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1. Premesse.

Il presente regolamento, parte integrante del Modello di Organizzazione e Gestione ex D.Lgs. 231/01, e dei
protocolli attuativi, disciplina le spese economali dell’Azienda E.R.P. Lucca Srl.
In particolare costituiscono premesse indispensabili a tale documento:
a) Il protocollo per la formazione delle decisioni dell’Azienda ERP Lucca facente parte del modello di
organizzazione, gestione e controllo ai sensi del decreto legislativo 231/2001;
b) Il protocollo per la gestione delle risorse finanziarie, contabilita e bilancio dell’Azienda ERP Lucca
facente parte del modello di organizzazione, gestione e controllo ai sensi del decreto legislativo
231/2001".

2. Oggetto del regolamento.

L'ufficio Ragioneria provvede alla riscossione delle entrate ed al pagamento delle spese indicate nel
presente regolamento.

3. Responsabile del servizio.

L'incarico di economo cassiere & conferito con determina dell’Amministratore Delegato per una durata
determinata, non superiore a tre anni rinnovabile ed e responsabile della cassa economale.
Congiuntamente alla nomina dell’economo cassiere sono nominati uno o piu dipendenti che lo
sostituiscano in caso di assenza o impedimento.

In relazione al rischio di errori al responsabile viene riconosciuta I'indennita di maneggio denaro nella
misura massima stabilita dal CCNL:

4. Spese economali ammissibili.

Per spese economali si intendono le spese effettuate tramite cassa utilizzando il fondo economale, per
concludere contratti di massa (c.d. rapporti contrattuali di fatto), cioé rapporti contrattuali ad esecuzione
immediata, a carattere episodico o saltuario (comunque non continuativi), e non preceduti da (o
formalizzati in) una convenzione scritta.

Per tali spese, date le loro caratteristiche e natura e posto il loro modesto importo, sarebbe irragionevole,
non funzionale ed antieconomico il ricorso alle ordinarie procedure ed alle norme per I'affidamento di
lavori, servizi e forniture di cui al D.Lgs 50/2016.

Nel dettaglio le spese di natura economale oggetto del presente regolamento sono le seqguenti:

- Pagamento bollette e consumi telefonici per il funzionamento della Sede , consumi carburanti
- Spese postali, telegrafiche, acquisto di valori bollati e spedizioni a mezzo del servizio postale o di
corriere;

* Il Modello é stato approvato in prima emissione dal Cda di ERP Lucca Srl con delibera n. 9o del 14 dicembre 2015.
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- Acquisto di beni (materiali di consumo in genere) e servizi nonché riparazione e manutenzione di
beni mobili, macchine ed attrezzature;
- Acquisto stampanti, modulistica e cancelleria;
- Spese per missioni e trasferte;
- Acquisto di libri, giornali e pubblicazioni;
- Acquisto di dotazioni per la sicurezza (DPI) ed accessori;
- Spese di rappresentanza dell’Amministratore Delegato;
- Spese diverse per il funzionamento del Consiglia di Amministrazione, della segreteria generale,
della segreteria Lode e delle Commissioni oggetto di delega da parte dei Socij;
- Spese minute di carattere diverso necessarie a soddisfare fabbisogni correnti non altrimenti
individuabili nell’elencazione entro il limite di cui al successivo comma.
Le spese economali, per potere rientrare nella definizione di cui sopra, devono quindi avere i seguenti
requisiti:
- non possono avere carattere continuativo, ripetitivo o abituale;
- devono attenere a necessita urgenti e comunque non essere riconducibili a contratti di appalto o
accordo quadro gia in essere o aggiudicabili;
- non possono essere effettuate sempre nei confronti dello stesso operatore economico
- possono essere di carattere continuativo relativamente al pagamento di bollette, consumi telefonici
per il funzionamento della sede.
Eventuali ampliamenti di competenze nell'utilizzo di pagamenti con il “fondo economale” sia per tipologia,
sia per entita possono essere disposti su espressa richiesta dell/Amministratore Delegato e dei
responsabili di area o di settore nei imiti delle deleghe concessa per opportunita ed urgenza.

