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LA

REGOLAMENTO DEL SERVIZIO RCONOMATO

ART.1

SCOPO DEL REGOLAMENTO

. Com i} presente regolamento viene disciplinato il servizio di economato istituite con Part. 106 deﬁ

regolamento di conizbilith approvato com deliberazione del Consiglio Comumale n.72,
daﬁam;‘l{}ﬂ@% in applicazione dei disposto dell’art.3 del D. Lgs. 23 febbraio 1995, n.77.
Ne! presente regolamento il servizio predetto & indicato con 12 definizione ! ECONOMATO

ART.2
AFFIDAMENTO DEL SERVIZIC - COMPENSO
It servizio di economato ¢ affidato, con apposita determinazione de! Sindaco, ad un impiegato di
molo coadiuvate, evenualmente da altro personale in conformitd della pianta organica

Le dotaziont di personale debbono essere adeguate, per quantita e qualifiche, al complesso ed al
iivelic delle funzioni che sono sttribuite al servizio stesso con if presente regolamento.

. Al servizio Economato sono assegnafi locali per ghi ulfici e per magazzini idonei e corrispondents,

per ubicazione, accessi, coliegamenti, ampiezza, stato di manutenzione, condizioni e sistemi di
sicurezza, aile fumzioni allo stesso attribuite.

. It servizio & alirezzato con ghi arredi, le macchine, i mezzi di trasporto, necessari ol suo miglior

fiunzionamento ed utilizza, con idonei programmi applicativi, il sistema informativo dell’Ente, sia
per fa gestione contabile e di magazzine, sia per la tenuta degli inventari dei bemi mobili.
AlEcenomo spefta il trattamentc econosmico in relazione alla gualifice fimzionale da
inquadramento e nella misura determinata dai contratti colleftivi nazionali di lavoro per il
comparto regioni - enti locali.

Spetiz aliresi, una indennita giornaliera nella misura prevista per i dipendenti civili deilo Stato,

at sensi d2il’art. 4 del D.P.R. N. 146/75 ¢ successive modifiche, da corrispondere a rate mensili
con lo stipendio.

In casc di assenza o impedimento dell’Economo il servizio & affidato, previa determinazione del
Sindaco, ad altro dipendente di pari livello appartenente al servizio Finanziario defl’Ente.

L’ Economo ¢ agente contabile i diritto.
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ART. 3
COMPETENZE DELL’ECONOMO

1. L’Econome dirige ia struttura operativa alle quale sono altribuili i servizi oggetio del presente
regolamente, organizzandone il fimzionamento al fine di assicurare la migliore utilizzaziene od il
pits efficace impiego delle dotazioni di personale ¢ strumentali alla stessa assegnate.

2. B’ responsabile dell’espletamento delle fimzioni altribuite all’Economato, del buor andamento,
della regotarita ¢ detl’efficienza della struttura operativa alla quale & preposto.

3. Assicura larigorosa osservanza delle norme del presente regolamento o di quelle stabilite daile
vigenti legei in materia

4. Halaresponsabilith diretta del sevvizio di cassa economale e dei valori allo stesso posti in

carico, fino al loro discarico ai sensi di legge.

5. La posizione deli’Econome neli’ organigramma def Comuue, il suo stato giuridico ed economico,

sono stabiliti dal regolamento e dalla pianta organica del personale comunale.

6. L’ Econeme :

a) effiva ogni iniziativa ritenuts idones al fine di disporre costantemente di un flusso interno di
informazioni relaiive alle dinamica dei fabbisogni gualifativi ¢ quentitativi della
organizzazione comunaie ; '

b) ricerca all’esterno ogni wile informazione sulle imnovazioni offerie dal mercate in rapporto
all’evoluzione tecnologica e comumica je informazioni predefte ai setiori inferessafi per
integrame le comoscenze e comcorrere alla costante raziopalizzaziome dei servizi e defle
precegure ;

¢) mantiene if proprioc archivic-dati aggiornato con tutte le notizie wfili |

d) partecipa alle riunioni dello staff intersettoriale al guale sottopone le proposte che ritiene utili
per il migfiore ¢ pid economico impiego delle dotazioni di beni strumentali ¢ di consumo
occorrenti per il Smzionamento dell’organizzazione de] Comuse .

e) dispone |’ assegnazione dei beni mobili secondo le esigenze fimzionall degli uffici e servizi,
affidandoli ai dirigenti degli stessi che rispondono della loro utilizzazione, conservazione e
mantenzions ;

f) curs ¥ organizzazions del lavoro nella struttura da lui dipendeste, con la partecipazione del
persopale  alla  stessa addetto, coerentemente con la programnazione geperaie
dell’ Arnmintstrazions.

