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TITOLO |
ATTRIBUZIONI DEL SEVIZIO DI ECONOMATO

ART. 1
(Servizio di economato)

In adesione ed attuazione delle disposizioni datd.lgs 77/95, al r.r 1/99 e al d. Igs
267/2000 viene disciplinato con il presente regeata il sevizio di economato.

ART.2
(Competenze dell’economo e servizio di cassa)

Spetta all'economato il sevizio di cassa per peolere al pagamento di:

a) Spese minute ed urgenti (di cui all’Art.12) pegleali sia indispensabile il pagamento
immediato;

b) fatture relative a piccoli lavori in economia ondanutenzione o simili;

C) rimborso di spese di cui al punto a) sostenutenalaiaistratori o dipendenti dietro
presentazione di idonea documentazione comproVamtenuta anticipazione.

Spetta all’economo il sevizio di cassa per provveddla riscossione di:

a) diritti e tasse dipendenti dalle prestazioni dvegrcomunali ai cittadini;

b) rimborsi di natura occasionale quando la Tesomnmaunale & chiusa, con I'obbligo del
versamento da parte del’lEconomo all'apertura dBfisoreria medesima;

C) proventi di piccola entita di natura occasionatmunque non disciplinati da regolamenti
comunali;

d) rimborsi delle spese per stampati, fotocopie, elibg, ecc. rilasciati al pubblico, secondo le
tariffe stabilite dal’Amministrazione Comunale.

ART.3
(Libri contabili)

| libri contabili che 'Economo, di regola, deventge sono i seguenti:

1) Il giornale di cassa, nel quale dovra registtar@nticipazioni ricevute ed i pagamenti
effettuati, con distinzione analitica per ciascoteivento o risorsa,;

2) Il bollettario a madre e figlia per il rilascio #eljuietanze concernenti le riscossioni ed i
pagamenti:

3) Il documento informatico sul quale dovra registii@ranticipazioni ricevute ed i pagamenti
effettuati, con distinzione analitica per ciascoteivento o risorsa,;

4) Il registro di carico e scarico di oggetti e valatiovati e consegnati;

5) Il bollettario per le ricevute di oggetti e valbrovati;

ART.4

(Esecuzione di compiti economali da parte di ailiici)

In casi particolari la Giunta municipale potra ai#gpare altri uffici comunali ad eseguire alcuni de
compiti attribuiti al’Economo dal precedente art\N&i casi suddetti gli uffici dovranno, comunque



attenersi alle disposizioni del presente regolamente non sia diversamente disposto. E’ fatto

divieto assoluto agli uffici comunali di procederm eseguire forniture o lavori rientranti nelle

attribuzioni del’Economo, senza l'autorizzazioneudi al primo comma del presente articolo.
TITOLO I

L’ECONOMO COMUNALE: DIRITTI, DOVERI E RESPONSABILIA "’

ART. 5
(Stato giuridico ed economico e durata dell'incayic

Il servizio di economato e affidato con decretoSlieldaco ad un impiegato di ruolo qualificato
“Economo Comunale” il cui trattamento giuridico @bnomico e disciplinato dal regolamento
organico del personale, integrato con le disposiziontenute nel presente documento
amministrativo. L’'economo comunale € un contabildidtto e, come tale, soggetto alla
giurisdizione amministrativa che determina e reg®leonseguenti responsabilita. La durata
dell'incarico & da intendersi continuativa sin@attvoca dello stesso con decreto del Sindaco.

ART.6
(Responsabilita ed indennita rischio di cassa)

Al’'Economo compete una indennita di rischio disasa norma delle vigenti disposizioni. La
misura della cauzione e dell'indennita sarannord@tete con deliberazione della Giunta
Municipale.

ART. 7
(Sostituzione dell’economo)

In caso di sua assenza od impedimento I'econongoseatituito con tutti gli obblighi, le
responsabilita ed i diritti ivi compresa I'indernida altro impiegato comunale, nominato con
decreto del Sindaco. Il subentrante non deve assumsue funzioni senza preventiva verifica e
presa di consegna del contante e di ogni altraistenza.

