	MISURE ORGANIZZATIVE AL FINE DI RISPETTARE I TEMPI NEI PAGAMENTI
Destinatari: I Dirigenti di Area, il responsabile della unità Progetti speciali e le posizioni organizzative devono attenersi strettamente alle seguenti disposizioni. 

	1 
	Rispettare rigorosamente le regole di assunzione degli impegni di spesa previste dal Regolamento di Contabilità e dalle disposizioni direttoriali in materia di competenza e limiti di spesa. 

	2 
	Redigere gli atti di impegno di spesa in modo chiaro con l’indicazione di tutti gli elementi che permettano di definire: 

- il soggetto creditore;
- l’importo senza e con iva nel caso di forniture (ovvero il compenso senza e con oneri a carico dell’ente nel caso di prestazioni di lavoro); 

- l’esercizio o gli esercizi finanziari;

- il capitolo di spesa e l’U.P.B.

L’effettivo pagamento deve essere monitorato dai Dirigenti che segnalano al Direttore l’eventuale superamento dei tempi.

	3 
	Per ogni provvedimento deve essere acquisito anticipatamente il parere di regolarità contabile e il numero di impegno di spesa. Nessuna contratto od ordine di fornitura può essere fatto prima della pubblicazione sul sito dei relativi decreti o determinazioni. Per ogni fornitura, da fare con lettera d’ordine o contratto, deve essere acquisito il codice CIG tramite l’Area affari generali e, dove previsto, il codice CUP.

	4 
	I Dirigenti di Area determinano le scadenze dei pagamenti nei contratti tenendo conto dei limiti stabiliti dal patto di stabilità interno e delle previsioni dei flussi di cassa.

	5 
	Il Dirigente dell’Area amministrazione e bilancio verifica la compatibilità dei pagamenti con gli stanziamenti di bilancio, con le previsioni dei flussi di cassa e con le regole di finanza pubblica in particolare con quelle del patto di stabilità interno.

	6 
	I singoli Dirigenti di Area trasmettono all’Area bilancio e amministrazione le note spese e le fatture di competenza con congruo anticipo rispetto la scadenza del pagamento, tenendo conto dei tempi tecnici necessari per i controlli e per emettere i mandati di pagamento. Note e fatture devono recare l’attestazione del Dirigente di regolarità della fornitura.

	7
	I Dirigenti, tramite l’Area affari generali, acquisiscono la documentazione richiesta dal Codice dei contratti, nel caso di forniture, e dalle regole interne, in caso di rapporti di lavoro. Il Dirigente Area affari generali autonomamente tiene aggiornati i succitati documenti che hanno termini di scadenza, fino alla conclusione del contratto, e procede agli accertamenti sulle autocertificazioni.

	8 
	Il Dirigente Area Bilancio e amministrazione, per pagamenti il cui importo è superiore alle soglie stabilite dalla legge, verifica con l’assenza di morosità fiscale del soggetto creditore e, in caso contrario, si rapporta con gli agenti della riscossione per il trasferimento del credito. Tale adempimento sospende l’operatività della liquidazione.

	9 
	I Dirigenti di Area accertano l´esistenza sulle fatture del codice CIG (e CUP) e delle coordinate IBAN del beneficiario. In caso negativo richiedono al fornitore l’emissione di una fattura corretta e comunicano la sospensione della decorrenza dei termini di pagamento. La comunicazione deve essere fatta mediante PEC. I Dirigenti di Area verificano, inoltre, che l’IBAN sia quello su cui il creditore ha fornito tutti gli elementi richiesti dalla legge sulla trasparenza.


