REGOLAMENTO COMUNALE PER IL SERVIZIO DI
ECONOMATO

ART. 1
SCOPO DEL REGOLAMENTO

1. Con il presenle regolamenio viene diséiplinato il servizio di
economato - | ' i i 3

1o eppiicazione del disposio deli'art. 3 del D.Lgs. 25 febbraio 1993, n.
77. ' -

2. In ogui caso dovranno irovare applicazione le norme di cui al DPR 18
aprile 1994, n. 573 recante:

"Norme per la semplificazione dei procedimenti di aggiudicazione di
pubbliche forniture di valore inferiore alla soglia dj rilievo comunitario
con particolare riguardo allo speciale regolamento comunale attuativo™.

ART.2

AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO - COMPENSO
L. 1l servizio di economalo ¢ affidato, con apposita deliberazione della
Giunta Comunale, ad un impiegato di ruolo coadiuvalo, eventualmente,
da altro personale in conformita della pianta organica.
2. All'economo spetta il trattamento economico in relazione alla qualifica
funziopale di inquadramento e nella misura determinata dai contrati
colleltivi nazionali di lavero per il comparto regioni-enti locali.

ART. 3
COMPETENZE DELL'ECONOMO

1. Le competenze dell'economo sono quelle risultanti dalla apposita
tabella delle attribuzioni allegata al regolamento organico nonché quelle
risultanti dal presenie regolamento.

2. In ordine al maneggio dei valori l'economo dovra altenersi.
scrupolosamente, alle norme fissale con il presente regolamento
rifiutandosi di eseguire qualsiasi operazione ivi non riconducibile.

3. All'economo comunale fa carico anche il controllo della gestione degli
altri agenti contabili e dei consegnatari dei- beni individuati con
deliberazione della Giuata Comunale

4. I diritti e/o somme riscosse dei vari uffici, dovranno essere consegnate
con relativo resoconto ménsile all'economo entro il giorno 5 del mese
successivo. =

ART. 4
RESPONSABILITA' DELL'ECONOMO

1. L'economo, nella sua qualita di agente contabile ai sensi dell'ar. 58,
comma 2, della legge 8.6.90, n. 142, é personalmente responsabile delle
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| somme ricevute in anticipazione. Egli ¢ tenuto all'osservanza dégli-
! obblighi previsti dalle leggi civili per i depositari ed & responsabile della
i regolarila dei pagamenti, da eseguire sempre in applicazione del presente
| regolamento.
2. Oltre alla responsabilita civile e contabile di cuj al comma precedente
ed eventualmente a quella penale ai sensi delle leggi vigenti, I'economo &
soggello anche alla responsabilitd disciplinare secondo le norme
contenute nel regolamento orgarico del personale dipendente.
3. L'economo non pud fare, delle somme ricevute in anlicipazione. un
uso diverso da quello per il quale vennero toncesse.

" ART. S
ANTICIPAZIONI ALL'ECONOMO

iy

La Giunta Comunale allinizio di ogni anno determina con propria deliberazione I'entita
della anticipazione da effettuare alla cassa economale, per provvedere al pagamento
delle somme rientranti nella propria competenza. L'erogazione della anticipazione é
registrata sul relativo fondo stanziato in bilancio nel titolo 1V —"Spese per servizi per
conto terzi “ Intervento 4.00.00.06 “Anticipazioni di fondi per il Servizio Economata”.
Eventuali ulteriori anticipazioni aventi in ogni caso carattere eccezionale e temporaneo,
potranno essere disposte con motivate deliberazioni.

. Alla fine di ciascun esercizio finanziario I'economo restituira, integralmente, le

anth:.:ipazinni ricevute a copertura degli ordinativi d'incasso che saranno emessi in
corrispondenza dei mandati dj anticipazione di cui ai precedenti commi.

ART.6
ATTIVITA' DELL'ECONOMO-LIMITI

L. L'economo provvede, nel rispetto delle disposizioni di cui al vigente
regolamento di contabilita all'acquisizione dei seguenti beni e servizi:

a) acquisto di stampati, modulistica, articoli di cancelleria e materiale di
consumo, occorrenti per il funzionamento degli uffici e dei servizi
comunali: ,

b) acquisti’e forniture comunque pecessarie per il normale
funzienamento di wili i sérvizi comunpalj; ;

c; MBE one e riparazioné drmobili €d arredi, delle macchine e delle
altrezzature di proprieldi comusale, al fine di.assicurarne la buona
conservazione e ['efficienza per il normale svolgimento dei servizi
d'istituto;

d) manutenzione di tutti gli -autoveicoli e motoveicoli in dotazione ai
servizi comunali:

€) acquisto di pubblicazioni necessarie per 1 vari servizi:

f) quant‘aliro necessario per il funzionamento dej servizi.

