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(Denominazione dell’Istituto)

IL PRESIDENTE

Vista la legge n. 508 del 21/12/1999 di riforma delle Accademie di belle arti, dell’Accademia
nazionale di danza, dell’Accademia nazionale di arte drammatica, degli Istituti superiori per le
industrie artistiche, dei Conservatori di musica e degli Istituti musicali pareggiati;

Visto il D.P.R. 28/2/2003, n.132 concernente il regolamento recante criteri per 1’autonomia
statutaria, regolamentare e organizzativa delle Istituzioni artistiche e musicali, a norma della legge
21/12/1999 n. 508;

Visto lo schema tipo di regolamento di amministrazione, finanza e contabilitd elaborato dal
Ministero dell’Istruzione, dell’universita e della Ricerca d’intesa con il Ministero dell’Economia e
delle Finanze; trasmesso con nota prot. n. del ;

Vista la deliberazione del Consiglio di Amministrazione in data........ con la quale viene approvato
il Regolamento di amministrazione, finanza e contabilita dell’Istituto;

EMANA
11 seguente Regolamento

Articolo 1
Ambito normativo

1. II presente regolamento ¢ adottato ai sensi dell’art., 14 comma 2 lettera ¢ del DPR 28/2/2003 n.
132 e dell’art. 2, comma 4 della legge 21/12/1999 n. 508, che riconosce agli Istituti AFAM
autonomia regolamentare, anche in deroga alle norme dell’ordinamento contabile dello Stato e
degli Enti pubblici, ma comunque nel rispetto dei relativi principi.

TITOLO1
CONTABILITA’, BILANCIO, CONTROLLO DI GESTIONE

CAPO1
DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 2
Principi Generali

1. 1II regolamento di amministrazione, finanza e contabilitd del (denominazione dell’Istituto)
disciplina il sistema contabile integrato tra contabilitd finanziaria pubblica e contabilita
economico-patrimoniale finalizzato a fornire un quadro complessivo delle entrate, delle uscite,
nonché della composizione del patrimonio dell’Istituto. Esso ha inoltre lo scopo di favorire il
miglioramento delle prestazioni sotto il profilo dell’efficienza, dell’efficacia ed economicita
complessiva dell’Istituto, nel rispetto delle sue finalitd istituzionali. Mira altresi a garantire,
attraverso principi e metodi di controllo interno e di analisi, la capacitd di verificare




4.

I’andamento gestionale in relazione agli obiettivi fissati e di valutarne e corregerne
tempestivamente gli eventuali scostamenti.

Tale regolamento ¢ adottato nel rispetto dei principi fondamentali vigenti in materia di
ordinamento contabile pubblico. In particolare, si uniforma alle seguenti linee guida:

a) legalita, pubblicita e trasparenza degli atti e delle procedure;

b) annualitd, unita, universalita, integrita, pubblicita, veridicita e specificazione del bilancio;
¢) equilibrio fra entrate e uscite;

d) rapidita, efficienza, concentrazione e speditezza nell’erogazione della spesa;

e) obbligo del rispetto della destinazione del patrimonio pubblico a finalita pubbliche;

f) individuazione dei responsabili delle entrate e delle uscite;

g) divieto di effettuare gestioni fuori bilancio.

Le linee guida suddette costituiranno, anche in assenza di specifico richiamo nel presente
regolamento, i principi ai quali sara costantemente ispirata [’attivitd amministrativo-contabile
dell’Istituto.

Nei procedimenti disciplinati dal presente Regolamento si applicano le disposizioni ed i principi
di cui alla legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive modificazioni ed integrazioni.

Articolo 3
Indirizzo politico—amministrativo e gestione delle risorse

1.

Nel rispetto del principio di separazione tra indirizzo politico amministrativo e gestione delle
risorse, ai sensi dell’art. 4 del D.L.vo 165/2001, il Consiglio di Amministrazione, in attuazione
delle linee di intervento e sviluppo della didattica, della ricerca e della produzione definite dal
Consiglio Accademico, stabilisce gli obiettivi e i programmi della gestione amministrativa e
determina le dotazioni finanziarie dell’Istituzione. '

L’assetto organizzativo dell’Istituto si compone, in prima applicazione, di un unico centro di
responsabilita cui ¢ preposto il Direttore amministrativo incaricato ai sensi del DPR n.132/2003,
il quale ¢ responsabile della gestione amministrativa, organizzativa, finanziaria, patrimoniale e
contabile dell’istituzione.

