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Art. 1 - Oggetto del Regolamento

Il presente Regolamento disciplina l'istituzione, I'organizzazione e il funzionamento della
Cassa Economale dell'Azienda Pubblica di Servizi alla Persona “ASP DEL
DELTA FERRARESE” (di seguito indicata Asp).

Stabilisce in particolare, i criteri per l'individuazione del Responsabile del servizio di cassa

economale e degli agenti contabili, le spese che possono essere sostenute tramite la cassa
stessa o le anticipazioni da istituire per gli uffici e/o per le strutture periferiche, la riscossione
di somme di denaro da parte degli agenti contabili e del Responsabile di cassa economale,
nonché le procedure operative di funzionamento di detto servizio.

Pagamenti ed incassi sono ammessi alla Cassa Economale sulla base di quanto segue.

Art. 2 — Istituzione della Cassa Economale

L’ASP & dotata di un servizio di Cassa Economale centrale, collocato presso il Servizio
Amministrativo in Via della Resistenza, 3 — Codigoro (FE) e n. 2 casse periferiche collocate
nelle strutture gestite dall’Asp.

Il servizio provvede:

e al pagamento delle spese minute e urgenti;
e alle anticipazioni di fondi agli agenti contabili;
e allariscossione di entrate minute non gestibili dal tesoriere.

Art. 3 — Responsabile e agenti contabili

La gestione della Cassa Economale € affidata a un dipendente amministrativo dell’ASP,
nominato dal Direttore, che assume la qualifica di Responsabile della Cassa Economale
(Economo).

Con il medesimo atto il Direttore nomina un sostituto in caso di assenza o impedimento.
Sono nominati agenti contabili i responsabili di servizi o strutture, destinatari di anticipazioni
o incaricati della riscossione.

L'incarico € conferito a tempo indeterminato e puo essere revocato in qualsiasi momento.
Le nomine e le variazioni sono comunicate al Servizio Bilancio e all’'Organo di Revisione.

Art. 4 — Responsabilita

Il Responsabile della Cassa Economale e gli agenti contabili rispondono personalmente delle
somme loro affidate e delle operazioni effettuate, dal momento della nomina fino alla
cessazione dell’incarico.

Sono esentati dal prestare cauzione, ma devono adottare le cautele necessarie alla custodia
del denaro.



Gli eventuali ammanchi devono essere reintegrati immediatamente; le eccedenze devono
essere versate alla Tesoreria dell’ASP.

Art. 5 — Dotazione finanziaria

L’utilizzo della cassa economale nell’arco dell’annualita non pud superare 'importo di €
12.000,00

Il fondo & istituito all’interno del conto corrente di tesoreria e iscritto a consuntivo a bilancio
alla voce del conto patrimoniale denominato “cassa economale”.

Il ripristino del fondo cassa economale si effettua al bisogno, mediante I'emissione di appositi
mandati di pagamento a favore dell’Economo, e pud essere custodito: in contanti o all'interno
del c¢/c bancario presso la Banca che gestisce il Servizio di tesoreria.

La rendicontazione della cassa economale avviene mediante I'annotazione di ogni singola
operazione nel giornale di cassa entro il giorno successivo.

Art. 6 — Utilizzo del Fondo

Il fondo puo essere utilizzato per spese in contanti o tramite altre forme generalmente
riconosciute secondo le modalita pit idonee.

Art. 7 — Spese ammissibili

Il fondo cassa e utilizzabile per le seguenti spese minute, urgenti e indifferibili, nei limiti di
seguito definiti per ogni singola spesa:

e anticipi di fondji, in contanti, agli agenti contabili incaricati per il pagamento di beni o
servizi relativi alla gestione dei servizi di competenza ed in funzione delle necessita
del loro funzionamento e/o per favorire 1'utenza - limite € 250,00

e le spese per l'acquisto di stampati, moduli, materiali di cancelleria, carte e valori,
copie, riproduzioni di documenti, fotocomposizione e simili - limite € 150,00

e lespese postali, telegrafiche, telex, valori bollati e generi di monopolio di Stato - senza
limiti

