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PROCEDURA FORMAZIONE DEL BILANCIO PREVENTIVO ANNUALE

La presente procedura é finalizzata alla formalizzazione del processo di formazione del bilancio preventivo annuale da sottoporre alla approvazione dell’Assemblea dei Soci Fondatori su proposta

del Consiglio di Amministrazione

Fase Modalita operative

1. In attuazione delle deliberazioni del Consiglio di Amministrazione, la Direzione definisce le attivita da svolgere e le produzioni da realizzare nel corso del successivo periodo di budget
(anno di bilancio e solare) coerentemente con le scelte gia espresse durante la precedente attivita di definizione del “cartellone”, e fissa i relativi obiettivi da raggiungere. In questa fase
gli obiettivi saranno espressi solo in termini di attivita da svolgere e di limiti di spesa.

2. La Direzione predispone la proposta di budget espresso in termini di costi da sostenere e di ricavi da conseguire.

4. Il budget viene definito e redatto in forma di bilancio dalla Direzione stessa in relazione alla natura di costo, seguendo una elencazione definita a priori con I’Amministrazione. Il dossier
di bilancio previsionale sara classificato per conto economico previsionale classificato cee, per dettaglio dei conti, per centri di costo, per comparazione esercizi, per ribaltamenti analitici
dei centri di costi, del dettaglio incassi e recite. Inoltre, come previsto dallo Statuto, il bilancio di previsione sara integrato dal progetto artistico e delle linee guida dell'attivita della
Fondazione.

5. Dopo la predisposizione del documento definitivo, il progetto di bilancio preventivo viene illustrato al Consiglio di Amministrazione e sottoposto alla sua approvazione. |l Consiglio di
Amministrazione pud formulare osservazioni e richieste che possono comportare variazioni del budget, in tal caso la Direzione ¢ tenuta a recepire le osservazioni e ad intervenire per
apportare le correzioni dovute. L’approvazione definitiva del bilancio preventivo & prerogativa statutaria dei Soci Fondatori.

6. L’approvazione del budget viene comunicata alle singole aree da parte della Direzione, con chiara indicazione di non superarne i limiti nel corso del periodo di riferimento salvo

autorizzazione esplicita da parte della Direzione o del Consiglio di Amministrazione.




PROCEDURA PER IL CONTROLLO DI GESTIONE E PROCESSO ACQUISTI

Fase

Modalita operative

Responsabilita
operativa

Responsabilita di
controllo

Responsabilita
autorizzazione

Assegnazione di un budget di spesa ai
Responsabili (budget spettacolo/progetto o
centro di responsabilita)

In funzione del piano strategico della Fondazione approvato e del bilancio
preventivo, la Direzione sottopone ai Responsabili dei Progetti/Centri il
budget dettagliato di spesa.

Il Budget sottoposto dalla Direzione diventa il riferimento per I'esercizio e
per i singoli Progetti da realizzare.

Responsabili
operativi

Controllo di Gestione

Direzione Generale

Emissione di Richiesta di acquisto (RDA)

La richiesta d'acquisto (RDA) e equivalente all'attuale buono d'ordine. Essa
rappresenta la previsione di una spesa necessaria per un determinato
Progetto/Centro.

Viene inserita dal Responsabile operativo, fornendo tutte le informazioni
necessarie all'autorizzazione, nonché quelle opportune per automatizzare
la successiva gestione da parte dell'Amministrazione e del Controllo di
Gestione.

La RDA prevederebbe la compilazione di campi "obbligatori" (riferimento
a tabelle anagrafiche condivise dei Fornitori, dei Centri, dei Progetti, ecc.)
e di campi "liberi" (per annotazioni)

Responsabili
operativi

Creazione anagrafica nuovo Fornitore

Qualora necessario, prima di registrare la RDA, il Responsabile compila o
chiede al Fornitore di compilare il modulo di raccolta dei dati necessari
(ragione sociale, sede, partita IVA, codice fiscale, regime IVA, regime
ritenuta d'acconto, IBAN, ecc.) e lo trasmette alla sede, per la creazione
della nuova anagrafica.

In fase di creazione dell'anagrafica, I'Amministrazione e il Controllo di
Gestione integrano eventuali ulteriori informazioni necessarie
(contropartite contabili, dati per analitica, ecc.) che consentiranno di
automatizzare le fasi successive di registrazione della fattura in Contabilita
generale e analitica.

Responsabili
operativi

Amministrazione/
Controllo di Gestione

Amministrazione/
Controllo di Gestione




Fase

Modalita operative

Responsabilita
operativa

Responsabilita di
controllo

Responsabilita
autorizzazione

Controllo della RDA e Autorizzazione della

spesa

Le RDA inserite vengono supervisionate dal Responsabile del Controllo di
Gestione.

Il Responsabile del Controllo di Gestione puo approvare le RDA o bloccarle
(per esempio, in caso di anomalie). In questo caso, contatta il
Responsabile di riferimento per eventuali modifiche/integrazioni.

Sulla base di criteri definiti dalla Direzione, (per esempio, in caso di
importi superiori ad una determinata soglia), il Responsabile del Controllo
di Gestione sottopone la RDA alla Direzione, per I'autorizzazione.

Controllo di Gestione

Direzione Generale

Conferma della RDA/Emissione dell’Ordine

al Fornitore (OF)

L'operazione di conferma/autorizzazione della RDA, la trasforma
automaticamente in Ordine d'acquisto a Fornitore (OF).

