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ART. 1 OGGETTO e CONTENUTO del REGOLAMENTO

Il presente Regolamento disciplina il funzionamento della “Cassa Economale” mediante
la quale possono essere effettuati pagamenti di minute spese, per le quali, non essendo
possibile esperire le procedure di rito attraverso i servizi competenti, ovvero, attraverso
gli acquisti in economia, si deve provvedere immediatamente entro i limiti e con le

modalita stabilite dal presente Regolamento

ART. 2 DEFINIZIONE di MINUTE SPESE
Le minute spese sono quelle di non rilevante entita, necessarie per sopperire con
immediatezza ed urgenza ad esigenze funzionali, entro i limiti di importo fissati dal

presente Regolamento, per le quali occorre il pagamento immediato e/o in contanti.

ART. 3 ORGANIZZAZIONE del SERVIZIO di CASSA ECONOMALE
Per le finalita di cui sopra sono previste le seguenti Casse economali, attivate presso i
Servizi Economato dei Presidi/Distretti dell’Azienda:

o Cassa economale di Sondalo

o Cassa economale di Sondrio

o Cassa economale di Morbegno

o Cassa economale di Chiavenna

o Cassa economale di Dongo.

Il coordinamento ed il controllo delle funzioni della Cassa economale sono attribuiti al
titolare dell'incarico di funzione di seguito definito Economo, dipendente dal Direttore
della S.C. Gestione Acquisti.

L'Economo puo delegare il materiale svolgimento delle operazioni inerenti la gestione
del fondo economale ad un Funzionario individuato presso ciascun presidio dell’Azienda.
Gli incarichi possono essere revocati in ogni momento con le stesse modalita usate per

la nomina e comunque con comunicazione scritta.
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ART. 4 TIPOLOGIE di SPESE AMMISSIBILI

Per spese economali si intendono quelle spese che non rientrano nei contratti di

fornitura in essere e che, per la loro natura e/o urgenza, devono essere prontamente

eseguite e pagate come indicato all’art. 1.

Sono da considerarsi minute spese economali:

acquisizione di carte, valori bollati, generi di monopolio di stato;

oneri per ottenere licenze, autorizzazioni, certificazioni, esenzioni ed analoghi;
spese relative ad imposte e tasse;

spese postali;

pubblicazione estratti di gara;

anticipi al personale per corsi di aggiornamento (tassa di iscrizione, trasporti e
pernottamenti);

acquisto urgente di specialita medicinali ed altri prodotti farmaceutici;

ritiro prodotti sanitari forniti solo in contrassegno da fornitori occasionali;
spese di trasporto e/o sdoganamento merci;

acquisto bombole gas;

acquisto minuterie per manutenzioni (es. viti, batterie);

acquisto di libri o pubblicazioni e sottoscrizione di abbonamenti;

acquisto materiali economali o d’ufficio;

spese per canoni TV;

spese minute d’ufficio (registri, duplicazione chiavi, minuta cancelleria);
pagamento pedaggi autostradali;

ricariche per carta prepagata dell’Azienda utilizzata dal Provveditore per acquisti
on-line;

spese di vitto delle Residenzialita Leggere dell’Azienda;

depositi per piccole spese delle UU.OO. psichiatriche aziendali;

depositi fondi cassa per gli sportelli di cassa adibiti alle riscossioni aziendali;

spese eventualmente delegate con specifici atti deliberativi.
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Il limite di spesa non puo0 essere superiore ad € 250.00 lordo per ogni singolo intervento.
Spese di importo superiore possono essere effettuate ma devono essere
specificatamente motivate, autorizzate dal Direttore Amministrativo, e per le quali non
€ possibile provvedere mediante le normali procedure di ordinazione e pagamento (ad

es. anticipi soggiorno vacanze utenti psichiatrici).

ART.5 FONDO ECONOMALE

Il fondo economale di ciascun Presidio/Distretto € fissato con Delibera del Direttore
Generale. L'importo non puo superare il limite annuo stabilito con le medesime modalita.
I fondi sono assegnati direttamente ai Funzionari delegati dall’'Economo.

Le spese di vitto delle Residenzialita Leggere aziendali sono ricomprese nel fondo
assegnato al Funzionario, opportunamente individuato.

Il fondo deve essere custodito nella cassaforte in dotazione.

ART. 6 RESPONSABILITA’ e CUSTODIA

L'Economo ¢ direttamente e personalmente responsabile del fondo di cassa assegnato,
delle modalita di effettuazione delle spese e del rispetto di quanto stabilito dal presente
Regolamento, nonché della regolare tenuta dei documenti contabili e della corretta
registrazione delle operazioni sul giornale di cassa.

Esso e inoltre direttamente e personalmente responsabile delle spese sostenute e della
regolarita dei pagamenti eseguiti in base alla disciplina contenuta nel presente

Regolamento.

