REGOLAMENTO

PER L'AMMINISTRAZIONE
E LA CONTABILITA’



N

TITOLO |

GESTIONE FINANZIARIA

ART. 1: ESERCIZIO FINANZIARIO E BILANCIO DI PREVIS |IONE

L'esercizio finanziario ha la durata di un annoencide con I'anno civile.
Il bilancio di previsione & sottoposto all’approi@a®e della Assemblea non oltre il 31
dicembre.

ART. 2: CRITERI DI FORMAZIONE DEL BILANCIO DI PREVI  SIONE

Il bilancio di previsione é formulato in termininfinziari di competenza e cassa: l'unita
elementare del bilancio e rappresentata dal capitol

Per ciascun capitolo di entrata e di spesa il bitardi previsione indica 'ammontare
presunto dei residui attivi e passivi alla chiusdedl'esercizio precedente, quello delle
entrate che si prevede di accertare e delle spessi@revede di impegnare nell’esercizio
cui il bilancio si riferisce, nonché I'ammontarelldeentrate che si prevede di incassare e
delle spese che si prevede di pagare nello stesgsoizo, senza distinzione tra operazioni
in conto competenza e in conto residui.

Tra le entrate da incassare € iscritto come prinsapdel bilancio di cassa 'ammontare
presunto del fondo di cassa all'inizio dell’eseiwieui il bilancio si riferisce.

Gli stanziamenti di spesa sono iscritti in bilanmiorelazione a programmi definiti ed alle
concrete capacita operative dell’Ente nel periadifetimento.

Il bilancio € accompagnato, oltre che dalla relagiael Collegio dei Revisori dei Conti,
contenente valutazioni in ordine all'attendibildalle entrate ed alla congruita delle spese,
da apposita relazione del Tesoriere dell’Ordiné.bi#ancio e allegata altresi la pianta
organica del personale nonché eventuali elaboaitabili e statistici atti a conferire
maggiore chiarezza alle poste del bilancio.

ART. 3: INTEGRALITA’ E UNIVERSALITA’ DEL BILANCIO

Tutte le entrate sono iscritte nel bilancio di ps@ne al lordo delle spese di riscossione e di
altre eventuali spese connesse alle entrate stesse.

Tutte le spese debbono essere iscritte nel bilamgidoro importo integrale senza alcuna
riduzione per effetto di correlative entrate.

E’ vietata ogni gestione al di fuori del bilancio.
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1. ART. 4: CLASSIFICAZIONE DELLE ENTRATE E DELLE SPESE

Le entrate del bilancio di previsione sono clasaif nei seguenti titoli:

- Titolo | — Entrate contributive;
- Titolo I — Entrate diverse;
- Titolo IlI — Entrate per alienazione di beni pataniali.
- Titolo IV — Entrate derivanti da accensione digpite
- TitoloV — Patrtite di giro.
Le spese sono ripartite nei seguenti titoli:
- Titolo | — Spese correnti;
- Titolo 1l — Spese in conto capitale;
- Titolo IlI — Estinzione di mutui e anticipazioni;
- Titolo IV — Partite di giro.

Nell’ambito di ciascun titolo, le entrate e le spes ripartiscono in categorie, secondo la
loro natura economica, e in capitoli, secondcspeitivo oggetto.

Per le classificazioni di cui al precedente comim@dine si attiene allo schema di bilancio

(Allegato A).

Tale schema ha valore indicativo, la ripartizioredled categorie e la specificazione dei
capitoli potranno essere ridotti o integrati irembne alla peculiari esigenze della gestione..
Le partite di giro comprendono le entrate e le spd® si effettuano per conto terzi e che
percio costituiscono al tempo stesso un debitoredredito per I'Ordine, nonché le somme
somministrate al Cassiere-economo e da questiaenigite o rimborsate.

ART. 5: QUADRO RIASSUNTIVO

Il bilancio di previsione si conclude con un quadspilogativo nel quale sono riassunte per
titoli e categorie le previsioni di cassa e di cetemza. (Allegato B)

ART. 6: AVANZO DI AMMINISTRAZIONE

Nel bilancio di previsione € iscritto come primasfo delle entrate I'avanzo di
amministrazione presunto al 31 dicembre dell’'egey@recedente a quello cui il bilancio si
riferisce.

Al bilancio é allegata una tabella dimostrativhtedetto avanzo (Allegato AA).

Del presunto avanzo di amministrazione risultareéladsuddetta tabella si tiene conto
all'atto delle formulazione delle previsioni di esigio.



ART. 7: VARIAZIONI E STORNI

Le variazioni di bilancio di previsione sono deligie nei modi e con le procedure previsti
per l'approvazione del bilancio stesso. In casondiggior accertamento € possibile
effettuare variazioni di bilancio con deliberaziodel Consiglio Direttivo e successiva
ratifica da parte del’Assemblea.

Gli storni dal fondo spese stanziamenti insuffitiesono utilizzabili solo per le spese
correnti e sono deliberati dal Consiglio Direttivo.

Sono consentiti gli storni, nel’ambito della stesmtegoria, solo per le spese correnti, con
deliberazione del Consiglio Direttivo.

Sono vietati gli storni nella gestione dei resichonché tra gestione dei residui e quella di
competenza e viceversa.

| provvedimenti di variazione e di storno al bilanoon possono essere adottati oltre il 30
novembre, salvo casi eccezionali debitamente @ati e motivati.

ART. 8: UTILIZZO DEL FONDO PER SPESE IMPREVISTE O

STRAORDINARIE E DEL FONDO STANZIAMENTI INSUFFICIEN TI

1.

