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REGIONE PUGLT,.\

AZI tI N DA OSPT]DA t, IERt} UN I VEIISI TAR[T\
Consorz iale Policlinico

[]ari - Piazza Giulio Cesare I I

lìegol:rrnento per l:r tlisciplinn tlel Sen'izio di C*ssa Economitle

;\rt. I
Oggello e conlenuti del rego[arnento

ll presente Regolamento clisciplina I'istituzione, i compiti e le rnodaiità di gestione del
Servizio di Cassa Economale per il pagamento di spese a cui si deve tàr fionte
imrnediatamente, entro i lirniti e con le modalità nello stesso Rcgolanrento precisati.

In particolare si stabiliscono i criteri di determinazione della consistenza del Fondo
Econornale. si tissano i limiti rli rnovimentazione, si specificano le tipologie di spese
effettuabili con tale procredura, si detiniscono le modalità operative di rendicontazione.

Sono attribuzioni deila C'assa Economale:

Le spese per le quali sia indispensabile il pagamento immediato;
le acquisizioni di cui all'art. 4 del presente Regolarnento,

r ),'s,,, i' u),i,!tr1,r,,\ c r v i : i tt

Il Servizio di "Cassa Fjconomale" azientlale affèrisce all'Area Approvvigionamenti e
I)atrimonio.

Il Diretttlre dell'r\rea. sr: delega dcl Direttore (ienerale, nomina il llesponsabile ctel Servizio
di "Cassa Econontale" e il relativo sostitr-rto. il ciipendente nominatò ,i.u. appartenere al
ritolo ttmministrativo coll Lrtla qualifica rninirna di Collaboratore r\mninisfrativo. Potrà
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3. tQhesponsabilc del servizio. ovvrro il sostituto, sr,'olge le proprie funzioni e sovrintende

.\rt. J
.!Iít ihtr:i,trri ilr'IItr l. trn:irtttt'

l. li iìcs1;onsiibilc,lcile L'ussu l:conontale Il-()\'\{jrir rrll'or.dinazionc. ulla iiilrririuziouc r:ri ll
l)lìt-l;.u ncnto i.lcI Ie Ir i i rr r r I r rpr.,ig ccr ilttrn.rilIi.

2. ll [ìcslrrlrtsilhile rlclllr ('ltssit [:ctrttottt;ìlc c tlìre ttlrnLllte L: I]rrs()ni.rltìtent' rcsllutrsabile rlcl
lìrrtilo..!i c.illsli ccottotttalc rì-*stunirt(), tlcill trrod:ilitit tli cfflttrilrzioire cJellc s1:e:;c sostctìute r
,lcll:r |r:solrrritiì ilci prrrl,lirncnri r,'scrluiti in ir;rse ulla tlisciplina s_'orrte nLrtlr rrr,:l prcsr_,rrte
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regolamento. E' responsabile, inoltre, della regolare tenuta dei clocumenti contabili c ilella
corretta registrazione delle operazioni sul giomale di cassa.

Il Responsabile della Cassa Economale può delegare, in accordo con il Direttore dell'Area
i\pprovvigionamenti e Patrimonio, tunzioni cti propria competenza al proprio sostituto. in

di assenza o impedirnento del Responsabile della Cassa Ecr:nomalè e del suo sostitutot; oni vengono svolte dal Direttore dell'Area ovvero dal sostituto di questi in caso <Ji
o impedimento.

nsabile clella Cassa Economale
binazioni sono tenute dallo stesso

'atrimonio.

Le tiiff'erenze di cassa - eccedenze o ammanchi - devono
gerarchica, dal Responsabile della Cassa Economale nel giomo
qualunque ne sia I'importo, ancorché Ie pratiche per rintracciarle

viene fbmito di una cassafbrte, le cui chiavi e/o
e dal Direttore dell'Area Approvvigionantento e

essere denunciate, per via
stesso in cui si verifìcano e
non siano state ultimate.

.,\rt. 4
'Tipo{ogicr di minute spese di.yen'izio

l. Sono considerate spese di cassa tutte quelle che, seconclo la prassi commerciale, clevono
essere pagate in contanti, tramite bonifico bancario disposto dal Funzionario óelegato,
tramite conto corrente postale o con carte eleftroniche prepagate.