CAPOII
L’ATTIVITA’ DI PROGRAMMAZIONE E I DOCUMENTI PREVISIONALI

Articolo 4
Principi informatori per la gestione e la formazione del bilancio di previsione

1.

2.

3.

Il bilancio di previsione € unico, formulato in termini finanziari di competenza e di cassa.

11 bilancio ¢ articolato in Unita previsionali di Base (UPB) facenti capo, ai sensi del comma 2
dell’art. 3 del presente Regolamento, all’unico centro di responsabilita amministrativa che ne
cura la gestione in relazione agli obiettivi e alle risorse disponibili. Le Unita previsionali di base
costituiscono I’insieme organico delle risorse finanziarie affidate alla gestione dell’unico centro
di responsabilita.

E’ vietata la gestione di fondi al di fuori del bilancio.




Articolo 5
Esercizio finanziario, bilancio annuale

1.

L’esercizio finanziario ha la durata di un anno. Esso inizia il 1° gennaio e termina il 31
dicembre.

La gestione finanziaria si svolge in base al bilancio di previsione annuale.

Entro il 10 settembre il Direttore, sulla base della programmazione del Consiglio Accademico e
della Consulta degli studenti trasmette al Presidente una relazione con la quale comunica i
programmi e le esigenze relativi all’anno finanziario successivo indicando le coperture
finanziarie di massima.

Entro il 15 settembre il Consiglio di Amministrazione delibera gli indirizzi generali per la
predisposizione del Bilancio di previsione.

Entro il 30 settembre il Direttore Amministrativo, sulla base delle indicazioni impartite dal
Consiglio di Amministrazione, predispone il progetto di bilancio di previsione annuale con i
relativi allegati.

Il progetto, firmato dal Presidente ¢ dal Direttore ed accompagnato da un’apposita relazione
programmatica del Presidente, viene sottoposto, per il parere di competenza, al Collegio dei
Revisori entro il 10 ottobre.

Il Consiglio di Amministrazione approva il Bilancio di previsione entro il 31 ottobre tenuto
conto della relazione illustrativa e del parere dei revisori dei conti. Nel caso in cui il Consiglio
di Amministrazione approvi in difformitd del parere espresso dai revisori, la relativa
deliberazione deve specificatamente e analiticamente descriverne le motivazioni.

I bilancio ¢ trasmesso al MIUR e al Ministero dell’Economia e delle Finanze entro il 15
novembre corredato dei documenti di cui al successivo articolo 6.

Qualora la delibera di approvazione del bilancio di previsione non intervenga prima dell’inizio
dell’esercizio cui lo stesso si riferisce, il Consiglio di Amministrazione delibera ’esercizio
provvisorio. Tale esercizio non pud protrarsi per un periodo superiore a quattro mesi e si svolge
in dodicesimi commisurati all’ultimo bilancio di previsione deliberato, ovvero nei limiti della
maggiore spesa necessaria, ove si tratti di spese obbligatorie e non suscettibili di impegno e
pagamento frazionabili in dodicesimi.

Articolo 6
Bilancio di previsione

1.

Il bilancio di previsione & composto dai seguenti documenti:
a) il preventivo finanziario; x
b) il quadro generale riassuntivo della gestione finanziaria. «

Costituiscono allegati al bilancio di previsione:

a) larelazione programmatica del Presidente;

b) la tabella dimostrativa del presunto risultato di amministrazione dell’anno in corso; x
c¢) il bilancio finanziario pluriennale; e



d) larelazione del Collegio dei Revisori; o

3. 1l bilancio di previsione annuale ha carattere autorizzativo, costituendo limite agli impegni di
spesa.
Articolo 7

Preventivo finanziario

1.

2.

1 preventivo finanziario si distingue in decisionale (AlL1) e gestionale (Al 2).

11 preventivo finanziario decisionale & ripartito, per ’entrata e per ’uscita, in UPB che formano
oggetto di deliberazione da parte degli organi competenti.

L’articolazione delle entrate e delle uscite nel momento in cui evidenzia come unita elementare
di classificazione il capitolo , da origine al preventivo finanziario gestionale necessario per la
gestione dei programmi, progetti ed attivita e per la successiva rendicontazione.

