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Art. 1
Scopo del regolamento

1. Con il presente regolamento viene disciplindtsegolamento di economato istituito in
conformita dell’art. 153 ¢.7 del D.Lgs. n. 267 d8lagosto 2000;

Art. 2
Affidamento del servizio - Compenso

1. Il servizio di economato e affidato, con appmsiécreto del Sindaco, ad un impiegato di ruolo
"Istruttore Direttivo" area contabile, categoriaibserito nell’Area Programmazione.

2. All'economo spetta il trattamento economico @&lazione alla qualifica funzionale di
inquadramento nonché l'indennita di cassa relasivenaneggio valori o nelle misure determinate
dai contratti collettivi nazionali di lavoro per personale degli enti locali e dagli accordi di
contrattazione decentrata.

Art. 3
Competenze dell'economo

1. L'economo di regola provvede:

a)allariscossione:
1) di introiti occasionali e non previsti, perquali I'Ufficio Ragioneria ritiene sussista la
necessita di immediato incasso e/o non sia possihiliretto versamento presso la tesoreria
comunale;

b) al pagamento:

1) delle spese minute e urgenti, acquisti di rstaeentita, necessari per il regolare
funzionamento degli uffici e dei servizi comunali;

2) delle spese d'ufficio per posta, telegrafoteca valori bollati, spedizioni ferroviarie e paist
contro assegno, trasporto di materiali, piccoleanagioni e manutenzioni di beni mobili,
macchine e simili;

3) delle spese per l'abbonamento e l'acquistguitiblicazioni ufficiali, giornali, libri e
pubblicazioni di carattere giuridico, tecnico, amisirativo e simili;

4) delle spese per la pubblicazione obbligatpaa legge di avvisi dellEnte quando non sia
possibile il diretto pagamento da parte del Seoviananziario;

5) delle spese e tasse di immatricolazione elazone degli automezzi e veicoli comunali
(rifornimento carburante, pedaggi autostradali,teggi, ecc. effettuati durante viaggi fuori
dal territorio comunale) ed altre tasse, dirittributi da corrispondersi con immediatezza,

6) delle spese per registrazione, trascrizioiseiyrg catastali e simili, relative a contratti;

7) delle spese per copie eliografiche, fotocepsmili;

8) delle spese per procedure esecutive e nagificimezzo di ufficiali giudiziari;

9) delle spese urgenti per i servizi effettuati ponto dello Stato e della Regione in dipendenza
di obblighi posti dalle leggi vigenti;

10) delle spese per censi, canoni, livelli, oneibutari, sopralluoghi tecnici e per altre
prestazioni simili;



11) spese di ristoro sostenute per fine di ospitatiortesia per organi istituzionali;
12) spese di ristoro sostenute per organi collegial
13) delle spese urgenti autorizzate con appostegrdenazioni o disposizioni del Sindaco;

c) alla gestione:
1) acquisizione e gestione delle polizze di asaione del Comune;
2) acquisto vestiario per il personale dipendsentendicazione dei singoli responsabili;
3) approvvigionamento di materiali sanitari edenmgci, prodotti e materiali di pulizia per i
servizi comunali:
4) approvvigionamento del materiale di cancelercarta per gli uffici e servizi comunali;
5) alla gestione del servizio di pulizia ufficeervizi comunali;
6) ogni altra competenza attribuita da regolameattri atti aventi efficacia giuridica;
7) gestione beni mobili

2. L'economo provvede inoltre all’anticipazione ldekpese relative alla partecipazione a
convegni, congressi e seminari di studio di amnriaisri e dipendenti, nonché all’anticipazione
delle spese per trasferta e rimborso spese dimaggnedesimi, purché debitamente autorizzate.

Art. 4
Forniture — Scelta del contraente

1. Quando a norma di legge non risultino utiliziald convenzioni quadro definite dalla
Consip S.p.A:, alle forniture, somministrazioni gtazioni si provvede secondo quanto stabilito
dalle normative al momento vigenti in materia eoselo le norme contenute nel regolamento dei
contratti.

2. Le procedure di acquisto di beni e servizi iroremnia sono regolate con apposito
provvedimento di cui alla deliberazione di Consigiomunale n.75 d&7.11.2001

Art. 5
Forniture — Programmazione

1. | Responsabili di Servizio entro il 30 novembhde ogni anno devono comunicare
allEconomo le previsioni di acquisizione del fatbgno necessario per I'esercizio finanziario
successivo al fine di permettere allo stesso lgnqarmmazione degli acquisti;

Art. 6
Responsabilita’ del’economo

1. L'economo, nella sua qualita di agente contadisensi dell'art. 93, comma 2, del D.Lvo n.
267/2000, é personalmente responsabile delle songeeute in anticipazione. Egli € tenuto
all'osservanza degli obblighi previsti dalle legivili per i depositari ed & responsabile della
regolarita dei pagamenti, da eseguire sempre ruegme del presente regolamento.

