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REGOLAMENTO PER GLI ACQUISTI ECONOMALI

Approvato dal Consiglio di Amministrazione il 28/03/2019

Ratificato dall’Assemblea Sociale il 30/09/2019

ART.1: OGGETTO

Il presente regolamento disciplina gli acquisti economali, la riscossione delle entrate, il
funzionamento delle casse e della cassaforte aziendale.

Con le presenti disposizioni vengono inoltre disciplinate le modalita di controllo e di rendicontazione
delle operazioni svolte tramite le casse aziendali.

ART.2: SPESE ED ENTRATE AMMISSIBILI
Le spese che possono essere sostenute mediante I'utilizzo delle risorse presenti in cassa hanno,
ciascuna, un importo inferiore a €1.000 Iva esclusa e sono quelle ricomprese nel seguente elenco
esemplificativo:
1. Spese postali;
2. Spese per l'acquisto e/o abbonamento di giornali, riviste e altri prodotti editoriali su
supporto cartaceo, informatico e on-line, libri e pubblicazioni;
3. Spese di trasporto di materiali e servizi di facchinaggio; spese per piccole riparazioni e
manutenzioni di beni mobili, attrezzature, immobili e impianti; acquisto di piccola utensileria
e materiali di ricambio;
4. Spese per riproduzioni grafiche, riproduzioni di documenti e disegni, spese per fotografie;
5. Spese per valori bollati, imposte di registro, spese contrattuali, diritti erariali e di segreteria,
imposte varie, visure catastali e tavolari, oneri di concessione, iscrizioni di carattere
obbligatorio, inserzioni di carattere obbligatorio per bandi su Gazzette Ufficiali o albi ovvero
su quotidiani;
6. Spese telefoniche;
7. Spese per stampati, modulistica, cancelleria e materiali di consumo occorrenti per il
funzionamento degli uffici e non disponibili tra le scorte del magazzino;
8. Spese per materiale di consumo, da utilizzarsi come materiale didattico nell’ambito
dell’attivita formativa;
9. Spese per l'acquisto di materiale di consumo informatico;
10. Spese di dispositivi per la sicurezza e presidi medici;
11. Oneri per il funzionamento degli uffici.

L’acquisto di beni e servizi di cui al presente articolo, esclusi quelli previsti ai punti 1 e 5, deve essere
preceduto da una richiesta di acquisto al Responsabile Amministrativo (d’ora in poi “RA”),
specificando le caratteristiche del bene/servizio da acquistare e la finalita alla quale & destinato. Il
RA autorizza la spesa. A ogni acquisto effettuato dovra corrispondere il relativo documento
giustificativo: fatture, ricevute o altro.

Le spese di cui al presente articolo possono essere sostenute anche on-line ma, in questo caso, le
operazioni di acquisto/pagamento vengono effettuate dal RA.



Le entrate sono quelle previste dal seguente elenco esemplificativo:

1. Riscossione pagamento di sacchetti per deiezioni animali e sacchetti per contenitori della

frazione “umido”.

2. Riscossione pagamento bolli per il servizio di raccolta del verde.

3. Riscossione pagamento per 'acquisto di bidoni e cassonetti per la raccolta differenziata.

4. Forniture e servizi per le manifestazioni su suolo pubblico.
A seguito di ogni entrata va rilasciato il documento giustificativo corrispondente: fattura, ricevuta,
scontrino o altro.

ART.3: CASSA, FONDO CASSA E SVUOTAMENTO

La cassa € un contenitore in metallo, che pud essere chiuso a chiave, messo a disposizione del
cassiere. La cassa puo essere utilizzata anche per attivita da svolgersi al di fuori della sede aziendale,
tali attivita vengono autorizzate dal Direttore Generale, se presente, ovvero dagli Amministratori.
Il fondo cassa giornaliero & di €250 e pu0 essere reintegrato a seguito di richiesta al RA.

