
PROCEDURE AMMINISTRATIVE – CONTABILI  

PER L’ANTICIPAZIONE A DIPENDENTI E AMMINISTRATORI  

per spese da sostenere relative a corsi, seminari e altre spese di viaggio per conto del Comune 

--------- 

1° ATTO – Determinazione  

Oggetto: Anticipazione dipendente o amministratore sig. Rossi per spese di viaggio… Atto 
di impegno 

 
STRINGA IMPEGNO DI SPESA 
 

CREDITORE CAUSALE IMPORTO T F S I CAP IMP 
Creditori diversi  Spese viaggio e soggiorno 

 
€ 100,00 1 1 8 3 13136 3555/2009 

Dipendente Sig. 
Rossi 

Anticipazione per spese viaggio e 
soggiorno 

€ 100,00 4    5 3751/2009 

 

STRINGA ACCERTAMENTO DI ENTRATA 

 

 

2° ATTO – Atto di liquidazione  

Oggetto: Anticipazione dipendente o amministratore sig. Rossi per spese di viaggio… Atto 
di liquidazione 

STRINGA LIQUIDAZIONE 

 

 

 

 

 

 

DEBITORE CAUSALE IMPORTO T C R CAP ACC 
Dipendente sig. Rossi Restituzione anticipazione per 

spese viaggio e soggiorno 
€  100,00     6   5 1666/2009 

CREDITORE CAUSALE IMPORTO N 
Dipendente sig. Rossi Anticipazione per spese viaggio e 

soggiorno 
€  100,00     3751/2009 



3° ATTO – Atto di liquidazione 

Oggetto: Rendicontazione spese di viaggio… dipendente o amministratore Sig. Rossi. 
Regolarizzazione partite contabili 

 

A missione ultimata, predisporre l’atto di liquidazione con allegazione dei documenti  
giustificativi a rendicontazione delle spese sostenute. 

 

• 1^ IPOTESI: importo spese rendicontate = importo anticipato 
 

STRINGA LIQUIDAZIONE 

 

 
Inserire nel dettaglio importi: 
 
Trattenuta 3    compensazione amministrativa acc. N.  1666/2009           €     ….100,00 … 

 

Importo netto da liquidare    0,00 

 

CREDITORE CAUSALE IMPORTO N 
Creditori diversi (hotel, 
ristoranti, ecc.) 

spese viaggio e soggiorno €  100,00     3555/2009 



 

• 2^ IPOTESI: importo spese rendicontate  <  importo anticipato 
 

Il dipendente o amministratore verserà la somma non utilizzata presso la tesoreria e dopo 
predisporrà l’atto di liquidazione 

STRINGA LIQUIDAZIONE 

 

 

Inserire nel dettaglio importi: 
 
Trattenuta 3    compensazione amministrativa  acc. N.  1666/2009           €     ….100,00 … 

 

Importo netto da liquidare    -20,00 

 

STRINGA DISIMPEGNO DI SPESA (in altri movimenti contabili) 
 

CREDITORE CAUSALE IMPORTO T F S I CAP IMP DIS 
N. 

ANNO 

Creditori 
diversi  

Spese viaggio e soggiorno 
 

€ 20,00 1 1 8 3 13136 3555/2009   

CREDITORE CAUSALE IMPORTO N 
Creditori diversi (hotel, 
ristoranti, ecc.) 

spese viaggio e soggiorno €  80,00     3555/2009 



• 3^ IPOTESI: importo spese rendicontate  >  importo anticipato 
 

Il dipendente o amministratore integrerà l’impegno di spesa n. 3555/2009 con apposita 
determinazione e successivamente predisporrà l’atto di liquidazione 

 

STRINGA LIQUIDAZIONE 

 

 

 

 
 
 
Inserire nel dettaglio importi: 
 
Trattenuta 3    compensazione amministrativa  acc. N.  1666/2009           €     ….100,00 … 

 

Importo netto da liquidare    30,00 

CREDITORE CAUSALE IMPORTO N 
Creditori diversi (hotel, ristoranti, 
ecc.) 

spese viaggio e soggiorno €  100,00     3555/2009 

Dipendente sig. Rossi Spese viaggio e soggiorno €  30,00     3555/2009 