Per ogni UPB il bilancio indica ’'ammontare presunto dei residui attivi e passivi; I’ammontare
degli stanziamenti definitivi delle entrate € delle uscite dell’esercizio in corso; I’ammontare
delle entrate che si prevede di accertare e delle uscite che si prevede di impegnare nell’anno cui
{1 bilancio si riferisce, I’ammontare delle entrate che si prevede di incassare e delle uscite che si
prevede di pagare nello stesso esercizio senza distinzione per operazioni afferenti la gestione di
competenza e quella dei residui.

Nel bilancio di previsione & iscritto come prima posta, rispettivamente dell’entrata e dell’uscita,
|’avanzo o il disavanzo di amministrazione presunto al 31 dicembre dell’esercizio precedente a
quello cui il bilancio si riferisce.

11 bilancio di previsione deve risultare in equilibrio.
I mezzi finanziari trasferiti dallo Stato sono iscritti in bilancio in misura pari a quelli assegnati
per I’anno in corso, oppure nel diverso importo risultante da comunicazioni del MIUR o da

normativa vigente.

1l bilancio di previsione si conclude con un quadro generale riassuntivo della gestione
finanziaria in cui sono riassunte le previsioni di competenza e di cassa (AL 3)

Articolo 8
Preventivo finanziario decisionale e gestionale

L,

11 preventivo finanziario decisionale ¢ ripartito per ’entrata in:

» U.P.B.di2° livello - (TITOLI)
A seconda che il gettito derivi dalla gestione corrente (titolo 1°: entrate correnti), in conto
capitale (titolo 2°: entrate in conto capitale) o dalle partite di giro (titolo 3°: entrate per
partite di giro);

« U.P.B. di3° livello
Ai fini del conseguente accertamento dei cespiti, sono suddivise: nella parte corrente, in base
alla natura contributiva o impositiva, in trasferimenti correnti ed in entrate diverse; nella



parte in conto capitale, entrate che derivano dall’alienazione dei beni patrimoniali e dalla
riscossione di crediti, da trasferimenti in conto capitale o dall’accensione di prestiti;

= U.P.B. di4° livello - (CATEGORIE)
Secondo la specifica natura dei cespiti in cui si incentra la decisione autorizzatoria.

2. 1l preventivo finanziario decisionale ¢ ripartito per I’uscita in:
= U.P.B. di 2° livello -(TITOLI)
A seconda che 'uscita afferisca alla gestione corrente (titolo 1°: uscite correnti), in conto
capitale (titolo 2°: uscite in conto capitale) o delle partite di giro (titolo 3°: Uscite per partite
di giro);

=  U.P.B. di 3° livello dove le uscite correnti sono suddivise in unita relativa alle spese di
funzionamento, unita per interventi, unita per oneri comuni, per trattamenti di quiescenza e
simili e per eventuali accantonamenti a fondi rischi ed oneri. Le uscite in conto capitale,
invece, comprendono le unita per investimenti, gli oneri comuni, eventuali accantonamenti
per spese future e ripristino investimenti, ed in via residuale le altre uscite.

=  U.P.B. di 4° livello (CATEGORIE) secondo la specifica natura economica.

3. Il preventivo finanziario gestionale ¢ ripartito per 1’entrata e 1’uscita in:
= U.P.B. di 2° livello - (TITOLI)
= U.P.B. di3° livello
= U.P.B. di 4° livello - (CATEGORIE)

s Capitoli

4. Le partite di giro comprendono le entrate e le uscite che I’Istituto effettua in qualita di sostituto
d’imposta, di sostituto di dichiarazione, ovvero per conto terzi, le quali costituiscono
rispettivamente un credito ed un debito per !’Istituto, nonché la somma somministrata al
cassiere interno. Esse sono indicate cumulativamente per tutte le UPB alla fine delle sezioni
delle entrate e delle uscite.

5. Le entrate e le uscite descritte nei commi precedenti sono rappresentate secondo gli schemi di
cui agli allegati n. 1 e 2 al presente regolamento. Il numero e la descrizione delle categorie e dei
capitoli possono essere modificati dal Consiglio di Amministrazione su proposta dal Direttore
Amministrativo in relazione alle peculiari esigenze di gestione, ma comunque debbono
continuare a rappresentare valori omogenei e chiaramente definiti.

