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OBIETTIVI E CONTENUTI DEL MANUALE

SCOPO ED AMBITO

[l presente Manuale delle Procedure approvato dal CdA con delibera n. 2 del 18 febbraio 2009, non
operativo e aggiornato ad oggi, ha l'obiettivo di definire le principali attivithd svolte dalle Aree
“‘Amministrazione” e "Personale” al fine di individuare con chiarezza il coinvolgimento e le
responsabilita di ogni Ufficic. A tal proposito, i Manuale formalizza le “prassi” in essere, fornendo
maggiore cerezza dei comportamenti dei soggetti coinvolfi, ed assicurando il raggiungimento dei
risultati attesi. Le “attivita operative”, descritte solo in sintesi nel presente Manuale, sono state
adeguatamente corredate da una descrizione delle “Attivita di controllo”. A tal proposito, in allegato al
Manuale, viene fornita una "Mappa dei Controlli” in relazione alle attivita svolte dalle Aree

*Amministrazione” e “Personale”.

Al fine di consentire una agevole lettura oltre alle necessarie attivita manutentive del Manuale, che
tengano conto dei cambiamenti organizzativi che potrebbero intervenire e della necessaria fase di
“affinamento” (cosiddetto “fine tuning”) viene descritta la Struttura del Manuale a cui si aggiungono le
regole di Governo dello stesso.
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LA STRUTTURA DEL MANUALE

Il Manuale & stato strutturato tenendo conto della dimensione operativa, che vede i “Processi” di
Amministrazione e del Personale come sequenza di attivita volte al raggiungimento degli obiettivi, e
dalla dimensione organizzativa, che vede le "Funzioni / Uffici” (Organigramma) come attori e

responsabili delle attivita svolte.

Si & proceduto alla scomposizione dei singoli processi secondo i seguenti 4 livelli;

» Macro-processo: & il livello pil alto dei processi attraverso il quale vengono perseguiti gli
obiettivi nel Ibro complesso;

+» Processo: & una scomposizione del macro-processo nelle principali attivita che lo
caratterizzano; rappresenta una sequenza ordinata di attivita elementari misurabili, &
finalizzato all’ottenimento di un risultato e caratterizzato da una significativa ripetitivita;

« Softto-processo. & una scomposizione di un processo, particolarmente complesso e
strutiurato, in attivita ira loro cortelate, svolte nellambito di una o pit strutture organizzative,
finalizzate al perseguimento di uno specifico obiettivo;

¢ Attivitd: azione elementare che deve essere eseguita da una o pil strutture funzionali
all'interno di un processo.

Partendo dalle informazioni di analisi {Mappatura) dei processi, [| Manuale & stato strutturato in
“Procedure”. Ognuna di queste descrive, in sintesi, la sequenza delle attivith necessarie al

raggiungimento degli obiettivi pill generali di processo € quindi della Fondazione.
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| SOGGETTI COINVOLTI

Al fine di fornire completezza alla raccolta informativa, il presente Manuale elenca tutti gli attori interni
coinvolti, dandone, ove necessario, una sintetica anche se non esaustiva descrizione delle funzioni
attribuite: lindividuazione e la declinazione delle Procedure & stata effettuata tenendo conto
dellassetto organizzativo della Fondazione. Il presente organigramma & redatto ai soli fini del
presente manuale, anche in considerazione del fatio che alcune funzioni sono attribuibili a

collahoratori € non a dipendenti.

Oltre agli attori interni, si fornisce una sintesi dei soggetti esterni coinvolti nelle attivita descritte. In
particolare, avendo utilizzato nel Manuale una terminologia che risponde soprattutto ad esigenze di
sintesi, viene fornita, qualora ritenuto necessario, una breve definizione esplicativa.
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Presidente del Consiglio d’Indirizzo
Consiglio d’Indirizzo — CDI

Sovrintendente: da esecuzione alle delibere dellassemblea e del CDI, & responsabile della
pianificazione aziendale e della gestione complessiva della societd, assicura i necessari flussi

informativi per garantire al CDI la piena conoscenza dei fatti aziendali.

Direzione Operativa: detiene le responsabilita di coordinamento e ottimizzazione di tutte le attivita
operative e progettuali della fondazione per renderle pili efficaci e funzionali ai fini del business della
stessa fondazione.

Direzione Artistica: cura, coordina, organizza ed indirizza progetti di eventi (spettacoli, concerti,
festival, rassegne, stagioni musicali, ecc.) secondo determinati contenuti, scelte, finee e percorsi
artistico culturali, indicando protagonisti, caratteristiche, tematiche e modalita di svolgimento, aspetti
della comunicazione, eventuali connessioni socio-umanitarie efo scopi promozionali e d'immagine.

Segreteria Artistica: ufficio di supporto alla Direzione Artistica, adibito, in particolar modo, a curare le
relazioni con i grandi artisti, pianificare la programmazione e organizzazione delle audizioni.

Responsabile delPamministrazione: coordina le attivitd di amministrazione e congiuntamente al
sovrintendente da esecuzione ai mandati di pagamento.

Proponente: qualsiasi ufficio autorizzato a formulare Richieste d’Acquisto ed ad emettere | ea Resa
Prestazione. All'interno delfattuale struttura organizzativa essi si identificano in:

Sovrintendenza

Direzione Operativa
Direzione Artistica

Direzione della Programmazione
Direzione Allestimenti Scenici
Direzione di Sala

Senvizi tecnici e Generali
Personale

Marketing

Amministrazione

Archivio Musicale

* 2 9 5 & & & 4 ¢ 0

Per una trattazione pit esaustiva vedasi Part. 2 del regolamento interno sulle “Procedure per Facquisto

di beni e servizi’.
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Acquisti: allinterno della struttura organizzativa si occupa della gestione degli ordini, degli
approvvigionamenti, curando i rapporti con i fornitori.

Ragioneria: si occupa della tenuta della contabilita generale e dei libri obbligatori, della gestione dei

mandati di pagamento, del riscontro delle operazioni bancarie, della gestione dei collaboratori esterni.

Cassa Contanti; Ufficio adibito alla gestione della cassa presso la sede amministrativa della
fondazione

CED: Centro Elaborazione Dati, coordina e mantiene le apparecchiature ed i servizi di gestione del
dati.

Ufficio del Personale: Ufficio adibito alla gestione e coordinamento delle strutture operative inerenti
alle risorse umane. In particolar modo coordina ed assicura il corretto svolgimento delle aftivita di

assunzione, rilevamento presenze, erogazione delle paghe e dei contributi.

Documentazione Personale: struttura a supporto dell'Ufficio del Personale che si occupa delle

relazioni dirette con il personale societario e gestisce l'archiviazione della documentazione prodotta.

Contratti: si occupa della selezione e della definizione dei contratti del personale Artistico, Tecnico e
Amministrativo.

Paghe e contributi: si occupa prevalentemente della gestione degli adempimenti fiscali, contributivi e
assistenziali inerenti al personale. La struttura si avvale per alcuni adempimenti delassistenza di un
Consulente del Lavoro.

Presenze: & responsabile della rilevazione e della rendicontazione delle presenze dei dipendenti.
Dipendente/i: i lavoratori subordinati della Fondazione.

Protocollo: LU'Ufficio Protocollo ritira tutta la corrispondenza indirizzata all Amministrazione e la
indirizza ai vari uffici di competenza.

10
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LA STRUTTURA DELLE PROCEDURE E LA MAPPA DEl CONTROLLI

| processi, individuati come appena descritto, sono stati suddivisi in procedure, ognuna delle quali ha
[obiettivo di descrivere la sequenza di attivitd che deve essere svolta da parte di ogni struttura. La
descrizione prevede i seguenti contenuti:

« gli attori interni ed i soggetti esterni coinvolti nelle attivita;
» la descrizione sintetica delle attivita/controlli che devono essere svolti;
« eventuali “Output” che devono essere prodotti;
« itempi che devono essere rispettati al fine di garantire la corretta sequenza ed esecuzione del
processo. |
Tutte le Procedure redatte sono state classificate e codificate mediante un codice alfanumerico,
costituito da;
» ftre lettere che identificano I'Ufficio responsabile della Procedura allinterno del quale si colloca
it Processo disciplinato dalla Procedura (AMM - Amministrazione; PER Personaie);
e cinque cifre numeriche in cui le prime tre consentono di individuare il numero progressivo
assegnato alla Procedura e le ultime due indicano la versione del Documento (n.n.nfw),

La “Mappa dei Controlli” (allegata al Manuale), ha I'obiettivo di descrivere in deitaglio l'attivita di
controllo. | controlli sono suddivisi in
o Controlli di “Correttezza”: riferibili sostanzialmente alle verifica di corretta efo completa
esecuzione delle attivitd assegnate;
o Controlli di “Compliance normativa”: riferibili sostanzialmente alla verifica di corretta
applicazione della normativa di riferimento oggetto della procedura;
o Controlli di “Contabilita”: riferibili sostanzialmente a tutti quei controlli rientranti nelle
normali attivitd di quadratura contabile.

Ogni Punto di Controllo ha uno specifico riferimento alla procedura ad indica:
v da chi viene effettuato;
v l'obiettivo del controllo;
v Tattivita di controllo;

v la periodicita delfattivita di controllo.
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GESTICNE DEL MANUALE

Un'efficace manutenzione del Manuale delle Procedure non pud prescindere dalla progettazione di un
sistema di gestione che risulti coerehte con le diverse fasi del ciclo di vita del Manuale stesso.

Il sistema di gestione, pertanto, si sviluppa secondo uno schema che ricalca le fasi dei ciclo di vita del
Manuale e, per ciascuna di esse, individua le attivith da svolgere ed i soggetti responsabili.

Il ciclo di vita si attiva nel caso in cui si verifichino eventi che richiedono interventi strutturali o di

affinamento sul Manuale (Aggiornamento).

1. AGGIORNAMENTO DEL MANUALE

L'Aggiornamento del Manuale delle Procedure Aziendali spetta al Responsabile del Manuale (RdM).
In particolare, il RAM dovra aggiornare il Manuale delle Procedure sostanzialmente nei seguenti casi:

e entrata in vigore di nuove norme legislative o regolamentari che hanno effetto sugli ambiti che
il Manuale disciplina;

o proposte di adeguamento del Manuale avanzate dal Consiglio di Indirizzo, dalla
Sovrintendenza e dalla Direzione Operativa,

o segnalazione, da parte delie Funzioni, di qualsiasi evento suscettibile di incidere sull'operativita
e sull'efficacia del Manuale;

» adeguamento ai pareri/indicazioni/suggerimenti forniti da soggetti esterni alla Fondazione,
comunemente riconosciuti a livello nazionale efo internazionale per l'autorevolezza efo
competenza maturata nell'ambito della materia disciplinata dal Manuale o di materie collegate;

o adeguamento a prassi comunemente accettate a livello nazionale efo internazionale
neflambito della materia disciplinata dal Manuale.

Inoltre, anche in caso di eventi diversi da quelli precedentemente indicati, si potra valutare
I'opportunita di integrare/modificare il Manuale al fine di garantirme la necessaria coerenza rispetto alle
Politiche e agli Obiettivi della Fondazione.

Rilevata l'esigenza di un aggiornamento del Manuale, il Responsabile del Manuale richiedera ai
Responsabili della Procedura coinvolti di redigere ex-novo/ integrare-modificare le relative Procedure.

12
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2. REDAZIONE

Il Responsabile delle Procedure (RdP) procedera allelaborazione ex-novo/revisione delia Procedura
recependo tutte le modifiche e/o integrazioni necessarie.

Dopo aver redatto la Nuova Versione della Procedura, il RdP ne invia una copia al RdM che procede
alla Verifica di Conformita.

3. VERIFICA DI CONFORMITA

Ricevuta la Nuova Versione della Procedura, it RdM ne valuta la conformita rispetto agli standard

definiti e agli obiettivi complessivi del Manuale.

Nel caso in cui siano necessari interventi modificativi/integrativi o la Procedura non sia conforme allo
standard previsto, il RdM trasmette la Procedura al relativo RdP affinché vi apporti le
modifichefintegrazioni richieste.

Nel caso in cui la Procedura non richieda modifiche/integrazioni e rispetti lo standard previsto, il RdM

la sottoscrive e trasmette la Nuova Versione del Manuale al Direttore Operativo.

4. APPROVAZIONE
Il Direttore Operativo esamina la Nuova Versione del Manuale sottoscritta dal RdM.

Qualora rilevi 'opportunita di ulteriori revisioni, il Manuale viene rinviato al RdM affinché richieda ai
RdP coinvolti di redigere ex-novo/ modificare le relative Procedure (Fase 1. Aggiornamento).

Qualora, invece, il Direttore Operativo non rilevi la necessita di interventi di modifica/integrazione,
approva il Manuale e lo rinvia al RdM affinché proceda alfemissione e alia diffusione.

5. DIFFUSIONE

I RdM, ricevuto il Manuale approvato e sottoscritto dal MD, pud procedere allemissione e alla

diffusione della Nuova Versione.
E compito del RdM trasmettere una copia del Manuale a tutti i RdP che provvederanno, ciascuno
nell'ambito della struttura di propria competenza, a renderlo noto al personale.

6.ARCHIVIAZIONE

E compito del RdM archiviare il Manuale e renderlo disponibile in consultazione al personale.

E comunque compito di ciascun soggetto coinvolto archiviare una copia del Manuale.