Ai sensi dell’art. 34 D.P.R. 221/50 é istituitddbndo per le spese impreviste il cui utilizzo,
e deliberato dal Consiglio Direttivo. In caso darstiamento insufficiente € necessaria
I'autorizzazione da parte dell’Assemblea.

Nel bilancio di previsione sia di competenza siaafisa € iscritto un fondo di riserva per le
maggiori spese previste ma con stanziamenti irgeffii che potranno verificarsi durante
I'esercizio. L’'ammontare del fondo non potra superiacinque per cento del totale delle
spese correnti previste. L'utilizzo del fondo éilbetato dal Consiglio Direttivo.

ART. 9: RESIDUI ATTIVI E PASSIVI

Le entrate accertate e non riscosse entro il termhall’esercizio costituiscono residui attivi,

i quali sono compresi tra le attivita del contorjpapniale.

Costituiscono residui passivi le somme impegnateoama dell’art.13 del presente
regolamento e non ordinate ovvero ordinate e n@ateaentro il termine dell'esercizio.
Non € ammessa la conservazione nel conto dei rediciomme non impegnate entro il
termine dell’esercizio nel cui bilancio esse furaseritte, salvo quanto previsto dall’'ultimo
comma del presente articolo.

Le somme di cui al precedente secondo comma relalie sole spese correnti possono
essere conservate nel conto dei residui per noripilue anni successivi a quello in cui
'impegno si & perfezionato. Trascorso tale termesee costituiscono economie di spesa,
salvo la riproduzione in capitoli speciali dei sessivi bilanci allorquando siano reclamate
dai creditori.

Tutte le somme iscritte tra le entrate di compededel bilancio, e non accertate entro |l
termine dell’esercizio, costituiscono minori aceenenti rispetto alle previsioni e a tale
titolo concorrono a determinare i risultati findella gestione.

Tutte le somme iscritte negli stanziamenti di cotepea del bilancio, e non impegnate a
norma dell’art. 13 entro il termine dell'esercizimgstituiscono economia di spesa e a tale
titolo concorrono a determinare i risultati findella gestione.

Le somme iscritte negli stanziamenti di spesa imaacapitale non finanziate con entrate a
destinazione vincolata e non impegnate alla chagsigll'esercizio possono, in deroga
all'art. 13, essere impegnate in quello succesddaxorso tale termine esse costituiscono,
per la parte non impegnata, economia di spesa.



ART. 10: ESERCIZIO PROVVISORIO

Nel caso che il bilancio di previsione non sia appto dal’Assemblea entro il 31
Dicembre, il Consiglio Direttivo delibera I'appraziane dell’esercizio provvisorio per non
oltre quattro mesi.

Il Consiglio Direttivo & autorizzato, limitatamentper ogni mese, a effettuare spese
corrispondenti a un dodicesimo della spesa prewataciascun capitolo del bilancio di
previsione dell’esercizio precedente ovvero neitlidella maggiore spesa necessaria, ove
si tratti di spese non suscettibili di impegno foazbile in dodicesimi.

ART. 11: RISCOSSIONE DEI CONTRIBUTI

Per la riscossione dei contributi da corrispondeneorma dell’art. 4, del D.L.C.P.S. 13
settembre 1946, n. 233, si applicano le norme vigemateria.

Il Tesoriere provvede alla riscossione delle eatd#ll’Ordine non indicate nel precedente
comma.

ART. 12: EMISSIONE DELLE REVERSALI DI INCASSO

Le entrate, qualora istituito il servizio di tesaaeo di cassa, sono riscosse dellistituto di
credito che ai sensi del successivo art. 20 gestide servizio.

Le somme pervenute direttamente all’'Ordine sonamtate nel registro di cassa di cui al

successivo art. 21 e versate all'istituto tesoremassiere previa emissione di reversali di
incasso.

E’ vietato disporre pagamenti di spese con i foddisomme pervenute direttamente

all'Ordine.

Le reversali di incasso, datate e numerate in erghogressivo, devono essere firmate dal
Presidente e dal Tesoriere, controfirmate dal Sagoee dal responsabile del procedimento,
previa verifica contabile dell’Ufficio.

ART. 13: FASI DELLA SPESA E ASSUNZIONE DI IMPEGNI

La gestione delle spese segue le fasi dellimpedalha liquidazione, dell’ordinazione e del
pagamento.

Le spese sono impegnate dal Consiglio Direttivbdaee ad apposita deliberazione, ovvero,
dal Presidente dell’Ordine secondo le competeraslsé dal Consiglio.

Le somme dovute a creditori determinati in basa kEbge, a contratto o ad altro titolo
valido ( a titolo di esempio: utenze, personalepadste, assistenza tecnica, affitto, etc.)
debbono comunque essere considerate impegnate.

Gli impegni non possono in alcun caso superaraitiliconsentiti dagli stanziamenti di
bilancio. Fanno eccezione quelli relativi:

a. a spese in conto capitale ripartite in piu eserger le quali 'impegno puo
estendersi a piu anni, anche se i pagamenti deessere contenuti nei limiti
dei fondi assegnati per ogni esercizio;

b. a spese correnti per le quali sia indispensabilbkp acopo di assicurare la
continuita del servizio, assumere impegni a cadetyesercizio successivo;

c. spese per affitti e altre continuative e ricorrerngier le quali 'impegno puo
estendersi a piu esercizi quando cio rientri neltmsuetudini o quando I'ente
ne riconosca la necessita o la convenienza.