Il limite massimo per ciascuna spesa economale é fissato in € 1.000,00 IVA compresa. Tale importo puo
essere superato, previa preventiva autorizzazione esplicita dell’Amministratore Delegato o del Dirigente e
del Responsabile di area per casi particolari quando l'unica modalita di pagamento possibile sia per
contanti ovvero il bene od il servizio possa reperirsi esclusivamente attraverso il ricorso al commercio
elettronico oltre che nei casi di urgenza adeguatamente motivati.

Le anticipazioni ed i saldi per missioni o trasferte possono essere ottenuti solo previa autorizzazione da
parte dell'ufficio competente.

Il dipendente che ha anticipato la spesa deve presentare all'Ufficio Ragioneria, per ottenere il rimborso,
apposito giustificativo di spesa (copia o estremi sintetici della fattura, ricevuta o altro documento valido
fiscalmente), integrato dall’autorizzazione alla spesa; i giustificativi suddetti vengono poi numerati
progressivamente per anno e registrati in contabilita nel conto “cassa economale”.

Ciascun acquisto, servizio o richiesta di pagamento per spese deve essere oggetto di richiesta da parte del
responsabile del settore proponente, del Dirigente o dell’Amministratore Unico, che qualora ne ricorrano i
presupposti, deve altresi attestarne |'urgenza.
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Le spese di cui sopra devono essere documentate da fattura o ricevuta fiscale o da altri documenti validi
agli effetti fiscali.

| pagamenti possono essere disposti secondo le sequenti modalita:

- Mediante l'utilizzo del Conto corrente bancario destinato a a tale scopo
- Mediante Carta di Credito
- In contanti con quietanza diretta della fatturg;

In caso di utilizzo del conto corrente o della carta di credito I'Economo cassiere presenta il rendiconto
mensile, unitamente all’estratto conto rilasciato dal soggetto gestore.

5. Pagamento delle spese mediante l'utilizzo di conto corrente dedicato.

Per il pagamento delle spese rientranti nella tipologia di cui al presente regolamento verra acceso un
conto corrente destinato a Fondo Economale avente un importo di € 10.000,00.:

Il conto corrente bancario destinato a fondo economale sara nella disponibilita dell’'economo il quale
provvedera a richiedere all’Amministratore Delegato la costituzione o I'integrazione mediante o il rilascio
di assegno bancario o bonifico da altro conto aziendale.

Le somme rese cosi disponibili saranno cosi utilizzate dall’'economo per provvedere ad effettuare il
pagamento delle spese rientranti tra quelle elencate nell'articolo 4.

La liquidazione delle somme avviene tramite apposizione del Dirigente o del Responsabile di area sulla
copia della fattura riproposta sinteticamente o preventivo che accerta la regolarita amministrativa e
contabile della spesa da sostenere.

L’economo provvedera ad effettuare il pagamento o mediante emissione di assegni bancari o mediante
bonifico bancario su conto corrente comunicato dal beneficiario.

| fondi del conto corrente dedicato di cui al presente articolo oltre a consentire il pagamento diretto delle
spese economali mediante bonifico od assegno serve ad alimentare anche la carta di credito e la cassa di
credito economale con le modalita di cui al presente regolamento.

Mensilmente il cassiere responsabile presenta al Dirigente od al Responsabile I'estratto del conto corrente
per la firma di regolarita delle singole movimentazioni.

6. Utilizzo di carta di credito per I'assunzione di spese economali.

ERP Lucca Srl utilizza in funzione di necessita presenti e future carta di credito o di carta di credito
prepagata che viene messa a disposizione dell’Amministratore Delegato .

La ricarica della carta di credito prepagata destinata al pagamento delle spese economali verra effettuata
tramite prelievo dal conto corrente dedicato di cui al precedente articolo 5

L'economo cassiere o, in caso di assenza o impedimento, il dipendente nominato per la sostituzione,
dispongono i pagamenti per spese economali anche mediante l'utilizzo di carta di credito intestata
all'azienda qualora il bene o il servizio possa reperirsi esclusivamente attraverso il ricorso al commercio
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elettronico ovvero qualora il ricorso a tali forme di negoziazione sia economicamente vantaggioso od
opportuno al fine di una immediata reperibilita della risorsa.

