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Art. 1
Oggetto e contenuto del regolamento

Il presente regolamento, predisposto in osservatiaanorma di cui all’'art. 153, comma 7, del
Testo Unico Enti Locali, approvato con D.Lgs. 1&stg 2000, n. 267, e dell’art. 39 del vigente
Regolamento di Contabilita disciplina il Servizio@hassa Economato per il pagamento di spese
d’ufficio di non rilevante ammontare e per la rissmne diretta di entrate quando la gestione per
mezzo del Tesoriere sia inconciliabile con I'efficte funzionamento dei servizi.

Sono attribuzioni del Servizio Economato:

- 'acquisizione di beni e servizi per gli ufficiservizi comunali che, per la particolare natura di
spesa minuta, non richiedono I'espletamento detlenarie procedure disposte dal Regolamento
Comunale dei Contratti;

- le spese per le quali sia indispensabile, per awacare danno certo e grave all’ente, il
pagamento immediato;

- le spese per esigenze straordinarie € momentanee,

- anticipazioni per spese di funzionamento dedicué dei servizi;

- servizio di cassa interno del Settore Ragionistituito dall’art. 4 del Regolamento comunale

degli agenti contabili.

Art. 2
Organizzazione del Servizio di economato

Il servizio economato e inserito all'interno dekt®ee Ragioneria.
Al Servizio Economato e preposto il Responsabiléudiecio di economato e provveditorato il
quale assume la denominazione di Economo e svelgeoprie funzioni alle dirette dipendenze
del Dirigente del Settore Ragioneria, che sovridéeall’attivita del Servizio di Economato.
In caso di assenza o di impedimento del’lEconomseilvizio € affidato ad altro dipendente
designato a tale scopo dallo stesso Dirigente.

Art. 3

Economo Civico

La qualifica di Economo é attribuita al funzionar@sponsabile del Servizio Economato.
L’Economo coordina il Servizio di Economato al fige garantire il regolare ed efficiente
andamento nell’osservanza delle disposizioni reget#ari e di legge che regolano le
competenze attribuite.

Nello svolgimento dei compiti assegnati 'Economooadiuvato dalla figura di un Cassiere.

L’individuazione del Cassiere per la gestione ddéllassa Economale é di competenza del
Dirigente del Settore di Ragioneria, sentito I'Ecoro.

L’Economo e agente contabile ai sensi dell’art. @8BD.Lgs. n. 267/2000.



Art. 4
Cassiere Economato

Il Cassiere Economato agisce alle dirette dipenelelet’Economo comunale nel rispetto delle
disposizioni organizzative e di servizio a lui imiga..

Il Cassiere risponde degli atti compiuti direttateesll’ Economo Civico.

Il Cassiere Economato e agente contabile ai sezibart. 233 del D.Lgs. n. 267/2000 ed é
responsabile della gestione dei fondi che vengorsuo possesso e ne risponde secondo le leggi
vigenti in materia.

Art. 5
Indennita per maneggio valori di cassa

Al personale adibito in via continuativa al serwizii cassa che comporta maneggio di denaro e
di valori, sono attribuite, a copertura dei riscbnnessi, le indennita per il maneggio valori, in
osservanza delle disposizioni legislative e cottaditvigenti in materia.

E’ prevista la corresponsione di tali indennita le@er i sostituti degli assenti per qualsiasi
motivo.

Art. 6
Fondo economale
Per lo svolgimento delle competenze affidate alvi@er Economato e disposta, con
provvedimento del Dirigente Settore Ragioneria, uaaticipazione annua di importo
corrispondente al previsto fabbisogno, comunque rmsuperiore ad euro 50.000,00
(cinquantamila/00) nei limiti degli stanziamentigfiesa del bilancio di previsione annuale.

Il fondo, al netto dei giornalieri fabbisogni dissa, deve essere depositato in apposito conto
corrente bancario o postale intestato all’EcononwcG.

Eventuali interessi maturati sul conto correntd’'lebnomo devono essere versati alla Tesoreria
comunale entro il 31 gennaio di ogni anno.

La liquidita in denaro che puo essere conservassprgli uffici comunali non puo superare di
norma, per ragioni di sicurezza, la somma di 2@0Qduemila/00) Euro.

Il reintegro dell’anticipazione deve essere effatitil come disposto dal successivo art. 9, con
mandati di pagamento emessi a favore del’Econougli smpegni all’'uopo autorizzati con
determinazione del Dirigente Settore Ragioneriangio dell’esercizio, in attuazione al Piano
Esecutivo di Gestione definito dalla Giunta Comenal

L’Economo non puo disporre delle somme ricevutanticipazione per usi diversi da quelli per i
guali sono state concesse.



