
 

 

 

 
 

 
 

 

   

 

 

    

    

 

LA C.A.S.A. - Via Baratto, 39 - 36015 Schio (VI) - Tel. 0445-599811 Fax 0445-599898 – C.F. e P.I. 00897450243 

 
info@lacasaschio.it 

 
lacasaschio@pec.it 

 
www.lacasaschio.it 

 

 

 

 

 

REGOLAMENTO SERVIZIO DI ECONOMATO 
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ARTICOLO 1 – AMBITO ED OGGETTO 

 

Il presente regolamento disciplina la gestione delle operazioni attinenti riscossioni e pagamenti mediante 

utilizzazione del Fondo Cassa nei casi indicati dal presente Regolamento per i quali sia ritenuto inopportuno 

o inconciliabile con l’efficiente funzionamento dei servizi il pagamento o la riscossione effettuati con le 

ordinarie procedure contabili. 

 

ARTICOLO 2 – STANZIAMENTI 

 

L’importo delle spese, alle quali si provvede tramite il fondo cassa, deve essere contenuto nei limiti degli 

stanziamenti di bilancio per i diversi capitoli ai quali le spese stesse si riferiscono. 

 

ARTICOLO 3 – RISCOSSIONI E PAGAMENTI 

 

Le operazioni di cui all’art. 1, nei limiti di valore fissati dal successivo art. 4, sono di norma le seguenti, 

salvi i casi in cui l’Amministrazione dell’Ente non ritenga opportuno adottare specifici provvedimenti: 

 

Riscossioni 

1. riscossione dei corrispettivi dei servizi istituzionali per i quali non sia possibile utilizzare la 
riscossione a mezzo Tesoriere con riferimento alla natura dei servizi ovvero alla limitata entità degli 
importi: fornitura di pasti, somministrazione del vitto a carattere collettivo presso Centri Servizi e 
assimilati, riscossioni occasionali in conto rette di degenza, riscossioni per altri tipi di servizi a 
carattere socio-sanitario; 

 

2. riscossioni di proventi derivanti dal servizio animazione e dal servizio di terapia occupazionale, 
 

3. riscossioni di proventi dalla vendita di oggetti, materiali di magazzini, mobili fuori uso, nonché altre 
riscossioni di limitata entità effettuate in virtù di norma di legge o regolamentare, non catalogabili 
preventivamente; 

 

4. riscossioni a titolo di rimborso spese effettuate in attuazione della legge 7 Agosto 1990, n. 241; 
 

5. riscossioni di proventi speciali quali oblazioni da parte di benefattori; 
 

6. riscossioni di entrate varie di difficile catalogazione. 
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Pagamenti  

1. pagamenti di piccole spese per attività ricreative e di animazione per gli ospiti (gite, consumazioni, 
pranzi, doni in occasione dei compleanni, ecc.); 

 

2. pagamenti per l’acquisto di generi di vitto; 
 

3. pagamenti di spese per minute manutenzioni ordinarie intese come piccole riparazioni e/o per 
l’acquisto di materiali di manutenzione; 

 

4. pagamenti di spese di vestiario per il personale dipendente; 
 

5. pagamenti per spese minute d’ufficio, acquisto marche da bollo, acquisto stampati di necessità 
immediata, materiale informatico, fascicolazioni ecc.; 

 

6. pagamenti di libri ed abbonamenti a giornali, riviste e periodici vari, inserzioni su giornali; 
 

7. pagamenti per l’acquisto dei carburanti e lubrificanti necessari al funzionamento dei mezzi di 
trasporto dell’Ente; 

 

8. pagamenti di tasse e oneri di immatricolazione, circolazione e revisione per gli automezzi 
dell’Istituto e sempre quando sia richiesto il pagamento immediato; 

 

9. pagamenti di spese diverse per cerimonie, ricevimenti, onoranze, ecc. 
 

10. pagamenti di spese inerenti le attività del servizio fisioterapia; 
 

11. pagamenti di spese per pubblicazione di avvisi dell’Ente nelle fattispecie previste dalle vigenti 
disposizioni di legge; 

 

12. pagamenti per spese di viaggio ed indennità di missione, spese di rappresentanza; 
 

13. pagamenti per rimborsi al personale di spese vive sostenute per compiti istituzionali; 
 

14. pagamenti di imposte, tasse e canoni passivi di legge; 
  

15. pagamenti di acquisti di materiale vario e prestazioni di servizi per i vari uffici e servizi, di modesta 
entità, di somma urgenza e necessità, per le quali non è possibile il reperimento presso le ditte 
assegnatarie; 
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16. pagamenti di spese di facchinaggio e trasporto urgente di valori e materiali; 
 

17. pagamenti di somme che per loro natura o entità richiedano la regolazione per contanti previa 
acquisizione di ricevuta di pagamento valida sotto il profilo contabile e fiscale; 

 

18. ogni altra piccola spesa inerente ai compiti dell’Ente. 
 

A fronte di ogni riscossione o pagamento effettuato in anticipazione, il Responsabile Acquisti dovrà acquisire 

e produrre idoneo documento giustificativo. 

 

ARTICOLO 4 – FONDO CASSA 

 

Per provvedere al pagamento delle spese minute ed indifferibili, nel limite di € 500,00 (oneri fiscali 

compresi) per ogni singola spesa, è assegnato annualmente al Responsabile dell’Ufficio Acquisti un fondo 

apposito determinato in € 6.500,00, con mandato di pagamento, emesso i primi giorni dell’anno ed 

imputato alla partita di giro del bilancio dell’Istituto. Tale mandato, il cui importo deve essere sufficiente a 

garantire una puntuale gestione del fondo cassa e dei relativi pagamenti, è reintegrato in corso d’anno 

tramite chiusura periodica. 

