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Articolo 1 — Istituzione del servizio

Il servizio di economato, per la gestione di eadslle spese di ufficio di non rilevante ammontare
e stato istituito a norma dell’articolo 153, comialel D.Lgs 18 agosto 2000, n. 267 e successive
modificazioni ed integrazioni, con il vigente Regolento di Contabilitad, demandando la relativa
disciplina ad apposito regolamento.

Articolo 2 — Oggetto del regolamento

=

Il presente regolamento stabilisce le funziordelito servizio e le relative modalita di svolgirten

in conformita alle disposizioni legislative in mase

Al servizio e preposto un dipendente incaricataublo presso il Servizio Economico Finanziario.

Il servizio e svolto sotto la vigilanza del Respabile del Servizio Economico Finanziario.

In caso di assenza o impedimento del’Economagda per un periodo non superiore a trenta
giorni lavorativi, il Responsabile del Servizio Biriario individuera un sostituto Economo per
detto periodo.

Al’Economo é attribuita una indennita di manegda corrispondersi nei limiti e con le modalita

previste dalla norma contrattuale di volta in voligente

Articolo 3 — Responsabilita del’lEconomo comunale

L’Economo comunale, nella sua qualita di agemtetabile, ai sensi dell’'art. 93, comma 2 del
D.Lgs 18 agosto 2000, n. 267, &€ personalmente megpde delle somme ricevute in anticipazione
sino a che non ne abbia ottenuto regolare discalgb e tenuto all’osservanza degli obblighi
previsti dalle leggi civili per i depositari ed esponsabile della regolarita dei pagamenti da
esequire.

Oltre alla responsabilita civile e contabile di al comma precedente ed eventualmente a quella
penale ai sensi delle leggi vigenti, 'lEconomo coale € soggetto anche alla responsabilita
disciplinare secondo le norme contenute nel Regatamsull’Ordinamento degli Uffici e dei
Servizi.

Articolo 4 — Funzioni del servizio Economato

1.

Il servizio economato di norma provvede:
a) Alla riscossione:

» Dei diritti per il rilascio di fotocopie a privati;
» Dei proventi cimiteriali diversi;



» Dei diritti per collegamenti Internet su richiesligorivati;

» Dei diritti per 'occupazione di suolo pubblico tporaneo;

» Dei canoni e contributi per I'allacciamento debenlpade votive;

» Dei fitti attivi a favore del Comune;

» Delle autorizzazioni raccolta funghi;

» Dei proventi di telefonia pubblica;

» Dei proventi per la vendita dei cartelli dei pasairabili;

» Dei corrispettivi per i servizi a domanda indiviteiache, per loro natura, non consentono
I'organizzazione di una procedura apposita di ssamne presso la Tesoreria Comunale;

« Dei depositi in conto terzi per spese contrattegler depositi cauzionali;

» Degli introiti per i quali la Ragioneria ritiene sista la necessita di immediato incasso o0 non
sia possibile il diretto versamento presso la TasmiComunale;

» Di occasionali altre piccole rendite patrimoniakarrispettivi di servizi di modesta entita.

Entro il 10 di ogni mese 'Economo provvede all’essione delle reversali ed al versamento alla
Tesoreria Comunale, delle somme relative alle ssiomi del mese precedente.

b) Al pagamento, entro il limite massimo per ciascun importo&li350,00,.V.A. esclusa, delle
minute spese di ufficio che debbano avvenire imatadiente in relazione alle esigenze di
mantenimento e funzionamento dei servizi erogali damune, secondo le condizioni di
pagamento richieste dai fornitori ed in base alkkalesta entita dell'acquisto o della prestazione. In
particolare 'Economo Comunale puo provvedere a@ap@ento di beni e servizi nell’ambito di
quelli sottoelencati che hanno mero titolo esenuglifvo e non esaustivo:

» Stampati, modulistica, articoli di cancelleria etemli di consumo occorrenti per il normale
funzionamento degli uffici e dei servizi comunali;

» Piccoli acquisti e forniture comungque necessarie ipeormale funzionamento degli uffici
comunali e per le manutenzioni del patrimonio coaten

» Posta ( limitatamente alle spese fuori affrancefrielegrafo, carta e valori bollati, facchinaggi
e trasporto merci;

» Giornali, abbonamenti a raccolte ufficiali di notwea ed a pubblicazioni periodiche, libri di
carattere tecnico-amministrativo, altri abbonamenserzioni su giornali previsti dalla legge e dai
regolamenti;

e Spese per la stipulazione di contratti, atti esecwerso debitori morosi, visure catastali,
registrazioni e simili;