2. La Giunla comunale, all'mizio dj ciascun esercizio. delermina la
Somma presumibilmente cccorrente per le forniture di beni e servizi da

.



acquisire 2 mezzo dell'economo. La detta deliberazione costituisce, ad
ogni effetto, prenotazione di impegno ai sensi dell'art. 27, comma 3, del
D.lgs. 25 febbraio 1995, n. 77.

3. Il buono d'ordine dell'economo costituisce provvedimento di
impegno di cui all'art. 35, commi 1 e 2 del D.Lgs. 25 febbraio 1995, .

77. o

w

‘ ART.7 - _.
PROCEDURE PER I PAGAMENTI DELL'ECONOMO

1. L'econemo potrd dare corso ai seguenti pagamenti, esclusivamente sulla scorta di
appositi "BUONI DI PAGAMENTO"™

a) posta, telegrafo, carta e valori bollati, facchinaggi e trasporto merci;

b) giornali, abbonamenti alla Gazzetta Ufficiale e pubblicazioni periodiche di
carattere tecnico-amministrativo, inserzioni sui giornali previsti dalla legge e dai
regolamenti, abbonamenti, libri e riviste giuridiche e di contenuto tecnico-
amministrativo;

c) tassa di circolazione degli automezzi, imposte, tasse, diritti erariali diversi,
noleggio automezzi:

d) spese per la stipulazione di contratti, atti esecutivi verso debitori morosi, visure
catastali, registrazione e simili, rilievi fotografici, diritti e simili per le incombenze
dell'ufficio di vigilanza e dell'ufficio tecnico;

&) anticipi per missieni ad amministratori e dipendenti, nei limiti di cui allart.5,
comma 8, del D.P.R. 29 agosto 1988, n"395;

f) trasferte agli amministratori e dipendenti; 1
g) spese diverse e minute anche per cerimonie, ricevimenti, onoranze, spese di

rappresentanza e casuali, acquisto di stendardi, bandiere e gonfaloni;
h) acquisti di coppe, medaglie ed altri oggetti per premiazioni nell'ambito delle
manifestazioni sportive, culturali e varie organizzate o patrocinate dal Comune;
I} erogazione di sussidi straordinari urgenti, nel rispetto del regolamento di cui
all'art.12 dellz legge 7 agosto 1980, n®241;
I} accertamenti sanitari del personale dipendente;
m) spese condominiali per immobili detenuti dal Comune a qualsiasi titolo;
n) acquisto di vestiario per il personale comunale.
2. Nessun buono di pagamento potrd essere emesso in assenza di disponibilita:

a) del fondo economale di cul al precedente art.5;
b) dell'intervento o capitolo di bilancio su cui deve essere imputata la spesa;

3, | pagamenti di cul al ;':nrecedanta comma 1 possono essere esequiti quando | singoli
importi non superino la somma di L.2.000.000.= (duemilioni).

4. Potra essere disposto il pagamento a mezzo dell'economo nel soli casi di comprovata
urgenza di dare corso al pagamento immediato.

ART. 8
RIMBORSI DELLE SOMME ANTICIPATE

Ogni tre mesi e comungue in relazione anche alle esigenze di disponibilita del fondo, sara
cura dell’economo di richiedere il rimborso delle somme anticipate, rimborso che sara
disposto con apposita determinazione o deliberazione del competente organo.

. Alla detta deliberazione dovranno essere allegati:
a) il “buono di pagamento” di cui al precedente art. 7, debitamente quietanzato;

b) tutta la documentazione che si riferisce al pagamento effettuato.




ART.9
ANTICIPA.ZIDNI PROVVISORIE DELL ECONOMO

1. L'economo comunale potra dare corso ad anticipazioni provvisorie di
somme nei seguenti casi: -
a) per missioni fuori sede, degh amminisiratori e dei dipendenii, a
richiesta dell'interessato, pari al sellantacinque per cenlo del trattamento
complessivo spetiante per la missione, come previsto dall'art. 5, comma
8, del DPR 23 agosto 1988, n. 395;
b) per fare fronte ad urgenti esigenze quando non riesca pﬂSSlbl]e senza
grave danno per | serviz, provvedere con le normali procedure. ~
2. Per le anticipazioni provvisorie di cui al comma precedente dovranno
essere osservate le procedure di cui al successivo art. 10.

