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Premessa.

L’Autorita di Sistema Portuale del Mar Tirreno Centrale (di seguito Adsp MTC), ai fini del proprio
funzionamento e dello svolgimento dei compiti istituzionali, nel rispetto dei principi generali di
economicita e di efficacia dell'azione amministrativa, acquisisce beni e servizi ricorrendo
prioritariamente alle procedure ordinarie come regolamentate dal Decreto Legislativo n. 50 del 18
aprile 2016 e s.m.i. (“Codice degli appalti pubblici”) e dalle specifiche normative di settore, mediante
un’adeguata programmazione degli approvvigionamenti che consenta di razionalizzare la spesa
attraverso I'aggregazione degli acquisti, assicurando altresi il rispetto del principio di non
frazionamento e la rotazione dei fornitori.

Nell’espletamento delle procedure di acquisto di beni e servizi questa Adsp tiene conto,
sinteticamente, delle seguenti disposizioni di legge:

- I'Ente e tenuto, nelle specifiche categorie merceologiche di beni e servizi, normativamente
individuate, ad approvvigionarsi attraverso le Convenzioni o gli Accordi Quadro messi a
disposizione da Consip S.p.A,;

- per le procedure di acquisizione di beni e servizi di importo inferiore a 40.000 euro, ai sensi
dell’art. 36, comma 2, lett. a) D.Lgs 50/2016 (temporaneamente modificato dal D.L. 77/2021
“c.d. decreto Semplificazioni bis” conv. in L. 108/2021) & possibile procedere mediante
affidamento diretto, anche senza esperire preventivamente consultazione di due o piu
operatori economici, attraverso I'utilizzo del Mercato elettronico o di sistemi telematici di
acquisto;

- per gli acquisti di beni e servizi di valore inferiore ai 5.000 euro, ai sensi dell’art. 1, comma 450
della Legge 296/2006, come modificato dall’art. 1, co. 130 della L. 30/12/2018, n. 145, non si
rende necessario I'utilizzo del Mercato elettronico o di sistemi telematici di acquisto.

L’espletamento delle procedure di affidamento diretto, tenuto conto della tipologia del bene o del

servizio da acquisire e gestire, sono curate da ciascun Ufficio dell’Adsp competente per materia,

secondo quanto previsto dal macro assetto organizzativo dell’Adsp di cui alla delibera presidenziale

n. 69/2022 e secondo le modalita procedurali previste dall’apposito regolamento interno cui si

rimanda.

Art. 1 — Oggetto e contenuto del Regolamento.

1. La premessa é parte integrante e sostanziale del presente Regolamento.

2. Il presente Regolamento disciplina la gestione delle spese economali ed il funzionamento del
servizio di cassa interna dell’Adsp MTC, in conformita alle disposizioni di legge vigenti, in rinvio
al vigente Regolamento di contabilita dell’Ente e in osservanza dei principi di imparzialita,
pubblicita, trasparenza, economicita, efficienza, efficacia e responsabilita ai sensi della Legge n.
241/1990 e s.m.i.
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Art. 2 — Definizioni.
Ai fini del presente regolamento si intende:

a) “Economo” o “Cassiere”: il soggetto a cui & assegnato il fondo economale e che, in qualita di
agente contabile, ha la responsabilita del servizio cassa economale e dei valori allo stesso
posti in carico, individuato all'interno dell’ Ufficio Risorse Finanziarie, Strumentali e Gare da
cui dipende la cassa economale e nominato con delibera del Presidente dell’Adsp.

b) “Fondo economale” o “cassa economale”: la dotazione di denaro, reintegrabile e soggetta a
rendicontazione, assegnata all’economo e destinata all’effettuazione di acquisti di non
rilevante entita in contanti, mediante le modalita dell’anticipazione di cassa e del rimborso
delle minute spese, come definite al successivo art. 7.

Art. 3 — Principi per I'ammissibilita delle spese economali, tipologie e limiti di spesa.