Chiuso al 31 Dicembre I'esercizio finanziario, nesimpegno puo essere assunto a carico
del predetto esercizio. La differenza tra sommezitée e somme impegnate costituisce
economia di bilancio.

Tuttavia agli effetti della riscossione delle etdrantro il 31 Dicembre della liquidazione
ed il pagamento delle spese impegnate entro lasstiga la chiusura dei conti e protratta al
31 gennaialell’anno successivo, nel qual giorno I'esercitiesso é definitivamente chiuso.
Le spese impegnate e non pagate entro il termillies#gcizio costituiscono residui passivi

i quali sono compresi tra le passivita del contivipeniale.

Non &€ ammessa l'iscrizione nel conto residui di s@nmon impegnate nella competenza.

ART. 14: REGISTRAZIONE DEGLI IMPEGNI DI SPESA

Gli atti che comportino oneri a carico del bilancievono essere annotati nelle apposite
scritture, previa verifica contabile dell’ufficio.

Gli atti che non siano ritenuti regolari ai sen®l d° comma saranno rimessi dal
responsabile del procedimento, accompagnati daséppeelazione, al Presidente e al
Tesoriere dell’Ordine tramite il direttore, ove yisto. Il Presidente ed il Tesoriere con
motivata delibera possono ordinare che l'atto abbrao.

Nella prima riunione utile il provvedimento saratteposto a ratifica del Consiglio
Direttivo.

Dell’'ordine € data notizia al Collegio dei Revisdéi conti.

L’ordine non puo essere dato quando si tratti @isapche ecceda la somma stanziata nei
relativi capitoli di bilancio, o che sia da impwaad un capitolo diverso da quello indicato,
oppure che sia riferibile ai residui anziché atbapetenza, o a questa piuttosto che a quelli.
La mancata motivata ratifica da parte del Consifliettivo della deliberazione di cui al
precedente secondo comma, da luogo a responsaiitéinistrativa del Presidente e del
Tesoriere.

ART. 15: LIQUIDAZIONE DELLA SPESA

La liquidazione della spesa, consistente nellarget@zione dell’esatto importo dovuto e

del soggetto creditore, e effettuata dal respotesaleil procedimento previo accertamento
dell'esistenza dell'impegno nonché della regoladéda fornitura di beni, opere, servizi e

sulla base dei titoli e dei documenti giustificattemprovanti il diritto dei creditori.

La liguidazione degli stipendi, delle indennitaieogni altra competenza fissa spettante al
personale dipendente ¢é effettuata dall’ufficio.

ART. 16: ORDINAZIONE DELLA SPESA

Il pagamento delle spese e ordinato mediante I'some di mandati di pagamento datati e
numerati in ordine progressivo tratti sull'istituidi credito incaricato del servizio di
tesoreria 0 di cassa ove istituito.

| mandati di pagamento sono spediti dal Presidéinteati dal Tesoriere e controfirmati dal
Segretario e dal responsabile del procedimento.

Il Tesoriere é responsabile del pagamento dei ntaindeyolari o eccedenti lo stanziamento
del bilancio approvato.



ART. 17: DOCUMENTAZIONE DEI MANDATI DI PAGAMENTO

Ogni mandato di pagamento & corredato, a secondzasie da documenti comprovanti la
regolare esecuzione dei lavori, forniture e sedéibuoni di carico, quando si tratta di beni
inventariabili o da assumersi in carico nei regidirmagazzino, dalla copia degli atti di
impegno o dall’annotazione degli estremi dell’attampegno; dalle note di liquidazione e
da ogni altro documento che giustifichi la spesa.

La documentazione della spesa ¢é allegata al masdatessivamente alla sua estinzione
ed é conservata agli atti per non meno di dieci.ann

ART. 18: MODALITA" PARTICOLARI DI ESTINZIONE DEI M ANDATI
DI PAGAMENTO

| mandati di pagamento, su richiesta scritta detlitore possono essere estinti mediante
forme di pagamento autorizzate dal Tesoriere.

Le dichiarazioni di accreditamento o di commutagioche sostituiscono la quietanza del
creditore, devono risultare sul mandato di pagamelat annotazione recante gli estremi
relativi alle operazioni.

| mandati di pagamento non pagati entro il terndal¥esercizio sono restituiti dall’istituto
incaricato del servizio di tesoreria o di cassa& esistente, all'ente per il trasferimento dal
conto della competenza al conto dei residui.

Per i titoli di spesa collettivi si applica I'aB5 della legge 21 dicembre 1978, n. 843.

| mandati di pagamento non pagati neppure nellesersuccessivo a quello di emissione
sono annullati. Possono tuttavia essere riprodattiichiesta del creditore, salvi gli effetti
della prescrizione.

ART. 19: SPESE DI RAPPRESENTANZA

Le spese di rappresentanza fanno carico ad app@gitolo e sono documentate nei modi
previsti dal precedente art. 17.

Sono spese di rappresentanza quelle fondate sifenza dell’Ordine e dell'ufficio di
manifestarsi all’esterno e di intrattenere publdiatelazioni in rapporto ai propri fini
istituzionali. Le spese di rappresentanza sonoodispdal Presidente e impegnate dal
Consiglio Direttivo in base ad apposita deliberagi@mvvero, impegnate d#residenteg
sono a carico dell’apposito capitolo di bilancio.

