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CONSORZIO PER L 'AREA DI  SVILUPPO INDUSTRIALE

DELI - i \  PROVINCIA DI  r \GRICENTO
Ente puhblit'o non economiut

Regolamento del consegnatar io e del cassiere

Titolo I
PRTNCIPI GENERALÌ

Art. I
Richiami Iegi.slativi

I l  prcsente regolamento attua in seno al Consorzio per I 'Area di Svi luppo Industrìale della
Provincia di Agrigento le dirett ive imparti te dalla Regione Sici l iana, Assessorato al la Presidenza -
Area Provveditorato. con le circolari del 161612003 (pubblicata sul la G.U.R.S. 251712003 no 3i -
par te pr in ta) .  de l  211712003 (pubbl icata su l la  G.U.R.5.291812003 no 38 -  parre pr ima) ,  c le l  7 /8/200i
(pubbl icata su l la  G.U.R.5.291812003 no 38 -  par le  pr i rna)  e del  6 / l  112003 n"  22 (pubbl icata sLr l la
G.U.R'S. 12 12 2003 no 54 - parte prima) in recepimento, nel terr i torio regionale. clel D.P.R.
4 912002 no 254 ed a l la  luce del  D.P.R.  2811212000 no 445 e del la  c i rco lare del  Min is tero
dell 'F-conorlrìa e delle Finanze - Dipart imento della Ragioneria Generale dello Stato - Cerrtrcr
Nazior- ra le  Contabi l i tà  pubbl ica dei  l6 l l  12003 n"  2.

Art. 2
O gget to cle I r e go I utne n I o

l l  presente regolameuto discipl ina, in confornrità ai contenuti del D.P.R. 41912002 no 15.1. irr
quanto applicabili. Ie funzioni del con,segncrturio e del cu.ysiere.

Art. -l
Non cuntuluhilitìt delle /un:ioni

A t rorma del l 'ar t .  2 ,  comma 2,  de l  D.P.R.  41912002 r ro 254.  le  funz ioni  d i  consesnatar io  non
sono cun. ìu lab i l i  con quel le  d i  cass iere.

T i to lo  I I
IL  CONSEGNATARIO

An .4
De.fi n izi o n e el i c' o n.s e gna I u r io

I l  consegrratar io  è I 'agente che r iceve in  consegna ibeni  nrobi l i  d i  propr ie tà o conrunque
r le l la  d isponib i l i tà  de l  Consorz io.  In  re laz ione a l le  modal i tà  d i  gest ic tne e d i  rendicontaz ionc cd a l le
conseguel lz ia l i  responsabi l i tà ,  i l  cor isegnatar io  assume la  veste.  r ispet t ivarnente.  d i  agcntc
at t ln t in is t ra t i r .o  per  debi to  d i  v ig i lanza e d i  agente contabi le  per  debi to  d i  custodia.

Al  corrsegnatar io  è anc l re af f idata I 'a t t iv i tà  d i  contro l lo  e v ig i lanza dei  be-n i  inrnrobi l i .  de l le
i r t t ì 'as t rut tLr re e de,q l i  inrp iant i  gest i t i  da l  Consorz io,  nonche I 'adozione d i  tu t t i  iprovvedi r rent i
necessari al la realiz.zazione della loro minuta manutenzione.

9 2 l 0 0 , A g r i e e n t o - Z o n a l n d r . r s t r i a l e . P i a z z . a l - r i n a c r i a . ' f c 1 . 0 9 2 2 - , 1 4 5 l l l . F a r 0 9 l 2 - - l l 5 . l . ì l
F - rÌ a i l . i n l o''d tas i aeri gcn to. i t. s i t o i r'ìl cnlcl : rv,,*.J,!.,Nilg!_!gg]]_[L{

Par t i ta  IVA c  CI  F  002-5  I t ì (X) t l4 - l



Art. 5
Nominu del con,segnatario, durata dell'incurico e qualifica funzionule ric'hie.stu