Articolo 9

Contributi

1. L’Istituto puo ricevere contributi dallo Stato, da soggetti pubblici e privati italiani e stranieri per

lo svolgimento di attivita rientranti fra i propri compiti istituzionali fra le quali I’istituzione di
borse di studio o di ricerca, le attivita di produzione artistica, I’organizzazione di mostre, attivita
museali, congressi, corsi, conferenze e seminari, la stampa di pubblicazioni, I’organizzazione di
programmi di collaborazione con ricercatori italiani o stranieri o con Universita e Centri di
Ricerca, I’organizzazione di programmi educativi o divulgativi.
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L’Istituto pud chiedere contributi per quote di iscrizione ai congressi, convegni, corsi ed altre
manifestazioni che esso organizza.

Il Consiglio di Amministrazione determina i contributi a carico degli studenti per una piu
efficace fruizione dei servizi dell’Istituto.

Articolo 10
Fondo di riserva per le spese impreviste

1. Nel preventivo finanziario gestionale & iscritto un fondo di riserva per le spese impreviste
nonché per le maggiori uscite che potranno verificarsi durante ’esercizio, il cui ammontare non
pud essere superiore al tre per cento del totale delle uscite correnti. Su tale capitolo non possono
essere emessi mandati di pagamento.

2. 1 prelievi dal fondo di riserva sono disposti dal Direttore amministrativo con apposito
provvedimento entro e non oltre il 30 novembre.

Articolo 11

Assestamento, variazioni e storni al bilancio.

1.

Entro il 30 giugno il Consiglio di Amministrazione, verifica le disponibilita finanziarie
dell’Istituto, nonché, su relazione del Presidente e del Direttore, lo stato di attuazione dei
progetti e delibera 1’eventuale assestamento del bilancio secondo le procedure e le norme
previste per la relativa approvazione.

Al fine di rendere possibili le verifiche di cui al comma 1, il Direttore amministrativo
predispone apposita relazione sulle entrate accertate e sulla consistenza degli impegni assunti,
nonché dei pagamenti eseguiti. V
Qualora sia necessario effettuare, nell’ambito delle risorse assegnate dal Consiglio di
amministrazione ad una medesima Unitd Previsionale di Base (IV livello — Categoria),
assestamenti compensativi questi vengono effettuati con disposizione del Direttore o del
Presidente nell’ambito delle competenze di cui agli artt. 5 e 6 del DPR 132/2003 e con il visto
del Direttore Amministrativo.

Le variazioni compensative fra diverse Unita Previsionali di Base di diverso livello ovvero la
modifica delle medesime, a seguito di modifiche apportate ai programmi da parte del Consiglio
di amministrazione, compreso ’impiego o il riassorbimento della differenza del risultato di
amministrazione accertato rispetto a quello presunto, vengono effettuate mediante variazioni di
bilancio approvate dal Consiglio di amministrazione. In caso di motivata necessita ¢ urgenza, le
variazioni possono essere adottate con disposizione del Presidente e sottoposte a ratifica del
Consiglio di amministrazione nella prima riunione utile.

Le variazioni di bilancio inerenti i capitoli relativi a progetti, contratti o convenzioni che
rientrano nelle competenze didattiche affidate in via esclusiva al Direttore, ai sensi dell’art. 6 del
D.P.R. n. 132 del 28/2/2003, sono adottate dal Consiglio di Amministrazione previa
acquisizione del parere del Consiglio Accademico. '

Le deliberazioni del Consiglio di amministrazione di cui ai commi precedenti sono inviate entro

dieci giomi dall’approvazione al Ministero dell’Istruzione Universita e Ricerca, corredate del
parere preventivo del Collegio dei Revisori.
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Sono vietati gli storni nella gestione dei residui, nonché tra la gestione dei residui e quella di
competenza.

Le variazioni per nuove o maggiori spese possono proporsi soltanto se ¢ assicurata la necessaria
copertura finanziaria.

Durante 1'ultimo mese dell’esercizio finanziario non possono essere adottati i provvedimenti di
variazione al bilancio, di cui al comma 2, salvo casi eccezionali da motivare.

Articolo 12
Attivita economica — Partita IVA

L’istituto pud svolgere, accanto all’attivita istituzionale, anche attivita commerciale, ai sensi
dell’art. 4, comma 4, del D.P.R. 26 ottobre 1972, n. 633 e successive modificazioni ed
integrazioni. Ai fini della detrazione dell’IVA corrisposta per I’acquisto dei beni e servizi
occorrenti per ’espletamento dell’attivitd commerciale stessa, saranno evidenziate con esattezza
le operazioni che danno diritto alla detrazione medesima.

