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REGOLAMENTT

RE'GOLAMENTO DEL SERVIZIO DI ECONOMATO
(delibérazione de Consiglio di Amministrazione n, 18 del 26/10/2001)

ART. 1
OGGETTO DEL REGOLAMENTO

!l presente Regolamento disciplina fe procedure economaii dell'lstituto Zooprofilattiog Sperimentale

della Puglia e della Basilicata & lo relative modalita dj svoigimento in conformita alle normative
vigenti, :

ART. 2
U SPESE DI ECONOMATO

richiedano il pagamenta contestuale all'acquisizione delia fornitura, del lavoro e del servizio.
E’ fatto tassativo divieto di frazionare artificiosamente in pit partite gli acquisti e gl
interventi da effettuare nello Stesso momento e riguardant; lo stesso oggetfo,

ART. 3 | (\-»&

NATURA DELLE SPESE

1. spese per generi g manopolio e valori bollati;

2. spese postalie telegrafiche;

3. spese per Pagamenti di naturg fiscale;

4. spese per Pagamenti di tasse varje previste per legge, relative agh automezzi in uso;

5. spese dj registrazione dej contratti;

6. spese per l'acquisto di carburanti, lubrificantj e Pneumatici per gli automezz; di servizio;

7. spese di acquisto di pubblicazion periadiche, giornali, rivists, ece. ove non sia conveniente
mediante abbonamento;

8. spese perle pubblicazioni necessarie per le varje u.o,;

9. spese per inserzioni varia Sui quotidiani, sulig Gazzetta L;fﬁciale, sul Bollettino Utficiale deila

11. spese di condominio relative ai locali adibiti agli uffie amministrativi:
12. spese per le minute Spese di rappresentanza ricorrent! o casual),

b

c

d. spese dj cancelleria;
€

altre spesa per I'urgente acquisizione di forniture, lavor e servizi concernent il funzionamento
defle U.0. e di tuttj j seftori e i servizi delfEnte nonché la manutenzione degii stabili e dej
mobili ad essi pertinent;.
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ART. 4
' LIMITE, DI SOMME
Le spese indicate nel precedente arficolo possono essere effettuate, in presenza di tutte fe altre

car\a/%ioni poste dal presente Regolamento, nel limite dj Spesadi €520 +/VA (paria L. 1.0086,860
+

ART. S
RESPONSARILE DEL SERVIZIOQ

La direzione del servizio dj Economato per a sede centrale & affidata al Dirigente amm.vo, mentre
Per le sezioni periferiche &affidatg af -Dirigenti responaabili, - I
Essi sono responsabili del buon andamento, della regolaritd e dellefficienza delle struttura de)
servizio stesso,

La funzione ﬂ‘.,.EfEﬂET.é _E“'e‘l'. la sede centrale & affldata al responsabile dellufficio, cosi come
ndividualo dalla pianta 0iganica ovwero da aifra dipendents appositamente designais; mentre per '
le sezioni periferiche & affidata ad un dirigente ovvero ad aitro dipendente appositamente

i Direttore deifBnte ed ) Direttore amministrativo con apposita determinazione dirigenziale
affidano, per la sede centrale e le sezioni periferiche, gll incarichi di Economo, individuano i loro

sostituti e determinano contestualmente Ia durata degi stessi Incarichi; nominano aftresi i cassien 5
ed  loro sostitut], [
L'Economo ha la responsabiiita de servizio di Cassa, della gestione dej fondo di anticipazione di ]
cui alfart, 8 e del valori allo stesso posti in carico fino al loro discarico ai sensi di legge; le funzion(\_ﬂ%
di Cassiere vengono affidate ad un dipendente dellEnte. Il
Gli Economi ed i loro sostituti sono. responsabili della regolarita delle spese e dei pagamenti
eseguiti. :

[ fondi sono custoditi in cassefort lo cui chiavi restano in possesso dej cassleri.

ART.6
RESPONSABILITA' DEGLY ADDETTI ALLE SPESE ECONOMALY

I responsabili del fondo Economale della sede centrale e delle sezion periferiche sono considerati
agenti contabiii @ sono personalments responsabili deile spese sostenute e deila regolarita dei
pagamenti eseguiti in base alla disciplina contenuta nel presente Regolamento. Ad essi s applica
la normativa in materia dj responsabiiita degli agenti contabili della P.A.

| dipendenti di cui al comma precedente non sono obbligati a prestare cauzione per il fondo loro

un'assicurazione, a carico del'Ente; I'Ente ha comunque Fonere di predisporre idonei strumenti di
sicurezza,

ART. 7
LIMITE ANNUO DI SPESA

Detto fimite non pud in ogni caso superare limporto dj € 111.200 annue + IVA (pari a fire
215.313.224 + VA) incrementabiie annuaimente con determinazione dirigenziale del Diretiore e
del Direttore amministrativo secondo le variazioni degli indici ISTAT.