2. Il limite di spesa per ogni singola transazione effettuata non può essere superiore ad €
999,00:(Euro novecentonovantanove/O0) IVA inclusa per i pagamenti in contanti ed a €
1'5i10,00:( Euro millecinquecento/O0) IVA inclusa per gtf acquisti cia pagarsi con ie
modalità altemativ* di cui al precedente punto l).

3. E' fatto divieto di frazionare artificiosamcnte gli acquisti appartenenti al medesim* CpV (
Common Procurement Vocabulary ) per eludere i limiti di'ipesa annui di cui all,art. 125,
comma 1l del D.Lgs. l$n6 e s.m.i. - .

4. Sono da considerarsi acquisibili per il trarnite clella Cassa Economale le sottonotate tipologie
di beni e servizi purchè già non incluse in proceclure di gara regolarmente aggiuclicate:

:1. Materiale di ciincelleria, stampati e consumabili per uffìcio;
b. Piccole atfrezzature d'ufficio e infbrmatiche;
c. Piccole attrezzature sanitarie e non, anedi sanitari ecl ordinari;
d. lv{ateriale per lliccole manutenzioni di irnmobili, impianti, mobili, attrezz.ature e
automezzi;
€. Spese postali;

fasse cd t;ncri per ottenere licenze, atrtrtrtzzazioni, certitìcazioni. esenzioni ecl
loghi per paga.menti che rivestono carattere ili Lrrgenza;
Carte e valori bollati. rii generi di lVfonopolio di Stato o comunque generi soggetti al

gime clei prez.zi amministrativi;
h. .\cquisto di specialità rnedicinali ed altri prodotti farmaceutici, tliagnostici, r.eagenti
cd analoghi da etfettuarsi presso le farmacie private, qr"lanclo i tirnpi ,,rg*nii di
lpprovvigionatne'nto non ite consentono l'acquisto con proce,lura ordinariaii. Acquisto di rneilicinali esteri non cornmercializzCbili in ltalia. con relative
acccssorie (cloganali, di trasporto. valutarie ecc.);
i" Spese di trasportt:r c/o stioganamento rnerci nonché lc spese per il pagamento di
ctrrrieri per la conse gna rJi campioni biologici e cli ;rltre merci presso terzilli. I)iccolc spcse di rapprcscntan;zl deil'Azie ncla nel lirnite ui 
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l" I)r-rbbliclzirlne di b;rrtr-li c tli avvisi tli garr c di concorso, nonché paganrcrrt' delle
trss.-'cli giua;
rn. Spcse ptjr ilclìtlisto ili uiornrtli e rivi.stc c tii prrbtriiciizieli ;i caraitcre tcc'ie'-
.'e icnti Íicr-r-; ii rr IrI i n i :; lri.il i., rl eti linairIqìre;
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n. Spese di carburanti e lubrifìcanti per rif'ornimenti etfettuati in caso di turno di ripcso
ilel distributore convcnzionato ed in occasione di viaggi effcttuati fuori setle, con i rnezzi
di servizio aziendali e rclativi pedaggi autostradali;

Anticipazione di somme per spese di trasferta e rnissioni da svolgersi per attività
uzionali dell'Azienda, preventivarnente nutorizzati clalla Direzione Generale:

nticiperzionc Ji somme in favore di Personale ivfedico e Paramedico in occasione
trasf-erímento di pazienti presso altre strutture sanitarie;

r\rt. 5
Í)ansghc

Per le spese di cui al punto 4 sub e), 1), g), h), i), l) ed o) del precedente articolo, tìrtto salvo
quanto disposto dal punto 2 clel medesimo articolo in merito al pagamento per contmti, i
lirniti previsti per ciascuna transazione potranno essere superati solo nei casi in cui il
pagamento in contanti sia I'unica rnodalità possibile per I'acquisizione dei beni e servizi. In
td caso la deroga dovrà essere autarizzata dal Direttore dell'Area Approvvigionamenti e

Patrimonio.

Per spese di rappresentanza si intendono quelle fondate sulla esigenz.a di manifèstarsi
all'estemo e di intrattenere pubbliche relazioni con soggetti estranei, in rapporto all'interesse
istituzionale clell'Azienda. Le spese cli rappresentanza sono preventivarnente autorizzate
dalla Direzione Generale.

