BASILIC.

AGENZIA DI PROMOZIONETERRITORIALEW BasiLicaTA

PROT.N.0918/1.1.1
DEL 10/ 02/ 2017.

A tutti i fornitori dei beni e servizi
dell'’Agenzia di Promozione Territoriale della Basilcata

OGGETTO: nota operativa sulla fatturazione elettranica. Pubblicazione sul sito internet
dell’Agenzia di Promozione Territoriale della Basilcata www.aptbasilicata.it

Revisionel.3
Dati per l'invio:
- Codice Univoco UfficioUFSMJG
- Unita Organizzativalff_eFatturaPA
- Codice IPAAPTB
- AOQO: Agenzia di Promozione Territoriale della Basilicata
NB: Il Codice Univoco Ufficio € camp®BBLIGATORIO per instradare correttamente la fattura.
| restanti campi possono presentarsi facoltativi ilsesoftware di fatturazione prevede il
riconoscimento automatico dékssionario-Committente

Formato Fattura:

- La fattura deve essere di tigtettronicoin formato XML e firmata digitalmente. Per la sua
creazione e necessario softwareche supporti tale funzionalita (rif. Avviso APT dbbligo
fatturazione elettronica pubblicato sul sito iditinale, prot.1666 del 23-Mar-2015).

- NON é accettato nessun‘altro formato, sia esso PDF;,DQAS, etc.; tuttavia € consentito
aggiungere alldattura Elettronicaun qualsiasi documento in formato PDF associatoeco
sempliceallegata

- NON é accettata la trasmissione di fatture multiplgar8ga di inviarauna solafattura per ogni
trasmissione SDI.

- NON ¢ accettata alcuna forma di fattura cartacea, remnse consegnata a mano agli uffici
dellAPT.

Invio:

- La fattura va inviata gbistema di Interscambi®DI) che successivamente recapitera la fattura
all'’APT. Solitamente & un‘operazione automaticadftivare di fatturazione

- NON e consentito inviare fatture direttamente allaetasPEC delllAPT, né tantomeno é
consentito inviarle privatamente ad alcuna casstail del personale dellAPT.

Imponibile IVA:

- La fattura deve contene@BBLIGATORIAMENTE la scelta di esigibilita dell'lVA.

- Fatturare con esigibilita dell'lVAmmediata[l] o Differita [D] se la ditta e stata autorizzata
dall’Agenzia delle Entrate

- NON é accettata I&cissione dei pagamenj8] (Split-payment). L’APT, pur essendo P.A., e
esente rff. Avviso APT di revoca applicazione Split-paymenbplicato sul sito istituzionale,
prot.2976 del 27-Mag-2015).
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L'imponibile IVA deve essere dichiarato obbligasmniente in presenza di aliquota IVA.
Qualora l'operazione fosse esente/esclusa da I\&Afficiente impostare l'aliquota a 0% e
riportare il riferimento normativo che determinagdénzione/esclusione.

OgniLineain fattura puo presentare un’aliquota IVA diversa.

Codice Identificativo di Gara (CIG):

Il codice CIG éOBBLIGATORIO e va riportato espressamente Gampo ClGdella sezione
"Dati Generali del Documento Riportare il CIG inCausaleo in unalinea e del tutto
superfluo.

Nei pochi casi in cui ilcontratto sia espressamentesenteda CIG & possibile digitare
—-ESENTATO- nelCampo CIG E’' comunque necessario riportare nella causdla thtura
ancheil riferimento normativo che giustifica tale eseme.

NON é consentito inserire piu di un CIG. Ogni fattdewe riferirsi adun solocontratta

Il codice e format&eSCLUSIVAMENTE da 10 caratteri; puo presentarsi alfanumericolo so
numerico.

Il codiceNON contiene mai la lettera “O” (ma si tratta del nuan®” (zero)).

Il codiceNON contiene mai la lettera “I” (ma si tratta del numé&l” (uno)).

Codice Unico di Progetto (CUP):

Se nelcontrattoé indicato il CUP allora va anch'esso riportatéaitura neiCampo CUP
I CUP si identifica con una stringa alfanumerica 1® caratteri, di cui i primi 5 sono
alfanumerici e i successivi 10 sono solo numerici.