TITOLO Il
IL SERVIZIO DI CASSA ECONOMALE E SPESE MINUTE ED UR GENTI

ART.8
(Operazioni di cassa e custodia valori)

Al'’economo spetta I'esecuzione delle operaziorsuliall’art.2 del presente regolamento, per le
quali si chiede un effettivo movimento di conta8petta, altresi, la provvista e distribuzionealell
carta bollata, delle marche da bollo e delle madghaliritti di segreteria e di urgenza occorrenti

per le eventuali necessita dei vari uffici comunadinché la custodia del valori in consegna.

ART.9
(Dotazione di una cassaforte)

L’economo sara fornito di una cassaforte di cuied®nere personalmente la chiave. | valori in
rimanenza e tutti i documenti in possesso dell'Booo devono essere sempre conservati e riposti
in cassaforte. In essa 'Economo depositera, adiomata, dopo effettuati i riscontri della cassia



accertata la concordanza delle rimanenze effettvequelle contabili, le consistenze rimanenti e
tutti i documenti probatori delle operazioni es¢guinitamente a tutti i valori di qualsiasi natura:
contanti, titoli, vaglia, assegni, bolli ed altaleri in genere in consegna alla cassa economale.
ART.10
(Apertura di libretto di conto corrente)

Presso la Tesoreria sara istituito un librettoaiito corrente su cui verranno versate le somme
assegnate o date in consegna al’lEconomo e d&cainomo prelevera i fondi occorrenti per
'adempimento degli obblighi e dei compiti attribigli dal presente regolamento. Da tale libretto
I’'Economo risponde personalmente ai sensi del ssooe art.14.

ART.11
(Modalita per le riscossioni)

Per le riscossioni 'Economo dovra tenere appbsiliettari a ricalco a madre e figlia vidimati dal
Segretario Comunale. Alla fine di ogni esercizittideollettari saranno presentati al Segretario per
I'accertamento delle riscossioni e dei versamdifeiteiati dal Tesoriere.

ART.12
(Modalita per I'utilizzazione del fondo per spesgenti € minute)

Per provvedere al pagamento delle spese urgerntianrelative agli acquisti, forniture o lavagi,
assegnata allEconomo un’anticipazione, da emestdi@pposito fondo stanziato in bilancio alle
partite di giro e per I'importo che sara fissatla&iunta con apposita deliberazione. Tale
anticipazione verra utilizzata anche per le spette specificate per le quali sia indispensabile il
pagamento immediato:

a) posta, telegrafo, carte e valori bollati, svindelroviari, trasporto materiali, contributi per
allacciamento alla rete telefonica ed elettricarels

b) abbonamento alla Gazzetta ufficiale ed alle pubblani di carattere tecnico-
amministrativo per gli uffici comunali, inserziosuwi giornali;

C) anticipazioni e trasferte di amministratori e digenti;

d) spese di rappresentanza;

e) spese diverse e minute.

L’economo non deve fare delle somme ricevute ircgazione un uso diverso da quello per il
quale vennero concesse.

ART.13
(Spese minute ed urgenti relative a forniture elav

Le forniture ed i lavori occorrenti al funzionamermtei servizi comunali di carattere urgente e che,

per la loro particolare natura, non possono egzengamente autorizzati con regolari deliberazioni,

saranno eseguite dall’Economo, previa autorizzazaei Sindaco o dellAssessore competente per

materia, sotto I'osservanza delle seguenti modalita

a) ciascuna fornitura o ciascun lavoro deve rife@rspese relative a servizi aventi, in quanto
istituiti e funzionanti, carattere di obbligatodetd urgenza;

b) I'attuazione di ogni provvista o lavoro deve avvennediante I'emissione di buoni sono al
limite di spesa di € 750.00;



C) ogni proposta, sotto la responsabilita del’'econpdeve essere contenuta nei limiti dei
fondi all'uopo stanziati in bilancio;

d) le fatture dei fornitori, corredate dai relatividni di ordinazione, previo accertamento della
regolarita delle provviste o lavori, sono riuniteaippositi elenchi sottoposti alla
registrazione dellimpegno da parte della Ragianier

ART.14
(Responsabilita ed obblighi del’Economo)

