei Bilanci;

PROVVEDERE, inoltre, alla pubblicazione del presente atto sul sito Web Aziendale nella sezione
Amministrazione Trasparente — sottosezione Altri Contenuti -PAC;

Siracusa, ' Il Responsabile dellalU.O.C| Economico Patrimoniale
(Dott. Kingenzo Bastante)



Pareri del Direttore Amministrativo e del Direttore Sanitario
(ai sensi dell’art. 3, commi 1-quinques € 7, del D. Lgs. 502/92 e s.m. e i.)

Sul presente atto viene espresso

Parere favq:%y;ﬂe Parere favorevgle
1l Direttore Amgainistrativo . Il Direttore Sanitario
(Dott. Giusegﬁe«-Di Bella) (Dr. Anselma Madeddu)

Il DIRETTORE GENERALE F.F.

- Preso atto della proposta di deliberazione che precede e che qui si intende di seguito riportata e trascritta;

- PRESO ATTO che il Dirigente Responsabile della UOC che propone il presente provvedimento,
sottoscrivendolo, attesta che lo stesso, a seguito dell’istruttoria effettuata, nella forma e nella sostanza &
totalmente legittimo e utile per il servizio pubblico, ai sensi e per gli effetti di quanto disposto dall’art. 3 del
D.L. 23 ottobre 1996, n.543 come modificato dalla Legge 20 dicembre 1996, n. 639;

- Acquisiti i pareri favorevoli del Direttore Sanitario e del Direttore Amministrativo;

DELIBERA

Secondo la superiore proposta formulata dal Dirigente Responsabile della U.O. proponente e per i motivi espressi
nella medesima:

INTEGRARE la “Procedura aziendale Ciclo Debiti e Costi” nel senso che al Punto 6 - Acquisto di prestazioni
sanitarie da privato — ¢ inserito apposito richiamo alla Delibera n. 1196 del 28/12/2015 avente per oggetto “Adozione
del Documento Aziendale dei Controlli Distretti — Cure Primarie e della procedura operativa controlli
Specialisti/Strutture Accreditate esterne” con la quale I’ Azienda Sanitaria Provinciale di Siracusa ha regolamentato la
ripartizione delle azioni di controllo tra Distretti Sanitari e U.O.C. Cure Primarie per quanto riguarda I’acquisto e la
rendicontazione delle prestazioni sanitarie da privato.

CONFERMARE in ogni altra parte la procedura di che trattasi approvata con Delibera n. 236 del 27/10/2017,

DARE ATTO che la Procedura aziendale “Ciclo Debiti e Costi ”cosi integrata & stata redatta secondo gli standard
organizzativi, contabili e procedurali previsti dalla normativa PAC e che, allegata al presente atto, ne costituisce
parte integrante ed inscindibile;

NOTIFICARE, il presente atto alle UU.OO. responsabili del Ciclo Debiti e Costi, all’Internal Audit e
all’ Assessorato della Salute — Dipartimento Regionale per la Pianificazione Strategica — Sevizio 2 Controllo bilanci
degli Enti S.S.R. Percorsi Attuativi di Certificabilita dei Bilanci;

PROVVEDERE, inoltre, alla pubblicazione del presente atto sul sito Web Aziendale nella sezione
Amministrazione Trasparente — sottosezione Altri Contenuti -PAC;



IL DIRETTORE GENERA-L\E F.F.
(Dr. Anselmo Madeddu)

)
~ Y
N}

IL SEGRETARIO VERBALIZZANTE
(Dott.ssa Maria Letizia-Carveni)

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE

Il sottoscritto attesta, su conforme dichiarazione del personale incaricato dell’affissione, che la presente
deliberazione ¢ stata affissa all’albo dell’ Azienda Sanitaria Provinciale di Siracusa ai sensi ed per gli effetti
dell’art. 53 della L.R. n. 30/93 e successive modificazioni

dal giorno al

IL RESPONSABILE DI SEGRETERIA
(Dott.ssa Maria Letizia Carveni)

Siracusa,

La presente deliberazione ¢ stata notificata al Collegio Sindacale in data
Prot. n°®

IL RESPONSABILE DI SEGRETERIA
(Dott.ssa Maria Letizia Carveni)

La presente deliberazione E* COPIA CONFORME ALL’ORIGINALE PER USO AMMINSTRATIVO

Siracusa,

IL RESPONSABILE DI SEGRETERIA
(Dott.ssa Maria Letizia Carveni)




AZIENDA ASP N.8 DI SIRACUSA
PROCEDURE AZIENDALI CONFORMI AL PAC

Procedure aziendali redatte in accordo con gli standard organizzativi, contabili e procedurali,
previsti dalla normativa PAC (Percorso Attuativo di Certificabilitd) e finalizzate a garantire la
Certificabilita dei dati e del bilancio dell' Azienda Sanitaria Provinciale n.8 di Siracusa.

ASP
SIRACUSA

AZIENDA SANITARIA PROVINCIALE

Procedura aziendale
CICLO DEBITI E COSTI

RIFERIMENTO PAC REGIONE SICILIANA VERSIONE DELIBERA DIRETTORE GENERALE

Obiettivo: da Il a 18 DATA DELIBERA:
Novembre 2018
Azioni riepilogate nel “Prosperto di raccordo” NUMERO DELIBERA:
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PROCEDURE CICLO DEBITI E COSTI

1. PREMESSA

Le procedure aziendali adottate dall’ASP di Siracusa sono state redatte in accordo con le
disposizioni contenute nella normativa Ministeriale e nei Decreti della Regione Siciliana (emanati
dall’Assessorato della Salute) in materia di Percorso Attuativo di Certificabilitd (di seguito anche
“PAC") e sono state redatte al fine garantire il raggiungimento degli obiettivi della Certificabilitd dei
dati e dei bilanci dell’ Azienda Sanitaria Provinciale ASP di Siracusa, cosi come disposto dalla

normativa PAC della Regione Siciliana.

L'area debiti e costi, infesa come linsieme di tutte le azioni che I'Azienda pone in essere per gestire
i rapporti con i propri fornitori, & considerata un'area con numerosi potenziali fattori di rischio
intrinseco e pertanto da normare e monitorare in modo tale da garantire un controllo continuo e
diretto a prevenire o identificare tempestivamente eventuali comportamenti non conformi.
L'argomento oggetto della presente procedura riveste una particolare rilevanza alla luce anche del
d.gs. 50/2016 (nuovo Codice dei confrafti pubblici) che, all’art. 42, reca una specifica previsione
sulla individuazione e risoluzione dei conflitti di interesse che possano essere percepiti come

minaccia alla imparzialitd e all'indipendenza del personale della stazione appaltante.
1.1. Metodologia di lavoro e obiettivi delle procedure

Le procedure sono il risultato del lavoro di gruppo realizzato dal personale aziendale responsabile, a
vario titolo, del Ciclo Debiti e Costi presso I'ASP di Siracusa, i cui nominativi sono stati riportati nella

tabella che segue.

