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ART. 1
Istituzione del servizio di economato

l) E' istituito nell'ambito del Settore Finanzia.rio il servizio di economato pro\.veditomto ai sensi
dell'alt. 153, corDma 7 del D. Lgs. 18-8-2000, n. 267, per la gestione di cassa delle spese di ufficio di
non rilevante ammontare.
2) A tale servizio è preposto un responsabile al quale viene athibuito l'incarico di Economo
Proweditore del Comune di Menfi.

ART. 2
Piincipi generali

1) ll presente regolamento detta norme per il funzionarDento del servizio Economato- Proweditonto,
definìsce le attribuzioni del sewizio e le modalita di espletamento delle stesse. Questo si a\,'vale, nel
perseguimento delle fimlità generali della comùnità locale e nell'esercizio delle proprie attivita, dei
crited dì imparzialità, pubblicità, trasparenz4 economicità, efficienza, efficacia e responsabilità.
2) L' operato del Servizio [conomato ProÌ.veditorato è finalizzato al rispetto delle esigenze
dell'Amrninistrazione Comunale e si svolge in conformità alle norrne di legge, allo Statuto, al
prcsente regolamenlo ed alle previsioni e disponibilità finanziarie di bilancio.

ART.3
Distinzione tia i compiti del Prorryeditore e dell'Economo

1) I compiti del Prorveditore e dell'Economo, sono entrambi finalizzati a garantire I'attività dell'Ent€
e sono concentati nella medesima figrùa di t'[conomo Prot'veditore <

2) I compiti del Prolveditore si riferiscono all'acquisto, alla conservazione ed alla distribuzione di
quanto occorre per il funzionamento degli Uffici dell'Ente, alla manutenzione degli arredi ed
aúrezzature, agli stessi destinati.
3) Le firnzioni dell'Economo si estrinsecano invece, nel servizio di cassa e riguardano essenzialmente
le minute spese d'ufTicio, secondo la disciplina del presente regolamenlo.

ART. 4
Responsabile del Servizio Economato Provveditorato

1) La [omina del Responsabile del Servizio Econornalo Provveditorato, ai sensi dell'arl 25, comma
1', lettera k) eó art- 67, del "Regolamento per I'ordinamenlo degli Uffici e Servizi Norme di
oîgarlizzaziorle" approvato con delibera di CC n. 51 del 06/08/1999 e successive modificazioni ed
integazioni, è di esclusiva competenza del Sindaco ed assume la denominazione di ECONOMO
PROVVEDITORE.
2) In caso di prolungata assenza o di impedirnento dell'Economo Pro!'veditore, il Sindaco, sentito il
parere del Responsabile del Settore Finanziario, nominerà un sostitulo dello Ecorlomo Proweditore.
3) ll passaggio delle momentatree consegne al Sostituto Economo Pro!.r'editorc, dovrà risultare da
apposito verbale, stilato alla presenza del Responsabile del Settore Finanziario.
4) L'Economo Prorryeditore è l'unico Responsabile della stuttura operativa alla quale sono
athibuiti i servizi oggetto del presente rcgolamento, ne orgarúzza il fiùzionanento in piena
autonomia e rcsponsabilita gestionale, nei limiti delle proprie competenze, riconosciute dal presente
regolamento e dalle leggi vigenti, al fine di assicurarc il pir) razionale impiego delle risorse umane e
strumentali assegnate. E' responsabile dell'espletamento delle fimzioni altibuite, della tegolarilà e
dell'effi cienza della struthra.
5) L' Economo Proweditore è Agente Contabile di diritto e come tale, renderà iÌ conto,
autonomamente, al Settore Finanziario, entro un mese dalla chiusura di ogni esercito finarziario.
6) Spetta all'Economo Proweditore un compelìso annuo nella misura prevista per legge, a titolo di
rischio cassa e rnaneggio denaro.
7) Il Servizio Economato Pro\'\r'editorato è dotalo di apposite cassefofii, anche murali, per il deposito
e custodia delle somme riscosse nonché dei valori €ccezionalnente dce\rrti. 
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ART. 5
Responsabilità dell'Economo Proweditore