L’economo € personalmente responsabile delle soriwenute in anticipazione o comunque
riscossi sino a che non ne abbia ottenuto regstzagco. Egli é altresi responsabile di tutti ioral
consegnati alla cassa economale, anche dopo ripastssaforte o nel libretto di conto corrente,
salvo i casi di forza maggiore. Egli € soggetta agblighi imposti ai “depositari” delle leggi civi
ed e personalmente responsabile della regolarit@ad@amenti, come pure dell0osservanza di tutti
gli adempimenti riflettenti il funzionamento dettassa economale in conformita del presente
regolamento. L’economo:

a) E’ responsabile della validita dei biglietti di lz@ne delle monete che introita, nonché della
identificabilita dei presentatori dei titoli e dealori accolti;

b) Non deve tenere giacenti in cassa, ma convertire érpiu breve tempo possibile i valori
presi in carico come assegni, vaglia, ecc..

C) Dovra curare che sia costantemente aggiornatorihgie di cassa nel quale vengono
registrati, in ordine cronologico, tutti i pagameate riscossioni comunque effettuati;

d) Deve accertare, sotto sua personale responsabiittantita dei percepenti i pagamenti,
facendosi rilasciare debita quietanza;

e) Deve presentare alla ragioneria ogni quadrimeatsgliazione generale di cassa e del conto
corrente di economato dai quali dovranno risullanéscossioni ed i pagamenti effettuati e
I'effettiva rimanenza di cassa.

La ragioneria effettua ogni fine anno il riscongrenerale della cassa e procede a riscontri saltuari

della medesima tutte le volte che lo ritenga oppwto che riceva ordine dal Sindaco, dal

Segretario Comunale o dal Ragioniere capo.

TITOLO IV
APPROVIGIONAMENTI, FORNITURE E LAVORI

ART.15
(Richieste delle ripartizioni e loro esame da pdaEconomo)

| responsabili dei singoli servizi debbono far pamve tempestivamente allEconomo le loro
richieste di forniture e lavori rientranti nell’am delle attribuzioni del’Economo indicate nel
precedente art.2. L’economo deve assicurarsi ptexaenente che esista disponibilita sul relativo
capitolo di bilancio e che ogni richiesta rispordiuna effettiva necessita. Quando la ritenga
eccessiva 0 non necessaria oppure ritenga di pepoa soluzione migliore dovra esprimere il suo
parere indicandone i motivi. Sulla base di taleepail Sindaco o I'Assessore competente esperiti
eventuali confronti e controlli decidera in merito.

ART.16
(Forniture annuali e all'ingrosso)



Per i materiali e gli oggetti di piu frequente Wigonomo costituira congrue dotazioni di
magazzinaggio, onde poterli acquistare all'ingrassendere piu sollecito il servizio. A tale fine,
tenendo presenti i consumi dei precedenti esezdzidisponibilita di bilancio, provvedera a
presentare tempestivamente le sue proposte pesvaigta di materiali di uso generale e ricorrente,
quali gli oggetti di cancelleria, i materiali edrazzi di uso corrente per i vari servizi comurali
simili.

Gli acquisti all'ingrosso devono farsi di normaeepossibile direttamente presso i produttori e non
presso i rivenditori e, sempre se possibile, presihizione di campioni. L’'Economo non puo
avviare la procedura di cui in oggetto senza laiesta di non meno di tre preventivi di spesa.

Per quanto possibile le forniture per i vari ufiicservizi devono effettuarsi con tipi uniformi, Di
norma le forniture dovranno corrispondere al cosgile fabbisogno annuale, mente le consegne
agli uffici richiedenti potranno essere fatte, pdicamente, a seconda dei bisogni e delle
disponibilita.

TITOLO V
OGGETTI E VALORI RINVENUTI

ART.17
(Consegna e riconsegna)

Devono essere ricevuti dal’Economo gli oggetti gdlori ritrovati, per la cui custodia e tenuto
dell’'osservanza degli obblighi imposti ai depositiile norme del Codice Civile. Ogni deposito si
fara constare mediante apposito documento e cosigqmmi consegna al proprietario e riconsegna al
ritrovatore. Gli oggetti ed i valori saranno tenatievidenza mediante apposito registro di carico e
scarico o schedario.