1.

L'’Amministrazione, nellambito della gestione delle proprie risorse finanziarie e
dell’espletamento delle procedure di acquisizione di beni e servizi, provvede alla liquidazione ed
al pagamento degli importi dovuti dietro presentazione di apposita fattura elettronica da parte
del fornitore del bene e/o del servizio, nel rispetto dell’iter autorizzatorio ordinario disciplinato
dal vigente Regolamento di contabilita dellEnte e dalle ulteriori Regolamentazioni interne
vigenti per materia anche ai fini della tracciabilita dei flussi finanziari.

Il ricorso al fondo economale, pertanto, risulta residuale e limitato ai soli casi di effettiva
necessita di pagamento per cassa laddove non sia possibile acquisire il giustificativo della spesa
attraverso fatturazione elettronica. Nei casi qui disciplinati, il pagamento potra essere effettuato
solo previa esibizione di scontrino fiscale emesso dal fornitore a comprova del bene e/o del
servizio reso o altra documentazione contabile idonea attestante la spesa.

. Per ciascuna spesa economale l'importo unitario massimo non pud, comunque, superare

I'importo di € 750,00, come previsto dal vigente Regolamento di contabilita dell’Ente.

. Per le spese di importo superiore al limite di cui al comma che precede nonché per tutti gli

acquisti di beni o servizi da regolare dietro presentazione di fattura elettronica, si provvede
mediante adozione di determinazione del dirigente dell’Ufficio competente o del Segretario
Generale o delibera Presidenziale, secondo quanto disposto dalla delibera n. 143 del
26.04.2022.

. Fermo restando quanto stabilito ai commi precedenti, sono ammissibili quali spese

economali le seguenti tipologie:

a) spese minute d’ufficio;

b) spese per piccole riparazioni e manutenzioni di locali, mobili, macchinari e attrezzature;
c) spese postali e di spedizione;

d) spese per imposte, tasse ed altri diritti erariali, valori bollati;

e) spese per il funzionamento e la manutenzione urgente degli automezzi;

f) spese per I'acquisto di libri, pubblicazioni periodiche e simili;
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g) spese minute per cerimonie, mostre, convegni, manifestazioni istituzionali;
h) acconti/rimborsi spese ai dipendenti dell’Ente, ove non sia possibile provvedervi
tempestivamente con mandati tratti sull'istituto bancario incaricato del servizio di cassa;
i) altre spese minute il cui pagamento si renda urgente o necessario e non sia possibile
provvedervi tempestivamente con mandati tratti sull'istituto bancario incaricato del servizio
di cassa.
Non e consentito I'artificioso frazionamento degli acquisti allo scopo di eludere i limiti di spesa
disciplinati al presente articolo.

Art. 4 — Costituzione e dotazione del fondo economale.

1.

2.

All'inizio di ciascun esercizio finanziario, per ciascuna sede dell’Adsp (Napoli e Salerno) &
costituito un fondo economale con Delibera Presidenziale, il cui ammontare é fissato in €
10.000,00, come previsto dall’art. 31, co. 1 del vigente Regolamento di contabilita, reintegrabile
durante l'esercizio, previa presentazione del rendiconto delle somme spese.

La provvista del fondo di cassa viene effettuata con uno o pil provvedimenti del Segretario
Generale.

Art. 5 — Individuazione e nomina dell’Economo/Cassiere.

1.
2.

E istituito un servizio di cassa economale per ciascuna sede dell’Ente (Napoli e Salerno).

Il servizio di cassa economale & affidato ad un dipendente incardinato nell’Ufficio Risorse
Finanziarie, Strumentali e Gare da cui dipende la cassa economale che viene nominato
annualmente con delibera del Presidente dell’Adsp contestualmente alla costituzione e alla
dotazione del fondo economale di cui al precedente art. 4.

Art. 6 — Gestione del fondo economale.

