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AZIENDA SPECIALE
FORMAZIONE E SVILUPPO
Camera di Commercio Viterbo





REGOLAMENTO DEL SERVIZIO DI CASSA ECONOMALE
per la disciplina del funzionamento del servizio di cassa interno, mediante l’individuazione della tipologia e dei limiti di spesa, oltre che delle modalità di gestione

Articolo 1
Oggetto del servizio
1. Il servizio di Cassa economale provvede alla riscossione delle entrate ed al pagamento delle spese indicate nel presente Regolamento.

2. Il dipendente incaricato è responsabile della Cassa economale e svolge le funzioni di cassiere.

 

Articolo 2
Spese economali ammissibili e modalità di pagamento
1. Le spese di natura economale che possono essere assunte a carico del bilancio dell’Azienda speciale CeFAS (di seguito CeFAS) entro i limiti di cui al successivo comma, sono le seguenti: 

· spese postali, telegrafiche, acquisto di valori bollati e spedizioni a mezzo servizio postale o

      corriere;

· acquisto di beni (materiali di consumo in genere) e servizi, nonché riparazione e

      manutenzione di beni mobili, macchine ed attrezzature;

· acquisto stampati, modulistica, cancelleria;

· spese per missioni e trasferte;

· canoni di abbonamenti radiofonici, televisivi e internet;

· acquisto di libri, giornali e pubblicazioni;

· spese di rappresentanza, addobbi e coffee break; 

· spese minute di carattere diverso necessarie a soddisfare fabbisogni correnti del CeFAS

      non altrimenti individuabili nell’elencazione.

2. Il limite massimo per ciascuna spesa economale è fissato in euro 1.000,00 al netto d’IVA. Tale limite può essere superato, previa autorizzazione esplicita del Direttore, per casi particolari o di somma urgenza.

3. Ciascun acquisto, servizio o richiesta di pagamento per spese di cui al precedente punto 2 deve essere oggetto di motivata richiesta al Direttore, il quale potrà rilasciare autorizzazione. 

4. Le spese di cui sopra devono essere documentate da fattura o ricevuta fiscale o altri documenti validi agli effetti fiscali.

5. I pagamenti possono essere disposti secondo le seguenti modalità e priorità: 

· in contanti con quietanza diretta sulla fattura;

· mediante bonifico o assegno bancario.

6. Quanto previsto dal presente articolo non ha validità laddove le spese fossero oggetto di    rendicontazione per specifici progetti per la gestione dei quali viene espressamente richiesto di produrre preventive offerte da parte di operatori economici. Per le attività soggette a rendicontazione non è altresì prevista la possibilità di procedere a pagamenti in contanti.
Articolo 3
Riscossione delle entrate e custodia dei valori
1. Tramite la Cassa economale si provvede alla riscossione delle entrate derivanti da versamenti, da parte dell’utenza, delle quote di iscrizione alle attività programmate dal CeFAS.

2. Le somme incassate sono registrate nella contabilità del CeFAS e versate secondo le modalità descritte al successivo punto. Il rendiconto delle somme incassate e versate, corredato della distinta di versamento dell’Istituto cassiere, sono conservati nella contabilità.

3. Il servizio di Cassa economale è preposto alla custodia delle somme riscosse e dei valori bollati. Disporrà di un fondo di cassa.

4. Il fondo di cassa, il valore delle somme riscosse e dei valori bollati non dovrà essere mediamente superiore a Euro 1,000,00

Articolo 4
Scritture contabili e vigilanza 

1. Per la gestione della Cassa economale l’Amministrazione tiene aggiornati i giornali di cassa dove vengono annotate cronologicamente tutte le operazioni di entrata e di uscita di competenza, con distinta ed analitica evidenza dei movimenti relativi.

2. Sulla base di tali scritture provvede a compilare giornalmente la situazione di cassa ed a predisporne il riepilogo delle risultanze che formeranno la situazione complessiva di cassa.

3. Il servizio di Cassa economale è soggetto a verifiche periodiche da parte del Collegio dei Revisori dei Conti del CeFAS.
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