Allegato n. 5 alla deliberazione del direttore generale

n.

AOU Sassari 'ﬁ s

Procedure per lo svolgimento delle attivita connesse alle disponibilita liquide.

AREA DISPONIBILITA' LIQUIDE

Processi Obiettivi Attivita
1.01 Effettuare la riconciliazione delle giacenze presso I'Istituto Cassiere e presso la 3
' Banca d'ltalia.
1.02 Verificare la corretta contabilizzazione degli interessi su conto corrente di 5
. R . . ’ tesoreria.
1 |Gestione liquidita presso Istituto Cassiere
1.03 |Verificare la corretta esposizione in bilancio del debito per anticipazione di cassa. 1
1.04 |Effettuare la riconciliazione dei conti SIOPE. 2
2.01 |Effettuare la riconciliazione dei conti correnti postali. 6
2 |Gestione liquidita presso Poste Italiane
2.02 |Verificare la corretta contabilizzazione degli interessi sui conti correnti postali. 1
3.01 |[Verificare la consistenza delle disponibilita liquide custodite nelle casse ticket. 2
3 ione liquidita pr ziendali
Gestione liquidita presso casse azienda 3.02 Verificare la consistenza delle disponibilita liquide custodite nelle casse 1
) economali.
4.01 |Verificare la solvenza dei fornitori per pagamenti superiori a Euro 10.000. 5
4 |Gestione verifiche ex art. 48-bis D.P.R. 602/73
4.02 |Verificare la solvenza dei fornitori in caso di cessione del credito. 2
5.01 |[Gestire i pignoramenti eseguiti presso I'Azienda. 7
5 |Gestione pignoramenti presso terzi
5.02 |Gestire i pignoramenti eseguiti presso I'lstituto cassiere o presso Poste Italiane. 9
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AREA DISPONIBILITA' LIQUIDE

Processo 1 - Gestione liquidita presso Istituto Cassiere

Fase 1.01
CO(!If.I(Ea Obiettivo Evento in ingresso Attivita Ruoloe. -~ Esecutore Evento in uscita . SIStem.l q Documenti in uscita Termine NOTE
attivita responsabilita informatici
Emissione delle reversali e degli ordinativi di pagamento
1.01.01 Stampa giornaliera dei con verifica degli elementi obbligatori (SIOPE, - -
Effettuare la riconciliazione provvisori in entrata e in gna%raf:che et;'?' di it i dalllstitut Conciliazione dei saldi tra St ili dei saldi di
1.01.02 delle giacenze presso uscita. Stampa riepilogo ualra ura d i' sBa | md(?lrt]sll'l rasnjessud. 3, SUUIOl - 56 Bilancio e SC Bilancio e cassa aziendale, istituto AREAS ampe mgns(jlll e', Stat " I M i R
o I'lstituto Cassiere e presso | giornaliero della situazione di ca_ssmre ¢ dalla Banca alla con 1 saldi di cassa contabilita contabilita . et cassg aziendale, 'S, ! ulo ensile
la Banca d'ltalia. cassa dei provvisori da aziendale. cassiere e Banca d'ltalia. cassiere e Banca dltalia.
regolarizzare Riconciliazione trimestrale bancaria complessiva, la quale Trasmissione riepiloghi
1.01.03 ’ viene inviata al Collegio Sindacale con allegati i giornali trimestrali dei saldi al Collegio Trimestrale
delle reversali e dei mandati. Sindacale.
Fase 1.02
Coq|f.|<fa Obiettivo Evento in ingresso Attivita Ruoloe. _— Esecutore Evento in uscita . S|stem_| . Documenti in uscita Termine NOTE
attivita responsabilita informatici
Controllo dell'effettivo utilizzo dell'anticipazione di cassa e P . "
1.02.01 Verificare la corretta . verifica della corrli\;p;nldlgdenza clo:1p ;:Janto I riportato Concvllla.zlone dggll |ntere§5| — .
e contabilizzazione degli Estratto conto mensile e Ii ostrati b X SC Bilancio e SC Bilancio e addebitati dall'lstituto cassiere Ordinativo di pagamento
. X 9 trimestrale trasmesso negll estratti conto bancari. . o con effettivo utilizzo e tasso AREAS relativo allimporto degli Trimestrale -
interessi su conto corrente o . . L " contabilita contabilita - N . . -
1.02.02 di tesoreria. dall'istituto cassiere. Verifica della corretta applicazione del tasso d'interesse dlr_ltgres.se relgtlvo interessi passivi.
o stabilito nella convenzione stipulata con ['lstituto cassiere. all'anticipazione di cassa.
Fase 1.03
CO(!If.I(Ea Obiettivo Evento in ingresso Attivita Ruoloe. -~ Esecutore Evento in uscita . SIStem.l A Documenti in uscita Termine NOTE
attivita responsabilita informatici
Verificare la corretta Rilevazione contabile del credito & del debito verso Emissione della reversale e Stampe della reversale e
esposizione in bilancio del Stampa dei provvisori in e N A~ . N SC Bilancio e SC Bilancio e dell'ordinativo di pagamento dell'ordinativo di pagamento .
1.03.01 X N . . . I'lstituto cassiere, pari allimporto dei provvisori in entrata P . e . AREAS e . Mensile -
debito per anticipazione di entrata ed in uscita. e in uscita contabilita contabilita relativi all'anticipazione di relativi all'anticipazione di
cassa. ’ cassa. cassa.
Fase 1.04
CO(!If.I(Ea Obiettivo Evento in ingresso Attivita Ruoloe. -~ Esecutore Evento in uscita . SIStem.l A Documenti in uscita Termine NOTE
attivita responsabilita informatici
Verifica della corrispondenza dei codici estratti dalla
1.04.01 procegura corllitabllje Ilazlaendaledﬁ?r}| codici rilevabili dalla Quadratura dei codici SIOPE Stampa degli estratti aziendali
Effettuare la riconciliazione | Stampa mensile dei codici procedura on-line della Banca ditalia. SC Bilancio e SC Bilancio e N . X e della Banca d'ltalia con .
X . = . - . " . o aziendali con quelli della Banca AREAS 8 L t . Mensile -
dei conti SIOPE. SIOPE. Verifica degli eventuali disallineamenti e loro soluzione contabilita contabilita ditalia elenco dei codici e dei valori
1.04.02 (es. ordinativo di pagamento non inviato all'lstituto ’ quadrati.