I~

FreTITRTYAY

TEATRO
ASSIMO MANUALEDELLE PROCEDURE

LA MODULISTICA E GLI ALLEGATI
In allegato al Manuale viene fornita la Modulistica a supporto delle attivita, viene inoltre elencata la

Modulistica a supporto delle attivita, che deve essere adottata. Tale modulistica & puntualmente

individuata allinterno delle singole procedure nella colonna “Output”.
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1. UFFICIO DEL PERSONALE
1.1 ASSUNZIONE DEL PERSONALE A TEMPO DETERMINATO

1.1.1 Comunicazione del fabbisogno - PER - 1.1.1/01

La presente procedura regolamenta le attivith connesse alla comunicazione del fabbisogno di

personale. La procedura parte dalla comunicazione del fabbisogno da parte della Direzione Artistica,

dei Servizi Tecnici Generali e della Direzione Allestimenti Scenici e dalla conseguente richiesta di

autorizzazione alla Direzione Operativa ed alla Sovrintendenza. Per quanto riguarda la scritturazione

del personale artistico e tecnico, la suddetta comunicazione di fabbisogno di personale deve essere

motivata in relazione agli organici (Coro, Orchestra, Ballo, Parrucchieria, Trucco, Sartoria, Calzoleria,

ecc.) necessari allesecuzione della singola Opera/Concerto/Balletto, evidenziando la dotazione

minima necessaria. Autorizzata 'assunzione di personale a tempo determinato la procedura termina

con la fase di selezione del personale da parte della struttura Contratti.

rvizi | il . i
Se n.t ern Attivita-Controllo Output Temp
Terzi _ Scadenze
Direzione 1111 @) Comunica il fabbisogno di Letteradi Al[nendo ':|5 giorni
P _ - = = comunicaZione prima deil IniZzjo
Artls-tn‘::a personale alla Direzione Operativa fabbisoano della prestazione
s - 9
ervizi 'l_'ecmm {salvo casi
Generali— eccezionali)
Direzione
Allestimenti
Scenici
1.1.1.2 @) Prende visione e valuta la congruita Entro 24 ore dalla
della Lettera di comunicazione :gf:‘r‘;”gide[ la
Direzione del fabbisogno. Ad esito della comunicazione
Operativa valutazione, il Direttore Operativo del fabbisogno
sigla ed attiva [a procedura
autorizzatoria.
1113 a1 Sovrintendente autorizza
Passunzione di personale artistico e
Sovrintendenza b) teenico Letteradi Entro § giorni
Provvede alla comunicazione del f:gﬂ?srgciime ?:é'gi:gei';"e del
fabbisogno di personale artistico autorizzgata g

alla struttura Contratti
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izt interni/ PRy Tempi
Servizi in_t Attivita-Controllo Output pi/
Terzi Scadenze
1.1.1.4 8  Sulla base della richiesta pervenuta
seleziona il personale artistico e
tecnico dalla graduatoria
b) .
Contatta 'artista e il tecnico ed invia Modulo meo ‘:_“‘? dg";"“’
. ‘ohi - i d'impegnativa faxe  favoralivi dalia
Contratti una richiesta di impegnativa con teiegpra?"nma ricezione della
Fax e con telegramma Lettera di
comunicazione
del fabbisogno di
&) Riceve |'accettazione dell'artista e oui al punto 1.1.4.2
del tecnico
1415 |
Ufficio
Personale
1118
Contratti

16
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1.1.2 Contrattualizzazione - PER 1.1.2/01

La presente procedura regolamenta le attivita necessarie ai fini della contrattualizzazione connessa

alfassunzione di personale artistico e tecnico a tempo determinato. La procedura parte dalia

predisposizione della bozza contrattuale fino alla fase di sottoscrizione e Yarchiviazione del contratto.

izi i oy Tempif
Servizi in}term! Attivita-Controllo Output P
Terzi Scadenze
1.1.2.1 a} Predispone la Bozza di Contratto Bozza di Contratto
in applicazione al Contratto
Collettivo Nazionale di Laveoro e alla
normativa vigente
b) 9 Tabella elementi
Unitamente alla Bozza di  retributivi
Contratti Con_tratto pr_edisp_onef‘la ta%?:el!a
degli elementi refributivi mensili in
applicazione al C.C.N.L.
. . Entro due giorni
Invia |la Bozza di Confratto e la lavorativi dalla
¢)  Tabella degli elementi retributivi ricezione della
a Paghe e Contributi lettera di cui al
punto 1.1.1.3
1122 g Riporta i dati della tabella su un Feglio excel
foglio di caleolo  Elementiretributivi
Paghe e e
Contributi c) Ridetermina il corrispettivo in
funzione dei giorni lavorativi effettivi
previsti dal contratto
d) Trasmette il Foglio Excel al CED .
unitamente alla Bozza di Contratto El:'fg;!sgi':;n;a”a
ricezione di cui al
punto 1.1.2.1
1423 a) Inserisce i dafi del contratto nel Stampa schermata

CED

o

_ :pr'e'séntl nel Foglio Excel

_mstema e ne produce una stampa

' 'enflca la corrlspondenza.de' datl'

V'IAEEega la stampa della schermata”i

alla bozza contrattuale ed invia a
Contratti e Paghe e Contributi

: Mappa ﬂei_ _-
Controlli

elementi retributivi

Entro lo stesso

giorno del

ricevimento della
documentazione

di cui ai punto
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Servizi Interni/ . Tempi/
. Attivita-Contr
Terzi trollo Output Scadenze
1.4.2.2
1124 a) Contatta il dipendente per la firma  Bozza definitiva Entro lo stesso
giorno del
i ricevimento defla
Contratti documentazione
di cui al punto
1.1.2.3
1.1.25 a) Sottoscrive il contratto in tre copie Contratio accettate  Almeno 5 giorni
Dipendente in originale dal dipendente prima dallinizio
aftivita
1.1.26 a) Inolira it Contratto accettato dal Contratto Al momento della
dipendente e siglato dall'addetio sottoscritto in tre sottoscrizione
. allufficio contratti e dal Capo COple
Contratti Ufficio del Personale, alla
Direzione Operativa, unitamente
alla lettera di comunicazione del
7 fabblsogno
1127 ) "“Controila la 'comspondenza tra 2 Wappa dei
quanto - nchtest conila:Lettera di.
,omunicazmne ‘del; Fabbfsogno:_
L dipendente
Direzione .
Operativa p) Inoltra Lettera di comunicazione Entro 24 ore dalla
del fabbisogno ed il Contratto ricezione del
Accettato dal Dipendente, dopo la Contratto
sottoscrizione da parte  del accettato dal
Direttore Operativo, alla dipendente
Sovrintendenza
1128 a) Sottoscrive il contratio Contratto
sottoscritto in tre
copie original
Sovrintendenza b) Restituisce le tre copie di contratio Entro if giorno
in originale a Contratti successivo dal
ricevimento del
Contratto di cui al
puntoc 1.1.2.6
a
Contratti 11.2.9 ) Invia le copie sottoscrilte a: Nello stesso
giorno di

- Dipendente
- Paghe e Contributi

Lettera di
attestazicne

ricevimento del
contratto di cui al
punto 1.1.2.7
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Servizi Internif

s Attivita-Controllo Output
Terzi

Tempi/
Scadenze

b} Archivia una copia del Contratto
Sottoscritto

c) Cura la trasmissione del Contratto

al Centro per lmpiego

9 jnvia la Lettera di Attestazione
dell’avvenuta assunzione a
Presenze,

Nei termini e con le
modalita previste
dalle leggi vigenti.

Nello stesso
giorno di
ricevimento del
contratto di cui al
punto 1.1.2.7
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1.1.3 Inserimento dati retributivi - PER 1.1.3/01

MANUALEDELLE PROCEDURE

La presente procedura regolamenta le attivita successive all'atto della stipula del contratto, inerenti al

controllo e caricamento degli elementi retributivi all'interno dei sistemi informatici in uso.

La procedura parte dalla comunicazione di avvenuta stipula del contratto, fino alla creazione

dell'anagrafica dipendente e della scheda informatica contratto.

Servizi Interni/ Attivita-Controllo Output Tempif
Terzi Scadenze
1.1.31 a) Archivia copia del Contratto
Sottoscritto
by Trasmette copia del Contratto I;I;Hr?lztgisso
Paghe e Sottoscritto al CED per ricevimento del
Contributi I'inserimento definitivo deqgli contratto di cui al
elementi retributivi punto 1.1.2.8
precedentemente elaborati al punto
1.1.2.3
1.1.3.2 a8} Inserisce tuiti gli elementi nel Anagrafica
sistema informatico: anagrafici, dipendente
CED N A C e X
retributivi, previdenziali, fiscali e Sistema paghe

bancari del dipendente
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1.1.4 Rilascio e Restituzione badge elettronico - PER 1.1.4/01
La presente procedura regolamenta le attivita necessarie all'espletamento del rilascio e della

restituzione del tesserino magnetico (badge) assegnato al dipendente nello svolgimento quotidiano

Presenze sino al rilascic del badge al dipendente.

Servizi Interni/ s ‘ Tempi/
Terzi Attivita-Controllo Output Scadenze

1.4.4.1 a) Riceve la Lettera di attestazione Anagrafica

delfavvenuta assunzione e dipendente sistema
inserisce | dati anagrafici de] Presenze
dipendente sul sistema  di

Presenze rilevazione presenze

b) Rilascia il Badge al dipendente il Badge e Modulo Entro il primo
primo giorno di lavoro e compila iI Consegna Badge  giorno lavorativo
Modulo Consegna Badge

1142 4 Sottoscrive il Modulo Consegna Modulo Consegna Al momento della
Badge Badge sottoscritto ricezione del badge
Dipendente
b} Restituisce Badge Eniro 5 giorni
. dali'ultimo giorno
lavorativo
1143 a) Riceve Badge e firma modulo di Modulo di avwenuta
avvenuta restituzione restituzione Badge
Presenze

b) Consegna modulo di avvenuta
restituzione Badge al Dipendente




MANUALEDELLE PROCEDURE

1.1.5 Adempimenti fiscali, previdenziali e assistenziali - PER 1.1.5/01

La presente procedura regolamenta le attivitd necessarie all'espletamento degli adempiment

previdenziali, assistenziali e contributivi all’atto dell'assunzione del personale dipendente.

Servizi Interni R T i
ervizi Interni/ Attivita-Controllo Output empi/
Terzi Scadenze
1.1.5.1 a) Provwwede ale Comunicazioni al Comunicazione Entro 24 ore prima
Centro per I'lmpiego in modalita Centro per dellinizio del
Telematica Fimpiego periodo lavorativo
. b) Stampa la schermata di avvenuta
Contratti comunicazione
Archivia la stampa di avvenuta
¢ comunicazione unitamente  al
contratto
1152 a) Sotioscrive la dichiarazione delle Medulo Al momento della
detrazioni IRPEF dichiarazione stipula del
detrazioni IRPEF contratto
b) Compila event‘u_ale Domanda di pomanda di Al momento delia
assegno familiare aflegando la assegno famitiare stiputa del
d_ocumentgzione a supporto (Stato contratto
Dinendent di famiglia) ed eventuale
P e autorizzazione INPS per altri
familiari a carico
Modulo Al_momento della
) _ destinazione TFR  Stipula del
) Firma eventuale modulo di contratto
Destinazione del T.F.R (se |l
contratto di lavoro ha una durata
superiore ai 6 mesi)
1.1.5.3 @) Effettua liscrizione all'INPS Moduto di avvenuta  Nei 5 giorni
iscrizione successivi
by Archivia modulo di avvenuta allassunzione
iscrizione all'iNPS unitamente al
contratto e _ : -
Paghe e .€) Verifica- la corr[spondenza tra lo - Mappa dei
Contributi .. -Stato di famiglia del dipendente ¢ la Controlli
autocertificazione  in. merito - alla .
" richlesta di assegni familiari
dy Invia Autocertificazione e Stato di

Famiglia ad Ufficio Personale

Nello stesso giomo
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e)

lnvia al CED la documentazione
necessaria allelaborazioche delle
paghe (Detrazioni, TFR, Assegni
familiari ecc.) ‘
Denuncia di inizio
Invia all'NAIL [a Denuncia di inizio  attivita

attivita

della
sottoscrizione

5 giorni prima
dellinizio attivita

1.1.54

Ufficio
Personale
Cadenza
)  Effettua un report di aggiornamento semestrale
degli assegni familiari da inviare alla
Direzione Operativa
1155 8 Completa la scheda anagrafica del Complef'ta Scheda  Nello stesso
. : i penal  Anagrafica giorno
dlpef‘ldent.e‘ Con, : d_atl, fiscall dipendente dell Assunzione
previdenziali e assistenziali:
CED

Dati assegni familiari
Dati Previdenziali
Dati Fiscali
Destinazione T.F.R.

* & & @
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1.2 PAY ROLL

1.2.1 Rilevazione Presenze - PER 1.2.1/01

La presente procedura regolamenta le attivita necessarie allespletamento del processo di rilevazione
presenze gestito dai sistemi informatici. Si riferisce alle attivita di supporto per la gestione ed il
controllo del processo di rilevazione presenze, straordinari, giustificazione assenze e di tutte le
variazioni dell'orario normale di lavoro previsto da CCNL, comprensivo delle relative autorizzazioni
rilasciate dalla direzione e della documentazione presentata dal dipendente come giustificativo. Ii
processo si conclude con Pinput dato dal CED al sistema per Pelaborazione dei cedolini.

Servizi Interni/ Attivita-Controllo Output Tempi/
Terzi Scadenze
1211 & Riceve le singole richieste di Nei 10 gi'i{mi" .
effettuazione di lavoro straordinario precedenti allinizio
dai responsabili degli uffici det mese di

competenza degli

. . e ) traordinari
b} Autorizza le singole richieste di Richieste straorainarl

straordinario  in  ragione delle gutorizzate

necessita produttive della straordinari
Fondazione
c) Inoltra le richieste straordinario Almeno un giorno

autorizzate allUfficio Personale prima illt_all inizio del

ed ai Responsabil degli uffici mese al _

richiedenti compe'ten.za degli
Direzione straordinari
Operativa d) Autorizza le singole richieste di ferie

in ragione delle necessita
complessive della Fondazione

inoltra le Richieste di ferie

e} autorizzate ai responsabili degli Richieste Entro 3 giorni
ffici ed all'Ufficio del Personale autorizzate ferie lavorativi dal
u periodo di ferie
richiesto
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Servizi Interni/ oo Tempi/
Terzi Attivita-Controllo Output Scadenze
1212 Riceve le proposte del Piano ferie Piano ferie

dai singoli responsabili degli uffici

Sovrintendenza
121.3 a) Elabora un file di riepilogo per Riepilogo per
dipendente degli straordinari dipendente delle
autorizzati ferie autorizzate
Ufficio
Personale b)  Elabora un riepilogo mensile per Riepilogo per

dipendente delle ferie autorizzate  dipendente delle
ferie autorizzate

1214 a) Quotidianamente provvedono alla Timbrature badge
Dipendenti filevazione delle presenze mediante
Futilizzo del badge assegnato

1.2.1.5 a) Riceve da futti i dipendenti la

documentazione giustificativa
dellassenza per malattia o
permessi

b) Assegna un numero di protocollo Documentazione Al momento della

Protocollo X i ricezione
alla documentazione pervenuta giustificativa
protacollata
c) Invia la documentazione Nello stesso
giustificativa protocollata a giorno della
Presenze ricezione
1218 a} Inserisce nel sistema presenze i ' Entro il 15 del
dati variabili relativi a: mese per il mese
¢ Straordinari precedente
¢ Ferie
¢ Malattie
Presenze ¢ Altre assenze (es. scioperi)
b)) Verfica la cometiezza del dali wappadel
oo inseriti nel sistemapresenze Gontrolli
1.21.7 a) Preleva i dati dal sistema di Entro 2.4I9re‘ _
CED rilevazione presenze e li inserisce dallattivita di cui al

mediante procedura informatica nel punto 1.2.1.4
S
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Servizi Interni/ ¢ eea Tempi/
Terzi Attivita-Controllo Output Scadenze

sistema di elaborazione paghe in
ambito di prova.