L' incarico di consegnatario è conferito dal dir igente generale del Consorzio.
Con i l  provvedimento di nomina del consegnatario possono essere designati r-uro o pitr

inrpiegati incaricati  del la sua sostituzione in caso di assenza o di impedimento temporaneo.
ln f inzione della special izzazione dei servizi e/o della complessità della dislocazione dei

beni. possono essere nominati pi ir  consegnatari.
L' ir tcarico di consegnatario e couferito. per un periodo non superiore a cinquc anrri .  al

personale apparter' ìente al le categorie D o C previste nel vigente contratto col lett ivo ed è r ihrrovabile
ur ia  so la vo l ta .

Ar1. 6
C' omp i t i de I c' o ns e gnatu r i 0

Al consegnatario e aff idata:
a) [a conservazione e la gestione dei beni rnobil i  del Consorzio e dei locali  in cLri gl i  stessi sol lo

ricoverati  per essere concessi in uso o distr ibuit i  agl i  uff ici  ed ai servizi del l 'ente o ad altr i
u t i l izzator i  f ìna l i .  nonche la  conservazione e quindi  d is t r ibuz ione degl i  ogget t i  d i  carrce l ler ia .  d i
aftrezzi di lavoro d'ogni genere. degli  stampati e di ogni altro nlateriale di laci le consurro
necessario al funzionamento degli  stessi uff ici  e servizi;

b)  la  martutenz ione dei  mobi l i  degl i  ar redi  d 'u f f ic io .  la  conservazione del le  co l lez ion i  u t f ic ia l i  d i
leggi. regolanrenti e pLrbblicazioni;

c) la cura del l ivel lo delle scorte operative necessarie ad assicurare i l  regolare funzionanrento degli
uffìci.  dei veicol i .  del le apparecchiature irrformatiche. delle macchine di trasmissione o
riprodr,rzione di documenti in dotazione agli  uff ici  e delle attrezzature e ntaterial i  ci i  lavoro
d 'ogni  t ipo.

d) la vigi lanza sr.r i  beni aff idati  agl i  ut i l izzatori f inal i .  nonche sul loro regolare e corretto uso:
c) la vigi lattza. la verif ica ed i l  control lo sul regolare adenrpimento delle prestazioni contenute nei

patt i  negozial i  sottoscrit t i  dal l 'amministrazione consort i le con gl i  aff idatari del le t.orniture di
beni  e  sen ' iz i .

f l  la conservazione e la distr ibuzione dei modell i  del le tessere personali  di r iconoscinrento dei
dipendenti e del personale comunque assegnato al l 'Ente;

s) l 'att ivi tà proposit iva ai f ini del la progranrmazione degli  acquist i  di beni e di serr, izi.  da
cffettuarsi sul la base dei fabbisogni degli  uff ici  ut i l izzatori dei beni e dei servizi medesirni:

h) la tenr,rta in esercizio. attraverso l 'attuazione di interventi di minuta manutenzione e I 'att ir , i tà
saltuaria di sorr, 'egl ianza e di control lo. degli  immobil i .  del le infrastr lrt ture e degli  irnpianti di
proprietà o conlLrnque a disposizione del Consorzio.

E' fatto divieto al consegnatario di delegare. in tr-rtto o in parte. le proprie lunzioni ad alrn
soggett i .  r imanendo ferma. in ogni caso, la sua personale responsabil i tà e quella del suo er, 'entuale
sost  i tLr to .

Al t .  7
Dislocazione e trus'fet'imento dei beni

Ogrr mutan'ìento nelìa dislocazione dei beri i  mobil i  inventariat i  e effettuato previo avr, isrt al
consegnatai lo.

L'eventuale passaggio di beni tra consegnatari è autorizzato dal dir igente generale del
Consorzro o dal dir igente delegato ed avviene con redazione di apposito verbale. corredato del
buono di carico. sottoscntto dal cedente e dal cessionario dei beni.

