
 
POLITECNICO DI BARI 

 

REGOLAMENTO DI ATENEO PER LA GESTIONE DEL FONDO CASSA PER IL 

PAGAMENTO DI PICCOLE SPESE E PER L’UTILIZZO E LA GESTIONE DELLE 

CARTE DI CREDITO, AI SENSI DEGLI ARTT. 30 e 31 del R.A.F.C. 
  

Decreto di emanazione D.R. n. 132 del 04/02/2022 

 

 

I L   R E T T O R E 

 
Vista  la Legge 9 maggio 1989, n.168; 

Vista  la Legge 7 agosto 1990, n.245; 

Vista  la Legge 30 dicembre 2010, n.240 “Norme in materia di organizzazione delle università, di personale 

accademico e reclutamento, nonché delega al Governo per incentivare la qualità e l'efficienza del 

sistema universitario”; 

 

Visto  lo Statuto di questo Politecnico, emanato con D.R. n. 175 del 14 marzo 2019, ed in particolare l’art.8; 

 

Visto il Regolamento di Ateneo per l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità di questo Politecnico, 

emanato con D.R. n.265 del 20 aprile 2020, ed in particolare gli artt. 30 e 31; 

 

Visto il D.R. n.716 del 15.12.2015 con cui è stato emanato il Regolamento di Ateneo per la Gestione del 

Fondo Economale e utilizzo delle carte di credito 

 

Visto  il Decreto Legislativo del 26 agosto 2016, n. 174 "Codice di giustizia contabile"; 

 

Preso atto del parere positivo, con modifiche, espresso dal Senato Accademico nella seduta del 26 gennaio 2022; 

Vista la delibera assunta dal Consiglio di Amministrazione nella seduta del 27 gennaio 2022 con la quale sono 

state approvate le modifiche proposte al Regolamento di Ateneo per la Gestione del Fondo Economale 

e utilizzo delle carte di credito; 

 

DECRETA 

Art.1 –   È emanato il nuovo Regolamento di Ateneo per la gestione del fondo cassa per il pagamento di piccole spese e 

per l’utilizzo e la gestione delle carte di credito, ai sensi degli artt. 30 e 31 del R.A.F.C., allegato al presente 

provvedimento, di cui costituisce parte integrante. 

 

Art.2 – Il Regolamento di cui all’art.1 entra in vigore a partire dalla data di pubblicazione sul sito web istituzionale 

dell’Ateneo. 

 

Bari, 04/02/2022 

          IL RETTORE 

         Prof. Ing. Francesco Cupertino 

 

 

 

 

 



 
POLITECNICO DI BARI 

 

REGOLAMENTO DI ATENEO PER LA GESTIONE DEL FONDO CASSA PER IL PAGAMENTO DI 

PICCOLE SPESE E PER L’UTILIZZO E LA GESTIONE DELLE CARTE DI CREDITO, AI SENSI DEGLI 

ARTT. 30 e 31 del R.A.F.C. 

 

PARTE I – DISPOSIZIONI GENERALI 

 

Art.1 – OGGETTO 

 

1. Il presente Regolamento disciplina, in attuazione degli artt. 30 e 31 del vigente Regolamento di Ateneo per 

l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità, la gestione del fondo cassa per il pagamento di piccole spese 

nonché per l’utilizzo e la gestione delle carte di credito per l’acquisto di beni e di servizi. 

 

Art.2 – DEFINIZIONI 

 

1. Ai fini del presente Regolamento si intende: 

a) Fondo cassa: l’assegnazione di un fondo economale, reintegrabile e da rendicontare, all’inizio dell’anno ad 

un funzionario per procedere al pagamento per l’acquisto di beni e servizi e ad anticipazioni di cassa, oltre 

che al rimborso di spese di non rilevante entità; 

b) Economo: il funzionario incaricato della gestione del fondo cassa. Nei Dipartimenti la funzione è svolta dal 

Responsabile dei Servizi Amministrativi. 

c) Carte di credito: le carte fornite dall’Amministrazione per l’effettuazione di specifiche spese da parte di 

titolari di funzioni predeterminate;  

d) Carte prepagate: le carte fornite dall’Amministrazione ai Responsabili amministrativi dei Dipartimenti, per 

la gestione del fondo economale.  

 

PARTE II – FONDO CASSA 

 

ART.3 – COSTITUZIONE DEL FONDO CASSA 

 

1. All’inizio di ciascun esercizio finanziario è costituito il fondo cassa, il cui ammontare è stabilito in € 10.000,00 

(diecimila/00) per l’Amministrazione Centrale e in € 6.000,00 per i Dipartimenti e in € 3.000,00 per i Centri. 