Effettua le stampe di controllo per la  Stampe di controfi
b) verifica della correttezza dei dati dati presenze
inseriti telematicamente

Entro 24 ore
invia a Presenze le stampe di dall'attivitd di cui al
controllo punto 1.2.1.4

“M.ZVerlfica la c:orrettezza ‘dei. dati -~ Mappadei:
nseriti ‘nel ‘sistema di elaborazione:

1.21.8

Presenze
by Invia comunicazione scritta al CED  Comunicazione Entro 24 ore
di conferma correttezza dati confarma ~ dallattivita di cui al
correttezza dati punto 1.2.1.5
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1.2.2 Elaborazione Cedolini - PER 1.2.2/01
La presente procedura regolamenta in prevalenza le attivita di elaborazione dei cedolini rilasciati ai
dipendenti e le inerenti informazioni di carattere retributivo, contributivo e fiscale.

Servizi Internif Attivita-Controllo Output Tempi/
Terzi Scadenze

1.2.21 a) Conferma f dati inseriti
elettronicamente nel sistema
informatico di elaborazione paghe

b) Provwede ad elaborare ftutti | coqolini
cedolini dei  dipendenti di
competenza del mese

c¢) Provvede ad elaborare il Cedolone Cedolone
Riepilogativo riepilogativo

d) Provvede ad elaborare it Riepilogo Riepilogo degli

degli adempimenti fiscali, adempimentifiscali,
confributivi e previdenziali contributivi e
previdenziali
&) Incltra i cedolini a: Entro 2 giorni
CED s Paghe e Contributi per dall'attivita di cui al
s . . 1.2.1.6
Paggiormamento del libro paga
¢ Documentazione Personale
per la distribuzione
Inoltra il Cedolone Riepilogativo Enfro il 5 del mese
f}  ed il Riepilogo degli adempimenti successivo

fiscali, contributivi e previdenziali
a Paghe e Contributi

Inoltra al’ Amministrazione il file

> A , File dei netti in Entro il 20 del
9 dei netti in busta per singolo 4 o4 per singolo mese

dipendente, distinguendo  dipendents

pagamenti tramite bonifico e

assegni

Trasmette le Stampe dei netti in
busta per singolo dipendente alla
h) Ragioneria

Documentaz.ne 1.222 @) Distribuisce i cedolini ai dipendenti Entro il giorno 27
. \ del mese
Personale che firmano per accettazione Ia
copia dell'azienda
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Servizi Inferni/ . Tempi/
Terzi Attivita-Controllo Output Scadenze
1223 a) Archivia ftuti | cedolini dei Libropaga Entro il giorno 27
Paghe e . L e del mese
- dipendenti ai fini della tenuta del
Contributi .
libro paga

1224 a) Elabora la stampa su foglio Riepilogoper
elettronico con l'evidenza del totale dipendente ferie e
delle ferie godute ne! mese ed il straordinari caricati

CED totale degli straordinari erogati nel @ sistema

mese
b} Inoltra le stampe allUfficio Entro la prima
Personale quindicina del
mese successivo
1225 jﬁj'M:zi_ppa"déi:""': .
L eontrolli
Lificio
Personale
icdrrtspondenza' tra gh 'straordlnarl_
-Zautonzzati e gll straordman erogati i
12286 a) Provvede allestrazione def file delle  File delle
retribuzioni al fine delle rilevazioni in Retribuzioni
contabhilita generale
b) Provvede a creare una stampg de! Cedolone Contabile
riepiloge contabile per tutii gli
CED elementi  retributivi (Cedolone

Contabile)

¢y Trasmette il File delle Retribuzioni
alia Ragioneria unitamente al
Cedolone Contabile ai fini delle
registrazioni contabili di cui al punto
3.1.3.1

Enfro 2 giorni
dell'attivita di cui al
punto 1.2.2.4

28




AATEATRO
T MASSIMO

MANUALEDELLE PROCEDURE

1.2.3 Adempimenti fiscali, contributivi e previdenziali mensili- PER 7.2.3/01

La presente procedura regolamenta in prevalenza le attivitd necessarie al corretto espletamento degli
adempimenti fiscali, contributivi e previdenziali. Le attivitd hanno una cadenza periodica mensile in
corrispondenza delle retribuzioni del personale (1.2.2.).

izi i Tempi/
Se“"f.' Interni/ Attivita-Controllo Output
erzl Scadenze
1.2.3.1 a) Riceve la stampa di riepilogo degli
adempimenti fiscali contributivi e
previdenziali (1.2.2.1) '
Effettua  un_ controllo sui _ dati - Mappa del
erenti ; Controlli;
€} Provvede a predisporre i seguenti Modelli INPS, A!'}"enzsfiomf.
modelli: Previndai, DM10 prima get termuni
previsti daila
- INPS normativa
- Previndai previdenziale
Paghe e - DM-10 Invia telematicamente i
contributi d) gﬂdoidg:\:;d 0 NPS/Previndai i di avvenuta  Entroitermini
ricezione Modelli previsti dalia
INPS/Previndaie ~ normativa
DM-10 previdenziale di
g) Archivia documentazione riferimento

Predispone il  Modello F24
) relativamente alla parte inerente
agli adempimenti del lavoro

g) Invia il Modello F-24 in Ragioneria

Modello F24 parte |

Entro 5 giorni dafla
scadenza dei
versamenti
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1.2.4 Altri adempimenti del lavoro - PER 1.2.4/01

La presente procedura regolamenta le attivitd necessarie al corretto espletamento degli adempimenti

fiscali, contributivi e previdenziali annuali a cui & soggetta la societa oltre allo svolgimento di

adempimenti occasionali.

i i Tempi!
Se“”.;.’“ interni/ Attivita-Controllo Output
erzi Scadenze
1.2.4.1 a) Elabora CUD e stampa riepilogativo  CUD
Riepilogo fiscale
ahnuale
b} Elabora il Modello 770 e stampe di
controllo Modello 770
CED ¢) Invia CUD a Documentazione ;g”geigrcr;i d‘:;i':ea
CP:?):lst(:irE‘;ﬁ: ed a Paghe e _previste dalla legge
d)
invia Modello 770 a Paghe e
Contributi
1242 a} Invia telematicamente i WModello Mod. 770
Paghe e : 770 all Agenzia delle Entrate
Contributi by Archivia la comunicazione di Comunicazione i Eniro hta s:l:al(lienze
i avvenuta previste dalla
avvenuta trasmissione del modello . oo del legge
770 modello 770
1243 a) Consegna CUD a Dipendenti Entro 24 ore dalla
Personale ricezione
1244 a) Richiede a Paghe e Contributi la Modello DS22 Al momento defla
Dipendent predisposizione del Modello DS22 cessazione del
Ipendente per la concessione della indennita rapporto di lavoro
di disoccupazione
1245 a) Verificairequisiti del richiedente (ex . mappa dei . -
dipendente) come da :normativa. Controlli
. previdenziale . ed eventuaimente ST
Paghe e ~ . predispone modello T
contributi o ' . .
by Invia ad INPS la dichiarazione del Entro i termini

datore di lavoro per la concessione
delle indennita di disoccupazione
(Modello DS22)

previsti dalla legge
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1.2.5 Buoni pasto - PER 1.2.5/01

La presente procedura regolamenta la corretta rilevazione e rendicontazione dei buoni pasto.

izi i Tempil
Servizi In-t erni/ Attivitd-Controllo Output P
Terzi

Scadenze

1.2.5.1 a) Sulla base delle presenze dei
dipendenti, provvede a calcolare i
buoni pasto spettanti

b) Assegna i buoni pasti ai dipendenti Al momento della
distribuzione dei

cedolini di cui al
punto 1.2.2,2
¢} Elabora un Prospetto riepilogativo Prospetio

nominativo per dipendente da cui si riepilogativo
nominativo per

Presenze evince: :
¢ Qualifica dipendente
¢ Mese
+ N. buoni pasto maturati
L ]

N. buoni pasto consegnati

1.25.2 a) Ritirano | buoni pasto spettanti Al momento defla
presso Presenze distribuzione dei
cedolini di cui al
punto 1.2.2.2
Dipendentt b) Firmano per accettazione il Prospetto
Prospetto riepilogativo riepil‘oga.iivo
nominativo per dipendente nominativo per

dipendente firmato
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Servizi Interni/ Tempi/
. Attivita-Controllo Qutput
Terzi Scadenze

1253 a) Predispone un Prospetto di Prospettodi
Movimentazione delle giacenze Movimentazione

dei buoni pasto in cui si evincono:  Uelle giacenze dei
buoni paste

» Le movimentazioni in entrata dei
buoni pastc acquistati con
indicazione OdA e n. fattura

+ Le movimentazioni in uscita dei
buoni pasti consegnati

¢ L'indicazione delle giacenze dei
buoni pasti ad ogni movimento

Presenze
. La data de!ia mowmentazwne
/ > ; : .-Mappa det
;acenze e saldo p gresswo ‘Controlli
©) Invia alla Direzione Operativa il Ogni 10 del mese
Prospetto di Mowmeqtazmne per il mese
delle giacenze dei buoni pasto precedente
unitamente al Dettaglio dei Buoni
pasto per Dipendente
1254 &) Ver il Mappa dei
Amministra- g . controlli
zione
1.255 a) Comunica alla Ragioneria il valore Comunicazione Al momento della
delle giacenze finali dei buoni pasto Valore giacenze chiusura del
Presenze al fine di prowedere alla final bilancio

valorizzazione in bilancio.
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1.2.6 Cessione del Quinto e Delega di Pagamento PER- 1.2.6/01

La presente procedura regolamenta le attivita necessarie alfautorizzazione della Cessione del Quinto

eventualmente richiesta dai dipendenti. La procedura inizia col ricevimento della richiesta di emissione

della Dichiarazione di Stipendio e termina con l'aggiornamento dellanagrafica del dipendente nel

sistema informatico di elaborazione delle paghe.

izi i Tempi/
Ser‘".?' Interni/ Attivita-Controllo Output
erzi Scadenze
1.2.6.1 a) Richiedono alla struttura Paghe e
Dipendenti Contributi il rilascio della
Dichiarazione di Stipendio
1262 &) Verifica Fammissiblita della richiesta - Mappa dei
ssion Quin I I
Paghee 'b) Nel caso in cui non sono presenti Diphiérqiione di
Contributi precedenti cessioni provvede a Stipendio
compilare la Dichiarazione di
Stipendio
1263  a) Autorizza la richiesta di cessione del Dichiarazione di
quinto dello stipendio ta Stipendio
Ufficio Dichiarazione di Stipendio autorizzata
Personale b) Invia la Dichiarazione di Stipendio Entro 24 ore dal
autorizzata  Softoscritta  alla ricevimento delia
Sovrintendenza Dichiarazione di
Stipendio
1264 a} Sottoscrive la Dichiarazione di Dichiarazione di
Stipendio Stipendio
soltoscritta
Sovrintendenza Invia la documentazione alla
b) struttura Paghe e Contributi Entro 24 ore dal
ricevimento defla
Dichiarazione di
Stipendio
autorizzata
1.26.5 a) Riceve Ila Dichiarazione di E_ntro‘24 ore dal
Paghe e Stipendio  softoscritta e la ricevimento della
Contributi consegna al Richiedente Dichiarazione di

Stipendio
Sottoscritta
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Servizi Interni/

Terzi Attivita-Controllo

Tempi/
Output
Scadenze

1.2686 a) Successivamente all'approvazione
del prestito comunica alla struttura
Paghe e Contributi [l'avvenuta
Sociota Cesslone del Quinto indicando:
Finanziaria - Scadenza del Prestito
- Numero delle Rate

- Importo delle Rate

1267 &) Verifica il rispetto della normativa in -

. 'merito alle Cessioni del Qumto deHo
Paghe e - T St;pendm SRR
Contributi L i L

b) Inoitra la Documentazione al CED

‘ ‘Mappa dei L =
Controlll S

1268 a) Aggioma Vlanagrafica dipendente
nel Sistema Paghe indicando |l
numero e 'importo delle ritenuie da
effettuare e i riferimenti della
Societd finanziaria che ha erogato

CED il prestito

Stampa schermata dellAnagrafica
b) dipendente aggiornata

Inoltra la stampa dell'anagrafica del
¢) dipendente aggiornata alla Struttura
Paghe e Contributi

Entro 2 giorni dal
ricevimento delfla
Documentazione

1269 a Riceve la stampa dellanagrafica
dipendente aggiornata

Paghe e
Contributi

Venflca Ja correttezza _der '
i 'tl_ in anagraﬂca e

Mappa de:
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1.3 GRANDI ARTISTI

1.3.1 Amministrazione contratti grandi artisti - PER 1.3.1/01

l.a presente procedura regolamenta le attivith necessarie ai fini delPamministrazione dei contratti dei

Grandi Artisti. La procedura parte dalla comunicazione dell'avvenuta stipula del contratto fino alla

comunicazione dell'avvenuta realizzazione della prestazione oggetto del contratto.

Servizi Interni/

Terzi

Attivita-Controllo

Output

Tempi/

Scadenze

Direzione
Artistica

1.3.1.1

a)

b}

Provvede a predisporre la Bozza di
Contratto

Trasmette la Bozza di Contratto
alla Direzione Operativa

Bozza di Contratto

Direzione
Operativa

1.3.1.2

a)

Prende visione della Bozza di
Contratto, la sigla ed aftiva la
procedura per la sottoscrizione da
parte della Sovrintendenza

Sovrintendenza

1.3.1.3

a)

b)

Provvede alla sottoscrizione del
contratto con Partista

Trasmette i
contratto
Segreteria
Artistica

tre esemplari del
sottoscritto alla
della direzione

Contratto
sottoscritto tra le
parti

Segreteria
Direzione
Artistica

1.3.1.4

Ricevuti i tre contratti ne frattiene un
esemplare per il proprio archivio,
uno provwede a consegnario
allArtista ed wuno  all'Ufficio
Ragioneria; trasmette incltre una
copia del suddetto contratto
al’Ufficio Contratti per la denuncia
al Centro per Pimpiego

Entro 2 giorni dalla
sottoscrizione del
contratto di cui al
punto 1.3.1.2

Ragioneria

1.3.1.5

Registra il contratto sul Sistema
Informatico Contratti inserendo:

¢ Dati anagrafici artista

¢ Periodo contratto

* Specifiche compensc per
rappresentazione

¢+ Dati Bancari artista

Scheda informatica
del contratto

Al momento del
ricevimento del
contratto
sottoscritto di cui
alpunto 1.3.1.3
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Servizi Internif

. Attivita-Controllo QOufput
Terzi

Tempif

Scadenze

¢ Numero Eventi

Confratto Archiviato
Archivia copia del contratto
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1.3.2 Resa prestazione - PER 1.3.2/01

La presente procedura regolamenta le attivita necessarie al ricevimento dellattestazione della resa

prestazione ai fini della fatturazione e del pagamento dell’Artista. La procedura inizia con il ricevimento

defla comunicazione di avvenuta realizzazione della prestazione e termina al momento del pagamento

dell'artista.