2. Tabella del gruppo dilavoro

Nominativo Unita Operativa Ruolo

Angelico Santo Economico Patrimoniale Dirigente amministrativo
Barone Maria Grazia Economico Patrimoniale Collaboratore amministrativo
Bastante Vincenzo Economico Pafrimoniale Dirigente amministrativo

Di Giorgio Carmela Linda Servizio Legale Dirigente amministrativo
Mammino Nardina Provveditorato Dirigente amministrativo
Miceli Antonino Economico Patrimoniale Dirigente amministrativo
Siena Francesco Economico Patrimoniale Collaboratore amministrativo
Tiné Claudio Cure Primarie Dirigente amministrativo

Tiné Salvatore Gestione Risorse Umane Dirigente amministrativo
Giallongo Salvatore Controllo di Gestione Coadiutore Amministrativo

La stesura delle procedure & stata facilitata da sessioni formative “on the job training” di

approfondimento della materia di “certificabilitd”, condotte in Azienda da docenti esperti in
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“organizational learning” in materia di PAC, con un approccio metodologico sistemico e

multidisciplinare, che ha consentito di:

= qaftivare un percorso di valorizzazione e valutazione delle risorse umane interne;

= favorire la condivisione del patrimonio di conoscenze e competenze interne;

» individuare e colmare i gap formativi/culturali in materia di controlli interni;

» studiare e affrontare in gruppo, le questioni reali e prioritarie per I'Azienda in materia di
conftrollo interno;

» formalizzare procedure conformi alla normativa PAC e stretftamente contestualizzate
all'effettivo assetto organizzativo e gestionale esistente in Azienda alla data della stesura

delle stesse.

La decisione di costituire gruppi dilavoro per la stesura e gli aggiornamenti delle procedure, si fonda
sull'assunto che le unita professionali presenti in Azienda, con molti anni di esperienza e comprovata
competenza speciadlistica, mettendo a fattor comune le proprie abilitd, possono agevolare il
processo di cambiamento interno in materia di controlli. Inoltre, questo modo di operare consentird
all' Azienda di dimostrare anche all’esterno, la piena e completa applicazione degli standard
amministrativi, contabili e proceduraliimposti dal Decreto Interministeriale di Certificabilitd. Da ultimo
si precisa che, i gruppi di lavoro hanno la responsabilitd di diffondere, condividere e ove necessario

fornire delucidazioni e chiarimenti ai colleghi, sul contenuto delle procedure.

La Funzione Operativa “Internal audit” istituita presso I' Azienda ha il compito di verificare la corretta
esecuzione della presente procedura. Per le modalitd operative con cui la funzione “Internal audit”
eserciterd le proprie azioni di monitoraggio e controllo si fa rimando alla specifica procedura e al

piano di audit annuale approvato.
2.1. Valutazione continua del rischio inerente e azioni di risposta ai rischi programmati

La presente procedura, in accordo con gli obiettivi PAC, prevede azioni dirette a monitorare i fattori

di rischio fipici dell’area debiti e costi (rischio inerente).

La procedura ¢ stata pertanto sviluppata prevedendo azioni di controllo dirette a ridurre gli impatti

che tali fattori di rischio inerente possono produrre sull' attendibilitd dei dati di bilancio.

La procedura prevede un continuo monitoraggio del rischio inerente attraverso la compilazione e

I'’aggiornamento periodico della “Scheda Valutazione Rischio Inerente” riportata nell’ Allegato (A).
3. RIFERIMENTI NORMATIVI

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

contabili, le determine e gli orientamenti di seguito elencati:

=  Codice Civile Art. 2423.
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= Principio Contabile OIC n.19 = n.25 -n.31

* Quaderno Assirevi N.13, dicembre 2014.

= Decreto Legislativo 23 giugno 2011 n.118.

» Decreto Interministeriale “Certificabilitd” del 17 settembre 2012.

= Decreto Interministeriale "PAC" del 1 marzo 2013.

= Decretidell’ Assessorato della Salute della Regione Siciliana emanati in materia di PAC, anni 2015
e 2016.

= Normativa in materia di confratti pubblici: D.Lgs n.163/2006 e ss.mm.ii (codice dei conftratti);
D.P.R. n.209/2010 (regolamento di esecuzione ed attuazione del Codice dei contratti), alla L.n.
296/2006 (in relazione al ricorso Consip al MEPA, ed alle centrali di committenza regionali), alla
Legge Regionale n.5/2009 (in ordine a forme di beni e servizi centralizzati a livello di Bacino), al
D.A. n.1283/2013 con cui € stato approvato il regolamento per I'acquisizione in economia di
beni, servizi e lavori.

= Determina ANAC n.12/2015

4. SEPARAZIONE FUNZIONI

Lo sviluppo di procedure conformi al PAC impone I'applicazione diregole di condotta professionale
interna (attivitd) specifiche perruoli e responsabilitd che garantiscano I'attuazione del principio della
segregazione delle funzioni, cosi come si evince a vario titolo nella normativa PAC e secondo il quale
per garantire un efficace sistema di controllo interno, alcune attivitd e funzioni aziendali dovrebbero
essere affidate a funzioniinterne diverse, in modo tale da ridurre il rischio che si possano commettere
errori e/o effettuare irregolaritd nella loro realizzazione, occultandone in modo permanente dli

effetti.

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

(contrassegnate con una “X").
Attivitd aziendali da regolamentare ai fini del rispetto della segregazione di funzioni:

= (O) Attivitd operativa: intesa come I'insieme delle funzioni (ruolo, azione e responsabilitd) dirette
a garantire la gestione dei processi aziendali e relativi beni.

= (Co) Attivitd contabile: intesa come I'insieme delle funzioni (ruolo, azione e responsabilitd) dirette
a garantire la rilevazione degli eventi gestionali in contabilitd.

= (Cu) Aftivitd di custodia: intesa come I'insieme delle funzioni (ruolo, azione e responsabilitd)

dirette a garantire la conservazione dei beni aziendali nelle sue diverse accezioni e/o forme.
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= (A) Attivitd di autorizzazione: intesa come I'insieme delle funzioni (ruolo, azione e responsabilitd)
dirette a rilasciare I'approvazione preventiva o successiva delle tfransazioni economiche e/o

eventi contabili.