Sono da considerare comungue spese di rappresantanz

a. spese dirette o rimborsi spese in occasione diioii, convegni, seminari,
incontri di lavoro con personalita o con autoriia occasione di visite;

b. omaggi, onoranze o onorificenze ad iscritti, bitili@ugurali, inviti o altre
forme di partecipazione a eventi significativi, anigzazione di cerimonie;

c. cerimonie (stampa di inviti, affitto locali, adddbk impianti vari, servizi
fotografici, eventuali rinfreschi)

d. piccoli doni, quali targhe, medaglie, libri, coppeggetti simbolici ad autorita,
personalitd o esperti, in visita all’'Ordine, oppuia occasione di visite e
riunioni compiute da rappresentanti o delegaziofficiali dell'Ordine, fuori
sede;

e. servizi fotografici e stampe in occasione di redazipubbliche;

altre spese connesse al miglioramento del benesseneativo del personale e
dei componenti gli organi istituzionali.

—



ART. 20: AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO TESORERIA O DI CA SSA

Il servizio di tesoreria o di cassa puo esser@atifi a un istituto di credito oppure al Banco
Posta, ai sensi dell'art. 32 comma 2) del DPR 038D n. 221 e s.m.i., in base ad apposita
convenzione deliberata dal Consiglio direttivo ‘@itine

ART. 21: GESTIONE DEL CASSIERE (SPESE E INCASSI)

Quando ricorrano particolari esigenze di funzionatoe il Consiglio Direttivo puo
autorizzare la istituzione di un servizio di casgarno.

Il cassiere puo essere delegato a riscuotere geaqiéetanza evidenziando in apposito
registro le relative operazioni di riscossione pafjamento.

L'incarico di cassiere € conferito dal Consiglior@tivo ad un impiegato di ruolo per una
durata determinata non superiore ai tre anni édr@vabile. Detto incarico puo cumularsi
con quello del consegnatario.

Il cassiere e soggetto al controllo del Tesoriere.

Eventuali verifiche effettuate dal Tesoriere devoonstare da apposito verbale.

ART. 22 : GESTIONE DEL SERVIZIO ECONOMATO

Il cassiere pud essere dotato all'inizio di ogsereizio finanziario di un fondo non

superiore a L. 10.000.000 (€ 5.164,57), reintegtatante I'esercizio, previa la redazione

del rendiconto delle somme gia spese.

Con il fondo si puo provvedere esclusivamente ghpgento delle spese per le forniture ed i

servizi di seguito individuati, ciascuna nel limibeassimo non superiore a L. 500.000(€

258,23):
- piccole manutenzioni e riparazioni di mobili e Itica

- postali,

- dilocomozione,

- di cancelleria,

- minute varie,

- acquisto di giornali e simili,

- spese indispensabili allo scopo di assicurare latowita del servizio.

Possono gravare sul fondo gli acconti per speseatjgio, vitto e alloggio per missioni ove non
sia possibile provvedervi con appositi mandati.

3.

4,

5.

6.

Le disponibilita al 31 dicembre del fondo sono agesdal cassiere all'istituto incaricato al
servizio di tesoreria o di cassa con imputazionenimata all’apposito capitolo delle partite
di giro.

Allo stesso capitolo sono contabilmente imputatedeme corrispondenti al rendiconto in
sospeso alla chiusura dell’'esercizio contestualenafitaddebito delle somme rendicontate
ai vari capitoli di spesa.

L'incaricato puo ricevere in custodia se dotataudnadi di sicurezza, oggetti di valore di
pertinenza dell’Ordine.

Il cassiere tiene il registro di tutte le operazidi cassa da lui effettuate.



ART. 23: DELIBERAZIONI DEL CONTO CONSUNTIVO

Il conto consuntivo si compone del rendiconto firiano, della situazione patrimoniale e
del conto economico.
Il conto consuntivo unitamente alla relazione iitasva del Tesoriere ed agli allegati, €
sottoposto all'esame del Collegio dei Revisori @enti che redige apposita relazione, da
allegare al predetto schema, contenente [att@stazicirca la corrispondenza delle
risultanze di bilancio con le scritture contahilonché valutazioni in ordine alla regolarita
della gestione.
La relazione illustrativa dovra riguardare I'andamaee della gestione dell’ente nei suoi
settori operativi.
Dalla relazione devono in ogni caso risultare:
1) le variazioni intervenute nella consistenza debistp dell’attivo e del
passivo della situazione patrimoniale compreshtiodordine;
2) i dati relativi al personale dipendente ed agli amtonamenti per
indennita di anzianita ed eventuali trattamentjulescenza;
3) le variazioni intervenute nei crediti e debiti edriteri seguiti per la
determinazione del grado di esigibilita dei crieditlel’eventuale costituzione del
fondo svalutazione crediti.

Il conto consuntivo & deliberato dal Consigligreflivo entro il mese di aprile
successivo alla chiusura dell'esercizio finanziagw € sottoposto alla approvazione
dell’Assemblea degli iscritti unitamente al bilamgreventivo dell’'esercizio successivo
entro il 31/12. (Allegato C)

ART. 24: RENDICONTO FINANZIARIO

Il rendiconto finanziario comprende i risultati degestione di bilancio per I'entrata e per la
spesa, distintamente per titoli e per capitoli, pempetenza e per residui, in conformita
dello schema di cui all'allegato C del presentelagento.

Al Conto Consuntivo € annesso un quadro riepilegatiel quale sono riassunte per titoli e
categorie i risultati di gestione di cassa e digetanza. (Allegato D)

ART. 25: SITUAZIONE PATRIMONIALE

La situazione patrimoniale indica la consistenzgliddementi patrimoniali attivi e passivi
all'inizio e al termine dell’'esercizio.