Servizi rni/ s Tempi/
21 In.t € Attivitd-Controllo Output
Terzi
Scadenze
1.3.2.1 a) Compila il Modulo di  Modulo di .
comunicazione defla resa Ccomunicazione
prestazione dell’Artista, indicando de”atfe,sa
irezi il ro degli i realizzati prestazione
Dir?z:_one nume gl eventi izza delf Artista
Artistica
by Trasmette il modulo di Entrec 1 giorno
comunicazione della resa dall’lu[timo evento
prestazione alla Ragioneria realizzato
dall'Artista
1.3.2.2
a) Riceve Modulo di comunicazione
della resa prestazione deli’Artista
b) Emette fattura per conto dell'artista
sulla  base del numero di Fatturadellevento
rappresentazioni effettivamente
realizzate .
Entro 24 ore dal
c} Consegna o spedisce fattura ricevim-ent? della
dell’evento all’artista comunicazione di
avvenuta
. . prestazione
Ragioneria
Entro 24 ore dal
d) Trasmette copia della fattura alla ricevimento della
Direzione Artistica comunicazione di
avvenuta
prestazione
Enfro 24 ore dal
€)  Archivia una copia delfa fattura ricevimento della

comunicazione di
avvenuta
prestazione
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i i Tempil
Servizi En_t erni/ Attivita-Controllo Output

Terzi

Scadenze
1.3.2.3
Direzione - Effettua it ‘controlic tra numero ‘ed. :Mappa dei-
L MPOFo. delle presta2|on| e_ff_et_tuate e

artistica

ed “import " previsti dal contratto .3
nonche un: controllo delle: prewsm :
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2. ACQUISTI DI BENI E SERVIZI
2.1 ACQUISTI DI BENI E SERVIZI GENERALI

2.1.1 Formulazione della Richiesta di Acquisto - AmMm 2.1.1/01

l.a presente procedura régo!amenta le attivitd che devono essere svolte per procedere all'acquisto di
beni e servizi generali. Rientrano in questa tipologia di acquisti, a titolo esemplificativo:

1} Il materiale di consumo (come cancelleria, stampati ecc.);
2) Le spese di trasporto;
3) Le spése per acquisto di computer, stampanti e servizi di assistenza informatica;
4) Le spese di manutenzione ordinaria e straordinaria:
) Le spese per servizi di vigilanza antincendio, pulizia;
6} | noleggi;
Rimangono comunque escluse le seguenti tipologie:

1) Le spese per servizi di consulenza contabile e fiscale,

2) Le utenze, le assicurazioni e altre spese di natura fissa;

3) Gliincarichi di natura fiduciaria, quali per esempio gli affidamenti a legali;
4) Le spese di rappresentanza.

Servizi Interni/ Attivita-Controllo Output Tempi/
Terzi Scadenze

2141 a) Compita il modulo di Richiesta di RdA
Acquisto (RdA) indicando:

Ufficio Proponente
Commessa

Data emissione

Destinazione consegna

Data richiesta per la consegna
Quantita richiesta

Descrizione fornitura
Motivazione

Ufficio
Proponente

b) Trasmette ad Acquisti 'RdA
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Servizi rni/ c s - i
-y In_te Attivita-Controllo Output Tempi/
Terzi Scadenze
211.2 a) Individua la procedura di acquisto
sulla base di quanto stabilito dal
Regolamento degli Acquisti
b) Effettua una fase pre-istrutioria
Acquisti finglizzata alla  determinazione
quistt quantitativa di massima della spesa
c) Trasmette al’Amministrazione RdA siglato Entro 2 giorni dal
I'RdA specificando la procedura di  dalf Ufficio Acquisti  ricevimento
acquisto individuata e la spesa dell’RdA di cui al
determinata punto 2.1.1.1.
2411.3 8 Prende visione della RdA ticevuta
by | Effettua un :controlio di Correttezza ~ Mappa dei IR R S
Amministra- . della procedura individuata - < _CO“""“_' RN P
Zione R R . _ o
¢y Inoltra  IRdA alla  Direzione
Operativa
2113 a) Effettua una  valutazione di
massima della spesa con il
fabhisogno effettivo e ne autorizza
Direzione le fasi successive
Operati . )
P va b) Restituisce IiRc:lA firmata alla Entro 24 ore dal
strutiura Acquisti ficevimento
delfRdA di cui al
punto 2.1.1.3.
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2.1.2 Selezione dell’Offerta e Autorizzazione dell’RdA - av 2.1.2/01

La presente procedura fa riferimento alle attivita svolte dalla struttura Acquisti in merito alle procedure

di selezione del fornitore. In merito alle procedure di selezione si rinvia alle Procedure per I'Acquisto di

Beni e Servizi nonché alla normativa di riferimento (Codice degli Appalti). A seguito della selezione del

fornitore, la procedura continua con la descrizione delle attivita di controllo espletate dalla Direzione

Operativa, nonché con l'autorizzazione finale all'acquisto rilasciata dalla Sovrintendenza.

Servizi Interni/ Attivita-Controllo Output Tempi/
Terzi Scadenze
2121 a Provede alla Selezione del Entro i termini
fornitore  in  applicazione  al previsti dal
Regolamento degli Acquisti ed Regolamento
alla normativa di riferimento (Codice degli Acquisti
degli Appalti)
by Compila FRdA, nella sezione della RdA Sezione
aggiudicazione dell'acquisto, Aggiudicazione
indicando:
s fornitore selezionato
e offerte pervenute e valide
Acquisti ¢ denominazicne delle  ditte
offerenti
s criterio di aggiudicazione
applicato
s eventuali note
b) Trasmette I'RdA Sezione Entro 2 giorni
Aggiudicazione dall'aggiudicazion
all Amministrazione unitamente a e delfacquisto
tuta la  documentazione - di
selezione (bando, capitolato, offerte
ecc.)
2122 -a) Veiifica ' la : correttezza . della - Mappadei
- selezione del fornitore Tispetto alla. Controfli. .
~normativa di riferimento e al oL
_Regolamento deg[l Acquistl i :
Amministra- by Trasmette I'RdA Sezione Entro 24 ore dal
zione Aggiudicazione alla  Direzione ricevimento della
Operativa RdA come da

21.24
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Servizi Interni/ Attivita-Controllo Output Tempif
Terzi Scadenze
2423 a Prende visione della RdA sezione Entro 24 ore dal
Direzione aggiudicazione, lo sigla ed attiva la ricevimento della
Operativa procedura di autorizzazione da ';‘:‘; come da
parte della Sovrintendenza 4.2.2
24024 a) Autorizza la spesa e sottoscrive la
RdA
Sovrintendenza b)  Trasmette la RdA Autorizzata alla  RdA autorizzata Entro & giorni dal
struttura Acquisti ricevimento della
RdA come da
21.2.3.
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2.1.3 Emissione dell’Ordine di Acquisto - AMm 2.1.3/01

La presente procedura regolamenta le attivita finalizzate allemissione di un ordine di acquisto di beni
elo servizi a seguito di una Richiesta d'Acquisto gia autorizzata dalla Sovrintendenza. Essa coinvolge
gli Acquisti, ’Amministrazione, la Sovrintendenza e gli Uffici Proponenti. La procedura parte dalla
ricezione da parte degli Acquisti delfRdA autorizzata dalla Sovrintendenza e si conclude con la
trasmissione dell'Ordine di Acquisto (OdA) al fornitore. Tale procedura viene effettuata per le seguenti
tipologie:

o Contratti Aperti (prestazioni periodiche, le cui condizioni variano dal tipo di prestazione richiesta)
» Contratti chiusi (prestazioni periodiche e continuative, le cui condizioni sono sempre fisse)

¢ Accordo quadro

e Accordi fra le parti a cui segue la fase successiva di contrattualizzazione
» Trattativa Privata
« Acquisti occasionali

Tale procedura non regolamenta le altre spese di natura fissa per le quali non & previsto alcun ordine
di acquisto, quali:

e Utenze (elettricita, acqua, gas etc);

+ Assicurazioni

Servizi Interni/ R : Tempi!
Terzi Attivita-Controllo Output Scadenze

21.31 a) Riceve FRdA autorizzato dalla
Sovrintendenza

b) Inserisce nella Procedura Acquisti oga
tuiti glf elementi idenfificativi (es.
fornitore, quantita, tipo prestazione

Acquisti etc.} e stampa I'Ordine d’Acquisto
(OdA)
c) Trasmette I'OdA Entro 1 giorno dal
alll Amministrazione, con allegato ricevimento RdA
'RdA e tutta la documentazione Autorizzata di cuj al

relativa alla selezione punto 2.1.2.2
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Servizi Interni/ s Tempi/
N At C
Terzi tivitd-Controllo Output Scadenze
zir::: b) Sigla POdA dopo aver svolto i oga siglato da
controlli Responsabile
Amministrativo
C) Trasmette POdA al responsabile Entro 3 giorni dal
cosi come individuato al comma 1 ricevimento
arficolo 4 delle “Procedure per dellOdA di cui al
Pacquisto di Beni e Servizi® punto 2.1.3.1
Responsabile 21.33 a) Sottoscrive 'OdA OdA Sottoscritto
Amministrativo Entro 2 diorni dal
LM . THro < giorni da
Dlrez[o ne b) Trasmette 1'OdA  alla  struttura ricevimento
Operativa - Acquisti deli'OdA di cui al
Sovrintendenza punto 2.1.3.2
2134 a) Provwede ad inviare T'OdA
sottoscritto al fornitore
L by Trasmette copia dell'OdA Entro 24 ore dal
Acquisti sottoscritto all'ufficio proponente, ricevimento
accompaghato dallRdA delFOdA

autorizzata

autorizzato di cui
al punto 2.1.3.3
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2.1.4 Contrattualizzazione - AMM 2.1.4/01

La presente procedura si applica generalmente a:

« tutte le forniture di beni e servizi per le guali si & proceduto alla selezione mediante procedura di

gara (es. servizi di pulizia mensili, efo manutenzione ordinaria trimestrale, servizi di vigilanza

mensile ecc);

o {utte le altre forniture per le quali si rende necessaria un adeguato contenuto contrattuale ai fini

della regolamentazione del rapporto tra la parti;

» jcasiin cui si procede alla stipula di accordi quadro.

in tutti questi casi, vengono comungque effettuate le attivita di emissione dellOrdine di Acquisto di cui

alla precedente procedura n. 2.1.3 con l'eccezione delle attivita di cui al punto 2.1.3.3 riguardanti la

sottoscrizione del Sovrintendenie.

La procedura prende awvio alla ricezione da parte dellUfficio Acquisti dellOdA autorizzato dal

responsabile cost come individuato al comma 1 articolo 4 delle “Procedure per I'acquisto di Beni e

Servizi®. Nelle procedura rientrano le attivita degli Acquisti di predisposizione dello *scadenziario”

delle prestazioni, ovvero lidentificazione dei termini e delle scadenze per Pemissione deile “Rese

Prestazioni” da parte degli Uffici Proponenti, tenendo conto degli accordi contrattuali.

Servizi Interni/ s Tempi/
Terzi Attivita-Controlio Output Scadenze
2144 a) Sulla base della documentazione Bozza di
{offerta fornitore selezionato come contratto
da 2.1.2.1.) predispone la Bozza di
contratto e indicare il numero di
. CIG relativi
Acquisti b) Entro 5 Giorni dal
Trasmette la Bozza di contratto 3‘3‘3,‘;'???;9 al
all'Ufficio Amministrazione, 3{1{0 21 2“;“' a
accompagnato da futta la P o
documentazione di supporto
2142 -.;‘a)j;j_--iEffettua un controilo d| corretiezza Mappa de'_ :
Amministra- el contenu’u della Bozza ~di_-Controfli ;-
zione “contratto : Cha

-3-.documentazmne
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Servizi Internif oo Tempi/
. Attivita-Controllo O
Terzi tro utput Scadenze
Trasn?ette: la Bozza _di contratto Entro 3 giorni dalla
py alla Direzione Operativa ricezlone della
bhozza come da
2.1.4.1.
P 2.1.43 a) Effettua un ulteriore controllo della Entro 3 giorni dalla
Direzione . i
Overati Bozza di Contratto e lo trasmette ricezione della
perativa alla struttura Acquisti bozza come da
2.1.4.2
2144 a) Provwede a far sottoscrivere il
Contratto al fornitore
Acquisti b) Attiva la procedura per |Ia
sottoscrizione del Contratto da
parte della Sovrintendenza
2145 a) Sottoscrive il Contratto Contratto
sottoscritto
Sovrintendenza b)  Trasmette originale del Contratto Entro 2 giorni dalla
sottoscritto alla struttura Acquisti ricezione della
bozza come da
2.1.4.2
2.1.46
a) Predispone lo scadenziario per Ia
predisposizione del benestare da  scadenziario
parte dei Proponenti sulla base dei  benestare
contenuti contrattuali
b) Trasmette allufficic proponente
L copia del’OdA, unitamente al’RdA Entro 3 giorni dalla
Acquisti In originale, alla copia def Contratto ricezionge del
sottoscritto ed allo Scadenziario contratto come da
dei benestare 21.4.3
c) Trasmette copie Contratto o
sottoscritto alla Ragioneria Entro 3 giorni dalfia
ricezione del
contratio come da
d) Archivia Contratto sottoscritto 2.1.4.3
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2.1.5 Consegna del bene e prestazione del servizio - AMM 2.1.5/01

La presente procedura regolamenta le attivita finalizzate alla verifica della corretta esecuzione delle

prestazioni da parte dei fornitori. La procedura prende avvio dalla consegna del bene o prestazione

del servizio da parte del fornitore. Essa coinvolge gli uffici proponenti, la struttura Acquisti,

Amministrazione.

