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INTRODUZIONE Ciclo Passivo SAP 

� Finanziamento degli atti deliberativi 
 
A. Spesa corrente (esclusa la spesa per il personale dipendente) - I Centri di Responsabilità che 

predispongono le proposte degli atti deliberativi, da cui deriva una spesa a carico dell’Azienda, 
devono, preliminarmente, verificare la capienza del budget rispetto alla spesa ed effettuare 
l’operazione “prenotazione fondi” nella procedura SAP. Nella proposta di deliberazione il 
Responsabile del Centro di Responsabilità dovrà inserire la seguente formula: 

      nelle premesse 
      “Si attesta che la spesa derivante dal presente atto trova copertura finanziaria all’interno del 

budget dell’anno ….. assegnato al Centro di responsabilità ……….  e fa riferimento alla 
prenotazione fondi n°  20000… rigo … del ……..” 

      nel dispositivo 
 “Prendere atto che l’onere della presente delibera, ammontante complessivamente ad € ….., 

trova copertura economico-finanziaria al/ai sottoconto/i di CO.GE.  ………. Prenotazione fondi 
n° 20000…rigo …  del …… , come attestato  nelle premesse”. 

      Tali formule dovranno essere debitamente completate, nelle parti tratteggiate, con i dati relativi 
al caso di specie. 

 Una volta che l’atto è divenuto esecutivo il Centro di Responsabilità può sbloccare la 
prenotazione fondi ed emettere l’ordine. 

 Le variazioni delle prenotazioni fondi sono di competenza dei Centri di Responsabilità; le 
variazioni in aumento possono essere effettuate solo a seguito di atto autorizzativi (delibera o, se 
esiste una delega, determinazione dirigenziale) mentre le variazioni in diminuzione possono 
essere eseguite direttamente agendo sulla procedura SAP.  

 
B. Spesa per il personale dipendente - I Centri di Responsabilità che predispongono le proposte 

degli atti deliberativi, da cui deriva una spesa a carico dell’Azienda, devono, preliminarmente, 
verificare la capienza del budget rispetto alla spesa nella procedura SAP. Nella proposta di 
deliberazione il Responsabile del Centro di Responsabilità dovrà inserire la seguente formula: 

      nelle premesse 
      “Si attesta che la spesa derivante dal presente atto trova copertura finanziaria all’interno del 

budget dell’anno ……. assegnato al Centro di responsabilità ……….  e fa riferimento alla/e 
posizione/i finanziaria/e ...” 

      nel dispositivo 
 “Prendere atto che l’onere della presente delibera, ammontante complessivamente ad € ….., 

trova copertura finanziaria al/ai sottoconto/i di CO.GE.  ………, come attestato  nelle 
premesse”. 

      Tali formule dovranno essere debitamente completate, nelle parti tratteggiate, con i dati relativi 
al caso di specie. 

  
C. Investimenti e somme vincolate –  

La categoria “Investimenti” comprende tutti i finanziamenti regionali in conto investimento e i 
mutui contratti dall’Azienda. 
La categoria “somme vincolate” comprende i finanziamenti per progetti regionali, i 
finanziamenti per i diplomi universitari, le donazioni, le somme accantonate a seguito delle 
sperimentazioni farmaci e le somme a disposizione del Comitato etico. 
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I Centri di Responsabilità, che predispongono le proposte degli atti deliberativi relative ad 
investimenti e somme vincolate, devono inviare la proposta alla Direzione economica e di 
contabilità generale inserendo nel dispositivo un punto con la seguente dicitura: 
“L’onere della presente delibera, ammontante complessivamente ad € ……… fa carico al 
finanziamento ……………………… al/ai sottoconto di CO.GE.  ………. prenotazione fondi n° … 
del ……”. 
In tale formula la Direzione proponente deve compilare le parti tratteggiate relative al tipo di 
finanziamento  e al sottoconto di CO.GE. mentre la Direzione economica e di contabilità 
generale, effettuate le opportune verifiche contabili, esegue la prenotazione fondi in SAP e ne 
riporta gli estremi nel corrispondente spazio tratteggiato della formula.  
La proposta di delibera viene quindi restituita dalla Direzione economica e di contabilità 
generale alla Direzione proponente. Le variazioni delle prenotazioni fondi sono di esclusiva 
competenza della Direzione economica e di contabilità generale. 