2. Il Fondo cassa in dotazione all’Economo presso l’Amministrazione Centrale dovrà essere depositato su apposito 

conto corrente bancario, alle condizioni di cui alla convenzione prevista dall’art. 30 del vigente Regolamento di 

Ateneo per l’Amministrazione e la Contabilità. 

3. Il Fondo cassa in dotazione ai Responsabili Amministrativi dei Dipartimenti e Centri Autonomi è accreditato su 

apposita carta prepagata in loro dotazione. 

4. Il Fondo cassa è anticipato all’Economo con ordinativo di pagamento a suo ordine. L’importo ricevuto sarà 

annotato sul registro di cassa economale. 

 

 

Art.4 – RESPONSABILITA’ DELL’ECONOMO 

 

1. L’Economo, nella gestione del Fondo cassa, è sottoposto, oltre che alle responsabilità previste in qualità di 

dipendenti dell’Ateneo, anche alla responsabilità contabile relativa al maneggio di denaro ai sensi delle norme 

legislative e dei regolamentari vigenti.  

2. E’ altresì responsabile delle discordanze tra il Fondo cassa e le risultanze rilevate in qualsiasi fase di controllo, 

nonché delle somme e dei valori ricevuti. 

 

Art.5 – UTILIZZO DEL FONDO CASSA 

 

1. L’Economo, nella gestione del fondo di cassa, può disporre i pagamenti relativi alle spese per l’acquisto di beni 

o servizi di non rilevante entità, necessari per sopperire alle esigenze immediate e funzionali dell’Ateneo, con le 

seguenti modalità:  

1) in contanti;  

2) carta bancomat  

3) con carta prepagata; 

3) con bonifico al fornitore. 



ed in particolare, per far fronte alle seguenti spese:   

a) cancelleria e materiali di consumo per ufficio e per laboratorio, 

b) spese per acquisto di beni e servizi per piccole riparazioni e per manutenzioni di mobili, macchine e attrezzature, 

e di locali, 

c) spese postali, telegrafiche e valori bollati, 

d) spese per il funzionamento e la manutenzione degli automezzi di servizio, 

e) spese per l’organizzazione di convegni, congressi, manifestazioni e corsi di formazione e aggiornamento, 

f) spese per l’acquisto di libri e pubblicazioni di carattere giuridico, tecnico-scientifico, tecnico-amministrativo, 

audiovisive, stampa quotidiana e periodica e simili, nonché per spese il cui pagamento per contanti si rende 

opportuno, conveniente e urgente;  

g) spese per prodotti funzionalmente destinati alla ricerca; 

h) spese contrattuali, di pubblicazioni di avvisi previsti per legge, di registrazione e visure catastali o indifferibili a 

pena danni; 

i) imposte, tasse, canoni e diritti erariali o doganali 

j) acquisto di beni e servizi che possono effettuarsi esclusivamente con accesso on-line in internet e/o in altri 

mercati web che richiedono l’immediato pagamento con carta prepagata per la fruibilità; 

k) ogni altra spesa previamente autorizzata dal Direttore Generale o dal Direttore del Dipartimento per la quale 

risulta, da idonea documentazione, che è stata espletata apposita Richiesta di offerta tramite mercato elettronico 

delle pubbliche amministrazioni o altra procedura telematica, aperta a tutti i fornitori iscritti al bando o alla 

categoria merceologica di riferimento, e che tale procedura è andata deserta. L’acquisto con spesa economale è 

in questo caso ammissibile, anche via internet e quando esistano impedimenti alla gestione del normale 

affidamento diretto, purché con prezzo pari o inferiore alla base d’asta e alle medesime condizioni contrattuali, 

fino a € 1.000,00 in contanti e fino a € 3.000,00 con carta di credito, bonifico o carta prepagata.  

Il predetto elenco dalla lettera a) alla lettera k) è da considerarsi tassativo. 

2. È consentito all’Economo corrispondere, inoltre, anticipazioni di missione al personale dell’Ateneo, qualora per 

motivi di urgenza non sia possibile provvedervi con ordinativo di pagamento: tali anticipazioni verranno 

effettuate sulla base del vigente Regolamento di Ateneo per la disciplina delle missioni. 

 

Art.6 – AUTONOMIA DI SPESA DELL’ECONOMO 

 

1. Il limite massimo per ciascuna spesa economale in contanti, ad eccezione delle spese di cui all’art. 5, comma 1, 

lett. k) del presente Regolamento, è fissato in euro 1.000,00 (euro mille/00) IVA e oneri di legge esclusi. Entro 

tale limite l’Economo provvede direttamente alle spese. È fatto divieto di procedere ad ordinazioni frazionate 

allo scopo di superare il limite fissato dal presente comma. 

2. Eccezionalmente, oltre il limite stabilito al comma 1 del presente articolo e, comunque, fino al limite massimo 

previsto dalla normativa vigente per i limiti di utilizzo dei contanti, l’Economo provvede alle spese su specifica 

autorizzazione del Direttore Generale o del Direttore del Dipartimento. 

