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Premessa

Manuale per la preparazione alla prova di esame del concorso per 50 Assistenti con-

tabili presso il Dipartimento del’Amministrazione Penitenziaria del Ministero della

Giustizia.

Il libro comprende tutte le materie per la preparazione alla prova scritta, l'unica pre-

vista dal bando:

> Elementi di Ordinamento penitenziario ed organizzazione degli istituti e servizi
dellAmministrazione Penitenziaria

> Elementi di Contabilita di Stato anche con riferimento ai servizi amministrativo-con-
tabili del’Amministrazione Penitenziaria

> Nozioni di diritto costituzionale ed amministrativo con particolare riferimento al
rapporto di pubblico impiego

> Inglese e informatica

Aggiornato ai piu recenti provvedimenti d’interesse, il volume € arricchito da ulteriori

contenuti online, accessibili nelle estensioni web:

> quesiti di verifica a risposta multipla, per riscontrare la preparazione raggiunta;
> software di simulazione, per esercitarsi alla prova di selezione;
> video corso di informatica.

Ulteriori materiali didattici e aggiornamenti sono disponibili nell’area riser-
vata a cui si accede mediante la registrazione al sito edises.it secondo la procedu-
ra indicata nelle prime pagine del volume.

Eventuali errata-corrige saranno pubblicati sul sito edises.it, nella scheda “Ag-
giornamenti” della pagina dedicata al volume e nell’area riservata.

Altri aggiornamenti sulle procedure concorsuali saranno disponibili sui nostri
social, su blog.edises.it e infoconcorsi.com
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Sezione |l

Contabilita penitenziaria

Capitolo 1
La contabilita penitenziaria

1.1 Definizione e ambito della contabilita penitenziaria.
Fonti normative

1.1.1 Concetti generali

Si intende per contabilita penitenziaria la speciale attivita di gestione finanziaria e
patrimoniale attraverso cui 'amministrazione delle carceri soddisfa le esigenze specifi-
che delle sue strutture, degli operatori in esse presenti e di coloro che, all'interno delle
carceri, espiano la pena loro inflitta. Specialita che, rispetto alla contabilita generale
dello Stato, si giustifica dunque per il bacino di utenza - la popolazione detenuta e in-
ternata - alla quale quest’attivita si rivolge, con una complessita di misure e interventi
finalizzati all’azione rieducativa e di recupero.

Si comprende, dunque, come la contabilita penitenziaria debba occuparsi di aspetti non
rientranti nell’ordinario funzionamento di un'amministrazione pubblica e che le norme
di contabilita di Stato, di cui quelle di contabilita penitenziaria costituiscono un’inte-
grazione, non avrebbero potuto regolamentare: dalla gestione del fondo dei detenu-
ti a quella dei materiali, degli spacci, delle mense, dei tabacchi e dei valori bollati, dal
mantenimento dei detenuti alla remunerazione per il lavoro da essi svolto, dal servizio
scolastico e dai corsi professionali ai servizi di assistenza ecc.

Si aggiunge a cio, come finalita non certo ultima in ordine d'importanza, 'assolvimento del-
le incombenze dirette ad assicurare I'ordine e la sicurezza interna degli istituti carcerari.
Quanto alle fonti normative, & ancora vigente, in materia, il R.D. 16 maggio 1920, n.
1908, contenente le norme di amministrazione economica e contabilita carceraria, en-
trato in vigore il 12 luglio 1920, che ha interamente sostituito la Parte Terza del R.D. 12
febbraio 1891, n. 260, il primo regolamento emanato per gli stabilimenti carcerari del
Regno d’Italia. Altre norme sono contenute nell’Ordinamento penitenziario (L. 26 luglio
1975, n. 354) e nel relativo Regolamento di esecuzione (D.P.R. 30 giugno 2000, n. 230).