* Rimborso spese per trasferte degli amministratodiee dipendenti, nei limiti previsti dalla
legge;

* Spese diverse e minute per cerimonie, ricevimemipranze ed in generale le spese di
rappresentanza;

» Consultazioni elettorali e referendarie;

» Aggiornamento professionale dei dipendenti e daglninistratori;

» Acquisizione di materiali didattici e piccole atteature;

* Ricambi ed accessori dei mezzi meccanici ed inftainaonché di attrezzature varie gia in
dotazione agli uffici:

» Tasse di circolazione degli automezzi, impostesetasdiritti erariali diversi;

« Allacciamenti elettrici, telefonici, rete gas mataacquedotto per le strutture comunali;

» Contributi urgenti nel campo dell’assistenza e fieapza.

L’Economo comunale potra dare corso ai paganesctusivamente sulla scorta di appositiini
di pagamentosottoscritti dai vari responsabili dei servizi.

Potranno inoltre essere disposti pagamenti diomopsuperiore adc€. 350,00 IVA esclusa
esclusivamente per:

« Diritti SIAE;



* Quota di iscrizione a corsi di aggiornamento;

» Tassa di circolazione automezzi di proprieta corfejna

* Nuovi allacciamenti elettrici, telefonici, rete gagtano, acquedotto;
* Abbonamenti a riviste e pubblicazioni;

» Spese urgenti e imprevedibili a seguito di evemticsferici imprevisti;
* Pubblicazioni sulla G.U. ed altre;

» Altre eventuali spese urgenti ed imprevedibili.

Articolo 5 — Anticipazioni allEconomo comunale

Per lo svolgimento dell’ordinario servizio ecoradmviene disposta all’inizio di ogni anno, con
determinazione del Responsabile del Servizio Ecacmiffinanziario, a favore dellEconomo
comunale, una anticipazione dellammontare€di7.000,00 pari al presunto fabbisogno di un
trimestre. L'Economo comunale ne diviene deposita&iresponsabile e ne rende il conto. Su
richiesta del’lEconomo comunale tale somma potsareserogata anche ratealmente.
L’anticipazione e disposta a carico del titolo“IShese per servizi per conto di terzi”, del bilanc

di previsione annuale.

L’Economo comunale non puo fare delle somme titin anticipazione un uso diverso da quello
per cui esse sono state concesse.

L’Economo comunale manterra gli importi delleigipgzioni in apposita cassaforte a muro
Eventuali ulteriori anticipazioni, aventi in ograso carattere eccezionale e temporaneo, potranno
essere disposte con motivata deliberazione o detarione dei Responsabili dei Servizi, per
esigenze straordinarie finalizzate, indicando arkelmodalita di rendicontazione.

Alla fine ci ciascun esercizio finanziario, 'Bommo comunale restituira integralmente le
anticipazioni ricevute a copertura degli ordinativincasso che saranno emessi in corrispondenza
dei mandati di anticipazione di cui ai precedeathmi.

Articolo 6 — Impegni economali assunti dai Responsa bili di Servizio

1.

| Responsabili di Servizio effettuano ordini gcrell’ambito della disponibilita dei capitolialcui
gestione e stata loro assegnata con l'approvaziawieP.E.G., disponendo che il pagamento
avvenga tramite il Servizio Economato nel rispettelle condizioni di cui al presente
Regolamento.

La spesa potra essere impegnata solamente szardisponibilita nelle previsioni dei rispettivi
capitoli di bilancio.

L’ordine scritto dovra essere conservato a cetEttonomo comunale, unitamente al buono di
spesa, per formare parte integrante al Rendicartoi @l successivo articolo 10.

Articolo 7 — Ordinazione di spese e pagamenti

1.

Prima di ordinare ogni singola spesa, 'Econoromunale dovra accertare che la stessa trovi
capienza nell'anticipazione economale ricevuta EeksA negli impegni di spesa assunti o da
assumere nel rispetto degli ordini scritti emessiResponsabili dei vari Servizi.



2. L'ordinazione della spesa avviene con |'emissiatie appositi BUONI ECONOMALI DI
ORDINAZIONE/PAGAMENTO in unica copia, sottoscrittlal Responsabile del Servizio
Economico-Finanziario e dal’Economo, recanti licazione della data di emissione, del numero
progressivo, la denominazione del fornitore, lacde®ne dell'oggetto della spesa, I'importo della
spesa, il relativo impegno, I'esercizio di riferime ed il capitolo del P.E.G.. |l buono dovra esser
allegato alla fattura o nota spese o altra documzémie giustificativa della spesa ai fini della
rendicontazione. Si stabilisce che fino ad € 50\0A inclusa sara accettato anche lo scontrino
fiscale in luogo della fattura.