Il Responsabile dell’Ufficio Acquisti non può fare, della somma ricevuta in anticipazione, un uso diverso da 

quello per cui è stata concessa. 

Il Responsabile abilitato alla utilizzazione del fondo cassa è responsabile delle anticipazioni ricevute e della 

regolarità dei pagamenti fatti e deve versare gli importi riscossi nella Tesoreria dell’Ente mediante reversali 

da imputare ai singoli capitoli di entrata del bilancio. 

Il Responsabile provvede al pagamento delle spese relative alle forniture, servizi e prestazioni acquisiti 

dall’Ente, debitamente autorizzate, sulla base dei documenti giustificativi. 

 

ARTICOLO 5 – RENDICONTAZIONE 

 

Il Responsabile Acquisti presenterà al Direttore Generale i rendiconti, suddivisi per articolo e capitoli di 

bilancio, delle attività di cassa ogni qualvolta necessiti di reintegro del fondo iniziale e comunque almeno 

ogni tre mesi, corredati dei documenti giustificativi delle spese eseguite.  

 

Il Responsabile dovrà tenere, utilizzando un programma software, un apposito libro giornale delle 

anticipazioni e dei successivi rimborsi ottenuti oltre che dei pagamenti e riscossioni effettuati.  
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Alla fine dell’esercizio, il Responsabile Acquisti deve provvedere all’integrale versamento in Tesoreria, con 

imputazione alle partite di giro del bilancio dell’Ente, del fondo avuto in anticipazione. 

 

ARTICOLO 6 – RISCOSSIONI E VERSAMENTI 

 

Il responsabile Acquisti e/o suo delegato provvede alla riscossione di proventi previo rilascio di apposita 

ricevuta per quietanza ai soggetti interessati. Le somme riscosse devono essere versate sul conto dell’Ente 

entro il più breve tempo possibile. 

 

ARTICOLO 7 – VERIFICHE 

 

Il Responsabile Acquisti esercita le sue funzioni sotto la vigilanza e secondo gli ordini del Direttore Generale 

dell’Ente. 

Il Collegio dei Revisori e/o il Direttore può procedere, in qualsiasi momento, alla verifica dei fondi esistenti 

presso la cassa ed al riscontro delle relative scritture contabili. 

Il Consiglio di Amministrazione può ordinare in qualsiasi momento l’effettuazione di verifiche ed ispezioni. 

 

ARTICOLO 8 – RESPONSABILITA’ 

 

Il Responsabile Acquisti è agente contabile dell’Ente, ed è pertanto soggetto alle norme amministrative che 

regolano la responsabilità degli agenti contabili della Pubblica Amministrazione. 

 

Il Responsabile Acquisti risponde personalmente delle somme ricevute in anticipazione. 

 

Il Responsabile Acquisti è soggetto agli obblighi imposti ai depositari dalle leggi civili ed è personalmente 

responsabile della regolarità dei pagamenti effettuati. 

 

ARTICOLO 9 – CUSTODIA DEI VALORI AFFIDATI 

 

La custodia dei valori viene affidata al responsabile Acquisti che deve disporre di una cassaforte, la cui 

chiave deve essere tenuta da lui personalmente o, in caso di assenza, da chi lo sostituisce. 
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Le consistenze di cassa comprendenti tutti i valori di qualsiasi natura (contanti, titoli, vaglia, assegni, bolli 

ed altri valori) sono custodite nell’apposita cassaforte. 

 

ARTICOLO 10 – DEPOSITO DEGLI OGGETTI SMARRITI E RINVENUTI 

 

Il Responsabile Acquisti è depositario degli oggetti smarriti e rinvenuti che vengono depositati nell’Ufficio 

in attesa che si rintracci il legittimo proprietario. Al momento in cui egli riceve tali oggetti, redige verbale 

di ricevimento, nel quale debbono essere chiaramente indicate: 

1. le generalità della persona che ha rinvenuto gli oggetti; 
2. una dettagliata descrizione degli oggetti stessi; 
3. le circostanze di tempo e di luogo del rinvenimento. 

In caso di rinvenimento del proprietario, ovvero, trascorso il periodo di tempo previsto dalla legge senza 

che il proprietario sia stato rintracciato, la consegna degli oggetti di cui trattasi, al proprietario o al 

rinvenitore, deve essere oggetto di apposito verbale. 

Prima di effettuare tale consegna, il Responsabile Acquisti deve curare che l’Ente sia rimborsato di tutte le 

spese che avesse sostenuto per la buona conservazione degli oggetti rinvenuti. 

 

ARTICOLO 11 – RINVIO 

 

Per quanto non previsto dal presente Regolamento, si fa integrale richiamo e riferimento alle disposizioni 

di legge vigenti in materia di acquisizione di beni e servizi nonché agli altri regolamenti dell’Ente. 

 

ARTICOLO 12 – ENTRATA IN VIGORE 

 

Sono abrogate le norme dei Regolamenti e degli atti aventi natura regolamentare che comunque risultino 

in contrasto con quanto disposto dal presente regolamento. 

Il presente entra in vigore dopo la pubblicazione prevista. 

 

 

 