1.1.2 | rami di amministrazione degli stabilimenti di pena

L'art. 566 del R.D. 16 maggio 1920, n. 1908 suddivide 'amministrazione economica de-
gli stabilimenti di pena nei seguenti cinque rami:

a) domestica;

b) delle industrie manifatturiere e agricole;
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c) del fabbricato;
d) del fondo e degli oggetti particolari dei condannati;
e) dei fondi massa e mensa degli agenti di custodia (ora Corpo di polizia penitenziaria).

Ciascun ramo d’amministrazione ha una contabilita speciale, la quale consta, per i primi
quattro, di due distinte parti, cioe di danaro e di materiale, e per il quinto ramo, di dana-
ro solamente, in conformita delle disposizioni regolamentari vigenti.

1.2 |soggetti responsabili della contabilita penitenziaria

Spetta ai Provveditori regionali, quali organi periferici di livello dirigenziale generale
del Dipartimento del’Amministrazione penitenziaria, I'esercizio diretto e integrale
dei poteri di spesa in qualita di ordinatori primari, in grado cioé di impegnare diretta-
mente il bilancio dello Stato, al pari dei Direttori generali del Dipartimento, nonché
I'esercizio, nelle rispettive circoscrizioni territoriali, delle funzioni di direzione, coordi-
namento e controllo sugli altri uffici.

In particolare, le attribuzioni dei Provveditorati, relativamente all’area amministrati-
vo-contabile, sono cosi individuate (art. 12, D.Lgs. 444/1992):

> coordinamento della programmazione finanziaria e del bilancio di istituti e servizi
penitenziari;

> controllo sull’esecuzione delle direttive in materia di acquisto di prodotti farmaceu-
tici e comunicazione delle risultanze emerse al Dipartimento del’Amministrazione
penitenziaria;

> istruttoria relativa all’assegnazione dell'armamento individuale e di reparto e coor-
dinamento e verifica della gestione, distribuzione e manutenzione di esso e delle ap-
parecchiature di sicurezza;

> contratti per il mantenimento di detenuti e internati e gestione dei relativi depositi
cauzionali;

> pareri e proposte per I'acquisizione e la locazione di immobili;

> coordinamento e controllo della manutenzione ordinaria e straordinaria dei fab-
bricati;

> rapporti con gli organi periferici del Ministero delle Infrastrutture;

> verifica e controllo sull’attivita amministrativo-contabile svolta negli istituti e nei
servizi della circoscrizione.

Nell'esercizio di queste attribuzioni, i Provveditorati regionali devono farsi promotori
di un’azione amministrativa improntata a criteri di efficacia, efficienza ed economicita,
nonché di trasparenza. Sempre piu, infatti, la limitatezza delle risorse finanziarie, attri-
buibile alle cattive gestioni passate e in tempi piu recenti alla crisi economica globale,
ne impone un utilizzo rigoroso, responsabile e limpido, con una gestione costantemente
monitorata e controllata e nella quale, inoltre, si dia spazio a opportune azioni corretti-
ve, cosi che gli obiettivi prefissati siano adeguatamente perseguiti.

Il dirigente amministrativo, nell’ottica di una gestione manageriale delle risorse dispo-
nibili, deve saper condurre 'azienda Stato verso un incremento di valore: per le aziende
erogatrici di servizi, come '’Amministrazione penitenziaria, I'incremento di valore non
puo che corrispondere alla maggiore qualita della prestazione erogata e al maggiore
gradimento della collettivita (Petruzzo, Boldrini).
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Sulla scorta di queste considerazioni, ben si comprende 'importanza di dedicare una
particolare attenzione alle gestioni economico-finanziarie, comparando strutture e re-
alta differenti, come pure quella di analizzare i costi gravanti sui capitoli di bilancio.

Si esamineranno, nei paragrafi che seguono, altre figure essenziali, a livello di servizi
periferici, di questo processo di responsabilizzazione: quella del funzionario delegato,
come ordinatore secondario di spesa, ruolo assegnato in via generale ai direttori dei sin-
goli istituti penitenziari, quella dell’addetto al riscontro contabile e, infine, del conta-
bile di cassa e del materiale.

