OPI

Ordine delle Professioni Infermieristiche della Provincia di Vercelli

REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DELLA CASSA
ECONOMALE DELL’ORDINE
DELLE PROFESSIONI INFERMIERISTICHE
DELLA PROVINCIA DI VERCELLI

Approvato dal Consiglio Direttivo dell’Ordine delle Professioni Infermieristiche della Provincia di Vercelli
con atto deliberativo n. 31 del 11 febbraio 2021

Ordine delle Professioni Infermieristiche della provincia di Vercelli — via G. Ferraris 58, Vercelli —tel. 0161 254271 —
email segreteria@opivercelli.it — pec vercelli@cert.ordine-opi.it

pag. 1



mailto:segreteria@opivercelli.it
mailto:vercelli@cert.ordine-opi.it

Articolo 1
Definizione

Per cassa economale si intende un fondo cassa assegnato alla segretaria amministrativa all’inizio
dell’anno finanziario, costituito da una somma di denaro destinato al pagamento di beni e servizi
acquistati con anticipazione di cassa, oltre che al rimborso di spese minute sostenute per I‘acquisto
di beni e materiali ove non ¢ possibile ricorrere al pagamento spiccando apposito mandato.

Il fondo e costituito da un ammontare massimo definito dal Consiglio Direttivo, & reintegrabile e
deve essere rendicontato secondo quanto previsto dal Regolamento di Amministrazione e
Contabilita dell’ente.

Articolo 2
Oggetto del servizio

1)

2)

Il servizio di cassa economale provvede alla riscossione e al pagamento di somme indicate
nel presente regolamento e ricade sotto la responsabilita diretta del Tesoriere.

La Segreteria amministrava, con le funzioni di Economo (di seguito Economo) & responsabile
della tenuta della cassa, delle registrazioni in dare e avere e svolge le funzioni di cassiere.

Articolo 3
Spese economali ammissibili

1)

2)
3)

4)

Le spese di natura economale che possono essere assunte nel bilancio dell’ente e affrontate
mediante la cassa economale sono quelle previste dall’art. 37 del Regolamento di
Amministrazione Contabilita e Attivita Contrattuale del Collegio provinciale Ipasvi di Vercelli
(ora Ordine provinciale), assunto con atto deliberativo n. 10 del 26/03/2014 e possono
essere elencate nei seguenti punti:

a. acquisto di materiale di consumo e cancelleria,
valori bollati,
piccole manutenzioni e riparazioni,
spese postali,
acquisto di giornali e pubblicazioni periodiche,
rimborso o anticipo di spese di viaggio e spostamento - esse devono essere annotate
distintamente e giorno per giorno in apposito registro in uscita

moooCT

Il limite massimo di spesa della cassa economale ¢ fissato in € 500,00 per ogni pagamento e
lo stesso non puo essere superato.

Le anticipazioni per missioni o trasferte possono essere elargite solo previa autorizzazione
del Tesoriere.

L'Economo provvede direttamente al pagamento del creditore contestualmente alla
consegna del bene o del servizio acquistato e del relativo documento contabile/fiscale
probatorio.
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5) E vietato superare il tetto di spesa massimo ed & fatto divieto al frazionamento artificioso
della spesa per I'acquisto di un singolo bene o servizio al fine di eludere il limite massimo per
ogni singola transazione.

6) Tutte le spese devono essere documentate da fattura o ricevuta fiscale o altri documenti
validi ai fini fiscali.

7) | pagamenti devono essere disposti nel seguente modo:

a. In contanti con quietanza diretta sulla fattura,
b. Mediante bonifico bancario.

8) Le spese economali in quanto documentate unicamente mediante rilascio di ricevuta fiscale
e/o scontrino fiscale sono escluse, secondo i chiarimenti interpretativi forniti dalla Direzione
Centrale Normativa della Agenzia delle Entrate con circolare 1/E del 09/02/2015
dall’applicativo della normativa in materia di scissione dei pagamenti di cui all’art. 1 comma
629 lettera b) della Legge 190/2014 (Legge di stabilita 2015).

Articolo 4

Riscossione delle entrate

1)

2)
3)

4)

Con il fondo economale & possibile procedere alla riscossione delle seguenti entrate:

a. Costi derivanti dalla riproduzione di diritti di ricerca e visura relativi alle ricerche di
accesso ai documenti amministrativi sulla scorta di quanto previsto dall’apposito
regolamento,

b. Da introiti occasionali non previsti, verso i quali non sia possibile dilazionare I'incasso
e il diretto versamento presso la tesoreria,

c. Da diritti di segreteria e proventi vari a favore dell’Ordine nei limiti di € 100,00.

Le somme incassate sono registrate nella prima nota cassa dell’apposito registro e imputate
nella voce di bilancio corrispondente con apposita reversale di incasso.

Il rendiconto delle somme incassate e versate corredato dalla distinta di versamento devono
essere versate al Tesoriere nel piu breve tempo possibile.

Al termine di ogni esercizio finanziario o nel caso di cessazione dell’incarico I'economo deve
presentare al Consigliere Tesoriere il rendiconto delle entrate versate e incassate corredato
dalla distinta di versamento alla tesoreria dell’ente.