7. 1 Economo provvede alle minute spese d’ufficio di non rilevante ammontare ;

8. 1l servizio economato comprende anche le aftivitd di magazzinaggio con { relativi registri di

$ArICO e Scarico ;

9. All'Econome compete snche ja tenuta e aggiornamento degli inventari dei beni mobili.

10. In ordine al maneggio dei valori I’Economo dovrd altenersi, scrupclosamente, alle norme fissate

cen il presente regolamento rifiviandosi di esegnire qualsiasi operazione ivi nen riconducibile.
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ART.4

RESPONSABILITA’ DELL’ECONOMG

. L’Econome, neila sua quality di agente comtabile ai sensi deil’ast.58, comma 2, della legge

G8/06/1990, n°142, & personaimente responsabile delfe somme ricevule in enticipazione.

Egh & femato =il osservanza degli obblighi previsti daile legg civihi per it depositari od
respensabile defla regolarita dei pagamenti, da eseguire sempre in applicazione del presente
regolamento. '

Olire alla responssbilita civile ¢ contabile di cui al comma precedente ed eventualmente a quella
penale & senst delie legsi vigenti, I’Econcmo ¢ soggetto anche alla responsabilitad disciplinare
secende fe norme contenute nel regolamento orgenice del personale dipendente.

. L’Economo nor pud fare, delle somme ricevute in anticipazione, un uso diverse da quello per il

Qﬁ.‘-’lﬁ&l& VEIRETD CONCeNsE.

ART. S

ANTICIPAZION] AL ECONOMO

. Per provveders al pagamento delle somme rientranti nella sua competenza sard emesso, in favore

dell’Econome, all’imizio di ogni esercizio finemziario, un mendeio di enticipazione s
£.30.000.000, {diconsi lire trenta milioni), sal relative fondo stanzisfo in bilancio nel fitelo IV
“Spese per servizi per conto terzi” - Capitolo 5006 “fondi economali”.

Eventual: ulierior: anticipazioni, aventi 10 ognl case caraftere eccezionale ¢ temporaneo, polramec
eggere dizpogie con molivaia deliberazione.

Alflz fine di ciascun esercizio finanzisrio I’Economo restituird . infegraimente, le anticipzzioni
ricevute a copertura degli ordinativi d’incasso che saranno emessi in corrisponidenza del mandati
4 amticipezione di cui 2i precedenti commi.




ART.6

ATTIVITA’ DELL ECONCMO - LIMITI

ot

. Tutte le richieste delle spese da effettume a mezzo del predetto servizio, debbono essere
formuiste per tseritto dai dirigenti o das responsabili dei vari servizi |
1 Economo provvede, nel rispette delle disposizioni di cui al vigente regelamento di contabiliia,
alla acquisizione dei seguenti beni e servizi :
a) acquistc ¢i stampati, modulistica, articolt di cancelleria e materiali di consumo, occorrents per
i} fimzionamento degl: uffici e dei servizi comunali ;
b} acquisti e forniture commmaue necessarie per il normale finzionamento di twlti i servizi
comunali ;
¢} acquisto manutenzione e riparazione di mobili ed arredi, deife macchine e delle atirezzature di
sroprieta comunale, al fire di assicurarme la buopa conservazione ¢ Defficienza per il normale
svolgimento dst servizi d’istituto |
o) menutenzione di tutti gli autoveicofi e motoveicoli in dotazione ai servizi comunali ;
¢} acquisto di pubblicazioni necessarie per 1 vari servizi ;
) gmant’altro necessario per il fimzionamento des servizl,

2. 1! Dirigente, all’inizio di ciascun esercizio, determina la somme presumibilmente occorrente per
{e forniture di beni ¢ servizi da acquisire a mezzo deli’Econome. Lz detia determinazione
costituisce, ad ogni effetto, prenotazione d’impegno at sensi dell’art.27, comma 3, del
D. 1.g8.25 febbraic 1933, n.77.