Tesoriere in quanto il fornitore risulta inadempiente art. 48
bis).
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AREA DISPONIBILITA' LIQUIDE

Processo 2 - Gestione liquidita presso Poste Italiane

Fase 2.01
Co<!|f.|<3a Obiettivo Evento in ingresso Attivita Ruoloe. e Esecutore Evento in uscita . S|stem.| . Documenti in uscita Termine NOTE
attivita responsabilita informatici
Verifica dei dati relativi ai conti correnti postali con i dati Quadratura degli incassi
Estrazione on-line dei conti |rilevati in contabilita (dati integrati da CUPWEB), al fine di| SC Bilancio e SC Bilancio e |dichiarati da Poste Italiane, con Emissione dell'ordinativo di
2.01.01 ) o s ) A " S ) )
correnti postali - ticket. procedere all'emissione del corrispondente ordinativo di contabilita contabilita i dati risultanti nella contabilita incasso.
incasso al fine della regolarizzazione contabile. aziendale.
'Squad.ratura degllllncasm . |Gli uffici ticket forniscono informazioni relative alle ,S.SD . .S.SD y Comunicazione delle Nota del Responsabile degli .
2.01.02 risultanti da CCP, rispetto ai | . . Amministrazione [ Amministrazione | . - N L
. " differenze rilevate. X - X . giustificazioni delle differenze. uffici ticket.
dati contabili. di presidio di presidio
201.03 Nota del Responsabile degli |Verifica della chiusura dei documenti emessi dalle casse Qu?:;::"zg?ﬁ:;g::z:i del Nota di riconciliazione
e Effettuare la riconciliazione uffici ticket. ticket incassati tramite CCP. d ti AREAS ) Mensile
dei conti correnti postali. SC Bilancio e SC Bilancio e Quad tocurgenrlz n
Estrazione on-line dei conti . . . L L . . contabilita contabilita o ua lra ura degll |n.ca53| L S . Es. SPRESAL, Laboratorio
. X Verifica dei dati relativi alla comunicazione dei versamenti dichiarati da Poste Italiane, con Emissione dell'ordinativo di N L Ny
2.01.04 correnti postali - altre X . . s S X o . dipendenze, igiene pubblica,
- effettuati con i dati rilevati in contabilita. i dati risultanti nella contabilita incasso. R
prestazioni. . veterinari, etc.
aziendale.
ASquad‘ratura deglllmcasm . Gliuffici amenda!n emittenti Ie_ prefattgre‘ o di .avv's' di Responsabile Responsabile Comunicazione delle Nota del Responsabile UO
2.01.05 risultanti da CCP, rispetto ai |pagamento forniscono le informazioni relative alle X X _— - N i
. - N . UO interessata | UO interessata | giustificazioni delle differenze. interessata.
dati contabili. differenze rilevate. _
Nota del Responsabile UO |Verifica della chiusura dei documenti emessi dagli ufficif SC Bilancio e SC Bilancio e Quadratura dggh mcaSS{ del . o
2.01.06 . By AN . . P . mese con il totale dei Nota di riconciliazione.
interessata. aziendali incassati tramite CCP. contabilita contabilita .
documenti.
Fase 2.02
Co<!|f.|<3a Obiettivo Evento in ingresso Attivita Ruoloe. e Esecutore Evento in uscita . S|stem.| . Documenti in uscita Termine NOTE
attivita responsabilita informatici
Verificare la corretta
2.02.01 ) conta@hzz_azmqe degli ) Estrazione op»hne dgl conti Rilevazione degli interessi da CCP. SC B|Ian.§|9 e SC Bllang|9 e Rilevazione degill_ |ptereSS| in AREAS Registrazione prima nota. Mensile B
interessi sui conti correnti correnti postali. contabilita contabilita contabilita.