Art. 7
Pagamenti

L’Economo, entro i limiti massimi del fondo econdmaprovvede al pagamento, per un importo
massimo unitario di Euro 2.000,00 oltre IVA, delipese rientranti nelle tipologie elencate
nell’'allegato “A” del presente Regolamento che lpep natura si possono cosi classificare:

- spese minute d’ufficio

- spese urgenti

- spese imprevedibili e non programmabili

- spese indifferibili (a pena danni)

- spese necessarie per il funzionamento degli uffici

- spese per forniture non continuative

Il limite di spesa di cui al comma precedente nan pssere eluso mediante il frazionamento di
lavori o forniture di natura omogenea.

Resta salva la competenza dei Dirigenti di Setioprovvedere alla fornitura di beni e servizi in
economia, a norma dell’apposito Regolamento.

Art. 8
Procedura di effettuazione delle spese

Le spese sono effettuate dietro presentazionecklieste, compilate su appositi moduli forniti
dallo stesso Servizio Economato. Le richieste, devoportare la descrizione del bene o del
servizio per il quale si richiede il pagamento amtanti, I'importo da pagare, il creditore, la data
e la firma del Dirigente del settore competent@losdo delegato.

Il Servizio Economato rilascia un modulo, denominlationo di pagamento, che deve indicare i
seguenti elementi: il capitolo di imputazione dedl@esa, I'impegno contabile, 'oggetto della
spesa, la ragione sociale del creditore e la somi@npagarsi. Ai moduli di pagamento sono
allegati le relative richieste ed i documenti giicsativi.

Allo stesso modulo deve essere allegata la quiataisciata dal creditore o il documento
equipollente.

L’Economo provvede ai pagamenti in contanti, comsamenti postali 0 con assegni non
trasferibili, intestati al creditore del Comunegya liquidazione della spesa da imputarsi ai
corrispondenti capitoli di bilancio.

Egli deve annotare, in apposito registro di entestaiscita, I'anticipazione, le spese sostenute e
le somme a lui rimborsate. Dette registrazioni poesessere effettuate anche tramite strumenti
informatici.

Art. 9
Rendiconti

Quando é esaurito il fondo economale e, comungueriaine di ciascun mese, I'Economo
presenta al servizio finanziario un rendiconto elsjpese sostenute, suddiviso per capitoli, con
allegata la documentazione giustificativa, interttesh come tale qualsiasi documento avente
rilevanza fiscale.



Esclusivamente in condizioni eccezionali ed ocaadipda sottoporre al vaglio dellEconomo
Civico, e ammessa quale giustificativo della spggaosita dichiarazione, resa sotto la personale
responsabilita del diretto interessato e del Diigedi Settore competente, attestante I'entita e
utilizzo della somma.

In assenza di alcuna documentazione giustificativene sopra definita non si procedera
all'emissione di buono economale. Pertanto il stggeitilizzatore la somma anticipata
dal’Economo sara tenuto personalmente al suoegiat

Il Direttore del Settore Ragioneria, riconosciuggalare il rendiconto, dispone il rimborso
al’Economo delle spese approvate, nei limiti delfgese stesse, e la reintegrazione del fondo
economale.

Entro il termine di due mesi dalla chiusura debeszio finanziario, ovvero entro la cessazione
del proprio incarico, 'Economo rende all’Ente ibrdo della propria gestione, su appositi
modelli conformi a quelli approvati con D.P.R. 1P296.

L’Economo dovra allegare al proprio rendiconto aalau

1. il provvedimento della propria nomina o atti amisirativi corrispondenti;
2. la documentazione giustificativa della gestione;

3. i verbali di passaggio di gestione;

4. le verifiche di cassa ordinarie e straordinarie;

5. i discarichi amministrativi;

6. eventuali altri documenti richiesti dalla Cort €onti.

Sara possibile utilizzare strumenti informatici pede rendicontazione.

Art. 10
Casse decentrate

L’Economo Civico puo assegnare, con le modalitsegjuito indicate, una modesta anticipazione
di cassa di ammontare non superiore a 500,00 (ec®qio/00) Euro, ai Settori comunali che ne
facciano richiesta per [Ieffettuazione di spese ffio minute ed urgenti ricomprese
nell'allegato “A” al presente Regolamento, per lealj non sia possibile il rispetto della
procedura di spesa di cui all’art. 8.