3. I buono 4 erdinge dell’Economo costituisce provvedimenio d’impegno di cui ali’art. 35, comm: 1 @

2, del D. Lgs. 25 febbraio 1993, n.'77.

ART.7

PROCEDURE PER IL PAGCAMENTO DELL ECONCMO

3. L’Economo pofré dare corse ai sotto elencati pagamenti, esclusivamente suila scorta di appositi
“BUONI DI PAGAMENTO” © da staccare daun bolleftario s madre e figlia o realizzato
con  apposite precedure meccanizzate aventi gli stessi requisiti e firmafi dalio stesse Econome.
Cigseun buono, oftre alla data, al numero progressive ed alla somma da pagare, deve
mdicare anche la persona def creditore. Agli stessi vanno, altresi, allegate le falture o le note di
riferimento.




Le spese di riferimento sono :

a) spese di noleggio atovetture ed altri veicoli ;

b) spese di riparazione, mamsenzione stabili ed impianti (locali comunali, scuole, Asilo Nido,
mattatoi conmnali, uffici giudiziari, caserme, palestre, impianti di depurazione, villa comunale,
giardini e simili ed in genere Wuth gquegli impianti affidati 2l comune per legge compresi quelli
sportavi } ;

¢} spese pev acquisie, manulenzione e riparazione di mobili, arvedi, oggetti ornameniali, piante, fior,
quadri, etz., altrezzature varie per uffics, scuole ed enii vari ;

d) anticipazioni e rimborso di spese per indennita di missions ai commissari ad acta, al personale di
aliri enti per verifiche richieste dal Comune o da questo affidate a terzi.

¢) spese per posta, telegrafo, carte e valori boilafi, spedizioni fervoviarie o postali contro assegno,
trasporto di materiali, prestazion: sccasionali di facchinaggio e pulizia, oggetti di cancelleria,
pubblicezioni ammivistrative e tecniche, leggi, regolamenti, vestiario al personale avente diritto,
gbbonamenti alla Gazzetta Uficisle ed alla raccolta delle leggi e decreti, a riviste varie, a
giornali, per la pubblicazione obbligatoria per legge, di avvisi deli’enfe sulla Gazzefta Ufficiale
deila Repubblica, della Regione, sulla Gazzetta Ufficiale della C.EE., e sui giornali quotidiani ;

) spese per il servizio elettorale, C.ED., anagrafe, stato civile, biblioteca, per inzerzioni,
registrazioni, bolli, tassa ¢i immalricolazione e di possesse degli antomezzi e veicoli comunaii ed
altre tagse, diritti e tributt vari da corrispondersi con immediatezza, spese per confravvenzioni ;

g} spese per automezzi, materiale eletfrico e di pulizia, per feste nazionali, solemmitd, ricevimenti,
rappresentanza comprese anche spese d1 rinfresco, acqua minerale, bibite varie, pasticeeria, ed
oVe GCCOITE, Pranzi ¢ cene ;

h) premi vari di assicurazione, stipulazione, registrazione, trascrizione, visure catastali e similf,
spese relalive a confraffi, copie eliografiche, fotocopie e simili, spese per la lariffazione ¢
formazione meccanografica del rwoll, spese di vigilanza per i cani randegi e per il servizio di
vigilanza e profilassi igienico-sanitaria ¢ velerinaria ;

i) spese per la menufenzione e riparazione di fognature, sirade, impianto di pubblica illuminazione,
per la netezza whana, gabinetti & bagm pubblici, puliziz stracrdinaria pubblici mercati, per la
circolazione ¢ iz segnaletica stradale, per il corredo, it vestiario, I’srmamento per la Polizia
Municipale e quant’altro necessario per il casermaggio ;

1) spese per 2ssistenza e frasporte ammalati indigenti, di alienati 2ll’ ospedale psichiatrico, ricovero
mineri presso istituti |

k) spese per la menutenzione del cimitero, camere mortuarie, sepolereti di gueira e spege per
autopsie, per ia verifica periodica di pesi e misure, per 'orologio deila torre civics, per
ithuninazione e riscaldamento di tuttt ghi edifici comunali ¢ per i quali if Cormune deve, per legge,
provvedere ;