1) L'Economo Proweditorc è penonalmente responsabile delle sornme ricevute in anticipazione o
comunque riscosse, sino a che non ne abbia ricevuto regolare discarico. E' responsabile dei valori
depositati e dposti nella cassaforte economale, salvo i casi di lbrza maggiore
2) L'Economo Proweditore è soggetto ag.li obblighi imposti ai depositari, dalle vigenti disposizioni
legislative ed è personalmente I'unico responsabile dei pagamenti previsti dal presente regolamento.
3) L'Ecooomo Prorveditore, inolte, deve, sotto la propda responsabilità:
- accefaxe la identità dei Fesentatori di beni, dei valori ed atti, che ad ogni titolo vengono depositati
presso il Servizio Economato;
- aggiomarc costantemente il giomale di cassa anche famite fogli eletfonici;
- accefare la ideùtità dei creditori e farsi rilasciare regolare quietaÍza delle soÍùne pagate.
- tenerc aggiomato il rcgistro dell'inventario generale
4) Per consentire il rispetto delle norme fina.nziarie in maleria di trasferimento di denaro, l'Economo
Prolveditore, dovrà prowedere all'apeftùra di opportuno cooto corente presso la tesoreria comunale,
su cui operare a mezzo assegni bancari, bonifici ed altro. Sullo stesso conto coretrte può essere
aftivata atrche apposita cafta di sedito e/o bancomat.

ART. 6
Sanzioni civili e penali

A prescindere dalle responsabilita penali nelle quali possa inconere, I'Economo Provveditore è
soggetto, oltre che alle generali responsabilità dei dipendenti comunali, anche a quelle particolari
responsabilita che gli derivano dalle leggi vigenti per i contabili.

ART. 7
Attribuzioni generali ed esclusive

1) AII' Economo Provveditore sono attribuite, tenulo conto di qùatrto stabilito nel presente
regolamento ed entro i limiti di spesa indicati al successivo art. 10, le competenze che seguono e di
regola pro wede:
^\ alla iscossione:
l) di piccoie rendite patrimoniali occasionali;
2) dei dùitti di segeteria, stato civile ed ogri altro didtto doluto per atti di ufficio che ve6erà nelÌe
apposite risorse di bilancio;
3) delle oblazioni per contrawenzioni ai regolamenti comunali ed alle ordioanze del Capo
dell'Amminishzzione;
4) dei proventi derivanti <la vendite occasionali di materiali di poco valore, dsultarti da scarto di
magazzino o dichiarato fuori uso;
5) del coÍispetlivo pel la cessione in uso di strùtture, campi sportivi ed immobili comunali;
6) di depositi prolvisori dei partecipanti ad aste e licitazioni e deposito tasse conÍattuali, didtti od
alto relativi alle aggiudicazioni dehnitive;
7) delle narche segnatasse;
8) dei proventi del servizio idrico;
9) delle rette per ta refezione scolastica, per I'assistenza domiciliare agli anziani;
10) dei proventi dei servizi a domanda individuale;
l1) della tassa per I'occupazione di suolo ed aree pubbliche;
12) della tassa per la pubblicità;

b) al pagamentn, ento il lirflite massinn, per cisscuno impo o' .Ii € 750,00 per Ie spese rek tive:
1) all'acquisto, riparazione e manutenzione di mobili, macchine, alxezzahÍe,locali e impianti di
oubblici servizi:



2) all'acquisto di stampati, modulistica, cancelleri4 materiali di consumo occorenti per il
funzionamento degli uffi ci;
3) ai premi assicurativi di polizze stjpulate dall'Ente;
4) a postali, telegafiche e per acquisto carta e valori bollati;
5) alla ripa.razione e manutenzione di automerazi dell'Ente, ivi comprese le tasso di possosso, nonché
I'acquisto di materiali di ricambio, carburanti e lubrihcanti;
6) all'acquisto libri e pubblicazioni tecnico-scienîifiche;
7) agli abbonamenti a giomali, riviste e pubblicazioni periodiche;
8) ai canoni di abbonamento audiovisivi e noleggio di attrezzatue per l'organizzazione di spettacoli
e manifestazioni pubbliche;
9) al facchinaggio e hasporto di materiali;
l0) al rimborso spese di viaggio e indemità di missione di Amministralori e dipendenti comunali, ivi
comprese le spese per la partecipazione a convegni, congressi e seminari di studìo;
I 1 ) agli accertamenti sanitari per il peÉonale dell'Ente;
12) alle imposte, tasse canoni, livelli e censi a carico del Comune, ivi comprese i rimborsi e gli sgravi