Ciascun Dirigente individua all'interno del propsgettore con apposito provvedimento di
nomina il dipendente al quale attribuire la respiilga di gestione delle somme cosi anticipate.

pY

Il dipendente come sopra individuato € sub-agewtetabile delleconomo comunale ed e
responsabile a tutti gli effetti di legge delle soema lui assegnate fino a quando non abbia
ottenuto il discarico delle somme utilizzate da@alel’Economo stesso.

Art. 11
Riscossione di entrate

L’Economo provvede alla riscossione delle entratative ai diritti di segreteria, di stato civile e
delle carte d’identita mediante marche segnatasdtemsistema equivalente.

Le riscossioni suddivise per singole voci, sonocdaie in appositi registri, anche informatizzati.



Il servizio di cassa economale provvede ancherat@ssione delle entrate derivanti da introiti
occasionali per i quali sussista la necessita anediato incasso e non sia possibile il diretto
versamento presso la Tesoreria Comunale. Spettseraizio richiedente la verifica della
congruita degli importi incassati

Le somme riscosse dagli agenti contabili internvaii® essere tempestivamente versate alla
civica Tesoreria al raggiungimento di giacenzaadisa pari a 500,00 Euro e, comunque, almeno
una volta al mese entro il giorno 15 del mese ssiee a quello di riscossione, secondo le

modalita previste dalla vigente normativa sulladrega Unica. La relativa documentazione

deve essere tenuta a disposizione per le veritielgé organi di controllo interni ed esterni.

Art. 12
Anticipazioni speciali

In casi particolari, con deliberazioni e/o deteraziioni che autorizzano spese per iniziative,
manifestazioni e servizi effettuati in economial’daiministrazione comunale, potranno essere
disposte anticipazioni speciali a favore del’lEcomg da utilizzare per pagamenti da eseguirsi
con interventi immediati, che si prevedono necegsar realizzare le finalita ed esercitare le
funzioni conseguenti a tali deliberazioni.

L’anticipazione complessivamente prevista nel pemlinento puo essere erogata in piu quote,
in rapporto ai tempi di utilizzazione della stessa.

Art. 13
Anticipazioni per missioni e trasferte

Per le missioni e trasferte di Amministratori e ehdenti che comportano spese di particolare
rilevanza, nel provvedimento di autorizzazione pgéere disposta I'erogazione agli interessati
di una anticipazione da parte dellEconomato maitliprevisti dalla legge.

L’interessato ha I'obbligo di rimettere la richiastli liquidazione entro otto giorni dal rientro
della missione con allegati tutti i documenti gifisativi di spesa e di versare allEconomato,
nello stesso termine, i fondi eventualmente nolizaéti.

Ove l'interessato, ricevuta l'anticipazione, nooyweda a presentare la richiesta di liquidazione
documentata, 'Economo segnala I'inadempienzapoeihimese successivo all’anticipazione, al
Settore Personale il quale, in sede di pagamentle detribuzioni, dispone il recupero
dell'anticipazione a favore del’lEconomo.

Art. 14
Scritture contabili

Per la gestione della cassa economale il Casseéefelibligo di tenere aggiornati, manualmente
od a mezzo di sistema informatico, le seguentitsce contabili:

- registro di cassa per 'annotazione giornalieszgarata delle entrate relative alle riscossioni d
cui al precedente art. 11,

- giornale di cassa nel quale sono registrati thnar cronologico tutti i pagamenti e le riscossioni
effettuati, nonché il saldo generale di cassaa®dd economale;

- registro dei sospesi di cassa di cui al precederit 12.



Sulla base di tali scritture, egli provvedera a poane giornalmente la situazione di cassa
separatamente per ognuna delle gestioni tenute.

Art. 15
Vigilanza sul servizio economale

Il controllo del Servizio di Economato spetta apensabile del Settore Ragioneria.

La gestione della cassa economato é soggettafecherdel Collegio dei Revisori dei Conti ai
sensi dell’art. 223 del D.Lgs. n. 267/2000.

Art. 16
Responsabilita del’lEconomo e del Cassiere

L’Economo ed il Cassiere sono personalmente reghinsdelle somme ricevute in
anticipazione o comunque riscosse sino a che norahbiea ottenuto regolare discarico.
Rispondono del proprio operato direttamente algeimie del Settore Ragioneria.

L’Economo ed il Cassiere sono inoltre responsathdgli oggetti e dei valori riposti nella
cassaforte economale, fatti salvi i casi di forzaggiore. Eventuali furti devono essere
immediatamente denunciati all’autorita competenteraunicati allo stesso Dirigente.

L’Amministrazione provvede alla installazione deb¢trezzature e dei sistemi di sicurezza
necessari per la conservazione dei fondi e derivgder i locali nei quali si svolge il servizio di
cassa.

