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Art. 1

lstituzione del servizio di economato

1, In questo Ente é istituito il “servizio di econornato”, ai sensi dell'art. 153, comma 7 dei D. Lgs.
n. 267 , per la gestione di cassa delle spese d1 ufficio d1 non nlevante ammontare.

2. A tale servizio é: preposto quale responsabile ii titolare di P.O. di categoria D.

Art 2

Economo deIl'Ente

1. Nel easo che non sia istituito nella dotazione organica del personale il posto di economo, il
di economato sara affidato ad altro dipendente eon deliberazione dell‘0rgano esecutivo 0 con

del Capo dell'Amministrazi0ne.

Art. 3

Servizi delreconomato

di regola provvedez

TISCOSSIOHG

d_i piecole renclite patrimoniaii occasionali;
dei diritti di segreteria, stato civile ed ogni altro diritto dovuto per atti di ufficio;
delle oblazioni per contravvenzioni ai regolamenti comunali ed ,alle ordinanze del Capo
Amministrazione;

dei proventi derivanti da vendite occasionali di materiali di poco valore, risultanti da scarto di
0 dichiarato fuori uso;

del corrispettivo per la cessione in uso di strutture, campi sportivi ed immobili comunali;
di depositi provvisori dei partecipanti ad aste e licitazioni e deposito tasse contrattuali, diritti od altro
relativi alle aggiudicazioni definitive;
delle marche segnatasse;

ill pagamento, entro il limite massimo, per ciascuno importo, di € 500,00 iva esclusa per le spese

1) all acquisto, riparazione e manutenzione di mobili, macchine, attrezzature, locali e impianti di
Pllbblici servizi; I ‘
*2) aIl'acquist0 di stampati, modulistica, canceileria, materiali di consumo occorrenti per il
funzionamento degli uffici;

3) Hi premi assicurativi di polizze stipulate dal1‘Ente;
4) 8 postali, telegrafiche e per acquisto carta e valori bollati; -
_5) alla riparazione e manutenzione di automezzi de11‘Ente, ivi cornprese le tasse di possesso, nonche

ficquisto di materiali di ricambio, carburanti e Iubrificanti; 2 1
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Pacquisto Iibri e pubblicazioni tecnico-scientifiche;
gli abbonamenti a giornali, riviste e pubblicazioni periodiche;. . . . . . . I . . . I.onamento aud1ov1s1v1 e noleggio d1 attrezzature per lorganizzazlone d1 spettaco 1 e
nlfestazlom pubbliche;

facchmagglo e trasporto di materiali;
rimborso spese di viaggio e indennita di missione, ivi comprese le spese per la partecipazione a

11 accertamenti sanitari per il personale dell'Ente;
lie imposte e tasse a carico delI'Ente, ivi compresi i rimborsi e gli sgravi di quote indebite o
Iibilig
Ile quote di adesione alle associazioni tra gli enti locali, nonché quote di riparto di spese eonsortili.

Art. 4

Scritture contabili

1 Per la rlscosslone I proven
omo dovra tenere sempre agglornato

. ' ' d' ti e diritti e per i pagamenti di cui al precedents articolo 3
n ‘ I :

t1 boliettan con ordmatlvi d1 incasso quanti sono i servizi cui si riferiscono le riscossioni;
t b 11 tt r1 con ordmativl di pagamento secondo ititoli delle anticipazioni ricevute.1 0 e a
2. I reglstn e bollettarl prlma di essere messi in uso dovranno essere v1d1mat1 1n ogni mezzo del

z dal Se retario dell'Ente e portare sul' dal Responsabile del servizio finanziario 0, 11'! assen a, g
tespizio Pindicazione del numero delle bollette che li compongono.

l ' '
3 G11 ordml d1 lncasso e d1 pagamento vanno firmati dal Responsabile del servizio finanzlarlo o,

ancanza, dal Segretano e dall economo.
4. Alla fine di ciascun mese, le somme riscosse dovranno essere versate alla Tesoreria dell'Ente

scadenza stabilita dal Regolamento d1 contabihta con limputazlohe a1 slngoll capltoh d1 entrata 1
ncio.

