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TITOLO | ACQUISIZIONE DELLE RISORSE

Art. 1 - Le riscossioni

1. Formano oggetto di riscossione le somme dovute alla ASP in precedenza accertate (coerentemente alla
variazione numeraria ed alla correlativa iscrizione del credito) a carico di debitori determinati, che
vengono adempiute entro il termine dell’esercizio e/o entro esercizi successivi all’avvenuta iscrizione del
credito.

2. Le riscossioni della ASP risultano da appositi ordinativi d’incasso (reversali) che vengono numerati in
ordine progressivo per ciascun anno finanziario, sono firmati dal Direttore e dal Responsabile della
preposta struttura organizzativa della ASP o dalle persone dagli stessi delegate o che legittimamente li
sostituiscono temporaneamente nelle funzioni.

3. Gli ordinativi d’incasso (o reversali) contengono le seguenti indicazioni: numero e data di emissione;
nome dell’istituto cassiere; descrizione del creditore; descrizione causale ordinativo; modalita di
versamento; importo; assoggettamento o meno all’imposta di bollo di quietanza.

4, Gli ordinativi d’incasso (o reversali) sono archiviati per ogni esercizio economico e finanziario in ordine

cronologico crescente e vengono conservati per un periodo non inferiore ad anni dieci. La loro
conservazione puo avvenire anche attraverso supporto elettronico in modo da consentire la loro
consultazione in qualsiasi momento e l’immodificabilita nel tempo.

Art. 2 - Gestione dei crediti

1. La cura della gestione dei crediti risultanti da atti rilevati nelle scritture contabili e/o di sua
conoscenza e la loro tempestiva riscossione, nonché tutte le procedure ordinarie per |’amministrazione
dei medesimi crediti compete al Direttore od al Responsabile della preposta struttura organizzativa della
ASP od ad un suo delegato.

2. Qualora si verifichino sensibili ritardi nella riscossione di crediti, il Direttore della ASP e/o il delegato,
provvede alla verifica e all’attivazione delle procedure per il recupero del credito inoltrando la pratica
presso la struttura interna od esterna facente tali funzioni, per i provvedimenti di sua competenza.

3. | crediti per i quali siano state esperite senza esito o con esito parziale, le procedure di riscossione
coattiva, vengono dichiarati inesigibili e viene iscritto, a compensazione del valore d’iscrizione nell’attivo
patrimoniale, un apposito fondo crediti inesigibili con provvedimento del Direttore sottoposto per elenco
alla successiva approvazione del Consiglio di Amministrazione.

4. | crediti dichiarati inesigibili possono essere ridotti od eliminati soltanto dopo aver esperito tutti gli atti
di legge relativi al loro recupero, o quando si dimostri che il costo di detti atti risulti superiore all’importo
da recuperare ovvero di quello che sia prevedibile recuperare.

Art. 3 - Dilazioni sui crediti

1. Su istanza del debitore che si trovi in comprovate condizioni economiche disagiate e/o
nell’impossibilita di adempiere tempestivamente, il Direttore della ASP pud concedere, con proprio
provvedimento, dilazione sul pagamento fino ad un massimo di ventiquattro mesi prevedendo comunque
apposita rateizzazione previa acquisizione di adeguate garanzie.

2. Sulla dilazione e rateizzazione il debitore € tenuto a corrispondere interessi calcolati con maturazione
semplice al tasso applicato, per le eventuali anticipazioni, dall’Istituto Cassiere della ASP maggiorato di
tre punti.

3. In ogni caso la dilazione e/o la rateizzazione non puo essere concessa per i debiti d’importo non
superiore ad €. 300,00=.

4.1l Cdi A puo comunque prevedere, in situazioni eccezionali, che i limiti di cui ai precedenti commi
possano essere derogati direttamente con apposita deliberazione caso per caso.
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Art.4 Impiego delle risorse acquisto beni e servizi

1. Al fine di provvedere all’acquisizione di beni o servizi la ASP procede secondo le modalita previste dal
regolamento dell’attivita contrattuale o, ricorrendone le condizioni, secondo le modalita previste dal
presente regolamento.