A tal fine, nel bilancio di previsione sono istituiti appositi capitoli per le attivita rilevanti agli
effetti dell’IVA; a fronte delle entrate e delle uscite allocate nei suindicati capitoli vengono
registrati, rispettivamente, le vendite o corrispettivi e gli acquisti, che hanno rilevanza ai fini
dell’imposta sul valore aggiunto i cui importi devono trovare precisa corrispondenza nei registri
IVA, di cui al titolo secondo del D.P.R. 26 ottobre 1972, n. 633 e successive modificazioni ed
integrazioni.

Articolo 13
La relazione programmatica del Presidente

l.

i

La relazione programmatica del Presidente, di cui al precedente art.5 comma 6, descrive le
scelte strategiche dell’Istituto, delineate dai competenti organi, da intraprendere o sviluppare
nell’arco temporale oggetto di programmazione. Espone inoltre il quadro economico generale,
indica gli indirizzi di gestione e dimostra le coerenze e le compatibilitd tra gli obiettivi, le

“risorse e le specifiche finalita dell’Istituto.

Per la parte delle entrate, la relazione programmatica comprende inoltre una descrizione delle
fonti di finanziamento necessarie per la realizzazione delle strategie e ne evidenzia le
opportunita ¢ gli eventuali vincoli di acquisizione. Per la parte delle spese, sono indicate le
principali voci di impegni che debbono essere previste nel periodo preso a base della
programmazione amministrativa.

La relazione programmatica & corredata della dotazione organica del personale e della
programmazione delle assunzioni, anche con forme contrattuali flessibili, che si intende avviare

“nel periodo di riferimento.

Articolo 14
La tabella dimostrativa del presunto risultato di amministrazione

1.

Al Bilancio di previsione ¢ allegata una tabella dimostrativa del presunto avanzo o disavanzo di
amministrazione al 31 dicembre dell’esercizio precedente a quello cui il bilancio si riferisce
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(AlL4). Nella predetta tabella sono indicati i singoli stanziamenti di spesa correlati
all’utilizzazione del presunto avanzo di amministrazione. Detti stanziamenti possono essere
impegnati solo dopo la realizzazione dell’effettiva disponibilitd finanziaria e nei limiti
dell’avanzo effettivamente realizzato.

2. Nell’ipotesi di disavanzo presunto, il Consiglio di Amministrazione deve indicare, nella delibera

di approvazione del bilancio di previsione, i criteri adottati per assorbire detto disavanzo. Nel
caso di maggiore accertamento in sede consuntiva del disavanzo di amministrazione, rispetto a
quello presunto, il Consiglio di Amministrazione deve adottare i provvedimenti necessari ad
eliminare gli effetti di tale scostamento.

Eventuali economie inserite nella tabella di cui sopra derivanti da finanziamenti che, per
definizione dell’Ente erogatore, devono ritenersi vincolati andranno riutilizzate nella
competenza dell’esercizio cui si riferisce il bilancio, nel rispetto dei vincoli stessi.

Articolo 15
Bilancio finanziario pluriennale.

1.

Al bilancio di previsione & allegato un bilancio finanziario pluriennale, formulato in termini di
sola competenza. II bilancio pluriennale ha una durata di norma uguale a quella del bilancio
pluriennale dello Stato ed ¢ destinato a dimostrare il prevedibile andamento finanziario negli
esercizi successivi a quello di riferimento. Non ha valore autorizzativo.

Il bilancio pluriennale presenta un’articolazione delle poste coincidente con quella del
preventivo finanziario decisionale ed € aggiornato annualmente in occasione del bilancio di
previsione. Esso non & soggetto ad approvazione.

Articolo 16
La relazione del Collegio dei Revisori

1.

Il Collegio dei Revisori, nei termini previsti per I’approvazione del bilancio di previsione,
redige sullo stesso un’apposita relazione, proponendone o meno ’approvazione.

La relazione deve contenere considerazioni e valutazioni sul programma annuale e sugli
obiettivi che I’Istituto intende realizzare ed, in particolare, sull’attendibilita delle entrate previste
sulla base della documentazione e degli elementi di conoscenza forniti dall’Istituto, nonché sulla
congruita delle spese, tenendo presente 1’ammontare delle risorse utilizzate negli esercizi
precedenti, le variazioni apportate e gli stanziamenti proposti.