4.1. Tabella di sintesi della definizione standard d’incompatibilita:

Aftivita/Funzione Operativa Contabile Custodia Avutorizzazione
Gestione del processo(O) X X
Rilevazione contabile (Co) X X

Conservazione beni (Cu) X X
Rilascio approvazione (A) X X

Al fine di garantire un’adeguata separazione delle funzioni e una gestione ottimale dei dati contabili
e di formazione delle voci di bilancio, I'Azienda ha implementato un sistema informativo per
rlevazione, elaborazione e rappresentazione dei dafi contabili adeguatamente integrato con le
funzioni aziendali e con linee di responsabilitd, atto a tracciare le fasi del processo oggetto della

presente procedura.
4.2 Verifiche periodiche sull'operativita della separazione delle funzioni

La Funzione Operativa Internal Audit dell’ Azienda ha la responsabilita di effettuare, nel corso di ogni
esercizio amministrativo e in accordo con un piano di internal audit approvato, le specifiche
verifiche su un campione rappresentativo di transazioni. Le verifiche in questione saranno dirette a
riscontrare la corretta e completa applicazione, da parte di tutte le funzioni operative coinvolte nel
ciclo in guestione, in merito all’applicazione della separazione delle funzioni definita nella presente
procedura. Le attivitd di verifica condotte dalla funzione operativa internal audit sono sintetizzate in

uno specifico report nel quale si dd evidenza delle risultanze delle attivitd di controllo svolte.
5. Approvvigionamenti di beni e servizi sanitari e non sanitari e rilevazione di costi e debiti correlati

Obiettivo della presente procedura & quello di fornire una chiara e ripercorribile regolamentazione
del sistema di controllo interno definito in Azienda relativamente agli approvvigionamenti di beni e
servizi, disciplinandone tutte le fasi dalla determinazione dei fabbisogni al ricevimento dei beni o

della prestazione del servizio.

A tal fine I' Azienda si € dotata di un sistema informativo e informatico integrato, mediante il quale &

in grado di gestire, tfracciare e documentare le seguenti azioni:

= | livelli autorizzativi degli acquisti, garantendo che gli stessi siano effettuati sulla base di
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appropriate autorizzazioni interne e, laddove richiesto, sulla base di apposite approvazioni
regionali coerentemente, anche, ai budget assegnati;

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

il flusso gestionale degli ordini di acquisto, garantendo che gli stessi siano: emessi sulla base
di richieste formali di approvvigionamento, numerati in sequenza, emessi in modo da
evidenziare in modo chiaro e ripercorribile le quantitd ordinate, i relativi prezzi e tutte le altre
condizioni previste dai contratti di acquisto;

il flusso di archiviazione documentale degli ordini di acquisto;

una adeguata separazione delle funzioni.

Sistema di autorizzazione e gestione degli acquisti programmati

Il sistema di autorizzazione e gestione degli acquisti di beni e servizi programmati & stato suddiviso

nelle fasi di seguito elencate, ritenute dall’ Azienda salienti, in termini di potenziali criticitd di controllo

gestionale, documentale, e unita operative coinvolte.

= Fase di determinazione e programmazione del fabbisogno di beni e servizi.

Responsabile ~ Aftivita Azione e responsabilita  Scadenza

uoC

Provveditorato Operativa aggiornamenti annuali, dettagliato per

r Raccolta e rilevazione del fobbisogno
quali-quantitativo di beni e servizi sanitari
e non sanitari (avvalendosi anche dei dati
storici) necessari alle diverse unitd
operative che ne gestiscono I'impiego in
Azienda.

» Stesura del programma biennale degli

acquisti di beni e servizi, nonché i relativi 31 ottobre

. . . . di ogni anno
singola categoria merceologica (conti e

softoconti previsti nel CE) e unita
operativa che ne gestisce I'impiego in
azienda. Il programma biennale di
forniture e servizi e i relativi aggiornamenti
annuali contengono gli acquisti di beni e
di servizi di importo unitario stimato pari o

superiore a 40.000 euro.
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= Analisi di coerenza e congruitd, sulla base
degli scostamenti tra valori storici di
acquisto di beni e servizi e valori inseriti nel

programma biennale. Tale analisi viene
UOC SIFA e

condotta  per singola  categoria 15 novembre
Conftrollo di Conftrollo

gestione merceologica, conti e sottoconti previsti - qj ogni anno
nel CE.

= Comunicazione formale alla UOC
Provveditorato dei risultati delle analisi

svolte sul programma biennale.

=  Trasmissione formale del piano
programmatico degli acquisti annuali e
pluriennali alla Direzione per
I'approvazione.
uocC = Successivamente alla sua approvazione 30 novembre
Operativa
Provveditorato da parte della Direzione, cura la  gjogni anno
pubblicazione sul sito aziendale del
programma biennale degli acquisti di
beni e servizi nonche dei relativi

aggiornamenti.

=  Approvazione con delibera del
rogramma biennale degli acquisti di .
Direzione prog 9 4 31 dicembre
Approvazione beni e servizi nel rispetto dei documenti
Generale . . . di ognianno
programmatori e in coerenza con |l

bilancio di previsione.

= Fase di espletamento gare e stipula dei contratti

Responsabile ~ Affivita Azione e responsabilita ~ Scadenza
' Istituzione ed espletamento, nei limiti e nelle ‘ In base al
modalitd previste dalle disposizioni normative piano

uocC
Operativa in materia, di tutte le procedure di gara per | programm.co
Provveditorato
I'acquisto di forniture di beni e servizi, siano e allo

esse sopra e sotto soglia comunitaria. scadenziario
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Autorizzazione  formale e  preventiva,
mediante specifico provvedimento e/o con
Direzione ) . delega (per gli acquisti softo soglia) alla UOC
Autorizzativa ) ] ) n.a
Generale Provveditorato, dell’avvio di ftutte le
procedure di gara e per I'affidamento di futti

i servizi di fornitura.

= Fase di emissione delle richieste di approvvigionamento.

Responsabile | Aftivita Azione e responsabilita . Scadenza

Creazione e/o aggiornamento nel sistema

uocC informatico, su input formale delle UO
Economico Operativa ordinanti, dell’anagrafica fornitori, con n.a.
Patrimoniale specifica indicazione in merito a dafi

anagrafici e fiscali.

Creazione e/o aggiornamenfo nel sistema
informatico aziendale di un ‘“contratto

informatico” con specifica annotazione su:

= codice fornitore (contenete futtii dafi
identificativi del fornitore);
» detfermina/delibera di

affidamento/aggiudicazione  della

uocC Operativa e di fornitura:
n.a

Provveditorato controllo » datainizio e fine del confratto;

= cCig (codice identificativo gara) e/o
cup (codice unico progetto);

» tipologia di prodotti/servizi, quantita e
prezzi d'aggiudicazione;

* importo complessivo aggiudicato.

Controlla, in fase ordinante, con il sistema
informatizzato  bloccante, la  corretta

emissione dell’ordine di fornitura.
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Emissione degli ordini di acquisto dei beni e/o

servizi di propria competenza:

=  operando sempre in accordo con

qguanto previsto e riportato nel

Operativa e contratto informatico;
UOC Ordinanti  controllo = avvalendosi esclusivamente del
informatizzato sistema informatico aziendale

integrato, che consente in ogni
momento di fracciare e
documentare le singole azioni svolte

da ciascun operatore ordinante.

