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Art. 1 - Oggetto e contenute del Regolamento

Il presente Regolamento, discipina i funzionamento delte “casse economal’ preposte al pagamento di
spese minute ed urgenti, per le qualt, non esgendo possibite per maotivi diversi, esperire procedure differenti,
st provvede immedistamente entro | limiti & can le modalita di cui al presente Regolamento.

Nej proseguo si individuano: le tipologie delle spese riemtranti in tale modality di acquisto, |2 determinazione
del fonds economale di riferimento, l'individuazione delle sasse economali aziendali, l& modalita operative di
gestione e di rendicontazione.

Sono aktribuziont della cassa econgrmale:

» Facguisizions di beni e servizi ¢che, per la |oro particolare natura 4i spesa minuta, non richisdang
respletamente delle ordinarie procedure di gara;

» le spese minute d'urgenza, che attengeno ad acguist la cui tipologiz non consenta diiaziani
tetmporali € che sono necessarie at regolare funzionamento gelle Strutture o spese per le quali sia
indispensabile il pagamento immediato o entra 30 gicrni;

»  gli acquisti le cui forniture gi esauriscono in unica soluzione;

» te tipologie di spese indicate nel successiva articolo 3 del presente Regalamento.

Par | beri da magazzinaggio, il ficorse alla cassa economale deve avvenite esclusivamente previa
attestazione da pare dei singoli Responsabili dei magazzini feconomale e farmacial della mancania idel
beni oggetto defla richiesta.

Par | medesimi beni & per | beni non da magazzinaggio, il ricorse alla cassa economale deve avvenire
esclusivamenie previa attestazione da parte del Responsabile Unico di Procedimeants {0 suo delenato) per
gli_acquisti dj riferirnenty, defla non presenza, in progedure dj_gare attive © in gontratti in_essers, dei beni
oggetto dells rfichiests.

REGOLAMENTO DI CASSA ECONOMALE

Art. 2 - Organizzazione di Cassa Economale

Gli assegnatari delle casse economalt sono individuati, con atio formate, dalla Direzione (senerale AzZigndals
ed operang presso Pambito del Presidio Ospedaliero di San Gavino M.le o gli ambiti ferritoriali di
Sanlurt e i Guspini, alle cui Strutture, per particolar esigenze di funzionalia, & necsssanio riconoscere [a
dotazione di un fondo econcmale.

Rientrana in tak contesti tetritoriali_qualsiasi Dipartimento, Strutiura, Servizio, Ufficio, sanitario, o
amministrative. collocats nelfambite terrtarale di riferimenta,

Per |a gestione di cigscuna c&s5a venzono nominat un cassiere economa titolare e un cassiere econgmo
suppients, appartenenti a categoria non infericre alla €, di rucle amministrativo & profilo professicnale noo
inferiore all'assistente amministrativo.

1l incarichi possono essere revocati in ogni momento per esigenze di servizio o per altri motivi connessi alia
gestione di cassa, con je stesse formalita utilizzate per la nomina.

Art. 3 - Tipelogie di spese ammissibili
Nelle spese di cassa economale sono inciuse le spese che non risntranc in cantratti di formitura in essere
che, per loro natura e/ urgenza, devono essere prontamenie eseguite efo contestualmentes pagate.
Oani_sbesa economale, previa disaming, deve essere auiorizzata dai Responsabile detta Gestione della
cassa di riferimento e di agsegnaziong del cassiere economa.
Sano da considerasi minute spese, per le guali & possibile eseguire il pagamento medianie Cassa:
1) pagamenti per la conduzione delle gare d'appalto, dafla pubblicazione dei bandi su sitf deputat
(3.1, giornali, eccy af pagamento all'Avep, alla dovuta pubblicazione degli esiti di gars,;
1 pagamenti per la pubblicazione di bandi di congarss,
| onert (carta, valori bollati, registrazione ¢ trascrizone) per conteatti a carico gell Azienda,
]
1
}

genert di monepolio di Stato o comungue generi soggelti al regime dei prezzi amministraty,
pagamenii relativi @ imposte e tasse, spese contratiuali e diritti erariali, il cul assolvimento nei
lermini non consente 'indugio nell'emissione det mandatt di pagamenta;