;\rt. 6
I:'ondo di lotuzione

Il Direttore Cenerale, contestualmente alla cleliberazione del Bilancio di Previsione
iiell'esercizio annuale clispone la costituzir:ne cli un F'ondo sli Cassa Economale e ne
cluantifica la consistenza sulla base di una previsione effettuata previo riesame poncierato
clella spesa storica e della previsione cli bilancio iJel nuovo esercizio.
Tale flondo può essere rideterminato, con identica procedura provvedimentale, in ragione di
esigenze imprevedibili e sopravvenute.
L'Area Gestione Risorse Finanziarie dispone iniziahnente un'anticipazione a t'avore del
Responsabile della Cassa Economale sull'apposito specif-rco conto conente dell'lstituto
Cassiere pcr un irnporto rnassimo di € 10.000,00: (trentanrila/O0). Le anticipazioni
accordate, ai sensi rJel presente arlicolo, non possono avere clestinazione diversa dal titolo
per cui esse sono concesse.
Presso L'istituto Cassiere viene acceso un conto cclrrente bancaricl in disponibilità clel
Responsabile della Cassa Economale che puÒ ur,ilizzare tutte le forme <li pagarnento rese
disponibili (assegni bancari, bonifrci on-line, carte prgo bancomat, carte prepagate).

Responsabile della Cassa Economale potrà prelevare dal conto conente bancario denaro
nte, nclla tnisura necessaria a garantire I'elficienza operativa della Cassa, custodendone
ontare in apposita cassalbrte assicurata contro lurli e inccndi.

cli ciotaziorle per la Cassa Economale viene estinto alla fìne e ricostituito ali'inizio
nl escrrì lzlo ec0r't0nl lco- tit'ttlnzlarlo.

.\rt. 7
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l. il proccdiintntL.),liriltt(; llla e l'iittrr.rzione d*lle nrinute :;pcsc e ar,'i,'iatrl cla ricliicsta scritil rJ;r , ,
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servizio che si intende acquisire. Il Responsabile della Cassa Economale tlarà seguito aile
ffieguenti procedure d'acquisto verifìcata :

-.! ' ki.":ctucibilità dell'acquisto ad una delle voci di cui all,art. 4 del Regolamento;

i-,1',m ' ,9fl:jlÍ1::::",j.tJ'acquisto da.parte del. Dirigente responsabile ttell'ufficio/Area/rJnità,-l'frÌ ' Fltut],tzanone att'acqutsto da.parte del Dirigente responsabile dell'Ufficio/Area/IJnità,ihli,'l\ .9y'erativa amministrariva o sanitaria richiedenie;
'ìig 

^*/î-lf_î::ntu 
di eventuali contratti di tbrnitura posti in essere che non consentano*F^o.9Z I'acquisto da altro fornitore ;.,cùY.Èi7 r 

^l'acquisizione.deJ 
clG qualora previsto normativamente;7' Il Responsabile clella Cassa Econbmale provvede clirettamente al versamento in contantiovvero con altro strumento di pagamento in favore del creditore .3' Il pagamento delle minute speie ilovrà essere cli norma clocumentato da fattura quietanzata oda altri documenti fiscalmente idonei.

'{' I documenti relativi ai pagamenti di costi rilevati sui fondi a destinazione fìnalizzata evincolata devono recare in calce I'indicazione del fondo relativo.

Art.8
llegi,struzione

1' Le <lperazioni di pagamento devono essere registrate nel sistema cli contabilità azienclale
nello specifìco applicativo dell'area amministraúvo-contabile.

1.

Le registrazioni devono contenere gli estremi dell'operazione contabile: conto di CO.GE.corrispondente, <lata, centro di costò richieclente, numerazione progressiur d.tt'operazione,
importo; estremi della fattura relativa alla spesa sostenuta; saklo iniziale e finale.il Direttore dell'Area Gestione Risorse F'inanziarie <Jeve eflbttuare verifiche di cassanell'ambito dei poteri di controllo previsti dal regolamento di contabilità.