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

Art. 5

Anticipazioni
I 1. Per svolgere Pordinario servizio economale, viene disposta a favore dell‘econ0mo all‘inizio del
nzio e, successivamente, all‘inizio di ogni anno nel bilancio di previsione, una anticipazione pari al
sunto fabbisogno di un trimestrale, di cui l‘econ0mo d1v1ene depositarlo e responsabile e ne rende
Ito.

2. Detta anticipazione sara effettuata a carico del titoloz “spese per servizi per conto terzi”, del
1'[iVO bilancio.

3. L'anticipazione potra essere, eventualmente, aumentata con delibera motivata de1l‘organo
Icutivo. Sono fatte salve eventuali anticipazioni per esigenze straordinarie finalizzate, da deliberate
volta in volta, indicando anche le modalita di rendicontazione. I

4. Sia l‘Amministrazione che l'ec0nomo non possono fare, delle somme ricevute in anticipazione,
) diverso da quello per cui vennero concesse.
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Art. 6

Rendiconto trimestrale - Chiusura deIl'esercizio
1. L'ec0n0m0, cessata la causa dell'anticipazione ed in ogni caso alla fine di ogni trimestre, dovré

antare al Direttore Amministrativo per la liquidazione il rendiconto documentato delle sommel . . . . . 'tualmente incassate e delle spese sostenute con 1 rnandatl d1 a1’lIl1Clp3Z10l'lC d er
2. Approvato il rendiconto s1 provvedera all emlsslone d1 rnandatl sul nspettxvl contl 1 spesa p

I te ro della anticipazione, qualora il servizio oggetto dell'anticipazione sia continuativo.11 g
3. Alla fine dell'esercizio comunque l'econ0mo rlmborsera Panticipazione avuta con reversale sul

attivo capitolo del titolo IV° "Entrate da sewizi per conto terzi" per rimborso di anticipazione.

Art. 7

Fondi economali

1 Per far fronte ad eventuall spese non ncomprese q. ' ' tra uelle indicate dal precedente art. 3, lett.
che, per la particolare natura delle prestazioni 0 forniture richiedono il pagamento in contanti, e
d ta all'econ0rno con apposito atto del dirigente del servizio la gestione di specifiche anticipazioni.
l . , _ . . . .. . .. .

s

a
2 Tah fond1 saranno Imputatl all apposlto “c0nto" del servlzlo proponente 0 speclfico, per cu1,d 1

uesto caso la funzlone dell Economo sara llmztata alla matenale rlscosslone della sornrna llqul a, af r esemplo) ed allaIamento del fornitore al ritiro e verifica della relativa documentazwne ( attura peI . 9

entazione del "rendic0nt0" al servizio finanziario. Nel caso che l'1mpo1-to sla rlsultato insufficiente1 che
Ionomo provvederfi, per la differenza, ad utilizzare i fondi ordinari di economato; ne caso
Iticipazione risultasse eccedente alla spesa effettivamente sostenuta, Peconomo provvederfi al
‘ ' ' ' d contemporaneamente il servizio finanziario ed il
V

samento dell eccedenza al Tesorlere, avvlsan 0
izio che ha richiesto il pagamento.

d' n a osito rendiconto contabile da3 L'econom0 e tenuto, per ogni singolo fondo, a re 1gere u pp
toporre successivamente all'appr0vaZione del servizio finanziario. Eventuali avanzi di cassa vengono
fsati al Tesoriere.

4. I fondi economali di cui al presente articolo so
anziario nel quale sono costituiti.

no utilizzati entro il termine dell'esercizio

Art. 8

Ordinazione di spese

1. L'econom0, prima di effettuare ogni singola spesa, dovré accertare che la stessa trovi
' ' ' ' .G. tt delQienza nella disponibilitél risultante dalla relatlva dellberazlone che approva 11 P.E 0 a 0

r1 ' ' _

I

gente del S61'VlZlO
2. I pagamentl saramo effettuati a mezzo di speciali buoni da staccarsi da un bollettario in

Plice copia emessi dall'econ0mo. I
3. Ciascun buono deve indicare Poggetto e la motivazione della spesa, la persona del creditore,

$0mma da esso dovuta e deve essere altresi corredato dei d0curnentI glustificativi.

