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TITOLO I
DISPOSIZIONI GENERALI

Art.1
(Contenuto del Regolamento)

1. 11 presente regolamento disciplina il Servizio di Provveditorato e il servizio di
economato definendone le funzione agli stessi attribuite e le modalita per il loro
espletamento.

2

Nel presente regolamento i servizi predetti sono indicati con la definizione

“Economato”,

Art.2
(Oggetto del Regolamento)

1. Sono attribuzioni dell’ Economato del Comune:

a.

la programmazione dei fabbisogni e la fornitura, custodia e distribuzione degli
stampati, carta, cancelleria, oggetti e materiali vari necessari per il funzionamento
dei settori e dei servizi comunali, delle scuole ed uffici per i quali il comune &
tenuto a provvedere per legge;

I’'impianto, la tenuta periodicamente aggiornata e la diffusione nell’ambito del
comune di un catalogo generale dei codici e delle pubblicazioni giuridiche,
tecniche ed amministrative appartenenti al comune con I’indicazione dei settori ai
quali essi sono in dotazione, per consentirne 1’utilizzo a tutta 1’organizzazione
comunale;

I’effettuazione e la gestione delle spese d’ufficio, controllando i livelli della loro
espansione, necessarie per:

> posta;

» copia, traduzione e riproduzione di atti, documenti, registrazioni, stampa di
manifesti e registri,

» stampati e pubblicazioni;

abbonamento a quotidiani, alla Gazzetta Ufficiale e a periodici utili
all’amministrazione ed ai settori del comune;

> acquisto, noleggio, uso delle macchine fotocopiatrici in dotazione al
comune;

» trasporti, spedizioni,imballi e facchinaggio;

d. alienazione dei materiali dichiarati fuori uso;
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e. leffettuazione dei servizi e delle spese di rappresentanza del Comune, nonché
I’allestimento di addobbi e 1’organizzazione di ricevimenti e di altri interventi in
occasione di cerimonie; 1’allestimento di convegni, congressi, riunioni, mostre ed
altre manifestazioni organizzate dal Comune;

f. la fornitura al personale avente diritto delle divise € del vestiario con spesa a carico
del comune;

g. la gestione delle sale comunali ed il loro allestimento per conferenze e
manifestazioni, con introito dei relativi corrispettivi;

h. il servizio di cassa economale disciplinato dalle norme del Titolo II del presente
regolamento.

2. Nell’espletamento delle funzioni sopraelencate dalla lett. a. alla lett. g. compresa,
I’economato provvede agli adempimenti di istruttorio amministrativa e di controllo per
pervenire all’affidamento della fornitura e del servizio e alla loro liquidazione

Art.3 |
(Organizzazione del Servizio di Economato)

1. I Servizi di Provveditorato ed Economato sono inseriti all’interno dell’ Area economica
finanziaria.

2. 11 Responsabile svolge le funzioni di Economo del Comune alle dirette dipendenze del
Responsabile dell’ Area economica finanziaria che sovrintende all’attivita del Servizio
Economale.

Art.4
(Fondi di anticipazione a favore dell’Economo)

i 1. All’Economo, per le spese di sua competenza relative al servizio di cassa economale &
attribuita un’anticipazione il cui importo viene fissato in 10.000 EURO.

2. I reintegri delle anticipazioni debbono essere effettuati con mandati emessi a favore
dell’Economo con quietanza, in sua assenza, del Responsabile dell’area economica
finanziaria.

4 3. L’Economo non deve fare delle somme ricevute in anticipazione un uso diverso da
: quello per il quale sono state concesse e cioé per spese minute ed urgenti d’ufficio e per
spese in economia.

i

. Qualora le esigenze del servizio non richiedano che i mandati di pagamento siano
riscossi per intero, ’Economo o, in sua assenza, il Responsabile dell’area economica
finanziaria, devono prelevare le sole somme che di volta in volta occorrono
rilasciandone quietanza al Tesoriere.




TITOLO II
SERVIZIO DI CASSA ECONOMALE

Art. 5
(Spese minute e spese per acquisti in economia)

1. Tl servizio di cassa economale provvede al pagamento delle spese minute ed urgenti di
cui all’art. 4 comma 3 ed in particolare:

a. Spese d’ufficio per posta, telegrafo, carte e valori bollati, SIAE, affissioni
manifesti, spedizioni ferroviarie e postali contro assegno, trasporto di
materiali;

b. Spese I’acquisto di giornali, libri e pubblicazioni di carattere giuridico,
tecnico, amministrativo e simili;

c. Spese per la pubblicazione di avvisi del Comune sulla Gazzetta Ufficiale,
sul Bollettino Ufficiale della Regione, sui quotidiani e sui periodici;

d. Spese e tasse di immatricolazione e circolazione degli automezzi e dei

veicolo comunali ed altre tasse, diritti e tributi vari da corrispondere con

immediatezza;

Spese per copie eliografiche, fotocopie e simili;

Spese per procedure esecutive;

Anticipazioni per indennitd di missione al personale dipendente, al

segretario comunale ed agli amministratori; ;

Spese minute ed urgenti di carattere diverso necessarie per il funzionamento

dell’amministrazione e degli uffici comunali compresi anche modesti

importi per cerimonie, onoranze € funzioni di rappresentanza;
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2. 1l servizio di cassa economale provvede al pagamento delle spese in economia di cui
all’art.4 comma 3 relative all’acquisizione di beni e servizi per gli Uffici con
’osservanza delle seguenti modalita:

a.