= Geslione e monitoraggio degli acquisti in economia.

Conriferimento agli acquisti in economia, I' Azienda opera in accordo con quanto prestabilito nelle
linee guida adottate dall' Autoritd Nazionale Anticorruzione.

Piu in particolare si precisa che I'esecuzione dilavori, servizi e forniture (non espressamente
contemplati in contratti aggiudicati da soggetti aggregatori) di importi inferiori ad euro 40.000
tframite affidamento diretto deve prevedere diregola:

» |'ufilizzo del Mercato Elettronico della PA;

* |a formalizzazione di adeguate motivazioni che hanno indotto 'unitd richiedente alla
fornitura di beni e/o servizi;

*» |a formalizzazione da parte della unitd richiedente delle attivitd condotte, dei criteri adottati
per la conduzione delle indagini di mercato e dei i criteri di scelta seguiti per I'individuazione
dei soggetti invitati a presentare offerta.

La UOC Provveditorato ha la responsabilitd di predisporre e verificare, con cadenza almeno
annuale, un report contenente oltre ai dati e alle informazioni sopra dette anche il tipo di fornitura,
il soggetto fornitore del bene o servizio, I'ammontare della spesa e 'unitd richiedente nel periodo
oggetto di analisi.

= Fase diricevimento dei beni e/o servizi.

Le azioni e le responsabilita afferenti le fasi di ricevimento dei beni e servizi destinati al consumo o a
fecondita ripetuta (immobilizzazioni aziendali) sono stati definiti rispettivamente nelle procedure

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

* Fase diricezione, controllo e registrazione delle fatture passive.

Responsabile ~ Affivita
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UOC Economico Operativa

Patrimoniale

Sistema di interscambio delle fatture

elettroniche - Fase di ricevimento fattura

» Importazione giornaliera, delle fatture
passive trasmesse framite il sistema di
interscambio  (SDI) ad una Pec
aziendale dedicata

(fatture@pec.asp.sr.it), nel  sistema

informatico di contabilita aziendale.

*» Acquisizione giornaliera dei documenti
nell’applicativo di contabilitd.

= Smistamento e assegnazione, delle
fatture elettroniche importate nel
software di contabilitd, per tipologia di
fornitura (scrivanie) per le attivitd di
conftrollo e contabilizzazione.

= || SDI smista in automatico le fatfture,
pervenute e softoposte a preventiva
verifica formale, nella piattaforma
prevista ai fini della certificazione dei
crediti (D.Igs. 66/2014) — Stato: “fattura

ricevuta”.

(11)

N.15 giorni
dalla data di
ricezione delle
fatture passive
con il sistema
SDI

UOC Economico

Patrimonicle

Controllo

Sistema di interscambio delle fatture
elettroniche - Fase di accettazione e/o

rifiuto della fattura

Il personale che prende in carico e verifica
le fatture e/o note di credito € tenuto al
rifivto motivato, tramite il sistema SDI, nei

seguenti casi:

= Ricezione di documenti non
riconducibili all' Azienda;

= Ricezione di documenti privi (ove
richiesto) di: Cig; Cup; Ordine
informatico; DDT; titolare documento;

codice fiscale del cedente;
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N.15 giorni
dalla data di
ricezione delle
fatture passive
con il sistema

SDI


mailto:fatture@pec.asp.sr.it

» Ricezione di documenti con contenuto
errato (esempi: date errate, importi
negativi, mancata applicazione del
bollo, note di credito senza riferimento

alla fattura stornata, ecc.);

La documentazione ricevuta tramite |l
sistema SDI che non presenta le criticitd

sopra dette potrd essere accettata.

(12)

UOC Economico Operativa e

Patrimoniale

conftrollo

» Registra le fatture nel modulo
informatico di contabilitd generale.

* In fase di registrazione il sistema
informatico  consente la  verifica
(aggancio informatico) ftra fattura
elettronica, ordine, bolla e il relativo
contratto. Nel caso di “quadratura”, il
personale incaricato aftribuisce, nel
sistemma di contabilitd generale, un
protocollo univoco aziendale.
Contestualmente aggancia la bolla di
riferimento.

= Accerta che la spesa sia stata attribuita
in fase di emissione dell’ordine ad uno
specifico centro di costo sulla base del
piano dei centri di costo adottato
dall’ Azienda. Diversamente si provvede
ad assegnare e/o rettificare il centro di
costo segnalando I'errore alla unitd
operativa ordinante.

= Aggiornamento e confrollo degli stafi
delle fatfture nella piattaforma prevista
ai fini della certificazione dei crediti
(D.gs. 66/2014) - Stati: “fattura in

lavorazione o lavorata™.

n.a.
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= Fase di controllo e liquidazione delle fatture.

Responsabile = Affivita . Scadenza

= Le UO competenti effettuano tutti P
controlli formali e sostanziali (di congruitd
fra ordine — confrafto — bolla - fattura)
finalizzati  alla liquidazione e ove
riscontrano incoerenze, avviano la fase di
contestazione formale e documentabile
in qualsiasi momento: richiede opportuni
chiarimenti e/o azioni di rettifica della
fattura.

» Le UO competenti al completamento,
con esito favorevole, dell'attivitad di

UOC Ordinant Operativa e controllo sullo stato di liquidazione sopra

di conftrollo detto:

- verificano la validitd/regolaritad  del
DURC del fornitore;

- predispongono, avvalendosi  del
sistema informatico integrato
aziendale, le determine (o
disposizioni) di liguidazione per
I'autorizzazione al pagamento;

- provvedono alla pubblicazione
nell’Albo Pretorio aziendale delle
determine e/o disposizioni di

liguidazione.

Il Direttore Generale delega i Direttori delle

Ordine
uoC di  competenza ad apporre
Direzione Autorizzativ cronologico di
I'autorizzazione  formale  (determina e
Generale a presain

disposizione) al pagamento delle fatture per ]
) . ) o carico fatture
I'acquisto di beni e servizi.
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* Fase di autorizzazione al pagamento delle fatture passive.

Responsabile Aftivita . Scadenza

= Prende in carico le determine e/o |
disposizioni e/o le delibere di liquidazione
formalmente approvate e pubblicate e
ne verifica la correttezza e completezza
formale dei controlli svolti dall’ ufficio
liquidatore competente, nel rispetto di
tutti gli aspetti previsti dalla normativa di
riferimento. n.a.

= Per i pagamenti di importo superiore a

Controllo Euro 10 mila, effettua I'accertamento di
UOC Economico e inadempienza fiscale sul fornitore (DM
Patrimoniale operativa | N.40 del 18/01/2008) e ne tracciain modo

ripercorribile e documentato le azioni di
conftrollo (o blocchi di sistema) finalizzate

a garantire il rispetto della normativa.