L’Amministrazione provvede a proprie spese ad asare la somma ed i valori depositati presso
la Cassa Economale contro i rischi di furto, ingeredconnessi.

Art. 17
Moneta elettronica

E’ ammesso l'utilizzo di carte di credito o di @arlettroniche di pagamento da utilizzare per
particolari tipologie di prestazioni quali possoassere, a titolo esemplificativo, gli acquisti
telematici e le spese di missione e trasferta. ¢lativa gestione & assegnata al Servizio
Economato.

Art. 18
Abrogazione di norme

Con l'entrata in vigore del presente regolamentwsabrogate, per quanto attiene alla disciplina
delle spese economali ed al servizio di cassaptm@ contenute nel precedente Regolamento
per il Servizio di Economato, approvato con deblaene consiliare n. 189 del 30.4.1986

Art. 19
Entrata in vigore

Il presente Regolamento entra in vigore ad avvepuldlicazione all’Albo Pretorio per quindici
giorni consecutivi effettuata dopo che la delibeyae di approvazione e divenuta esecutiva ai
sensi di legge.



ALLEGATO "A" —SPESE ESEGUIBILI CON IL FONDO ECONOMALE

Le tipologie di spesa che si possono effettuarelldomdo economale sono le seguenti:

. Spese bancarie, postali e telegrafiche;
. canoni telefonici, radiofonici e televisivi;
. Spese contrattuali e di registrazione;

. Spese per imposte e tasse a carico del’amnmaaistie comunale;

1
2
3
4
5. sussidi e contributi assistenziali non soggettiséruttoria preventiva;

6. rimborso spese di rappresentanza degli Ammindgsira

7. anticipo spese per missioni a dipendenti comunali

8. spese indispensabili per assicurare la continlgitdervizi di istituto

9. spese urgenti che non possono essere rinviata secare danno al Comune;
10. spese per trasmissione dati, telefonia fissalaleo

11. acquisto, locazione, manutenzione e riparazionebehi mobili, arredi, attrezzature,
suppellettili, macchine ed attrezzature degli uicervizi comunali;

12. spese inerenti a solennita, feste nazionaitorrenze varie, cerimonie ufficiali ed
onoranze funebri; spese per l'organizzazione esbtatiento di mostre, convegni, congressi,
riunioni, conferenze, incontri di gemellaggio, gpebli, proiezioni, rappresentazioni, concerti ed
altre manifestazioni culturali, scientifiche edtistionali;

13. spese per l'espletamento di corsi e concometin dall’Amministrazione Comunale,
selezioni e gare di appalto;

14. spese per organizzazione di convegni, casengressi, conferenze, seminari ed altre
manifestazioni in materie istituzionali o comundguieressanti le finalita perseguite dal Comune
destinati al personale dipendente ed agli ammatastirpubblici;

15. provviste di materiali di consumo occorrenter pl funzionamento degli uffici e dei
servizi; acquisto di stampati, registri, genericdincelleria, materiale didattico per le scuole,
spese per fotografie, riproduzioni fotostatichdoxidbollati;

16. acquisto di libri, giornali, pubblicazioni di var genere, manuali di servizio, riviste
giuridiche e banche dati su cd-rom o altri suppoformatici, guide e dispense, abbonamenti a
periodici, gazzette, bollettini, sia di supportetaaeo che informatico;

17. pubblicazione bandi di gara e di concorseeimioni pubblicitarie e di altri documenti
nella stampa quotidiana e su G.U.R.I., G.U.C.BJ.R., F.A.l. e Internet;

18. spese di allacciamento e di fornitura dei pubiscvizi;
19. provvista di vestiario per il personale dipeneent

20. approvvigionamenti vari per i centri di incontre, strutture sportive comunali, i plessi
scolastici ed il decentramento universitario;



21. provviste per l'asilo nido, il canile e le farmeacomunali;
22. approvvigionamenti vari per il teatro, il cinen@piblioteche ed i musei comunali;

23. lavori di copia, tipografia, litografia e stampa genere, lavori di legatura, rilegatura e
restauro di libri, dattiloscritti @ manoscritti;

24. spese di traduzione e interpretariato, trasanziali audioregistrazioni delle sedute del
Consiglio Comunale, di Commissioni o di altre iaizve istituzionali;

25. acquisto, noleggio, locazione, riparazione e rtemione, di autovetture e automezzi in
genere; acquisto di materiali di ricambio e accesspese per riparazione meccanica, elettronica
e di carrozzeria; forniture di carburanti, lubréri e altri materiali di consumo;

26. spese per trasporti, noli, spedizioni, imballaggagazzinaggio e facchinaggio; spese per
servizi di posta e corrieri privati;

