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ART. 1 – SCOPO DEL REGOLAMENTO 

 

Scopo del presente regolamento è quello di disciplinare in unico regolamento la gestione dei 
beni mobili dell’ASPAL (Sezione 1) ed il servizio di cassa economale (Sezione 2) 
individuandone i soggetti preposti con diversi livelli di responsabilità e le modalità con cui 
vengono nominati. 

 
ART. 2 - RIFERIMENTI NORMATIVI 

 

Art. 2426 C.C. Criteri di valutazione delle immobilizzazioni. 

Decreto Legislativo 23 giugno 2011, n. 118, “Disposizioni in materia di armonizzazione dei 
sistemi contabili e degli schemi di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, 
a norma degli articoli 1 e 2 della legge 5 maggio 2009, n. 42”. 

D.P.R. 254 del 04 settembre 2002 – Regolamento concernente le gestioni dei consegnatari e 
dei cassieri delle Amministrazioni dello Stato. 

D.P.R. 30 novembre 1979, n° 718 - Regolamento sulla gestione dei consegnatari e dei 
cassieri delle amministrazioni dello Stato (valido, in assenza di apposita disciplina, per tutta la 
pubblica Amministrazione) 

Legge Regionale 2 agosto 2006, n. 11 - Norme in materia di programmazione, di bilancio e di 
contabilità della Regione autonoma della Sardegna. Abrogazione delle leggi regionali 7 luglio 
1975, n. 27, 5 maggio 1983, n. 11 e 9 giugno 1999, n. 23. 

Legge Regionale 23 maggio 2013, n. 12 – disposizioni per la formazione del bilancio annuale 
e pluriennale della Regione (legge finanziaria 2013). 

Delibere della Giunta Regionale: n. 37/12 del 30.07.2009; n. 50/14 del 21.12.2012; n. 52/34 
del 23.12.2011; n. 53/5 del 20.12.2013. 

R.D. 23 maggio 1924, n° 827 - Regolamento per l’amministrazione del patrimonio e per la 
contabilità dello Stato e s.m.i. (in quanto applicabile). 
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ART. 3 - CAMPO DI APPLICAZIONE DEL REGOLAMENTO 

 

Il presente regolamento disciplina le attività necessarie e alla gestione dell’inventario dei beni 
mobili durevoli dell’Agenzia (Sezione 1) e all’utilizzo del servizio di cassa economale (Sezione 
2). 

Il documento è indirizzato: 

- a tutti i soggetti indicati come responsabili delle diverse attività descritte in dettaglio nel 
regolamento; 

- a tutti i soggetti indicati come esecutori delle diverse attività descritte in dettaglio nel 
regolamento; 

- a tutti i Servizi dell’Agenzia. 
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SEZIONE I - TENUTA E GESTIONE DEI BENI MOBILI DELL’ASPAL 
 

 

 

 
ART. 4 - DEFINIZIONE DI INVENTARIO 

 

L’inventario è il documento amministrativo-contabile che elenca e descrive i beni di uso 
durevole dell’Agenzia, nonché l’insieme delle operazioni di rilevazione, valutazione e 
aggiornamento del patrimonio dell’Ente, avente come finalità la creazione e la costante tenuta 
del documento contabile. Quest’ultimo ha la finalità di consentire in qualsiasi momento la 
conoscenza per qualità, quantità e valore della consistenza dei beni che costituiscono il 
patrimonio dei beni mobili dell’ASPAL. L’inventario costituisce il punto di partenza sul quale si 
innesta la successiva fase dinamica riguardante il movimento dei beni. 

 
ART. 5 - DEFINIZIONE E CLASSIFICAZIONE DEI BENI MOBILI 

 

I beni materiali si distinguono in mobili e immobili, ai sensi dell’art. 812 del Codice Civile. 

I beni mobili dell’ASPAL si distinguono in: 

a) Inventariabili, se di una certa durata, importanza, ovvero, di un certo valore; 

b) Non inventariabili, se di fragile consistenza ovvero destinati al rapido consumo. 

 

 
ART. 6 - BENI INVENTARIABILI 

 

Sono beni mobili inventariabili, secondo quanto disciplinato dall’allegato alla Deliberazione 
della G.R n. 50/14 del 21.12.2012, tutti i beni mobili strumentali, ossia quelli effettivamente 
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impegnati nei processi gestionali, che singolarmente o in abbinamento superano il valore di € 
500,00. Tutti i beni mobili di proprietà inventariabili, debbono essere registrati nell’apposito 
inventario da redigere mediante l’utilizzo di un programma informatico idoneo. 

L'inventario identifica per ciascun bene: 

a) numero progressivo d’inventario; 

b) il centro di costo; 

c) la denominazione e descrizione dei beni secondo la diversa natura e specie; 

d) lo stato di conservazione ed eventuale data del fuori uso; 

e) la quantità; 

f) il numero e la data della fattura; 

g) il costo di acquisto, di stima o simbolico, la percentuale di ammortamento, l’ammortamento 

praticato, il valore residuo del bene; 

 

6. 1 Beni Mobili – Valorizzazione dei Beni 

I beni mobili oggetto di inventariazione, devono essere iscritti in inventario con il prezzo di 
acquisto 

comprensivo di sconti, al lordo dell’IVA e delle eventuali spese accessorie. Ai beni per i quali 
non sia possibile risalire al valore iniziale e/o alla data di acquisto viene attribuito un “valore 
storico di stima” alla data di iscrizione in inventario, che tiene conto dello stato di 
conservazione del bene stesso. 

