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Art. 1
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Art, 3

Servizj deﬂ'economato

L. L'economo dire
a)alla riscossione-
1) di piccole rendit
2) dei dirittj dj Segreteria. stato civile
) delle oblazion; per contravvenzign;
/ strazione: 7

4) dei proyefiti derivanii da veng;;
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2ola provvede:

€ patrimonialj occasionali;

O per atti di ufficjg: —
alt edalle ordinanzg Jel Capo dell'Ammijnj.
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3‘:’ 5 dy/cnm'spettivo per la cessione in uso di strutture, campti sportivi ed immobil; comunali; /
{4 6);11 depositi provvisor deg partecipanti ad asta e licitazionj ¢ deposito 1agge contrattuali, dirjtti og altro
< relativi alje aggiudicazion; definitive; /
7) delle marche segnatasse:

perle spese refative:
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degli uffici;
3) ai premi assicy
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5) alla riparaz
- acquisto dj
6) all'acquisto

rativi dj bepi dell'Ente:
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materiali di ricambjy,, carburani; ¢ lubrificanti:
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7) agli abbommenti @ givmati, rviste ¢ pubblicazioni periodiche:
8) i canori di abbonamentn audiovisivi e nolegzio di atirezzature por forgunizrarione spttavnll ¢
nmiesrezoni curbliche,
9) al tucchinaggio ¢ trasporto di materiali: :
101 al imborse spese di viageio ¢ indennitd di missione. ivi comprese le spese per la partecipazione a
convegm, congressi ¢ seminari di-<tudio: - "
L) agli accertamenti sanitari per il personale dell’Enter _ .
12)alle imposte e tasse acarico dell'Ente. ivi compresii rimborsi e gli sgravi di quote indebite o inesigihili;
13 alle quote di adesione alle associazioni tra gli enti locali. nonche quote di riparto di spese consortili.
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Art. 4
Scritture contabili

L. Per la riscossione di proventi e diritti e per i pagamenti di cui al precedente articolo 3 I'=conomo

dovra tenere sempre aggiornato:

a) un registro di cassa generale;

b) tanti bollettari con ordinativi di incasso quanti sono i servizi cui si riferiscono le riscossioni:
¢} tanti bollettari con ordinativi di pagamento secondo i titoli delle anticipazioni rcevute.

2. Tregistrie bollettari prima di essere messi in uso dovranno essere vidimati in ogni mezzodel foglio
dal Responsabile della ragioneria o. in assenza, dal Segretario dell'Ente ¢ portare sul frontespizio
l'indicazione del numero delle bollette che li compongono.

3. Gli ordini di incasso e di pagamento vanno firmati dal Responsabile diragioneria o, in mancanza,
dal Segretario e da.l.l'e.conor%o. HESTRE ‘ _

4. Alla fine di ciascun BYE1e somme nscosse dovranno essere versate aila Tesoreria dell'Ente con
scadenza stabilita dal Regolamento di contabilita con l'imputazione ai singoli capitoli di entrata di bilancio.

5. L'economo non potra utilizzare le somme riscosse per il pagamento delle spese.

Art. 5
Anticipazioni

1. Per svolgere l'ordinario servizio economale, viene disposta a favore dell'economo. ail'inizio del .
servizio e, successivamente, all'inizio di ogni anno, una anticipazione dell'ammontare di E¢82 $.146 -~
(SelewiVontecsulotuencnTpry 2 = 7
pari al presunto fabbisogno di un trimestrale, di cui I'economo diviene depositario ¢ responsabile e ne rende
conto.

2. Detta anticipazione sari effettuata a carico del titolo IV”, “'spese per servizi per conto terzi”, del

relativo bilancio.

3. L'anticipazione potrd essere. eventualmente, aumentata con delibera motivata dell'organo
esecutivo. Sono fatte salve eventyali anticipazioni per esigenze straordinarie finalizzate, da deliberare di
volta in-velta, indicando anch odalitd di rendicontazione. _

~ 4. Sia ' Amministrazione che I'economo non possono fare, delle sarmme ricevute in anticipazione:

uso diverso da quello per cui vennero cancesse.



