ECONOMO

1) MINUTE SPESE, necessarie al funzionamento dell’Ente;

2) La rendicontazione in occasione delle verifiche di cassa e la resa del conto alla chiusura
dell’esercizio;

3) LA tenuta dei registri contabili e delle pezze giustificative,

Cosa siintende per pezze giustificative?

1. Il buono d’ordine: il nominiativo e Uufficio di chi ha ordinato la spesa, il motivo e il riferimento
alregolamento di economato.

Buono d’ordine:
numero __10__ data ordine__ 05/01/2024

ufficio richiedente: Affari generali

Funzionario Richiedendente: Mario Rossi

Motivazione: Anticipo spese per Missione presso Ministero in data 10/01/2024

Verifica regolamento di servizio economato

La spesa é eseguibile secondo il regolamento? Se la risposta é affermativa la spesa puo essere
eseguita

500,00 euro come anticipo di missione

- Rendiconto le pezze giustificative e ti restituisco il + o

Verifica che la spesa & stata eseguita entro un termine non lontano rispetto all’ordinativo.
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Scontrini: fate le fotocopie o scansionate;
Ricevute di pagamento;

Fatture hotel

Fatture acquisto
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SPLIT PAYMENT E ACQUISTI ECONOMALI:



