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Art. 1
Istituzione del Servizio

1. E’ istituito presso questo Comune il servizioEtionomato ai sensi dell'art. 153
comma 7 del T.U. 18.08.2000 n. 267 e secondo leafitacpreviste dall'art. 50 del Re-
golamento comunale di contabilita.

Art. 2
Organizzazione del Servizio Economato
1. 1l Servizio di Economato & inserito all’interno dgttore Servizi Finanziari.

Il Responsabile svolge le funzioni di Economo dehttine alle dirette dipendenze del
Responsabile del Servizio Finanziario che sovrithteall’attivita del Servizio di Eco-
nomato.

Al’Economo € corrisposta I'indennita per il maneggdei valori di cassa, nella misura
e con le modalita previste dall'art. 36 del C.C.Nritegrativo del 14.09.2000 per il per-
sonale del comparto delle Regione e delle autontouai.

In caso di assenza od impedimento dellEconomervigio e affidato ad altro dipen-
dente designato a tale scopo dal Responsabile.citat

Art. 3
Funzioni del Servizio Economato

1. Al Servizio economato € affidata la responstbiliella gestione della cassa econo-
male per il pagamento, entro il limite massimo p@scun importo di € 500,00 IVA
compresa, delle minute spese di ufficio necesgaiesoddisfare i fabbisogni correnti di
piccola entita o urgenti degli uffici e servizi ddmpetenza comunale, che debbono es-
sere sostenute in contanti per ragioni di funziddammediata del bene o servizio ri-
chiesto in relazione alle esigenze di mantenimerdofunzionamento dei servizi eroga-
ti dall'ente, secondo le condizioni di pagamenthieste dai fornitori ed in base alla
modesta entita dell’acquisto o della prestazione.

2. In particolare 'economo comunale puo provveddr@agamento di beni e servizi
nell’ambito di quelle sotto elencati che hanno m#mo esemplificativo e non esausti-
VO:



- Acquisto di stampati, modulistica, manifesti,i@li di cancelleria e materiali di con-
sumo occorrenti per il normale funzionamento daffici e dei servizi di competenza
comunale;

- Acquisti minuti di beni e materie di pronto consu ed impiego che non richiedono
gestione di magazzino;

- Acquisto di valori bollati;

- Spese postali, limitatamente alle spese fuoraatfatrice, telegrafo, facchinaggi e tra-
sporto merci;

- Spese per giornali, abbonamenti a raccolte atfidi normative ed a pubblicazioni pe-
riodiche specializzate, libri di carattere tecnaaministrativo, pubblicazioni ed inser-
zioni su giornali previsti dalla legge e da regodaut

- Spese per la stipulazione di contratti, atti efecverso debitori morosi, visure cata-
stali, registrazioni e simili;

- Anticipi per missioni ad amministratori e dipentienei limiti previsti dalla legge:

- Rimborso spese viaggio e parcheggio conseguantssioni debitamente autorizzate
di amministratori e dipendenti;

- Spese diverse e minute per cerimonie, onorarensita ed in generale le spese di
rappresentanza;

- Spese minute per consultazioni elettorali e exfdarie;
- Acquisti di materiali didattici e piccole attrezmre;

- Ricambi ed accessori degli automezzi, dei mezzganici ed informatici nonché di
attrezzature varie gia in dotazione agli uffici;

- Acquisti urgenti di effetti di vestiario e desfios di protezione individuali, per il per-
sonale avente diritto;

- Tasse di circolazione degli automezzi, impogstesse, diritti e canoni diversi;
- Spese per allacciamenti elettrici, telefoniotqaedotto per le strutture comunali;

- Piccole spese per interventi manutentivi di arredpianti, mobili, macchine e attrez-
zature;

- Materiale di consumo immediato per funzioname2idD: cavi, nastri, cd...;
- Spese per riproduzioni grafiche, rilegatura valwwiluppo foto;

- Premi assicurativi;

- Spese varie per il funzionamento degli orgartustonali;