3. Nessun buono di pagamento potra essere emeassanza di disponibilita:

a) Del fondo economale di cui all’articolo 5;
b) Del capitolo di Bilancio su cui deve essere inapaita spesa.

4. Il pagamento della spesa puo essere effettuato:

a) In contanti, previo rilascio di quietanza da eal¢! fornitore;
b) Con versamento tramite conto corrente postale;
c) Con versamento tramite bonifico bancario.

Articolo 8 — Il Servizio di Provveditorato e glial  tri servizi del’lEconomato

1. Oltre alla funzione contabile, 'Economo eserciéaache la funzione di Provveditorato,
eventualmente in collaborazione con altri uffiédrhministrativo, Tecnico, ecc. ) ed in particolare
provvede:

* Alla ordinazione delle forniture di stampati, madtita, cancelleria e materiali vari di
consumo equiparabili, di ricambi ed accessori dzzhneneccanici per gli uffici nonché alla
ordinazione di altri eventuali materiali urgentgpeb averne accertata la convenienza in rapporto
alla qualita, alla quantita ed al prezzo.

Le ordinazioni vengono effettuate dall’Economo coiade in base alle richieste dei vari uffici, in
rapporto a motivate esigenze, dopo aver accertatosi@ stato costituito preventivo impegno di
spesa nelle forme richieste dalla legge.

L’Economo comunale, per le acquisizioni di cui sogr avvale, di volta in volta dei sistemi di
gara, compresa la trattativa privata, previsti aldlgge e secondo le prescrizioni del vigente
Regolamento per I'esecuzione dei lavori e per Legigione di beni e servizi in economia.

Spetta allEconomo Comunale controllare all’arrivib materiale ordinato e contestare,
eventualmente per iscritto, quanto non in confaaralt'ordine impartito.

» Alla tenuta ed aggiornamento dell'inventario denibeobili, in collaborazione con i Servizi
Economico-Finanziario e Tecnico, secondo i critstabiliti dal vigente Regolamento di
Contabilita.

e Cura la gestione del Servizio Lampade votive cinatenelle seguenti fasi:

- Stipulazione di contratti di allacciamento e casi@dempimenti;

- Emissione di bollettazione annuale;

- Controllo e scarico dei pagamenti degli utenti;

- Sollecito dei mancati pagamenti.

» Altri eventuali servizi ricompresi e compatibilicéa normativa in materia economale.

Articolo 9 — Scritture contabili

1. Perlariscossione di proventi e diritti noncleg ppagamenti effettuati nell’esercizio delle fiora
di cui all’articolo 4, 'Economo comunale dovra &a sempre aggiornato un registro giornale dei
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movimenti di cassa dal quale risultino gli estredei buoni economali di incasso e di
ordinazione/pagamento.

Le somme riscosse dovranno essere versate ataefa dell’Ente entro il giorno 10 ed il giorno
15 di ogni mese come stabilito dal vigente Regolamei Contabilita, con imputazione ai singoli
capitoli di entrata del Bilancio.

L’Economo comunale non potra utilizzare le somiseosse per il pagamento delle spese.

Per la regolarita delle riscossioni dovranno resgenuti bollettari a madre e figlia delle quietan
rilasciate per ogni tipo di incasso.

L’Economo comunale dovra conservare, altresi cogia dei buoni economali di incasso e
ordinazione/pagamento numerati progressivamente.

Le scritture contabili di cui ai commi precedeptissono essere tenute su supporto informatico
avendo cura di trasferire periodicamente il contiersu supporto cartaceo e comunque in qualsiasi
momento ne faccia richiesta il Servizio EconomidmaRziario o gli organi di controllo o,
inderogabilmente, alla presentazione del rendicedtalla fine di ciascun anno finanziario.

Articolo 10 — Rendiconto periodico delle somme anti cipate

1.

A fronte dell'anticipazione concessa, I'Econonooncinale e tenuto a redigere, all’esaurimento di
detta anticipazione ed in ogni caso alla fine diidgmestre, apposito rendiconto amministrativo
da sottoporre all’approvazione del Responsabile Selvizio Economico-Finanziario che vi
provvede con propria determinazione.