e per tasse, imposte, diritti erariali, comprese le tasse per la circolazione degli
automezzi ed i canoni, spese doganali o valutarie - senza limiti;

e le spese per 'abbonamento a giornali e riviste periodiche, nonché per l'acquisto di
libri e pubblicazioni per uso d'ufficio, altre forme di abbonamenti, canoni rai e diritti
di segreteria - limite € 250,00

e le spese per l'acquisto indifferibile di medicinali, articoli di medicazione, prodotti
dietetici ed altri prodotti di consumo in particolare farmaci per gli ospiti delle C.R.A.
prescritti dal medico di struttura - limite € 250,00

e acquisto di generi di prima necessita (alimentari, igienico-sanitari, vestiario) - limite
€ 250,00
e materiale per attivita educative, ricreative e di animazione - limite € 250,00



e corresponsione di somme agli ospiti con finalita educative o terapeutiche (pocket
money} - limite € 250,00

e le spese per le piccole manutenzioni e riparazioni urgenti di mobili, arredi,
apparecchiature, impianti, macchine ed attrezzature di modesto ammontare e non
rientranti nei contratti di manutenzione - limite € 250,00

e le spese per attrezzature, materiale di ferramenta e tecnico, materiale in genere di
facile consumo, di non rilevante ammontare - limite € 250,00

e le spese per l'uso, la manutenzione degli automezzi compreso il rimborso ai
dipendenti per il rifornimento di carburante alle vetture aziendali - limite € 250,00

e irimborsiper spese di viaggio e di missione per dipendenti, amministratori, volontari
o altri operatori per quali il rimborso & previsto da specifico regolamento,
debitamente documentate - limite € 300,00;

e le spese per la partecipazione a convegni, congressi, seminari etc, debitamente
documentate - limite € 300,00

e anticipazione di somme per quote di iscrizione a corsi di formazione,
aggiornamento, seminari o convegni - limite € 250,00

e lespese per l'acquisto al dettaglio di materiale necessario per la totalita delle attivita
di animazione organizzate presso le strutture assistenziali o, in occasione di uscite
all’esterno (gite, etc,) per le consumazioni avvenute presso gli esercenti che ospitano
gli utenti e i loro accompagnatori - limite € 250,00

e le spese per riconoscimento di sussidi personali agli utenti compreso il pagamento
dei ticket e in generale delle spese riferibili alle prestazioni sanitarie - senza limiti

e altre spese necessarie al funzionamento dei servizi che per il loro carattere di

eccezionalita, o di occasionalita, o di urgenza o per l'esiguita dell'importo, non
possono essere ricondotte all'interno di un appalto pubblico - limite € 250,00;

e per spese dovute a circostanze eccezionali, imperative ed urgenti, quando il ritardo
nell’effettuarle potrebbe apportare grave nocumento all’Azienda o ai suoi utenti:
senza limiti.

Non &€ ammesso il frazionamento artificioso delle spese.

Tali limiti possono essere superati, per casi particolari quando I'unica modalita di pagamento
possibile sia per contanti, o nei casi di urgenza previa autorizzazione formale del Direttore.

L'incaricato del servizio prima di effettuare qualsiasi pagamento, accerta:

« che ci sia la relativa disponibilita sul fondo cassa;



¢ che la spesa rientri tra quelle indicate nel precedente Art. 7 e che dette spese rientrino nei
limiti indicati.

Art. 8 — Documentazione delle spese

e Ogni spesa deve essere autorizzata dal Responsabile del servizio richiedente, con
imputazione contabile e centro di costo.

e [l Responsabile della Cassa Economale acquisisce idonea documentazione fiscale
(fattura, ricevuta, scontrino fiscale e titoli di viaggio in caso di missioni).

e Gli agenti contabili che ricevono anticipazioni devono presentare rendiconto con
giustificativi per ottenere il reintegro del fondo cassa. Il responsabile della cassa
economale a questo punto provvedera a emettere apposito documento.

Art. 9 — Entrate gestibili
La Cassa Economale puo riscuotere importi minimi:

e per conguagli di rette,

e per corrispettivi per fotocopie,
e per offerte e donazioni,

e per altre entrate minute.