Ciascuna fornitura o prestazione di servizi effettuati su richiesta dei vari Uffici,
deve esaurire lo scopo per cui viene effettuata nel limite di spesa di EURO 1.000
oltre LV.A.

Per ’acquisto di beni mobili inventariabili, il limite di spesa & di EURO 1.000 oltre
LV.A.

Ogni intervento, di cui al precedente punto a), deve essere oggetto, da parte dei
Responsabili di servizio di motivata richiesta per beni omogenei, contenente
I’indicazione del Capitolo e del relativo impegno di spesa nei limiti dei fondi di cui
alla successiva lettera d);

Nessuna richiesta di fornitura o servizio pud essere artificiosamente frazionata allo
scopo di far rientrare la spesa nei limiti di cui alla precedente lett. a);

Le richieste saranmo evase solo mei limiti dei fondi costituiti
precedentemente.

A tale scopo, all’inizio di ogni esercizio finanziario il Responsabile dell’area
economica finanziaria a seguito delle indicazioni ricevute dai vari Servizi,
predispone apposita determinazione per prenotare le somme necessarie
all’Economato per effettuare le spese di cui alla precedente lett. b ), che saranno
richieste nel corso dell’esercizio stesso;

Per queste spese I’Economato, sentiti i prezzi offerti da ditte di fiducia e valutata la
congruita degli stessi, compilera il preventivo di spesa distinguendo i Capitoli di



Bilancio e gli impegni di spesa su cui dovranno far carico le somme che possono
occorrere;

g. L’Economato dara corso alle richieste di forniture e servizi mediante emissione di
ordini ai fornitori, secondo le disposizioni dell’Art.191, c.2, del D.Lgs.267/2000,
sopra appositi moduli anche con 1’ausilio di strumenti informatici; detti ordini
Saranno contrassegnati con numero progressivo per ogni esercizio.

h. I fornitori e prestatori di servizi effettueranno la consegna della merce o
eseguiranno il servizio presso I’Ufficio e indirizzo descritto nell’ordine, ritirandone
ricevuta in calce all’ordine o al documento di trasporto (qualora emesso in base alla
vigente normativa), previa verifica da parte dell’Ufficio medesimo della
rispondenza per qualita e quantita a quanto richiesto.

. B di competenza dell’Economato procedere all’acquisto anche di beni mobili
inventariabili, aventi valore inferiore a EURO 1.000#, con finanziamento sulle spese
correnti e, quindi, attraverso le procedure del comma 2 del presente articolo.

Per il pagamento delle spese di cui ai commi 2 e 3 i fornitori e prestatori di servizi
dovranno presentare le fatture agli Uffici destinatari della fornitura o del servizio,
accompagnate sempre dagli ordini di esecuzione firmati per ricevuta da chi ha ricevuto
la merce o il servizio ed, eventualmente, dai documenti di trasporto, ai sensi di quanto
previsto dal comma 2, lett.g).

. Le fatture una volta registrate, saranno trasmesse all’Economato per le disposizioni di
pagamento, unitamente agli ordini e ai documenti di cui alla lettera precedente.

Art.6
(Spese urgenti)

Spetta esclusivamente all’Economato, a mezzo del Servizio di Cassa, far fronte anche
alle spese per le quali sia indispensabile il pagamento immediato, di cui alla seguente
elencazione, purché liquidabili su prenotazioni di impegni di spesa precedentemente
assunti a mezzo specifico provvedimento (deliberazione/detenninazione/ordinanza):

sussidi di urgenza agli assistiti;

anticipi di spese per trasferte del Sindaco, degli Assessori, dei Consiglieri, del
Segretario Comunale e del personale dell’ Amministrazione;

c. rimborso spese relative all’utilizzo di taxi 0, comunque, di autovetture ad uso
pubblico, da parte del Personale dipendente  debitamente autorizzate;

d. spese per le quali vengono impegnate specifiche somme da parte degli Uffici, e per
le quali viene richiesto il pagamento tramite la Cassa Economato, in quanto non sia
possibile ricorrere ai fondi economali poiché non classificate all’interno degli stessi
e risultando urgenti e pagabili per pronta cassa;

e. rimborso spese relative all’utilizzo di taxi 0, comunque, di autovetture ad uso
pubblico, da parte di Amministratori. h
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. 11 Sindaco potra ordinare direttamente all’Economo il pagamento di spese anche in casi
diversi da quelli di cui al punto precedente.

. Lespese di cui ai commi precedenti saranno rendicontate dal soggetto che le ha
effettuate.

. Il pagamento delle spese di cui al comma 1 viene effettuato dietro richiesta motivata
dei Responsabili di servizio, eccetto quelle di cui alla lett. €) che saranno richieste
direttamente dagli interessati.