A tal fine 'Economo comunale dovra predisporire prospetto contabile delle spese sostenute
compilato in modo tale da consentire I'imputaziodelle spese al Bilancio di Previsione
dell’'esercizio. Il prospetto sara corredato dai riueconomali con annessa documentazione
giustificativa delle spese e relative quietanze.

Approvato il rendiconto, il Responsabile del $8osEconomico-Finanziario dispone I'emissione
dei mandati sui relativi capitoli di spesa perihtegro dell’anticipazione.

In ogni caso, al termine dell’'esercizio finanmal'Economo comunale rimborsera I'anticipazione
avuta con versamento sul rispettivo interventotitigdo VI del Bilancio di Previsione, “Entrate da
servizi per conto di terzi”.

Articolo 11 — Controllo del servizio Economato

1.

Il controllo del servizio Economato spetta al pessabile del Servizio Economico-Finanziario,
che potra effettuare autonome verifiche di cassars# quanto previsto dal vigente Regolamento
di contabilita..

Il servizio economato sara soggetto a verificttenarie trimestrali di cassa da parte dell’organo
revisione economico-finanziaria dellEnte ai semll'articolo 223, comma 1, del D.Lgs.
267/2000.

Per le finalita di cui ai commi precedenti, 'eoono comunale dovra tenere aggiornata in ogni
momento la situazione di cassa con la relativa mhecwazione ed i documenti giustificativi delle
entrate e delle spese.

Si provvedera a verifica straordinaria di cassseguito di mutamento definitivo della persona
del’lEconomo comunale nonché negli altri casi pgB\wdall’articolo 224 del D.Lgs. 267/2000.



Articolo 12 — Conto della gestione dellEconomo com unale

1. A norma dellarticolo 233, comma 1, del D.Lgs.72800, 'Economo comunale, entro due mesi
dalla chiusura dell’esercizio finanziario, rendeconto della propria gestione all’Ente locale
utilizzando i modelli conformi a quelli approvabtrcil D.P.R. 194/96.

2. La Giunta comunale, previo controllo, valutaziamdirma di regolarita contabile da parte del
Responsabile del Servizio Economico-Finanziaridibdea il discarico approvando il Rendiconto,
con le procedure previste dal vigente Regolamentortabilita.

3. L'Economo comunale dovra allegare al proprio oartnuale:

a) Il provvedimento di nomina o atti amministratiarrispondenti;

b) La documentazione giustificativa della gestione

c) Gli eventuali vergali di passaggio di gestione;

d) Le verifiche di cassa ordinaria e straordinarieud all’articolo 12 del presente Regolamento;
e) | discarichi amministrativi;

f) Eventuali altri documenti richiesti dalla CorteidConti.

4. 1l conto del’Economo, dopo I'approvazione, vemaltrato, a cura del Responsabile del Servizio
Economico-Finanziario, alla segreteria della compiet Sezione Giurisdizionale della Corte dei
Conti per il giudizio di conto, entro 60 giorni tllapprovazione del Rendiconto dell’Ente,
trattenendo la documentazione agli atti del Conpererimetterla solo su specifica richiesta della
Corte stessa.

Articolo 13 — Variazione dell'anticipazione economa le

1. In base alle risultanze del conto relativo alite&zio precedente, la Giunta comunale puo disporre
con propria deliberazione, variazioni nellimpodell’anticipazione di cui all’articolo 5 ovvero
nella periodicita di rendicontazione di cui alliagio 10.

Articolo 14 — Disposizioni transitorie e finali

1. Il presente regolamento, divenuta esecutiva ldeatazione di approvazione dello stesso, sara
ripubblicato integralmente all’Albo Pretorio perigdici giorni consecutivi ed entrera in vigore il
primo giorno successivo a tale pubblicazione.

2. Dalla data di entrata in vigore, sono abrogatt tie disposizioni regolamentari che risultano in
contrasto con quanto disposto dal presente regolkame

3. Il presente regolamento verra integralmente siiffa mezzo del sito Web dellAmministrazione
Comunale.

4. Per quanto non espressamente previsto nel peessgolamento, si applicano le norme contenute
nel D.Lgs. 267/2000 [ TESTO UNICO DELLE LEGGI SUIDRDINAMENTO DEGLI ENTI
LOCALI ] e successive modificazioni ed integraziomello Statuto Comunale, nel Regolamento di
Contabilita, nel Regolamento dei Contratti ed imiogjtra disposizione di legge o regolamento in
materia.