Raggiunto I'importo di €1000 il RA deposita il contante nella cassaforte aziendale, salvo mantenere
il fondo cassa minimo.

Al termine della giornata lavorativa la cassa deve essere custodita nella cassaforte aziendale.

ART.4: AMMANCO DI CASSA

Il riscontro di un eventuale ammanco di cassa deve essere notificato al RA, il quale procede con le
dovute verifiche per comprendere la natura e le cause dell’'ammanco stesso. Il RA redigera infine un
rapporto che sara inoltrato al Direttore Generale, se presente, ovvero agli Amministratori.

ART.5: CASSAFORTE AZIENDALE

La cassaforte aziendale si trova nella sede societaria ed € adibita alla conservazione della cassa, di
documenti, buoni pasto, supporti informatici e quant’altro necessiti di essere protetto.

L'importo in denaro minimo e massimo conservabili nella cassaforte vengono stabiliti, dagli
amministratori, tramite circolare. Al raggiungimento della cifra massima il RA preleva il contante
dalla cassaforte e lo deposita presso la banca.

Il RA & adibito al controllo e alla gestione della cassaforte e del suo contenuto, ne custodisce, con la
diligenza del buon padre di famiglia, la combinazione. Un eventuale ammanco nella cassaforte e/o
nella cassa deve essere immediatamente notificato agli amministratori.

ART.6: IL CASSIERE. DOVERI E RESPONSABILITA’

Il cassiere e I'impiegato degli uffici amministrativi che si trova a eseguire un’operazione di cassa.
Ha il dovere di custodire la cassa e il suo contenuto fintanto che ne sta facendo uso, € personalmente
responsabile delle operazioni svolte e della conservazione/emissione delle pezze giustificative.

Nel caso in cui il cassiere si dovesse allontanare dalla postazione, o non fosse piu necessario I'uso
della cassa, la cassa stessa deve essere chiusa a chiave e consegnata al RA. Se cio non fosse possibile
la cassa deve essere custodita chiusa a chiave.

In nessun caso la cassa deve essere abbandonata in piena vista.

ART.7: RISCOSSIONE DELLE ENTRATE E CONTROLLO DELLE BANCONOTE

La riscossione delle entrate puo avvenire tramite POS, bonifico bancario, ovvero in contanti. Non si
accettano assegni e banconote da 500€.

Se la riscossione avviene in contanti il cassiere effettua il controllo delle banconote mediante la
strumentazione messa a disposizione dall’azienda.



Nel caso in cui la strumentazione segnali la possibile presenza di una banconota non regolare, questa
non deve essere accettata.

ART.8: REGISTRAZIONE DELLE OPERAZIONI E RENDICONTAZIONE

I RA tiene aggiorna il libro cassa (cartaceo e/o informatico) dove vengono annotate
cronologicamente tutte le operazioni di entrata e di uscita con relativa causale. Pil operazioni della
stessa tipologia e importo possono essere raggruppate in un’unica voce. Conserva in oltre le pezze
giustificative delle operazioni. Un riepilogo delle risultanze che formano la situazione complessiva
della cassa deve essere predisposto al trimestre.

ART.9: CONTROLLI

E facolta del RA e del Direttore Generale, se presente, di effettuare controlli a sorpresa sulle
operazioni di cassa ogni qual volta ne rilevi I'opportunita. Gli accertamenti avranno a oggetto il
rispetto del regolamento e delle procedure in esso contenute da parte del cassiere, nonché il
controllo del contante con le ricevute emesse e ottenute. In caso di difformita il controllore redigera
un verbale, in contraddittorio con il controllato, che sara sottoposto agli amministratori.

ART.10: NORME FINALI

Si dispone che il presente regolamento venga pubblicato sul sito internet aziendale e portato a
conoscenza del personale amministrativo.

Per quanto non espressamente previsto si fa riferimento alle norme nazionali in materia.