2. Ove ’acquisizione di beni o servizi avvenga secondo modalita diverse rispetto a quelle espressamente
previste, il Servizio della preposta struttura organizzativa della ASP non & tenuto a provvedere alla
liqguidazione ed al pagamento di alcuna spesa, salvo deliberazione a sanatoria del Consiglio di
Amministrazione su proposta del Direttore.

TITOLO Il SPESE

Art.5 - Autorizzazione alla spesa e controlli contabili

1. Il Consiglio di Amministrazione, su proposta del Direttore, tenuto conto del piano delle attivita
previste, provvede alla programmazione annuale del fabbisogno dei beni e servizi nei limiti del budget
assegnato e degli stanziamenti dei conti del bilancio di previsione della relativa annualita. Le strutture
organizzative competenti, individuate nel regolamento delle attivita contrattuali, con le modalita ivi
previste, provvedono all’espletamento degli atti necessari per lUindividuazione del fornitore e per la
materiale acquisizione dei beni e servizi programmati.

2. Tutto cio comporta, a carico delle strutture organizzative competenti, di cui al comma che precede, la
responsabilita in ordine: - alla legittimita della spesa da sostenersi; - ai criteri di economicita della spesa;
- alla completezza e regolarita della documentazione richiamata nell’atto amministrativo e ad esso allegata; -
alle procedure amministrativo - contabili disposte; - alla corretta imputazione della spesa sui pertinenti
sottoconti di contabilita generale e sui centri di costo di contabilita analitica.

3. La legittima preventiva autorizzazione alla spesa € data dalla contestuale presenza dei seguenti
elementi: - le motivazioni che comportano la spesa, come indicate dal centro di responsabilita, e la scelta
della modalita d’acquisto; - l’assunzione a carico della ASP di un rapporto obbligatorio passivo certo; -
’individuazione dei beni e/o servizi da fornire e la quantificazione della somma dovuta; - l'indicazione del
creditore determinato ed i suoi dati anagrafici identificativi; - il conto / sottoconto di contabilita generale
ed il centro di costo a cui si riferisce la spesa da autorizzare; - la scadenza del termine entro il quale deve
essere assicurato al fornitore il pagamento della somma dovuta e le modalita di pagamento richieste.

4. Nel caso di spese riferite ad obbligazioni scadenti negli esercizi successivi a quello in cui il
provvedimento € assunto, ’atto autorizzativo, oltre ad indicare la quota complessiva afferente alla durata
dell’obbligazione con le relative scadenze, deve contenere ’ammontare della quota di spesa a carico
dell’esercizio di riferimento.

5. Prima dell’adozione di un atto autorizzativo di spesa, derivante dalla proposta, del centro di

responsabilita, il Responsabile della preposta struttura organizzativa della ASP o un suo delegato
provvede a verificare:

la corretta imputazione della spesa al conto / sottoconto di contabilita generale ed al Centro di costo;
’esistenza della necessaria copertura economico / finanziaria;

il rispetto della normativa contabile e fiscale.

6. In caso di controllo positivo, viene apposto il visto di regolarita contabile che & obbligatorio e

vincolante ai fini dell’iter successivo della proposta.

7. Se il visto di regolarita contabile non e apposto, la proposta € rinviata al settore emittente. In questo
caso, il Direttore e/o Responsabile della preposta struttura organizzativa della ASP comunica al Settore
proponente le modifiche e/o integrazioni da apportare per la regolarizzazione della proposta.
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8. Nell’ipotesi in cui un'obbligazione assunta venga a cessare o0 a ridursi per qualsiasi causa, il Responsabile
o Responsabile proponente chiede, con apposita comunicazione scritta, la cancellazione, riduzione e/o
riallocazione del budget di spesa.

Art. 6 - Esecuzione dell’atto autorizzativo di spesa

1. All’atto dell’emissione dell’atto autorizzativo della spesa, la struttura organizzativa competente della
ASP provvedera alla formalizzazione della stessa mediante trasmissione al fornitore d’apposita lettera
d’ordine che dovra obbligatoriamente contenere anche ogni clausola ritenuta necessaria a garanzia e
tutela degli interessi della ASP, penali comprese, il tutto conformemente al regolamento per U'attivita
contrattuale della ASP.