 
 
NOTE 
1. Qualora all’inizio dell’esercizio non risulti ancora approvato il bilancio preventivo economico 

di riferimento, la Direzione economica e di contabilità generale provvede a caricare in 
procedura una parte (per es. 6 o 3 dodicesimi) del budget in gestione al 31 dicembre 
dell’esercizio precedente previa autorizzazione della Direzione ed esatta indicazione da parte 
del relativo Centro di Responsabilità mediante il modulo “Schema  di incremento budget” sotto 
riportato. 

2. Qualora l’atto deliberativo o la determina dirigenziale preveda  un costo futuro relativo ad 
esercizi di cui ancora il budget non è stato ancora assegnato occorre sostituire alle parole 
“…trova copertura finanziaria all’interno del budget assegnato …” con le parole “… troverà 
copertura nel predisponendo budget anno/i …. “. Una volta assegnato il budget dell’anno 
successivo l’ufficio competente ha l’obbligo di elaborare la relativa prenotazione fondi per 
ciascun atto approvato indicando nell’oggetto della prenotazione fondi il numero dell’atto. 
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� Disposizione per la gestione del budget acquisti 

Descrizione struttura / unità 
organizzativa 

Descrizione attività 

Direzione generale / 
amministrativa 

� Avvia il processo di determinazione del budget 
aziendale su iniziativa della Direzione contabilità 

� Assegna il budget ai singoli CdR 
� Autorizza gli incrementi di fabbisogno richiesti dai 

CdR  
  

Direzione economica e di 
contabilità generale 

 

� Effettua il caricamento in procedura del budget 
aziendale, articolato per Centri di Responsabilità,  e 
provvede alle successive eventuali variazioni del 
budget stesso. 

� Effettua gli storni tra i budget dei Centri di 
Responsabilità diversi. 

� Gestisce il budget e le prenotazioni fondi relativi alle 
“fonti di finanziamento per investimenti” e alle 
“somme vincolate”. 

� Accede alle funzionalità di consultazione, della 
situazione di tutti i budget dei Centri di Responsabilità, 
messe a disposizione dalla procedura SAP. 

� Predispone la reportistica per la Direzione Aziendale ai 
fini del monitoraggio complessivo del budget 
Aziendale. 

 

Centri di Responsabilità 
 

� Comunicano alla Direzione economica e contabilità 
generale i fabbisogni di budget previsti per singolo 
conto (posizione finanziaria), le eventuali variazioni 
autorizzate e le potenziali economie 

� Effettuano e gestiscono le prenotazioni fondi relative al 
proprio budget (*) 

� Accedono alle funzionalità di consultazione, messe a 
disposizione dalla procedura SAP, riguardo la 
situazione del proprio budget (*) 

 
 
Note: 
(*) I Centri di responsabilità che non gestiscono direttamente la procedura SAP si avvalgono per le 
relative operazioni delle unità messe a disposizione dalla Direzione contabilità generale 



IT - CP.P.1 : Contabilità Budget 

 

Data : 04/01/2010 Rev.: 0                 Pag. 5 di 26 
 

 

Timing 
 

1. Entro il 15/20 ottobre - Ricognizione del budget assegnato dell’esercizio in corso: 
comunicazione effettivo fabbisogno (economie potenziali e consumi effettivi) 

 
2. Entro novembre – Previsione esercizio successivo: tenendo conto delle prescrizioni 

normative, degli obiettivi regionali, dei contratti in essere e quelli previsti, dell’andamento 
dei mercati e dei livelli di attività attuali / previsti, compilazione delle schede di budget di 
spesa (prodotte e trasmesse dalla Direzione contabilità) 

 
3. Entro il 15/20 gennaio - Ricognizione del budget assegnato dell’esercizio precedente: 

comunicazione effettivo fabbisogno (economie potenziali e consumi effettivi) 
 
 

Moduli 
 

• Schema richiesta incremento budget 
• Schema variazione posizione finanziaria 
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Servizio Sanitario Nazionale    Regione Umbria 
 
       
    Terni lì   __________________
      

    Prot. Gen. N.________________

DIREZIONE   
 
RESPONSABILE :       
Prot. Int. N. ______________   

    
    
    

 Alla Direzione econ. e contabilità generale 
 
  

OGGETTO: richiesta variazione compensativa budget ______  
      

Con la presente si richiede la seguente variazione compensativa al budget in procedura: 

      

anno CdR pos. Finanziaria 
(conto) importo + importo - 

     

     

          

Totale complessivo                                -                                 -  

Note:  
      
Distinti saluti    Il Dirigente  
      
     _________________________  
Visto: si autorizza     
      

data: _____________________     
      
      
………………………………..     
     Direzione contabilità  

    eseguito il ……………….. 