» Provvede, entro un termine ordinatorio di
5 giorni e nei limiti della disponibilita di
cassa, ad emettere ['ordinativo di

pagamento all'lstituto  cassiere  che ne

confestualmente viene registrato nel

sistema contabile.

6. Acquisto di prestazioni sanitarie da privato

La gestione dell’acquisto di prestazioni in assistenza specialistica convenzionata esterna & affidata
alla UOC Cure Primarie che con cadenza annuale, avvalendosi di uno specifico sistema informativo

integrato opera secondo le fasi di attivitd di seguito descritte:

» Acquisizione dello specifico budget (per struttura esterna) da assegnare alla spesa, definito
con decreto assessoriale regionale (DA Assessore alla Salute);

= Stipula disingoli contratti annuali con le strutture convenzionate accreditate formalizzati su
modelli standard regionali;

= Verifica, in corso d'anno delle prestazioni erogate “Flusso M” e dell’avvenuto rispetto dei
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tetti di spesa assegnati a ciascuna struttura esterna;

= Acquisizione e verifica periodica dall'INPS dei DURC e dalla Prefettura delle informazioni
antimafia;

= Elaborazione e liquidazione mensile delle prestazioni erogate dalle singole strutture private

accreditate.

Per quanto riguarda I'attivita di controllo si richiama la Delibera n. 1196 del 28/12/2015 avente per
oggetto “Adozione del Documento Aziendale dei Controlli Distretti — Cure Primarie e della procedura
operativa controlli Specialisti/Strutture Accreditate esterne” con la quale I'Azienda Sanitaria
Provinciale di Siracusa ha regolamentato la ripartizione delle azioni di controllo tra Distretti Sanitari e
U.O.C. Cure Primarie per quanto riguarda I'acquisto e la rendicontazione delle prestazioni sanitarie

da privato.

| Dirigenti e il personale del comparto della UOC Cure primarie operano secondo un organigramma
appositamente definito dall’ Azienda nel corso del 2017 in cui, in accordo con quanto prescritto dalle
disposizioni in materia di conftrollo interni, sono state chiaramente definite: azioni, fonti normative di

riferimento, responsabilitd, processi operativi e tempistica.

Sulla base delle attivitd sopra dette la UOC Economico Patrimoniale dispone i mandati di

pagamento alle singole strutture accreditate.

6.1.  Sistema dei controlli interni sul processo di approvvigionamento e gestione dei beni e servizi

sanitari e non sanitari

L'azienda attraverso i propri sistemi informativi integrati e 'istituzione di una Funzione Operativa
Internal Audit garantisce e monitora la corretta gestione e la tracciatura sui dati contabili e di
formazione delle voci di bilancio afferenti gli approvvigionamenti di beni e servizi sanitari € non

sanitari.

Al fine di dare evidenza dei controlli effettuati, con particolare riguardo al processo di gestione di
ordini, offerte, confratti, richieste ai fornitori, bolle di entrata della merce in magazzino; di ricezione e
contabilizzazione delle fatture dei fornitori (sistema di interscambio informatico, intestazione, bolla-
fattura, bolla-ordine, calcoli aritmetici, adempimenti fiscali, liquidazione e autorizzazione al
pagamento) sirimanda a quanto programmato dalla Funzione Operativa Internal Audit nel proprio

piano di Audit annuale.

6.2, Monitoraggio delle potenziali anomalie nel processo di approvvigionamento e gestione di

beni e servizi sanitari e non sanitari.

Le circostanze di seguito elencate devono essere considerata segnali rivelatori di potenziali
inappropriatezze e carenze nel processo di approvvigionamento e gestione dei beni e servizi sanitari

e non sanitari da parte delle unitd operative coinvolte (unitd operative richiedenti e ordinanti):
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» presenza diritardi e/o mancata programmazione del fabbisogno annuo di beni e servizi;

* eccessivo ricorso a procedure di acquisto in urgenza o a proroghe contrattuali immotivate;

» reiterazione di piccoli affidamenti aventi il medesimo oggetto;

» reiterazione dell’inserimento di specifici interventi, negli atti di programmazione, che non
approdano alla fase di affidamento ed esecuzione;

» presenza di gare aggiudicate con frequenza agli stessi soggetti o di gare con unica offerta

valida.

Pertanto la Direzione Strategica aziendale ha previsto che la funzione operativa Internal Audit
svolga, con cadenza periodica almeno semestrale, le specifiche attivitd di verifica dirette ad

accertare, per ciascuna delle sopra dette fattispecie, la presenza o meno di anomalie.
7. Sistema di definizione della stima di costi e debiti per fatture da ricevere

L'UOC Economico Patrimoniale dispone di un sistema informatizzato integrato contenente tutti i dati
e le informazioni su contratti — ordini — bolle — fatture che consente alla unitd operativa in questione
di effettuare, in modo conforme alla normativa di certificabilita, tutte le rilevazioni dei valori di
assestamento periodico di bilancio concernentile fatture daricevere per costi/debiti di competenza

SU:

» acquisti di beni gia di proprietd dell’Azienda alla data di chiusura del bilancio periodico
(consegnati/entratiin possesso delle unitd aziendali o franco magazzino venditore) peri quali
non e stata ancora ricevuta la fattura in Azienda;

»  servizi gid svolti alla data di chiusura del bilancio periodico periqualinon € ancora pervenuta

la fattura in Azienda.

La Funzione Operativa Internal Audit svolge, con periodicitd almeno annuale, i test di audit previsti
per individuare la presenza di eventuali fatture passive pervenute (registrate e non) dopo la chiusura
dell'esercizio e sino alla data di approvazione del bilancio al fine di individuare eventuali passivitd
non registrate che avrebbero dovuto essere rilevate entro la data di riferimento di chiusura del

bilancio.
8. Monitoraggio, gestione e valutazione dei rischi su contenziosi

Nell'ambito della gestione per la complessitd delle attivitd svolte I'Azienda si pud trovare ad
affrontare dei contenziosi di varia natura. Al fine di rispettare il principio della competenza
economica, con cadenza annuale in prossimitd della redazione del bilancio di esercizio, I'U.O.S.
Bilancio in collaborazione con il Servizio Legale analizza lo stato del contenzioso con la finalitd ultima
di determinare I'accantonamento o lo storno dei fondi rischi in precedenza creati per i rischi legatfi

qi contenziosi di varia natura.