2. La struttura organizzativa competente della ASP, e come definito nell’apposito regolamento
dell’attivita contrattuale, provvedera poi ad individuare personale idoneo cui affidare:

- il compito della verifica tra prodotti ordinati e ricevuti;
- la responsabilita della firma della relativa bolla di consegna;

- ’adozione dei provvedimenti necessari nel caso di parziali o totali inadempienze afferenti discordanze
tra ordine e bolle;

- Uottenimento del certificato di collaudo, ove necessario.

3. Una volta riscontrata la correttezza e completezza della fornitura, la copia dell’ordine, la bolla di
consegna e l’eventuale certificato di collaudo dovranno essere tempestivamente trasmessi, anche
attraverso apposito flusso informatico, al Responsabile del Servizio competente della ASP per
’attivazione della procedura di liquidazione e di pagamento.

Art. 7 - Liquidazione e pagamento delle spese

1. La liquidazione della spesa si sostanzia nella determinazione del preciso ammontare del debito divenuto
certo ed esigibile sulla base di idonea documentazione.

2. La liquidazione é effettuata dalla struttura organizzativa competente che ha disposto la spesa previa
verifica di rispondenza tra atto autorizzativo, fattura, ordine, bolla di consegna ed eventuale collaudo.

3. Il pagamento é effettuato dagli Uffici competenti individuati dai Responsabili all’interno della U.O.
Gestioni Economiche e Finanziarie e della U.O. Servizi di Supporto.

4. Per quanto concerne le spese obbligatorie, tra cui le utenze, la preposta struttura organizzativa della
ASP provvede direttamente al pagamento senza sottoporre le bollette al visto del Settore interessato che
avra cura di visionarle o richiedere opportuna situazione contabile qualora ritenuto necessario.

5. Per tutte le liquidazioni concernenti spese che non rientrano nella gestione ordini la preposta struttura
organizzativa della ASP provvede all’invio, al Settore competente, della necessaria documentazione al
fine di apporre il visto di regolare e avvenuta prestazione, anche attraverso procedura informatizzata.

6. La preposta struttura organizzativa della ASP, una volta esperita la fase di liquidazione, provvede alla
conferma della registrazione della fattura (protocollata dall’Ufficio Protocollo per la formalizzazione della
data di arrivo), in contabilita generale ed analitica attribuendo la spesa all’opportuno conto / sottoconto
e centro/i di costo. Nel caso di acquisto di beni patrimoniali, la fattura sara inoltre registrata ai fini
inventariali sulla base ed in conformita alle modalita previste nel relativo regolamento della ASP.

7. Fattura, ordine, bolla ed eventuale certificato di collaudo e di carico inventariale, mandati di
pagamento, sono archiviati sulla base di procedure, anche informatiche, adottate dalla preposta struttura
organizzativa della ASP.
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8. All’ordinazione dei pagamenti al Servizio di cassa, provvede la preposta struttura organizzativa della
ASP mediante emissione di mandati di pagamento (ordinativi di pagamento) a favore del creditore o dei
creditori.

9. Il mandato di pagamento, individuale o collettivo, € sottoscritto dal Direttore e dal Responsabile della
preposta struttura organizzativa della ASP o dai loro delegati o che legittimamente li sostituiscono, ed
indica: - numero e data di emissione; - nome dell’istituto cassiere; - descrizione del beneficiario; -
descrizione causale mandato; - modalita di pagamento; - indicazione dati identificativi dei documenti
liquidati; - importo complessivo; - ’assoggettamento o meno all’imposta di bollo di quietanza; in difetto
di tali istruzioni, Uistituto cassiere si atterra alle norme vigenti in materia.

10. | mandati di pagamento sono inoltrati all’istituto cassiere attraverso apposito flusso informatico e in
forma cartacea. | mandati sono archiviati per esercizio finanziario in ordine cronologico crescente e sono
conservati per un periodo non inferiore ad anni 10. Sono di norma corredati dei giustificativi di spesa (o
copia di essi quando fossero direttamente in originale registrati in contabilita generale), quali eventuali
autorizzazioni di spesa, ordini, bolle di consegna, fatture, ricevute fiscali ed altri documenti idonei.