I beni prodotti in economia vengono iscritti in inventario con il valore corrispondente ai costi di 
produzione sostenuti o stimati. I beni acquisiti a titolo gratuito vengono iscritti in inventario con 
il valore di mercato. 

Ai fini dell’iscrizione in inventario e per il corretto raccordo con la contabilità economico 
patrimoniale, vengono considerati cespiti patrimoniali i beni acquisiti con stanziamento di 
spesa in conto capitale (imputazione al titolo secondo della spesa). 
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6.2 Beni Mobili – etichetta. 

Il numero di inventario, che identifica ciascun bene mobile, viene riportato sullo stesso tramite 
applicazione di un’apposita etichetta stampata in maniera indelebile. Fanno eccezione gli 
automezzi, per i quali il numero d’inventario viene associato al numero di targa. 

 

6.3 Beni Mobili –Beni Accessori 

Si considerano “accessori” quei componenti non dotati di vita autonoma o di autonomo 
sfruttamento. Essi vengono rilevati insieme al bene principale ed identificati in maniera 
univoca con riferimento al numero d’inventario di quest’ultimo. Qualora un accessorio venga 
utilizzato per più beni, deve essere associato al bene principale acquistato per primo e 
comunque ad un unico bene. 

 

6.4 Beni Mobili – Universalità di Beni 

I beni mobili della stessa specie e natura, che non sono singolarmente soggetti ad 
inventariazione per il loro modesto valore economico, costituiscono “Universalità di Beni” e 
possono essere inventariati con un unico numero di inventario per singola tipologia di bene. 

 

6.5 Beni Mobili di Terzi 

I beni di terzi presso l’Agenzia sono quei beni che non sono di proprietà dell’ASPAL, ma che 
sono posseduti in base ad altro titolo (affitto, comodato, leasing, ecc.). Essi non vengono 
rilevati in bilancio tra i beni ammortizzabili, bensì vengono indicati tra i conti d’ordine. Tali beni 
non vengono rilevati nel bilancio tra le immobilizzazioni sino al momento del riscatto.  

I beni utilizzati dall’Agenzia a titolo di leasing, locazione e/o comodato vengono iscritti in 
inventario per la durata del contratto e con valore pari a zero. Devono essere indicati: 

- locatore (per beni in locazione/leasing); 

- estremi del contratto di locazione/leasing/comodato; 

- data di termine di locazione/leasing. 
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ART.7 - BENI NON INVENTARIABILI 

 

Sono beni mobili strumentali non inventariabili, secondo quanto disciplinato dall’allegato alla 
Deliberazione della G.R n. 50/14 del 21.12.2012, i beni che singolarmente o in abbinamento 
non superano il valore di € 500,00. 

 

 
ART.8 - SOGGETTI COINVOLTI 

 

Responsabile dell’inventario fisico, della tenuta della relativa documentazione nonché della 
gestione dei beni mobili tramite il sistema informatico SIBEAR modulo cespiti AA (Asset 
Accounting) è il Settore Contabile del Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e 
manutenzioni di beni mobili e immobili, che si avvale in sede centrale di un  Consegnatario 
Centrale, appartenente alla categoria D con profilo di funzionario amministrativo, e di un 
Addetto alle procedure d’inventariazione per ciascuno dei servizi destinatari di beni mobili, 
mentre a livello periferico la corretta gestione del patrimonio inventariale è garantita da un 
numero congruo di Sub-Consegnatari, di categoria non inferiore alla C, coadiuvati da un 
Referente d’Inventario Periferico presso ciascuna sede periferica. 

 

Il Consegnatario Centrale, i Sub-Consegnatari, gli Addetti alle procedure d'inventariazione e i 
Referenti d’Inventario Periferico sono nominati con apposito provvedimento del Direttore 
Generale per un periodo non inferiore ai 2 anni, rinnovabili, salvo cessazione anticipata per 
revoca o altre cause. Relativamente ai Sub-Consegnatari e ai Referenti Periferici d'Inventario 
il provvedimento di nomina indica esplicitamente le sedi per le quali sono designati.  

Il provvedimento di nomina individua anche i sostituti di Consegnatario Centrale e Sub-
Consegnatari per i casi di assenza o impedimento temporaneo.  

 

Il Settore Contabile svolge i seguenti compiti: 

a) tenuta dell'inventario generale attraverso l'ausilio di apposita procedura informatica di 
gestione inventariale; 
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b) registrazione di tutte le variazioni patrimoniali mediante inserimento dei nuovi beni acquisiti, 
dei dati di carico e scarico a seguito di segnalazione dei vari consegnatari; 

c) ricezione delle schede dei beni compilate dai Referenti d’Inventario Periferico e validate dai 
Consegnatari o Sub-Consegnatari; 

d) vigilanza sulla gestione dei Sub-Consegnatari, rilevazione e segnalazione 
all'amministrazione di 

irregolarità nella gestione; 

e) interlocuzione costante con l'unità operativa di contabilità per l'impostazione delle corrette 
procedure di carattere economico-patrimoniale; 

f) provvedere allo smaltimento dei beni mobili divenuti inutili ed inservibili, a seguito delle 
dichiarazioni di fuori uso, come disciplinato nel Regolamento per la gestione del fuori uso dei 
beni 

mobili dell’ASPAL, approvato con Determinazione del Direttore Generale n. 993 del 
25/07/2017; 

g) autorizzare l’alienazione e la cessione dei beni. 