[ - L LN ]

6) pagamenti per licenze, autorizzaziond, cerificazion: asenzioni e analsghi,
71 spese postali;
8] spese per abbonamenti a riviste, giornali & acguisto d pubblicazion,

g} spese per canoni di abbonaments RAETY per apparecchi di proprietd deliAzienda;

10) eventuali pagamenti delegati con specifici atti deliberativi o autorizzali con specifici atti del
Responsabile della Strutlura di riferimenta;

11} meguisto di medicinalt e altri prodottl tarmaceutici da effettuarsi fuori del territoric nazionale;

12} acquisto di prodotti di urgente utitizzo: Earrnaci, Cispositivi Medici, Dispasitivi Medico-Disgnostici in
itro, Assistenza Integrativa, Beni Economat, Materiale Sanitario di gestione ecanomale, goo.;

-
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) spese per servizi (pulizia, vigilanza, raccolta dfiuti, ecs.) che devono essere prontamente egeguiti;

) spese inerentt trasferiment: urgenti di pazienti e personale di accompaghamento,

} spese inerent] trasporti i materiale particolar (materiale biologico, ecd.)

} spese per rimborso agli utent di somme pagate per ditth sanitart & non dovul,

y spese di viaggio agli Organi Istituzionali Aziendali;

8) spese a carattere di urgenza necessarie a far fronte ad impreviste ed imprevedibili esigenze iegate

alla sicurezza dei luoghi e dei lavoratori nef'ambiente di lavoro;

10} spese derivant da stato di necessita e urgenza, connesse alla esigenza di assicurare il regolafe
funziemaments di Servizi, Steutture, Uffici fino al ripristino della normalita;

20) spese, nerenti la Formazione del parsonale;

21} ogni altra spesa di carattere diverse dei punti precedenti, necessana atl'espletamanto delle funzioni

aziendali considerata urgente o per la quale sia necessario Il pagamento immediato /o in contank,
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Art. 4 - Fondo Economale
Il Responsabile del Servizio Contanilits e Bilancio, allinizio di ciascun esercizio finanziario, riconosce a
ciascun Assegnatanio delle casse, [ somme stanziate in bilancio a titels di fondo di dotazione economale.
L'ammontare complessivo del fondo di dotazione economale rappresenta la sommataria deld dotazione
dalle diverse casse esonomali, cosi ripartita:

1. Ambito Territoriale di Santuri, cen dotazicne complessiva di ¢ 50.000,00;

2. Ambito Territoriale ¢i Guspini con dotazione complessiva di € 25.000,00;

3. Ambito del Presidio Ospedatierc con dotazione complessivadi € 40.000,00;
A cid si aggiunge la dotazione della cassa economale del

4. Servizio Tecnico-Logistico con dotazicne complessiva di ¢ G0.000,00;
L'armmontare complessivo del fondo & fissate in un tetto massima annuo di € 175.000,00.
Tale fondo rappresenta la sommatoria defla dotazione annuzle delle diverse Casse Econemali.
I limite ¢fi spesa per ogni singola oparazione non puo essere superiore a € 1.200,00 {aure milleduecentail)
+ [VA, con obblige di rendicontazione mensileftrimestrale delle spese sosienute.
1| fimite di € 1.20000 pud essere superato per particolari spese {pubblicazioni su G.U.R.1., su BURAS, su
giornali, Avcp) previa richiesta esplicita det Responsabile Unico di Procedimento/Responsabile det Senvizio
interassato, e specifica autorizzazione del Responsabile della Gestione della cassa di riferiments.
Le spese per acnuistiforniture di eguale tipolegia, devono essere ficomprese in un unice oggelio & non
nossona essere arfificiosamente separate/frazionate, né nello stesso raintegro, né in pil reinteqri SUCCESSV),
Pertanto |'acquista deve essere limitate ad un'unica fornitura ed avitata |a ripetitivita delta spesa per tipolagig
shmilar,

Art. 5 - Casse Economali Aziendali

11 fonddo economale, determinate secondo le modaita di cui all'articolo precedente, & guind: ripartito tra |e
casse su indicate, Complessivaments, compresa la cassa del Servizio Tecnico-Logistico, sono istituite n. 4
fquattro) casse ecanomali azigndali.