Servizi Interni/
Terzi

Tempif

Attivita-Controlio Output Scadenze

Fornitore

2151 a) Sufla base dei contenuti contrattuali
provvede alla consegna del beni o
alla prestazione dei servizi, presso il
Proponente indicato nell’ OdA

by Consegna copia del DDT o della
Fattura accompagnatoria, per gl
acquisti di beni, al Proponente

c) Se & prevista lemissione della
Fattura differita, provvede all'invio
direttamente alla struitura Acquisti

Ufficio
Proponente

7 prestatleIOdA:

b} Appone if tlmbro e 1a flrma sulla OdA con benestare '
copia dell’OdA per l'attestazione del

benestare
c) Trasmette 'OdA con Benestare Secondo i tempi
alla struttura Acquisti, allegando il previsti dalio

DDT (nel caso di merci) Scadenziario dei

Acquisti

Benestare

- .j_controlio dl Mappadel
il benestare. e _Cdntro"_i

2153
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2.2 GESTIONE PICCOLA CASSA

2.2.1 Reintegro del fondo di piccola cassa

La presente procedura regolamenta le attivita finalizzate al reintegro del fondo di piccola cassa.

La Cassa Contanti provvede ad attivare la procedura, suila base delle giacenze di cassa, presentando
richiesta all’ Amministrazione, che predispone il mandato di riscossione.

Servizi Interni/ Attivita-Controllo Output Tempi/
Terzi Scadenze

2211 a) Sulla base della giacenze di cassa, Mandato di
predispone e presenta riscossione
all Amministrazione il mandato di
riscossione per il reintegro del
fondo di piccola cassa

Cassa Contanti In alternativa, autonomamente,

b . .
) preleva { fabbisogne per un
massimo di 5000 eurc dagli incassi
di  botteghino che vengono
regolarizzati con la  chiusura
mensile negli incassi di botteghino
. 2212 a) Sottoscrive il Mandato di Mandatodi Entro 24 ore dalla
Responsabile Hscossione riscossione ricezione def
dell’ Amminis- sottoscritto mandato di cui al
trazione punto 2.2.1.1
2213 a) Provvede allincasso del mandato
Cassa Contanti di riscossione
b}  Redige la prima nota cassa Primanota cassa  _ruo 24 ore

dallincasso
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2.2.2 Pagamenti in contanti

La presente procedura regolamenta le modalita di pagamento in contanti di spese per acquisti di
importi non significativi (in base ai limiti previsti dalla 1. 22 dicembre 2011, n. 214).

Il pagamento awviene esclusivamente dietro presentazione di una Richiesta d’Acquisto autorizzata
dall'Ufficio Proponente e della documentazione giustificativa delle spese sostenute; le RdA possono
essere autorizzate dal Responsabile dell'Ufficio Amministrazione.

a Cassa Contanti pud consegnare ai dipendenti, su loro richiesta, contanti per importi contenuti a

titolo di anticipazione, esclusivamente nei seguenti casi:
+ anticipazioni di spese;

e anticipazioni di spese per trasferte, possibili esclusivamente dietro presentazione della
autorizzazione alla missione sottoscritta dal Responsabile dellUfficio Amministrazione; in tale
caso, il sospeso dovra essere regolarizzato entro sette giorni dal rientro del dipendente.

Presentazione della documentazione e giustificazione a supporto della spesa autorizzata

L.a procedura coinvolge la Cassa Contanti, la Ragioneria, gli Uffici Proponenti e i dipendenti.

.. " Tempi/
Servizi Interni/ Attivita-Controllo Output P

Terzi Scadenze

2221 a) [Incltra alla Cassa Contanti la RdA

autorizzata, allegando la

Proponente . s e
documentazione giustificativa
della spesa

:Mappa del

a . corrispondenza.::.
""_delllmport_o__rt_chyesto_ Tispetto ‘alla 7
'giustlficatlva'; .

2222 ~a) - Verfica |

B _ocumentaz;one
“della’'spesa’ '

by Effettua il pagamento
Cassa Contanti

¢} Aggiorna la prima nota cassa Prima nota Cassa
d) Trasmette fa RdA e la RdAe Entro 24 ore
documentazione  giustificativa documentazione dalfavvenuto
. . P pagamerto
della spesa alla Ragioneria giustificativa della

spesa
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2.2.3 Rendicontazione

La presente procedura regolamenta le attivita di rendicontazione della gestione della piccola cassa.
Essa coinvolge |la Cassa Contanti.

i i Tempi/
Sewlf_:;:Q; erni/ Attivita-Controllo Output

Scadenze

2231 a Verifica la corrispondenza tra
Cassa e prima nota Cassa

Cassa Contanti

b) Provwwede a comunicare alla Entro il 5 del mese

Ragioneria la prima nota Cassa SUCCessivo

2232

Ragioneria
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3. CONTABILITA’
3.1 RILEVAZIONI CONTABILI

3.1.1 Ricezione e registrazione delle fatture passive - amum 3.1.1/01

La presente procedura regolamenta le attivita di registrazione in contabilita delle fatture passive. Essa
prende awvio alla ricezione delle fatture e si conclude con la registrazione in contabilita. Tale
procedura coinvolge la struttura Acquisti e la Ragioneria per tutte le forniture di beni e servizi, salvo
per le altre Spese fisse le cui attivita di controlio sono espletate esclusivamente dalla Ragioneria.

.. . Tempil
Servizi Interni/ .
. A - u
Terzi ttivita-Controllo Cutput Scadenze
3.1.1.1 a) Riceve e protocolla la faftura Fattura protocollata
passiva
) : Mappade| STl DI
Controlf
Acquisti
© ”"T'kaé'm"étte la  fattura alla Al momento dalia
Ragioneria, allegando I'Ordine ]["t’tezm"'e detla
Evaso e I' RdA aiura
3.1.1.2 ”enf]ca Ia rtspondenza tra fattura e_-g'i_' T
: Mappa del_
. controlli - -
b) Inserisce E dati della fattura Al ricevimento
Ragioneria protocollata nel sistema con della fattura come

da 3.1.1.1

riferimento all'Qrdine Evaso

¢) Effettua le rilevazioni contabili ai fini
LV.A.

d) Archivia la fattura ai fini del
protocollo IVA
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3.1.2 Rilevazioni contabili dei Pagamenti ai fornitori- Amm 3.1.2/01

La presente procedura regolamenta le attivita di registrazione in contabilita della chiusura del debito

verso fornitore a seguito del pagamento.

. . | Tempi/
Servizi Interni/ Attivita-Controllo Output P
Terzi ‘ Scadenze

3124 a) Riceve il Mandato di Pagamento Mandato di
presentato in Banca di cui al punto Pagamento
41.1.3

Mappa dei '
-'Controlll

5'._Pagament6 e quantd :gaddebltato
" dalla Banca in estratto conto on-line "

Ragioneria i BN e
9 ¢) Rileva in contabilita la chiusura del Al momento
debito verso il fornitore e I'uscita di gzgs:deblto in

banca
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3.1.3 Rilevazione contabili dei costi del personale - Amu 3.1.3/01

La presente procedura regolamenta le attivita di rilevazione contabile degli stipendi.

Tempi/
Attivita-Controllo Output
Scadenze
3.1.31 a) Effettua l'acquisizione del File delle Entro 24 ore dal
Retribuzioni di cui al punto 1.2.2.6 ricevimento del
Ragioneria nel programma di contabilita File defle
generale retribuzioni di cui

al ,PgntQ, 1.22.6

pagamento degli stipendi sia tramite
benifico che tramite consegna
assegni circolari

3132 a) Modelto F-24 Entro 24 ore dat
dall'Ufficio Paghe e Contributi di ricevimento del
cui al punte 1.2.3.1 inserendo gli Modulo F-24 di cui
importi per le ritenute da lavoro al punto 1.2.3.1
dipendente (IRPEF,

Add.Reg.le,Co.co.pro ecc) derivanti
dai saldi di contabilita generale
Ragioneria by Rileva in contabilita generale il

pagamento delle ritenute fiscali e
previdenziali
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3.1.4 Rilevazioni contabili dei compensi e dei pagamenti agli artisti- Avm

3.1.4/01

La presente procedura regolamenta le attivita di rilevazione contabile dei compensi e dei pagamenti

. degli artisti. La procedura, inoltre, identifica i momenti di rilevazione contabile degli adempimenti fiscali

connessi alla prestazione degli artisti ed il relativo calcolo.

iz i Tempil
Servizl Internt Attivita-Controllo Output d
Scadenze
3.1.4.1 a) Dopo aver ricevuto il Modulo di
Comunicazione della Resa
prestazione deli’Artista di cui al
punto 1.3.2.1 registra la fattura a
sistema sia ai fini contabili che ai
fini delle imposte dirette (Ritenute a
Ragioneria professionisti) e indirette (IVA)
b) Archivia le fatture registrate Entro 24 ore dal
secondo il protocollo IVA ricevimento della
comunicazione di
resa prestazione
di cui al punto
1.3.21
3142 a) Riceve il Mandato di Pagamento Mandatodi
presentato in Banca di cui al punto  Pagamento
b Vetifiea.: ‘la. : corrispor
L Pimpoerto s id “Mandatc
Ragioneria 1 Pagamento: e quanto | ‘addebitatc
~+ - dalla’Banca in estratto conto on-line -
¢) Rileva in contabilitd la chiusura del

debito verso Farlista e Fuscita di
banca
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Servizi Interni/ e Tempif
Terzi Attivita-Controllo Qutput
erzi Scadenze

3143 a Completa il Modello F-24 ricevuto Modello F-24 sez Entro 24 ore dal
dall'Ufficio Paghe e Contributi di Ritenute IRPEF e ricevimento del
cui al punto 1.2.3.1 inserendo gii Add-Regionale Modulo F-24 di cui
importi per le ritenute da lavoro al punte 1.2.3.1
autonomo derivanti dai saldi di
contabilitd generale

b) Rileva in contabilita generale il
pagamenic delle ritenute fiscali e
previdenziali

Ragioneria

Verifica 1a- ‘contestuale chiusura “del.
0: previdenzial
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3.1.5 Riconciliazioni bancarie - AMM 3.1.5/01

La presente procedura regolamenta le attivitd contabili che permettono il monitoraggio dei saldi attivi e

passivi bancari con le relative movimentazioni bancarie,

- . " Tempi/
Servizi Interni/ Attivita-Controllo Output i

Terzi Scadenze

3.1.5.1 a) Stampa [I'Estratto conto on-line Estratto conto on-
per ogni conti correnti acceso line
presso gl Istituti di Credito

by Stampa le Schede contabili dei Schede contabili
conti di credito e debito verso Istituti
di Credito

¢) Confronta le registrazioni contabili e
le registrazioni effettuate dalllsfituto
di Credito presenti in Estratto
conto on-line

Effettua la Riconciliazione Riconcifiazione
d) bancaria per singolo Istituto di Bancaria
Ragioneria Credito
Allega la documentazione

e) giustificativa delle  partite in
Riconciliazione

'__._:fVerlflca iaf: correttezza veiitla M
- completezza  della predlsposezmne 5
ST delia s Riconciliazione “Bancaria .l
B .’i'.con la documentazmne e

;aMappadel s

butszions nal -
fa ‘contabilitd:

St ZVerJflca 1a correttai' '
-j'_centri di rlferlmento
s <1_igenerale
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3.1.6 Rilevazioni contabili delle vendite al botteghino - AMM 3.1.6/01

La presente procedura regolamenta le attivita di rilevazione contabile ed i controlli connessi svolti dalla
Ragioneria in merito alla gestione degli incassi da botteghino ed la conseguente registrazione dei
ricavi da biglietteria e da abbonamenti.

- : Tempi/
Semf_;:gitem” Attivita-Controllo Output

Scadenze

3.1.64 a) Effettua le rilevazioni contabili per le
vendite della Biglietteria rilevando
gl incassi per:

Contanti e assegni

Pagamenti tramite POS
(Pagobancomat e carte di
credito)

« Bonifici bancari
ed i crediti per:

» Biglietteria on line
e Call center

s Sospesi (pagamento
successivo al ritiro ed all'utilizzo

b) di biglietti)
Rileva, dalle evidenze del
Borderaux, 1 ricavi maturati nel

mese sulla base degli spettacoli
teatrali svolti nel periodo

S '.3Verlf|ca 1a comﬁpondenza tra Igapfa]?eu .
Ragioneria L bigliett nsultanti g --onf;o !
1 :_Borderaux con i

Verifica’ mediante 'mter
?_Edell Estratto 'Gonto _
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erifica periodicamente |
asso del crediti per: -
Biglietteria on line
Call cente
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3.1.7 Rilevazioni contabili della piccola cassa - AvM 3.1.7/01

La presente procedura regolamenta le attivita di rilevazione contabile della piccola cassa di cui al

punto 2.2.
Servizi Interni/ Attivita-Controllo Output Tempil
Terzi Scadenze
3171 a) Sulla base della Prima Nota Al momento
trasmessa da Cassa Contanti di cui del
o al punto 2.2.3.1 rileva in contabilita le E;clf‘”m.e"to
Ragioneria movimentazioni di cassa elaprima
nota cassa di
cui al punto
2.2.31
3172 &) Verfica timestramente le chiusure

Amministrazione

periodiche della Cassa‘Contanti
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3.1.8 Rilevazioni contabili ai fini IVA- aAvn 3.1.8/01

La presente procedura regolamenta le attivita di rilevazione contabile ai fini IVA da parte della
Ragioneria. La procedura regolamenta inoltre i controlli contabili da espletare per verificare la
corretiezza della stessa.

.. . Tempi/
Se“”TZ' Interni/ Attivita-Controllo Output
erzi Scadenze
3.1.8.1 a) Rileva VA a credito e a debito di  Schede contabili Al momento della
cui ai punti 3.1.4.1 ¢ 3.1.6.1 lvaacrediloelvaa registrazione dei
debito costi e dei ricavi
A fine mese

b) Stampa le schede contabili lva a
credito e lva a debito

c) Stampa da sistema Registri lva Registri iva Acuisti
AchIStl e Vend:te e Vendite

A fine mese

Ragioneria “dei. Reglstn lva Acqu:stl e Vendlte_,;

e) Giraconta I'va a debito e 'lva a Erario c/lva
credito in unice conto, if cui saldo &
la posizione finanziaria netta verso
{Erario

'-_jjf)-"_.'.\fenf:ca - esclusivamente - per.: gli 'y Mappa dei - S e
i -acquist, la comspondenza trailn; controlli - e P
-jdl protocollo. ‘indicato i, fattura:ii- :
--archiviata e quanto risultante da!la

: :stampa del Regtstro IVA Acquistl

60




AT E
THI MASSIMO

4 PAGAMENTI

4.1 PAGAMENTI E CONTI CORRENTI BANCARI
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4.1.1 Scadenzario dei pagamenti ai fornitori - AMy 4.1.1/01

Il pagamento dei Fornitori di beni e servizi avviene mediante la predisposizione di uno scadenzario

quindicinale tenendo conto delle scadenze contrattuali. | pagamenti sono effettuati tramite addebito in

conto corrente. |l

pagamento &

by

autorizzato a firma congiunta dalla Sovrintendenza e

dall Amministrazione, a seguito della predisposizione e trasmissione del mandato di pagamento dal

parfe della Ragioneria.