1} spese per acquisto materiale di pulizia per le scuole, di materiale vario e viveri per la refezione
scolasticz e per I’ Asilo Nide Commmale, per le palestre e gli impienti sportivi ;

m) spese per (arghe, coppe, medaglie e materiale sportivo e vario ccoorrente per manifestazioni
sportive e culturali, turistiche, ricreative, teatrali e per il tempo libero ;

n} spese per sviluppo e stampa di rmateriale fotografico ;

o) spese urgenti per servizi effettuati per comto deflo State, deila Regione e della Provineiz in
dipendenza di obblighi post: dalle vigents leggs ;




p) spese urgenti improrogabili per calamits od avvenimenti contingentali ed imprevedibili ;

q)spese minute di caratiere diverso necessarie per il fmzionamente dell’ Amministrazione e degli
ufiici e servizi dell’Eate, compresi anche modesti importi dovuti per cerimonie, onoranze e fimzioni
di rappresentanza.

)n casi particolari, con le deliberazioni che amtorizzano spese per iniziative, manifestazioni ¢
servizi effettuar dall’Ente, potranno essere disposte anticipaziont speciali 2 favere dell’Econome,
da utilizzare per pagamenti da eseguirsi con inferventi immediali, che si prevedone necessari per
realizzare te finalitd ed esercitare le funzioni conseguenti 2 tali deliberazioni.

8}’ enti cipazione complessivamente prevista nel provvedimento pud essere erogafa in pil quote,
in rapporto ai tempt di ulilizzazione defla stessa
2} Nessun buono di pagamento polri essere emesso in assenza di disponibilitd :

a) del fonde economale di cul al precedente art.5 |

) dell’intervento o capitolo i bilancic st cui deve eszere imputeta ia spesa;

3} 1 pagamenti di cui al precedente comma 1 (tranne quelli previsti al punto “ ¢ “ per i quali nop &
posto aloun limite ) possono essere esegmiti quemdo i singoli importi ron superine la somma di
£.800.000 (oftocentomila) ed in casi eccezionali motivati fine ad un importe non superiore al 20%
della suddetta somma.

ART.8
RIMBORSI DELLE SOMME ANTICIPATE
1. Ogni fve mesi ¢ comumnque in relazione anche alle esigenze di disponibilita del fondo, sara

disposto, in favore dell’economo, con apposita determinazione di rendiconto del Dririgente, il
rimborso delle spese effettivamente sostenute sui capitali di competenza.

ART.9
ACCESSC NEI LOCALI COMUNALI

i. Per lo svolgimenic dell’azione di tutela ¢ sorveglianza del pafrimonio mobiliare del Commne,
PEconome & mtorizzato ad sccedere in twiti i locali di pertinenza Comunale o che da esso
dipendonc senza particolare autorizzazione, salvo per i casi ove viene richiesta particolare
autorizzazione.




ART.LO
REGISTRI OBBLIGATORI PER LA TENUTA DEL SERVIZIO DE ECONOMATO
i. Per laregolare tenuta del servizio di economato, I"Feonomo dovra tenere, sempre aggiornadl, ¢
seguenti regisiri o bolisttar :
13 Registro dei pagamenti ¢ dei rimborsi ;
2} Registro di carico e scamice dei dirtth di Segreteria ;
3) Boilettario dei buoni delle forniture ;
4} Registro carieo e scarico 6l diritt: di Segreteria per 1 vari uffici
2. Tuitl i registrs ed i bolletiart dovranne essere diligentemente congervaly dall’Economo per po:
documentare il rendiconic anmuate di cui al successiveo art. 16

ART.13
TENUTA DEGLI INVENTARLI E CONSEGNA DEl MATERIALL

1. 1 beni mobili, esclusi gl oggetti di cancelleria ed altri materiali di consumme, sono dafi in
consegns, con apposilo verbale , ad um responsabile i settore. Tali consegnatari somo “‘agent:
responsabiti.