TITOLO III
SERVIZIO DI CASSA

Art. 7
(Pagamenti della Cassa Economato)

. Spetta alla Cassa Economato di effettuare i pagamenti di tutte le spese di cui al Titolo
I1; tali spese possono essere pagate in via transitoria, anche mediante Tesoreria;

. 1 pagamenti vengono effettuati a mezzo di buoni, numerati progressivamente per ogni
esercizio finanziario, compilati con procedure automatizzate, che riportano la causale

del movimento di cassa con riferimento al capitolo di Bilancio ed al numero

dell’impegno, I’importo da pagare, le generalita o la denominazione del debitore.

. I buoni di pagamento devono essere corredati dei documenti giustificativi, regolari agli
effetti fiscali.

. Nessun pagamento deve essere effettuato senza la materiale presenza del relativo
ordinativo, che deve riportare 1’evidenziazione dell’eseguita operazione e la
sottoscrizione dell’addetto che 1’ha svolta.

. L’ammontare dei pagamenti su ciascuna anticipazione non deve superare
I’importo dell’anticipazione stessa.

. I buoni sono conservati presso la Cassa Economato e costituiscono documentazione
‘necessaria ai fini della resa del conto; ad essi sono allegati i documenti giustificativi

della spesa, regolari agli effetti fiscali.

. Delle somme ricevute il creditore deve dare quietanza.

Art. 8
(Contabilita della Cassa Economato)

1. L’Economo deve curare che sia costantemente aggiornato il giornale di cassa, redatto

mediante supporti informatici sul programma di contabilita dell’area economica




finanziaria nel quale vanno registrati in stretto ordine cronologico tutti i pagamenti e le
riscossioni comunque effettuati.

. Il Responsabile dell’area economica finanziaria puo effettuare verifiche di cassa.

. La gestione della Cassa Economato & soggetta a verifiche del Collegio dei Revisori dei
Conti ai sensi di legge.

L’Economo del Comune deve chiedere il reintegro delle spese effettuate con le
anticipazioni di cui all’Art.4 presentando opportuni rendiconti, corredati dei documenti
giustificativi, al Responsabile dell’area economica finanziaria almeno alla fine di ogni
trimestre.

. A fine esercizio i rendiconti stessi saranno sottoposti alla Giunta Comunale per
’approvazione.

. L’Economo ha 1’obbligo di rendere il conto della sua gestione ai sensi di legge.

Art. 9
(Doveri dell’Economo e degli addetti al servizio di Cassa)

Alla Cassa Economato & addetto I’Economo.

L’Economo & personalmente responsabile delle somme ricevute in anticipazione o
comunque riscosse sino a che non ne abbia ottenuto regolare discarico. Risponde del
suo operato direttamente al responsabile dell’area economica finanziaria.

I’economo & responsabile dei fondi custoditi nella cassa, delle operazioni svolte e della
corretta tenuta registrazione delle operazioni di cassa .

Eventuali furti devono essere immediatamente denunciati all’autorita competente.

Le differenze di cassa — eccedenze o differenze negative — eventualmente risultanti
all’atto della chiusura giornaliera di cassa, devono essere comunicate immediatamente
al Responsabile dell’area economica finanziaria.

In ambedue le ipotesi, si procedera ad apposita istruttoria; la stessa sara finalizzata ad
individuare, nel caso di eccedenze, il destinatario del rimborso e, ove non ne sia
possibile I’individuazione, la relativa somma sara versata alla Tesoreria Comunale; nel
caso di differenze negative, sentito ’Economo, si accerteranno i motivi delle stesse e,
in caso di responsabilitd, si procedera al reintegro delle somme nei limiti dell’indennita
relativa al maneggio valori, salvo l’eventuale procedimento disciplinare ove ne
ricorrano gli estremi. In ogni caso saranno valutate le modalita dell’eventuale reintegro.




TITOLO IV
DISPOSIZIONI TRANSITORIE E FINALI

Art. 10
( Economo quale riscuotitore speciale)

1. Tl servizio di cassa economale provvede alla riscossione delle entrate derivanti da:

a. Corrispettivi per i servizi a domanda individuale derivanti dall’uso di sale
comunali e da altre prestazioni che per la loro saltuarietd non consentono
I’organizzazione di una procedura apposita di riscossione presso la tesoreria
Comunale;

b. Introiti occasionali e non previsti per i quali non & possibile il versamento diretto
presso la tesoreria Comunale;

2. Le somme riscosse sono versate presso la tesoreria comunale. Entro il giorno 5 di ogni
mese 1’Economo deve sottoporre al Responsabile dell’area economico finanziaria il
registro cronologico delle entrate ed i bollettari per il riscontro delle riscossioni
effettuate e I’emissione dell’ordinativo di incasso da parte del Tesoriere in base al
quale 1’economo dispone il versamento del corrispondente importo.

Art. 11
(Abrogazione di norme)

1. Con I’entrata in vigore del presente regolamento sono abrogate, le norme contenute nel
precedente Regolamento del Servizio di Economato approvato con deliberazione
consiliare n.97 del 10 agosto 1987, successivamente modificato con deliberazione

n.130 del 16 ottobre 1987.
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