Qg cassa economale, provvede alle spese gia tipizzate & ineTenti la sola struitura di apparnenenaa. Solo
casi particolasi (assenza det titolare ¢ ded supplenie} & per spese urgenti, possone essere sosienuke spase
con cassa afferenie a Struttura diversa da quella di appartenenza del richiedents,

Art. 6 - Responsabilita e Custodia

Gli assegnatari di ogni cassa economale, sono considerati Agenti Contabili & sone responsabili del fondo
economale assegnato, delle modalila di effelivazione delle spese, delle operaziont svolte, della regolare
tenuta dei documenti contabili, delia corretta registrazione delle operazion sul giornale di cassa e tenuta
dello stesso, oftrecha del rispetto di quanto stabikto dal presenta Regolamanto,

L'Agente Conlabile provvede disettaments =|l'ordinazione. alia lisuidazione ed al pagamento delle spese e
non pud iny nessun case deleqars ad altr le funzioni di propria competenza.

Per ogni cassa ecoromale aziendale & aperte un conto cotrente presso Pstituto Tesoriere delfAzienda, nel
quale sono bonificati il fendo di dotazione, allinizio di ogni esercizio, & gli eventuali reintegr.

L'Eeanomo viene fornite di una cassaforts (una per cassa economale), dove custodire i valori assegnati.
L"Azienda provvede a stipulare una polizza assicUrativa contm furte e incendio in relazione alte somme & ai
valori custoditi it cassaforte. La somma dei valori custodit in cassatarte non potra essere in NEssun caso
supariore a queila assicurata.

e differenze di cassa - eccedenze ¢ ammanchi - debbono essere denunciate dai'Economso nel giormeo
stesso in cui st verificano e gqualungue sia ['enporio.

Eventiali furti devono essere denunciati alla Actorita competenta,
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It Responsabile della Gestione/Agente Contabile, se ne ravvisa la necessita, polré avere a disposizione una
carta prepagata ticaricabile, emessa dat Tesoriere o da Poste Haliane Spa, con la guale potra effettuare
pagamenti di beni e servizi presso esercizi commerciali, pagamenti on Ene o prelievi di contante.

Detli pagarmenti saranno anch'essi oggetto i rendicontazions,

Art. 7 - Modalita di richiesta

La richiesta di acquisto di un benaffornitura di un servizio mediante cassa economale deve essere effettuata
utiizzands i modulo  allegato  at presente  Regolamento {allegatc  A), indicanda it
Dipartimento/Struttura/Servizio richiedente, il nominativo del Responsabile, il Centro di Costo 8 cui i
riferisce la spesa, ks motivazione dell'acguisto in urganza, ia descrizione dettaghiata dell'oggetio della spess,
la riconduzione della stessa ad una delle vool di spesa di cui all'art, 3. La richiesta deve essere inoltrata alla
cassa economale di riferimente.

Art. & - Valutazione della richiesta
La richiesta di asquisteffornitura, & valutata dal Responsabile della Gestionatdgente Contabile delia cassa di
riferimento, che ceavalida;

v 5@ laspesa d di propria compatenzal

» =@ la spesa fientra nei casi previst] dal presente Fegalamento;

»  we trattandosi di beni da immagazzinamento, it bene & assente nel magazzine aziendaie;

»  w@ sussiStoNC contratt di fornitura o procedure di gara in essere nel periodo di riferimento,
Lattivita di vafutazione deve essere effetiuata entre e non oltre 2 giorni lavorativi. Lesito della richiesta ed
eventuali motivazioni di rigetto sone comunicati al richiedente entro i 2 giorni favorativi successivi 8
sottoscritta dal Responsabile defia cassa economale.
Cualora Pagente Contabile non abbia dispenibilita, nel proprio fondo di cassa, potra trasferire [a richigsta ad
aktra cassa previa consultazione con i ResponsabilelAgente Contabile individuato come nuovo destinataric.
L'autorizzazione all'acquisto efo afia formitura di quanto richiesto, é data dal Responsabile della Gestione
della cassa economale di riferimento.