Il dipendente nominato “economo” o “cassiere”:

a) provvede alle anticipazioni e ai pagamenti delle spese minute consentite dal presente
Regolamento mediante I'utilizzo del fondo economale nel limite del’ammontare massimo
annuale, con specifica documentazione e procedura che si dettaglia al successivo art. 7;

b) e tenuto alla registrazione cronologica di tutte le spese effettuate in un apposito registro di
cassa economale;

c) provvede alla riscossione delle specifiche entrate relative al diritto di accesso agli atti e di
ogni altra entrata qualora regolate in contanti. All'atto della riscossione di dette entrate,
rilascia quietanza datata e numerata progressivamente e versa le somme introitate presso
la Tesoreria dell’Ente.

Art. 7 — Procedura di autorizzazione delle spese economali.

1.

Il cassiere e autorizzato a provvedere al pagamento delle spese economali, relative a beni e
servizi che non siano acquistabili attraverso fattura elettronica nonché all’anticipazione o al
rimborso di somme previa ricezione di richiesta scritta corredata del visto di approvazione
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della spesa del dirigente dell’ufficio competente e del visto di autorizzazione del Segretario
Generale per la liquidazione, che contenga i seguenti elementi e nei seguenti casi:
Acquisizione di beni o servizi da parte dell’economo:

e indicazione precisa del bene o del servizio da acquistare e delle relative quantita con
evidenza del fornitore e del prezzo unitario se conosciuto;

e sottoscrizione del funzionario.

Anticipo somme a dipendenti:

e indicazione dell'importo da erogare;

e motivazione della richiesta (con evidenza del motivo per il quale non & stato possibile
procedere all’emissione di mandato ordinario);

e sottoscrizione del funzionario;

e tali spese andranno rendicontate analiticamente con allegazione dei giustificativi di spesa:
I’eventuale differenza fra quanto ricevuto e quanto rendicontato deve essere restituita al
cassiere;

Rimborso di spese anticipate da dipendenti:

e causale del pagamento (descrizione bene o servizio acquistato);

e importo pagato;

e data di pagamento;

e scontrino fiscale o altra documentazione contabile attestante la spesa;

e sottoscrizione del funzionario.

. Il suddetto documento di richiesta va trasmesso all’Ufficio Risorse Finanziarie, Strumentali e Gare

a mezzo protocollazione informatica interna.

. Le richieste difformi da quanto sopra indicato non potranno essere messe in istruttoria e

verranno restituite al funzionario/Ufficio richiedente.

Art. 8 — Procedura per il pagamento delle spese minute mediante cassa.

1.

2.

3.

Le spese economali devono essere debitamente documentate. La documentazione potra essere
costituita, nel rispetto della normativa fiscale vigente, da ricevuta fiscale, scontrino fiscale,
documento commerciale o altra ricevuta di pagamento; in tali documenti deve figurare
I'importo pagato, la denominazione della ditta fornitrice e la descrizione dell'oggetto.
Verificata la regolarita della documentazione prodotta, il cassiere procede al pagamento in
contanti, attingendo dalla propria cassa economale, dell'importo richiesto ed autorizzato. Il
pagamento viene attestato dalla firma di quietanza del ricevente da rendersi su apposita
ricevuta.

Tutta la documentazione, quale il modulo di richiesta e i documenti di spesa regolari agli effetti
fiscali — ricevuta fiscale, scontrino fiscale, documento commerciale o altra ricevuta di
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pagamento - relativa a ciascun pagamento viene custodita dal cassiere ai fini della resa del
conto.

| pagamenti disposti dal cassiere non soggiacciono alle norme previste dalla L. n.136/2010 e
s.m.i. relativi alla tracciabilita dei flussi finanziari (Circolare ANAC ex AVCP n.4/2011, aggiornata
con determinazione ANAC n. 556/2017).

Art. 9 — Contabilita della cassa economale.

1.