A r t . 8
Re s pons' abi lita de I conse gnatar io

Iì consegnatario e direttamente e personalmente responsabile degli  oggett i  r icevuti a seguito
di rerbale di consegna, relativamente al periodo in cui è stato in carica. secondo le regole general i  in
nrateria di responsabil i tà amministrativa e contabile.
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L' in iz io  ed i l  termine del la  durata del ì ' incar ico d i  c iascun consegnatar io  r isu l tano dai  verbal i
d i  passaggio d i  consegne.

I l  consegnatario non puo estrarre ne introdurre nei luoghi di custodia o di deposito cosa
alcuna se I 'operazioue non è accompagnata da regolare documentazione anrministrativa e f iscale.

I l  consegnatario è esente da responsabil i tà conseguenti a mancanze o danni che si r iscontrirro
o si verif ichino nei beni mobil i  dopo che egli  ne abbia effettuato la regolare consegna o la
d is t r ibuz ioue su l la  scor ta d i  document i  oer fez ionat i .

A r t . 9
Scr i tl u re de I c' o ns e grutt ur i o

l l  corrsegnatar io  dei  beni  mobi l i  e  obbl igato a tenere iseguent i  model l i  e  scr i t ture contabi l i :
l )  i nven ta r i o ;
2) giornale di entrata e di uscita;
I  )  prospet to del le  r  ar iaz ion i :
4)  scheda dei  beni  mobi l i ;
5) processo verbale per cambio del consegnatario.

4 f l .  l 0
Invenlario

Sono iscrit t i  nel l ' inventario a cura del consegnatario, entro i l  terrnine di tre giorni dal le
avvenute operazioni di consegna o di disn-rissione, da eseguirsi sul la base dei buorri  di carico e
scar ico d i  cu i  a l l 'ar t .  13,  tu t t i  ibeni  mobi l i  e  d i  qualunque impor to,  ad eccezione d i  quel l i  avent i
carattere di consurlo.

L' inventario r i leva la consistenza dei beni ad una determinata data. Tutte le acouisizioni e le
disnrissioni successive sono registrate sul giornale di cui al l 'art.  I  l .

L. ' i r-rventario e sottoposto al visto del dir igente generale o del suo delegato.
[- ' inr, 'entario contiene i seguenti elementi:

a)  I ' ind icaz ione dei  local i  in  cu i  sono custodi t i  i  beni ;
b) la denominazione e la descrizione dei beni secondo la diversa loro natura e specie:
c)  la  dest inaz ione d 'uso dei  beni ;
d)  la  cpra l i tà  e i l  numero degl iogget t i  secondo le  var ie  specie;
e) la classitìcazione, ove sia possibi le, dei beni in nuovi. usati e fuori uso;
f )  i l  va lore dei  s ingol i  beni .

Art. I I
Giornale di entrata e di u.scitu

I l  giornale di entrata (aumenti) e di uscita (din-rinuzioni) dei beni mobil i  mette in evidenza. rn
ordine cronologico e per ogni esercizio f inanziario, le quantità dei beni in aumento ed rn
diminr- rz ione ' .

I-e registrazioni sr,r l  gionrale sono effettuate per singolo bene.

Ar t .  12
Prospetto delle t'ariazioni nellu cons'i.stenzu tlei heni mohili

l l  prospet to del le  var iaz ion i  ne l la  consis tenza dei  beni  rnobi l i  cont iene I ' ind icaz ione del la
quantità e de I valore dei beni mobil i  al l ' inizio dell 'esercizio f inanziario scaduto, le variazioni in
aunrento e quelle in diminuzione nonche la quantità ed i l  valore f inale.