1.3 Il funzionario delegato

Se, come detto, le funzioni di ordinatore primario di spesa spettano alle Direzioni ge-
nerali del Dipartimento e ai Provveditorati regionali, quelle di ordinatore secondario
sono assegnate ai funzionari delegati. Si tratta di quei funzionari responsabili a favore
dei quali i dirigenti dell/Amministrazione dispongono 'accreditamento delle somme
occorrenti alla copertura delle spese che '’Amministrazione deve effettuare per I'at-
tuazione dei propri programmi, per le proprie attivita e, piu in generale, per il raggiun-
gimento dei propri fini istituzionali.

Per gli istituti carcerari e gli altri servizi periferici del’Amministrazione penitenziaria,
come per esempio le Scuole di formazione e gli Uffici di esecuzione penale esterna, il
ruolo di funzionario delegato spetta, in via generale, ai direttori, a favore dei quali le
aperture di credito, per le esigenze ordinarie o straordinarie di funzionamento delle
singole strutture, sono in genere disposte dai Provveditorati regionali e, in alcuni casi,
dalle Direzioni generali del Dipartimento.

L'emissione dell’'ordine di accreditamento vale come autorizzazione alla spesa. Lor-
dine impegna il bilancio dell’Amministrazione in via provvisoria per I'intero importo
accreditato e in via definitiva per le somme effettivamente prelevate e utilizzate dal fun-
zionario delegato.

L'ordine di accreditamento deve indicare:

e ['ufficio emittente;

e il numero e la denominazione del capitolo;

e il numero dell’articolo del rispettivo capitolo;

e ['esercizio finanziario di riferimento;

e il numero d’ordine;

e la qualifica del funzionario delegato;

e l'importo accreditato;

e l'oggetto della spesa;

e la Tesoreria presso cui 'apertura di credito é disposta.

Quanto ai criteri di assegnazione, i Provveditorati, nel predisporre la ripartizione del-
le somme a favore delle strutture penitenziarie e di servizio, devono tener conto delle
esigenze prioritarie di ciascuna, avendo cura di assicurare quelle attivita la cui inter-
ruzione sarebbe pregiudizievole per '’Amministrazione o il cui svolgimento si ricollega
all’adempimento di compiti inderogabili.

Sia che l'ordine debba finanziare spese generiche in economia di funzionamento (es.
per la manutenzione ordinaria dell’edificio, per le utenze e i consumi, per le attivita
ricreative, culturali e sportive, per I'assistenza sanitaria ai detenuti ecc.), sia che serva
per spese specifiche (es. lavori o forniture straordinarie), i finanziamenti, distinti per
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capitoli secondo I'oggetto, non possono essere utilizzati dal funzionario delegato per
spese non rientranti nell’oggetto del capitolo per il quale sono stati disposti, essendo
solo consentito, all'interno di quel medesimo oggetto, e previa autorizzazione espressa
dell’ufficio emittente, destinare a spese generiche le somme originariamente accredita-
te per far fronte a specifici impegni.

[ pagamenti, nei limiti degli importi accreditati, sono disposti dal funzionario delegato:

> attraverso 'emissione di ordinativi intestati ai terzi creditorti;

> in contanti, nel qual caso il funzionario delegato & autorizzato a prelevare, nella misu-
ra strettamente necessaria, con ordinativi a proprio favore (buoni di prelevamento)
gli importi occorrenti per I'effettuazione del pagamento.

Se la prima modalita e ordinariamente utilizzata, si ricorre al pagamento in contanti nei
casi in cui 'emissione dell’ordinativo in favore dei terzi creditori non e possibile o ap-
pare disagevole. Di tali pagamenti, il funzionario delegato deve presentare rendiconto
suppletivo.

Gli importi temporaneamente prelevati dal funzionario delegato non possono essere
depositati presso istituti di credito. Se non utilizzati alla chiusura dell’esercizio finan-
ziario, i fondi non possono essere trattenuti, eccetto che servano per il pagamento di
spese riferibili all’esercizio scaduto. I fondi che residuano alla chiusura del rendiconto
suppletivo devono essere versati in Tesoreria.