2. Oltre alla responsabilita civile e contabilecdi al comma precedente ed eventualmente a
guella penale ai sensi delle leggi vigenti, I'eaqonce soggetto anche alla responsabilita disciginar
secondo le norme contenute nel contratto di ladetgersonale degli enti locali.



3. L'economo non puo fare, delle somme ricevutaniticipazione, un uso diverso da quello per
il quale vennero concesse.

Art. 7
Sostituzione dell’lEconomo

1. Durante le licenze, permessi, aspettative oattr@al ed in caso che intervenissero
sospensioni del’lEconomo, il Responsabile dell’Aceahi legalmente lo sostituisce, provvedera a
sostituirlo con altro impiegato idoneo da individeall'interno dell’Area Programmazione.

Art. 8
Anticipazioni all'economo

1. Per svolgere l'ordinario servizio economalengidisposta a favore dell'economo, all'inizio di
ogni esercizio finanziario, una anticipazione delinontare di€. 10.000,00pari al presunto
fabbisogno di un mese, di cui I'economo divieneodéprio e responsabile e ne rende conto.

2. Detta anticipazione sara effettuata a caricaitb 1V°, "Spese per servizi per conto terzi",
intervento "Anticipazione di fondi per il servizewzonomato”, del relativo bilancio.

3. L'anticipazione potra essere, eventualmentegeatata con deliberazione motivata dell'organo
esecutivo. Sono fatte salve eventuali anticipazipar esigenze straordinarie finalizzate, da
deliberare di volta in volta, indicando anche ledada di rendicontazione.

4. Alla fine di ciascun esercizio finanziario I'e@mo restituira, integralmente, le anticipazioni
ricevute a copertura degli ordinativi d'incasso shenno emessi in corrispondenza dei mandati di
anticipazione di cui ai precedenti commi.

5. Sia 'Amministrazione che I'economo non posdane, delle somme ricevute in anticipazione,
uso diverso da quello per cui vennero concesse.

Art. 9
Procedure per i pagamenti dell'economo

1. L'economo provvede al pagamento delle spesaiidn@ la competenza con emissione di
buoni, sulla base dei documenti giustificativi epeesentativi dei beni e servizi acquisiti da
Comune, dopo averne riscontrato la regolarita dmlete fiscale.

2. Ciascun buono deve indicare I'oggetto e la raatone della spesa, la persona del creditore, la
somma da esso dovuta e deve essere altresi dorced@ocumenti giustificativi.

3. Nessun buono di pagamento potra essere emeassanza di disponibilita:
a) del fondo economale di cui al precedente art. 8;
b) dell'intervento o capitolo di bilancio su cui deagsere imputata la spesa.



4. | pagamenti di cui all'art. 3 del presente rag@nto possono essere eseguiti quando i singoli
importi non superino la somnaa €. 1.000,00.

5. Potra essere disposto il pagamento a mezzeawibmo nei soli casi di comprovata urgenza
di dare corso al pagamento immediato.

Art. 10
Rimborsi della somme anticipate

1. Di norma mensilmente e comunque in relazionbamtle esigenze di disponibilita del fondo,
sara cura dell'economo di richiedere il rimborstedgomme anticipate, rimborso che sara disposto
con apposita determinazione.

2. A detta determinazione dovranno essere allegati:
a) i buoni di pagamento di cui al precedente art. 9;
b) tutta la documentazione che si riferisce ai paganedfettuati.

Art. 11
Anticipazioni provvisorie dell'economo

1. L'economo comunale potra dare corso ad antigpaprovvisorie di somme nei seguenti
casi:
a) per missioni fuori sede degli amministratori, dekgretario Generale, del Direttore
Generale e dei dipendenti, a richiesta degli i,
b) per fare fronte ad urgenti esigenze quando nowraieessibile, senza grave danno per i
servizi, provvedere con le normali procedure;

2. Per le anticipazioni provvisorie di cui al commpeecedente dovranno essere osservate le
procedure di cui al successivo art. 12.

Art. 12
Disciplina delle anticipazioni provvisorie dell'ecasmomo

1. Per le anticipazioni provvisorie di cui al prdeate art. 11, I'economo dovra attenersi alla
seguente procedura:
a) le anticipazioni dovranno essere fatte esclusivaenein esecuzione di apposite
autorizzazioni a firma del Responsabile del servizio finanziario;
b) sara cura dell'economo richiedere, per le somrteiate, il pronto rendiconto;
c) per le somme effettivamente pagate sara emessspmrdente buono di pagamento a
norma del precedente art. 9;

d) al buono di pagamento di cui alla precedenterbetjedovranno essere allegate:
1°) l'autorizzazione di cui alla precedente letggra
2°) tutta la documentazione di spesa;



Art 13
Oggetti smarriti

1. In esecuzione all’art. 927 del Codice Civilecbnomo riceve dal Sindaco, in deposito gli
oggetti smarriti e rinvenuti dai cittadini.

