ARNAS GARIBALDI

OBIETTIVO: G1: Se \piti e ilita nella gestic i i UP) e dei iti/ iti Istituto Tesor
p le attivita ricavi, costi, attivita
isposizione di una pr izzata per la gestione delle Casse Economali e delle Casse Prestazion
61 da espletare per ga , completo e temp 3
62 i adozione di i i i variazi pianta i indicati: nominativi, ruoli ifiche per la gesti ivita relative ad incassi
[ 2 da espletare per ga , completo e temp 3
Procedura di gestione della Cassa Economale
DESCRIZIONE FLUSSO OPERATIVO CUGIMPF UOC Provveditorato Cassiere Economale U.0.C. Economico Finanziario Patrimoniale UU.00. Aziendale Farmacia Direzione Generale
ProposTa dT delera
Somme
4.1) Adinizio anno I'UOC Prowweditorato predispone Ia proposta di
delibera di anticipazione delle somme di cui dotare l cassa
economale per anno diriferimento, per un importo paria
60.000€. La proposta di delibera viene trasmessa a Dirttore
Generale per 'adozione. L'UOC Economico Finaniario e
3 i Prima nota di
3 Anicipazione cassa
mandato di ai ceonomale
60.0006, generando a sistema la prima nota contabile. Una volta
accede all sezione "Cassa Economale” dellapplicativo € registra
Ventrata di cassa di 60.000.
Entata di cassa
4.2) La ichiesta i acquisto  mezzo cassa economale viene Ty — . [T —
effettuata dalle UU.0O. richiedenti utiizzando gl appositi modul beni non saniai e e sanitat
Se i beni oggetto i ichiesta sono sanitar, l modulo di richiests,
validato dal responsabile dellUO richiedente, deve essere
trasmesso ala Farmacia, che certifia lindisponiblta del bene:
tichiesto presso | magazzini/farmacie aziendali, nonché
r ttive a cui p ” Modlo di acquisio Valdazione del
Vacquisto. A seguito dela validasione il modulo di richiesta viene. T moduio di chiesta
trasmesso allUOC Proweditorato
Vaidazione del
moduo di rchiesta ed Modulo di acquisto
toizzazione — beni non saniari
alracquisto
4.3) Ueconomo a seguito della valdazione del responsabile Acquisto della merce —

dell'UOC Provveditorato predispone le procedure necessarie.

alfacquisto dei beni oggetto di richiesta. Nel caso in cui il bene

bene

sia di natura sanitaria, il cassiere trasmette, tramite mail le

Specifiche di prodotto al CUGIMPF affinché provveda alla
creazione dell‘anagrafica in procedura.

NO_Beni censi™~S'

in
Anagrafica beni "
sanitari NG

43.1) ll cassiere economale emette [ordine a sistema tramite
apposita sezione di AREAS specifica per gl acquisti di cassa

Registrazione del
ficevimento

gara, non & previsto alcun CIG. A seguito della consegna della
merce ordinata il cassiere ecanomale effettual ricevimento a

coincida con quanto riportato nellrdine. Nel caso in cui i beni
consegnati siano di natura sanitaria il CUGIMPF, entro 2 giorni
dalla consegna, effettua l ricevimento a sistema.

Verfica
importi e
quanita ra =
ordine e

4.3.1) L'UOC EFP scarica a fattura da Sdl e provvede alla sua

I 3
fatture pervenute tramite la sezione “Documenti Passivi” ed
propedeutici d
indicati
quanto indicato nellordine. Successivamente, i cassiere
economale verifica che sia stato registrato il ricevimentoi a
sistema,

Regstrazione
Ticevimento e
aggancio alla Ft

Sbilancio

Verifica
natura deflo
sbilancio

4:3.1) Una volta registrato il ricevimento a sistema il cassiere
importi

e queliriportati nel movimento di carico. Nel caso in cui lo
sbilancio non venga azzerato il cassiere effettua degli

liquida la fattura a sistema e provwede al pagamento della stessa
tramite bonifico bancario recandosi presso I'stituto Bancario.

Pagamento della fitura
presso stitto Bancario

Registrazione uscita
dicassa

3. I dall
maschera contabilita dell applicativo, accede alla sezione
“Registrazione documenti passivi” e registra fuscita di cassa

Legame uscita di
© i

il cassiere
precedentemente gi liquidata e a associa al movimento in uscita.
" hi
Vuscita di cassa.

Archiviazione
jocumentale

Pagamento a mezzo
4.3.1) Ueconomo pus ricorrere al pagamento in contanti contante
ta

modalita di pagamento a mezzo contante viene utilizzata per
Facquisto di beni di modico valore, il cul importo non superi
Fimporto di 70€. | document fiscal comprovanti acquisto di tall
beni originale dall

Afine dip
chiusura della cassa economale i cassiere provvede alla
registrazione degli scontrni fiscalia sstema tramite I'utlzzo di
specifiche causal

Annotazione delle
spese sul giornale di
cassa

Registrazione uscita
dicassa.
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DDT validato dal
farmacista

Registrazione

4.3.2) Nel caso in cui si debba procedere alf acquisto di farmaci da

banco o di prodotti ietetici ¢ possibile ricorrere alle farmacie
u z entro

di Costo dell'UO richiedente sul DDT, lo firma e lo trasmette al

affinché ne registri lricevimento. Mensilmente, entro il 5 del

privata convenzionata un prospetto di sintesi dei beni consegnati.
Effettuatital controll, il assiere economale emette I'ordine a
sistema,

ficevimento merce

Rif. attivita
431

4.4.1) Ueconomo predispone la chiusura di cassa economale.
mensile, entro il 10 del mese successivo a quello di iferimento,

tramite I
dato riportato nel giornale di cassa coincida con il totale dei

Iacquisto.

il
il dato. Ad esito positivo dei contralli predispone la determina di
reintegro mensile. Dopo esser stata validata dal Direttore dell'UOC

reintegro e Ia documentazione comprovante gli acquisti all UOC
EFP. L'UOC Prowveditorato, almento trimestralemente effettua dei
contrall periodici volti a verificare la natura degli acquisti di cassa
onomale e la relativa frequenza.

Giomale
di Cassa

AREAS.

Verfica saldo
documentale!
Giomale di

Disalineme
ni>

Riconcillazione
Giomale di cassa e
documenti cartacel

Proposta di determinal
di

Verifica degli
acquistidi

cconomale,

Determina di
reintegro mensile e
documentazione a

4.4.2) Ricevuta a determina direintegro, IUfficio mandati

nota ed effettua l mandato di pagamento. Ad esito positivo del
mandato di magamento, I'UOC EFP scarica il CRO dal portale web
" lo trasmette al

CRO del mandato di
reintegro
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4.4.3) Una volta incassate le somme di reintegro delle spese
economali il cassiere economale registra  sistema il movimento
afferente allentrata di cassa.

Entrata di cassa

4.5) Al 3112 Veconoma effettua i conteggi tra le anticipazioni
i liedil

in cassaforte. L'UOC Prowveditorato predispone una determina di

rimborso nella quale vengono evidenziati g importi anticipati ad

inizio 1

e mensiita di e
qualinon & stato predisposto il mandato di reintegro. Alla
determina di rimborso viene allegata: Ia documentazione

comprovante gl acquisti il giornale di cassa e a reversale di

versamento del contante.

Determina di rimborso|

Riconciliazione
EntratelUscite

Proposta di determinal
diimborso

Determina di

Archiviazione
revesale, determina,
crO
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