. Gli agenti responsabili di Seftore, z loro volte possonc consegnare tali bemi 2 dipendenti
preferibilmente di rusio, tenuto conto della loro ubicaviope {arredi, quadri, ecc.) o del lore uso
(antomezzi, arms, vestiario, ece.}). Per ragioni connesse alle modalitd di svoigimente dei servizi,
gti agenls responsabill possono affidare 1 bem di proprietd deli’Ente, in via transiteriz, a soggsttt
esterni atla pubblica amrinistrazione che gestiscono servizi propri del Comune ; questi asstmono,
previa firma di epposito verbale di comsegna, le stesse responsabilita degli agenti intermi da cui
hanmo ricevuto 1 bemi, i guali mantengono tuttavia compiti di sorveglianza,

3. I consegnateri o i sub-consegnatari sono perscnalmente responsabili dei beni ricevuti in custodiz,

anche se sprovvisti del numere identificativo atiribuito ¢4 apposte a cura del Servizio Economato
& seguito dell’ aggiornamento delle scrithure patrimoniali.

4. T consegnatar: o sub-consegpatari mantengono la responsabilitd circa ia corretta conservazione dei
beni in custodia fino 2 quando non abbiano ricevuto regolare discarico.

5. Le trasformazion:, Jz diminuzicne o [2 perdita degli oggetti consegnati deve essere giustificata dal
responsabile del servizio.

6. In case di deficienza o di mancata giustificazione il consegnatario é responsabile dell’oggetio in
natuera o del prezzo corrente del medesimo.

7. 1 consegnatars comungue non sope direltamente e personaimente responsabili deli’abusive o
eolpevele deterioramento degli oggetli regolarmente dali in veo a impiegati o affidati ad wscieri
per ragioni di servizio, se non in quanto abbianc omesse di adoperare queila vigilanza che lore
tncombe el lmiti delle attribuzioni del loro utficio.

8. L’Economo sorvegliz futhi i consegnater: del mobilio varie, raccoghie gli inventeri di questi, ki
unifica i queile genersle, [i rivede, conffontandoli con i responsabili, per formere, a fire
eseroizio, i riassunto che sndra a completare il conto del pairimonto.

[




9. La compilazione e Ia revisione degli inventari saranno effettuat sui modelli e secondo le norme

vigent: in materia ;

10, L’aggivrmamenic degli inventari deve essere offettuato mei modi o termini previsti dal
Regolamento di contabilita ;

11.A8 ogri revisione sars provvedute all’esmme dello stato di conservaziome dei bemi nei modi e
termini previsti dal Regolamento di contabilits ;

12. Tmobili saranme futli contrassegnati da numer: di riferimento aglh mventari ;

13. L’Eeonomo provvede, inoMre, alla ordinazione delle fornitwe per le quali lo stesso ha
competenzs |

14. Lo stesso deve sattenersi alle istruzioni che gli vengono date dal Responsabile finanziario ;

15.5petta all’Econome di controllare ail’arrive il materiale ordinatc con i buoni di ordinazione e

cuesti deve conservare la copia per il debite controllo |

1%. Sono esclusi dalle registrazioni negli inventar i beni mobili di facile consumeo e tultl quei bent

mobili, arvedi, addobbi, strumenti, wiensili, afivezzature d’ufficio, etc., il cui valore umitario sia

inferiore a £.300.00C (recentomila).

ART.1Z
ACQUISTO DI NUOVI MATERIALI D'USO

Qualungue mobile, oggetic o suppellettile di cui all’aticolo precedente, di nmuova acquisizions,

deve esssre assunfo in carico dall’ecomomo, e, debitamente mwmerste, deve da questi essere

annotate nell’ invertaric relativo.

1 mobili e gli cggetti destinati agli uffici o ai servizi saranno affidati, a mezzo di speciale verbale

¢ comsegna, e rispeftivi Capi Uffici, Capi Servizi o singoli dipendenti che ne rimarranno

responsabili quali consegmetar:.

3. 1 consegnatari non poframnc procedere w spustmmenti degli oggelti avull in consegna senza
preventive mtorizzazione scritia dall”Ecomome.

4. Ad ogni cambiamento de! consegratario deve procedersi, a cura dell’Economo, alla verifica della

consistenza dei beni consegnati ed al conseguente passaggio al nuove consegnafsrio, mediante

annosite verbale firmato dall’Eceonemo, dal consegnatario cessante e da queilo subentrante.