27. spese per servizi e per acquisti di disposiéittezzature, strumenti e impianti necessari per
I'attuazione della normativa in materia di sicur@zei luoghi di lavoro, alla protezione civile, al
pronto soccorso ed alla prevenzione antincendio;

28. spese per visite mediche ed accertamenti samtggnere;

29. acquisto, noleggio, installazione, gestione e utenzione di attrezzature elettroniche in
genere, di amplificazione e diffusione sonora, diewvsorveglianza ed allarme, di mezzi
audiovisivi, radiofonici, fotografici e cinematodia;

30. acquisto macchine da calcolo, macchine da riodte grafica e microfilmatura, di
apparecchi fotoriproduttori e fac-simile; di impiatelefonici, di diffusione, amplificazione e
riproduzione sonora; di strumenti e materiali stfn e di laboratorio; impianti di automazione
e meccanizzazione, compresi il materiale tecnilepeestazioni accessorie;

31. acquisto o locazione di strumenti informatici obé@ per l'acquisto e lo sviluppo di
programmi informatici e del relativo materiale ags@rio e di consumo, ivi comprese le spese di
installazione, configurazione, manutenzione e gp@mne degli strumenti e dei sistemi stessi;

32. acquisto materiale di pulizia, servizi di pulizia derattizzazione, disinfezione e
disinfestazione di locali, infrastrutture e mezzpmkra comunali;

33. acquisto di medaglie, coppe, diplomi, bandieralédloggetti per premi e benemerenze;
34. sgombero e trasporto della neve;
35. acquisto di materiali, attrezzature, provvistelpeonvenzioni stipulate con il volontariato;

36. manutenzione, riparazione, adattamenti e pstev (per le parti escluse dall'appalto
generale) degli impianti di pubblica illuminaziordglle opere di fognatura, dei cimiteri, della
segnaletica stradale orizzontale e verticale;

37. servizi e provviste (per le parti escluse dpffalto generale) concernenti trasporti funebri,
pubbliche affissioni e pubblicita, pulizia ed infiafura stradale e delle aree verdi;

38. bitumatura, asfaltatura e manutenzione ordinaelle strade comunali, compreso lo
spargimento della ghiaia e del pietrisco, lo spudgdle cunette e dei contorni, le piccole
riparazioni ai manufatti, lo scigliamento delle bhaime, la regolazione delle scarpate e delle siepi
laterali, quando non spetti ai frontisti (esclus®pere appaltate in progetti esecutivi e spejifici

39. manutenzione giardini, parchi, viali e piazze lgidhe (esclusi servizi appaltati in via
generale);

40. provvista e collocamento targhe per la numerazaeile case, la denominazione delle strade
e le indicazioni stradali in genere nonché di qoamcorrente per la regolazione del traffico;



41. recupero e trasporto di materiali di proprietanooale e sistemazione in locali o aree
comunali;

42. lavori di ordinaria manutenzione, riparaziodeaglattamenti dei beni immobili (demaniali
e patrimoniali) e degli impianti di varia natura @hoprieta del Comune o che ad altro titolo
rientrino nella piena disponibilita dello stessswcui abbia titolo all'intervento, e delle relativ
attrezzature e pertinenze adibite al funzionameetbente, o ad altro uso o servizio di pubblica
utilita;

43. acquisto materiali e oggetti necessari per lkgapiento di lavori, provviste e servizio presso
gli impianti comunali, svuoto e spurgo fognaturea\s, movimenti terra, pulizia aree, caditoie e

griglie;
44. provvista materiale elettrico, idraulico, di racderia edile, di articoli vari di ferramenta ed
altro materiale di consumo;

45. lavori da esegquirsi d'ufficio con spese a cadebcontravventori alle leggi, ai regolamenti ed
alle ordinanze, nonché lavori e forniture a spebseappaltatori in caso di inadempienza,
rescissione o riduzione del contratto;

46. lavori, provviste e servizi di qualsiasi natuex pquali siano stati esperiti infruttuosamente i
pubblici incanti e le licitazioni o le trattativeipate e non possa esserne differita I'esecuzione;

47. spese per provvedimenti contingibili ed urgemrtien materie previste dagli artt. 50 e 54 del
D. Lgs. n. 267/2000;

48. lavori di completamento di opere di cui furongalbate le parti principali quando, per la
natura di tali lavori sia opportuna la loro eseonei a mezzo del personale del Comune con |l
supporto di imprese specializzate;

49. coperture assicurative non ricorrenti e/o ocaadip

50. spese minute, non previste nei punti preceddmiq all'importo di 2.000 Euro, con
esclusione dell'lva;