- Diritti di notifica, diritti di segreteria ed aiteventuali diritti nel rispetto delle norme
di legge;



- Quote per partecipazione a corsi e convegni,
- Altre spese per la cui tipologia sia necessapagamento immediato o per contanti;

- Altre spese derivanti da impegni a favore detiima@mo costituiti con specifiche de-
terminazioni e/o atti deliberativi, esecutivi ansedi legge, che autorizzano a provvede-
re alle anticipazioni con la cassa comunale:

Tali spese non prevedono limiti di importo, se wettati dalle effettive disponibilita di
cassa al momento della richiesta.

I limiti di spesa di cui al presente articolo nomspono essere elusi mediante il frazio-
namento di servizi o forniture di natura omogenea.

3. Il Servizio di Economato inoltre di norma prodeealla riscossione:
- dei diritti di segreteria ed altri simili dovuti;

- dei proventi vari per il rilascio di copie di mgmenti, atti amministrativi vari e pla-
nimetrie;

- di ogni provento di modesta entita.

4. Il Responsabile del Servizio Finanziario pudvitlare con apposito provvedimento
altri “Agenti contabili”, oltre al Capo Ufficio Eaiomato, cui affidare la riscossione dei
proventi di cui sopra inerenti il proprio settore.

5. L'Economo e gli altri “Agenti contabili” provvexho periodicamente al versamento
alla Tesoreria comunale delle somme relative @l®ssioni effettuate ed alla rendicon-
tazione all’Ufficio Ragioneria delle somme relativalle riscossioni, al fine
dell’emissione delle riversali d'incasso.

Art. 4
Fondo di dotazione dellEconomo comunale

1. L’Economo € dotato, all'inizio di ciascun anoun fondo di € 2.000,00 reintegrabi-
le durante I'esercizio, previa presentazione detiento documentato delle spese ef-
fettuate, riscontrato e vistato dal Responsabil&devizio Finanziario.

Art. 5
Ordinazione di spese e pagamenti

1. Ogni acquisto e/o prestazione deve formare tggeéimotivata richiesta da parte dei
Responsabili dei Settori o di loro collaboratofriResponsabile del servizio economale
puo rigettare la richiesta di anticipazione, contivada comunicazione, nel caso rilevi
I'inopportunita di ricorso alla cassa economale:

2. | prelievi del fondo economale e l'ordinazionelld spese per il conseguente paga-
mento avvengono mediante I'emissione di appositOBIW ECONOMALI DI ORDI-



NAZIONE/PAGAMENTO, firmati dall’economo e dal respsabile dei servizi finan-
Ziari.
Ogni buono deve contenere l'indicazione dei segwamenti:

- nhumerazione progressiva,;

oggetto;

soggetto creditore;

importo;

gli estremi dell’intervento e/o capitolo di bilance di P.E.G.
Delle somme ricevute il creditore deve dare quiedan

3. I buoni di pagamento sono conservati pressditldf Economato e costituiscono do-
cumentazione necessaria ai fini della resa delocad essi sono allegati i documenti
giustificativi della spesa, regolari agli effetsdali.

Art. 6
Scritture contabili

1. L'Ufficio Economato tiene un unico registro codogico di cassa per annotarvi
I'anticipazione ed i successivi rimborsi ricevutl e pagamenti effettuati in relazione
all'anticipazione, dal quale risultino gli estremdei buoni economali di ordinazio-
ne/pagamento.

2. L’economo comunale dovra conservare altresiaopga dei buoni economali di or-
dinazione/pagamento numerati progressivamente.

3. Per la regolarita delle riscossioni dovrannceessenuti bollettari a madre e figlia
delle quietanze rilasciate per ogni tipo di incasso

4. Le scritture contabili di cui ai commi precedgmissono essere tenute su supporto
informatico con la possibilita di trasferire peficamente il contenuto su supporto car-
taceo e comungue in qualsiasi momento ne facdeesta il servizio finanziario o gli
organi di controllo o alla presentazione del readio ed alla fine di ciascun anno fi-
nanziario.