    documento n. 05000……………… 
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Servizio Sanitario Nazionale    Regione Umbria 
 
       
    Terni lì   __________________
      

    Prot. Gen. N.________________

DIREZIONE   
 
RESPONSABILE :       
Prot. Int. N. ______________   

    
    

    

Al Direttore Generale 
 
e p.c. Alla Direzione econ. e contabilità 
generale 
  

OGGETTO: richiesta incremento budget _______  
      

Con la presente si richiede un incremento del budget in procedura come di seguito specificato: 

      

anno CdR pos. Finanziaria (conto)  
 

importo + 
 

     
  
  

      
  
  

      
  
  

Totale complessivo 

Note:  
      
Distinti saluti    Il Dirigente  
      
     _________________________  
Visto del Direttore Generale     
      

data: _____________________     
      
Dr. Gianni Giovannini     

      
………………………………..    Direzione contabilità  

    eseguito il ……………….. 

    documento n. 05000……………… 
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1. BUDGET 

 
1.1  VISUALIZZAZIONE BUDGET - TRANSAZIONE : S_KI4_3 8000048 

 
Centro resp. : scrivere il codice del centro di responsabilità (in questo caso è stato scritto AZ20-

P020 ossia “Amministrazione giuridica del personale”) (Vedere Tab.1 “Tabella SAP 
Codici Ciclo Passivo”) 

Esercizio pos. fin.: anno del budget che si vuole visualizzare 
Esercizio : anno del budget che si vuole visualizzare 
 
 

OROLOGIO (tasto F8) 
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Compare quindi il budget del centro di responsabilità dell’“Amministrazione giuridica del 
personale” 
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1.2  STAMPA DELLA VARIAZIONE DI BUDGET - TRANSAZION E : FR60 
 

Scrivere il numero di documento di variazione di budget che si deve stampare ⇒ INVIO 
 

 
 
 
Cliccare su “Dialogo di stampa” 
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cliccare su “Stampa” 
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2.  PRENOTAZIONE FONDI 
 
⇒⇒⇒⇒ La prenotazione fondi è necessaria per il finanziamento degli atti (Delibere, Determine 
e Ordini) che prevedono una spesa (Cfr. Introduzione) 

 
2.1  PRENOTAZIONE FONDI – TRANSAZIONE : FMX1 
 
Tipo documento : dipende dal Centro di Responsabilità per il quale bisogna fare la prenotazione f.di 

Es. T5 “Amministrazione giuridica del personale”, T8 “Ufficio Controllo di 
Gestione e Sistemi Informatici” (Vedere Tab.1 “Tabella SAP Codici Ciclo 
Passivo”) 

Data documento : data della proposta di Delibera/Determina. Nel caso di prenotazione fondi a 
sanatoria data del provvedimento. 

Data di reg. : è la data che da la competenza ovvero la DATA DEL BUDGET  che si vuole 
utilizzare pertanto se ad inizio anno 200X+1 bisogna fare una prenotazione fondi sul 
budget dell’anno precedente 200X bisogna mettere come data registrazione 
31/12/200X 

 
 

INVIO 
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Testo documento : indicare il medesimo oggetto del provvedimento (Delibera, Determina), se il 

contratto è pluriennale la prenotazione fondi finanzia un solo esercizio da 
indicare in questo campo 

 
 
COMPILARE LA TABELLA SOTTOSTANTE :  

Imp. Originale : IMPORTO COMPRENSIVO DI IVA . Scrivere  il totale degli importi relativi ad 
una posizione finanziaria. Se c’è la Delibera scrivere l’importo indicato in fondo 
alla Delibera 

Testo : scrivere il soggetto + il periodo + la natura specifica. Per quanto riguarda il soggetto 
scrivere nel dettaglio a chi si riferisce il pagamento (Es. nel caso di Commissione di esame i 
nomi dei membri della commissione). 

Pos. Finanz. : vedere il numero del conto sul budget del centro di responsabilità. Se c’è la 
delibera/determina è il numero di conto indicato nell’atto.  