2. Ogni oggetto deve essere segnato in appositnedal quale risulti:
a) numero di ordine progressivo;
b) data di consegna dell'oggetto;
c) nome e cognome e indirizzo del ritrovatore;
d) descrizione e valore dell’'oggetto;
e) luogo del ritrovamento;
f) tempo massimo di deposito;
g) riconsegna.

3. Gli oggetti depositati, a norma dell’art. 928 Gedice Civile, verranno mensilmente elencati e
resi pubblici mediante affissione all’Albo Pretoagresso I'Ufficio Relazioni con il Pubblico del
Comune da effettuarsi per due domeniche successileranno restare affissi per 3 giorni ogni
volta.

4. Trascorso un anno dall'ultimo giorno della putdtione senza che si presenti il proprietario,
eventuali oggetti il cui ritiro sia stato rifiutatial ritrovatore saranno assegnati alle associazion
“Solidarieta Malnatese” e “Caritas San Martino”

Art. 14
Registri obbligatori per la tenuta del servizio dieconomato

1. Per la regolare tenuta del servizio di econonl&oonomo dovra tenere, sempre aggiornati, i
seguenti registri o bollettari:
a) Giornale di cassa;
b) Bollettario dei buoni di pagamento;
c) Bollettario delle anticipazioni provvisorie;
d) Bollettario delle riscossioni effettuate;
e) Bollettario delle quietanze rilasciate.

2. Tutti i registri ed i bollettari dovranno esseneémerati e vidimati, prima dell'uso, a cura del
Responsabile del Servizio Finanziario o, in casasdenza, dal suo sostituto.

2. Tutti i registri ed i bollettari dovranno esseikgentemente conservati dall'economo per
poi documentare il rendiconto annuale di cui actsgsivo art. 17.



Art. 15
Tenuta degli inventari e consegna dei materiali

1. Alla gestione dei beni dell'Ente, sia immobitiecmobili, sono preposti i responsabili dei
singoli servizi che assumono, in tale veste, ldificea di "Incaricato consegnatario dei beni" cosi
come previsto dall'art. 44, del "Regolamento corfeidacontabilita”;

2. L'economo e tenuto alla raccolta e alla conggona dei verbali di consegna dei beni ai
responsabili dei singoli servizi secondo quantorigte dall'art. 42, del "Regolamento comunale di
contabilita";

3. L'economo é consegnatario di stampati, modadistarticoli di cancelleria e materiale di
consumo, occorrenti per assicurare il corretto ifumemento degli uffici e dei servizi comunali.
Egli provvede alla loro ordinazione, attraversonigsione di appositi buoni d'ordine, seguendo le
procedure indicatagli dall'organo esecutivo e iseballe analoghe richieste dei vari uffici.

4. Per la corretta tenuta degli inventari, I'econafovra tenere, sempre aggiornati, tutti i registri
previsti dal "Regolamento comunale di contabilita”.

Art. 16
Controllo del servizio di economato

1. Il controllo del servizio di economato spetteRalsponsabile dell' Area Programmazione o, in
sua assenza al suo sostituto.

2. Il servizio di economato potra essere soggettqualsiasi momento, a verifiche di cassa.

3. All'uopo I'economo dovra tenere aggiornata imiagomento la situazione di cassa con la
relativa documentazione.

4. In caso di ritardo nella presentazione periodielconto documentato da parte dell'economo,
il Segretario dell'Ente lo fa compilare d'ufficipomuovendo, se del caso, le relative sanzioni a
carico.

5.1 servizio di economato & soggetto al contrdiéoparte del Collegio dei Revisori

Art. 17
Rendiconto annuale

1. Entro il termine di 2 mesi dalla chiusura dedéecizio finanziario, 'economo comunale deve
rendere il conto della propria gestione. Al contlpvra essere allegata la documentazione
esattamente indicata dall'art. 233 del D.Lgs. 1&#92000, n. 267 e successive modificazioni ed
integrazioni.



2. Il conto dovra essere depositato presso la rgralella competente sezione giurisdizionale
della Corte dei Conti entro 60 giorni dall’ appraiane del rendiconto dell'Ente.

3. Sara possibile utilizzare strumenti informagier tale rendicontazione.

Art. 18
Disposizioni finali

1. Per quanto non e previsto nel presente regolansrapplicheranno le norme contenute nel
D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267 "Testo Unico dedggl sull'ordinamento degli Enti Locali” e
successive modificazioni ed integrazioni, nello t&@® nel regolamento di Contabilita nel
regolamenti dei contratti e negli altri regolamentesti normativi.

2. A partire dalla data di entrata in vigore deégante regolamento sono abrogate tutte le
precedenti disposizioni regolamentari in materia.

Art. 19
Pubblicita del Regolamento

1. Copia del presente regolamento sara tenuta pogimone del pubblico perché ne possa

prendere visione in qualsiasi momento.

Art. 20
Entrata in vigore

I. I presente regolamento entrera in vigore dépcua pubblicazione ai sensi dello Statuto
vigente.

* *k% *k% *