Se i fondi di un’apertura di credito non sono stati utilizzati per intero, non € possibile
emettere ordinativi o buoni sulle aperture di credito successive.

Il funzionario delegato deve comunque rendere il conto delle somme erogate, con ca-
denza semestrale e in ogni caso al termine dell’esercizio finanziario, rispondendo del
corretto utilizzo dei fondi stanziati e, in particolare, delle eccedenze di spesa e delle spe-
se non autorizzate. Analogo obbligo sussiste al momento della cessazione dell’incarico.
I rendiconti amministrativi, sottoposti al controllo delle competenti Ragionerie territo-
riali, sono inviati per l'ulteriore corso alle corrispondenti sezioni della Corte dei conti,
cui I'art. 38 del D.Lgs. 395/1990 demanda il controllo successivo sugli atti degli istituti,
uffici e servizi centrali e periferici dell’Amministrazione penitenziaria.

1.4 L'addetto al riscontro contabile

L'addetto al riscontro contabile ha il compito precipuo di «vistare», nel rispetto delle
vigenti norme regolamentari sugli istituti di pena, gli ordinativi di pagamento emessi
dal funzionario delegato.

L'apposizione del visto é preceduta dal riscontro di legittimita della spesa. Si tratta di
verificare la capienza dei finanziamenti assegnati, la loro corretta utilizzazione, la rego-
larita della procedura di effettuazione della spesa.

Sebbene la figura dell’addetto al riscontro contabile coincida generalmente con quella
del responsabile dell’area amministrativo-contabile, che dirige 'ufficio ragioneria e sor-
veglia il lavoro degli addetti a tale ufficio (contabile di cassa, del materiale, collaboratori
amministrativi), si obietta che questo funzionario non dovrebbe occuparsi dell’attivita
di riscontro, la quale mal si concilierebbe con le attivita di supporto e istruzione dell’iter
amministrativo-contabile concernenti il procedimento di spesa.

Quest’obiezione pero si scontra con il dato normativo dal momento che, a norma dell’art.
301 del R.D. 787/1931, il ragioniere dirige il servizio di ragioneria e appone il visto sui
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titoli di spesa emessi dal direttore e risponde in solido con questi per le spese in eccedenza,
disposizione, questa, che di fatto ha comportato I'affidamento al ragioniere capo - ora
responsabile o capo dell’area amministrativo-contabile —, dei compiti che I'art. 729 del
regolamento di contabilita carceraria del 1920 assegnava al vicedirettore dello stabili-
mento penitenziario; la norma, inoltre, dispone che le funzioni di riscontro contabile e
di direzione dell’ufficio ragioneria siano svolte da un unico ragioniere, accentrandole
cosi in un’unica figura professionale di grado piu elevato.

Sta di fatto che quest’accentramento di funzioni, lungi dal comportare una semplifica-
zione della gestione, si risolve piuttosto in contraddizioni e, non di rado, in equivoci che
non aiutano il funzionamento dei servizi, né giovano a una corretta individuazione delle
responsabilita.

1.5 Compiti e responsabilita del direttore e vicedirettore di
stabilimento carcerario nel Regolamento di contabilita del 1920

I1R.D. 1908/1920 dedica il Capo XIV (artt. 728-738) al servizio di contabilita e alle con-
nesse responsabilita.

Lart. 728 - rubricato «Doveri speciali del direttore» - individua i compiti principali del
direttore dello stabilimento carcerario, dopo aver affermato, in via generale, che
il direttore deve regolare 'amministrazione economica dello stabilimento secondo le
massime di buon governo e di saggia economia.