4
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Art. 9

' Servizi speciali dell'economo

1, Oltre alla funzione contabile Peconomo provvede ai seguenti servizi:
e natario del mobilio e degli oggetti vari che costituiscono Parredamento degli ufficiA) E‘ cons g

risultano dall'inventa:rio dei mobili, degli arredi e suppellettili, ecc. dell'uffici0 e provvede a. . . . . . . , . d. tt.
i1 materiale stesso con numerl d1 nferlmento agll mventan. E pure consegnatarlo 1 tu 1

m0b1l1 ed attrezzatura destinati ad uffici e servizi dei quali non s1 sla nomlnato uno speclale

B) Provvede alla ordinazione delle forniture (provviste di cancelleria e varie) dopo averne
la convenienza in rapporto alla quahta, al prezzo della merce e, previo esame dei cataloghi,

' ' ' ' ' ' d ‘ 'dentificat0i relativi preventlvl all‘appr0vaz10ne del responsablle del SBTVIZIO quan 0 e 1
G..

S tt all'ec0n0m0 controllare all‘arriv0, il materiale ordinato con i buoni di ordinazione e diP6 3 ,
deve costantemente conservare la matrice per i1 deb1to controllo. Se necessarlo provvede al

Nel caso, ne contesta per iscritto la regolarité, dandone nel contempo notizia al servizio
L‘ec0nom0 deve dare notizia delle ordinazioni fatte, al servizio finanziario, per i controlli

e per la relativa assunzione degli impegni di spesa.
C) E‘ gestore di lavori e servizi che venissero tenuti in economia e in tale qualité dirige, sorveglia,

e pagamenti, riscuote i proventi del serv1z1 ecc., ne1 l1m1t1 e secondo le norme de1 spec1al1
' ' ' ' ' ' ‘ ali che lida deliberarsi per ognl slngolo servlzlo e 1n conformna delle norme gener

D) Tiene il registro di carico e scarico dei bollettari, blocchetti, ecc. inerenti a servizi che
istituisce e da cui derivano, all'Ente, entrate. ’

E Altr' ervizi. In a iunta a quelli accennati, potranno essere determinati altri servizi che siano) 1 s gg
di gestione in economia e da affidarsi all'ec0n0m0 previa approvazlone degll attl d1 legge.

2. Per la regolare tenuta degli inventari, nonché per le responsabilité inerenti a questo e ad ogni
servizio, si applicano le norme stabilite dalla legge e regolamenti.

Art. 10

' Acquisti a trattativa privata

1. L'ec0n0mo potré, assumere spese a trattativa privata solo nei casi previsti dalla legge e dal
specifico dell'Ente.

2. Allorché si tratta di esecuzione di opere, forniture per lavori e spese in genere si osserveranno
previste dal regolamento per Pesecuzione di opere in economla.

' ‘ ' t d effettuare la3. Per provviste di importo non superiore a € 30.000,00 leconomo, e autorlzza 0 a
Ordinazione, previa, se del caéo, apposita gara ufficlosa tra dltte 1donee e prev10 accertamento

disponibilitfi dei fondi di bilancio, secondo le indicazioni contenute nel P.E.G..
4. I relativi conti, note e fatture saranno qumdi l1qu1dat1 con provvedimenti specifici dei

dei servizi secondo le norme del Regolamento di Contabilité. .

5
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I Art. 11
Responsabilité dell'economo

ile delle somme ricevute in anticipazioni, sino a che non
ottenuto regolare discarlco
2. Esso e soggetto agh obbhghi imposti ai depositari dalle leggi civili ed é personalmente

1. L‘ec0n0m0 e personalmente responsab
a ' ' -

onsabile della regolaritfi dei pagamenti.