 

Il Settore Contabile nell’espletamento delle sue funzioni, interagisce con le seguenti strutture 
e figure: 

 

• Servizio Bilancio: verifica la corrispondenza tra la consistenza dei valori iscritti nel registro 
con 

lo stato patrimoniale e le quote di ammortamento con i valori iscritti nel conto economico; 

• Settore acquisti di beni e servizi: provvede all’approvvigionamento o all’acquisizione dei 
beni di 

cui all’art. 6; 

 

• Servizi Destinatari: si tratta dei Servizi/Uffici ai quali sono assegnati i beni di cui all’art.6; 
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• Referente d’Inventario Periferico: è il soggetto incaricato, per i beni mobili presenti presso 
la propria sede periferica, degli adempimenti relativi alle procedure d’inventariazione e tenuta 
dei beni mobili, ossia: 

• compilazione delle schede inventariali; 

• inventariazione fisica (applicazione dell’etichetta sul bene durevole); 

• ricognizione periodica dei beni mobili inventariati; 

 

• Addetto alle procedure d’inventariazione fisica: è il soggetto incaricato, per i beni mobili 
presenti presso il proprio servizio d’appartenenza presso la Sede Centrale ASPAL, degli 
adempimenti relativi alle procedure d’inventariazione e tenuta dei beni mobili, ossia: 

• compilazione delle schede inventariali; 

• inventariazione fisica (applicazione dell’etichetta sul bene durevole); 

• ricognizione periodica dei beni mobili inventariati; 

 

• utilizzatore: colui che utilizza il bene e sul quale ricade la responsabilità della sua corretta 

allocazione e del suo corretto utilizzo. 

 

 
ART. 9 – IL REFERENTE D’INVENTARIO PERIFERICO E L’ADDETTO ALLE 
PROCEDURE D’INVENTARIAZIONE FISICA: COMPITI E RESPONSABILITÀ 

 

Allo scopo di presidiare in modo diffuso in tutta l’Agenzia lo svolgimento delle attività 
d’inventariazione e tenuta dei beni mobili ci si avvale, quali collaboratori dei Consegnatari, a 
livello periferico, di un Referente Inventario Periferico presso ciascun Centro per l’Impiego e in 
sede centrale di un Addetto alle procedure d’inventariazione fisica per ciascun Servizio.  
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I Referenti d’Inventario Periferico e gli Addetti alle procedure d’Inventariazione fisica vengono 
nominati, sentiti i relativi Coordinatori e Direttori di Servizio, con provvedimento del Direttore 
Generale. In caso di assenza temporanea degli Addetti alle Procedure d’Inventariazione e dei 
Referenti d’Inventario Periferico si richiede al relativo Direttore di Servizio o Coordinatore di 
individuare, in base ai carichi di lavoro del personale, un sostituto temporaneo.  

 

I compiti del Referente dell’inventario Periferico e dell’Addetto alle procedure d’inventariazione 
fisica sono quindi riconducibili ai seguenti: 

• assicurarsi della corretta numerazione/codifica delle stanze presso le quali sono ubicati i 
beni mobili, provvedere alla costante manutenzione di tale codifica e a segnalare al 
Consegnatario Centrale eventuali difformità; 

• compilare, all’atto della consegna del bene, la scheda di inventariazione finalizzata alla sua 
rilevazione e descrizione; 

• inviare, tramite il Sub-Consegnatario di riferimento e previa sua validazione, la scheda 
d’inventariazione di cui al punto precedente al Consegnatario Centrale, per la registrazione 
nel sistema; 

• rilevare le variazioni di ubicazione del bene da inviare all’Ufficio Centrale per la registrazione; 

• rilevare i beni fuori uso; 

• rilevare l’eventuale dismissione del bene e l’eventuale sparizione; 

• provvedere all’etichettatura del bene da inventariare, tramite apposizione di un’etichetta 
inventariale appositamente predisposta dal Settore Contabile;  

Nel caso di beni soggetti a collaudo, il Referente Inventario Periferico è tenuto, insieme al 
Coordinatore o suo delegato, ad assistere al collaudo. L’etichettatura di tali beni, e la loro 
successiva rilevazione nel registro cespiti, potranno avvenire solo successivamente 
all’avvenuto collaudo con esito positivo; 

• effettuare, in coordinamento con il Consegnatario, ricognizioni periodiche sulla consistenza 

inventariale dei beni presenti nel CPI o Servizio di riferimento e sul relativo stato d’uso da 
trasmettere alla sede centrale, per il tramite del Consegnatario; 

• accertare la data di consegna dei beni ordinati o le date se la consegna è prevista in forma 
frazionata a fronte di quella indicata in contratto; 
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ART. 10 – IL CONSEGNATARIO CENTRALE E I SUB-CONSEGNATARI: COMPITI E 
RESPONSABILITÀ 

 

I beni mobili oggetto di inventariazione sono affidati al Consegnatario Centrale e ai Sub-
Consegnatari mediante apposito verbale di consegna, da essi sottoscritto. 

Il Consegnatario Centrale e i Sub-Consegnatari, nominati con apposito provvedimento del 
Direttore Generale, sono i soggetti responsabili dei beni ricevuti in custodia. 

I Consegnatari e i Sub-Consegnatari, in relazione alle modalità di gestione e di 
rendicontazione ed alle consequenziali responsabilità, assumono la veste, rispettivamente, di 
agenti amministrativi per debito di vigilanza e di agenti contabili per debito di custodia. 

 

Consegnatari e Sub-Consegnatari per Debito di Vigilanza: hanno il compito, tra gli altri, di 

vigilare sui beni assegnati al CPI/Sede Centrale, di cui sono direttamente e personalmente 

responsabili con debito di vigilanza e non sono soggetti alla resa del conto giudiziale alla 
Procura 

della corte dei Conti. 