L'analisi del contenzioso tiene conto sia delle valutazioni interne all’ Azienda sia delle valutazioni fatte
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dai legali esterni che seguono i singoli contenziosi. Lo scopo dell’analisi € quello di quantificare irischi

che possano generare oneri futuri. Il fondo rischi € destinato a coprire perdite o debiti futuri aventi,

alla chiusura dell'esercizio, le seguenti caraftteristiche:

= natura determinata;

= esistenza certa o probabile;

= ammontare o data di sopravvenienza della passivitd indeterminati;

= ammontare della passivitd attendibiimente stimabile.

La procedura di stima fondo rischi classifica gli eventi come segue:

Classificazione

evento

Descrizione

Un evento gia verificato di cui si

E necessario eseguire un

Effetto sul fondo rischi

accantonamento al fondo, stimando

Certa conosce esattamente la probabilitd di - in modo puntuale la passivitd di cui si
soccombenza. conosce gid I'ammontare alla data di
redazione del bilancio.
. ] ) E necessario eseguire un
Un evento € probabile quando il suo
. . L R __accantonamento al fondo che tenga
Probabile accadimento e ritenuto piu verosimile ) o
] conto della stima della probabilita di
del contrario. )
accadimento.
Un evento & possibile quando dipende
da una circostanza che pud o meno
verificarsi e quindi il grado di E pecessario fornire informativa sul
accadimento dellevento futuro € rischio in modo specifico nella nota
Possibile inferi | orobabil . ) . ) )
Inferiore al prooaoiie. integrativa nella sezione dedicata ai
Si tratta dunque di eventi contraddistinti - fondirischi.
da una ridotta  probabilitad  di
realizzazione.
Un evento & remoto quando ha
scarsissime  possibilita  di  verificarsi; ) o
Remoto . . Nessuna azione richiesta
ovvero, potra accadere solo in

situazioni eccezionali.
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8.1.  Ruoli e responsabilita nella stima del fondo rischi

La procedura di stima del Fondo Rischi prevede la seguente ripartizione di ruoli e responsabilitd tra
le principali figure professionali interessate dalla procedura. La stesura della ripartizione che segue €
stata formalizzata nel rispetto del principio di separazione delle funzioni richiesta dalla normativa di

Certificabilita, i cui elementi standard sono sintetizzati nel paragrafo “Separazione delle funzioni.

Responsabile Attivita Azione Scadenza

| legali esterni predispongono una relazione nella
quale descrivono lo stato di avanzamento del
contenzioso, I'ammontare della  passivitd
massima e la classificazione dell’evento in: Certo, .
) . Entro il mese
] Probabile, Possibile € Remoto. . .
Operativa _ o di marzo di
Annualmente I'Azienda richiede (clausola .
) o ogni anno
contrattuale) al legale esterno anche di fornire |l
proprio giudizio professionale sulla percentuale
aftesa di successo/soccombenza del singolo

contenzioso a lui affidato.

Ha la responsabilita di:

UOS Servizio = raccogliere e archiviare tutte le pratiche di

Legale contenzioso, protocollandole in  apposito
registro interno avvalendosi di un sistema per
la conservazione dei dati e delle informazioni
elettroniche;

= tenere i contatti con le unitd operative che = Entro il mese

Controllo hanno generato il contenzioso; di marzo di

= tfenere i contatti con i legali esterni, cui & = ©gni anno
affidata la pratica di contenzioso, con i quali
si inferfaccia per il monitoraggio dei
contenziosi;

» richiedere ai legali estemi la relazione
annuale sullo stato del contenzioso come

indicato al punto precedente;
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eseguire una prima stima delle diffide non
ancora affidate a legali esterni e con
cadenza almeno annuale, effettuare una
prima stima di massima sul rischio aziendale

di soccombenza.
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Operativa

Rischi professionali correlati ad attivita sanitaria
con gestione del rischio in regime di auto
assicurazione.

L' Ufficio Sinistri ha la responsabilitd di monitorare,
con l'ausilio del medico di medicina legale
inferno all’azienda, tutte le richieste risarcitorie
che pervengono in azienda:

Prende in ricezione la denuncia per le
opportune attivitd di censimento della
pratfica.

Svolge I'attivitd di andlisi della denuncia ed
avvia la fase istruttoria del sinistro richiedendo
il parere di merito da parte del medico legale
interno incaricato.

Acquisisce il parere formale emesso dal
medico legale interno, convoca il CAVS
(comitato aziendale valutazione sinistri) che
esprime (@ maggioranza) un  parere
sull'accettazione o meno della richiesta di
sinistro. In presenza di parere favorevole del
CAVS sulla richiesta risarcitoria del sinistro, la
pratica viene frasmessa alla Direzione
Generale per I'adozione del provvedimento
di autorizzazione al pagamento.

uocC
Economico

Patrimonicle

Contabile e

di conftrollo

Ha la responsabilita di monitorare I'analisi del
contenzioso che deve produrre il Servizio
legale.

Ha la responsabilita di eseguire, sulla base
della analisi prodotta dal Servizio legale
I'accantonamento al fondo rischi e dli
eventuali storni per adeguamento fondo a

fine esercizio.
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Verifica a campione del rispetto della procedura
Piano di

Internal Audit |  Confrollo attraverso  una analisi  indipendente della Audit
udi

documentazione a supporto dei contenziosi

8.2. Rilevazione contabile dei provvedimenti giudiziari

L'Azienda, in presenza di provvedimenti giudiziari (imposizione coattiva di pagamento e/o
pighoramento) pervenuti, che hanno comportato o che comporteranno il pagamento di passivita

derivanti dalla soccombenza di cause in essere, attribuisce i seguenti ruoli e responsabilita:

*» LaDirezione Generale ha la responsabilitd di assegnazione formale dell’ atto di pignoramento
alla UOC Economico Patrimoniale, alla UOC che ha generato il contenzioso e alla UOS
Servizio Legale.

* La UOS Servizio Legale ha la responsabilita di richiedere informazioni alle UOC sopra dette
sulle somme oggetto del pignoramento.

» La UOS Servizio Legale procede alla dichiarazione di terzo (547 c.p.c.).
8.3. Gestione documentale

| soggetti responsabili del Servizio interessati alla stima del fondo rischi hanno obbligo di archiviare i

documenti originali softostanti la stima annuale del fondo rischi.
9. Gestione area Personale

La procedura regolamenta, conformemente a quanto prescritto nella normativa sulla certificabilitd,
il processo del personale con I'obietftivo di documentarne e formalizzarne i flussi informativi e di
confrollo con specifico riferimento alla gestione del tfrattamento giuridico ed economico del
personale dipendente, del personale assimilato a dipendente, larilevazione delle presenze/assenze,

la rilevazione contabile del costo del personale.