Nel caso venga autorizzato I'utilizzo di carta di credito per il pagamento delle spese oggetto del presente
regolamento viene previsto un tetto massimo di utilizzo, anche frazionato di € 1.500,00 al mese.

In caso di utilizzo della carta di credito 'Economo cassiere presenta il rendiconto mensile, unitamente
all’'estratto conto rilasciato dal soggetto gestore.

7.  Riscossione delle entrate.

Tramite la cassa economale si provvede alla riscossione delle entrate derivanti:

- Da costi di riproduzione e diritti di ricerca e visura relativi alla richiesta di accesso ai documenti
amministrativi rinviando al relativo regolamento;

- Da introiti occasionali non previsti per il quale vi sia la necessita di immediato incasso e non sia
possibile il diretto versamento presso il conto aperto presso il Banco di Lucca e del Tirreno e
utilizzato come conto di Cassa sebbene nessuna legge o regolamento obblighi in tal senso ERP
LuccaS.r.l;.

Le somme incassate sono registrate in un apposito registro e versate nel bilancio dell’Azienda con cadenza
almeno mensile. L'ufficio ragioneria provvedera all’emissione della reversale di incasso e alla relativa
registrazione nella contabilita generale della societa.

8. Custodia dei valori
Il servizio di cassa economale & preposto alla custodia di valori quali in via esemplificativa i valori bollati.
9. Gestione fondo di dotazione

All'inizio di ogni esercizio finanziario ed eventualmente all'inizio della sua gestione |'Ufficio ragioneria
attribuisce, anche con mandati frazionati nel tempo all’'economo cassiere un fondo di cassa non superiore
ad € 1.000,00 prelevando la somma occorrente per la costituzione del fondo di dotazione direttamente
dal conto corrente dedicato di cui al precedente articolo 5.

Con tale fondo I'Economo cassiere provvede alle anticipazioni e al pagamento delle spese consentite dal
presente regolamento. Prima dell’esaurimento del fondo, I'Economo cassiere chiede il reintegro in base
alle spese sostenute presentando i relativi giustificativi di spesa.

Entro il termine della chiusura dell’esercizio finanziario e comunque, in caso di cessazione dell’incarico,
I'Economo Cassiere presenta all’'ufficio Ragioneria la richiesta di reintegro del fondo con le spese effettuate
alla data del 31 dicembre.

10. Scritture contabili del fondo cassa economale.

Le spese minute sostenute dalla Societa sono elencate dall’'Ufficio Ragioneria e riepilogate
all'Amministratore Delegato con cadenza trimestrale.
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Il fondo cassa economale ha una dotazione di euro 1.000,00 e viene reintegrato periodicamente a seconda
del consumo. Il dipendente che ha anticipato la spesa deve presentare all'Ufficio Ragioneria apposito
giustificativo di spesa per ottenere il rimborso; i giustificativi suddetti vengono poi numerati
progressivamente per anno e registrati in contabilita.

Per la gestione della cassa economale il cassiere tiene aggiornati i giornali di cassa dove vengono annotate
cronologicamente tutte le operazioni di entrata e di uscita di competenza, con distinta ed analitica

ERP Lucca Srl

evidenza dei movimenti relativi.
Sulla base di tali scritture il cassiere provvede a compilare giornalmente la situazione di cassa ed a
predisporne il riepilogo delle risultanze che formeranno la situazione complessiva di cassa.

Il servizio di cassa economale e soggetto al controllo degli organismi di vigilanza presenti in Azienda ed in
particolare dei Collegio Sindacale e dal Comitato di Controllo Analogo ai sensi delle disposizioni legislative
vigenti.

11. Entrata in vigore

Il presente regolamento entra in vigore il giorno successivo alla sua approvazione da parte del Consiglio di
Amministrazione di ERP Lucca Srl.
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