 

Consegnatari e Sub-Consegnatari per Debito di Custodia: sono i responsabili della 
custodia 

dei beni, fino al momento della loro assegnazione ai consegnatari con debito di vigilanza. I 

consegnatari per debito di custodia, da individuare con apposito provvedimento formale di 
nomina 

con definizione di compiti e ruoli, sono tenuti alla Resa del conto giudiziale. 

I compiti del Consegnatario (o del Sub-consegnatario) dei beni mobili sono i seguenti: 

1. prendere in carico i beni che gli sono assegnati; 

2. provvedere alla verifica dello stato di consegna dei beni di nuova acquisizione; 
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3. provvedere con diligenza alla detenzione, custodia, conservazione e distribuzione dei beni 
inventariati; 

4. proporre e adottare ogni provvedimento necessario alla buona conservazione e migliore 
uso dei beni ricevuti in consegna; 

5. segnalare immediatamente agli organi di pubblica sicurezza la perdita, il furto o comunque 
la sparizione dei beni mobili assegnati, mediante regolare denuncia, ed inviarne copia al 
Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni di beni mobili e immobili - 
Settore Contabile; 

6. proporre l’eventuale “fuori uso” e conseguente scarico inventariale dei beni ricevuti in 
consegna, quando gli stessi siano divenuti inutili o inservibili o abbiano perduto la loro 
efficienza funzionale e la riparazione non sia più possibile o conveniente; 

7. provvedere alla predisposizione del Verbale di passaggio di consegna in caso di 
trasferimento presso altra sede o ad altri incarichi; 

8. provvedere alla predisposizione dell’apposita “Scheda Variazione bene” in caso di 
trasferimento definitivo dei beni inventariati presso altri Centri di Costo; 

9. quant’altro necessario alla corretta gestione del patrimonio per la parte di propria 
competenza. 

10. effettuare almeno una verifica all’anno in tutte le stanze o locali, preferibilmente in 
contraddittorio con gli utilizzatori dei beni loro affidati, e con la collaborazione del Referente 
dell’Inventario Periferico nel caso dei CPI, o dell’addetto alla inventariazione fisica in sede 
centrale, al fine di aggiornare la scheda dei beni che dovrà essere affissa in ciascuna stanza. 
Le operazioni di verifica devono risultare da un verbale, copia del quale sarà trasmessa al 
Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni di beni mobili e immobili - 
Settore Contabile; 

A tale Servizio dovranno altresì essere inviate le copie delle schede di cui ai punti 5,6,7,8. 

Il Consegnatario (o Sub-consegnatario) è personalmente responsabile dei beni ricevuti in 
custodia, 

fino a che non ne abbia ottenuto formale discarico da parte del Servizio Sicurezza dei luoghi 
di lavoro, forniture e manutenzioni di beni mobili e immobili - Settore Contabile. 

Il Consegnatario (o Sub-consegnatario) non è direttamente e personalmente responsabile in 
caso di uso non appropriato e/o di colpevole deterioramento dei beni utilizzati dai Sub-
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consegnatari o altri singoli dipendenti, per ragioni di servizio, salvo nei casi di omissione di 
vigilanza o di esercizio del proprio ufficio. 

Il Sub-consegnatario è tenuto ad informare tempestivamente il Consegnatario Centrale ed il 
Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni di beni mobili e immobili - 
Settore Contabile in merito ad ogni tipo di variazione concernente i beni ricevuti in uso. In 
caso di omissione, risponderà direttamente e personalmente per eventuali danni contabili 
patrimoniali. 

 

ART. 11- PROCEDURA DI INVENTARIAZIONE - FASI DELLA PROCEDURA 

 

Emesso l’ordine elettronico di acquisto di un bene mobile, il Settore Acquisti di beni e servizi 
provvederà ad inviarne una copia al Servizio destinatario e una al Settore Contabile. 
Consegnato il bene durevole al destinatario indicato nell’ordine, il bene viene ricevuto e 
inventariato.  

Il ricevimento del bene mobile consiste nel verificare l’esatta corrispondenza (operazione 
fisica) tra quanto ordinato e quanto consegnato confrontando i dati indicati nella copia 
dell'ordine d'acquisto con la bolla di consegna (tipologia e quantità del bene ordinato, luogo e 
data di consegna).  

Una volta completato il controllo, il Consegnatario dovrà provvedere ad apporre il visto "per 
accettazione" sulla bolla di consegna, ed a predisporre “l’attestazione della regolare 
esecuzione”, che dovranno essere inviati al Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e 
manutenzioni di beni mobili e immobili - Settore Contabile. 

Superato positivamente il controllo di conformità dei requisiti richiesti, il bene viene registrato 
nel sistema SIBEAR SCI. 

Successivamente si procede alla sua inventariazione fisica e alla etichettatura, apponendo il 
relativo numero d’inventario sul medesimo. 

L’inventariazione fisica del bene compete al Servizio/CPI che ha ordinato il cespite. 

Gli Addetti alla procedura di inventariazione fisica/Referenti Periferici dell’Inventario, 
predispongono la scheda di inventariazione del bene (allegato 1), compilando ciascun campo 
della stessa e riportando gli estremi del Documento di trasporto (D.D.T. o fattura 



 

15 

 

Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 

accompagnatoria), numero di ordine e data ed assegnando al bene un numero di inventario 
(etichetta) che viene applicato fisicamente sul cespite acquistato. 