 

Art.7 – REINTEGRO DEL FONDO CASSA 

1. All’atto di richiesta di pagamento attraverso il Fondo cassa il responsabile della spesa deve compilare il modulo 

allegato (ALLEGATO A) al presente Regolamento indicando la natura del conto dal quale l’Economo preleverà 

la somma occorrente al reintegro del Fondo cassa. In mancanza del sopracitato allegato, l’Economo non potrà 

dar corso alla richiesta. 

2. Durante l’esercizio contabile il Fondo cassa è reintegrabile previa presentazione, da parte dell’Economo, del 

rendiconto delle somme già spese agli uffici contabili competenti. 

3. Il reintegro, totale o parziale, avviene con ordinativi di pagamento intestati all’Economo e da questi debitamente 

quietanzati. Gli ordinativi di pagamento sono tratti sulle nature contabili di pertinenza secondo la spesa effettuata. 

4. La documentazione da allegare alla richiesta di reintegro potrà essere costituita da scontrino fiscale parlante, 

fattura elettronica, nota spese o qualsiasi altro documento da cui si possa evincere l’importo pagato, la 

denominazione del beneficiario e la descrizione dell’oggetto. 

5. La registrazione dei reintegri e delle spese sostenute è effettuata su un apposito registro di cassa vidimato dal 

Direttore Generale o suo delegato. 

6. Alla fine dell’esercizio contabile l’Economo restituisce il fondo anticipato o l’eventuale quota residua non 

utilizzata mediante versamento sul conto corrente istituzionale dell’Ateneo acceso presso l’Istituto Cassiere. 

 

Art.8 – SCRITTURE CONTABILI 

 

1. L’Economo detiene un’unica gestione di cassa per tutte le operazioni, che devono essere cronologicamente 

registrate in apposito registro di cassa economale. 

 

 

 

 



Art.9 – VERIFICHE 

 

1. La gestione del Fondo cassa è soggetta a verifiche da parte del Collegio dei Revisori dei Conti e possono essere 

disposte, in qualsiasi momento, anche dal Direttore Generale o da un suo delegato. 

2. L’Economo ha l’obbligo di tenere sempre aggiornato il registro di cassa economale, integrato dalle pertinenti 

documentazioni. 

3. L’Economo è tenuto alla resa del conto giudiziale della propria gestione nei termini previsti dalla normativa 

vigente. 

 

Art.10 – ALTRE DISPOSIZIONI 

 

1. È fatto divieto all’Economo di ricevere in custodia denaro, oggetti e valori di proprietà privata. Può essere 

temporaneamente affidato all’Economo il denaro dell’Ateneo e, in tal caso, dovrà provvedere all’iscrizione della 

somma nel registro di cassa e, allo scarico dal medesimo registro all’atto del versamento della somma sul conto 

corrente bancario dell’Ateneo acceso presso l’Istituto Cassiere. 

 

Art.11 – ASSICURAZIONI 

 

1. L’Amministrazione può stipulare idonea polizza assicurativa per la copertura di rischi (furto, rapina, perdita di 

denaro senza colpa). 

 

 

PARTE III – GESTIONE E UTILIZZO DELLA CARTA DI CREDITO 

 

Art.12 – CONDIZIONI ECONOMICHE 

 

1. Le condizioni economiche di rilascio e di gestione sono stabilite nell’ambito della convenzione per i servizi di 

tesoreria e di cassa con l'Istituto Cassiere. Tutte le spese di gestione della carta sono a carico della Struttura che 

ne ha richiesto il rilascio. 

 

Art.13 – TITOLARI DELLE CARTE DI CREDITO E CARTE PRE-PAGATE 

 

1. Sono formalmente autorizzati ad essere titolari di carta di credito i soggetti con poteri di spesa quali: il Rettore, 

il Direttore Generale, i Direttori di Dipartimento e i Presidenti dei Centri di gestione autonoma;  

2. Sono formalmente autorizzati ad essere titolari di carta prepagata: il Rettore, il Direttore Generale, i Direttori di 

Dipartimento e i Presidenti dei Centri di gestione autonoma, economi.  

3. Eventuali altri soggetti dovranno essere esplicitamente autorizzati dal Direttore Generale.  

4. La carta di credito e la carta prepagata sono intestate ai soggetti di cui ai commi 1 e 2 del presente articolo e 

rappresentano uno strumento di pagamento strettamente personale. I titolari possono essere intestatari di 

un’unica carta di credito e/o prepagata. L’utilizzo di tali strumenti non esonera il titolare dal rispetto delle norme 

vigenti in materia di acquisti.  