Importo Totale Documento:

L'importo totale del documeniieve essere riportato nel campmgorto Totale Documento
della sezione identificativaDati Generali del Documentddove & presente anclipo, valuta,
data e numero fattura, e causpleollocata all'inizio della seconda pagina deltura.
L'importo totale, digitato manualmente dall'utemell'ultima sezione Dati Relativi al
Pagamentb (dove e presente anchéBAN) va indicato a scopo puramente informativo. |
software di fatturazione permettono l'inserimenédi’ldnporto Totale Documentsolitamente
in automatico oppure grazie ad un pulsante chiarf@abcola Totale Documentala premere
alla fine della compilazione delleneein fattura.

Qualora, a causa del calcolo arrotondato al cantedell'imposta IVA, si verifichi unmporto
totale del documentsuperiore o inferiore di 1 centesimo/euro rispettomporto previsto, e
possibile utilizzare il campArrotondamentovalorizzato rispettivamente a@&,01 0+0,01.

Si invita a presentare fattutmica a completamento del servizio e/o alla fornituraareSi
precisa inoltre cheithporto totale del documentmrrisponda all'importo complessivo previsto
nel contrattoo nellaccettazionesalvo eventuali economie.

L'importo totale documentdNON pud superare limporto accordato nebntratto o
nellaccettazioneNON sono ammissibili variazioni in aumento nemmend'aréeline di pochi
centesimi di euro.

Data di emissione:

La fattura deve essere emessa in data CONTESTUALBUECESSIVA allinvio dei
giustificativi relativi all'espletamento del servizio e/o allanftura resa.

E' opportuno per la regolare esecuzione del seftznitura aggiungere ufile allegatoalla
fattura in formato PDF per l'invio di documenti qolementari qualigiustificativi del servizio
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reso, lista dei pernottamenti, pubblicazioni effate, bolle di consegna, report delle attiyita
etc.

Bollo Virtuale:

| fornitori la cui attivita rientra netegime dei minimpossono assolvere all'imposta di bollo
sulla contabilita attraverso laarca da bollo virtualedi euro 2,00 come previsto dalla legge
(solo per fatture di importo totale superiore ao€elif,47).

Il Bollo Virtuale deve essere dichiarato in fattuEESCLUSO dall'imponibile IVA (art.15) e
compresonell'importo totale documentges.: imponibile €98 + iva €0 + bollo €2 = totalEe).

Numerazione:

Solitamente i software di fatturazione aggiungontomaticamente I'anno di riferimento ad
integrazione neNumero Documentagualora questo non avvenisse € necessario agglang
manualmente.

Scarto/Rifiuto:

Si riceve laNotifica di Scarto quando la fattura presenta delle anomalie, soéitaensintattiche
o formali, considerate motivo di scarto da partdod8DI. L'APT & del tutto estranea alle
fatture scartate HON fornisce alcun supporto. Si riceveNatifica diRifiuto quando la fattura
presenta delle anomalie considerate motivo ditafda parte dell’APT.

Sia laNotifica di Scartoche laNotifica di Rifiutovengono comunicate dallo SDI attraverso la
casella di posta PEC impostata nel software dudatione in uso. Alcuni software di
fatturazione segnalano automaticamente eventuatiisiiuti evitando la consultazione della
casella PEC. Lo SDNON invia comunicazioni attraverso l'indirizzo e-maiklla fattura
riportato come recapito nella sezione @edente/Prestatoréale campo va compilato a scopo
puramente informativo per agevolare le eventuamhwoicazioni di carattere amministrativo
con 'APT.

Dopo aver trasmesso una fattura e opportuno camsulieventuale ricezione dotifica di
Scarto/Rifiuto e, in particolare, lamotivazione ivi contenuta. La presa visione della
motivazione € necessaria per correggere le anomladiehanno determinato lo scarto/rifiuto.
L’APT dispone eventuali rifiuti entro breve termidalla ricezione.

L’APT NON e responsabile dei ritardi dovuti alla mancatesgreisione dellanotivazione di
rifiuto da parte del soggetto che ha effettuato l'invilbed@ttura.

DOPO aver ricevuto unaNotifica di Scarto/Rifiutp € possibile correggere la fattura
scartata/rifiutata e rinviarla immediatamente maetelo lo stessNumero Documento

Note di Credito:

Per semplificazione finora si e fatto riferimentbcsalle fatture, ma le indicazioni precedenti
sono valide anche perMote di Credito

L'importo totale documentdeve presentare il segno negativo.

