REGOLAMENTO
COMUNALE
DI
ECONOMATO



ART. 1 OGGETTO DEL REGOLAMENTO

Il presente regolamento, nel rispetto della leggkelio statuto, nonché in conformita alle normeteonte
nel regolamento di contabilita e nel regolamentol@elisciplina dei contratti del Comune, regolasétvizio
comunale di provveditorato ed economato.

Il Regolamento del servizio Economato, disciplieaninute spese d'ufficio necessarie per soddisfare
fabbisogni di non rilevante ammontare dei vari grgell'Ente; gli eventuali incassi di somme datpa
dell'Economo; le anticipazioni speciali allo stesdtettuate; il servizio oggetti smarriti; la geste dei
depositi contrattuali.

L'Economato e organizzato come servizio autonommowo proprio responsabile, applicando i principi de
D. Lgs. 267/2000 e nel rispetto delle modalita aigzative proprie di questo Ente, fermo restando il
principio di unitarieta del sistema finanziario talile.

ART. 2 ORDINAMENTO DEL SERVIZIO

La posizione e l'ordinamento del servizio di progiterato ed economato nell'ambito dell’apparato
amministrativo comunale é stabilito dal regolamestmunale di organizzazione.

Nel caso che, nella dotazione organica, non siitst il posto di economo, il servizio di economa
affidato al Responsabile del servizio EconomiccaRimario, o, in alternativa, ad altro dipendenta co
contratto a tempo indeterminato tramite delibenmsidell'organo esecutivo o con disposizione deloCap
delllAmministrazione.

In caso di assenza o impedimento, il Responsalibmdmnale é sostituito e designato in altro Respnlesa
di servizio. Qualora non vi siano altri ResponsathilServizio professionalmente qualificati, la Siozione
compete al Segretario Comunale.

ART. 3 PRINCIPI FONDAMENTALI

L'attivita del servizio economato e informata aingipi del buon andamento, imparzialita e traspaaea
persegue, attraverso il metodo della programmazitigmizzazione dell’efficienza e della produiitia del
servizio stesso in sintonia con la massima ecoritairdcgestione.

ART. 4 FINALITA’ DEL SERVIZIO

Attraverso il servizio di provveditorato ed econamai provvede alle funzioni previste dal presente
regolamento, oltre alla gestione di una cassa ecalgsecondo le disposizioni impartite dai suceessi
articoli.

ART. 5 ATTRIBUZIONI

Le competenze dellEconomo sono quelle risultarati presente Regolamento, dal Regolamento di
Contabilita nonché quelle risultanti dall'Ordinaneedeqgli Uffici e dei Servizi.

In ordine al maneggio valori 'Economo dovra attenalle norme fissate con il presente regolamento
rifiutandosi di eseguire qualsiasi operazione o miconducibili o non conforme alle norme di rifeento.

All'Economo Comunale spetta anche il controllo algiestione degli altri Agenti contabili per mategidei
consegnatari dei beni e la cura della gestionéuéfedlo oggetti smarriti e delle altre incomberettribuitegli
dal presente regolamento o da altre norme regolamien



ART. 6 RESPONSABILITA' DELL'ECONOMO

L'Economo nella sua qualita di Agente contabilseaisi dell'art. 233 del D. Lgs. 267/2000 e peaboante
responsabile delle somme ricevute in anticipazioaé quelle eventualmente incassate sino a cheabbia
avuto regolare discarico.

Nello svolgimento delle proprie funzioni e tenalbosservanza degli obblighi previsti dalle legwili per i
depositari ed e responsabile delle regolarita dgamenti eseguiti in applicazione del presentelaegento.

ART. 7 SPESE IN ECONOMIA

Per l'effettuazione di minute spese economali possessere rilasciati buoni d’ordine del valore non
superiore a € 500,00 oltre IVA, nelllambito delleepotazione di impegno assunta ad inizio anno r@ise
dell'art. 183 comma 3 del Dlgs 267/00 da ciascigpoasabile di servizio. | buoni d’ordine possoseeze
emessi solamente dall’'Ufficio economato.

L'impegno di spesa si intende formalizzato con igsione del buono d’ordine.

ART. 8 ANTICIPAZIONE ALL’ECONOMO

Per provvedere al pagamento delle somme necesgdlarigestione del servizio, all'inizio di ogni eseio
finanziario € istituita una cassa economale mediantmandato di anticipazione sul relativo fondmzsiato
in Bilancio nel limite di € 3.000,00 per I'effettziane delle seguenti spese:

» Posta, carta e valori bollati, facchinaggio e teagpmerci

» Giornali, abbonamenti, pubblicazioni periodichesgrzioni su giornali previste dalla legge
» Tassa di circolazione degli automezzi, impostesgasdiritti diversi

* Visure catastali e simili

» Minute attrezzature per uffici, per esempio copiehiavi, timbri ....

» Anticipi per missioni e trasferte ad amministratori

» Spese diverse e minute per cerimonie, ricevimentiyanze, manifestazioni ecc....