Art. 9
Renc{iconti

li Responsabile della Cassa Economale deve redigere mensilmente il ren6iconto delle speseeffettuate per consentire il reintegro della cassa dJpresentare al Direttore dell,Area GestioneRisorse Finanziarie
Il rendiconto dovrà gssele comunqLre presentato in termini piu ristretti, qualora sia statasuperata la percentuale dell'80% dell'importo previsJo per l'anticipazi;;"];;p"re quanciocessino, per qualsiasi ragione, le funzioni ,li R*rponsabilé delta Casù Economàie.Il termine di presentazione del rendiconto e lisiato in clieci giorni lavorativi dalla scaclenza
rnensile o <ial verificarsi di uno degli eventi richiamati al cornma prececlente.Il rendiconto, elaborato in forma analitica, ccl a regime esclusivarnente attraverso la
procedura infbrmatica, dovrà contenere i seguenti clati:

ll numero progressivo dell'operazione e la dzita;
Il conto attinente erll'operazione;
Il nome del fcrrnitore;
Una breve clescrizione deli'operazione;
L' i mporlo ilell'operazione

ndiconto dovrà contenr.re la cl,cunrcntazione 
'riginale 

di spess corrclata alle sinsoreperazioni di pragarnento.

2.

3.
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[-a documcntazione riguat'dartte scontrini fìscali tl clocumenti rJa cui non e possibile ilefìnirela causale. del pagamento, clovrà L'ssere accompagnata cla attestazioni .sfecitìche. Arlesempio, higlietti aerei c fenoviari dovrannr, *rr*. accompagnati ila clocurnenti c6eettestano le inotivazioni istit,zio'ari delle spese di 
'iaggir.
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,,\rt. l0
Pugutrtcuti ralutit'i u linuli vir.tt'oluti

ti rilevati a carico di t'inanziamenti tìnalizzati asscglliìti nell'ambito di progetti regionali
apposita espressa dicitura che consenta
pagamenti sia nei documenti cartacei che

ionali. dovramo essere evidenziati con
viduazione del tinanziamento utilizzato ner i

e registrazioni contabili.
ella registrazione dell'operazione contabile in prima nota cli cassa Il Responsabile della

Cassa Economale deve indicare in nota il trrranziamento di rifermento.
I pagamenti con Cassa Economale relativi a tìnanziamenti assegnati nell'ambito di specifici
progetti vengono etfettuati sotto la diretta responsabilità del lìef'erente/Responsabile della
gestinne del fìnanziamento medesimo Rirnane cura del Responsabile della Cassa
Economale evidenziare, all'atto clel rendiconto, dette partite all'Area Gestione Risorse
F-inanziarie al fine della complessiva verifica tli compatibilità con i tbndi assegnati .

1.

;\rt. 11
('ontroll i e rei nfegt'uzione tlel.fitrulo cus.su

Alla presentazione del rendiconto di Cassa Economale, I'Area Cestione Risorse Finanziarie
è tenuta a verificare la correttezz-aela competenza della contabilità, nonche la completezza
e l'autenticità della clocumentazione allegata.
z\ veritica elfettuata positivamente I'Area Gestione Risorse Finanziarie provvede a chiudere
la contabilità di cassa con I'emissione, entro l0 giorni lavorativi dalla data di ricezione del
rendiconto, clell'ordinativo di pagamento per I'imporlo del saldo cli rendiconto ai fini della
reintegrazione della disponibilità del fondo economale.

Qualora in sede di riscontro contabile emergano irregolarità sanabili I'Area Gestione Risorse
I]inanziarie richiede chiarimenti, integrazioni o rettit-rche al rendiconto soggetto a verifica.
Se le inegolarità sono non sanabili viene restituito il rendiconto Responsabile dclla Cassa
Economale, il quale provvede alla regolarizz,a'zione dello stesso.
Se il Responsabile della Cassa Economale non provvede a dare riscontro entro il termine
ordinatorio di venti giorni lavorativi dal ricevirnento rlella comunicazione, il Direttore
dell'Area Gestione Iìisorse lìinanziarie ne dà notizia al Direttore Amministrativo Aziendale
per I'adozione di r"rlteriori conseguenti provvedimenti.
11 Collegio Sindacale dell'Azienda ospedaliera esegue il controllo sulla contabilità delle
Lninute spese. I singoli componenti possono proceclere in qualunque momento ad ispezioni e
verifiche.