Art. 12

Controllo del servizio di economato

1. I1 controilo del servizio di economato spetta al Responsabile del servizio finanziario.
. ' ' d' onomato saréu soggetto a verifiche ordinarie trimestrali da parte dell'0rgan0 di. . . . , . . ,

1t1

2 II servizlo 1 ec
s10ne economlco finanzlana dellEnte, a1 sens1 dell art 223 del D Lgs 18 08 2000 n 267
mlnlstrazlone potra prevedere autonome venfiche d1 cassa
3. All'u0p0 Peconomo dovré tenere aggiornata in ogni momento la s1tuaz10ne d1 cassa con la

'va documentazione e i documenti giustificativl delle entrate e delle spese.
4. In caso di ritardo nella presentazione periodica del conto documentato da parte dell'economo, il

ettore Amministrativo lo fa compilare d'ufficio, promuovendo, se del caso, le relative sanzioni a

5 S1 provvedera a veri lca s
Economo In caso d1 sua. momentanea assenza, anche per congedi ordman, 11 responsablle delsto
izio finanziario provvede a nominate un sostituto e al passaggio delIe_c0nsegne. Anche in que11 d' ontazione di cui al successivo art.

ico.
. ' ‘ 'f traordinaria di cassa a seguito di mutamento definitive della persona1, _ . . . . . .

V . . . .
10 il titolare dell'uffici0 economato resta responsabile de a ren 1c

Art. 13

Rendicontazione generale annuale

1 Entro 11 termine d1 due H1681 a
nto" della proprla gestlone, sugh apposltl modelh conforml a quelh approvatl dal Mmistero

II conto delia gestlone de11Ec0n0n10 e sudd1v1so 1n
YSCOSSIONI (estremi della riscossione e versamenti in Tesoreria);
_ TICIPAZIONI PICCOLE SPESE (anticipazioni e rimborsi periodici).

2. Tale "conto della gestione dell'economo" nel caso di esplicita richiesta sarz‘1 depositato presso Ia
greteria della competente sezione giurisdizionale della Corte dei Conti.

3. L‘econ0mo dovré allegare al proprio rendiconto annuale:
II provvedirnento della propria noniina o atti amministrativi corrispondenti;

I Ia documentazione giustificativa della gestione;
I iverbali di passaggio di gestioneg
I le verifiche di cassa ordinarie e straordinarie, di cui alI1'a1"t. 12 del presente regolamento;
I idiscarichi amministrativi; A

eventuali altri documenti richiesti dalla Corte dei Conti.
4. Saré possibile utilizzare strumenti inforrnatici, per tale rendicontazione.

6

. ' ' ' ' d lla chiusura delfesercizio finanziario, I'ec0n0m0 rende iID . . . . . . . . . . . _
. , . . . . _
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' Art. 14

Sanzioni civili e penali

' 1. A prescindere dalle responsabilitél penali nelle quali possa incorrere I'ec0nom0, esso é soggetto
‘4 n 0 I \ I 0 u I I 1 I

V1 . . .e che alle generah responsabflita de1 dlpendenti dell Ente a tutte quelie partico an respon
'ste dalle vigenti Ieggi per 1 contabill.

I Art. 15

’; Disposizioni finali
' 1. Per quanto non é previsto nel presente regolamento si applicheranno le norme contenute nel D.

s ' ’ ' ' ' "‘ ll S t t. 18-08-2000, n. 267 Testo U1'l1C0 delia Legge sull "Ordinamento degh Ent1 Iocall , ne 0 ta u 0 e
Regolamento di Contabilitfi od ogni altra disposizione regolamentare 0 di legge.

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

V 1. I1 presente regolamento entra in vigore il prime giorno del mese successivo a quello di
ecutivitfi della deliberazione di approvazione.

_ 2. La segreteria pr0vveder1‘1 ad inserire il presente regolamento nella raccolta dei regolamenti.

’ I