postali.
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AREA DISPONIBILITA' LIQUIDE

Processo 3 - Gestione liquidita presso casse aziendali

Fase 3.01
Co<!|f.|<3a Obiettivo Evento in ingresso Attivita Ruoloe. e Esecutore Evento in uscita . S'Stem.l . Documenti in uscita Termine NOTE
attivita responsabilita informatici
. |Verifica della quadratura tra il totale degli importi dei . T
Stampa report documenti : ] : . . o SSD SSD Avvenuta riconciliazione o non
3.01.01 R e documenti emessi con il totale degli importi presenti in N P
emessi dagli uffici ticket. cassa ofe cassaforte. Amministrazione | Amministrazione riconciliazione.
di di
Verificare la consistenza presidio/Respons | presidio/Respons
delle disponibilita liquide In caso di mancata riconciliazione, qualora i valori| abili delle casse | abili delle casse AREAS Verbale di verifica. - -
custodite nelle casse ticket. Verbale di verifica attestante presenti in cassa siano inferiori .al to?ale degll lmpory dei Ticket Ticket Tr§§m|55|one del Ve,rbale .d'
3.01.02 |a mancata riconciliazione documenti emessi, il verbale di verifica di cassa ticket - - verifica alla Corte dei Conti e
" |viene trasmesso alla Corte dei Conti e alla Procura della] SC Bilancio e SC Bilancio e | alla Procura della Repubblica.
Repubblica. contabilita contabilita
Fase 3.02
Coc_hf_lca Obiettivo Evento in ingresso Attivita Ruoloe_ . Esecutore Evento in uscita . Slstem_l . Documenti in uscita Termine NOTE
attivita responsabilita informatici
Responsabili Responsabili
Verificare la consistenza Verifica della quadratura tra limporto anticipato delle casse delle casse
" P, Stampa estratto conto . N AN . . . X X
delle disponibilita liquide o all'economo cassiere all'inizio dell'anno e il totale degli economali economali y I A—
3.02.01 . bancario intestato . ) A ; - Avvenuta riconciliazione. AREAS Verbale di verifica. - -
custodite nelle casse N importi presenti in banca e in cassa piu il totale delle - -
. all'economo. X . . . y
economali. spese documentate non ancora rendicontate. SC Bilancio e SC Bilancio e
contabilita contabilita
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AREA DISPONIBILITA' LIQUIDE