6. Il Direttore dell';\rea .,\pprovvigionamenti e Patrimonio cscrcita poteri di direttiva e

controllo nei confionti del ltesponsabile della Cassa Economale.

Art. 12
(' r t ttc' i I i tr : i tt n e I i c' tt,\',t' tt

RcsponsaLrile ,.iclla Cassa [coneinrale , in coincidenza rlcli'in,,'io della diverse
rendicontazirlni dcr,'e prcscntare iI prospctto di "lì.enclicontazione saldo banca"

I

.\rt. lJ
ll e.t p t t r t.t' u h i I i t ìt

ll Rcsponslbile dclll Cassa liconorrtrle. è responsabilc riei -bnt1i cLrstoditi, delle rrpcrurziorri
jvr)lte , clclla cot'tscr\,'{r/ionr tle lla rclativl ilocrirncntlzione gtirrstìfìcativ;r. tlclla cùfrcttiì
rcriistrl;:ione dclle opr:t'ii;:ioni srtl uiorrrrle 11i crtss.i, del rcntliconto rrtcnsilc ili r;lss;r. I

lr.i,:rttu:'tli lìrti r-lcvono asscre irnnrcr.liittrrrtte ttle rl,;ttrttte ilrli lill'llrturif ;l a{JltìDclenlc.
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J, Le ditferenze di cassa. eccedenze
della chiusLrra giornaliera di cassa,

o differenze negative, eventualmente risultanti all'atto
devono essere comunicate immediatamente al Direttore
Patrimonio nonché al Direttore Gestione lLisorse

ar'ú

dell'Area,,\pprovvigionamenti e

zltule.
rambe le ipotesi previste dal comma precedente si procederà ad apposita istruttoria. La
siuà t'inalizzata:
in caso di somme eccedenti, a individuare il destinatalio del rirnborso e, ove questi

non sia individuabile, a versarle alla Cassa centrale;
in caso di differenze negative, a accertare le cause e il responsabile degli ammanchi,

che clovrà reintegrare la cassa nella sua originaria consistenza, fìrtto salvo I'eventuale
procedirnento disciplinare ove ne ricorrano gli estremi.

Art. l4
C' e.y,y ttz it; n e tle I I' i nc at' i c o

In caso di cessitzione deil'incarico, il fr.rnzionario responsabile della gestione della Cassa
Economale deve predisporre una rendicontazione finale sulle operazioni contabili e relativi
pagamenti dal precedente rendiconto presentato.
Il passaggio della cassa si esegue dandone atto in un verbale di consistenza di cassa da
reciigersi in triplice copia, sottoscritto sia dal tunzionario uscente che tla quello subentrante.
Copia del verbale sarà consegnato a ciascuno dei tirmatari, una terza copia sarà posta agli
atti della documentazione del rencliconto.
Il Responsabile subentrante deve astenersi dall'assumere le sue funzioni senza una
preventiva verifìca e la presa di consegna clella cassa.

Art. 15
,lbrvguzionc di norme

t. Con I'entrata in vigore del presente regolamento sono abrngate, per rluanto attiene alla
disciplina del Servizio di Cassa Economale, le norme del precedente regolamento.

i\rt. 16
R i nt, io u I I u no r rrut t i v- u

l. Pcr quanto non espressamente previsto nel presente regolamento. si rinvia alla norrnativa
statale e tegionale in materia contabile. per cluanto applicabile e con gli eventr,rali necessari
adattamcnti.

L\r"t. l7
li.s'at'ttt iv itit

il presente regolamento entra in vigore drlla data di csecutività dclla deliberaziolc cli
lpprol'azir:tre del D irettore Gernerale.
Sino al conrpletamento ilcllit proceclurii infìrrmatica chc dovriì integrare il sistema di
contabilità azienclale. sara consentito I'utiiizzo tli strumenti proprietari per la costruzione cli
t;ibclle riippresentative rlel giornale tii Clssa llconomale contcnenti le inibrmazioni previste
dai nresente iìr'solamento .
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