
– Programmazione, gestione e controllo delle spese dell’ufficio

All’inizio di ogni esercizio finanziario, l’ufficio predispone un piano dettagliato delle spese 

previste nel corso dell’anno. Il piano viene elaborato sulla base delle risorse assegnate, delle 

dell’amministrazione. Le principali voci di spesa riguardano l’acquisto di materiali di 

immobili e l’acquisizione di beni strumentali necessari allo svolgimento delle attività 

con le priorità dell’amministrazione. Per questo motivo, ogni ufficio è tenuto a comunicare 

Successivamente, il piano delle spese viene sottoposto all’approvazione della direzione, che 
ne valuta la coerenza con gli obiettivi generali dell’ente e con i vincoli di bilancio. Una volta 

effettuate nel corso dell’anno.

Durante l’esercizio finanziario, ogni spesa deve essere preventivamente autorizzata dal 

Una volta autorizzata, la spesa viene registrata nel sistema contabile dell’ente, indicando 
con precisione l’importo, la data, la causale e il capitolo di bilancio di riferimento. I documenti 

Con periodicità mensile, l’ufficio redige un prospetto riepilogativo delle spese sostenute, 

l’andamento della gestione e di individuare eventuali scostamenti. In presenza di differenze 

Al termine dell’esercizio finanziario, viene predisposto un rendiconto complessivo delle spese 

essenziale per la programmazione dell’anno successivo, in quanto fornisce elementi utili per 



– Gestione dell’inventario, contro

L’ufficio è tenuto a mantenere un inventario aggiornato dei beni mobili in dotazione, al fine 
di garantire una gestione ordinata ed efficiente del patrimonio pubblico. L’inventario 

momento dell’acquisto, indicando un numero identificativo, una descrizione dettagliata, il 

tempestività, al fine di garantire l’aggiornamento 
costante dell’inventario e la corretta rappresentazione del patrimonio dell’ente. I dati devono 
essere inseriti nel sistema informativo utilizzato dall’amministrazione, assicurando precisione 

Nel corso dell’anno, l’inventario deve essere aggiornato ogni volta che si verificano 

l’inventario sempre aggiornato e attendibile.

Durante le verifiche, è necessario confrontare i dati presenti nell’inventario con la situazione 

relazione dettagliata che descriva l’accaduto, le circostanze e le eventuali cause. Ta

Una gestione accurata dell’inventario consente di prevenire irregolarità, migliorare la 
pianificazione degli acquisti e ottimizzare l’utilizzo delle risorse disponib

dell’amministrazione.

L’inventario rappresenta anche uno strumento utile per la programmazione, in quanto 

l’efficienza complessiva.

Tutte le attività relative alla gestione dell’inventario devono essere svolte nel 
norme vigenti e delle procedure interne dell’amministrazione. È necessario assicurare un 