Art. 6
Rendiconto trimestrale - Chiusyra dell'esercizio

L L'ecopomo. cessaga 1& §ausa dr;}iﬁa ticipazione ed in ogni caso alla fine diogni triniesire, dovey
Reafonsad,, 2 = X X - 2T 5 - N . :
presentare alFaaLige 2 LILTI p;':'r'?u nquidizisne il rendiconto Jucumentate delle sunune cventualmenie
icassate ¢ Jelle spese sostenuse cog | mandat di anticipazione.
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R dpprovato il rendiconto, dispass: fonedi ooy U RSPt ot
H Tefrednmibe-tivensiey provvederd all'emissione di mandati sui dspettivi conti di spesa per il
reintegro della anticipazione, qualora il servizio oggetro dell'anticipazione sia continuativo,
3. Alla fine delfesercizio comunque l'economo rimborsera l'anticipazione avuta con reversale sul
rispettivo capitelo del titolo [V® “Entrate da servizi Per conto terzi” per rimborso di anticipazione,
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Art. 7
- Fondi economaii

L. Per far fronte ad evenuali Spese non ricomprese tra quelle indicate dal precedente art. 3. lett. b,
che. per la particolare natura delje prestazioni o forniture richiedono i pagamento in contanti. & dffidata
all'economo con apposito atto dell'organo esecutivo o del diri gente del servizio la gestione dj pecifiche
anticipazioni. )

2. Tali fondi saranno imputati all'apposito "conto® del servizio proponente o specifico. per cui. in
questo caso la funzione dell’Economo sara limitara alla materiale riscossiona della somma liquida. al
pagamento del fornitore, al ritiro e verifica detbd,relativa documentazione (tattura per esempio) ed alla
presentazione del "rendiconto” al servizio finanziario. Nel caso che l'importo sia risultato insufficiente

richiesto il pagamento,
3. L'economo & tenuto, per ogni singolo fondo, a redigere un apposito rendiconto contabile da
sottoporre successivamente all'approvazione dell'organo esecutivo. Eventuali avanzi di cassa vengono

versalti al Tesorjere.
4..I fondi economali di cui al presente articolo sono utilizzati entro il termine dell'esercizio

finanziario di costituzione.

Art. 8
Ordinazione di spese

1. L'economo, prima di effettuare ogni singola spesa, dovra accertare che la stessa trovi capienza
nella disponibiljn risultante dalla relativa deliberazione o atto dej dirigente del servizio.

2. I pagamenti saranno etfettuati a mezzo di speciali buoni da staccarsi da un bollettario in duplice
copia emessi dall'economo.

3. Ciascun buono deve indicare l'oggetto e la motivazione della spesa. la persona del creditore, [a
Somma da esso dovuta e deve essere altresi corredato dei documenti giustificativi.

Art. 9
Servizi speciali deil'economo

1. Oltre alla funzione contabile I'sconomo provvede aj seguenti servizi, eventualmente in collabo-
razione con altri uffici (patrimoniale, tecnico, ecc.): :

A) E’consegnatario del mobilio ¢ degli oggetti vari che costituiscono I'arredamento degli uffici quali
fisultano dall'inyentario dei mobili, degli arredie sappellenili, ccc. defl'utticio e provvedeacontrassegnare
il materiale Stesso con numer i riferimento agli inventari, E' pure consegnaario di tuui i ben;j mob-IIi ed
autrezzi destinati ad uffici e servizi dei quali nou si sia nominato ung speciale consegnatario.
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Levoneino sorvegiia witti oli ah ronsegnaart del mobiike ¢ de wiietiale vario (materiale