Il Consegnatario/Sub consegnatario, provvederà a trasmettere una copia della “Scheda di 
inventariazione del bene” al Settore Contabile e l’originale al Settore acquisti di beni e servizi 
unitamente alla bolla di consegna (o fattura accompagnatoria). 

Il Referente Inventario periferico/addetto alla Inventariazione, in collaborazione con il 
Consegnatario e/o il Sub-consegnatario, provvederà ad aggiornare la Scheda di Stanza. Di 
tale scheda vengono redatte due copie, firmate anche dall’ Utilizzatore del bene, delle quali 
una viene trattenuta e l’altra viene affissa sul lato interno della porta della stanza 
dell’Utilizzatore. 

In sede di inventariazione fisica del bene occorre distinguere due ipotesi:  

il bene non richiede il Collaudo: 

• in questo caso l’Addetto verifica se la merce consegnata sia conforme alle caratteristiche 
quanti/qualitative ordinate. Superato positivamente tale controllo si procede con la 
registrazione del “Ricevimento” ed alla inventariazione fisica. 

il bene richiede il Collaudo: 

• in questo caso l’Addetto verifica se il bene che è stato consegnato sia quello ordinato e, al 
momento della consegna del bene, si limita ad apporre sopra il DDT una attestazione del tipo 
“merce consegnata in attesa di collaudo”. Eseguito il collaudo, e solo se positivamente 
superato, il bene viene inventariato. 

 

ART. 12 - SISTEMA INFORMATICO SIBEAR   

 

Le procedure per la gestione dell’inventario sono svolte mediante sistema informatico SIBEAR 
Modulo AA (Asset Accounting), comune alle altre Amministrazioni in ambito regionale, il cui 
utilizzo consente di gestire in modo ordinato tutto il processo a partire dalla creazione delle 
anagrafiche cespiti, alla creazione degli ordini di fornitura fino alla dismissione del bene, 
nonché la corretta valorizzazione degli ammortamenti nel Bilancio d’esercizio. 

Nello specifico sono di seguito elencate le parti che riguardano i processi da utilizzare per la 
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gestione inventariale, che formano parte sostanziale del presente Regolamento: 

- SCHEDA INVENTARIAZIONE BENE (Allegato 1) 

- GESTIONE CESPITI (Allegato 2) 

- GESTIONE ORDINI D’ACQUISTO (Allegato 3) 

- ENTRATA MERCI (Allegato 4) 

- VERIFICA FATTURA (Allegato 5) 

 
ART. 13 – COMUNICAZIONE DI INIDONEITÀ DEI BENI MOBILI 

Nel caso in cui la Struttura assegnataria del bene comunichi lo stato di inidoneità del bene e la 
sua destinazione al fuori uso tramite alienazione o rottamazione, troverà applicazione il 
Regolamento per la gestione del fuori uso dei beni mobili dell’ASPAL approvato con 
Determinazione del Direttore Generale n. 993 del 25/7/2017, a parziale innovazione del quale 
si specifica che il soggetto preposto alla comunicazione della Proposta di Fuori Uso dovrà 
trasmettere copia della stessa anche al Consegnatario di riferimento. 
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SEZIONE 2 – REGOLAMENTO DEL SERVIZIO DI CASSA ECONOMALE 

 

 
ART. 14 – CASSA ECONOMALE 

 

Il funzionamento della Cassa Economale mediante la quale possono essere effettuati incassi 
e pagamenti di spese urgenti, per le quali non essendo possibile esperire le procedure 
negoziate, così come previste dal D.lgs. 36/2023, è disciplinato dal presente regolamento.  

Per spese urgenti si intendono quelle, finalizzate ad acquistare dagli operatori economici 
(aziende o professionisti) beni e servizi, necessarie a sopperire con immediatezza ed urgenza 
ad esigenze funzionali degli Uffici la cui natura non consente alcun indugio e che sono 
necessarie al regolare funzionamento della Struttura. Le spese effettuate a norma della 
presente procedura sono escluse dall’obbligo di richiesta del codice CIG ai fini della 
tracciabilità dei flussi finanziari. 

 

ART. 15 – ARTICOLAZIONE DEL SERVIZIO DI CASSA ECONOMALE 

 

Per le finalità di cui sopra presso l’Agenzia Sarda per le Politiche Attive del Lavoro (ASPAL), 
sono istituite una Cassa Economale in sede Centrale e più Casse Economali periferiche 
dislocate sul territorio regionale. 

A capo della Cassa Economale Centrale è nominato, con atto formale del Direttore Generale 
per un periodo non inferiore ai 2 anni, rinnovabili, salvo cessazione anticipata per revoca o 
altre cause, un Cassiere Economo Centrale, appartenente alla categoria non inferiore alla C, 
che fa capo al Direttore del Servizio Sicurezza dei Luoghi di Lavoro, forniture manutenzioni 
dei beni mobili e immobili. 

A capo di ciascuna delle Casse Economali Periferiche può essere nominato con specifico 
provvedimento del Direttore Generale uno dei Sub-Consegnatari nominati in base al 
precedente Art. 8 di questo regolamento.       
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ART. 16 – CASSIERE ECONOMO – COMPITI E RESPONSABILITÀ 

 

Il Cassiere Economo è responsabile della Cassa Economale. 

Il servizio di Cassa Economale dipende funzionalmente dal Servizio Sicurezza dei luoghi di 
lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili ed è soggetto al controllo da parte 
del Servizio Bilancio e Rendicontazione e del Collegio dei Revisori. 