Processo 4 - Gestione verifiche ex art. 48-bis D.P.R. 602/73

Fase 4.01
Co<!|f.|<3a Obiettivo Evento in ingresso Attivita Ruoloe. e Esecutore Evento in uscita . S|stem.| . Documenti in uscita Termine NOTE
attivita responsabilita informatici
Verificare fatture da mettere in pagamento con almeno
una scadenza superiore a Euro 10 mila e inserire le Verifica inadempimenti verso .
4.01.01 - Stampa con esito,
o informazioni richieste dalla procedura Equitalia Servizi l'erario. P :
(es. n.ordinativo, codice fiscale soggetto etc.).
4.01.02 Report con soggetto non  [In caso di report con soggetto non inadempiente, I'ufficio Invio dell'ordinativo di Ordinativo di pagamento verso ) .
o inadempiente. procede con l'invio dell'ordinativo di pagamento in banca. pagamento. fornitore.
In caso di report con soggetto inadempiente, si pud .
4.01.03 Repon con §oggetto verificare il blocco dell'ordinativo per lintero importo o un B,IOCFO t.Otale.O parziale Stampa con esito.
inadempiente. suo blocco parziale dell'ordinativo di pagamento.
Verificare la solvenza dei : . . . .
forlnlitori per pa\;anfenti I Attendere linvio da parte di Equitalia dellatto di| SC Bilancio e SC Bilancio e AREAS L'atto di pignoramento deve
- pignoramento oppure di un eventuale atto di revoca o di contabilita contabilita Pagamento a Equitalia — ' pervenire entro 30 gg
superiori a Euro 10.000. Report con blocco totale Ordinativo di pagamento verso| Entro 60 gg dalla
4.01.04 dellordinativo di pagamento liberatoria. Ricevuto latto di pignoramento I'ufficio dellimporto originariamente Equitalia notifica dell'atto dall'acquisizione
pag " |procede al pagamento dell'importo originariamente dovuto dovuto al fornitore. a . dell'interrogazione sul sito di
al fornitore direttamente sul conto di Equitalia. Equitalia Servizi.
Per la parte libera dal blocco di Equitalia ['ufficio procede
con I'emissione dell'ordinativo di pagamento nei confronti Ordinativo di pagamento verso
Report con blocco parziale del fornitore. Per la parte bloccata da Equitalia attendere Pagamento al fornitore della fornitore pag N
4.01.05 deII'Zrdinativo di pa pamento l'invio dell'atto di pignoramento oppure di un eventuale quota libera e pagamento a Ordinativo di pagamento verso - -
pag " |atto di revoca o di liberatoria. Ricevuto latto di Equitalia della quota bloccata. E iit?alia
pignoramento l'ufficio procede al pagamento della quota a .
bloccata direttamente sul conto di Equitalia.
Fase 4.02
Coc_hf_lca Obiettivo Evento in ingresso Attivita Ruoloe_ . Esecutore Evento in uscita . Slstem_l . Documenti in uscita Termine NOTE
attivita responsabilita informatici
Verificare nell'applicativo Equitalia Servizi se il cedente
£.02.01 Cessione del credito risulti inadempiente. In caso di inadempienza, l'atto di Inefficacia dell'atto di cessione Stampa con esito
o y . notificata con atto notarile. [cessione risulta privo di effetti e il cessionario viene del credito. P .
Verificare la solvenza dei h - B . . ! ) .
fornitori in caso di cessione informato sullo stato di inadempienza del cedente. SC Bilancio e SC Bilancio e AREAS ; Circolare MEF n. 15 del
del credito contabilita contabilita 13.04.2015.
’ — . Verificare nell'applicativo Equitalia Servizi se il cessionario Pagamento a Equitalia ed
Ordinativo di pagamento con
4.02.02 risulti inadempiente. In caso di inadempienza, lufficio eventuale pagamento al Ordinativi di pagamento.

cessione del credito.

procede con le attivita 4.01.03-4.01.05

fornitore.
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AREA DISPONIBILITA' LIQUIDE