Art. 7
Rendiconti periodici delle somme anticipate

1. A fronte dell’anticipazione concessa, 'Economtenuto a redigere, all’esaurimento
di detta anticipazione, apposito rendiconto, déopotre all’approvazione del Respon-
sabile del Servizio Finanziario



Tale rendiconto dovra essere presentato per ogrizgee capitolo di bilancio.

2. A tal fine 'lEconomo dovra predisporre un praspeontabile delle spese sostenute
compilato in modo tale da consentire I'imputaziaedie spese al bilancio di previsione

dell’'esercizio. Il prospetto sara corredato daibueconomati con annessa documenta-
zione giustificativa delle spese e relative quizéan

3. Approvato il rendiconto, il Responsabile del\&ao Finanziario dispone I'emissione
dei mandati da imputarsi ai capitoli concernentirédative spese, per il reintegro
dell'anticipazione.

4. In ogni caso, al termine dell’esercizio finamiia’lEconomo comunale rimborsera
I'anticipazione avuta con versamento sul rispettivervento del titolo VI del Bilancio
di Previsione, “Entrate da servizi per conto dzier

Art. 8
Controllo sul servizio di economato

1. Il controllo del Servizio di Economato spettRaisponsabile del Servizio Finanziario
che potra effettuare autonome verifiche di cassaiao d’esercizio, al fine di verificare
I'osservanza delle norme regolamentari, la reg@latella gestione della liquidita e del-
la tenuta delle scritture contabili.

2. Il Servizio Economato sara soggetto a verifiohdinarie trimestrali di cassa da parte
dell’Organo di revisione dell’'ente ai sensi defiianlo 223,comma 1 del TUEL.

L’Amministrazione potra disporre autonome verifiatiecassa.

3. Per le finalita di cui ai commi precedenti,'EB@mo dovra tenere aggiornata in ogni
momento la situazione di cassa con la relativa mhecuazione ed i documenti giustifi-
cativi delle entrate e delle spese.

Art. 9
Rendiconto generale annuale

1. Entro il termine fissato dalla vigente normatiiieconomo rende “conto” della pro-
pria gestione ai sensi dell’articolo 233 del TUEBLgIi appositi modelli approvati.

Tale “rendiconto”, approvato con determinazione Responsabile del Servizio Finan-
zZiario, sara depositato presso la segreteria detigpetente sezione giurisdizionale della
Corte dei Conti entro 60 giorni dall’approvaziored cendiconto dell’Ente.



Art. 10
Responsabilita del’lEconomo comunale e degli Agentiontabili

1. L’Economo comunale, nella sua qualita di agemdetabile, ai sensi dell’art. 93,
comma 2, del TUEL e personalmente responsabile delinme ricevute in anticipazio-
ne sino a che non abbia ottenuto regolare discaBtdenuto, inoltre, allosservanza
degli obblighi previsti dalle leggi civili per i gesitari ed e responsabile della regolarita
dei pagamenti eseguiti.

2. L’Economo e gli altri agenti contabili, che hanmaneggio di pubblico denaro devo-
no rendere il conto della loro gestione e sono sttigglla giurisdizione della Corte dei
Conti, secondo le norme e le procedure previste tidgi vigenti.

Art. 11
Disposizioni finali

1. Per quanto non é previsto nel presente Regokanseapplicano le norme contenute
nel Testo Unico delle leggi sullordinamento defghiti locali, approvato con Decreto
Legislativo 18 agosto 2000 n. 267 e s.m.i., netkilBo e nel Regolamento di contabili-
ta ed ogni altra disposizione regolamentare o digkee

2. Con I'entrata in vigore del presente regolamegiao abrogate, per quanto attiene al-
la disciplina delle spese economati ed al sendzicassa, le norme contenute nel prece-
dente Regolamento del Servizio di Economato appoos@n deliberazione consiliare n.
92 del 6.11.1986.