Art 8 - Registrazione delle Spese Economali
Per ciasclna spesa, all'atto det pagamento, PAgente Contabile emette un buono di pagamente che deve
essere corragato della sequente docurientazione:
1. modulo di richiesta (akiegata A), debitamente compiiato dal Responsabile della Struttura fichiedente
e per il quale si effetiua la spesa e, nelle parti di competenza, dail’Agente Contabile e dal
Responsabile delia Geslione di cassa;
2 dichiarazione di conformita della fornitura o ¢i regolare esecuzione del servizio,
3 fatiura emessa in conformita al disposto deffart, 21 del D.P.R.n. 33314972 smi, ¢ idonao documento
sostiutiva.
Sullo stessa buono di pagamenta deve essere rigortata:
numero progressivo e anno finanziario di rifermento
imports da pagares,;
comko del Bilancio cui imputare |8 spesa,
data di emissione;
QOperatare Economicg Fornitore,
tipologia della fornitura effettuata;
astremi della fattura elo di idoneo dogumento sostitutive;
. guigtanza per ricevuta e sottoscrizione dgeilAgenie Contabile che esegue H pagamenta,
Ad acguiste avvenuto, I'Agente Contabile effetiua i conseguenti e dovati adempimient dt riferimente.

R N

Art. 10 - Contabilita della Cassa Economale
Ciascun Agente Contabile deve tenere il giornaie di cassa costantemente aggiornate e redallo mediante
procedura informatica sul programma di contabilith aziendate nell'applicative informatico dedicato alle casse
economali, nell'ambite dell’ares amministrative-cantabile. Ad ogni Agente Contabile verra assegnate un
proprie codice di cassa economale.
Nell'applicativo infermatico vanna riporiate le seguenti registrazion

5 gli estremi dell'cperazione contabile: natwa. data, Centro di Coste del  richiedente, numeraziona

progressiva delfoperazione di cassa, importe;



_:F:b ASLSaniuTi

v estremi della fattura (numero, data, impotte, fornitore) © altro documento (scontrini fiscali, ecc.)
refativo alla spesa sastenuta;
% salds iniziale & finale di cassa.

Art. 11 - Rendiconte
Alla fine di ogni mese o del trimestre, [Agente Contabile deve presentare direttamente al Responsabile del
Servizio Contabilitd e Bilancio un rendiconto sintetico ed un rendiconto analiico con altegsat refativi
giustificativi di spesa.
| rendiconti devono essere etaborati ed estrapolati attraverso la procedura informatica adottata dall'Aziends,
ma, fino alla completa fruizione del sistema informalico, & opportuna a tenuta di una registraziong caraces.
I rendiconto sintetice, deve conteners:

»  imports totale, suddiviso per imputazione di conto econamico delte spese rendicontate {da fatture o

da altri documentiy nel periodo di riferimente:

i rendicanta analitico deve contenere:
importo pagate con descrizione della relativa spesa & imputazione del codice di contd;
lindicazione della Struttura richiedente
n. e data defia richiesta;
kmporto faiturato e data di fatiurazione pay ogni avtorizzazione di spesa,
sornmatoria totale del reintegro
+  totale speso fispetto al budget assegnato & somma residus,
i Responsabile delia Gestione, unitamente & rendiconto di cui sopra predispons un atto formale i richiesta
di emissione deltfordinativo di pagamento {allegate B, quale convalida, rispondenza, legittimita e regolarith
delle spase sostenute.

WYY Y Y

Art. 12 - Verifiche

Al momanto della cansegna del rendiconto da parte deilAgente Contabile, il Servizio Contabilita & Bilancic
effettua i controlli contabili sul rendiconto.

Accertatane |a regolarta, it Servizio Contabilta e Gilancio dispane V'emissione dell'ordinativa di pagamento
per il reintegro delle spese effettuate {allegato B).