.. . Tempi/
Servizi Internif Attivita-Controllo Output
erzi Scadenze
4111 a) Stampalo Scadenziario Fornitori  Scadenziaric il primo ed i 15 di
Fornitori ogni mese
b) Sulla base dello Scadenziario pandato di
Fornitori, predispone if mandato di  pagamento
pagamento, indicando:
* le coordinate bancarie del
beneficiario
ioneri . .
Ragioneria +« il riferimento alle fatture in
pagamento
e gli importi
©  Trasmette il  Mandato i Entro 5 giorni dalla
pagamento  al’ Amministrazione scadenza della
unitamente a tutta la fattura
documentazione di supporto (es.
OdA, contratto, benestare ecc,)
4412 @) jﬁVe'n'fi'ca“- “la completezza della'::iVlé\PPadF'»E St

Responsabile
deil’ Amminis-
trazione b}

Sottoscrive il Mandato di

Pagamento

ffdocume'ntazsone e la correttezza_if.COﬂfmll'

Mandato di
pagamento
sottoscritto
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Servizi Interni/ L Tempif
Terzi Attivita-Controlio Output
erzi Scadenze
Trasmette il Mandato di Entro 2 giorni dal
c) pagamento sottoscritto alla ricevimento del
Sovrintendenza Mandato di
pagamento di cui
al punto 4.1.1.1
4143 a) Sottoscrive il Mandato di Mandato di
pagamento autorizzato pagamento a firma
congiunta
Sovrintendenza by Trasmette il  Mandato  di Entro un giormo

pagamento a firma congiunta alla
banca, a mezzo usciere

dal ricevimento dei
dati di cui al punto
4.1.1.2
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4.1.2 Pagamento degli stipendi - amm 4.1.2/01

La presente procedura regolamenta le attivita di predisposizione dei pagamenti degli stipendi, svolte

dalla Ragioneria. I pagamento degli stipendi avviene mediante Ia predisposizione di un mandato di

pagamento mensile corredato della predisposizione del file elettronico dei netti in busta per singolo

dipendente, da trasmettere in banca. Le tipologie di pagamento sono tramite bonifico bancario ed

assegni circolari.

P 5 Tempif
Servizi Interni/ Attivita-Controllo Output P
Terzi Scadenze
41.21 a) Predispone i mandati di pagamento Mandati di
degli stipendi, in base agli importi Pagamento degli
risultanti dalle stampe dei netti in  Stipendi
busta per singolo dipendente di
cui af punto 1.2.2.1
Ragioneria
b) Trasmette i Mandati di pagamento Al momento del
degli stipendi ricevimento delle
all Amministrazione stampe di cui al
punto 1.2.2.1
4.122 a) Sottoscrive i Mandati di Mandati di
pagamento degli stipendi pagamento degli
stipendi sottoscritti
Responsabile b} Inoltra i Mandati di pagamento Al momento det
’p - degii stipendi sottoscritti, ricevimento del
dell’ Amminis- unitamente al file del netti in busta Ma"datc’td' i cui al
trazione per singolo dipendente di cui al gjgfomf?g.['cma
punto 1.2.2.1 alla Sovrintendenza o
4123 a) Sottoscrive i Mandati di Mandati di
pagamento degli stipendi pagamento a firma
congiunta
Sovrintendenza b}  Trasmette i Mandati di pagamento Al momento del

a firma congiunta, unitamente al
file dei netti in busta per singolo
dipendente di cui al punto 1.2.2.1
in Banca a mezzo usciere

ricevimento dal
Mandato di
pagamento di cui al
punto 4.21.2
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Servizi Interni/ o Tempi/
. Attivita-Confrolio Output
Terzi Scadenze
Ragioneria 4124 a)

Riceve da banca i Mandati di Mandatidi
pagamento quietanzati, unitamente pagamento Unitamente ai
agli assegni circolari per | singoli quistanzal cedolini

by dipendenti

Consegna ai dipendenti assegni
¢) circolari e ne oftiene quietanza

Archivia i Mandati di pagamento
quietanzati
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4.1.3 Pagamento dei compensi agli Artisti- Amw 4.1.3/01

La presente procedura regolamenta le attivita di predisposizione dei pagamenti dei compensi erogati

agli Artisti. Il pagamento degli stipendi avviene mediante la predisposizione di un mandato di
pagamento.
fori i Tempil
Servizi Interni/ Attivita-Controfio Output P
Terzi Scadenze

4.1.3.1 a A seguito dell'attivita svolta al punto  Mandato di
3.1.4.1 predispone il mandaio di Pagamento
pagamento, indicando;

s |e coordinate bancarie del

beneficiario
¢ lafattura in pagamento
e gliimport
b) Trasmette all Amministrazione: Entr(tin 3 giorni qatlla
H 1 scadenza prevista
Ragioneria Mandato di pagamento nel contratto

Fattura registrata
Contratto archiviato di cui al

punte 1.3.1.4

¢ Modulo di Comunicazione
della resa prestazione
dellArtista di cui al punto
1.3.21

4132 a) Verfica. @ la - correttezza':':"
.;.documentazzone di* cui “al - punto ¢

“41.31ela correttezza del Mandato_

di Pagamento : :

Responsabile

dell Amminis- b) Sottoscrive il Mandato di  Mandato di
. Pagamento pagamenio
trazione sottoscritto
c) Trasmette il Mandato di Entro 1 giorno dal
pagamenfo  sottoscritto alla ™~ ricevimento del
Sovrintendenza Mandato di

pagamento di cui
al punto 4.1.3.1
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Servizi Interni/ ea Tempi/
Terzi Attivita-Controllo Output
erzi Scadenze
4133 a) Sottoscrive il mandato di Mandato di
pagamento pagamento a firma
congiunta
Sovrintendenza b)  Trasmette i Mandato di Entrc un giorno

. dalla ricezione del
agamento a congiunta o
pag firma aiu alla mandato di cui al

banca, a mezzo usciere punto 4.1.3.2
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4.1.4 Pagamento dei contributi e delle ritenute fiscali - Amm 4.1.4/01

La presente procedura regolamenta le attivita di predisposizione dei pagamenti dei contributi a carico

azienda e dipendenti e delle ritenuti fiscali a titolo di ritenuta d'imposta per lavoratore dipendente e

ritenuta d'acconto a professionisti. Il pagamento avviene mediante la predisposizione di de] modello F-

24 e relativa trasmissione in banca.

Servizi
Interni/ Terzi

Attivita-Controllo

Output

Tempi/

Scadenze

Ragioneria

4.1.41

a)

Predispone online il Modello F-24
per il pagamento dei contributi di cui
al punto 1.2.3.1, e delle ritenute
fiscali di cui ai punti 3.1.3.2 e
3.1.4.3

Modello F-24 oniine

4 giorni prima della
scadenza prevista
dalla normativa per
il versamento delle
ritenute

Responsabile
dell Amminis-
trazione

4.1.4.2

a)

Autorizza il Modello F-24 online
tramite password crittografata

Modello F-24 ondine
autorizzato

3 giorni prima della
scadenza prevista
dalla normativa per
il versamento delle
ritenute

Sovrintendenza

4142

a)

Autorizza il Modello F-24 online
autorizzato  framite  password
crittografata

Modello F-24 online
autorizzato a firma
congiunta

Entro 24 ore
dallautorizzazione
dell Amministrazio
ne
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5. GESTIONE INCASSI
5.1 GESTIONE VENDITE ED INCASSI DAL BOTTEGHINO

5.1.1 Vendite ed incassi dal botteghino

La presente procedura regolamenta le attivita di registrazione delle vendite al botteghino. L'incasso
delle vendite di biglietti (opere, balletti concerti e visite guidate) o abbonamenti avviene con le
seguenti modalita;

¢ Contanti e assegni;

e Pagamenti tramite POS (Pagobancomat e carte di credito);
¢ Bonifici bancari;

¢ Bigliettetia on line,

¢ Call center;

¢ Sospesi (pagamento successivo al ritiro ed all'utilizzo di biglietti).

La biglietteria provvede a registrare le vendite nel sistema di biglietteria informatica ed a conservare i
contanti, le ricevute di pagamento tramite POS e le copie delle ricevute dei bonifici effettuati e
trasmessi dagli acquirenti. La Biglietteria provvede mensiimente, o comunque ogni gualvolta sia
necessario sulla base dellammontare delle giacenze di cassa, al versamento su c/c delle somme
incassate in contanti; essa, inoltre, trasmette alla Ragioneria la documentazione relativa a tutti i

pagamenti effettuati, nelle modalita descritte dalla presente procedura.

.. . Tempi/
Servizi Interni/ Attivita-Controllo Output
Terzi Scadenze
5111 a) Giornaimente effettua chiusura e la Ogni giorno
qguadratura di cassa lavorativo
Biglietteria b) Redige il riepilogo degli incassi
con cadenza quindicinale, Riepilogo degli

disfinguendoli per tipologia (es. incassiogni 15 gg.
contanti, assegni, carta di credito,
benifici bancari}
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Servizi Interni/
Terzi

Attivita-Controllo

Oufput

Tempi/

Scadenze

Biglietteria

c)

d)

e)

Trasmette all'Ufficio Ragioneria il
riepilogo degli Iincassi con la
stessa cadenza, allegando Ia
documentazione giustificativa:

ricevute POS
copia ricevute honifici dagli
acquirenti

¢ quietanza bancaria degli
assegni e dei contanti versati

s alira documentazione aftinente
(es. sospesi di cassa, vendita
on-line)

Stampa la distinta di incassoc per
intrattenimenti, attivita e spettacoli
non cinematografici (Modello C1)
relativo agli eventi realizzati nel
corso del mese

Invia alla Ragioneria il Modello C1

Modello C1

Entro 5 giorni del
mese successivo
agli incassi

Alla conclusione
della
rappresentazione
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5.1.2 Vendite ed incassi dei libretti di sala

La presente procedura regolamenta le attivita di registrazione al botteghino per guanto riguarda la

vendita dei libretti di sala effettuata dalla Direzione di sala

izi Interni/ I Tempif
Se""’Tz‘ nt Attivita-Controllo Output
erzi Scadenze
. o o Entre i & giomi
Entro i 5 giomi successivi alla Incasso libretti di sSUCCesSivi alla
—_— . 5121 @  conclusione del’Opera, Balletto o sala conclusione  dello
Direzione di ' spettacolo
Concerto, consegna lincasso alfla p
Sala - -
Biglietteria
51.2.2 'I:ras:mette aiE’U_ff_icio Ragioneria il Riepilogo degl
riepilogo degli incassi dato dalla incassi ogni 15 gg.
a)  vendita dei libretti di sala
contestualmente con gli altri incassi
del botteghino
Biglietteria by Stampa la distinta di incasso Distinta di incasso

relativa alla vendita dei libretti di
sala che invia alla Ragioneria
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6. SERVIZIO DI VIGILANZA E CONTROLLO
6.1 PROCEDURA PER IL SERVIZIO DI VIGILANZA E CONTROLLO AL TEATRO

Il servizio viene svolto effettuando verifiche e controlli di natura generale e specifica in
ordine allo stato dei luoghi, degli impianti, apparecchiature, arredi e quant’altro presente
nei luoghi della Fondazione, allo scopo di individuare e accertare la presenza di eventuali
anomalie ed intervenire prontamente per la valutazione e le azioni da adottare,
procedendo a darne immediata informazione alle Forze dell’ordine, ai VVF al RGE, al
Coordinatore. Il coordinatore, ricevuta la segnalazione dall'addetto, relazionera
dell’accaduto al Direttore Operativo.

Ogni addetto prendendo servizio ricevera le consegne dallo smontante, nelle quali
dovra essere specificata la modalita del ciclo se ordinaria o straordinaria, con riferimento
alle disposizioni di servizio. Al termine di ogni giro dovra essere annotato su apposito
registro il riscontro dell’attivita svolta, le eventuali anomalie riscontrate e le modalita del
ciclo effettuato: ordinario o straordinario. Per una completa visione si rinvia alla
“Procedura per il servizio di vigilanza e controllo al Teatro Massimo” approvata con

delibera del Consiglio di Indirizzo in data

iz i Tempi/
Se"‘”f‘ Interni/ Attivita-Controllo Output
erzi Scadenze
I Addetto alla Vigilanza effeftua
B.1.1 a) - . . .
verifiche in ordine allo stafo di
luoghi, impianti, apparecchiature e
arredi presenti nei luoghi della
Fondazione al fine di accertare
Reparto di I'assenza di eventuali anomalie
Vigilanza e
Controllo b) Se riscontra anomalie ne da

immediata comunicazione al
Coordinatore ed a Forze
dell'Ordine, VVF e al Responsabile
della Gestione delle Emergenze.
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Servizi Interni/
Terzi

Attivita-Controllo

Tempi/
Qutput
Scadenze

Coordinatore
del reparto

a)

I Coordinatore, ricevuta Ia
segnalazione dell'addetto informera
dell'accaduto, attraverso una
relazione scritta, i Direttore
Operativo
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7. CONCESSIONE DI ANTICIPAZIONE PER L’ACQUISTO E/O
MANUTENZIONE STRAORDINARIA DI STRUMENTI MUSICALI

7.1 PROCEDURA PER L’ANTICIPAZIONE DI SOMME DESTINATE
ALL’ACQUISTO DI STRUMENTI MUSICALI

Tale procedura disciplina le modalitd di concessione di anticipazione per l'acquisto elo la
manutenzione straordinaria di uno strumento musicale da parte dei Professori di Orchestra, dipendenti
stabili della Fondazione. Tale anticipazione sara concessa esclusivamente per Pacquisto efo
manutenzione straordinaria dello strumento necessario allo svolgimento della prestazione a favore
della Fondazione. Per una completa visione si rinvia al "Regolamento per la concessione di
anticipazione per l'acquisto e/o manutenzione straordinaria di strumenti musicali”
approvata con delibera del Consiglio di Indirizzo della Fondazione Teatro Massimo di
Palermo nella seduta del 10 ottobre 2014,

.. . Tempi/
Serv[;_z;:;aiterml Attivita-ControHo Output P

Scadenze

a) Prasenta la richiesta di concessione Modulo richiesta

714 , N o R
di anticipazione utilizzando  anticipazions
Professore di ‘I!apposno Modulo aHegajco a!
Regolamento per la concessione di
Orchestra L . .
anticipazione per lacquisto elo
manutenzione  straordinaria  di
strumenti musicali”
a) Esamina la richiesta di
concessione di anticipazione del
Ufficio 7.1.2 Professore di Orchestra e la
Personale trasmette alla Direzione Artistica.
743  a) Esaminata la richiesta presentata
T dal Professore d’Orchestra e,
Direzione valutata |a rilevanza della richiesta,
Artistica concede il proprio nulla osta e invia

la richiesta alla Sovrintendenza,
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Servizi i N Tempif
In.t erni/ Attivitd-Controllo Quiput
Terzi Scadenze
Acquisito il parere del Direttore
714 &) v X !
Artistico, auforizza la concessione
Sovrintendenza dell’anticipazione,
715 a) Ottenuta la somma richiesta, i! Restituzione
Professore d’Orchestra si somme entro 36
Professore di impegna a restifuirla entro 36 mesi mesi
Orchestra coh rate mensili.
7.1.6

Verifica Ja  decorrenza delle
a)  trattenute fino alla completa

Ufficio estinziane dell'importo dovuto

Personale

74




AT E

i ATRO
i MASSIMO

MANUALEDELLE PROCEDURE

8. GESTIONE DEL CONTENZIOSO

Le attivithd dell'Ufficio Contenzioso sono molteplici e comprendono varie tipologie di azioni. La

funzione prevalente consiste nefla gestione dei contenziosi nei quali la Fondazione Teatro

Massimo di Palermo & parte in causa e consiste nell'istruttoria delle pratiche, fino al conferimento

dell'incarico di patrocinio legale ad avvocati esterni alla Fondazione. Da quel momento l'ufficio

terra sotto controllo le controversie, collaborando costantemente con i professionisti incaricati, fino

alla definizione delia lite e all'adozicne dei successivi adempimenti.

Inoltre cura la corrispondenza avente ad oggetto questioni legali e/o atti giudiziali in generale.

8.1 ISTRUZIONE ATT! LEGALI

Servizi Interni/
Terzi

Attivita-Controlio

Tempi/
Qutput
Scadenze

Contenzioso

a)

b}

Riceve notifica dellatto e o
trasmette al Vicepresidente

Crea il fascicolo relativo per
{'archiviazione di tutti i documenti
pertinenti

Vicepresidenza

a)

Valuta se procedere con la via
ordinaria e affidare. diretiamente
lincarico ad un legale o se la
guestione  ha una rilevanza
strategica 0 economica
particolarmente rilevante e in
questo caso porta la questione
innanzi at Cdl

Contezioso

a)

b)

invia ia lettera d'incarico al legale
per l'accettazione formale

Avvenuta ['accettazione invia allo
stesso legale [la documentazione
necessaria

Lettera d'incarico

Legale

a)

Obhligato a mandare regolarmente
un aggiornamento dello stato del
contenzioso

Pocumento
aggiornamento
dello stato del
contenzioso
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Servizi Internif
Terzi

Attivita-Controlio

Tempil/
Output
Scadenze

b)

A contenzioso ultimate invia alla
Vicepresidenza la parcella da
esitare

Parcella

Vicepresidente

a)

Valutata la congruita della parcella,
rispetto & quanto previsto dalla
normativa vigente in materia di
fariffe professionali nonché con
guanto previsto dali'accordo
sottoscrifto con legale all’atto del
conferimento dellincarico;
successivamente la esita e la invia
al legale che emettera la fattura da
far avere all'ufficioc Ragioneria.

Parcella esilata

Ragioneria

al IegaEe éd eﬁettua |E pagamento
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9. SOVRINTENDENZA

MANUALEDELLE PROCEDURE

La Sovrintendenza & I'unico organo di gestione della Fondazione e pud essere revocato dall'Autorita

che lo ha nominato su proposta del Consiglio di indirizzo. Al Sovrintendente compete la tenuta dei

libri e delle scritture contabili della Fondazione; per tutte le altre attivita della Sovrintendenza si rinvia a

guanto gia disciplinato all'interno del presente Manuale delle procedure.

9.1 APPROVAZIONE BILANCIO PREVENTIVO E CONSUNTIVO

Servizi Interni/
Terzi

Attivita-Controllio

Tempi/
Output
Scadenze

Sovrintendenza

b}

Entro il 16 di Novembre, sulla base
degli indirizzi di gestione economica
e finanziaria stabiliti dal Cdl,
predispene il Bilancio preventivo,
da inviare, entro i quindici giorni
successivi, al Collegio dei
Revison, per il loro parere ed al
Consiglic di  indirizzo  per
'approvazione;

Predispone e comunica ai Revisori
il Bilancio di esercizio con la
relazione almeno trenta giorni prima
del giorno fissato per la discussione
in Consiglic di Indirizzo per la sua
approvazione

Bilancio
preventivo

Entro il 15 di
Novembre

Bitancio di Entro 30 giomi
dalla convocazione

esercizio det Cdl

a)

Colilegio dei 8.1.2
Revisori

Elabora una relazione, formulande
un parere sul Bilancio, che dovrd
essere reso nei successivi dieci
giorni. In mancanza di un parere,
questo si intendera reso
favorevolmente.

Relazione del
Bilancio

Entro i 10 giomi
successivi,

Consiglio di
Indirizzo

Prende visione del Bilancio
preventivo ricevuto e nel corso di
apposita convocazione, udita la
relazione del Sovrintendente, se
non vi sono pareri discordanti o
approva.

Bilancio
preventivo
approvato
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Servizi interni/
Terzi

Attivita-Controllo

Tempi/
Output
Scadenze

Sovrintendenza

Di concerto con il Direttore Artistico
e sulla base del Bilancio
preventive approvato, predispone
il Piano organizzativo della
produzione artistica da sottoporre
al Consiglio di indirizzo per
I'approvazione e ne dirige e
coording i lavori;

Piano
organizzativo
della procuzione
artistica
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10. DIREZIONE ARTISTICA

Lattivita delia Direzione Artistica si concretizza nellassistenza e nel supporto delfoperato del
Sowvrintendente nella predisposizione dei programmi di attivita artistica e nel coordinamento dei settori
dell'area artistica, comprendendo la partecipazione a riunioni formali e informali e a gruppi di lavoro, la
predisposizione e la redazioni di documentazione e la produzione di note, pareri ed elaborati. Ai soli
fini organizzativi la Direzione Artistica coordinera la propria attivita con la Direzione della
Programmazione, nellambito delle direttive generali impartite dal Sovrintendente e dat Direttore
Operativo secondo le proprie competenze.

Inoltre, alla Direzione Artistica compete formulare le proposte di scrittura/contratio del
personale artistico, complessi e maestri collaboratori da sottoporre al Sovrintendente; svolgere e
garantire V'attivita di casting necessaria per la definizione del cartellone di attivita, tenendo le audizioni
dei cantanti solisti, ed i rapporti esterni con agenti ed artisti e proponendo la scrittura degli artisti al
Sovrintendente che ne autorizza la contrattualizzazione; per le esigenze artistiche della stagione la
direzione artistica presiede le commissioni di concorsi e audizioni, banditi dalla Fondazione; vigilare
sul corretto svolgimento e risultato artistico delle prove musicali, di scena e spettacoli della
Fondazione, riportando al Sovrintendente eventuali anomalie, onde mettere in atto provvedimenti
conseguenti; collaborare alla determinazione dei compensi di cantanti, direttori e strumentisti ospiti,
nel rispetto del budget autorizzato dalla Direzione Operativa ed assicurare la gestione operativa dei
casting;

10.1 AUDIZIONE ARTISTI PER FABBISOGNO ANNUALE

. . Tempif
Servizi Interni/ Attivita-Controllo Output P

Terzi Scadenze

Valuta la consistenza del personale
artistico per le aree Orchestra, Coro
e Ballo tenendo conto della
stagicne in programmazione.

Se necessario ricorrere a concorsi e
audizioni, invia formale richiesta alla
Sovrintendenza

Ricevuta la richiesta di concorsi e
audizioni, nomina le Commissioni
101.2 @  esaminatrici ai sensi dellart. 1 del
CCNL. vigente

10.1.1 &)

Direzione
Artistica

Sovrintendenza

Graduatoria idonei
Terminata la procedura selettiva
Commissione a) redige una graduatoria degli idonei
Esaminatrice inviandola alla Sovrintendenza.

10.1.3
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Servizi Interni/
Terzi

Attivita-Controllo

Qutput

Tempi/

Scadenze

Sovrintendenza

10.1.4

a)

Invia la Graduatoria degli ldonei
alla Direzione  Artistica e
all'Ufficio del Personale, affinche
he tenganc conto per le scritture
artistiche a tempo che si
rendessero  necessarie, fermo
restando il dirittc di precedenza
eventualmente maturato dagli artisti
gia impegnati con la Fondaziona
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11 DIREZIONE DELLA PROGRAMMAZIONE

Alla direzione della programmazione compete garantire il confrollo ed il rispetto del budget artistico,
attraverso attivitd di monitoraggio dei consuntivi € nel rispetto delle previsioni approvate dalla
Sovrintendenza; garantire ai direttori d’orchestra tutta la necessaria collabarazione per lo svolgimento
dell'attivita di quest'ultimi all'interno della Fondazicne; coordinare Tl'attivita della segreteria della
Direzicne artistica, dell'ufficio produzione, dell'ufficio regia e dei direttori di scena; coordinare, ai fini
della programmazione operativa, le riunioni collegiali per lo studio, I''mpostazione e l'attuazione dei
programmi di attivita; curare i rapporti con Direttori d’orchestra, Registi e Coreografi per la
predisposizioni dei piani delle prove delle singole produzioni e con il feam creativo delle produzioni
liriche e ballettistiche definendo con ciascun soggetto gli aspetti contrattuali e determinandone i
compensi, assicurare la corretia attuazione del piano di produzione tecnico-artistico organizzandone
le fasi esecutive, la puntuale emissione dei calendari (annuale, bimestrale, bisettimanale e degli ordini
di servizio giornalieri} ed il coordinamento organizzativo delle attivitd della Fondazione fuori sede e
delle trasferte nazionali e internazionale nonché delle manifestazioni e degli spettacoli ospitati.

11.1 PIANIFICAZIONE DELLA STAGIONE ARTISTICA

Tale procedura & attuata al fine di predisporre il piano organizzativo della produzione, alla luce delle
verifiche effeltuate attraverso diversi momenti consultivi, traducendolo in un calendario annuale
conseguentemente articolato per singole manifestazioni e spettacoli, comprensivo dei relativi periodi
di prova e delle manifestazioni ospiti;

. . Tempi/
39"“‘%;:2:9"“"' Attivita-Controllo Output i

Scadenze

a) Convoca una riunione di staff con  Calendario Artistico
Direzione Artistica, Direzione
della Programmazione, Direzione
Musicale, Direzione allestimenti
Scenici in cul si predispone |l
Piano organizzativo della
produzione, alla luce delle verifiche
effettuate attraverso diversi
Sovrintendenza momenti consuliivi, traducendole in
un Calendario Artistico annuale.

11.1.1
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Servizi Interni/
Terzi

Tempi/
Attivita-Controllo Output
Scadenze

Direzione deila
Programmazione

1112 :\/enﬂca la fattiblhta del Calendar;o

ulla base delle: risorse ecdnomlche _conts

 Sovrintendenza

Sovrintendenza

11.1.3

a)

La Sovrintendenza, sulla base del
giudizio favorevole della Direzione
della Programmazione sul
calendario artistico, predispone la
Stagione Artistica di opere,
balletti, e concerti da presentare al
prossimo CDI utile

Consiglio di
Indirizzo

11.1.4

a)

Prende in esame la proposta di
Stagione Artistica, e se ritiene di
condividerla, delibera la sua
approvazione

Direzione della
programmazione

11.1.5

' '3Zprowed|mentl conseguentl

ttivita giornaliera -
:'_:Mappadel T
:::fcontrolll Faili

eventuat[ :
“in -atta
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12 DIREZIONE ALLESTIMENTI SCENICI

Nellambito deile direttive impartite, nei limiti di spesa e delle procedure approvate, coordina e gestisce
tutte le attivita scaturenti dalla progettazione ed alla realizzazione delle aftivita scenotecniche della
Fondazione; conserva e movimenta le scene i costumi e gli attrezzi degli spettacoli; tiene i contatti con
altri teatri per scambiare e noleggiare gli allestimenti scenici; - gestisce e coordina l'organizzazione del
lavoro di tutti i servizilreparti scenotecnici della Fondazione; cura, in collaborazione con la Direzione
Artistica, i rapporti con i registi, gli scenografi e i costumisti scritturati per la programmazione del
teatro, onde accertare la compatibilita delle scenografie con i tempi di programmazione delle attivita,
con le risorse umane disponibili, con la capacitd produttiva dei laboratori, con i tempi di
avvicendamento degli spettacoli, con le capacita e potenzialita della struttura del palcoscenico,
verificando alfresi che eventuali realizzazioni di scenografie siano compatibili per I'utilizzo presso aliri
teatri, il tutto nel rispetto delle vigenti norme sulla sicurezza; determina, in collaborazione con
costumisti e scenografi, in tempi utili per la predisposizione del bilancio preventivo, della quantita e del
tipo di materiali necessari per la realizzazione degli allestimenti, formulando le relative proposte per il
Sovrintendente, Diretiore Artistico e Direttore Operativo; valuta, per eventuali nuovi allestimenti,
d'intesa con direzione operativa e artistica, delle ditte da interpeliare per l'asta, la licitazione o la
trattativa privata, indicando eventuali clausole da inserire e esprimendo motivato parere su congruita
dei prezzi offerti e qualita dei materiali; valutazione sugli allestimenti da noleggiare presso terzi o sugli
allestimenti della Fondazione da noleggiare a terzi; vigila, con la collaborazione degli uffici preposti, su
tutti gli adempimenti relativi al decreto legislativo 81/2008 e ss.mm.ii.; in relazione al personale alle
sue dirette dipendenze, predispone l'orario di lavoro settimanale al fine di monitorare il rispetto
dellorario stesso ed il contenimento delle prestazioni straordinarie; coerdinamento dei servizi e reparti
dipendenti e responsabilitd sulla gestione budgetaria degli stessi.