Essa pone altresi in evidenza le variazioni inteute nelle singole poste attive e passive e
lincremento o la diminuzione del patrimonio nettiziale per effetto della gestione del
bilancio o per altre cause.

Sono vietate compensazioni fra partite dell’atévdel passivo. (Allegato E)

ART. 26: SITUAZIONE AMMINISTRATIVA.

Al conto consuntivo & annessa la situazione amimatiga di cui all'allegato la quale
evidenzia:

1) la consistenza dei conti di tesoreria 0 di caskmiailo dell’esercizio, gli
incassi ed i pagamenti complessivamente fatti amlib in conto
competenza e in conto residui e il saldo alla alriaglell'esercizio;

2) il totale complessivo delle somme rimaste da ritenao(residui attivi) e da
pagare (residui passivi) alla fine dell’esercizio;

3) lavanzo o disavanzo di amministrazione. (Alleggjo
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ART. 27 CONTO ECONOMICO

1. Il conto economico, redatto in conformita allgégo , deve dare la dimostrazione dei
risultati economici conseguiti durante I'esercizi@anziario. (Allegato G)

ART. 28: RESIDUI

1. | residui attivi e passivi di ciascun esercizio gamasferiti ai corrispondenti capitoli
dell’esercizio successivo, separatamente dalla etenga del medesimo.

2. Qualora il capitolo che ha dato origine al residisostato eliminato nel nuovo bilancio, per
la gestione delle somme residue e istituito, colibela consiliare, da assoggettare alle
stesse procedure prescritte per la formazione gat@zioni di bilancio, un capitolo
aggiunto.

3. Annualmente I'Ordine é tenuto a compilare la siioae dei residui attivi e passivi
provenienti dagli esercizi anteriori a quello dimqmetenza, distintamente per I'esercizio di
provenienza e per capitolo.

4. Detta situazione dovra indicare la consistenzd gehnaio, le somme riscosse o pagate nel
corso dell'anno di gestione, quelle eliminate pérdon piu realizzabili o dovute, nonché
quelle rimaste da riscuotere o da pagare.

5. Le variazioni dei residui attivi e passivi devorayrhare oggetto di apposita deliberazione
del Consiglio Direttivo. Sulle suddette variazioihi Collegio dei Revisori dei Conti
manifesta il suo parere.

6. La situazione di cui al terzo comma e la delibemagidi cui al quinto comma del presente
articolo sono allegate al conto consuntivo.

7. | residui attivi possono essere ridotti 0 elimimnatitanto dopo che siano stati eseguiti tutti
gli atti per ottenere la riscossione (a condiziehe il costo degli atti per il recupero del
credito non sia superiore al credito stesso). (¥adhe art. 34).
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TITOLO |

GESTIONE PATRIMONIALE

ART. 29: BENI

1. | beni dell’Ordine si distinguono in immobili e miiiksecondo le norme del codice civile.
Essi sono descritti in separati inventari in confitd delle norme contenute nei successivi
articoli.

2. Gli inventari sono chiusi al termine di ogni anmahziario.

ART. 30: INVENTARIO DEI BENI IMMOBILI

1. Gliinventari dei beni immobili devono evidenziare:
a. la denominazione, la ubicazione, l'uso cui sonotidas e ['ufficio od
organo cui sono affidati;
b. il titolo di provenienza, le risultanze dei registnmobiliari, i dati catastali e la
rendita imponibile;
le servity, i pesi e gli oneri da cui sono gravati;
il valore iniziale e le eventuali successive vaoag
e. le eventuali rendite.

oo

ART. 31: CLASSIFICAZIONE DEI BENI MOBILI

1. | beni mobili si classificano nelle seguenti catégo
a. mobili, arredi, macchine di ufficio, attrezzature genere, automezzi ed altri
mezzi di trasporto;
b. elaboratori elettronici e altri strumenti tecnici;

c. opere d'arte o di pregio;
d. altri beni mobili.
ART. 32: INVENTARIO DEI BENI MOBILI

1. L’inventario dei beni mobili deve contenere le segiindicazioni:
a) la denominazione e la descrizione secondo la natlaapecie;
b) il luogo in cui si trovano;
¢) la quantita o il numero;
d) la classificazione “nuovo”, “usato”, “fuori uso”;
e) il costo di acquisto o il valore contabile;
f) il titolo di appartenenza (proprieta, comodatasiag, affitto, noleggio etc)

2. | mobili e le macchine sono valutabili per il prezti acquisto, ovvero di stima o di mercato
se trattasi di oggetti pervenuti per altra causa.

3. Le aliquote di deperimento stabilite dal Consigldrettivo trovano annualmente
evidenziazione nell'apposito fondo del passivoalsituazione patrimoniale.
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ART. 33: CARICO E SCARICO DEI BENI MOBILI

I beni mobili sono inventariati sulla base di budincarico.

La cancellazione dagli inventari dei beni mobilir feori uso, perdita, cessione od altri
motivi & disposta con provvedimento del Consigliettivo.

Il provvedimento di cui al precedente comma indiegentuale obbligo di reintegro o di
risarcimento danni a carico dei responsabili.

Sulla scorta degli atti o documenti di carico erieoa si provvede al conseguente
aggiornamento delle scritture patrimoniali.

| beni dichiarati fuori uso possono essere dismessi

- a favore di associazioni, organizzazioni o eatiza finalita di lucro e operanti nei settori
della solidarieta sociale, dell’istruzione, deltsrhazione e culturali,

- avviandoli allo smaltimento tramite conferimemlaservizio pubblico di raccolta.