Cualora in sede di fiscontro contabile emergano delle iregolaritd, il rendiconto viene restituito all Agente
Contabile, per la dovuta regolarizzazione nel ierming di t0 giomi dal ricevimento della comunicazions,
Wel caso di mancata regolarizzazione fo stesso Senvizio ne da comunicazions al Dirgttare Amministrativo per
Fadozione dei conseguenti provvedimenti,

it Responsabile del Servizio Contabilitd e Bilancio o un sue delegato, effettua periodiche varifiche, anche
improvvise, sulla gestione dela cassa. ta verifica & obbligatoriz all'atto della consegns della cassa
sconomale ad alro dipendents chie subentra nellincarico. D ogni verifica dovrd essere redatto in
contradditoric apposito verbate da solloscrivere a cura delfAgente Contabile e dai Funzionatio che nha
esequito la verifica.

Parmenti, ¢ Collegio Sindacale dell'Azienda esegue periogicamente il controllo delle casse, ed i suoi
componenti possone precedere in qualungue moments ad ispezioni e verifiche sulla gestione detle casss
aconomali.

Art, 12 - Chiusura Contabilita e Restituzione de! Fondo

Alla chiusura 41 ogni esercizio 'Agents Contabile 2 tenuio 2 riversare, cbbligatoriamente, nel contro di
Tesorera dell'Azienda, il saldo tra il fondo anticipato e le spese sostenute sino al momento del versamento,
che troveranno evidenza nell'uitimeo rendiconto dell'anno, nonché gli interessi attivi nettt maturati nellanno
syl conte corente eventualmente accesn, del quate dovranno produrre le contabili bancarte da ol risulting |
valosi lordi e le poste,

Non potra darsi corso abia riapertura delie singole posizioni per 'anng succassivo a quello di riferimento se
non & avvenuta la chitsura degli adempimenti refativi all'anticipazione dell'anne precedante,

Art, 14 - Esecutivitd

| presente Regolaments entra in vigore neflz data indicata nella deliberazione 4i approvazione del Direttore
Generale. Lo stesso Regolamento potrd essere modificato efo tegrate & seguite di modifiche intervenuts
per iegge ¢ per altre & diverse necessita aziendah

Per guanta non previsto nel presante regolamento si fa riferimento alla normativa vigente in materia.
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Allegato A)

¢ MODULO RICHITSTA ¢ AUTORIZZAZIONE
O RICHIESTA-AUTORIZZAZIONE. ACOUISTO! FORNITURA DI BENT O SERVIZ] CON
CASSA ECONOMALE
Oagetto richiesta 4 acquisio ’ Bene i i G ]
s_‘S_l.-ewr'.-'izh:} I i : [_I

Testinatarto richiesta
H

“Cassa Fconomale di
1 Ambite territoriale di Sanluri

: 01 Ambito territoriale & Ciuspint

Prata richiesia

Descrizione del benefservizio richiesto

Riferimento voce di spesa art 3 Repolamento

o vooe di spesa

Motive della richiests i urgenssa

DipartimentodStrattueas Servizio vichiedente
Centro di Costo

| ras

Nominativo Responsalile della Strutinry
Richicdente e firma

noninative i stasespie]ln

[N

[t ricevimento

Convalidata la dichiarazione del Responsabile
richiedente di:

- non presenza in contratti in essere
- non presenzi in procedure di gara in essere

-non disponibilita in Magazzine ;

(2 Magazzine Economale

o Mapazzing Farmacia/Farmaceutico
£ Contratti attivi

i1 Procedure di Gara attive

“Operaiore Economico

Agenle Coniabile del

11 Ambilo territeriale dis Sanluri
[ Ambito territoriale di Guspini
0 Ambito Presidio Ospedaliere

Auforizzazione alla [ornituri del
Responsabile della Gestione delin cassa

i1 data

i — ; |

(1 Ambito teritoriale di Sanlurd
[ Ambito territoriale di Guspini
71 Ambito Presidio Qspedaliern

Fioma

[ HLH
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