CAPO 111
GESTIONE ECONOMICO-FINANZIARIA

Articolo 17
Gestione delle risorse

1. La gestione delle entrate e delle spese di tutte le UPB ¢ effettuata dal Direttore amministrativo.
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Articolo 18
Controllo contabile

1. Tl Responsabile dell’Ufficio di ragioneria € preposto alla verifica periodica dello stato di
accertamento delle entrate e dell’andamento delle spese.

2. Tl Responsabile dell’Ufficio di ragioneria attesta al Direttore Amministrativo la copertura degli
impegni di spesa in relazione alle disponibilita effettive esistenti negli stanziamenti e, quando
occorre, anche in relazione allo stato di realizzazione degli accertamenti di entrata correlati.

3. 1l Responsabile dell’Ufficio di ragioneria segnala tempestivamente al Direttore amministrativo i
fatti che, secondo la sua valutazione, possano compromettere gli equilibri di bilancio.

4. Tl Responsabile dell’Ufficio di ragioneria rimette, con sua nota, al Direttore amministrativo gli
impegni che non abbiano la necessaria copertura finanziaria. Il Direttore amministrativo con
atto motivato pud ordinare che gli impegni abbiano comunque corso; dell’ordine & data notizia
scritta al Collegio dei Revisori.

Articolo 19
La gestione delle entrate

1. La gestione delle entrate si attua attraverso le fasi dell’accertamento, della riscossione e del
versamento.

Articolo 20

Accertamento

1. L’accertamento costituisce la prima fase di gestione dell’entrata con cui I’Istituto, sulla base di
idonea documentazione, verifica la ragione del credito e la sussistenza di un idoneo titolo
giuridico, individua il debitore, quantifica la somma da incassare € fissa la relativa scadenza.

Articolo 21
Riscossione

1. La riscossione consiste nel materiale introito da parte dell’Istituto cassiere delle somme dovute
all’Istituzione e deve essere disposta a mezzo dell’ordinativo d’incasso, fatto pervenire al
predetto Istituto cassiere nelle forme e nei tempi previsti dalla convenzione di cui all’art.30.

9 L’ordinativo d’incasso & sottoscritto dal Direttore Amministrativo o da un suo delegato ¢
controfirmato dal Direttore dell’Ufficio di ragioneria e contiene:

a) I’indicazione del debitore;

b) Pammontare della somma da riscuotere;

¢) lacausale,

d) gli eventuali vincoli di destinazione delle somme, :

e) l’indicazione del capitolo di bilancio cui & riferita ’entrata distintamente per residui o
competenza;

f) il numero progressivo;

g) Iesercizio finanziario e la data di emissione.
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3 L’Istituto cassiere deve accettare, senza pregiudizio per i diritti dell’Istituto, la riscossione di
ogni somma versata in favore dell’Istituto anche senza la preventiva emissione di ordinativo
d’incasso. In tale ipotesi il I'Istituto cassiere ne da immediata comunicazione all’Istituto
richiedendone la regolarizzazione.

4. Gli ordinativi di incasso che si riferiscono ad entrate di competenza dell’esercizio in corso sono
tenute distinte da quelle relative ai residui.

5 Gli ordinativi di incasso non riscossi entro il termine dell’esercizio sono restituiti dall’Istituto
cassiere per la riscossione in conto residui.

6. Le entrate accertate e non riscosse costituiscono i residui attivi da iscrivere nel bilancio di
previsione dell’esercizio successivo e nelle attivita dello stato patrimoniale.

7. La riscossione dei contributi e dei depositi di qualsiasi natura posti a carico degli alunni ¢
effettuata anche mediante il servizio dei conti correnti postali.

8. Le somme versate sul conto corrente postale sono trasferite, con frequenza non superiore al
trimestre, sul conto corrente bancario presso I’Istituto cassiere. Sul predetto conto corrente
postale non possono essere ordinati pagamenti.

Articolo 22
Versamento

1. 1l versamento costituisce 1’ultima fase dell’entrata e viene effettuato nei modi e nei tempi
previsti dalla normativa vigente.

Articolo 23
La gestione delle uscite

1. La gestione delle uscite si attua attraverso le fasi dell’impegno, della liquidazione,
dell’ordinazione e del pagamento.

Articolo 24
Impegno di spesa

1. Le spese sono impegnate quando, sulla base dell’avvenuto stanziamento nel bilancio di
previsione, & giuridicamente perfezionata 1’obbligazione, determinati la ragione, la somma da
pagare e il soggetto creditore;

2. Gli impegni di spesa sono assunti esclusivamente dal Direttore amministrativo nei limiti degli
stanziamenti di competenza autorizzati dal Consiglio di amministrazione € Sono

successivamente trasmessi all’Ufficio di ragioneria per il seguito di competenza.