Entro i l  15 febbraio di ogni anno i l  consegnatario e tenuto a trasmettere al dir igente penerale
del Consorzio o al suo delegato. ai f ini del l 'apposizione del proprio visto, i l  prospetto delle
iariazioni nel la consistenza dei beni mobil i  avvenute nel corso dell 'esercizio scaduto. corredati dei
buoni  d i  car ico e scar ico e del la  re la t iva documentaz ione.

I dati contenuti nel prospetto concorrono al la formazione del conto patrimoniale dell 'Ente.

A r t .  l 3
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Buoni di caric<t e scet'tco
Le registrazioni f inal izzate al la compilazione dell ' inventario avvengono con apposit i  buoni di

carico e scarico a tre sezioni che vengono sottoscrit t i  dal consegnatario.
Le sezioni sono impiegate con le seguenti modalità:

- la prir la (rnatrice) r imane agli  att i  del consegnatario;
- la seconda (f igl ia) c al legata al la copia del prospetto di cui al l 'arr. l2:
- lalerza (scorltr ino) e posta a corredo delle fatture relative a forniture o\ ' \ ,ero dei provveclirrenti

d i  d i sca r i co  de l l ' i n r  e r r ta r i o .

Ar t .  l4
Scheclu dei beni mohili

ln ogni starìza o locale e aff issa una scheda in cui sono elencati e descrit t i  tutt i  ibeni r lobi l i
ivi  esistenti.  aff idati  dal consegnatario al l 'ut i l izzatore f inale.

La sclreda cottsente al consegnalario I 'esercizio della vigi lanza ad esso spettante nei l i rnit i
de l le  at t r ibuz ioni  d i  competenza.

A r t .  15
Proce.sso verbale per cambío del consegnatorio

IIr caso di cambio del consegnatario, i l  passaggio dei beni avviene sulla base della loro
materiale r icognizione e dalle r isultanze dell ' inventario e delle altre scrit ture previste.

Della consegna è redatto apposito verbale nel quale è dato atto dell 'avvenuta effettuazione
del la  r icogniz ione dei  beni ,  ev idenziando quel l i  in  condiz ione d 'uso precar io  nonche qLre l l i
evenlualtnente l Ì lancanti.  In questo ult imo caso e effettuata la segnalazione al la competente Procura
Regionale del la  Cor te dei  Cont i .

I l  verbale è redatto in tre esemplari.  di cui uno e conservato agli  att i  del l 'Lrl ' f icio di
appanenenza del consegnatario, un altro r imane al consegnatario uscente e I 'ult into e fornito al
c0nsegnatario entrante.

A r t .  16
Oggetti di cancelleriu e muterialu di fàcile con.sumo

Per gl i  oggett i  di cancelleria. gl i  starnpati.  la carta ed i l  materiale di nt inuto corrsunro i l
consegnatario deve tenere apposito separato registro di carico e scarico.

Per gl i  acquist i  dirett i .  i l  carico è deterrninato sul la base dei docr"rnrenti del le forniture e. irr
tLr t t i  g l i  a l t r i  cas i .  da b ig l ie t t i  d i  consegna.

I-o scarico e dimostrato dall ' indicazione dei soggett i  che hanno ricevuto gl i  oggett i  e i l
t t r  a te r ia le .

La vigi lanza srt l le scrit ture dei nraterial i  di laci le consunlo è esercitata dal dir igente generalc
o da a l t ro  d i r igente delegato.

Tirolo I I I
IL CASSIERE

An.  l7
De fi n i z i o n e d i c' a.s'.y i e re

Il cassiere è I 'agente che provvede alla cura dei valori ricevuti in affidarnento e alla gestione
cl i  quel l i  prelevat i .