Centro di Responsabilità : Es. AZ20-P020 “Amministrazione giuridica del personale”; AZ20-Q020 
“Ufficio Controllo di Gestione e Sistemi Informatici” (Vedere Tab.1 
“Tabella SAP Codici Ciclo Passivo”) 
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Al fine di fornire maggiori informazioni circa la prenotazione fondi cliccare sull’icona “Dati 
testata” 
 

 
 
sul “Riferimento” scrivere gli estremi del documento che giustifica la necessità di prenotare i fondi 
ossia il numero del provvedimento o di altro eventuale titolo (in questo caso è stato indicato il 
numero di protocollo della lettera) ⇒ cliccare sulla “Spunta Verde” 
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INVIO 

 
 
Cliccare sull’icona della “Bilancia” (controllare)  ⇒ se in fondo alla schermata compare la scritta 
“Avvenuti controlli” vuol dire che è stato verificato che c’è capienza per la prenotazione fondi 
quindi l’operazione è andata a buon fine. 
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per BLOCCARE la prenotazione fondi cliccare sull’icona “Dettaglio riga documento” 
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cliccare sulla “Freccia gialla” 
 

 
 
Fleggare “Nec. Adeg. valore” . 
Cliccare sulla “Spunta verde”. Cliccare sulla spunta verde anche sulla finestra successiva dove 
compare la scritta “Non è possibile annullare il codice adeguamento”.  
Ripetere l’operazione per ogni riga scrivendo di volta in volta il numero della posizione da bloccare. 
Per tornare alla schermata precedente cliccare sul “panorama”  
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Per SALVARE l’operazione cliccare sul DISCHETTO. In fondo alla schermata successiva 
comparirà quindi il numero della prenotazione fondi. 
 

 
 
2.2  STAMPA PRENOTAZIONE FONDI – TRANSAZIONE : FMX3  

 
Scrivere il numero della prenotazione fondi che si deve stampare ⇒ INVIO 

 

 
 



IT - CP.P.1 : Contabilità Budget 

 

Data : 04/01/2010 Rev.: 0                 Pag. 19 di 26 
 

viene visualizzata la prenotazioni fondi che si deve stampare ⇒ STAMPA 
 

 
 
 
2.3  MODIFICARE PRENOTAZIONE FONDI – TRANSAZIONE : FMX2 

 
Scrivere il numero della prenotazione fondi che si deve modificare ⇒ INVIO 
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viene quindi visualizzata la prenotazione fondi che si deve modificare 
 

 



IT - CP.P.1 : Contabilità Budget 

 

Data : 04/01/2010 Rev.: 0                 Pag. 21 di 26 
 

2.4 MODIFICARE PRENOTAZIONE FONDI PRECEDENTEMENTE 
BLOCCATA – TRANSAZIONE : FMXPM1 

 
Adeguamento valore : 

- Cliccare su “Incremento” o “Riduzione” del valore, a seconda se si vuole incrementare o ridurre la 
prenotazione fondi relativamente alla singola posizione; 

- Data documento : mettere la data in cui si fa la modifica della prenotazione fondi 
 

Fondi gestiti di riferimento : 
Tipo documento : Es. T8 se si tratta dell’“Ufficio Controllo di Gestione e Sistemi Informatici” 

(Vedere Tab.1 “Tabella SAP Codici Ciclo Passivo”) 
Numero doc. : scrivere il numero della prenotazione fondi da modificare 
Pos. doc. : scrivere la posizione da modificare all’interno della prenotazione fondi 
 
 
 

INVIO 
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INCREMENTO VALORE : 
Importo : scrivere l’importo dell’incremento 
Descrizione : scrivere il motivo dell’incremento 
 
 
 

BILANCIA 
(controllare che in fondo alla schermata compaia la scritta “Avvenuti controlli”) 

 
 
 

SALVARE con DISCHETTO 
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Sulla schermata successiva compare in basso la scritta attestante il corretto salvataggio del 
documento 

 

 
 
RIDUZIONE VALORE:  
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Importo : scrivere l’importo della riduzione 
Descrizione : scrivere il motivo della riduzione 
 
 
 

BILANCIA 
 

 
 
controllare che in fondo alla schermata compaia la scritta “Avvenuti controlli” 
 

 
 

SALVARE con DISCHETTO 
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2.5  VISUALIZZAZIONE DELLE PRENOTAZIONE FONDI  
FATTE – TRANSAZIONE : FMX3 

 
Cliccare sull’icona “Selezionare documenti per lista di elaborazione” 
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Scrivere il Centro di Responsabilità, in questo caso è AZ20-P020 in quanto devono essere 
visualizzate le prenotazioni fondi fatte per l’ “Amministrazione giuridica del personale” (Vedere 
Tab.1 “Tabella SAP Codici Ciclo Passivo”) ⇒ OROLOGIO 
 

 
 

Vengono quindi visualizzate le PRENOTAZIONI FONDI fatte per sostenere le spese del Centro di 
Responsabilità “Amministrazione giuridica del personale”     

 

 