[=E%
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ART.13
DICHIARAZIONE DI FUCRI USO

Lo stato di fuori uso dei beni mobili viene accertato dall’Economs, eventualmente coadiuvate, se lo
ritiene necessario, da un fecntco comunale all’uopo designato,

Su segnalzzions dell’Economo, il Dirigente del Servizio Finanziario, prommzia, periodicaments, ia
dichiarazione di fuori uso di beni mobili inventariati, divenuti inservibili, proponendone, in rapporte
allo state dei beni, 1z dishuzione, ia donazione o ia vendila

Im caso di proposta di vendita il Dirigente del Servizio Finanziario mndica il prezzo al quale la stessa
pud avvenirs.

i provyedimento definitivo verra adofiato datla Giunta Comunale.

1 beni dichiarati foori uso vengone eliminati dall’inventario.

ART.14
DEPOSITO DECGLI OCGGETTI SMARRITI E RINVENUTI

1. L’Economo ¢ depositaric degli oggelti smarriti e rinvenuti che vengono depositali netl’wfficic
comupale in affesn che sf rintracei il legittimo proprietaric. Al momento in cni [’econemeo riceve
tali oggetti, dovra redigere verbale di ricevimento, nel quale seranne chisramente indicate

a) le peneraditd delia persona che ha rinvenufo gli oggefii .

b) unz dettagliata desorizione degli oggetil stess: ;

¢} le circostanze di tempo ¢ di juogo del ricevimento ;

Gl oggeii cost consegnati all’ufficic comunale saranno regisirali in apposito registro di carico ¢

SCATICO.

3. In caso di rinvenimento del proprietarto, ovvero, fragcorso il periodo di tempo previsto dalls
legee senza che il proprietario sig stato rintracciato, la consegna degli oggetlts di cui traffasi, al
proprietaric o al rinvenitore, sara oggetto di apposito verbale,

4. Prima, perd, di effetinare tale conssgna, U'Economo dovra curare che P’ Amministrazione
Comunale sia rimborsata di tutte le spese che avesse sostenute per la buona conservazione
degli oggetti rinventi.

o]

ART.IS

CONTROLLO DEL SERVIZIO DI ECONOMATO

1. 1 conirolio del servizio di economato speiia al Responsabile dell"Ulficio di Ragioneria

2. Il servizio di ecomemato sard seggetto a verifiche ordinarie e straordinerie di cassa

3. AlPuopo U'Bconome dovrd tenere aggiomsata in ogni momento la situnzione di cassa con la
relativa documentazione,

4, In caso & ritardo nella presentazione periodica del rendiconto da parte deil’Economeo, ii
Dirigenie di Ragioneria lo {2 compilare d'ufficio, promuovendo, se nel caso, lo relative sanzioni 2
carice, dandone notizia al Sindaco, a3 Revisori det Conti ed afle Corfe dei Conti.
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ART.1¢6

CONTO DELLA GESTIONE

. Frgro it termine i due mesi dalla chiusura del servizio finanziario, P Econome Comunale deve

renders il conto della propria gestione. Al conto, redatio su modelio ufficiale, dovra essere
allegata la documentazione esattamente indicata dall*art.75 del D. Lgs.23 febbraie 1993, n.77.

ART.27

NORME ABROGATE

. Con I’entrata in vigore del presente regolamento sono abrogafe futte le norme con esso

contrastant.

ART.18

ENTRATA IN VIGORE DEL PRESENTE REGOLAMENTO

. Ti presente regolamento entrord in vigore dopo 1’espletammento de! contrello da parte del

competenie organo regiomale di controlle { CO. RE. COC. ) ¢ la sua ripubbiicazione all’albo
prelorio comumate per 15 giomi consecutivi munito degli estremi della deliberazione di
approvazione o del provvedimento di esame da parte del CO. RE. CO., con la contemporansa
subbiicazione, allalbo pretorio ed in aliri luoght consueti, di apposito manifesto anmunciante 12
deita affissione.

ART.19

PUBBLICITA® DEL REGOLAMENTO

Copiz def presente regolamento, & norma delt’ art. 22 della legge 7 agosto 1990, n. 241, sard tenuta
a disposizions del pubblice perché ns possa prendere visione in qualsiasi momento.