L'Economo ha l'obbligo di tenere un giornale/registro di cassa aggiornato quotidianamente
mediante appositi supporti informatici anche eventualmente inseriti e collegati al programma
di contabilita dell’Ente.
Sul giornale di cassa devono essere riportate in ordine cronologico:

- le anticipazioni ricevute;

- gli estremi dei singoli pagamenti effettuati;
Alla fine di ogni trimestre, 'Economo deve presentare al Dirigente dell’Ufficio Risorse
Finanziarie, Strumentali e Gare il rendiconto delle spese sostenute corredato dai documenti
giustificativi e sottoscritto dallo stesso, suddiviso per capitoli.
Il giornale di cassa va stampato periodicamente su fogli numerati e vidimati dal Segretario
generale o da un suo delegato e conservato agli atti di ufficio.

Art. 10 — Responsabilita.

Il cassiere:

1.

Art.

e personalmente responsabile del servizio di cassa e dei valori in carico, fino al loro discarico ai
sensi di legge;

e personalmente responsabile delle somme ricevute in anticipazione ed altresi responsabile
delle discordanze tra il fondo economale e le risultanze rilevate in qualsiasi fase di controllo;
ha I'obbligo di denunciare immediatamente alle Autorita competenti eventuali furti alla cassa
economale. Una copia della denuncia deve essere trasmessa al Dirigente dell’Ufficio Risorse
Finanziarie, Strumentali e Gare ed al Segretario Generale dell’Adsp;

in assenza di dolo o colpa grave, il cassiere o il dipendente a cui siano state anticipate somme
per |'effettuazione di spese economali, non sono responsabili nei casi di furto, rapina, scippo,
estorsione, distruzione, danneggiamento di valori.

11 - Rendiconto annuale e finale.

Alla fine dell'esercizio finanziario I'Economo versa al bilancio le somme non spese del fondo
economale sul conto di Tesoreria dell’Adsp.

In caso di cessazione dalla carica in corso d’anno, 'Economo provvede alla rendicontazione e
alla chiusura del fondo economale versando le eventuali somme residue ai sensi del comma che
precede. Il soggetto subentrante pone in essere gli adempimenti necessari alla riapertura del
fondo medesimo.
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Art. 12 — Termini per il rimborso delle spese economali.

In caso di rimborso, la documentazione di cui all’art. 7, deve essere presentata dal soggetto
richiedente entro la fine dell’esercizio finanziario in cui la spesa & stata sostenuta ed in ogni caso
in tempo utile per poter provvedere alla contabilizzazione nell’esercizio di competenza.

Art. 13 — Controlli delle spese economali.

La gestione della cassa economale é soggetta a verifiche trimestrali da parte del Revisore dei Conti
ai sensi dell'art.223 del D.Lgs n. 267/2000. Delle operazioni compiute viene redatto apposito
verbale. All'uopo I'Economo dovra tener aggiornata in ogni momento la situazione di cassa con la
relativa documentazione. Mediante tali verifiche si accerta: il carico delle somme attribuite
all’economo a titolo di anticipazione nonché delle somme riscosse; il discarico per i pagamenti
eseguiti e regolarmente documentati e per i versamenti effettuati presso il tesoriere; la giacenza di
cassa; la corretta tenuta di tutta la documentazione prevista dal presente Regolamento.

Art. 14 — Norme transitorie e finali.

1. Fatte salve le responsabilita amministrative, contabili e disciplinari previste dalla normativa
vigente, le spese effettuate in violazione delle disposizioni di cui al presente regolamento non
saranno oggetto di rimborso.

2. Dall’entrata in vigore del presente regolamento & abrogato il “Regolamento per la disciplina
del funzionamento dell’Ufficio Economato dell’AdSP del Mar Tirreno Centrale”, approvato con
Deliberan. 421/2018.

3. Il presente Regolamento entra in vigore dalla sua data di approvazione che avverra con delibera
presidenziale.
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