soeasnic, aoe, rrvvogdic sl inventun B questt. Egficompiia vl inn et ot eai iliveollubora con
l'athicio evemualiente lcimﬁﬂm«: alla revisiene degh irentan nenerali de quali &
depositario e responsabile. . :
B} Provvede allaordinazione delle fomniture ( provviste di canceleria e varie) dopoaverne accertata
Lkiepnvenienza in rapporto alla quatita. al prezzo dellamerse oL previgesame dei catsloght, sottuponendo
L relativi preventivi all'approvazione defl'organo esecutivo. : '
Le ordinazioni di provviste e forniture varie vengono futte dall'economo su analoghe richieste dei ‘
vart uffici ed approvate dall'organo competente secondo t'ordiramento dell'ente. !
Spettaall'economo controllare. all'arrivo. il materiate ordinato con i buoni di ordinazione e di questi
deve costantemente conservare la matrice per il debito controllo.
Neleaso. ne contesta per iscritto la regolaritd. dandone nel contempo notizia al servizio finanziario.
L'economo deve dare notizia delle ordinazioni fatte. al servizio finanziario. per i controli del caso
e per la relativa assunzione degli impegni di spesa.
C) E' depositario di oggetti smurriti e rinvenuti che venissero depositati el Ufficio dell'Ente.
secondo le norme e le procedure previste dagli articoli 927 e sezuenti del codice civile.
Organizza il Servizio di individuazione. numerazione e registrazione in apposito registro degli
oggetti ritrovati.
Cura la procedura. tino alla restituzione od alla loro alienazione, se non reclamati dal proprietario
o dal ritrovatore. comungue secondo apposito regolamento da adottare dall'amministrazione.

- 0 . A . < T = . . N . —'.".—:—T\‘\
SO 7 D) Egestore di aziende. lavon e servizi c};;en/mero tenuti in cconomia ¢ in tale qualita dirige. ™

\ - . - . » - 3 . . . - g .. . . .
Y sorveglia. faacquiStie p gamenti. riscuote 1 proveat derServizi ecc., neptimiti e secondo le norme dei speciali

7~ \eegolamenti U4 delibefarsi ni singolo servizide in conformiti delle norme generali che liregolano. 7
£)Proventi speciali. Spetta all'economo la riscossione dei diritti dj segreteriae di stato civile. nonche
il versamento in tesoreria dei detti proventi nei modi ¢ termini previsti dal Regolamento di Contabilitd.

F) Tiene il registro di carico e scarico dei botlertari, blocchetti, ecc. inerenti a servizi che
l'amministrazione istitvisce ¢ da cui derivano, all'Ente. entrate.

Nel caso esistano servizi di parcheggio regolati da parchimetri. provvedera alla raccolta periodica
del denaro. al suo conteggio ed al versamento presso la tesoreria dell'Ente previa emissione dei previsti
titoli di incasso. ‘

G) Altr servizi. In aggiunta a quelli accennati, potranno essere determinati altri servizi che siano
passibili di gestione in economia e da affidarsi all'economo previa approvazione degli atti di legge.

2. Per laregolare tenuta degli inventari. nonché per le responsabilita inerenti a questo ¢ ad ogni alro
servizio, si applicano le norme stabilite dalla legge e regolamenti.

Art. 10
Acquisti a trattativa privata

1. L'sconomo potrd assumere spese a trattativa privata solo nei casi previsti dalla legge e dal
regolamento comunale.

2. Allorche si tratta di esecuzione di opere. forniture per lavori e spese in genere si osserveranno le
norme previste dal regolamento per l'esecuzione di opere in economia.

3. Per provviste di importo non superiore a EyR0 132 -0 I'=conomo, su di-
sposizione del Responsabile del servizio finanziario o, in mancanza, del Segretario deli'Ente. & autorizzato
ad effettuare la relativa ordinazione, previa, se del caso, apposita gara ufficiosa tra ditte idonee o previo
accertamento delle disponibilita dei tondi di bilancio.