E' necessario riportare nel cam@ausalela data e il numero della fattura a cuiNata di
Creditofa riferimento e la motivazione per cui viene egaes

NON é consentito utilizzare comdumero Documentaella Nota di Creditoil medesimo
Numero Documentadella fattura a cui si riferisce; € possibile aggere al Numero
DocumentadellaNota di Creditoil suffisso "/NC" per distinguerla dalla fatturargerimento.
Le Note di Creditchanno numerazione autonoma.
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Nel caso una fattura venga rifiutata dall’APT (ertb gg dalla trasmissionB)ON & necessario
emettere alcunblota di Credito ma é sufficiente attendere la ricezione via emigliia Notifica
di Rifiuto dalla piattaforma SDI e quindi rinviaresgessdattura con le correzioni dovute.
Oltre i 15 gg dalla data di trasmissione allo SMigcorrenza Terminiogni anomalia o difetto
nella fattura riscontrato dal’APT sara possibitificarlo solo attraverso I'emissione Nbta
di Creditoed eventuale emissione di nuova fattura.

Modalita di pagamento:

L'APT effettua pagamenti solo tramiteonifico bancario Vanno indicate in fattura le
coordinate bancariéBAN ) necessarie per 'emissione aehndatoe I'intestazione del conto
La denominazione della ditta I'intestazione del contdevono coincidere.

Ulteriori note:

Per compilare una fattura sono necessari i daticdetratto/accettazione il codice CIG,
Contattare il RUP (Responsabile Univoco di Proceditn) di riferimento per ogni dato
mancante. L’APT rifiuta le fatture che presentaat shcompleti.

L’APT NON puo modificare/rettificare il contenuto di fatturenessun modo. Le richieste di
modifica verranno ignorate.

Si consiglia alleDitte Individuali di riportare nei dati anagrafici anche il nomelal&agione
Socialenel caso non corrisponda al nome e cognome déhrtdes..CARTOLIBRERIAdI
Mario Rossi).

Per eventuali comunicazioni € consigliabile commpilia fattura i campi dell’indirizzo e-mail e
del numero di telefono dell’amministrazione delidad

E’ suggerito di visionare I'anteprima della fattuP®RIMA di inviarla allo SDI per evitare
spiacevoli omissioni o errori di digitazione.

Si invita anon abusare dello strumento di fatturazione. L'inicsequenza e ripetuto di fatture
scorrette € vietato e 'APT procedera al loro tiiu

Assistenza Informatica:

Per eventuali chiarimenti fare riferimento alllAmmsitrazione e al Supporto Informatico
dell’APT Basilicata contattando i numeri 0971/50#6M971/507606 o scrivendo all'indirizzo
email amministrazione.assistenza@aptbasilicata.it.

E’ possibile consultare questo documento anche a#tverso le seguenti risorse

Sito istituzionale: www.aptbasilicata.it Avvisi e Bandi pubblic> Fatturazione elettronica da
parte dei fornitori AP Note operative

URI:  http://lwww.aptbasilicata.it/fileadmin/uploads/S$stithe/Statistiche__leggi__bandi/07_-
_Informazioni_APT/05_Albo_fornitori/Note-Operatieatturazione.pdf

Uffici APT: Sede di Potenza Ufficio Protocollo> Protocollo in uscita N.0918 del 10/2/2017
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A titolo esemplificativo, si forniscono qui di seguito alcune schermate fac-simile per una corretta compilazione:

[-]| Creazione Guidata Fattura PA

|

Riepilogo Dati

Tipo: | FATTRA T Denu:uminaziu:une:|.&F‘T EIasiIiu:ata-Llff_eFaﬂuraF‘M

Split Payment i

SPLIT P&YMENT (e versata del committerte art. 17-ter DPR. 633/72) D

J SELEZIONA Prodotti

N

‘ INSERISCI NUOVO Prodotto |

Cerca Prodotti in anagrafica

Prodotti selezionati

Codice Gia Prezzo Ll
1 O1Pa, 1.8 1828.38
Soanto % Deszcrizione
% Servizio di progettazione e realizzazione delle attivitd
[, S
ESEMTE ART.1,2.100-00% r |

Intestazione m WML { Errori § Mersione |

[ 2285 2815 8132 PR

= Daimeesi =—— =1

Cornpilaziona Fattura PA Y Fattura M.2110E del 28-05-2015 Errari: A

Dati generali documento l Dati Cassa Previdenz. ] Sconto ] Altri dati ]

Tipo documentao: Divisa:

E Alig.ritenuta: /

Causale pagamenta: [Prestaziune del servizio di ass._ | v]

Imparta balla: Bollo virtuale: E

Importo totale: Arrotondamento:
x

[ Aggiungi causale ] [ Cancella causale ]

Data:

Tipo ritenuta:

rénteprirna allegats PDF

Giuztific ativ

Causale

"&ssistenza Tecnica Procedure T...