Secondo la norma citata, compete principalmente al direttore:

1) disporre la compilazione dello stato di previsione e del conto economico;

2) richiedere gli aumenti di fondi, e proporre gli storni da un articolo all’altro del bilancio, giusti-
ficando le relative proposte;

3) autorizzare con la sua firma sui rispettivi registri e ordini, le riscossioni, i pagamenti di danaro
e i movimenti di entrata e di uscita, di carico e scarico delle materie;

4) ricevere e quindi depositare in cassa i valori che pervengono ai condannati;

5) procedere periodicamente alle ricognizioni del materiale, rilevarne le condizioni di servibilita, e
curare, su proposta del vicedirettore e con I'intervento del contabile, il passaggio fuori uso degli
oggetti inutili e inservibili, disponendo il versamento in Tesoreria, in conto proventi eventuali,
delle somme ricavate dalla vendita degli oggetti stessi;

6) far sorvegliare il consumo di effetti, attrezzi, utensili, e altri oggetti dati in uso ai detenuti,
autorizzandone riparazioni e rinnovamenti e facendo addebitare agli utenti i risarcimenti da
essi dovuti;

7) firmare gli ordini da consegnarsi ai capi d’arte per I'esecuzione dei lavori commessi alle officine;

8) autorizzare i ribassi del prezzo di vendita dei manufatti;

9) eseguire improvvise verificazioni alla Cassa;

10) accertare almeno una volta all’anno la regolarita, la consistenza e il movimento del fondo dei
detenuti;

11) sorvegliare il movimento del denaro e dei valori nelle casse della direzione, promovendo le
operazioni di introduzione e di estrazione dei medesimi dalla cassa di riserva, e firmando
con gli altri impiegati, detentori delle relative chiavi, il registro apposito;

12) procedere all’estimo del materiale per la compilazione degli inventari a fine di esercizio, fir-
mando il verbale relativo al deperimento e ai cali, da compilarsi in calce agli inventari stessi;

13) fare le proposte per appaltare la somministrazione dei generi, delle materie e di quanto altro
occorra durante I'esercizio;

14) provvedere per I'invio alle direzioni designate dal Ministero, delle somme devolute agli enti
di patronato, previa detrazione delle eventuali spese di vaglia.
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Principalmente di controllo - a norma dell’art. 729 - e I'azione del vicedirettore, che
si esercita in modo speciale sulle scritture (compiti che, per effetto del R.D. 787/1931,
sono stati di fatto assunti dal capo dell’area amministrativo-contabile).

Cosilanorma individua i compiti principali del vicedirettore, elencandone le attribuzioni e i doveri:

1) compilare lo stato di previsione e il conto economico, seguendo le istruzioni del direttore;

2) provvedere all’emissione delle richieste dei generi e delle materie occorrenti allo stabilimen-
to, e curare I'esecuzione delle introduzioni relative, previa formale verificazione, col concorso
del contabile, delle qualita, quantita e prezzo, rilasciandone dichiarazione sulle fatture dei for-
nitori, le quali dovranno essere compilate nelle forme prescritte dalle leggi e dai regolamenti
in vigore e separatamente per i diversi articoli di spesa;

3) vigilare che nelle lavorazioni non si faccia spreco di materie, e che nei magazzini le materie
grezze e lavorate si custodiscano con ordine e siano munite dei cartellini prescritti;

4) preparare gli ordini di riscossione e di pagamento del danaro e tener sempre aggiornati i pro-
spetti delle variazioni nei diversi inventari, sottoponendoli giornalmente alla firma del direttore;

5) attendere all’esatta tenuta del registro di controllo della cassa e assicurarsi dell'immediata
esecuzione dei pagamenti disposti, e prendere nota - nelle colonne apposite del detto regi-
stro - delle somme pagate e della data delle quietanze dei creditori, attendendo ad apporre
quest’ultima indicazione, per i pagamenti eseguiti con vaglia o altri titoli, che gli siano presen-
tate le ricevute relative;

6) vigilare sulla regolare amministrazione del fondo dei detenuti, e sull’esattezza delle relative
scritturazioni;

