REGOLAMENTO PER L'UTILIZZO DELLE CARTE DI
CREDITO

ARTICOLO 1
Ambito di applicazione

1.1. Il presente regolamento, in attuazione delfacommi dal 47 al 53 della Legge n. 549 del
28/12/1995, del Decreto del Ministro del Tesora@1 del 9/12/1996, del Decreto Legislativo n.
18 del 27/1/2012, del vigente Regolamento d’Atemew I'amministrazione la finanza e la
contabilita dell’'Universita degli Studi di Genoeanel rispetto della disciplina transitoria vigente
nelle more di approvazione del nuovo Regolamento |@enministrazione, la finanza e la
contabilita, disciplina le modalita di utilizzo diarte di credito per il pagamento delle spese
eseguite, sul territorio nazionale e all’'estera, pento dei centri di gestione dell’Universita degl

Studi di Genova da parte del personale espressaraeturizzato.

ARTICOLO 2

Tipologia delle spese consentite

2.1. L’ utilizzo delle carte di credito, nei limitelle assegnazioni disposte e nell'osservanza dell
vigente normativa in materia di acquisti della pidgbamministrazione, € consentito nei casi in cui
non sia possibile o conveniente ricorrere alle pdoice ordinariger il pagamento delle seguenti
spese relative a:

* beni, lavori e servizi in economia;

» spese di rappresentanza;

* organizzazione di seminari e convegni e relativéeggazione;

» spese di trasporteitto e alloggio, sostenute in occasione di misisttanparte del rettore, del

direttore generale e dei dirigenti

ARTICOLO 3
Abilitazione e soggetti abilitati



3.1. Sono abilitati all’'utilizzo delle carte di diéo il rettore, il prorettore vicario, il diretter
generale e i dirigenti.

3.2. Il direttore generale pud adottare i provvestith di abilitazione, revoca, sospensione o
limitazione concernenti l'uso delle carte di creditnei confronti delleconomo
dellamministrazione. Il dirigente dell'area per Istrutture fondamentali pud adottare i
provvedimenti di abilitazione, revoca, sospensienkmitazione concernenti I'uso delle carte di
credito nei confronti di capi servizio scuola, midéca e dipartimenti, segretari amministrativi e
direttori di centri servizi, direttori di bibliote¢c direttore del centro di servizi del sistema
bibliotecario di ateneo.

3.3 Il provvedimento abilitativo pud contenere titig specifiche prescrizioni in ordine alle
modalita e ai limiti di utilizzo di detti strumenti

3.4 In caso di violazione deltiisposizioni del presente regolamento, I'abilitaza I'utilizzo dello
strumento elettronico di pagamento possono esswspesi 0 revocati. La violazione ripetuta

comporta la revoca.

ARTICOLO 4

Convenzone

4.1. Spetta al direttore generale o al dirigentdodatesso delegato I'adesione all’apposita
Convenzione Consip, qualora disponibile, per laitara di carte di credito ad uso del personale

universitario di cui all'articolo 3, nella qualevao essere indicate:

a) la durata della convenzione;

b) I'eventuale costo per il rilascio, per I'utiliaz per il rinnovo delle carte di credito;

C) il periodo di validita delle carte di credito;

d) la periodicita dell'invio dell’'estratto conto etl termine di regolazione delle situazioni
debitorie;

e) le modalita relative alla sostituzione in cassrdarrimento, furto, appropriazione indebita,

UsO non autorizzato, falsificazione, contraffaziendeterioramento;

f) le modalita di regolazione dell’estratto con&ripdico;

ARTICOLO 5
Uso della carta di credito



5.1. La consegna e la restituzione delle carte rddito deve risultare da apposito verbale
sottoscritto da uno dei soggetti competenti alladoe del provvedimento abilitativo di cui
all'articolo 3.2 e dal soggetto abilitato.

5.2. Qualora la consegna e la restituzione deltiee ch credito riguardi i soggetti di cui alla.1,

il verbale di consegna avverra mediante autodiahiane.

5.3. La persona abilitatall'uso della carta di credito deve conservare la docunzesria
giustificativa delle spese sostenute, ivi compiesgcevute rilasciate dai fornitori di beni e serv
attestanti l'utilizzo della stessa; deve altreseviamente verificare che dette spese siano
corrispondenti alle tipologie di spesa ammesseprnetente regolamento e non siano eccedenti i
limiti di importo fissati ai sensi dell’art. 6.