La RDA immessa dal Responsabile della spesa contiene gia tutte le
informazioni necessarie (anagrafica del Fornitore, data di competenza,
importo, modalita di pagamento ed eventuale rateizzazione, ecc.)

Pertanto, il passaggio da RDA a ordine OF & un semplice cambiamento di
"stato" del documento, senza nessun aggravio di tempo.

A livello informatico, le RDA potranno essere consultate distinguendo
quelle approvate (divenute Ordine) e quelle ancora da approvare.

Allo stesso modo, la consultazione degli Ordini a Fornitori garantisce la
tracciabilita della RDA di riferimento.

Insieme alle RDA, gli Ordini OF riducono progressivamente il Budget
assegnato (al Responsabile e/o al Progetto/Spettacolo/Centro). In caso di
raggiungimento del limite di spesa approvato, nuovi Ordini/RDA vengono
bloccati, salvo autorizzazione di un extra-budget, da parte della Direzione
o del Controllo di Gestione (quest’ultimo, deve poter intervenire
modificando la soglia di spesa/budget).

Controllo di Gestione

Controllo di Gestione

Direzione Generale

Fase

Modalita operative

Responsabilita
operativa

Responsabilita di
controllo

Responsabilita
autorizzazione




Ricezione della prestazione del Fornitore

Il Fornitore eroga la sua prestazione sotto la supervisione del
Responsabile operativo.

Se necessario, il Responsabile modifica/rettifica I'Ordine a Fornitore, in
caso la previsione di spesa cambi in corso d’opera.

Responsabili
operativi

Ricezione della fattura del Fornitore

La fattura emessa dal Fornitore, viene ricevuta attraverso il canale SDI.

Amministrazione

Accoppiamento della Fattura con I’'Ordine e
registrazione in Contabilita Analitica

Attraverso apposito pannello, il Responsabile del Controllo di Gestione,
seleziona la fattura del Fornitore e la associa al corrispondente Ordine OF.

Il documento Fattura "eredita" automaticamente le informazioni
contenute nell'Ordine (riferimento a Progetto/Spettacolo o Centro, voce
di spesa, ecc.). Pertanto, la registrazione del movimento in Contabilita
analitica € automatico, salvo controllo e eventuali modifiche, da parte del
Responsabile del Controllo di Gestione.

A livello informatico, gli OF potranno essere consultati distinguendo quelli
evasi (in modo parziale o totale) e quelli ancora da evadere. In questo
modo, sara disponibile conteggiare i saldi delle fatture da ricevere da
iscrivere a bilancio.

Allo stesso modo, la consultazione delle Fatture registrate e della
Contabilita analitica garantisce la tracciabilita dei riferimenti ai documenti
dei fornitori, nonché ai corrispondenti Ordini emessi.

Controllo di Gestione

Fase

Modalita operative

Responsabilita
operativa

Responsabilita di
controllo

Responsabilita
autorizzazione

Gestione di spese/fatture non conformi
all'Ordine

La gestione a "cascata" dei documenti consente di rilevare addebiti da
parte dei Fornitori non coerenti rispetto alla previsione di spesa (assenza
di Ordine o importo Fattura superiore all'Ordine).

Il Responsabile puo, quindi, attivarsi per chiedere informazioni al
Responsabile operativo e, eventualmente, allertare I'Amministrazione e la
Direzione.

La gestione della non conformita rilevata puo, pertanto, portare, a
seconda dei casi a:

- richiesta al Fornitore di emettere Nota di accredito e sospensione
del pagamento della Fattura.

- rettifica dell'Ordine OF o inserimento dell'Ordine mancante.

Controllo di Gestione

Direzione Generale




Registrazione della Fattura in Contabilita
Generale

Come avviene gia oggi, I'Amministrazione potra procedere alla
registrazione delle fatture in contabilita generale.

L'utilizzo in tutte le fasi del processo (a partire dalla RDO) di anagrafiche
condivise dei Fornitori, garantisce la completezza e correttezza delle
informazioni, evitando errori e perdite di tempo (ragione sociale, sede,
partita IVA, codice fiscale, regime IVA, regime ritenuta d'acconto, IBAN,
ecc.).

Amministrazione

Registrazione di movimenti di Prima Nota
in Contabilita Generale

Al di la delle Fatture dei Fornitori, I'Amministrazione procede alla
registrazione di tutte le spese che derivano da movimenti di prima nota
(spese bancarie, note spese, notule, ecc.).

Nella tabella del Piano dei Conti e possibile configurare quali conti siano
"abilitati" all'Analitica e quali, invece siano esclusi.

Ai conti contabili puo essere, inoltre, associato un Centro "automatico" di
allocazione, per la Contabilita Analitica.

Amministrazione

Fase

Modalita operative

Responsabilita
operativa

Responsabilita di
controllo

Responsabilita
autorizzazione

Registrazione dei movimenti di Prima Nota
in Contabilita Analitica

La Contabilita Analitica recepisce non soltanto le fatture dei fornitori, ma
anche tutti i movimenti di Prima Nota, registrati in Contabilita Generale,
relativi a conti "abilitati".

Per i conti configurati con un Centro "automatico", I'allocazione avviene
automaticamente. Per gli altri conti, invece, il Responsabile del Controllo
di Gestione avra evidenza dei movimenti ancora da allocare e potra
gestirne I'imputazione ai Centri manualmente.

Controllo di Gestione

Pagamento del Fornitore

Tramite gestione degli scadenzari e degli estratti conto/Fornitori,
I'Amministrazione gestisce gli impegni finanziari, pianifica e dispone i
pagamenti.

Amministrazione