3. Con I’approvazione del bilancio e delle successive variazioni, e senza la necessita di ulteriori
atti, si considerano impegnate sui relativi stanziamenti le risorse impiegate per :

a) il trattamento economico attribuito al personale dipendente in base ai contratti collettivi
nazionali e decentrati e ai relativi oneri riflessi;
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b) le rate di ammortamento dei mutui e dei prestiti, interessi di preammortamento ed ulteriori
oneri accessori, di contratti di mutuo approvati dal Consiglio di Amministrazione;
¢) le obbligazioni assunte in base a contratti o a disposizioni di legge.

4. Possono altresi essere accesl impegni di spesa, qualora risultino correlati ad accertamenti di
entrata aventi destinazione vincolata.
Articolo 25

Liquidazione della spesa

1.

La liquidazione costituisce la fase del procedimento di spesa con cui, in base ai documenti ed ai
titoli atti a comprovare il diritto del creditore, si determina I’esatta somma da pagare nei limiti
dell’ammontare dell’impegno definitivo assunto.

La liquidazione compete all’Ufficio di ragioneria ed ¢ disposta sulla base della documentazione
necessaria a comprovare il diritto del creditore, a seguito del riscontro operato sulla regolarita
della fornitura o della prestazione e sulla rispondenza della stessa ai necessari requisiti
quantitativi e qualitativi, ai termini ed alle condizioni pattuite.

L attestazione della liquidazione, corredata dei necessari riferimenti ¢ apposta dal Responsabile
dell’Ufficio di Ragioneria direttamente sui documenti fiscali nel caso di forniture o prestazioni
commerciali.

Articolo 26
Ordinazione e pagamento

1.

11 pagamento delle spese & ordinato mediante 1’emissione di mandati di pagamento numerati in
ordine progressivo € contrassegnati da evidenze informatiche del capitolo, tratti sull’istituto di
credito incaricato del servizio di cassa.

I mandati di pagamento sono firmati dal Direttore Amministrativo o da un suo delegato €

controfirmati dal Responsabile dell’Ufficio di Ragioneria o da un suo delegato e contengono i

seguenti elementi:

a) il numero progressivo del mandato per esercizio finanziario;

b) la data di emissione;

¢) il capitolo su cui la spesa ¢ imputata € la relativa disponibilita, distintamente per
competenza o residui;

d) la codifica;

e) Iindicazione del creditore e, se si tratta di persona diversa, del soggetto tenuto a rilasciare
quietanza, nonche ove richiesto, il relativo codice fiscale o la partita IVA;

f) 1’ammontare della somma dovuta e la scadenza, qualora sia prevista dalla legge o sia stata
concordata con il creditore;

g) lacausale;

h) le eventuali modalita agevolative di pagamento se richieste dal creditore;

I mandati che si riferiscono alla competenza sono tenuti distinti da quelli relativi ai residui.

I mandati di pagamento non pagati entro il termine dell’esercizio sono restituiti dal cassiere
all’Istituto per il pagamento in conto residui.
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5. Le spese impegnate di cui non siano stati emessi i relativi ordini di pagamento costituiscono i

residui passivi da iscriversi nelle passivita dello stato patrimoniale e nel bilancio di previsione
dell’esercizio successivo.

Ogni mandato di pagamento & corredato, a seconda dei casi, di documenti comprovanti la
regolare esecuzione dei lavori, forniture e servizi, dell’annotazione degli estremi dell’atto di
impegno e di ogni altro documento che giustifichi la spesa. La documentazione della spesa €
conservata agli atti per non meno di dieci anni.

L’Istituto pud provvedere ai pagamenti mediante mandati informatici, da effettuarsi nel rispetto
delle norme contenute nel decreto del Presidente della Repubblica 10 novembre 1997, n. 513 e
successive modificazioni ed integrazioni.

Articolo 27
Carte di credito, telefoni cellulari, taxi, parcheggi presso aree aeroportuali

L’Istituto, ai sensi dell’articolo 1, comma 53, della legge 28 dicembre 1995, n. 549, pud
avvalersi, in quanto applicabili, delle procedure di pagamento mediante carte di credito, previste
dal regolamento di cui al decreto del Ministero del tesoro 9 dicembre1996, n. 701, pubblicato
nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica italiana, serie generale, n. 38 del 15 febbraio 1997.