Articolo 5
Custodia dei valori

L’Economo e preposto alla custodia dei valori in danaro e nella forma di valori bollati che deve
custodire in cassaforte. Il Consigliere Tesoriere e I'Economo sono gli unici custodi delle chiavi della
cassaforte, impiantata presso gli uffici dell’Ordine provinciale.

Articolo 6
Gestione fondo cassa
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1)

2)

All'inizio di ogni esercizio finanziario I'Economo, utilizzando apposito mandato, incassa il
fondo da custodire presso I'ente. Cosi come previsto dalla delibera n. 7 del 12/02/2009 del
Consiglio Direttivo del Collegio IPASVI della provincia di Vercelli (ora Ordine provinciale) che
ha stabilito che il fondo cassa non possa superare il tetto di € 500,00. Con tale somma
I'Economo provvede alle anticipazioni e ai pagamenti consentiti dal Regolamento di
Amministrazione e Contabilita dell’ente. Con periodicita I'Economo verificata la disponibilita
di cassa, provvede con apposito mandato al reintegro delle somme a suo tempo pagate,
affinché la cassa non debba scendere sotto gli € 100,00 depositati.

Alla chiusura dell’esercizio finanziario o in caso di cessazione dell'incarico, I'Economo
presenta al Consigliere Tesoriere il rendiconto di cassa, corredato dai relativi documenti
giustificativi ed eventuali mandati di pagamento imputati alle singole voci di bilancio
dimostrando I'avvenuto pagamento. Parimenti, dimostra I'avvenuto versamento nel conto
custodito presso la tesoreria del saldo al termine del periodo di riferimento.

Articolo 7
Scritture contabili

1) L’Economo, per la gestione della cassa economale, deve aggiornare prontamente i giornali
di cassa dove vengono annotate cronologicamente tutte le operazioni in dare e avere con
distinta ed analitica evidenza dei relativi movimenti.

2) L’Economo provvede a compilare giornalmente la situazione di cassa e predispone 'apposito
riepilogo delle risultanze che formano la situazione complessiva di cassa.

3) Con cadenza mensile 'Economo provvede alla chiusura della rendicontazione delle
operazioni in dare e avere sostenute nel corso del mese, riportando le risultanze all’apertura
del mese successivo.

Articolo 8
Vigilanza

1) 1l controllo contabile sulla cassa economale & operato periodicamente dal Consigliere
Tesoriere ed & sottoposto alla revisione da parte dei Revisori dei Conti dell’Ordine
provinciale.

2) Le rendicontazioni di cassa economale sono periodicamente sottoposte al Presidente
dell’Ordine da parte del Consigliere Tesoriere. Possono effettuarsi verifiche straordinarie da
parte del Consiglio Direttivo nel caso in cui ne facciano richiesta almeno tre Consiglieri, nel
corso di un Consiglio Direttivo.

Articolo 9

Nomina dell’lEconomo

1)

Il Consigliere Tesoriere ha la responsabilita di quanto attiene alla gestione della cassa
economale per l'intera durata del mandato.
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2) La funzione di Economo dipende dal Consigliere Tesoriere ed € espletata dalla Segretaria
ammnistrativa nell’ambito delle sue funzioni.

3) L’Economo provvede all’ordinazione, alla liquidazione e al pagamento delle minute spese
economali ed & direttamente e personalmente responsabile della modalita di effettuazione
delle spese sostenute, della regolarita dei pagamenti eseguiti in base alla normativa prevista
dal presente regolamento e da quanto previsto dal Regolamento di Amministrazione e
Contabilita dell’ente.

4) Eventuali furti o mancanze devono essere prontamente denunciate alla autorita
competente.

5) Le differenze di cassa, eccedenze o ammanchi, eventualmente risultanti all’atto della
chiusura della rendicontazione devono essere comunicate al Presidente e al Tesoriere. In
entrambi casi si procedera ad apposita istruttoria finalizzata a:

a. Incaso di somme eccedenti, individuare il destinatario del rimborso e ove questi non
sia individuabile a versarle alla cassa centrale,

b. In caso di differenze negative, accertare le cause e il responsabile degli ammanchi,
che dovra reintegrare la cassa nella sua originaria consistenza, fatto salvo I’eventuale
procedimento disciplinare ove ne ricorrano gli estremi.

6) In caso di cessazione dell’incarico, I'Economo deve predisporre una rendicontazione finale
su tutte le rendicontazioni contabili in dare e avere e presentare il rendiconto finale. Il
passaggio della cassa deve essere eseguito facendo memoria di ogni singola operazione in
apposito verbale di consistenza di cassa da redigersi in triplice copia sottoscritto
dall’Economo uscente e da quello subentrante; copia del verbale verra consegnata a
ciascuno di firmatari e una terza copia sara posta agli atti nella documentazione di
rendicontazione.

Articolo 10
Entrata in vigore

Il presente regolamento entra in vigore il giorno della sua approvazione con atto deliberativo da
parte del Consiglio Direttivo e sara pubblicato sul sito istituzionale in “amministrazione
trasparente”.
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