ART. 10 -
DISCIPLINA DELLE ANTICIPAZIONI PROVVISORIE
DELL'ECONOMO

L. Per le anticipazioni provvisorie di cui al precedente art. 9, l'economo
dovrd allenersi alla seguente procedura:

a) le anticipazioni dovranno essere fafle esclusivamente in esecuzione di
apposite "autorizzazioni” a firma del responsabile dell'ufficio di
ragioneria;

b} sard cura dell'economo richiedere, per le somme anlicipate, il proato
rendiconlo;

¢) per le somme effettivamente pagale saria emesso corrispondente
buono di pagamento a norma del precedente art. 7;  °

d) al buono di pada.meuta di cui alla precedente lettera ¢) dovranno
essere allegate:

1%) 'autorizzazione di cui a]la precedente letlera a):

2°) tutta la documentazione di spesa.

e

ART. 11
. RISCOSSIONE DI SOMME
1. L'economo é tenute ad. assicurare lutte le riscossioni ad esso affidate.
2. Per le dette riscossioni dovranno essere tenuti;
a) un registro delle riscossioni effetiuate;
b) un bollettario delle quietanze rilasciate.

ART. 12
REGISTRI OBBLIGATORI PER LA TENUTA DEL SERVIZIO DI
ECON DMATD

1. Per la regolare tenuta del servizio di economato, I'economo dovra
lenere, sempre aggiornati, i seguenti registri o bollettari:

1) Registro dei pagamenti e dei rimborsi;

2) Registro di carico e scarico dei bollettari:



ks Per Ia regolare tenuta del . servizio di economato, I'economo dovrd

tegere, sempre aggiornatl, i seguenti registri o boliettari:

1) Registro dei pagameuu e de1 rimborsi;

2) Registro di carico e scarco dei bollettari:

3) Bollettario dei buoni di pagamento;

4) Bolletiari delle anticipazioni prowu.une

5) Bollettario dei buoni delle fﬂmﬂurr‘ -

6) Registro generale delle riscossioni e dei ver sa.menu mTe.snrena.

7 Ballett.mn dalleﬁ_ mtanzaﬂasmaie_ ix e R
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Tum i mﬂlstn e.d i bollettari dovranno essere numerali e vidimali,

p-'m:a dell'uso, a cura del Responsabile dell'Ufficic di Rzg=cnena.

Dovraano, aliresi, essere regoiarmeme registrati nel registro di carico e

scarico dei bollettari. <1

1, 5

3. Tutti i registri ed 1 i bollettart dnmmo essere diligentemente conservati -
dall Economo per poi. dcc.umentare b'g rendmontc annpuale di cui al
successivo art. 19. - iy =k

ART. 13+ o=
TENUTA DEGLI INVENTARI E CONSEGNA DEI MATERIALL

1. L'economo & consegnalario dei mobili, impianti. arredie suppeiizii,
macchine d'ulficio, ccaefn dicancelleria, stampati, ecc.. degli neffici 2 i
tuiti gli alitri servizi a cui, comunque, provvede ['Taie.
2. I Ecenomo sovrintende a futti gli eventuali sub-consegnaton def
mcbilio e dei materiali vari, :
3. Per le correlia tenuta degli inventari dovra teners, sempre aggiomail.
tuitl { regisiri previsi dal Revoiamemo comunale di contzbilita”
= by St .‘--; ”,’.\'.I'.'.
LT L.14 -1,,' e . :
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dall'econemao. debuameme num..r:im deve da quesii essere sanctal?
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mi; tRiegaeianl ACH PrirRAnd procedere  spostamealt degli cggetil:

@Vl £1 consegrna senza preentva aulerizzazione scritia clall’ econome.

. Ad vanm cambiamento del sub-consegnalario deve procedersi, a cura -

dell'eccrome, alla verifica della consistenza dei beni consegnati ed al - g
conseguente passaggio al nuovo .sub-consegnataric, mediante apposilo -
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 b) una dettagliata descrizione deghi oggeiti stessi-

TR e

 verbale firmato dall'economo, dal subconsegnatario cessante e da

quello subenirante.