ART. 34: INESIGIBILITA’ DEI CREDITI
Le inesigibilita che si verificano nei crediti imigt nella situazione patrimoniale sono
dichiarate con deliberazione del Consiglio Diretfinella fase di approvazione del conto

consuntivo, sentito il Collegio dei Revisori deiricdopo I'espletamento di accertamenti in
relazione alle cause.
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TITOLO Il

ESECUZIONE DI OPERE, FORNITURE E SERVIZI

ART. 35: PRINCIPI GENERALI E AMBITO DI APPLICAZION E

. Lattivita contrattuale dell’Ordine e disciplinatdal presente regolamento, nei
limiti di quanto disposto dalla normativa comun#ae nazionale vigente ed
applicabile, ed in particolare:

D.Lvo 24/07/1992 n. 358 in materia di forniturebdini, revisionato con D.Lvo

20/10/1998 n. 402;

D.Lvo 17/03/1995 n. 157, in materia di forniture skrvizi, revisionato con

D.Lvo 25/02/2000 n. 65;

Legge 11/02/1994 n. 109 in materia di opere pubbli@ relativo regolamento
di attuazione approvato con DPR 21/12/1999 n. 554.

ART. 36: PROCEDURE CONTRATTUALI

. Per i contratti di fornitura di beni e servizi,dli valore di stima sia inferiore
all'ambito di applicazione rispettivamente previgt D.Lvo 358/1992 e D.Lvo

157/1995, e consentito il ricorso alla trattativavata, secondo le modalita
descritte nel successivo art. 37.

. Per i contratti di opere pubbliche si applica lamativa statale vigente, con
particolare riferimento all'art. 144 del DPR 21/1299 n. 554 in tema di

“cottimo”, allorquando il contratto abbia valore msuperiore a € 200.000 e
riguardi le categorie di cui all'art. 88 del medrsiDPR.

. Nessuna fornitura di beni e servizi puo esseréic@osamente suddivisa in piu
contratti allo scopo di sottrarla all'applicaziodella relativa disciplina. A tal

fine, il riferimento agli importi & da consideral$iA esclusa.

ART. 37: TRATTATIVA PRIVATA PER LA STIPULA DI
CONTRATTI DI FORNITURA.

. Per la stipula dei contratti di fornitura di benservizi di cui al primo comma

del precedente art. 36, € consentito il ricors@ afhttativa privata, salva

'opportunita rilevata dal Consiglio Direttivo dicorrere alle altre procedure
contrattuali previste dalla disciplina comunitasampre che tali procedure non
risultino eccessivamente onerose rispetto al valeteontratto.

. La scelta del contraente e preceduta da una proxedégoziale, tramite la quale
vengono interpellate un numero di imprese non iofera tre.
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Le ditte da interpellare possono essere sceltguetie di cui I'Ordine e venuto a
conoscenza tramite i normali mezzi di informaziamgpure tra quelle iscritte in
appositi albi ed elenchi di altri Enti pubblici,gwia richiesta all’Ente.

Non possono essere interpellate imprese che, setizione di contratti

stipulati con I'Ordine si siano rese colpevoli dag ed accertate inadempienze

contrattuali.

. Sono inoltre escluse le imprese:

- che si trovino in stato di fallimento, di liquidane, di concordato
preventivo o di amministrazione controllata (ovverccarico delle quali
siano in corso le procedure per la dichiarazioneldstati);

- nei confronti del cui titolare o rappresentantealegsia stata pronunciata
condanna definitiva per qualsiasi reato che incidéa moralita o serieta
professionale;

- che siano incapaci a contrattare con la Pubblicanfnstrazione, ai sensi
della normativa antimafia vigente;

- che non siano in regola con gli obblighi contributprevidenziali e
assistenziali a favore del personale dipendente;

- che abbiano rilasciato false dichiarazioni all'®li nel fornire le
informazioni di cui al presente articolo.

L’accertamento della sussistenza in capo alle isgdei requisiti sopra descritti

avviene tramite la presentazione, da parte deldagppresentante dell’impresa,

di idonea dichiarazione sostitutiva di certificamo

L’'Ordine puo prescindere dal confronto concorreleziaprevia debita

motivazione, qualora si verifichi una delle segueandizioni:

- guando si tratta di acquisto di beni la cui produze €& garantita da
privativa industriale, ovvero di beni o servizii compresi quelli del settore
informatico, che una sola impresa puo fornire corquisiti tecnici ed il
grado di perfezioni richiesti;

- nei casi di estrema urgenza determinati da causeramedibili non
imputabili all'Ordine, limitatamente a quanto € stramente necessario per
fronteggiare 'emergenza verificatasi;

- per forniture complementari effettuate dal fornéasriginario, destinate al
rinnovo parziale di forniture e/o impianti esistenbel caso in cui |l
cambiamento di fornitore obblighi I'Ordine ad acgire prodotti il cui
impiego 0 manutenzione comporti incompatibilita fiablta tecniche
sproporzionate;

- in caso di forniture o servizi complementari nonmguesi nel primo
contratto concluso che, a seguito di circostanzen rgyeviste, siano
diventati necessari all’esecuzione della prestagipnevista nel contratto,
purché I'importo non superi nel suo complesso il¥b@ell'importo
dell'appalto originario;

- per la vendita o la permuta di beni mobili non piilizzabili dall’'Ordine;

- per l'acquisto, la vendita, la locazione attiva agsiva di immobili.
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8.

