E.INAIL.60014.17/11/2020.0003178 U.INAIL.60013.17/11/2020.0007524

Classificazione DC PBC
I N “ I L Processo: Servizio di cassa
Macroattivita: elaborazione di indirizzi e monitoraggio
ISTITUTO NAZIONALE PER LASSICURAZIONE Attivita: elaborazione di indirizzi e monitoraggio
CONTRO GLI INFORTUNI SUL LAVORO . .
Tipologia: altro
Fascicolo: 2020

Sottofascicolo: chiusura di cassa annuale

DIREZIONE CENTRALE
PROGRAMMAZIONE
BILANCIO E CONTROLLO
Ufficio riscontri di cassa,
flussi finanziari, audit
contabile

UFFICIO IV

Alle Direzioni regionali

Alla Sede regionale di Aosta

Alle Direzioni provinciali di Trento e Bolzano

Alla Direzione centrale Assistenza protesica e
riabilitazione — Centro protesi di Vigorso di
Budrio

Alla Direzione centrale Assistenza protesica e
riabilitazione - Centro di riabilitazione

motoria di Volterra

Alla Direzione centrale Pianificazione e
comunicazione- Tipografia di Milano

e,p.c. Alla Direzione centrale Rapporto assicurativo
Alla Direzione centrale Organizzazione digitale
Alla Direzione centrale Pianificazione e
comunicazione
Oggetto: esercizio finanziario 2020 - Chiusura di cassa al 31 dicembre 2020.

Con riferimento alle attuali disposizioni in materia contabile & necessario che tutte
le Strutture dell’Istituto che abbiano in gestione conti correnti provvedano alla chiusura
di cassa al 31 dicembre 2020, rispettando gli specifici adempimenti di seguito riportati.
Nella considerazione che le procedure “Contabilita R12” e “Cash management” operano
contemporaneamente, occorre rammentare che tale operazione deve essere effettuata

con due distinte modalita:

1) per le “Uscite” si operera in “Contabilita R12"” (mediante I'opzione “richiesta di
Firmatario: MASSIMILIANO MA chiusura deIIa cassa”);
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2) per le “Entrate”, invece, si operera in procedura “Cash management”
(mediante la funzione “gestione date di fine esercizio” a disposizione dei
Responsabili contabili delle singole Strutture).

L'iter da seguire per la chiusura della cassa € guidato dalle istruzioni fornite dalle due
procedure. Occorre, infatti, sottolineare che, ove esistano impedimenti per incongruenza
con i controlli attivati dal sistema, le procedure provvedono a evidenziare le anomalie
che devono essere necessariamente risolte per poter ultimare le fasi di chiusura.

La scelta della data di calendario in cui effettuare la “richiesta di chiusura della cassa al
31.12.2020” &€ demandata alle singole Strutture interessate, purché compresa:

e per le Uscite, tra il 4 e il 15 gennaio 2021;
e per le Entrate, tra il 4 e il 20 gennaio 2021.
E’ richiesto il puntuale rispetto delle scadenze individuate.

Al riguardo e prevista una specifica funzione che acquisisce — non oltre il 11 dicembre
2020 - tutte le richieste di pagamento provenienti da procedure meccanizzate e le
trasferisce in “Contabilita R12"”, a eccezione dei pagamenti delle indennita di
temporanea, il cui termine di acquisizione é fissato al 18 dicembre 2020.

Si avverte, inoltre, che € necessario aggiornare la giornata contabile al fine di
permettere la contabilizzazione dei mandati e I'emissione dei relativi ordinativi di
pagamento.

Le scadenze da rispettare nell'invio delle disposizioni di pagamento all’'Istituto cassiere
risultano invece le seguenti:

e gli ordinativi in formato cartaceo devono essere trasmessi a mezzo PEC entro
il 17 dicembre, a eccezione di quelli corredati di “allegato esterno” (modello
F23/F24, bollettino postale, avviso di pagamento PagoPA) per i quali la
scadenza ¢ stabilita al 14 dicembre;

e | flussi dispositivi informatici devono essere firmati digitalmente nella
procedura Cash management entro le ore 15.00 del 21 dicembre.

Nel caso in cui nella procedura Cash management, successivamente alle suddette
scadenze, risultino presenti flussi dispositivi (informatici/cartacei) per i quali non sia
stato completato liter di doppia firma digitale o trasmissione in formato cartaceo
all’istituto Cassiere via PEC, € necessario segnalare tale circostanza mediante Service
Now, precisando I'ID Flusso e limporto, nonché la motivazione della mancata
apposizione della seconda firma, ai fini della cancellazione del flusso e conseguente
storno dei mandati a esso collegati.



Con l'occasione & opportuno precisare che non si potra procedere alla chiusura di cassa
nel caso fosse presente anche una sola delle seguenti situazioni di anomalia:

a)

b)

c)

d)

eventuale differenza tra le uscite imputate alla voce U.7.01.99.03.001.01
“Costituzione fondo del cassiere interno” e le entrate imputate alla voce
E.9.01.99.03.001.01 “Restituzione fondo del cassiere interno”;

richieste di mandato per le quali non si sia provveduto all’'approvazione e alla
contabilizzazione;

mandati (MAN) per i quali non si sia provveduto alla creazione e invio in banca dei
relativi flussi dispositivi informatici o cartacei ovvero che questi ultimi risultino
acquisiti nei sistemi della banca (cfr. funzione di verifica Esito applicativo flussi
presente in procedura Cash management) e non eseguiti;

accrediti e addebiti presenti sui conti correnti (consultabili attraverso il portale
INBIZ) e non registrati nell’applicazione Cash management.

Un’attenzione particolare va inoltre riservata alla gestione dei pagamenti a mezzo “Sepa
D.D.” per i quali si rappresenta la necessita che le Unita interessate provvedano con la
massima tempestivita ad acquisire dai fornitori le comunicazioni di addebito in tempo
utile per la contabilizzazione, al fine di pervenire a una completa registrazione dei
rispettivi mandati entro il 31 dicembre 2020.

Si rappresenta, da ultimo, che fino a quando non verra effettuata la chiusura di cassa
per le uscite al 31 dicembre 2020 non sara comunque possibile effettuare operazioni di
cassa per l'esercizio finanziario 2021.

Il Direttore centrale

dott. Massimiliano Mariani
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