Ar t .  l 8
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r\ontincr dul c'ct.s.siere, durcttct dell'incuric'o e qualificu fttnzionula rit'hic.slu
I-- ' incarico di cassiere e conferito dal dir igente generale del Consorzio o suo delegato.
Con i l  provvedimento di nomina del cassiere possono essere designati urlo o piu impiegati

incaricati  del la sua sostituzione in caso di assenza o di impedimento ternporaneo.
In funzione della special izzazione dei servizi possono essere nominati piu cassieri.
L. ' i rrcarico di cassiere e conferito, per un periodo non superiore a cinque anni, al personale

appanenente al le categorie D o C previste nel vigente contratto col lett ivo ed e r innovabile una sola
vol ta .

Ar1.  l9
Compiti del cassiere

l l  cassiere provvede. su r ichiesta degli  uff icì del l 'Ente e previo assenso da parte del dir igente
generale o suo delegato, al pagarnento di:
a) spesc contrattuali  e sussidi urgenti;
b)  ant ic ipaz ioni  su l le  spese d i  v iaggio e indenni tà  da corr isponders i  ad i rnp iegat i  de l  Consorz io o a

soggett i  comunque incaricati  di missioni presso lo stesso Ente:
c)  spese per  I 'acquis to d i  l ibr i .  g iornal i  e  per iod ic i ;
d) nrinute spese d'uff icio;
e) spese di acquisto di affrezzature. macchine per uffici ed attrezzature di lavoro in genere. con

rc lat iv i  rnater ia l i  d i  consunro.  inc lus i  i  carburant i :
f) spc-se per I 'acquisto di beni e servizi r ichiesti  dal consegnatario degli  stessi. nei l imit i  di importo

asseunato a l  cass iere:
g) spese per modesti o urgenti interventi di r iparazione di locali  ed infrastrutture irr genere. di

propr ie tà del  Consorz io o comunque nel la  d isponib i l i tà  de l l 'Ente,  ne i  l imi t i  d ' inrpor to.  per  ogni
singolo intervento, stabil i to dal secondo comma dell 'art.  20;

h) ogni r-r l teriore spesa per la quale di voìta in volta sia assegnato i l  relat ivo fondo ai sensi
del l 'u l t imo comma del l 'ar t .  20.

Ar1. 20
Limiti di importo delle ,spese di utmpelenzo clel cussiere

Per fàr fronte al le spese di competenza del Cassiere, i l  direttore generale o i l  dir igente
delegato provvede a determinare la misura delle anticipazioni corrispondenti ai fabbisogni e
conlurlqLle nella n-risura non eccedente € 5.200.00 su base mensile.

Ipagarrrenti effettuati dal cassiere non possono in ogni caso eccedere l ' inrporto, IVA esclusa.
d i  €  1.500.00 per  s ingola forn i tura o prestaz ione d i  serv iz io .  e  d i  €  3.000.00.  sempre IVA esc lusa.
pe r ciascun aff idamento di esecuziorie di lavori.

L.r l teriori  somnle possono essere di volta in volta assegnate al f ine di far fronte ad acquist i .
prestazioni di serviz. i  o esecuzioni di lavori aventi carattere d'urgenza.

A t1 .2 l
Delega per lu riscos.sione delle c'ompetenze ul per.sonule

l l  cassiere può essere delegato a r iscuotere le competenze spettanti agl i  impiegati del l 'ut ' f icio
dandone quietanza.

II cassiere puo custodire temporaneamente le competenze di cui al precedente cor-nnla
riscosse da altro delegato quando non sia possibi le la consegna immediata agli  aventi dir i t to.

l-e singole operazioni sono tenute in evidenza in apposit i  registr i  part i tari .  indicando gl i
estrerni di ciascur.r t i tolo di spesa. I ' intestatario e I 'enti tà delle somme riscosse per delega.
dist intanlente Der contanti e mediante t i tol i  di credito.

A r f  . 22
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P u ga nte nl o tle I I e spe,sc
Per i l  pagarncnto delle spese. qualora non sia possibi le l 'ut i l izzo della carta di credito di cLri

a l  regolamento approvato con Decreto del  Min is t ro  del  Tesoro 911211996 n '701,  sono d isposte
apert l lre di credito a tàvore del cassiere. a nonna delle disposizioni legislat ive e regolamerttari
v  i gen t i .