Quanto sopra nel rispetto delle determinazion| del Conslglio di Amministrazione e della Direzione
in materia di equilibrio economico-gestionale,
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ART. 8
ANTICIPAZIONE DEL FONDO

Per far fronte ai Pagamenti relativi ajle Spese elencate nel precedente articolo 3, il Direttore eq il
Direttore amministrativo stabiiiscono, con determinazione dirigenziale, f'entits della somma da
anticipare ai respansapbilj dei fondi Economaii della sede centrale o delle sezionj periferiche nel

interessate, per conoscenza al Presidente e per gli adempimenti dj competenza ail'Uficio
ragioneria,

In esecuzione dj tale determinazione f‘ufficio Ragioneria emette, a favore dej responsabili dei fondi
Economali, i relati

ivi mandati di Pagamento,
ART. 9
LE SCRITTURE DEI CASSIERY

Le vicende gestionalj dej fondi anticipati debbone risultare, sia per la sede centrale che per le
sezioni periferiche, da Specifiche scritture da tenere aggiomate e a disposizione degii organi dj

Le seritture previste sona; .

a) il glornale di cassa o registro cronalogica dej movimenti, redatto mediante support informatici,
da cui far risuitare tutte le operazioni di cassa effettuate in ordine cronolagico, a pagine
humerate e vistate dal'Econemo;

b) boliettari a madre e figha relativi alle anticipazioni agli autisti o ad addetti ai servizj per le spese
di carburanti, lavaggio auto, ecc., dove risulfi la somma anticipata e la spesa complessiva
sestenuta; i bollettar vanno firmati dagli autisti o addetti al servizi e dal cassiere,

! reglstri ed i bolletiari previsti devona necessariamente contenere Jo seguenti Indicazioni: (\J—N

a} periregistri;
1) il numero del maovimento e Iz data,
2) ia descrizione,
3) il numero del documento e Ia data,
~'4) Fimporto totale della spesa;
5) il fotale generale.
b) peri bollettari:
1) l'indicazione dellimporto anticipato, il motivo e le firme di traenza da parte del cassiere e di
ricevuta del destinatario,

ART. 10
DOCUMENYAZIONE. DELLE SPESE

Tutte le spese devono essere documentate da apposite falture intestate al’Ente efo attraverso
scontrini o ricevute fiscalj,

ART. 11
VERIFICHE
| servizi di cassa sono posti sotto la vigilanza del Dirigente amministrativo che & chiamato a
svolgere verifiche periodiche. Le verifiche sono preordinate al fine di accertare o riscontrare l'uso
del fonda anticipato. Dj tafe fondo e deij valori in custodia gii Economi e | Cassleri sono chiamati a
rispondere fino a quando, sulla scorta dej rendiconti presentati, non abbiano ricevuto regolare
discarico.



ART. 12
RENDICONTAZIONE. DELLE SPESE DI ECONOMATO

La presentazione del rendiconto si pons come obbliga per celoro che ricevono | fondi dj
anticipazione per fesecuzione di minute spese di funzionamentg e di alire spese prescritte, al fine
di pome In evidenza, pericdicamente e comunque a fine esercizio, le somme ricevute in
assegnazione e e spese ordinate o pagate, debitamente documentate,

| rendiconti sono comunque presentati quando sia esaurio il fondo anticipato, in caso dj

cessazione dall'incarico del responsabile delle spese e in caso dij modifica delf'entita def fonda dj
anticipazione.

La documentazione da allegare aj rendiconti deve comprendere gli ordini emessi, le fatture pagate
debitamente quistanzate e Je balle su cui & apposto il visto di regolarita.

DI norma ogni trimestre con determinazione dirgenziale, a firma de! Direttore e del Direttore
amministrativo dellEnte, viene presentato apposito rendiconto, predisposto dai responsabili del
fondo Economale, contenente |g descrizione delle spese sostenute ed | documenti glustificativi
allegati, -

La determinazione di cu sopra & trasmessa per gli adempimenti dj competenza ail'Ufficio
ragloneria e per conoscenza af Presidente dell'Ente,

Le disponibiiita de! fondo al 34 dicembre di ogni esercizio debbono essere versate alla Tesoreria
dell'Ente e I'Ufficio ragioneria predisparra apposita reversale,

ART. 13 M

{
ABROGAZIONE DI NORME _ N’

Con l'entrata in vigore del presente Regolamento del servizio econemato sono abragate le neme
contenute nel precedente Regolamento approvato con deliberazione consiliare n. 7/C del 23.6.00.

ART. 14
If presente regolamento entra in vigore dal 01.01.2002,