L'Azienda dispone, per cid che attiene la totalitd degli aspetti che investono la gestione del
personale dipendente a tempo indeterminato e flessibile, di un sistema informativo ed informatico
dedicato al governo automatizzato dei fenomeni giuridici ed economici (eventi) che caratterizzano
la vita professionale dei dipendenti, degli elementi fondamentali del rapporto lavorativo, nonché
delle reportistiche sia alivello d' Azienda che a livello dipendente in modalitd integrata con il sistema
informatico di contabilitd generale. Tale scelta & stata supportata dall’esigenza di gestire la forza
lavoro a piu ampio spettro includendo tutti gli aspetti organizzativi, di gestione delle risorse e di

conftrollo.

Il software di cui I'Azienda € dotata costituisce la banca dati centrale dell’ organizzazione e delle

Asp di Siracusa - Procedura Ciclo Debiti e Costi
Procedura redatta a norma PAC — Versione 01 — Novembre 2018



(21)

risorse umane.

Piu in particolare, & responsabilita della UOS Trattamento Economico la rilevazione e gestione, tramite

i diversi moduli di cui I'applicativo si compone (software aziendale e soffware messi a disposizione

degli enti previdenziali, agenzie nazionali ed enti pubblici), degli aspetti di seguito elencati:

elaborazione mensile delle paghe per ogni singolo dipendente ovvero: scarico costo e voci
accessorie da liguidare, elaborazione cedolini, calcolo tredicesima mensilitd, quadratura
cedolini, controllo competenze e tfrattenute dipendenti, elaborazione file pagamenti da
trasmettere all’lstituto tesoriere, elaborazione denunce O.N.A.O.S., elaborazione cuneo
fiscale mod. Certificazione Unificata, mod. 770 ecc.;

gestione previdenziale: calcolo dati INPS ed ex INPDAP, calcolo denunce aziendali INPS e
INPDAP, INPGI, ecc.;

quadratura mensile del costo del personale con la contabilitd, con possibilitd di quadrare in
ogni momento e per ogni dipendente il costo del lavoro;

possibilitd di consultazione ed aggiornamento dati per singolo dipendente;

generazione e trasmissione di flussi per la contabilitd generale distinti per ruolo:
amministrativo, professionale, sanitario, fecnico, organi istituzionali, co.co.co, personale
comandato, personale esterno, borsisti, ecc.;

interscambio dati con la gestione contabile che garantisca I'immediato raffronto e la
rilevazione congiunta dei costi maturati di periodo;

creazione di flussi per il controllo di gestione con la possibilitd di ottenere i dati disaggregati
sulla base delle esigenze di controllo aziendali e regionale;

monitoraggio frimestrale dei tetti di spesa previsti dalla normativa nazionale e regionale;
monitoraggio frimestrale diretto alla rilevazione dell’landamento dell’occupazione del
personale aziendale; produzione del report e trasmissione al MEF;

monitoraggio annuale (conto annuale) su tutti gli aspetti contabili e giuridici afferenti il
personale previsti dalla normativa nazionale e regionale;

generazione direport.

gestione dell’attivitd libero-professionale per le competenze assegnate;

gestione del sistema premiante e di valutazione del personale perle competenze assegnate.

E responsabilitd della UOS Trattamento giuridico la rilevazione e gestione, tramite i diversi sistemi

informativi ed informatici (software aziendale e software messi a disposizione da enti pubblici), delle

attivita di seguito elencate:

creazione ed aggiornamento dei dati relativi al fascicolo dipendente (assunzioni, cessazioni,
aftribuzione delle qualifiche, giustificativi di assenze, procedimenti di vario fipo,

inquadramento giuridico, variazioni eventuali dello stato di servizio, sanzioni disciplinari,
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assenze dirilevanza giuridica ecc);

gestione informatica delle presenze tramite I'interfaccia con il sistema informatizzato per la
rilevazione delle presenze;

gestione delle assenze attraverso I'assegnazione controllata di giustificativi;

generazione direport;

elaborazione di tutte le voci “variabili” originate nellambito della gestione delle
presenze/assenze per la procedura salari e stipendi;

confrollo e contabilizzazione buoni pasto;

gestione dei fascicoli dipendente, certificati di servizio, gestione incarichi;

gestione dell’attivitd libero-professionale per le competenze assegnate;

gestione del sistema premiante e di valutazione del personale per le competenze assegnate.

E responsabilitd della UOS Trattamento previdenza la rilevazione e gestione, framite i diversi sistemi

informativi e informatici (software aziendale e software messi a disposizione degli enti previdenziali),

delle attivitd di seguito elencate:

9.1.

gestione pensioni;
gestione indennita di fine rapporto;

gestione frattamento previdenziale (riscatto e ricongiunzioni);

Gestlione dei contenziosi derivanti da cause di lavoro

Per la gestione dei contenziosi giuslavoristici e per I'eventuale stima dei potenziali rischi, la procedura

prevede la seguente ripartizione diruoli e responsabilitd tra le principali figure professionaliinteressate

dalla procedura. La stesura della ripartizione che segue & stata formalizzata nel rispetto del principio

di separazione delle funzioni richiesta dalla normativa di Certificabilitd, i cui elementi standard sono

sintetizzati nel paragrafo “Separazione delle funzioni.

Responsabile Aftivita Azione Scadenza

| legali esterni predispongono una relazione nella

quale descrivono lo stato avanzamento del

UOC contenzioso in materia giuslavoristica,

: I'ammontare della passivitd massima e la Entro il mese
Gestione _ - .
Risorse Operativa  classificazione dell’evento in: Certo, Probabile, ~ di marzo di

Possibile e Remoto. ogni anno
Umane

Annualmente I'Azienda richiede (clausola
contrattuale) al legale esterno anche di fornire |l

proprio giudizio professionale sulla percentuale
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contenzioso a lui affidato.
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Controllo

L'ufficio contenzioso del Ilavoro ha la

responsabilita di:

raccogliere e archiviare tutte le pratiche di
contenzioso, protocollandole in apposito
registro interno avvalendosi di un sistema di
archivio per la conservazione dei dati e delle
informazioni elettroniche;

tenere i contatti con le unitd operative che
hanno generato il contenzioso;

tenere i contatti con i legali esterni, cui &
affidata la pratica di contenzioso, con i quali
si inferfaccia per il monitoraggio dei
contenziosi;

richiedere ai legali esterni la relazione
annuale sullo stato del contenzioso come
indicato al punto precedente;

eseguire una prima stima delle diffide non
ancora affidate a legali esterni e con
cadenza almeno annuale, effettuare una
prima stima di massima sul rischio aziendale

di soccombenza.

Entro il mese
di marzo di

ogni anno

uocC
Economico

Patrimonicle

Contabile e

di conftrollo

Ha la responsabilita di monitorare I'analisi del
contenzioso che deve produrre ['ufficio
contenzioso.

Ha la responsabilitd di eseguire, sulla base
della analisi prodotta dall’ufficio contenzioso

I'accantonamento al fondo rischi e gli

Asp di Siracusa - Procedura Ciclo Debiti e Costi

Procedura redatta a norma PAC — Versione 01 — Novembre 2018

Entro la data
di redazione

del bilancio



(24)

eventuali storni per adeguamento fondo a

fine esercizio.