Il Cassiere Economo provvede all’ordinazione, alla liquidazione, al pagamento delle spese 
economali e alla relativa rendicontazione. Esso è direttamente e personalmente responsabile 
delle spese sostenute e della regolarità dei pagamenti eseguiti in base alla disciplina 
contenuta nel presente regolamento. 

Il Cassiere Economo non può, in nessun caso, delegare ad altri le funzioni di sua 
competenza. 

 

 
ART. 17 – REQUISITI, LIMITI E TIPOLOGIE DI SPESE AMMISSIBILI  

 

Ciascun acquisto, servizio o richiesta di pagamento deve essere oggetto di motivata richiesta 
da parte dei Direttori di Servizio e autorizzata dal Direttore del Servizio Sicurezza dei luoghi di 
lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili o dal suo sostituto che, qualora ne 
ricorrano i presupposti, deve altresì attestarne l’urgenza. 

Le spese di cui sopra devono essere comprovate da documenti validi agli effetti fiscali (fattura 
elettronica attraverso il Sistema di Interscambio gestito dall’Agenzia delle Entrate, 
ricevuta/scontrino fiscale, altro). 

I pagamenti possono essere disposti secondo le seguenti modalità: 
- in contanti con quietanza diretta; 
- mediante carta di credito; 
- bonifico bancario, previa emissione di fattura elettronica attraverso il Sistema di Interscambio 

gestito dall’Agenzia delle Entrate. 
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Per spese di economato si intendono quelle spese che non rientrano nei contratti di fornitura 
in essere e che, per la loro natura e/o urgenza, devono essere prontamente eseguite e 
pagate, come indicato nell’art. 14. 

Le spese di natura economale, fermo restando la definizione generale di cui all’art. 14 del 
presente Regolamento, in via esemplificativa e non esaustiva, che possono essere assunte a 
carico del bilancio dell’ASPAL, nei limiti degli stanziamenti dei competenti capitoli di bilancio, 
sono le seguenti: 

a) acquisizione di carte, valori bollati, di generi di monopolio di Stato o comunque generi soggetti 
a regime dei prezzi amministrati - imposta di bollo, registro - spese relative a imposte e tasse 
varie, spese contrattuali e diritti erariali; 

b) acquisto licenze per l’utilizzo di software, autorizzazioni, certificazioni, esenzioni ed analoghi - 
utenze e canoni - servizi di assistenza tecnica; 

c) spese postali o di corriere, telegrafiche e per la distribuzione della corrispondenza; 
d) spese per facchinaggio e trasporto; 
e) spese per servizi amministrativi e per la pubblicazione di bandi di gara (compreso il contributo 

dovuto all’ANAC) e avvisi sulla stampa; 
f) acquisto cancelleria, materiale tecnico per il funzionamento delle attrezzature informatiche in 

genere - stampati, modulistica – addobbi - bandiere; 
g) acquisto di beni (materiali di consumo in genere) e servizi, nonché riparazione e manutenzione 

di beni mobili, attrezzature e macchine comprese autovetture proprietà dell’Agenzia (fornitura di 
carburanti e lubrificanti, manutenzione ordinaria e riparazione); 

h) spese per l'acquisto di hardware e attrezzature tecniche; 
i) spese eventualmente delegate con specifiche determinazioni; 
j) spese per beni e servizi in occasione di manifestazioni attinenti all’attività istituzionale - 

organizzazione e partecipazione a convegni, mostre e manifestazioni; 
k) spese per acquisto di libri, riviste e media, abbonamenti a giornali e riviste e per l’acquisto di 

pubblicazioni di carattere tecnico-scientifico-amministrativo ed analoghe; 
l) spese per canoni di abbonamenti radiofonici, televisivi per apparecchi di proprietà dell’ASPAL – 

licenze per utilizzo software; 
m) spese varie di funzionamento e servizi ausiliari  
n) spese a carattere di urgenza necessarie a far fronte ad impreviste ed imprevedibili esigenze 

legate alla sicurezza dei luoghi e lavoratori nell’ambiente del lavoro, specificatamente indicate 
dal RSPP e/o dall’Ufficio Tecnico e solo allora questi ravvisassero un pericolo imminente - 
oneri e acquisti di beni mobili in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di 
lavoro - D. LGS. 81/2008; 

o) spese legali e giudiziali e per sanzioni amministrative - spese attinenti all’attività istituzionale 
dell’Ufficio Legale/Contenziosi - notifica degli atti giudiziali, imposte di registro ed il pagamento 
del contributo unificato - spese per il pagamento di sanzioni codice della strada a carico 
dell’ASPAL quando da ritardato pagamento possano derivare interessi di mora o sovrattasse 
(si provvederà al recupero di detta spesa se dovuta a responsabilità di dipendenti o terzi); 
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p) anticipazione non superiore al 75% della somma presunta per spese di trasferta o per 
partecipazione a convegni, congressi e corsi di aggiornamento professionale, previo apposito 
provvedimento autorizzativo al personale dell’Agenzia (viaggio, vitto, alloggio,  altro). 

Fatta eccezione per l'anticipazione di cui alla precedente lettera p), Il limite massimo per 
ciascuna spesa economale è fissato in €. 1.000,00 (diconsi euro mille) al netto dell’IVA. 

Gli acquisti di eguale natura devono essere ricompresi in un unico oggetto e non possono 
essere artificiosamente separati. È espressamente vietato suddividere la spesa al fine di 
eludere il limite massimale. 

Per nessun motivo possono essere pagate mediante cassa economale le prestazioni 
regolamentate da contratti d’appalto, secondo quanto previsto dalla normativa sulla 
tracciabilità dei flussi finanziari. 