4. Irelativi conti. note e fatture saranno quindi liquidati con atto deliberativo o con provvedimenti
specitici secondo le norme del Regolamento di Contabilita.

Art. 11
Responsabilita dell'economo

1. L'economo ¢ personalmente responsabile delle somme ricevute in anticipazioni, sino a che non
abbia ottenuto regolare discarico. ’ |

2. Esso & soggetto gli obblighi imposti ai depositari dalle leggi civili ed & personalmente responsabile
della regolarita dei pagament.
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Art. 12
Centrello det sérvizio di economato

i L controllo del servizio di economato spetta al Responsabild del servizio finanziarie o, in
mancagza. al Segretrio dellBate. o ) : ' '

2. [ servizio di economato sard sogeetto a veritiche ordinarie trimestrali da parte dell'organo di
revisione economico-finanziaria dell'Ente. ai sensi dell'art. 64 del D. Les. 25-2-1465 n. 77. L'amministra-
ziore potrd prevedere autonomne verifiche i Cassx

3. Alluopo I'economo dovri tenere aggiomata in ogni momento la situazione di cassa con larelativa
documentazione ¢ i documenti giustificativi delle entrate e delle spese.

+.In caso di ritardo nella presentazione periodica del conto documentato da parte dell'economo. il
Segretario dell'Eate o fa compilare d'utficio. promuovendo. se del cuso. le relative sanzioni a carico.

3. Si provvedera a verifica straordinaria di cassa a seguito di mutamento definitivo della persona
dellEconomo. In casd’ di sua momentanea assenza, anche per congedi ordinari. il responsabile del
Servizio finanziario provvede a nominare un sostituto e al passaggio delle consegne. Anche in questo caso
il titolare dell'ufficio economato resta responsabile dellu rendicontazione di cui al successivo art, 13,

Art. 13
Rendicontazione generale annuale

1. Entro il termine di due mesi dalla chiusura dell'esercizio finanziario, I'economo rende il "conto™ !
della propria gestione. sugli appositi modelli conformi a quelli approvati dal Ministero.
3. Tale "rendiconto” sara depositato presso la sezreteria della competente sezione giurisdizionale
della Corte dei Conti nel caso di esplicita richiesta.
3. L'economo dovra allegare al proprio rendiconto annuale:
a) il provvedimento della propria nomina o atti amministrativi corrispondenti;
b) la documentazione giustificativa della gestione;
c) iverbali di passaggio di gestione:
d) le verifiche di cassa ordinarie e straordinarie, di cui all'art. 12 del presente regolamento:
e) idiscarichi amministrativi;
f) eventuali altri documenti richiesti dalla Corte dei Conti.
4. Sari possibile utilizzare strumenti informatici, per tale rendicontazione.

Art. 14
Sanzioni civili e penali

L. A prescindere dalle responsabilita penali nelle quali possa incorrere I'economo, esso & soggetto
oltre che alle generali responsabilita dei dipendenti dell'Ente a tutte quelle particolari responsabilita
previste dalle vigenti leggi per i contabili.

Art. 15 )
Disposizioni finali

1. Per quanto non & previsto nel presente regolamento si applicheranno le norme contenute nella
legge 8-6-1990. n. 142; "Ordinamento delle Autonomie Locali" nel D. Lgs. 25-2-1995, 0. 77 "Ordinametno

finanziario e contabile degli Enti lcouli", nello Statuto e nel Regolumento di Contabilita od ogni altra
disposizione regolamentare o di legge.

Art. 16 S
Entrata in vigore e inserimento nella raccolta dei regolamenti comunali

' , o GENNALY 2002 DAPG’
; l.II-prcscnlcregula_meAntoemrnm vigore i primo geeaals OSHCL &
P esame da parte del competente organo di controllo regionale e detle concluse pubblicazioni di legge.
2. La segreteria provvederi ad inserire il presente regolamento nella raccolta dei regolamenri
comunali. :