Con uno o piu regolamenti interni potra provvedersi alla disciplina della concessione delle carte
di credito e dei telefoni cellulari, dell’uso del taxi e del rimborso della spesa per parcheggi
aeroportuali per missioni che prevedono I’uso del mezzo aereo.

Articolo 28
Spese di rappresentanza

1.

Sono spese di rappresentanza quelle fondate sull’esigenza dell’Istituto di manifestarsi
all’esterno e di intrattenere pubbliche relazioni con soggetti ad esso estranei, in rapporto ai
propri fini istituzionali. Esse debbono essere finalizzate, nella vita di relazione dell’Istituto,
all’intento di suscitare su di esso, sulla sua attivita e sui suoi scopi, I’attenzione e I'interesse di
ambienti e di soggetti qualificati nazionali, comunitari o internazionali, onde ottenere i vantaggi
che per una pubblica istituzione derivano dal fatto di essere conosciuta, apprezzata € seguita
nella sua azione a favore della collettivita.

Le spese di rappresentanza sono autorizzate dal Presidente o dal Direttore nell’ambito delle

rispettive competenze e sono impegnate dal Direttore Amministrativo.

I’effettuazione delle spese di cui al presente articolo & disciplinata con apposito regolamento

interno nel rispetto dei seguenti principi:

a) iscrizione in bilancio di apposito stanziamento di importo non superiore all’uno per cento
delle spese di funzionamento;

b) correlazione tra spesa sostenuta e risultato perseguito;

c¢) esclusione di ogni attivita di rappresentanza nell’ambito dei rapporti istituzionali di
servizio, anche se intrattenuti con soggetti estranei all’amministrazione;

d) esclusione dall’attivita di rappresentanza delle spese caratterizzate da mera liberalita.
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Articolo 29
La gestione dei residui

1. La gestione della competenza & separata da quella dei residui.

2 1 residui attivi e passivi devono risultare nelle scritture distintamente per esercizio di
provenienza.

3. B vietata I’iscrizione nel conto residui di somme non impegnate ai sensi dell’art. 24.

CAPO 1V
SERVIZIO DI CASSA

Articolo 30
Affidamento del servizio di cassa.

| 1l servizio di cassa ¢ affidato ad un unico istituto di credito abilitato all’esercizio dell’attivita
bancaria, il quale altresi custodisce € amministra i titoli pubblici nazionali di proprieta
dell’Istituzione. L’affidamento del servizio ¢ deliberato dal Consiglio di Amministrazione in
base ad apposita convenzione previo confronto concorrenziale effettuato almeno ogni tre anni
mediante un’adeguata ricerca di mercato interpellando non meno di tre istituti di credito.

2. L’Istituto potra richiedere anticipazioni di cassa all’istituto cassiere, entro il limite massimo di
tre dodicesimi delle entrate accertate nell’anno precedente e con le modalita previste dalla
convenzione di cui al comma 1.

Articolo 31
Fondo minute spese e relativa gestione

1. 1l Responsabile dell’Ufficio di ragioneria ¢ dotato, all’inizio di ciascun anno finanziario, di un
Fondo determinato dal Consiglio di Amministrazione e, comunque, di importo non superiore a
1.500 €, da reintegrare durante 1’esercizio, previa presentazione al Direttore Amministrativo del
rendiconto delle somme gia spese.

2. Con il predetto fondo il Responsabile dell’Ufficio di Ragioneria pud provvedere al pagamento
delle minute spese d’ufficio, delle spese per piccole riparazioni e manutenzioni correnti, delle
spese postali, delle spese per necrologi, per parcheggi e taxi, delle spese di rappresentanza, delle
spese per |’approvvigionamento dei beni e materiale di modico valore, di altre spese in
economia e di quelle il cui pagamento per contanti si renda necessario o urgente.

3. Ciascuna spesa non pud superare I'importo di 300 Euro.

4. Possono altresi gravare sul fondo le anticipazioni per spese di viaggio e indennita di missione,
ove, per motivi di urgenza, non sia possibile provvedervi con mandati tratti sull’istituto cassiere.

5. Ogni spesa a carico del fondo deve essere documentata da fattura o ricevuta fiscale.

6. Nel caso in cui non sia possibile produrre idonea documentazione e si tratti di spese che
singolarmente non eccedano 50 Euro, il gestore del fondo & esentato dall’obbligo della
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