Processo 5 - Gestione pignoramenti presso terzi

Fase 5.01
Co<!|f.|<3a Obiettivo Evento in ingresso Attivita Ruoloe. e Esecutore Evento in uscita . S|stem.| . Documenti in uscita Termine NOTE
attivita responsabilita informatici
La SC Bilancio e contabilita provvede allindividuazione
Notifica atto di pignoramento [dei soggetti coinvolti e dei rapporti esistenti tra I'Azienda e
5.01.01 o consegna di copia del  |il soggetto debitore. Verifica gli eventuali documenti| SC Bilancio e SC Bilancio e Richiesta di conferma
o medesimo da parte del registrati in contabilitda ed emessi dal debitore e il loro contabilita contabilita all'Ufficio liquidatore.
Servizio Affari Legali. stato. Richiede all'Ufficio liquidatore la conferma del
debito certo, liquido ed esigibile.
Richiesta di conferma L'Ufficio Liquidatore verifica I'esistenza del debito certo, Comunicazione dell'esito della
5.01.02 dell'esvlstgnza del c?elbl'to Ilqmdo”e.d es‘lglplle. Comuplcazmne all'SC Bilancio e[ Ufficio liquidatore | Ufficio liquidatore Verifica sussistenza di un verifica aII'SCVB!Ianmo e
certo, liquido ed esigibile. |contabilita dell'esito della verifica. debito certo, liquido ed contabilita.
La SC Bilancio e contabilita prende atto della verifica esigibile.
5.01.03 sull'esistenza del debito certo, liquido ed esigibile e
Comunicazione dell'esito  |comunica I'esito della verifca all'UO Affari Legali.
della verifica sull'esistenza SC Bilancio e SC Bilancio e Comunicazione esito verifca
Gestire i pi ) del debito certo, liquido ed |Verifica della capienza per I'accantonamento dellimporto|  contabilita contabilita all'SSD Avvocatura. 10 gg dalla notifica
estire i pignoramenti L . X ) - L N .
L A esigibile. pignorato. In caso di somme disponibili ['ufficio procede AREAS dell'atto di -
5.01.04 eseguiti presso I'Azienda. > )
all'accantonamento delle stesse nella procedura di pignoramento
contabilita, con il blocco della scadenza del debito.
Comunicazione dellesito L'SSD Avvocatura predispone la comunicazione del terzo Predisposizione e trasmissione Comunicazione del terzo
5.01.05 della verifca da parte della A R SSD Avvocatura | SSD Avvocatura | della comunicazione del terzo } .
¥ N s pignorato da presentare in Tribunale. . pignorato al Tribunale.
SC Bilancio e Contabilita. pignorato.
Comunicazione da parte del
creditore dell'Ordinanza di  |L'SSD Avvocatura predispone la Determinazione di Svincolo delle somme Determinazione del
5.01.06 assegnazione delle somme |svincolo delle somme pignorate e di liquidazione all SSD Avvocatura | SSD Avvocatura pignorate e liquidazione al Responsabile SSD
disposta dal Giudice soggetto indicato nell'Ordinanza di assegnazione. creditore. Avvocatura.
dell'esecuzione.
Determinazione del Sblocco delle scadenze del debito accantonate e SC Bilancio e SC Bilancio e Pagamento in favore del
5.01.07 Responsabile UO Affari predisposizione delle scritture contabili necessarie per il contabilita contabilita soggetto assegnatario delle Ordinativo di pagamento.

Legali.

pagamento.

somme.
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AREA DISPONIBILITA' LIQUIDE