Servizia

E 1 g Diati generalig Du:-c.Cu:-rreIatig Traspu:-rtu:-é Benie SENizig F‘agamentng Allagati

Nota:

documento &
FATTPA, ovvero Fattura
Elettronica della  Pubblica
Amministrazione.

Il tipo di

Nella scelta dello Split-
Payment il pulsante di
selezione NON e spuntato.

Nell’esempio ripotato il
prodotto (o servizio)
selezionato € esente da IVA,
quindi nel menu a tendina
corrispondente e stata
selezionata la voce corretta.

E’ possibile dichiarare per ogni
Linea un’aliquota IVA diversa.

Nota:

Oltre alla compilazione della
causale di ogni Linea, e
compilata anche la causale
generale del documento.

Durante la compilazione della
fattura € stato selezionato un

file PDF preesistente
contenente i giustificativi in
modo da inviarli

contestualmente alla fattura
stessa.

Nel caso del Regime dei
minimi va aggiunto I'importo
del bollo virtuale allimporto
totale documento. L’importo
del bollo NON pu0 presentarsi
tacitamente nell'imponibile
(nel’esempio riportato
'imponibile & di € 1828.30).
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Paging 2
Dati generali del documento Nota:

Tipologia documento: TDA1 (Fattura)

“aluta importi: EUR

Data documento: 2815-85-28 (28 Maggio 2015)
Mumero documento: 211-2015

Irmporto totale documento: 1838.38
Arratondamento su lmporto totale documento: B.88

Causale: Prestazione del servizio i assistenza tecnica
o fornitura beni

Bollo: Balio virtuale: 51 - Importa: 2.00
Dati del contratto / ordine di acquisto

Codice Unitario Progetta (CUF): C12D13881118889
Codice ldentificativa Gara (TG Z81234A45D

NNNNNNNNNN NN

Paging 2

Dati generali del documento
Tipalogia documento: TDB4 (Mota di credito)
Yaluta importi: EUR
Diata docurmento: 2015-85-29 (29 Maggio 2015)
Mumero documento: 4/NC-2015
Irmporto totale documento: -1838.38
Arrotondamento su Importo totale documento: 8.88

Causale: Emessa NC in rif. a fattura n.211 del 28-85-2815
causa Importo Totale errato

Bollo: Ballo virtuale: 81 - Imparta: 2.00

Dati del contratto / ordine di acquisto
l[dentificativo contratto fordine di acg.: 8123
Data contratta/ardine di acg.: 2015-85-82 (02 Maggio 2015)
Codice Unitario Progetto (CUFY: C12D13881110889
Codice ldentificativa Gara (CIG): Z81234A45D

SNNNNNNNNNN NN

I numero del documento
contiene anche l'anno di
riferimento.

L’arrotondamento & di Euro
0,00 in quanto non é stato
necessario arrotondare
I'lmporto totale documento.

Nell’identificato del
l[dentificativo contrattofordine di acg.: 8123 contratto (che indentifica
Data contratto/ordine di ace.: 2815-85-82 (02 Maggio 2015) anche le accettazioni) e

stato riportato numero e
data del protocollo interno
(in uscita) dell’APT.

Nota:

L'importo della Nota di
Credito riporta il segno
negativo.

La Causale riporta la fattura
a cui la Nota di Credito fa
riferimento e la motivazione
per cui viene emessa
(nel’esempio I'importo della
fattura si suppone errato).

NB: Se la fattura viene
rifiutata dal’lAPT non &
necessario emettere alcuna
Nota di Credito.

[l Respdhsabile Finanziario APT

RAE.Antonio CUCCARO

A FATITS \
R
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f_i;# POTENZA 5'
"\%%L /E;" [1 Responsabile Servizi [nf['.nrmz_ltii-'i APT
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