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REGOLAMENTO INTERNO DI GESTIONE 

DEL FONDO ECONOMALE PER LE MINUTE SPESE 

 
(art. 21 decreto Miur n. 129 del 28 agosto pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale del 16 novembre 2018) 

 

 

Approvato dal CONSIGLIO di ISTITUTO del 16 aprile 2019 

Delibera n. 18/2019 

 

 
ART. 1 – Costituzione del Fondo 

Ai sensi dell’art. 21 c.1 del D.I. 129/2018 in sede di redazione del Programma Annuale è costituito un fondo 

economale per le minute spese per l'acquisizione di beni e servizi di modesta entità finalizzato a garantire il 

regolare funzionamento delle attività ordinarie. La costituzione e la gestione del fondo cassa devono avvenire 

nel rispetto della normativa vigente in materia di obblighi di tracciabilità dei flussi finanziari. 

 

ART. 2 – Consistenza del Fondo 

La consistenza massima del fondo economale per le minute spese  è stabilita in € 500,00 per l’esercizio 

finanziario 2019: durante l’anno la consistenza massima può essere aumentata con delibera del Consiglio 

d’istituto. 

 

ART. 3 – Anticipo della somma per la costituzione del Fondo Economale  

La somma fissata ai sensi dell’art. 2 del presente regolamento è anticipata, in tutto o in parte, con apposito 

mandato in conto di partite di giro, dal dirigente scolastico al D.S.G.A. Ogni volta che la somma anticipata è 

prossima ad esaurirsi, il D.S.G.A. presenta le note documentate delle spese sostenute, che sono a lui 

rimborsate con mandati emessi a suo favore e da imputarsi al funzionamento amministrativo e/o didattico 

generale e/o ai singoli progetti. Il rimborso deve essere chiesto e disposto prima della chiusura dell'esercizio 

finanziario. I rimborsi previsti avvengono, in ogni caso, entro il limite stabilito dall’art. 2 del presente 

Regolamento.  

Il  Dsga  provvede  ai  pagamenti  verso  i  fornitori  di  beni/servizi  e/o  ai  rimborsi  spese  al  personale 

docente   ed   ata,   precedentemente   autorizzato   a   sostenere   le   spese,   utilizzando   i   contanti   a   sua 

disposizione, che avrà cura di custodire 

 

Art. 4 - Utilizzo del fondo economale per le minute spese 

A carico del fondo economale per le minute spese il Direttore SGA può eseguire i pagamenti relativi alle 

seguenti spese: 

 spese postali, spese telegrafiche, telefoniche e per trasporti; 
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 piccole spese per l'acquisto di stampati, moduli, materiali di cancelleria, nonché per la stampa di 

notiziari, circolari, ecc. (tra cui carta di particolare formato e/o colore e cancelleria varia d'ufficio che 

non sia stato possibile ricomprendere nella programmazione periodica degli acquisti); 

 occasionali spese per l'abbonamento a giornali e riviste periodiche, nonché per l'acquisto di libri e 

pubblicazioni per uso d'ufficio; 

 minute spese di funzionamento degli uffici, della didattica e di gestione del patrimonio 

dell'istituzione scolastica; 

 carte e valori bollati, spese di registro e contrattuali;  

 utenze, diritti di segreteria, imposte e tasse ed altri diritti erariali nei casi in cui non sia possibile 

attivare la procedura di pagamento ordinaria senza incorrere nell'interesse di mora; 

 minute spese di cancelleria; 

 minute spese per materiale di pulizia e sanitario; 

 minute spese per materiale di pronto soccorso; 

 spese per piccole riparazioni e manutenzione di mobili, arredi, apparecchiature ed impianti nonché 

materiale di consumo per garantirne la funzionalità in tempi brevi; 

 spese di viaggio debitamente autorizzate, nei limiti previsti dalla normativa relativa al personale 

dipendente;   

 spese per la partecipazione di personale dipendente a convegni, congressi, seminari, etc, debitamente 

autorizzate;  

 spese per la partecipazione degli alunni a gare, concorsi e manifestazioni rientranti nel piano 

dell'offerta formativa; 

 altre piccole spese di carattere occasionale che presuppongono l'urgenza il cui pagamento per 

contanti si renda opportuno e conveniente. 

 

ART. 5 – Limiti di spesa  

Il limite massimo per ciascuna spesa economale è fissato in € 50,00. Tale limite può essere superato, previa 

autorizzazione esplicita del Dirigente Scolastico, per casi particolari e di urgenza 

 

ART. 6 – Gestione del Fondo Economale  

La gestione del fondo economale per le minute spese spetta al D.S.G.A. che, a tal fine, contabilizza 

cronologicamente tutte le operazioni di cassa da lui eseguite nell'apposito registro informatizzato di cui 

all'articolo 40, comma 1, lettera e). Il D.S.G.A. può nominare uno o più soggetti incaricati di sostituirlo in 

caso di assenza o impedimento. 

I pagamenti delle minute spese sono ordinati con dichiarazioni di spesa numerate progressivamente e 

firmate, anche digitalmente, dal Direttore SGA. Ogni dichiarazione deve contenere: 

a. Data di emissione 

b. Oggetto della spesa 

c. Importo della spesa 

d. Aggregato e voce su cui la spesa dovrà essere contabilizzata 
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Alle dichiarazioni devono essere allegate le note giustificative delle spesa: fattura quietanzata, scontrino 

fiscale, ricevuta di pagamento su c/c postale, vaglia postale, ricevuta di bonifico bancario etc. 

 

ART. 7 – Chiusura del Fondo Economale  

Al termine di ogni esercizio finanziario il D.S.G.A. provvede alla chiusura del fondo economale per le 

minute spese, restituendo l'importo eventualmente ancora disponibile con apposita reversale di incasso. 

 

ART. 8 – Divieto dell’uso del Fondo Economale  

Il Fondo Economale non può essere mai utilizzato per acquisti per i quali l'istituzione scolastica ha un 

contratto d'appalto in corso. 

 

ART. 9 - Controlli 

Il servizio relativo alla gestione del fondo minute spese è soggetto a verifiche dell’organo di revisione per cui 

il Direttore SGA deve tenere sempre aggiornata la situazione di cassa con la relativa documentazione.  

 

 

 

 

Il presente regolamento verrà pubblicato sul sito istituzionale nella sezione 

“Amministrazione Trasparente – “ atti amministrativi generali” 
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