., ART. 15
DISTRIBUZIONE DEI MATERIALI DI CONSUMO
S g L.I Vi - o "

di consumo,“di ‘eui I'economo & consegnalario. Ja

1. Per i maleriali

distribuzione avverra previa richiesla scrifta’da parte del responsabile

dell'ufficio richiedente. .
- ART. 16 g
L:LANUTENZID_NE DI BENTI MOBILT
1. L'economo. nella sua qualita di-toﬁsegnatmin responsabile dei beni
mobili su segnaiazione dei responsabili dej singoii uffici ha I'obbiigo di
curare la bucna manutenzione ‘di tutti i beni che ha in consegna.
provvedence o segnalare all'Ufficio & Segreteria tuni quei jzvor. spese
0 provvecdimenti che rilenga necessari ©_.'opporiuni per la buona
conservazione dei beni stessi, :

ART. 17
DEPGSITO DEGLI OGGETTI SMARRITIE RINVENUTI

. L'Ecomemw ¢ depositario degli oggeili smarmrili ¢ rinvenui che
vengono cepesntali nell'Ulficio Comunale in attesa che-si mntrzcci i)
legillimo proprietario. Al momento in cui I'Econemo riceve 1aii cggeiii,
dovrd redigere verbale di ricevimento, nel quale saranno chizramente
indicate; : S - T S
a) le generalita della persona che ha rinvenuto gli oggetti

ke

R

) le circostanze di tempo € di hiogo el ridvenimento

2. Gli oggeyti cosi consegnali al'Ufficio comunale saraano registeati in
apposito regisiro di carico e scarico:

3. In caso di rinverimen(o del proprietario, ovvers, fracr 2=~ Strrede
di tempe previsio dails legge senza che il Propri€iarivc Siz Lo
nalracciato, la consegna degli oggetli di cui trauasi, 2! proorsiars ¢ 3
rinvensiore, sard oggetio di apposilo verbale.

2. Prima. pere. oli effettuzare tale comsegna. I'Econcme dorri surive che
VAmmizizrazions Comunake sia rimbersata di tutte le speic ohe woesse

PRRENT T e suova consievazione deali pavet pyrrar
ART. 18

CUNCROLLO GEL SERVIZIO DI ECONG Biaig

L. 1l conwrollo del servizio di economuio spelia ul Responsubile
ceil'ufficio di Ragioneria, fafta ecceziope per il caso in cui i servizio sia
allicato direttamente al Responsabile deil Uificio di Ragioperia.
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2 11 servizio di economato sard soggetio a verifiche ordinarie €

- straordinarie di cassa.

3. Alluopo l'economo dovra tenere aggiornata in ogni momento la
ciluazione di cassa con la relativa documenlizione.

4_In caso diritardo nella presentazione periodica del cento documentato
da parte dell'economo, “il Sindaco lo fa_ compilare d'ufficio,
pr.::-muovendo, se del caso, le relative san7icmi a Carico.
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CONTO DELLA GESTIONE &
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1. Entro il termine di due mesi della chiusura dell'esercizio fiqayﬁaria_:
I'economo comunale deve rendere il conto delia propria gestione. Al
comto, redatto su modello ufficiale, devra essere allegata 2
documentazione esattamente indicata dall'art. 73 del D.Lgs. 23 febbraio
1995. . 77. . . e

* ART. 20
NORME ABROGATE

: Con l'entrata in vigore del preseniz regolemenic 5220 abrogate tutte le
norme con esso conlrastanti.

ART. 21
ENTRATA IN VIGORE DEL PRESENTE REGOLAMENTO

1. Il presente regolamento entrerd in *1gare dope iesplelamento Cel
comrollo da parte del compstemie Orgine regiopaie’ ¢l controlio
{CO.RE.CO) e la sua ripubblicazione all'aibe preiosio comunale per 13
giorni consecutivi munilo degli esremi delle Jeliberaziope di
approvazione e del proyvedimento di esame ca parte del CO.RE.CO con

la ccnlemp'qmqeg_:puhbﬁthipne, all'albo prelorio ed i aliﬁfihmgh: g

consueti, di apposilo manifesto annunciante la detta affissione.” u .

-3
]

. ART. 22
PUBBLICFIA" DEL REGCLAMENTC
g3
.. Copia dei presente regolamenio. a LTics Jenart, 22 Jeila legge 7
zoosto 1990, n. 241, sara tenuta 2 dispesizane Hel nubbico perche né
possa prendere visiope in gualsiasi mOMeNs.
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