Fase 5.02
Co<!|f.|¢3a Obiettivo Evento in ingresso Attivita Ruoloe. e Esecutore Evento in uscita . S|stem.| . Documenti in uscita Termine NOTE
attivita responsabilita informatici
Comunicazione da parte del
creditore all'lstituto cassiere /
Poste dell'Ordinanza di L'lstituto cassiere da esecuzione allordinanza del " . . . Pagamento al creditore da . .
5.02.01 ) ) } . Istituto cassiere | Istituto cassiere - Contabile bancaria.
assegnazione delle somme |Tribunale e paga il creditore. parte del cassiere.
disposta dal Giudice - -
dell'esecuzione.
. . La SC Bilancio e contabilitda comunica I'avvenuta uscita dif SC Bilancio e SC Bilancio e Conjumcgznone de!l avvenutg
5.02.02 Contabile bancaria. P . uscita di cassa all'UO Affari
cassa alla SSD Avvocatura. contabilita contabilita leqali
Gestire i pignoramenti Il provvedimento di
eseguiti presso I'lstituto La SSD Avvocatura richiede al servizio competente per Chiusura delle partite aperte liquidazione deve indicare se
cassiere o presso Poste | Comunicazione dell'avvenuta |materia di predisporre, entro 15 giorni dal ricevimento| SSD Avvocatura | SSD Avvocatura [  correlate al pignoramento. . S le fatture liquidate siano
" - . y . A . Determina di liquidazione A . L
5.02.03 Italiane uscita di cassa da parte della |della richiesta, il provvedimento di liquidazione a chiusura - - dell'Ufficio liquidatore. 15 giorni regolari, ovvero perche il
- SC Bilancio e Contabilita. |delle partite aperte correlate al pignoramento, delle| Ufficio liquidatore | Ufficio liquidatore q ) relativo debito non €& stato
Il terzo pignorato paga le spese legali e degli interessi moratori conseguenti. considerato certo, liquido ed
somme al creditore esigibile.
Per Poste ltaliane il
pagamento avviene nei
Regolarizzazione della contabile bancaria in seguito al confronti del pignorante
Determina di liquidazione |pagamento disposto direttamente dall'Istituto Cassiere / Emissione dell'ordinativo di - . senza successivo ordinativo
5.02.04 "o e . N Ordinativo di pagamento. .
dell'Ufficio liquidatore. verifica evidenza del pagamento nell'estratto conto pagamento. di pagamento. Le Poste
postale. comunicano l'operazione alla
ASL che procede con una
SC Bilancio e SC Bilancio e regolarizzazione contabile.
contabilita contabilita
Nel caso in cui le somme risultassero ancora pignorate
nel conto acceso presso l'Istituto Cassiere/Poste Italiane,
. ) la SC Bilancio e contabilita comunica alla SSD R )
Conclusione del contenzioso : . . Nota di richiesta svincolo
5.02.05 " Avvocatura di aver pagato il capitale oggetto del
tra creditore e ASL. tenzioso/pi t hiede di atti | somme. R
con ezzmso pignoramento ”e chie eI Id ”a ivare le L'Istituto Cassiere/Poste
proceturet necesselx‘:le“ ta o symc;;o . : ? somme Italiane deve ricevere una
accantonate presso I'lstituto cassiere/Poste Italiane. comunicazione formale da
L ; ; arte del legale del creditore
Gestire i pignoramenti La SC Avvocatura formula una richiesta al legale del Svincolo delle somme P pigngorante di
eseguiti presso ['Istituto i richi i i i | st i ignorate. ichi i B -
5.02.06 quiti p Nota di richiesta svincolo cregnore procedente Q| informare IIstntu}o Casme.re/Poste SSD Awvocatura | SSD Avvocatura pigi Richiesta svincolo somme al conclusione/estinzione del
cassiere o presso Poste somme. ltaliane della conclusione del contenzioso, al fine dello legale del creditore. contenzioso. al fine di
Italiane svincolo delle somme. Vi
rocedere allo svincolo delle
- Richiesta svincolo somme al Il legale del creditore pignorante formula una nota di Legale del Legale del Nota di richiesta svincolo P somme pignorate
5.02.07 Il terzo pignorato non paga legale del creditore richiesta svincolo somme all'lstituto Cassiere/Poste creditore creditore somme all'lstituto :
le somme al creditore 9 ) Italiane. pignorante pignorante Cassiere/Poste ltaliane.
Nota di richiesta svincolo  [Al ricevimento della nota da parte del legale del creditore Istituto Istituto
5.02.08 somme all'lstituto pignorante, ['lstituto Cassiere/Poste Italiane provvede allo| Cassiere/Poste | Cassiere/Poste -
Cassiere/Poste Italiane. svincolo delle somme pignorate sul conto. Italiane Italiane
Estratto conto somme Riconciliazione della verifica di
pignorate sul c/c acceso  |Verifica della congruita delle somme indicate nell'estratto| SC Bilancio e SC Bilancio e cassa dell'lstituto - I .
5.02.09 - S e A L s . " . Prospetto di riconciliazione. Trimestrale -
presso ['lstituto conto con gli atti di pignoramento notificati all'’Azienda. contabilita contabilita Cassiere/Poste Italiane con il

Cassiere/Poste ltaliane.

mastro di contabilita aziendale.