5.4. La persona abilitata all'uso della carte didito € obbligata ad adottare misure di massima
cautela per la custodia ed il buon uso della stedsapersonalmente responsabile secondo le regole
generali in materia di responsabilita amministi@te contabile. In caso di smarrimento o di
sottrazione, il soggetto abilitato alluso €& tenwodarne immediata comunicazione all’'ente
emittente, anche a mezzo telefono, alla competant&ita di Pubblica Sicurezza e al soggetto che
ne ha autorizzato 'uso, conformemente a quantaigicesulla convenzione di cui all’articolo 4.

5.5. Ferma restando la responsabilita per quardeigto al comma precedente del presente
articolo, tutte le spese, effettuate medianteliagazione delle carte di credito, non supportae d
apposita documentazione giustificativa, o comungaa autorizzate o non corrispondenti alle
tipologie di spesa ammesse 0 eccedenti i limitiseotiti, sono addebitate al soggetto abilitato e
riscosse mediante trattenuta sullo stipendio, sengbie I'interessato non abbia provveduto al
rimborso in altra forma nei tempi indicati. E fattsalvo il caso di smarrimento della
documentazione giustificativa ritualmente dichiaratl'autorita di pubblica sicurezza, laddove sia
possibile constatare I'avvenuta fornitura di keservizi e la corrispondenza dell'importo rispetto
precedenti rapporti contrattuali o a tariffe predainate e pubblicate dal fornitore.

5.6. Il provvedimento abilitativo di cui all’artido 3.2 consente l'utilizzo della carta di credua

si riferisce per una durata massima pari a tutfmeriodo di validita della medesima; nel caso di
rinnovo é richiesta I'adozione di un nuovo provvednto abilitativo.

5.7. In qualsiasi caso di sospensione o interngzitel rapporto di lavoro tra il soggetto abilitato
I'Universita degli Studi di Genova, nonché nel calomodifica della funzione o dell'incarico
ricoperto dal medesimo soggetto abilitato, il relatprovvedimento o0 una contestuale correlata
comunicazione conterra le necessarie disposiziomirdine alla riconsegna deltarta di credito
all'ufficio competente, il quale deve darne temp@sitomunicazione alla societa affidataria del

servizio perché possa provvederne il blocco.



ARTICOLO 6
Limiti di spesadelle cartedi credito

6.1 Le spese effettuate tramite carta di creditespno essere effettuate previa verifica della
disponibilita di budget e nel rispetto dei limitispesa imposti dalla normativa vigente.
6.2 Le spese effettuate tramite carta di creditopdee del rettore, del prorettore vicario, del
direttore generale, dei dirigenti e del’economaon n@ossono eccedere I'importo mensile di €
5.000,00.
6.3 Le spese effettuate tramite carta di creditpatée dei funzionari di cui all’art. 3.2 non posso
eccedere I'importo mensile di € 2.000,00, elevafiie all'importo di € 4.000,00 qualora gli stessi
siano responsabili di piu strutture.

ARTICOLO 7

Gestione e rendicontazione delle spese

7.1. Le spese effettuate mediante I'utilizzo deliete di credito sono imputate alle voci di bilanci
corrispondenti alle diverse tipologie di spesa gllali i titolari sono autorizzati.

7.2 | titolari delle carte di credito devono famypenire non oltre il quindicesimo giorno del mese
successivo a quello di effettuazione delle spdbeffiio competente alla liquidazione delle stess

il riepilogo delle spese sostenute tramite cartarddito corredato dalla relativa documentazione
giustificativa, ivi compresa la documentazione discrilasciata dai fornitori; in caso di omessa o
incompleta presentazione della documentazione disopra, I'Universita potra riconoscere
esclusivamente le spese documentate, rivalendodiapdifferenza sul titolare della carta stessa,
secondo le modalita e con le eccezimr@viste dall’articolo 5.5 .

7.3. | responsabili dei centri di gestione provvealanensilmente alla regolarizzazione contabile

delle spese sostenute mediante le carte di credito.

ARTICOLO 8

Entratain vigore

8.1. Il presente regolamento € emanato con decettorale ed entra in vigore il quindicesimo
giorno successivo alla data di pubblicazione detete medesimo nell’Albo web di Ateneo.
8.2 Il testo del presente regolamento € altresblzdio in apposita sezione del sito internet di

Ateneo.