Il pagamento delle spese economali può avvenire in contanti, con carta di credito, o tramite 
bonifico bancario. 

 

ART. 18 – FONDO ECONOMALE  

 

A favore della Cassa Economale è aperto un conto corrente presso l’Istituto Tesoriere 
dell’ASPAL, nel quale sono accreditati gli eventuali reintegri e, all’inizio di ogni esercizio, il 
fondo di dotazione. 

All’inizio di ogni esercizio finanziario o eventualmente all’inizio della sua gestione il Servizio 
Bilancio e Rendicontazione attribuisce al Cassiere Economo un fondo di cassa non superiore 
a €. 20.000,00 (diconsi euro ventimila). Con tale fondo il Cassiere Economo provvede alle 
anticipazioni e ai pagamenti delle spese consentite dal presente Regolamento. Il reintegro del 
fondo potrà essere disposto previo utilizzo in misura pari ad almeno il 60% del fondo in 
dotazione disponibile. 

 

ART. 19 RESPONSABILITÀ E CUSTODIA 

Il Responsabile della Cassa Economale, a norma del presente regolamento, è nominato 
Agente Contabile ed è pertanto responsabile del fondo di cassa economale assegnato, delle 
operazioni svolte, delle modalità di effettuazione delle spese di economato e del rispetto di 
quanto stabilito dal presente Regolamento. 
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A favore della Cassa Economale è aperto un conto corrente presso l’Istituto Tesoriere 
dell’ASPAL nel quale sono accreditati gli eventuali reintegri e, all’inizio di ogni esercizio, il 
fondo di dotazione. 

Nel rispetto dei principi sulla limitazione dei contanti di cui al D.L. n° 201/2011, convertito in L. 
n° 214/2011, all’Economo Cassiere è rilasciata dall’Istituto Tesoriere una carta prepagata, con 
le modalità e formalità richieste dallo stesso Istituto Tesoriere. 

Per la gestione della Cassa Economale il Cassiere Economo tiene costantemente aggiornati i 
giornali di cassa (registro “prima nota”) dove vengono annotate cronologicamente tutte le 
operazioni di entrata ed uscita di competenza, con distinta ed analitica evidenza dei 
movimenti relativi. Sulla base di tali scritture il Cassiere Economo provvede a compilare 
giornalmente la situazione di cassa ed a predisporne il riepilogo delle risultanze che 
formeranno la situazione complessiva di cassa. 

Le differenze di cassa, eccedenti o ammanchi, debbono essere denunciate dal Cassiere 
Economo nel giorno stesso in cui si verificano o si accertano e qualunque sia l’importo. 

Il Cassiere Economo ha l’obbligo di custodire le somme assegnate, limitando alle normali 
necessità settimanali, le giacenze di contanti da custodire nell’apposita cassaforte autorizzata. 

 
ART. 20 UTILIZZO DELLA CARTA DI CREDITO 

Il Cassiere Economo dispone i pagamenti per spese economali anche mediante utilizzo di 
carta di credito ad esso intestata. In caso di utilizzo della carta di credito il Cassiere Economo 
acquisisce agli atti il rendiconto mensile, unitamente all’estratto conto rilasciato dal soggetto 
gestore. 

 
ART. 21 VIGILANZA SUL SERVIZIO DI CASSA ECONOMALE 

Il Servizio Bilancio e Rendicontazione effettua le verifiche ordinarie di cassa in merito alla 
legittimità e regolarità contabile delle spese, nonché all’esatta imputazione contabile. 

Il Direttore del Servizio Bilancio e Rendicontazione o suo delegato può disporre verifiche, 
anche improvvise, sulla gestione dell’Economo Cassiere. 

La verifica ordinaria di cassa ha cadenza trimestrale ed è comunque obbligatoria all’atto della 
consegna del servizio di cassa ad altro dipendente che subentra nell’incarico. Di ogni verifica 
dovrà essere redatto, in contraddittorio, apposito verbale da sottoscrivere a cura del Cassiere 



 

22 

 

Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 

Economo e del Funzionario che ha seguito la verifica. Tale verbale, a cura del predetto 
Direttore del Servizio Bilancio e Rendicontazione o di un suo delegato, deve essere 
tempestivamente trasmesso alla Direzione Generale nonché al Presidente del Collegio dei 
Revisori. 

 

 
ART. 22 RISCOSSIONE DELLE ENTRATE 

 

Tramite la Cassa Economale si provvede alla riscossione delle entrate derivanti: 

Costi di riproduzione e diritti di ricerca e visura relativi alle richieste di accesso ai documenti 
amministrativi, rinviando al relativo regolamento; 

Da introiti occasionali non previsti, per i quali vi sia la necessità di immediato incasso e non 
sia possibile il diretto versamento presso la Tesoreria. 

All’atto dell’incasso delle predette somme, il Cassiere Economo dovrà rilasciare regolare 
quietanza tratta da apposito bollettario precedentemente vidimato dal Direttore del Servizio 
Bilancio e Rendicontazione, registrare l’incasso nel giornale di cassa (registro “prima nota”) e 
versare le somme incassate sul conto corrente intrattenuto presso l’Istituto Cassiere ed 
intestato all’ASPAL. 

Alla fine di ogni esercizio finanziario e, comunque, nel caso di cessazione dell’incarico, il 
Cassiere Economo deve presentare al Servizio Bilancio e Rendicontazione il rendiconto delle 
entrate incassate e versate, corredato della distinta di versamento dell’Istituto cassiere. 

 
ART. 23 MODALITÀ DI RICHIESTA 

Ogni Servizio può fare richiesta di fornitura di beni e/o servizi mediante Cassa Economale 
preferibilmente su apposito modulo dedicato, indicando il nominativo del Direttore del Servizio 
richiedente, la tipologia e la descrizione dettagliata della spesa richiesta, entro i limiti indicati 
dal presente Regolamento. 
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ART. 24 VALUTAZIONE DELLA RICHIESTA 

 

La richiesta dell’acquisto presentata dai Servizi è valutata dal Cassiere Economo che verifica 
il rispetto del presente Regolamento. In particolare: 

- Se la spesa rientra nei casi previsti dall’art. 17 del presente Regolamento; 
- Se sussistono contratti di fornitura/servizi in essere nel periodo di riferimento. 

Eventuale valutazione negativa deve essere comunicata al richiedente, unitamente alle 
motivazioni. 

 

ART. 25 RENDICONTO 

Al raggiungimento del 60% dell’utilizzo del fondo in dotazione, al fine del successivo reintegro, 
il Cassiere Economo deve presentare al Servizio Bilancio e Rendicontazione un rendiconto 
sintetico ed analitico, con allegati i relativi giustificativi di spesa. 

Il rendiconto sintetico ed analitico deve essere elaborato attraverso la procedura informatica, 
mediante l’utilizzo del sistema gestionale in uso. 

Il rendiconto sintetico deve contenere: 

Importo totale e suddiviso per imputazione di conto economico delle spese rendicontate 
(come riportato nelle fatture o in altri documenti giustificativi) nel periodo di riferimento. 

Il rendiconto analitico deve contenere: 

 Importo pagato, descrizione della spesa relativa, con imputazione al relativo codice di 
conto economico; 

 Indicazione del Servizio richiedente; 

 Importo fatturato o comunque documentato, ed estremi del documento; 

 Eventuali reintegri al fondo nel periodo di riferimento; 

 Saldo di cassa riferito ad ogni richiesta di reintegro. 

 I rendiconti sono approvati con determinazione del Direttore del Servizio Bilancio e 
Rendicontazione. 
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ART. 26 CHIUSURA CONTABILITÀ DELL’ECONOMO CASSIERE – CONTO GIUDIZIALE 

 

Entro trenta giorni dalla chiusura di ogni esercizio, il Cassiere Economo rende il conto annuale 
della propria gestione al Servizio Bilancio e Rendicontazione ai fini della certificazione della 
conformità alle scritture contabili e del rilascio dell’attestazione di parifica. 

In caso di difformità delle risultanze dei conti dalle scritture contabili, il Direttore del Servizio 
Bilancio e Rendicontazione comunicherà al Cassiere Economo le difformità chiedendo 
spiegazioni e assegnando temine non superiore a dieci giorni per il riscontro. Il Conto 
Giudiziale accompagnato dall’attestazione di parifica è approvato con determinazione del 
Direttore Generale, su proposta del Servizio Bilancio e Rendicontazione il quale provvede alla 
trasmissione del medesimo alla competente Sezione giurisdizionale della Corte dei Conti 
entro sessanta giorni dall’approvazione. 

La documentazione complessiva e di dettaglio deve essere custodita dal Cassiere Economo 
in originale. Tutte le somme spese e le entrate devono essere rendicontate e il Cassiere 
Economo deve provvedere a versare al Tesoriere dell’ASPAL il saldo tra il fondo anticipatogli 
e l’ultimo rendiconto presentato. 

L’anticipazione del fondo, nell’esercizio successivo a quello di riferimento, non potrà essere 
disposta, se non è stata chiusa la contabilità relativa all’anticipazione dell’anno precedente. 

 

ART. 27 NORME FINALI 

1. Il presente Regolamento è redatto allo stato della vigente legislazione ed è soggetto a 

variazioni o integrazioni a seguito di eventuali successivi interventi normativi che 

dovessero incidere sul suo contenuto.  

2. Per tutto quanto non previsto si applica la normativa di settore. 

3. Il presente regolamento viene pubblicato sul sito web istituzionale nella sezione “Atti 

generali”, sotto-sezione “Statuto e regolamenti”.  
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4. Il presente regolamento entra in vigore con il perfezionarsi della procedura di controllo 

prevista per i regolamenti interni dall’art. 4 della Legge Regionale n. 14 del 15 maggio 

1995. 
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ALLEGATI 
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SCHEDA INVENTARIAZIONE BENE – MODELLO          Allegato 1) 

Progressivo n°_____________ 

 

Servizio/Centro 
Destinatario________________________________________________________ 

 

(Consegnatario/Sub-Consegnatario) ________________________ Centro di Costo 
___________  

 

SEDE/CPI di Destinazione ________________________ 
Comune_________________________ 

 

Via _________________________ n° _____  Edificio ________ Piano _____ Stanza 
_________ 

 

DDT\Bolla di consegna n.__________ del ___________       SOGGETTO A COLLAUDO NO / SI (data____________) 

n. inventario n. ordine SAP descrizione marca\modello seriale 
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Il Consegnatario / Sub-Consegnatario                      L’addetto all’inventariazione / Il Referente Inventario Periferico 

 

___________________________                     ______________________________ 

 

Data ________________                                   Data ________________ 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 

 



 

40 

 

Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 

 



 

51 

 

Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 
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Servizio: Servizio Sicurezza dei luoghi di lavoro, forniture e manutenzioni dei beni mobili e immobili  
Settore Contabile 

 