» Minute spese per manutenzioni varie di immobilicotanari e attrezzature

e Stampati, modulistica, software, articoli di camegh e materiali di consumo necessari per il
funzionamento degli uffici e dei servizi comunali

* Spese per partecipazioni di Dipendenti ed Ammiatsti a corsi di formazione e convegni

Alla fine di ciascun esercizio finanziario I'Economestituira integralmente la dotazione di cui@hma 1.
A tal fine con determinazione del ResponsabileS##Vizio Finanziario all'inizio di ciascun eserciaiiene
determinata sui relativi capitoli la somma dei berservizi da acquisire tramite il Fondo Econonpae le
forniture di beni e servizi.

L'anticipo viene disposto previa richiesta del didente indicante il tipo di intervento, I'importdleervizio
su cui fara carico la spesa.

| giustificativi della spesa dovranno essere trasnentro 5 giorni lavorativi dalla data della resta; in
mancanza si provvedera a darne comunicazione faditufPersonale il quale provvedera ad effettuare |
trattenuta sullo stipendio del dipendente che ttaesto I'anticipo.

In ogni caso nessuna anticipazione potra essereessa in assenza di disponibilitd del fondo o della
prenotazione di spesa sull'intervento o capitolbildincio su cui deve essere imputata la spesa.



ART. 9 RENDICONTO E CHIUSURA DELL'ESERCIZIO

In prossimita dell'esaurimento dell'anticipazioreé ie ogni caso alla fine di ogni trimestre, I'Ecomm
presenta il rendiconto per le spese di cui al gleate art. 8, con i relativi buoni di pagamentbidanente
guietanzati con annessa tutta la documentazionesaciferisce il pagamento effettuato.

La Giunta Comunale approva con apposita delibemazibrendiconto e dispone la restituzione dellessp
effettuate. Successivamente si provvede all'emrissiei mandati di rimborso allEconomo da imputarsi
bilancio agli interventi o capitoli relativi allgpsse effettuate.

ART. 10 REGISTRI OBBLIGATORI PER IL SERVIZIO ECONOM ATO
Per la regolare tenuta del servizio 'Economo, plofra essere gestito anche attraverso un programma
automatizzato, dovra tenere sempre aggiornatiuesggreqistri, per la documentazione del contcualen
registro dei buoni di pagamento
registro generale delle riscossioni e dei versaneiesoreria
registro delle anticipazioni effettuate da allegareendiconto trimestrale

registro delle quietanze.

ART. 11 RISCOSSIONE DI SOMME
L'Economo é tenuto ad assicurare tutte le riscosaih esso affidate come dirittimborsi ....
ART. 12 INVENTARI E CONSEGNA DEI MATERIALI

In mancanza di autonomo servizio per la gestiongdgimonio, I'economo € il consegnatario di mipbil
arredi, macchine d'ufficio, oggetti di cancellersgampati non dati in consegna o in gestione dfjtiw
servizi.

Per la corretta tenuta degli inventari dovra tenseenpre aggiornati, tutti i registri previsti d@egolamento
di Contabilita. In particolare qualunque oggettoimizentariare deve essere assunto in carico dal@uno
per essere debitamente numerato e successivanneatai@ nell'inventario relativo.

ART. 13 DEPOSITO DEGLI OGGETTI SMARRITI
L'economo e depositario degli oggetti smarriti\emniuti che vengono depositati nell'Ufficio Comunade
attesa di rinvenire il legittimo proprietario.

Al momento in cui I'Economo riceve tali oggetti dawedigere verbale di ricevimento, nel quale sawan
chiaramente indicate:

a) le generalita della persona che rinvenuto gliedti
b) una dettagliata descrizione degli oggetti stessi
c) le circostanze di tempo e di luogo di rinvenitoen

Gli oggetti cosi consegnati all'Economo devonoresaenotati in apposito registro di carico e scaric

All'atto della riconsegna degli oggetti o delle som al proprietario 0, nei casi previsti dalla leggé
rinveniente, dovra essere redatto apposito verblena di effettuare tale consegna I'Economo dovra
verificare che 'Amministrazione Comunale sia ringada di tutte le spese che eventualmente abbiat@ov
sostenere per la buona conservazione degli oggettenuti per la loro custodia, per eventuali awvvis
pubbilici, etc. ...

Nel caso in cui le circostanze richiedano la vendiélla cosa rinvenuta, I'Economo vi provvederdenel
forme previste per i beni comunali ed il ricavaapdsdepositato presso il Tesoriere Comunale.
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Decorsi i tempi previsti dalle vigenti disposiziosénza che la cosa rinvenuta sia stata conseghata a
proprietario o al rinveniente, la stessa o il Soavato verranno devoluti in beneficenza.

ART. 14 DISPOSIZIONI GENERALI

Per quanto non espressamente disciplinato espresgardal presente regolamento si fa riferimenta all
normativa in vigore, nonché al regolamento genatat®ntabilitd, approvato con d.c. n. 86 del 2991 al
regolamento comunale sui contratti approvato conrd.31 del 29.05.02.