11. | mandati di pagamento sono estinti dal Istituto Cassiere, in conformita a quanto previsto dalla
convenzione del servizio di cassa, mediante: - pagamento in contanti presso le filiali del cassiere con
rilascio di apposita quietanza; - versamento su c/c postale o bancario intestato ai beneficiari, previa
richiesta degli stessi ed in quest’ultimo caso costituisce quietanza la ricevuta di accredito su banca o
posta; - assegno circolare od altro titolo equivalente non trasferibile da emettere a favore del richiedente
o da spedire allo stesso con raccomandata con spese a suo carico; - compensazione totale o parziale, da
eseguirsi con ordinativi di incasso da emettersi a carico del beneficiari dei titoli stessi, per ritenute da
effettuare a qualsiasi titolo sui pagamenti.

12. | mandati di pagamento non riscossi alla fine dell’esercizio finanziario di riferimento e comunicati dal
cassiere in apposito elenco, possono venire reincamerati con ordinativo di incasso ed eventualmente
riemessi nell’anno successivo, ovvero il cassiere potra provvedere allinvio al beneficiario di assegno
circolare, previa autorizzazione della preposta struttura organizzativa della ASP.

13. In caso di carenza momentanea di fondi di cassa, l’emissione dei mandati avviene secondo il seguente
ordine di priorita: - stipendi al personale e pagamenti ad essi assimilati (borse di studio, rapporti di
collaborazione coordinata e continuativa); - imposte e tasse; - rate di ammortamento mutui, prestiti ed
altre forme di indebitamento; - obbligazioni il cui mancato adempimento comporti penalita.

TITOLO Il CASSA ECONOMALE
Art.8 Servizio di cassa economale

1. Il Consiglio di Amministrazione, su proposta del Direttore, nomina e conferisce ’incarico di responsabile
della cassa economale ad un dipendente di ruolo per una durata determinata, comunque non superiore a
tre anni, rinnovabile. L’atto di conferimento dell’incarico designa anche il dipendente di ruolo preposto a
sostituire il responsabile della cassa economale in caso di assenza o di impedimento temporaneo.

2. Il responsabile della cassa economale puo disporre pagamenti in forma diretta in contanti per le
seguenti spese, sempre che l'importo unitario di ciascuna di esse sia inferiore a € 1.000,00=:

- spese d’ufficio;

- spese causali;

- spese per riparazioni e manutenzioni ordinarie di immobili e mobili;

- spese postali;

- spese per il funzionamento di automezzi;

- spese per l'acquisto di libri, riviste, pubblicazioni periodiche e simili;

- spese di rappresentanza;

- spese per materiali di consumo;

- spese per seminari e conferenze;

- spese per le quali sia difficoltosa ogni altra forma di pagamento.

3. Per i pagamenti che singolarmente non superino €. 250,00= & sufficiente la dichiarazione sull’oggetto e
destinazione della spesa, resa, sotto la propria responsabilita, dal funzionario che ha effettuato il
pagamento, con la quale si da conto della spesa allegandola alla documentazione giustificativa della
stessa che va prodotta in qualsiasi caso.
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4. Per consentire ’effettuazione di spese in contanti & costituito apposito fondo economale. A tal fine il
responsabile della cassa economale € dotato, dall’organo che lo ha nominato, di apposito fondo,
reintegrabile nel corso dell’esercizio previa rendicontazione delle somme gia spese, il cui importo non puo
eccedere ’lammontare annualmente stabilito del Consiglio di Amministrazione della ASP.

5. Con i fondi di cui al precedente comma il responsabile della cassa economale esegue direttamente i
pagamenti in contanti e rimborsa o anticipa ai funzionari competenti le somme per i pagamenti effettuati,
o da effettuare, in contanti.

6. Nessun pagamento puo essere eseguito dal responsabile della cassa economale senza ’autorizzazione
degli organi competenti ’ordinazione di spesa.

7. Il responsabile della cassa economale tiene un registro cronologico generale, sul quale devono essere
annotate tutte le operazioni effettuate, anche mediante apposita procedura informatica, e rende
periodicamente il conto al Direttore per il tramite della preposta struttura organizzativa della ASP.

TITOLO IV DISPOSIZIONI FINALI

Art.9 Rinvio
Per tutto quanto non previsto nel presente regolamento si rinvia alla normativa nazionale e regionale
vigente in materia.
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