Ogni riscossione deve essere accompagnata da quietanza liberatoria.

Le entrate devono essere annotate giornalmente nel registro di cassa e rendicontate
mensilmente.

Entro il giorno 5 di ogni mese gli agenti contabili, autorizzati a riscuotere somme di denaro,
devono presentare al Responsabile della cassa economale il rendiconto delle somme riscosse
nel mese precedente, indicante per ogni introito la data, il numero della ricevuta rilasciata, il
versante e la causale. Inoltre procederanno al contestuale versamento della somma totale.

Art. 10 — Casse decentrate nelle strutture (CRA Nibbio, Centro diurno e

residenziale Il Faro)

Presso le strutture residenziali e diurne gestite dall’ASP possono essere istituite casse
economali decentrate, alimentate da anticipazioni del fondo centrale.

Il fondo ¢ affidato al responsabile della struttura o a un dipendente incaricato, che assume la
qualifica di agente contabile.

Le spese ammissibili comprendono quelle indicate nel precedente Art 7.

Le entrate riscosse dalle strutture devono essere registrate e giustificate, con rilascio di
quietanza liberatoria.



Gli agenti contabili delle strutture devono rendicontare mensilmente al Servizio Economale
centrale, restituendo le somme non utilizzate.

Art. 11 — Registrazioni contabili
Ogni operazione deve essere annotata nel giornale di cassa entro il giorno successivo, con
data, importo, causale e riferimento ai giustificativi.

Le registrazioni devono consentire la verifica del saldo residuo del fondo in ogni momento.

Le operazioni devono essere acquisite nella contabilita economico-patrimoniale entro 30
giorni dalla data di effettuazione o dalla presentazione del rendiconto da parte degli agenti
contabili.

Art. 12 — Rendicontazione

Il Responsabile della Cassa Economale redige un rendiconto mensile entro i 30 giorni del
mese successivo, e in ogni caso:

e afine esercizio;
e in caso di cessazione dell’incarico;

Il rendiconto e composto da un elenco delle operazioni di pagamento e di riscossione
effettuati nel mese di competenza ed e corredato da tutta la documentazione giustificativa
della spesa prevista dal presente regolamento, ed eventualmente dall'estratto conto
bancario, relativo al periodo oggetto di rendicontazione.

Il rendiconto é trasmesso al Servizio Bilancio per il controllo e I'approvazione. Qualora si
rilevino irregolarita o incompletezze le stesse verranno verificate con il Responsabile della
cassa economale.

A seguito del controllo e dell'eventuale regolarizzazione, 1'addetto al riscontro appone per
iscritto il proprio parere di regolarita sul rendiconto medesimo che verra inoltrato al
Direttore dell’ASP.

In caso di cessazione dall'incarico, I'addetto al servizio di cassa economale provvede, oltre
alla rendicontazione, alla restituzione dell'anticipazione all'Asp.

Art. 13 — Verifiche

Il Servizio Bilancio puo effettuare verifiche ordinarie e straordinarie sulla cassa centrale e
sulle casse decentrate.

Le verifiche riguardano la consistenza dei fondi, la regolarita delle operazioni e la tenuta dei
registri.



L’Organo di Revisione esercita i controlli di competenza previsti dalla legge.

In qualsiasi momento, per ogni eventuale controllo, il dipendente cui la Cassa Economale e
affidata dovra dimostrare di avere I'immediata disponibilita delle somme residue risultanti
dalla contabilita di cassa, ponendo a raffronto le dotazioni iniziali, le entrate riscosse, i
rimborsi effettuati, gli importi pagati, le anticipazioni accordate e la disponibilita residua del
fondo economale.

Analoga dimostrazione e richiedibile ai dipendenti cui sia stata anticipata una somma dalla
Cassa Economale.

Gli importi, che in sede di verifica risultino mancanti, devono essere immediatamente
reintegrati dall'agente contabile; per contro eventuali eccedenze devono essere versate
immediatamente sul conto corrente bancario dell'Azienda.

Art. 14 - Entrata in vigore

Il presente Regolamento entra in vigore dal giorno successivo alla sua approvazione da parte
del Consiglio di Amministrazione dell’ASP.