10.

11.

12.

13.

Nel caso in cui 'opera, I'acquisto o la fornitwsariferisca a beni o servizi la cui
valutazione richiede il possesso di specifiche catamee tecniche, il Consiglio
Direttivo costituisce una commissione per i comirat fini della valutazione
delle offerte su base tecnico-economica. La Comarisssi compone di tre
membri di comprovata esperienza nelle materie oggdit valutazione ed in
possesso di adeguate conoscenze e possono eskekuati anche fra soggetti
esterni all'Ordine.

La richiesta di preventivo alle imprese pu0 essareltrata per lettera
raccomandata con avviso di ricevimento, per faxeo mosta elettronica (per
queste due ultime modalita con richiesta di congediricezione). Il termine per
la presentazione dei preventivi dipende dalla tigia dei beni o servizi oggetto
della procedura e di norma non puo essere infeaorgette giorni lavorativi
dalla data di invio della lettera di invito. In casli motivata urgenza, tale
termine pud essere ridotto. Le offerte dovrann@reseedatte in forma scritta e
potranno pervenire all’Ordine per lettera racconaad con avviso di
ricevimento, tramite corriere, servizio postaceleex, posta elettronica o a
mano.

Nel caso in cui sia stata nominata la commissiara pontratti, questa esamina
le offerte pervenute e relaziona al Consiglio DRQivet proponendo
I'aggiudicazione. Negli altri casi € il ConsiglioiBttivo stesso che esamina le
offerte pervenute e delibera I'aggiudicazione.

Le forniture di beni o servizi sono affidati in lesasd uno dei seguenti criteri:

- al prezzo piu basso, qualora la fornitura debbaeessconforme ad
appositi capitolati o disciplinari tecnici;

- a favore dell'offerta piu vantaggiosa per I'Ordinealutabile non
necessariamente e non solamente in base al pree@nche in base
ad elementi diversi, variabili a seconda della matdella prestazione.
In questo caso i criteri che saranno applicati p&ggiudicazione
dovranno essere portati a conoscenza delle imgrasgpellate.

Qualora alcune offerte presentino un prezzo eoccms&nte basso rispetto alla
prestazione, il Consiglio Direttivo (o la commigs& per i contratti qualora
costituita), prima di escluderle, deve chiedereipetitto precisazioni in merito
agli elementi costitutivi dell'offerta e deve teaeconto delle spiegazioni
ricevute.

Dellavvenuta aggiudicazione deve essere data cmazione al contraente
prescelto, il quale potra essere convocato petipala formale del contratto
qualora il Consiglio Direttivo lo reputi opportuer la definizione in maniera
analitica delle modalita di esecuzione della pmste. Corrispondentemente
sara data notizia alle altre imprese non aggiudieatella mancata accettazione
dell'offerta da esse presentata.
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ART. 38: SISTEMA IN ECONOMIA

1. E' ammesso il ricorso al sistema in economia peselvizi come di seguito
individuati, nei limiti massimi di spesa deliberdél Consiglio Direttivo:

- pulizia, adattamento, riparazione e manutenzionidatali, nonché dei
relativi impianti, infissi @ manufatti;

- illuminazione, riscaldamento e condizionamentoloeali;

- montaggio e smontaggio di attrezzature mobili, s, spedizioni,
facchinaggi;

- acquisto o noleggio di beni mobili e autoveicoli;

- fornitura di modulistica e stampa di circolari, rste, bollettini, ecc.;

- manutenzione, riparazione e adattamento dei betilmo

- riparazione e manutenzione di autoveicoli ed adguis materiali di
ricambio, comustibili e lubrificanti;

- provviste di generi di cancelleria, utensili e méé&e di consumo in
genere;

- acquisti e abbonamenti a quotidiani, riviste, peim e libri;

- spese postali, telefoniche e telegrafiche.

2. L’autorizzazione al ricorso al sistema in econoraide relative aggiudicazioni
spettano al Consiglio Direttivo.

3. | servizi in economia vengono eseguiti mediantedafhento ad imprese o persone
di nota capacita ed idoneita, previa acquisiziobee possibile, di almeno tre
preventivi o progetti contenenti le condizioni dieeuzione dei lavori, i relativi
prezzi, le modalita di pagamento, le penalita dpliegre in caso di mancata o
ritardata esecuzione ed ogni altra condizione uintile dall’Ordine.

4. Per i servizi di importo non superiore a € 2.60@oasentito interpellare una sola
impresa. In tal caso la spesa puo essere aut@iziidttamente dal Presidente
dell’Ordine o dal Dirigente, ove previsto, salva dattoposizione al Consiglio
Direttivo, nella prima riunione successiva utilefiae di ottenerne ratifica.

ART. 39: ACQUISTI TRAMITE IL “SUPPORTO PER GLI ACQU ISTI
DELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE”

1. In tutti i casi in cui il Consiglio Direttivo lo tenga opportuno, I'acquisto di beni o
servizi puo essere effettuato tramite [I'adesionde alkonvenzioni per
I'approvvigionamento di beni e servizi nella PublliAmministrazione, ai sensi
dell'art. 26 della Legge 23.12.1999 n. 488, traniiwto Internet del Ministero del
Tesoro. In tali casi I'Ordine & esonerato dall'espmento delle procedure di scelte
del contraente, qualunque sia I'importo dei beseorvizi da acquistare.
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ART. 40: INCARICHI PROFESSIONALI

. Qualora il Consiglio Direttivo lo reputi necessanerificato che nell’organico non
esistono professionalita  adeguate, puo confenrichi a professionisti,
collaboratori esterni o prestatori d’'opera estanaividuando 'argomento, la durata
e I'entita della spesa.