7) compilare lo stato di distribuzione dei viveri, e sottoporlo alla firma del direttore ogni sera,
per il giorno successivo, tenendo esatto conto delle disposizioni d’ordine disciplinare e delle
prescrizioni dietetiche;

8) promuovere e vigilare la consegna delle materie prime ai capi d’arte e dei manufatti al magaz-
zino, nonché la consegna di tutti i materiali, infissi e manufatti per il fabbricato;

9) tenere il registro degli estimi dei manufatti, firmare i cartellini prescritti, provvedere alla ri-
presa in carico degli avanzi delle materie prime e accessorie, e vigilare sulla tenuta dei registri
interni delle officine;

10) controllare i permessi d’uscita dei manufatti e degli altri oggetti tanto di proprieta erariale

quanto degli appaltatori o committenti;

11) compilare gli stati mensili dei lavori della mano d’opera relativa spettante ai detenuti, sot-
toporli alla firma del direttore, registrarli a controllo e poi consegnarli al contabile per le
occorrenti registrazioni;

12) spedire le fatture o note del prezzo di lavorazione e dei manufatti venduti o ceduti gratui-
tamente, tenere il registro di conto corrente degli aventi interessi con 'Amministrazione, e
compilare alla fine di ogni trimestre, di esercizio o di gestione, I'elenco dei crediti;

13) promuovere la liquidazione dei crediti e delle passivita del’Amministrazione in modo che
alla fine dell’esercizio non si abbiano possibilmente residui;

14) sorvegliare sulle spese dei detenuti e rilasciare la richiesta all'incaricato delle provviste dei
generi relativi, assicurandosi del regolare addebitamento delle spese giornaliere sull’apposi-
to registro, e dello scarico delle medesime sui libretti di conto corrente;

15) compilare la situazione delle materie da lavoro dei committenti quando occorra, e sempre
alla fine dell’esercizio e degli appalti;

16) vigilare che dal magazzino interno dei viveri o dagli appaltatori siano fatte in ora debita le
somministrazioni dei viveri, dei combustibili e degli altri generi occorrenti alla cucina, all'in-
fermeria, alla lavanderia e agli altri servizi;

17) sorvegliare sulla migliore possibile conservazione dei generi vittuari, del materiale mobile
esistente nello stabilimento, e del vestiario indossato dai condannati, da annotarsi nello spe-
ciale registro; nonché su tutti gli oggetti e utensili che essi adoperano facendo al direttore le
proposte necessarie per la loro riparazione o rinnovazione e per gli eventuali risarcimenti;
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18) compilare le note del vestiario e del corredo dei condannati trasferiti, e quelle degli effetti
distribuiti ai detenuti liberandi sprovvisti di fondo;

19) vigilare sull’esercizio della dispensa del sopravitto, quando & condotta ad economia, e sul rego-
lare procedimento della relativa contabilita; sottoporre all’approvazione del direttore la tariffa
dei generi, e le successive modificazioni; tenere 'apposito registro di controllo, liquidando ogni
fine di mese I'utile ottenuto, da versarsi ai proventi del’/Amministrazione domestica.

Ciascun impiegato della direzione che abbia un’attribuzione propria nell'amministra-
zione economica e di contabilita - ferma la responsabilita prevista dalle norme di con-
tabilita generale dello Stato e fatte salve I'ingerenza e la sorveglianza che incombono al
direttore sopra ogni parte di servizio - risponde dell’esattezza e della regolarita dei re-
gistri, della spedizione degli atti contabili e dell’adempimento delle relative attribuzioni
che dipendano dal proprio ufficio (art. 734).