ART.18
(Spese di gestione)

Qualora per la conservazione e la riconsegna defle ritrovate occorra sostenere delle spese, la
relativa gestione sara tenuta dall’lEconomo, il gued fara oggetto di apposita contabilita,
conservando tutti i documenti giustificativi, ancdine di procedere all’'opportuna rivalsa veriso i
proprietario o il rivenditore.

TITOLO VI
DISPOSIZIONI FINALI
I
Per I'espletamento delle rimanenti attribuzioniee ppagamenti e le riscossioni di pertinenza del
servizio economale, 'Economo deve attenersi allene di legge che disciplinano le singole
materie, alle quali si fa rinvio, ed a quelle detgente regolamento. L’economo risponde del buon
andamento dei sevizi economali e cura altresirigpstosa osservanza delle norme del presente

regolamento e di tutte le disposizioni che in matpossano in seguito essere emanate.



Si allega al presente regolamento per farne paitgrante e sostanziale I'Allegato | nel quale sono
riportate nel dettaglio le operazioni relative @tlbonomato e da compiersi da parte del’lEconomo
nella quotidiana e periodica gestione del fondegsatogli.

ALLEGATO |
ASSEGNAZIONE DEL FONDO ECONOMALE
Il fondo economale & assegnato al’Economo conddatita di seguito indicate:

1) la dotazione del fondo viene stabilita e assegalitmonomo con deliberazione di Giunta
comunale;

2) se la dotazione del fondo deve essere variata sul@onsistenza, dopo I'approvazione del
Bilancio dell’esercizio in corso la Giunta comundtdibera il nuovo importo (ex €
10.000,00 contro i precedenti € 7.000,00), la peasadla quale affidarlo e I'indennita.

Successivamente alla deliberazione di cui soprageneria provvede all’emissione del mandato di
pagamento a favore dell’economo (nelle parte ai)glell'importo assegnato dalla Giunta
Comunale. Contemporaneamente la ragioneria praaédecertamento in entrata (nelle partite di
giro) dello stesso importo del mandato.

All'inizio dell’'esercizio successivo si fa per lampetenza un nuovo mandato di pagamento ed un
nuovo accertamento (sempre nelle partite di géoptemporaneamente si fa la reversale a residui
sull’accertamento dell'anno precedente dello stesporto.

IMPEGNO DI INIZIO ANNO DEI SOLDI DEL FONDO

Ad inizio anno si fa una determina di impegno sullee UEB suddividendo I'importo

complessivo del fondo secondo le possibili previsth spesa.. Nel corso d’anno si provvede ad
incrementare le dotazioni che si rivelano insuéiinti predisponendo determinazioni di integrazione
di impegno sulle UEB interessate.

GESTIONE FONDO ECONOMALE
Per la gestione dei soldi 'Economo:

1) puo tenere i contanti se 'Ente é dotato di appasdissaforte;
2) puo depositare i soldi in un c/c intestato al coenoon firma di prelievo da parte
dell’economo (e del sostituto) .

Su presentazione di note, fatture e simili provvaldeagamento (come vuole secondo regolamento
e richieste specifiche). Per I'acquisto di valasilati per i quali non e prevista emissione di
scontrino I'Economo segna sul mastro delle speseeaeditore I'Erario dello Stato

Reintegrazione del fondoPer poter fare i mandati (a se stesso) I'econoradigpone la determina
di liquidazione delle spese anticipate come da hhmo® richiamano gli impegni fatti con la
determina iniziale ed eventuali ulteriori impegmicfementi).

Ogni qualvolta i fondi stanziati sulle UEB con letérmina iniziale raggiungono i 350.00 €
I'Economo reintegra fondi predisponendo i mandagiafjamento (sulla base della determina di cui



sopra) sulle UEB e CA attinenti alle varie spesticgrate. | mandati devono essere intestati agli
effettivi creditori (o all’Erario dello Stato) e nayuietanza (1) (tipo ricevuta, bollettino c/c,
scontrino fiscale...)dell’economo; cosi viene reimétg il fondo.

(1) Nota:Quietanzare equivale a dire al Tesoriere che I'emon ha gia pagato i soggetti creditori
anticipando con il suo fondo gli importi: il Tesere provvede allora a versare all’economo i soldi
indicati sui mandati.