ART. 7 VALUTAZIONE DELLA RICHIESTA
La richiesta di acquisto presentata dalle Strutture/Servizi & valutata dall’'Economo che
verifica:

o se la spesa rientra nei casi previsti dal presente Regolamento;

o se sussistono contratti di fornitura in essere.
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Accertata la legittimita della richiesta e la regolarita della documentazione provvede
all’erogazione della somma. Eventuale valutazione negativa deve essere comunicata al
richiedente.
Nel caso la richiesta sia volta ad ottenere un’anticipazione di contante per piccole spese,
il richiedente dovra sottoscrivere apposito modulo impegnandosi a presentare
successivamente la documentazione giustificativa. Nel caso la spesa sia gia stata
sostenuta e si voglia chiedere il rimborso, va compilata apposita richiesta sottoscritta
dal Responsabile allegando la documentazione giustificativa necessaria.
Le spese di cui sopra devono essere documentate da fattura elettronica, fatte salve le
spese di modesta entita che possono essere documentate da scontrino/ricevuta fiscale
parlante o altri titoli validi agli effetti fiscali, purché descrivano, ove possibile, il bene o
il servizio acquistato.
I pagamenti possono essere disposti secondo le seguenti modalita:

- in contanti;

- mediante carta di credito secondo le disposizioni del successivo articolo 8.

ART. 8 CARTA DI CREDITO E SUO UTILIZZO

L'Economo ¢ il titolare della carta di credito aziendale, quale strumento alternativo alla
cassa economale.

L'uso della carta di credito e consentito qualora non sia possibile o conveniente ricorrere
al contante per le tipologie di spesa di cui al precedente art. 4. Puo essere altresi
utilizzata per beni reperibili esclusivamente attraverso il commercio elettronico oltre che
in casi di urgenza.

L’'uso della carta di credito € consentito nei suoi limiti economici massimi e deve essere
previamente autorizzato dal Direttore S.C. Gestione Acquisti.

Le spese sostenute devono essere comprovate dal rilascio di apposite ricevute rilasciate
dai fornitori e sono giustificate dalla richiesta degli uffici richiedenti.

La custodia e il buon uso della carta di credito € demandato all’Economo che, in caso di
smarrimento, € tenuto a darne comunicazione all’Azienda e alle Autorita di pubblica

sicurezza.
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ART. 9 CONTABILITA' della CASSA ECONOMALE

Il Funzionario individuato per la gestione della cassa economale dovra tenere
costantemente aggiornato il giornale di cassa, tenuto anche su supporto informatico,
sul quale va annotata, in ordine cronologico, ogni singola erogazione di contante,

specificando I'oggetto ed i conti economici relativi.

ART. 10 RENDICONTO

Periodicamente il Funzionario incaricato della gestione deve presentare all’'Economo un
rendiconto analitico sottoscritto delle spese sostenute con allegati i giustificativi di
spesa.

Al 31/12 di ogni anno il conto viene comunque chiuso indipendentemente dalla somma
spesa e chiesto il reintegro.

I reintegri dei fondi economali vengono effettuati dalla S.C. Bilancio, Programmazione
finanziaria e Contabilita all’'Economo su apposito conto corrente per le spese economali
aperto presso la Banca Tesoriere a Sondrio. L'Economo provvede a girare i fondi al
richiedente il reintegro, fatta eccezione il Distretto di Dongo per il quale il reintegro
avviene direttamente presso il Tesoriere in loco.

Il Funzionario, opportunamente individuato, riceve a fine mese il rendiconto delle spese
sostenute per il vitto di ciascuna Residenzialita Leggera, lo verifica e lo inoltra alla S.C.

Bilancio, Programmazione finanziaria e Contabilita per il reintegro.

ART. 11 VERIFICHE

L'Economo effettua il controllo sul rendiconto ed accerta la legittimita e la regolarita
contabile delle spese sostenute, nonché l'esatta allocazione contabile e lo approva
apponendo la firma.

Il rendiconto viene quindi trasmesso alla S.C. Bilancio, Programmazione finanziaria e
Contabilita per il reintegro del fondo economale assegnato. La documentazione viene
conservata presso le casse economali.

All’Economo competono inoltre le periodiche verifiche sui fondi per il vitto assegnati alle
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Residenzialita Leggere dell’Azienda e sui depositi per piccole spese delle UU.OO.
psichiatriche aziendali.

Il Responsabile della S.C. Bilancio, Programmazione finanziaria e Contabilita effettua
periodiche verifiche sulla gestione dei fondi economali assegnati. Di ogni verifica viene
redatto apposito verbale, sottoscritto dall’'Economo e dal Funzionario che ha eseguito la
verifica.

Gli importi che risultassero mancanti in cassa all’atto della verifica dovranno venire
immediatamente rifusi dal funzionario delegato di ciascun singolo presidio mentre
eventuali eccedenze saranno introitate nel registro di cassa in attesa di chiarirne le

cause.

ART. 12 ENTRATA in VIGORE
Il presente Regolamento entra in vigore dalla data di adozione della deliberazione di
approvazione e trova applicazione nei confronti dell’'Economo e dei funzionari delegati

nei singoli Presidi dell’Azienda.

ART. 13 NORME di RINVIO
Per tutto quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento, si rinvia alle

disposizioni normative e regolamentari vigenti in materia.
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