Il direttore & personalmente responsabile, in concorso con il vicedirettore, delle ecceden-
ze di spese in confronto agli stanziamenti approvati, e delle spese fatte senza autorizza-
zione, nei casi in cui questa & d’obbligo, salve le spese provocate da necessita straordi-
narie ed urgenti, per le quali deve riferire immediatamente al Ministero della Giustizia.
Spetta inoltre al direttore - con il vicedirettore e, questa volta, anche con il contabile e i
capi d’arte - la responsabilita della regolare trasformazione delle materie nelle officine.
Se il vicedirettore e il contabile stimano che un ordine & irregolare o contrario alle nor-
me regolamentari, a quelle sulla contabilita generale dello Stato od a qualsiasi altra di-
sposizione in vigore, vi si possono opporre, esponendo i motivi in una dichiarazione al
direttore per loro discarico. La dichiarazione e trasmessa al Ministero della Giustizia
per le sue decisioni, ma in attesa di queste il direttore puo ordinare che sia dato corso al
provvedimento, assumendone la relativa responsabilita.

1.6 1l contabile

Il contabile ha a che fare con tutto quanto riguardi la gestione della cassa e del ma-
teriale. L'art. 730 del R.D. 1908/1920, infatti, gli affida «la gestione del denaro e delle
materie occorrenti pei servizi dello stabilimento». Sul piano delle competenze, si tratta
di gestioni che, originariamente assegnate a un’unica figura, sono andate sempre piu
separandosi nel tempo fino a costituire attivita disgiunte.

Secondo la norma citata, il contabile ha i seguenti doveri principali:

1) tenere con la massima esattezza e aggiornare il libro di cassa, i registri inventari del materiale
e quelli ausiliari, i registri e i libretti di conto corrente degli agenti di custodia e dei detenuti,
il giornale della spesa di sopravitto e quello del movimento dei generi del magazzino per la
dispensa condotta in economia;

2) riscuotere e pagare con monete o valute al corso legale, le somme indicate dagli analoghi ordi-
ni scritti emessi dal direttore, e rilasciare o ritirare rispettivamente le corrispondenti quietan-
ze, conservando i documenti divisi secondo i vari rami di amministrazione;

3) presentare giornalmente al vicedirettore gli ordini di pagamento quietanzati, o i titoli fatti
emettere per |'estinzione dei medesimi, affinché ne venga presa nota sul registro di controllo;

4) compilare al principio di ogni mese e di ogni trimestre, per i rami di amministrazione dome-
stica e industriale, il rendiconto delle entrate accertate, unendo a quello trimestrale il riepilogo
degli ordini di riscossione e I'elenco dei crediti;

5) consegnare al vicedirettore alla fine di ogni mese I'elenco delle spese minute fatte dai condan-
nati, per la compilazione dell’'ordine di pagamento relativo; redigere gli elenchi delle spese per
le amministrazioni domestica, industriale e del fabbricato, riportandone i totali distinti per
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articolo sui prospetti riepilogativi, e compilare gli elenchi stessi periodicamente per le conta-
bilita speciali e a fine di esercizio quelli delle provviste fatte a credito;
6) effettuare la consegna e la distribuzione dei generi commestibili, secondo le richieste quotidia-
ne e periodiche;
7) effettuare la consegna delle materie da lavoro, degli utensili e degli attrezzi ai capi d’arte, e il ritiro
dai medesimi dei manufatti e dei prodotti richiedendo e rilasciando ricevuta sui registri relativi;
8) riferire al vicedirettore sulla convenienza e possibilita di ridurre o di aumentare il prezzo di
vendita dei manufatti;
9) riferire nello stesso modo sulla necessita di riprendere in carico materie od oggetti economiz-
zati o sopravanzati;
10) tenere il giornale delle vendite e delle cessioni di manufatti e prodotti, e sottoporlo ogni giorno
alla firma del vicedirettore, e versare in cassa la somma ricavata dalle vendite medesime;
11) rilasciare i permessi di uscita dei manufatti, dei prodotti e di qualunque altro oggetto, tanto di
proprieta erariale, quanto di appaltatori o committenti, vigilando sulla esattezza e regolarita
delle spedizioni;
12) passare il giornale delle vendite al vicedirettore, per le iscrizioni dei crediti nel conto cor-
rente relativo;
13) tenere ordinati e distinti nel magazzino le materie da lavoro e i manufatti, segnando sul car-
tellino le distribuzioni delle prime e le vendite parziali degli altri;
14) conservare gli oggetti particolari dei condannati, curandone la iscrizione nel registro apposito;
15) compilare alla fine dell’esercizio, o della sua gestione:

e i conti giudiziali dei proventi delle amministrazioni domestica e industriale, dei fondi
degli agenti di custodia e del fondo dei condannati, corredandoli di tutti i documenti
giustificativi;

e il prospetto di situazione della contabilita del materiale cui debbono unirsi i prospetti
delle variazioni agli inventari e il conto giudiziale relativo, allegandovi tutti gli inventari
del materiale e lo stato di confronto fra i risultati della cassa e quelli del materiale, il
conto della trasformazione ed il verbale di verificazione della cassa a fine di esercizio, e
di consegna della cassa stessa al passaggio di gestione;

o il riepilogo dei diversi conti giudiziali da presentarsi alla Corte dei conti, ed elenco di
crediti alla fine dell’esercizio o di gestione;

e iprospetti del movimento del materiale mobile e infisso di proprieta dello Stato;

e il conto di amministrazione della dispensa del sopravitto per i detenuti condotta in econo-
mia, conservando i documenti di entrata e di uscita, e il registro del movimento dei generi;

16) tenere tutti gli altri registri che si ritengano necessari per la regolarita della gestione.

Il contabile & sottoposto agli obblighi ed alle responsabilita comuni agli impiegati in-
vestiti di tale incarico, a norma del regolamento per la contabilita generale dello Sta-
to. I suoi doveri sono comuni ai computisti incaricati di una gestione contabile. Questo
significa che chiunque abbia il maneggio del denaro pubblico o, comunque, gestisca
beni appartenenti allo Stato, deve garantire che le gestioni si svolgano nel rispetto delle
normative contabili. Sotto questo aspetto, si evince dalle norme del regolamento come
I'attivita di verificazione - con periodicita almeno trimestrale per la contabilita di cassa
- costituisca lo strumento piu indicato per prevenire le irregolarita e le frodi.
L'esigenza di tutela degli interessi dell’Erario si spinge fino all’allontanamento, sia pure
temporaneo, del contabile dall’ufficio, con provvedimento adottato dal direttore, ai sen-
sidell’art. 735 dello stesso R.D. 1908/1920, quando sia accertata la mancanza di danaro
in cassa o di materie nei magazzini, o qualsiasi disordine nelle relative gestioni.
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B2 Professioni & Concorsi

Concorso
50 Assistenti contabili

DAP - Dipartimento Amministrazione Penitenziaria

MANUALE e QUESITI
per la prova scritta

Manuale per la preparazione alla prova di esame del concorso per 50 Assistenti contabili presso
il Dipartimento dell’Amministrazione Penitenziaria del Ministero della Giustizia.

Illibro comprende tutte le materie per la preparazione alla prova seritta, I'unica prevista dal bando:

+ Elementi di Ordinamento penitenziario ed organizzazione degli istituti e servizi dell’Amministra-
zione Penitenziaria

» Elementidi Contabilita di Stato anche con riferimento ai servizi amministrativo contabili del’Am-
ministrazione Penitenziaria

+ Nozioni di diritto costituzionale ed amministrativo con particolare riferimento al rapporto di
pubblico impiego
+ Inglese e Informatica

Aggiornato ai piU recenti provvedimenti d'interesse, il volume & arricchito da ulteriori contenuti
online, accessibili nelle estensioni web:

+ quesiti di verifica a risposta multipla, per riscontrare la preparazione raggiunta
+ software di simulazione, per esercitarsi alla prova di selezione
+ video corso di informatica

esclusivo
video corso di
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E. ESTENSIONI ONLINE

Test di Software di

. " . informatica
verifica simulazione
Le risorse di studio gratuite sono accessibili per 18
mesi dalla propria area riservata, previa registrazione ’
al sito edises.it. Il software consente di esercitarsi su EdlSES

un vastissimo database e simulare le prove. formazione
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