12.1 STUDIO DI FATTIBILITA

- 7 Tempil
Sem;l In} ernil Attivita-Controlio Qutput
erzi , Scadenze
1211 ) Comunica alla Direzione
o Allestimenti Scenici la stagione
Direzione approvata dal Consiglio di Indirizzo

Artistica
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Servizi Interni/
Terzi

Attivita-Controllo

Ouiput

Tempif

Scadenze

Direzione
Allestimento
Scenico

b)

12.1.2

Compie uno studio di fattibilita in
merito all’allestimento dei singoli
spettacoli e, ove necessaiio, ricorre
l'ausilio di consulenze esterne

Superato l'esame di fattibilita si
procede alla realizzazione del
progetto del’lOpera ¢ Balletto,
tenuto conto degli impegni delle
maestranze presenti in teatro.
Qualora gli impegni delie
maestranze tecniche noh
consentissero la totale o parziale
realizzazicne dellallestimento
programmato, la Direzione
Allestimenti Scenici pud decidere
di ricorrere, previc parere
favorevole della Sovrintendenza,
allaffidamento totale o parziale
alfesterno  nel rispetto  delle
procedure vigenti per Pacquisto di
beni e servizi

Studio di fattibilita

Enfro 15 giorni
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ALLEGATO 1- GLI OUTPUT PRODOTTI

Al fine di fornire completezza alla raccolta informativa, it presente Allegato elenca tutti gli Output
prodotti dagli Attori individuati nel Manuale, dandone, ove necessario, una sintetica e non esaustiva
descriziocne delle funzioni attribuite.

Lettera di comunicazione del fabbisogno: lettera di comunicazione attraverso la quale la Direzicne
Artistica comunica alla Sovrintendenza, al fine di riceverne successivamente auforizzazione, la
necessita di assumere personale artistico a tempo determinato, specificando la tipologia di personale
necessario ed eventualmente il pericdo interessato.

Lettera di comunicazione del fabbhisogno autorizzata: lettera di comunicazione attraverso la quale
la Sowrintendenza autorizza la Struttura Contratti ad attivare la procedura di selezione del Personale
Artistico.

Modulo d’lmpegnativa: fax o telegramma atiraverso il quale la struttura Contratti richiede la
disponibilita dell'Artista selezionato dalla graduatoria per un certo periodo lavorativo, eventuali rifiuti
consentono alla struttura Contratti di scorrere la graduatoria.

Bozza di Contratto: bozza contratiuale da autorizzare e portare alla firma.

Tabella elementi Retributivi: tabella riepilogativa allegata alla Bozza di Contratto in cui si
riassumono gli elementi retributivi.

Foglio Excel Elementi Retributivi: foglio elettronico in cui si riportanc gli elementi retributivi del
contratto al fine di verificare la correttezza delle somme effetiuate dalla Struttura Contratti nefla propria
Tabella degli elementi retributivi ed in cui si specificano i giorni lavorativi del contratto ed eventuali
indennita speciali {es. indennita da brevita contratto).

Stampa Schermata elementi refributivi: stampa della scheda informatica del programma di
elaborazione paghe con cui si verifica la correttezza delle tabelle riepilogative degli elementi retributivi
allegate alla Bozza di Contratfo.

Bozza Definitiva: Bozza di Contratio completa e corretta.

Contratto Accettato dal dipendente: contratto firmato in tre copie dal dipendente ed in attesa della
firma del Sovrintendente.

Contratto sottoscritto in tre copie originali: contratio perfezionato firmato in tre copie dal
dipendente e dal Sovrintendente.




ANTEATR

n

TEMASSIMO

MANUALEDELLE PROCEDURE

Lettera di Attestazione: lettera con cui la Struttura Confratti comunica alla Struttura Presenze
Favvenuta assunzione del dipendente, autorizzando quindi ad attivare la procedura per il rilascio del
tesserino di riconoscimento.

Anagrafica dipendente Sisterma Paghe: scheda informatica del dipendente da inserire nel
programma in uso al CED per 'elaborazione delle paghe. In essa vengono specificati i dati anagrafici,
retributivi, contributivi, fiscali e bancari del dipendente.

Anagrafica Dipendente Sistema Presenze; scheda informatica del dipendente da inserire nel
programma in uso alla struttura Presenze, contenente le informazioni utili allo svolgimento della
procedura di rilevazione ed elaborazione delle presenze.

Badge: Tessera magnetica utilizzata per lidentificazione e la rilevazione dell'orario di entrata e di
uscita dai locali aziendali.

Modulo consegna Badge: Modulo da far firmare al dipendente, con la quale si attesta Favvenuto
rilascio del badge.

Comunicazione Centro per Plmpiego: comunicazione obbligatoria da inoltrare al Centro per
I'lmpiego all'atto dellassunzione.

Modulo dichiarazione detrazioni IRPEF:; aulocertificazione del dipendente attraverso la quale si
dichiara di aver diritto alle detrazioni.

Domanda di Assegno Familiare: richiesta formulata dal dipendente attraverso la quale si richiede
I'attribuzione degli assegni familiari.

Modulo di Desfinazione TFR: modulo di comunicazione attraverso il quale si forniscono le
informazioni circa gli enti a cui destinare il TFR.

Modulo di Avvenuta Iscrizione INPS: comunicazione di conferma dell'avvenuta iscrizione telematica
all'INPS.

Denuncia di Inizio Attivita: denuncia da inolirare allINAIL con la quale si comunica l'inizio dellattivita
del lavoratore.

Richieste di Stracordinari: moduli di richiesta attraverso cui i responsabili degli uffici pianificano
mensilmente il fabbiscgno di lavoro straordinario.

Richieste di Straordinari Autorizzate: Richieste di straordinari autorizzate dal Direttore Operativo.
Riepilogo per dipendente degli straordinari autorizzati: Foglio Excel in cui si riepilogano le ore di
lavoro straordinario per dipendente.

Richieste di Ferie: richieste di ferie formulate dai responsabili degli uffici.

Richieste di Ferie Autorizzate: richieste di ferie autorizzate dal Direttore Operativo
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Riepilogo per dipendente delle ferie autorizzate: file Excel in cui si riepilogano le ferie autorizzate
per cghi dipendente.

Stampe di Controllo: stampe dei dati inseriti nel sistema di elaborazione paghe da confrontare con i
dati della Struttura Presenze al fine di effetiuare un controllo di correttezza della migrazione det dati.
Comunicazione di conferma della correttezza dei dati: comunicazione effettuata dalla struttura
Presenze ed indirizzata al CED con la quale si comunica la correttezza dei dati da quest'ultimo inseriti
nel sistema di elaborazione paghe. Soltanto dopo questa comunicazione & possibile attivare la
procedura definitiva di elaborazione delle paghe e dei cedolini.

Cedolini: prospetto riepilogativo individuale della retribuzione mensile in cui sono indicate, olire che le
informazioni personali del dipendente, anche le trattenute fiscali e previdenziali.

Cedolone riepilogativo: prospetto riepilogativo in cui si aggregano a livello complessivo aziendale le
voci contenute all'interno dei Cedolini Paga.

Riepilogo degli adempimenti fiscali, contributivi e previdenziali: prospetto elaborate dal CED in
cui si indicano gli adempimenti contributivi, fiscali e previdenziali di competenza del mese.

File dei netti in busta per singolo Dipendente: file Excel da inoltrare alf Amministrazione
contenente lindicazione dei netti a pagare per i singoli dipendenti in modo da poter attivare le
procedure bancarie per il pagamento.

Libro Paga: Archivio delle copie riservate al datore di lavoro dei cedolini dei dipendenti.

Riepilogo per dipendente ferie e straordinari inseriti a sistema: Foglio Excel in cui riepilogare per
singolo dipendente gli straordinari pagati e le ferie goduie.

File delle Retribuzioni: file elettronico contenente i dati di Input da inserire nel software di contabilita.
Cedolone Contabile: File riepilogativo in cui sono indicate le voci contabili relative al costo del
personale (Retribuzioni, contributi, trattenute ecc.) aggregate a livello aziendale.

Modello INPS: denuncia mensile per il versamento dei coniributi previdenziali correnti.

Modello DM-10: modsllo per la denuncia contributiva mensile che va trasmesso allINPS in via
telematica.

Modello PREVINDAIL: modello trimestrale per il versamento dei contributi dei Dirigenti Aziendali.
Moduli di avvenuta ricezione Maodelli INPS/Previndai e DM-10: comunicazione resa dagli enti di
previdenza di avvenuta ricezione telematica dei modelli sopra descritti.

Modello F24 parte I: modello F24 con sezione INPS compilata.

Modello F-24 sez Ritenute IRPEF e Add.Regionale: modello F24 compilato nelle sezioni relative
alle ritenute effettuate ed alle Addizionali Regionali sulle imposte sui redditi.
Modello F-24: modello F24 compilato in {ufte le sue sezionk
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Modello F-24 online: modello F24 compilato in tutte le sue sezioni pronto per essere trasmesso in via
telematica.

Modello F-24 online autorizzato: modello F24 {elematico visionatc ed approvato
dall Amministrazione.

Modello F-24 online autorizzato a firma congiunta: modello F24 {elematico visionato ed approvato
dall Amminisfrazione e dal Sovrintendente e pertanto, in vitd di quanto previste dallo Statuto
Societario, esecutivo.

Modello CUD: modello con cui it datore di lavoro riepitoga tuiti i redditi corrisposti al lavoratore.
Modello 770: Dichiarazione annuale dei sostituti d'imposta.

Comunicazione di avvenuta trasmissione del Modello 770: comunicazione di avvenuta ricezione
telematica del modello 770 resa dall'Erario.

Modello DS22: modulo del datore di lavoro per la richiesta di concessione delfindennita di
disoccupazione. Con questo modulo si attesta che il richiedente abbia lavorato in azienda e si indica il
numero di settimane contributive raggiunte.

Prospettc riepilogativo nominativo per dipendente dei Buoni pasto assegnati: prospetio
riepilogativo mensile in cui si indicano la qualifica del lavoratore, il mese di competenza, il numere di
buoni pasto maturati ed il numero di buoni pasto assegnati.

Prospetto riepilogativo nominative per dipendente dei Buoni pasto assegnati firmato: prospetto
riepilogativo mensile in cui si indicano la qualifica del lavoratore, il mese di competenza, il numero di
buoni pasto maturat] ed it numero di buoni pasto assegnati, contenente la firma del dipendente per
accettazione.

Prospetto di Movimentazione delle giacenze dei buoni pasto: foglio excel in cui riepilogare i
movimenti in enfrata ed in uscita dei Buoni pasto, comprensive di data movimentazioni e saldi

giacenze ad inizio e fine periodo.

Comunicazione valore giacenze finali: comunicazione da rendere a fine anno alla Ragioneria circa

la consistenza finale e la valorizzazione delle giacenze di buoni pasto.

Dichiarazione di Stipendio: modulo con cui la Fondazione comunica i dati retributivi del dipendente i
fini delfla cessione del guinto dello stipendio.

Bozza di Contratto Artista: bozza contratfuale da sottoporre all'accettazione dell'Artista.

88




AT E

T MM S IMO MANUALEDELLE PROCEDURE

Scheda informatica del contratfo Artista: scheda informatica del contratto stipulato con l'artista da
cui si evincono informazioni circa i dati anagrafici dell’artista, il periodo del confratto, le specifiche del
compenso per rappresentazione, i dati bancari dell'artista ed il numero eventi previsti dal contratto.
Modulo di comunicazione della resa prestazione dell’Artista; modulo di comunicazione con cui la
direzione artistica comunica alla Ragioneria l'esito della prestazione e quindi il numero di
rappresentazioni da fatturare.

Richiesta d’Acquisto (RdA): modulo di richiesta di acquisto da inoltrare alla struttura acquisti, la
quale individuera la procedura da seguire.

RdA siglata dalla struttura Acquisti: modulo di richiesta di acquisto vagliato dalla struttura Acquisti
dopo lindividuazione della procedura da seguire secondo la normativa vigente.

RdA Sezione Aggiudicazione: modulo di richiesta di acquisto vagliato dalla struttura Acquisti in cui si
individuano il fornitore selezionato, le offerte pervenute e valide, la denominazione delle ditte offerenti,

il eriterio di aggiudicazione applicato ed ogni altra eventuale informazione utile.
RdA autorizzata: Richiesta d’acquisto esaminata ed autorizzata dalla Sovrintendenza.

Ordine di Acquisto (OdA): Ordine dacquisto da inolirare al fornitore selezionato dopo
['autorizzazione del Sovrintendente.

OdA siglato da Responsabile del’ Amministrazione: Ordine d’acquisto esaminato ed approvato

dalll Amministrazione.
OdA Sottoscritto: Ordine d'acquisto autorizzato dal Sovrintendente.
Bozza di contratto Fornitore: Bozza di contratto da stipulare con il Fornitore.

Scadenziario benestare: scadenziario per la predisposizione dei benestare da predisporre parte dei

p sulla base degli accordi contrattuali.

OdA con benestare: documento con cui la struttura Proponente attesta Pavvenuta prestazione di
beni efo servizi secondo le specifiche dellOrdine d’'acquisto. In seguito allemissione del benestare si
pud dar luogo alla procedura di pagamento.

Prima nota Cassa: scritture contenenti le Entrate e le Uscite di Cassa con evidenza del saldo.
Fattura protocollata: fattura a cui & stato apposto un numero di protocolio per la sua archiviazione.

Mandato di pagamento; documento con cui si attiva la procedura di pagamento.
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Mandati di pagamento degli stipendi: documenti con cui si aftiva la procedura di pagamento degli
stipendi.

Mandato di pagamento sottoscritto: mandato di pagamento visionato ed approvato
dall Amministrazione

Mandato di pagamento a firma congiunta: mandato di pagamento visionato ed approvato dal
Sovrintendente e dall Amministrazione.

Mandati di pagamento quietanzati: mandati di pagamento con quietanza della Banca che attesta

Favvenuto pagamento.
Estratto conto on-line: riepilogo telematico delle operazioni bancarie su conto corrente.

Schede contabili: riepilogo delle movimentazioni intervenute su un singolo conto di Contabilita

Generale.

Riconciliazione Bancaria: attivitd con cui si individuano e giustificano le differenze tra le risultanze

dei saldi contabili calcolati dalla Banca ed i saldi contabili risultanti dal sistema di contabilita generale.

Registri Iva Acuisti e Vendite: libri contabili obbligatori in cui si indicano puntualmente tutte le
operazioni di acquisto e di vendita soggette ad IVA.

Erario c¢/IVA: liquidazione dell''VA mensile.
Scadenziario Fornitori: documento in cui si annotano le scadenze dei pagamenti ai fornitori.

Distinta giornaliera degli incassi: documento in cui la Biglietteria annota tutti gli incassi giornalieri

distinti per tipclogia ed evento.

Riepilogo degli incassi del mese: documento in cui la Biglietteria riepiloga gli incassi mensili
distinguendoli per tipologia.

Borderaux: documento in cui la Biglietteria riepiloga gli incassi mensili distinguendoli per tipologia ed

evenio.
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