. Gli incarichi hanno natura fiduciaria e il ConsmglDirettivo pud provvedere
all'individuazione del soggetto in via diretta, lsubase della professionalita ed
esperienza posseduta dal soggetto in relazions@dlaifico incarico da affidare.

. Gli incarichi possono essere rinnovati, come ptevisll'art. 44, qualora
permangano le esigenze che I’hanno determinato.

ART. 41: FORMA DEI CONTRATTI

| contratti possono essere stipulati in una deuenti forme:

- mediante scrittura privata autenticata o atto pabbl

- mediante scrittura privata;

- per mezzo di obbligazione sottoscritta in calceagditolato o al disciplinare

tecnico;

- per mezzo di corrispondenza, secondo gli usi delngercio.
Inoltre il contratto € validamente concluso a seguiella comunicazione del
provvedimento di aggiudicazione al contraente. Pepntratti di importo non
superiore a L. 1.000.000 (€ 516,46) si puo presmdalla forma scritta.

ART. 42: DEPOSITI CAUZIONALI

Il Consiglio Direttivo ha facolta di richiedere albitta aggiudicataria il deposito di
una somma a titolo di cauzione in una misura massitel 5% dell'importo
contrattuale. Per i contratti di valore superiore.20.000.000 (€ 25.822,84) puo
essere richiesta alle ditte concorrenti una ca@zjmovvisoria a prima richiesta in
una misura massimo del 2% dell'importo presuntdodnitura, a garanzia della
serieta dell’'offerta.

Il deposito cauzionale puo essere costituito imtealin titoli, mediante fidejussione
bancaria o0 mediante polizza fidejussoria.

ART. 43: PENALITA
Nella richiesta di preventivo o nel capitolato disciplinare tecnico devono essere

previste penalita per inadempienze o ritardi ne#lizione del contratto, con
indicazione dellammontare e delle modalita di aggdione delle stesse.
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ART. 44: RINNOVO DEI CONTRATTI

1. | contratti possono essere rinnovati solo in foegpressa e solo nei seguenti casi:

guando siano confermate le condizioni economiclggnarie;

guando siano previste condizioni migliorative, ep a quelle originarie;
quando I'aumento dell'onere sia mantenuto entlivello dell'inflazione;
guando risulta opportuno mantenere l'affidamentbidearico di fornitura
al medesimo fornitore, anche prescindendo dallisnaktonomica in virtu
del possesso, da parte del fornitore stesso, diteastiche di competenza e
di idoneita tali da rendere difficoltoso il rega@asvolgimento della fornitura
qualora venisse interrotto il rapporto contrattuale
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TITOLO IV

SCRITTURE CONTABILI

ART. 45: SCRITTURE FINANZIARIE E PATRIMONIALI

1. Le scritture finanziarie relative alla gestione dgéhncio devono consentire di rilevare per

1.

ciascun capitolo, sia per la competenza, sia segaesate per i residui, la situazione degli
accertamenti di entrata e degli impegni di spekarde dei relativi stanziamenti, nonché la
situazione delle somme riscosse e pagate e diequiaste da riscuotere e da pagare.

Le scritture patrimoniali devono consentire la dstnazione a valore del patrimonio
all'inizio dell’esercizio finanziario, le variazidintervenute nel corso dell'anno per effetto
della gestione del bilancio e per altre cause, nérla consistenza del patrimonio alla
chiusura dell’esercizio.

ART. 46: REGISTRI
Il Tesoriere deve tenere i seguenti registri:
a) registri a madre e figlia per le somme riscosseroaquietanza;
b) registro a madre e figlia di mandati di pagamento;
c) registro delle entrate e delle uscite;
d) inventario del patrimoniale mobile e immobiliare.
ART. 47: SISTEMA DI SCRITTURE

1. L’Ordine dovra tenere le seguenti scritture:

a) un partitario degli accertamenti, contenente lozgtamento iniziale e le
variazioni successive, le somme accertate, qusitegse e quelle rimaste da riscuotere
per ciascun capitolo di entrata;

b) un partitario degli impegni, contenente lo stanzato iniziale e le
variazioni successive, le somme impegnate, quealiaie e quelle rimaste da pagare per
ciascun capitolo;

c) un partitario dei residui, contenente, per capitelgper esercizio di
provenienza, la consistenza dei residui all'inidiell’esercizio, le somme riscosse o
pagate, le somme rimaste da riscuotere o da pagare;

d) il giornale cronologico delle reversali e dei mamémessi;

e) il registro degli inventari, contenente la desan#, la valutazione dei
beni dell’Ente all'inizio dell’esercizio, le variami intervenute nelle singole voci nel
corso dell'esercizio per effetto della gestione dslancio o per altre cause
(ammortamenti, deperimenti, sopravvenienze, instesste, ecc.) nonché la consistenza
alla chiusura dell’esercizio.

ART. 48: SISTEMI DI ELABORAZIONE AUTOMATICA DEIl
DATI

1. Per la tenuta delle scritture finanziarie e patrirab, I'Ordine puo avvalersi, in relazione

alle effettive esigenze, di sistemi di elaboraziomgtomatica dei dati ai fini delle
semplificazioni delle procedure e della miglioreduttivita dei servizi.
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