Verifica a campione del rispetto della procedura
Piano di

Internal Audit | Confrollo attraverso una analisi  indipendente della Audit
udi

documentazione a supporto dei contenziosi

10. Aftivita di verifica sui saldi debitori

La UOC Economico Patrimoniale ha la responsabilitd di svolgere azioni di controllo periodico sulle
partite debitorie iscritte nel sistema di contabilitd generale al fine di accertarne eventuali anomalie

e porre in essere tutte le azioni consequenziali per risolverle.
10.1. Verifica degli estratti conto e riscontro con il partitario dei fornitori

La UOC Economico Patrimoniale, con cadenza periodica, svolge delle attivitd di verifica

documentata e ripercorribile sul partitario fornitori dirette a monitorare:

= La presenza e I'ammontare di saldi fornitori gid scaduti ma non ancora liquidati e pagati. Tale
verifica & diretta ad indagare/rilevare I'ammontare dei debiti per fascia di anzianitd di scadenza
e le ragioni del ritardo sui pagamenti; il flusso finanziario di cui necessita I' Azienda per estinguere
i saldi debitori gid scaduti.

= La presenza di eventuali anomalie: esempio partite aperte che dovrebbero essere state gid

chiuse, ecc.
10.2. Richiesta conferma saldi ai creditori: “circolarizzazione fornitori”

I PAC impone all’Azienda I'esecuzione, con cadenza periodica, di azioni volte ad ottenere,
diretftamente dai creditori dell’ Azienda, una conferma formale e dettagliata delle proprie partite
contabili in essere con I'Azienda ad una data definita, che coincida almeno una volta I'anno con

la chiusura dell’esercizio amministrativo.

L'ottenimento di questa conferma formale da parte del soggetto creditore, definita procedura di

“circolarizzazione”, & considerata un'efficace procedura di controllo interno utile ad accertare:

= |'esistenza del debito e del costo di periodo;

= |a corretta valutazione delle poste in bilancio;

= |a verifica della competenza di periodo delle operazioni che hanno generato i debiti;
= |a correftta e completa esposizione in bilancio;

= |'uniformitd di applicazione dei principi contabili rispetto all'esercizio precedente.
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Descrizione azioni

Febbraio di

Definizione

RICHIESTA CONFERMA SCRITTA Al CREDITORI AZIENDALI CON
SALDO ALLA DATA DEL 31 DICEMBRE DI OGNI ANNO

Trasmissione

Selezionare, lasciando evidenza del criterio di scelta della
selezione, un campione significativo di creditori da sottoporre a

procedura di conferma esterna:

o fissare una soglia di materialitd (percentuale minima di
debiti da sottoporre a verifica) per ciascuna delle voci di
debito presenti in bilancio alla data del 31 dicembre. La

soglia di materialitd deve essere definita in base alla

ogni anno e . .
9 o ) “significativita”, ovvero alla dimensione e alla natura della
della richiesta di ] ) ] ]
voce di debito oggetto di controllo interno che tenga
conferma saldo ] _ o _
anche conto degli aspetti qualitativi del debito;

o estrarre I'elenco dei creditori con il saldo in bilancio
superiore o uguale alla soglia di materialita
precedentemente definita;

Predisporre il testo di una lettera con la quale si richiede a
ciascun creditore selezionato di fornire un riscontro scritto sul
proprio saldo creditorio.
) In caso di concordanza tra i saldi creditori aziendali e i saldi
Risposte o L . -
. comunicati dai fornitori, il personale designato archivia le
concordanti )
risposte.
) In tale caso il personale designato esamina la risposta e prova
Risposte non ) - ) i ) ] )
. . ariconciliare le differenze tra i due saldi, al fine di comprendere
Marzo di | concordanti ma R o ] ) ) o
] ) o e giustificare il diverso importo risultante in contabilita rispetto a
ogni anno riconciliabili o ]
quello indicato dal creditore.
) In caso di discordanza tra i saldi creditori aziendali e i saldi
Risposte non

concordanti e

non riconciliabili

comunicati dai fornitori, il Direftore della UO Economico
Patrimoniale valuta le azioni conseguenti ai fini di una corretta

gestione contabile delle singole fattispecie emerse.
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Nel caso in cui entro la scadenza prevista non sia pervenuta
alcuna risposta alla richiesta di informazione sui saldi, I'esistenza
del debito deve essere supportata da analisi e prove

documentali "alternative” ovvero:

Risposte non
pervenute o ricostruire la composizione del saldo scheda;
o esaminare le fatture scadute non ancora pagate, i
relatividocumenti di trasporto e la documentazione di
supporto.
Responsabilita Dirigente UOC Economico Patrimoniale

11. Attivita periodica di analisi comparativa dei dati e degli scostamenti

Ai fini del PAC, per “procedure di analisi comparativa” si infendono le valutazioni dell'informazione
finanziaria mediante analisi di relazioni plausibili fra i dati sia di natura finanziaria che di altra natura.
Le procedure di analisi comparativa comprendono anche l'indagine, per quanto ritenuta
necessaria, sulle fluttuazioni o sulle relazioni identificate che non sono coerenti con altre informazioni

pertinenti o che differiscono dai valori attesi per un importo significativo.

Piu in particolare le attivitd di controllo interno svolte mediante analisi comparativa, comprendono
la considerazione del confronto fra le informazioni finanziarie dell’ Azienda e altre informazioni quali,

ad esempio:

= |e informazioni comparabili dei debiti relative a periodi amministrativi correnti e precedenti;
= ilrispetto degliimpegni di spesa desunti da budget e documenti previsionali;

= informazioni e comparazioni tra i saldi di debiti e costi di specifiche unitd operative aziendali.

La UOC Economico Patrimoniale, con cadenza frimestrale ed in sede di predisposizione del
consuntivo, ha la responsabilita di predisporre e formalizzare un report con le analisi comparative in
cui mettere a confronto almeno i valori economici e finanziari del frimestre corrente, con il trimestre
dell’anno precedente e i valori economici e finanziari della chiusura esercizio precedente con quelli

dell’'esercizio in essere, motivando le principali differenze desunte dall’analisi.

Il report, deve essere frasmesso alla Direzione per le proprie analisi e ove ritenuto utile per il suo

inserimento a corredo della relazione di accompagnamento del frimestre.
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L’'UOC Controllo di gestione ha la responsabilitd di definire un set diindicatori di riferimento per I'area
costi e debiti, inoltre ha la responsabilitd di realizzare con regolaritd almeno semestrale ed in modo
documentato, le analisi comparative di controllo tra valori di budget, valori di consuntivo dell’anno

in corso e dell’anno precedente.
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