Le aperture di credito di cui al comma I sono rese esigibi l i ,  previa espressa indicazione sui
relativi ordini di accreditamento, esclusivamente in contanti mediante I 'emissione deglr ordini dr
incasso prev is t i  a l  comma 4.

Per le aperture di credito concesse, i l  cassiere detiene iregistr i  contabil i  previst i  dal le
disposizioni legislat ive e regolarnentari vigenti e presenta i  relativi rendiconti con le modalità
previste dalle stesse disposizioni.

Sulla base delle r ichieste degli  uff ici ,  i l  cassiere emette ordini di incasso staccandoli da
apposito bollettario a madre e f igl ia continuativo per esercizio f-rnanziario. facendoli vistare. prinra
di  es ib i r l i  in  tesorer ia .  da l  d i r igente genera le o dal  d i r igente del l 'un i tà  operat iva contabi le .

Art. 23
Divieto di custodia

Salvo icas i  prev is t i  a l l 'a r t .2 l ,  e  assolutamente v ie tato a l  cass iere d i  r icevere i r r  custodia
de naro. oggett i  e vaìori di terzi.

A r f  . 24
Scritture del cassiere

Il  cassiere ha un'unica gestione di cassa per tutte le operazioni e t iene le scrit ture previste rrel
Drcscnte arl icolo.

I l  cassiere custodisce i l  denaro ed i valori in una o piu cassefort i  site nei locali  d'uff icio.
I l  cassiere t iene, oltre ai registr i  previst i  dagli  art icol i  2l e 12, un registro cronologico

generale di tutte le operazioni di cassa ad esso aff idate, in cui viene indicato i l  fondo di cassa
iniziale complessivo e dimostrata, in apposite sezioni, la situazione del fbndo stesso in ogni
monlento. dist intamente per ciascuna gestione.

Le operazioni del le gestioni di cui agl i  art icol i  2l e 22 sono riponate nel registro o'onoìosico
gene rale. giornalmente, per dati r iassLrntivi di entrata e di urscita.

Le operaziorri  contabil i  previste nel presente art icolo sono registrate apperra conrpiLrte;
qualora se ne riscontri  la necessità. le operazioni possono essere contabil izz-ate anche a f-rrre giornata
sulla base di apposite annotazioni volta per volta registrate sr.r l la prima nota o brogliaccio.

Ar t .  25
Incompat ib i I i tit c'ctn a lt re ge s t i on i

I l  cassiere r lon puo svolgere att ività non compatibi l i  con quelle previste nel prcsente Titolo
I I I .  sa lvo che non s iano espressamente prev is te da speci f iche norme leg is la t i r . 'e .

A r f  . 26
I/igilanza sulle ge.stioni del ca.s.siere

Il  dir igente dell 'unità operativa contabile ed i l  col legio dei revisori dei conti.  congiurrtanrc-nte
o disgiuntarnente, eseguono verif iche improvvise al la cassa e al le scrit ture del cassiere almeno una
volta nel corso di ciascun tr imestre. Al l 'uopo provvedono a r ichiedere al la tesoreria Ia situaziorre
contabile dei fondi accreditat i  al cassiere.

Entro i l  mese di rnarzo vengono eseguite, altresì, verif iche suìle operazioni di chiusura
dell 'esercizio precedente ed in occasione del passaggio di gestione.

La veli f ica. oltre al la contazione del denaro, si estende ai valori e ai t i tol i  di qualsiasi sp.-cie
e corîLrnque aff idati  al cassiere.

Di ciascuna verif ica e redatto, in contraddittorio. processo verbale in tre originali  dei quali
runo è trattenuto dal cassiere. uno è conservato dal dir igente dell 'unità operativa contabile e I 'uìt inro
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