 

Art.14 – SPESE AMMISSIBILI 

 

1. L'utilizzo della carta di credito e della carta prepagata, nei limiti dei massimali di cui al successivo articolo 15 e 

con l'osservanza della normativa vigente, è consentito, nei casi in cui non sia possibile o conveniente ricorrere 

alle procedure ordinarie di pagamento, per le spese di cui all’art.5 del presente regolamento. 

2. L’Economo dispone i pagamenti per spese economali anche mediante utilizzo del conto corrente ad esso 

intestato, in modalità Home Banking, qualora il bene o il servizio richiesto possa reperirsi esclusivamente 

attraverso il ricorso al commercio elettronico, nei casi previsti dall’art. 5, comma 1, lett. k), ovvero qualora il 

ricorso a tali forme di negoziazione sia economicamente vantaggiosa od opportuna, al fine di una immediata 

reperibilità della risorsa. 

3. In ogni caso, le spese effettuate dall’Economo e dagli altri soggetti responsabili con carta di credito o carta 

prepagata devono essere preventivamente autorizzate dal Direttore Generale, ovvero dal Direttore del 

Dipartimento/Centro. 

4. È vietato l'uso delle carte di credito per il prelievo di contante, per spese personali e per spese non attinenti 

all’Ente.  

 

Art.15 – ATTIVAZIONE, DURATA E REVOCA 

 

1. Ogni carta emessa ha un massimale mensile non superiore a 5.000,00 (cinquemila/00), salvo deroghe 

debitamente motivate. Il massimale di spesa è vincolante per il Titolare. 



2. Il Titolare deve adottare idonee procedure di sicurezza per la custodia ed il buon uso della carta di credito ed è 

personalmente responsabile, ai sensi della normativa vigente in materia di responsabilità amministrativa e 

contabile, anche per l'uso non autorizzato da parte di altri.  

3. Il periodo di validità deve risultare su ogni carta di credito, ma l’utilizzo della stessa è limitato al periodo di 

titolarità della carica ricoperta. Entro il termine di scadenza del periodo di validità della carta, l’Istituto Bancario 

provvederà a consegnare la nuova carta al titolare.  

4. In caso di furto o smarrimento, il titolare è tenuto a darne immediata comunicazione, anche verbale, alla banca 

emittente, inoltrando poi, entro le 48 ore successive, conferma scritta a mezzo di lettera raccomandata 

dell'avvenuta sottrazione della carta e allegando copia conforme della denuncia alla competente autorità di 

pubblica sicurezza. A cessare delle condizioni che hanno consentito il rilascio della carta di credito, il titolare è 

tenuto a restituirla al Settore competente in materia di gestione contabile.  

5. Il titolare è tenuto a verificare periodicamente il normale andamento degli addebiti in conto, al fine di scoprire 

tempestivamente eventuali casi di clonazione.  

 

Art.16 – MODALITA’ DI UTILIZZO E GESTIONE DELLE SPESE E RENDICONTAZIONE 

 

1. Le spese sostenute con l’utilizzo della carta di credito e/o prepagata devono essere conformi alle procedure 

stabilite dal Regolamento di Ateneo per l’Amministrazione e la Contabilità e dal Regolamento delle spese per 

l’acquisizione di beni, servizi e lavori in economia e dalla normativa vigente, in particolare è responsabilità del 

titolare, preliminarmente all’effettuazione della spesa con carta di credito, verificare la copertura della stessa. 

2. Il titolare deve farsi rilasciare dal fornitore un documento fiscale comprovante la natura dell’acquisto. Le fatture 

e/o ricevute fiscali devono essere intestate alla struttura di appartenenza dell’intestatario della carta di credito.  

3. I Titolari, periodicamente e comunque non oltre il giorno 15 del mese successivo, devono far pervenire presso 

la struttura titolare dei fondi su cui grava la spesa, apposita dichiarazione attestante le spese sostenute con la 

carta di credito, comprensiva della prescritta documentazione giustificativa e delle ricevute rilasciate dai fornitori 

attestanti l'utilizzo della carta stessa. La struttura amministrativo - contabile competente verifica la coerenza fra 

l’estratto conto mensile, inviato dalla banca, e la documentazione di cui sopra, e procede alla regolarizzazione 

delle procedure di spesa. In caso di discordanza l’Amministrazione provvede in caso di errato addebito a 

contestarlo alla banca, in caso di omessa o incompleta presentazione dei documenti, ad attivare le necessarie 

procedure di rivalsa nei confronti del titolare della carta anche attraverso il recupero delle somme sulla 

retribuzione del medesimo. 

 

Art.17 – NORME FINALI 

 

Il presente Regolamento è emanato con Decreto Rettorale ed entra in vigore a partire dalla data di pubblicazione sul sito 

web istituzionale dell’Ateneo. 
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