di quote indebite o inesigibili;
13) alla registrazione fiscale di atti, contratti e scritture private, alla registrazione di sentenze, ad atti

esecutivi verso debitori morosi, alle visúe catastali, alle volture, ecc.;
14) all'attìvita di rappresentanza del Comune;
15) spese per pulizi4 per impianti elethici e idrici e manutenzione ìmpìanti di dscaldamento degli

uffici comunali, delle scuole ed impianti sportivi;
16) spese per bandi pubblici, per affrssione manifesti, per indennità di missione a funzionari non
dipendenti dal Comune, per pubblicazione sui quotidiani, per bandi pubblici, concorsi, appalti e ar,'visi
varr;
17) spese per lucidatùra disegni, eliograhe, acquisto mappe, piante topografiche e capitolati
d'appalto;
18) spese per acquisto e ripaxazione piccoli attrezzi di lavoro (ufficio tecnico-cimitero-uflicio idrico-
nettezza urbana-vigili wbani, etc.);
1 9) spese per canoni noleggio e accessori per funzionamento fiprcduttore;
20) piccole spese per arredamento ullìci:
21) piccole spese per anedamento, manutenzione e funzionamento cimiterc;
22) piccole spese per funzionamento servizio elettorale;
23) spese per l'acquisto del materiale sanitado per prcnto soccorso;
24) piccole spese per il firnzioùamento del sistema inforÌnatico;
25) all'attività di Éppresentanza del Comune;
26) altre spese urgenti e indifferibili, ove non possa prolvedersi con le ordinarie procedure di spesa
e la cui mancata effettuzzione comporta un danno certo all'Ellte.
27) a quant'altro [ecessario per il fimzionarnento dei servizi.

2) Le somme riscosse devono essete ve$ate, a cura dell'Economo Prct'veditore, entro il mese di
competenza, prcsso la Tesorcria Comunale.
3) Le fomiture di materiale vario, ordinate a mezzo ì1 Servizio Economato, devono essere coNegnate,
a cwa delle ditte, presso il Magazzino economale e, successivarnente, dopo che le stesse sono state
controllate dal peNonale incaricato dall' Economo Prolveditorc, sararmo poste in distribuzione agli
Uflici richiedenti.

ART. 8
Carico e scarico materiali di consumo

1) Per i materiali di consumo, di cui I'Economo Pro\ r'editore è pure consegnatario, dovràtene$i,
anche in modo informatico, un apposito registro di carico e scarico, con l'indicazione della data di
entata dei singoli materiali, della qualità e quantità di cssi, nonché, della data di consegna ai singoli
Uffici che ne facciano lichiesta.



ART. 9
Fondi economali speciali

1) Per far fronte ad eventuali spese non ricomprese Ía quelle indicate dal precedeote afi. 7, comma
1), che per la particolare natua delle prestazioni o fomiture richicdano il pagamento in contanti, può
essere afhdata, all'Economo Proweditore, con apposito prowedirnento del Respomabile di Settore,
la gestioni di paficolari fondi.
2) ll Responsabile del Settore, dowà, nel redigere il prorwedimento dirigenziale, motivare la
peculiadlà delle situazioni contingenziali ed urgenti, che non consentono la indifferibilita dei
pagamenti.
3) Tali fondi saEnno imputati all'apposito "conto" del servizio proponente o specifico, per cui, in
questo caso la f,Ìnzione dell'Economo sarà limitata alla materiale riscossione della somma liquida, al
pagamento del fomitore, al ritiro e verifica della relativa documentazione (fattura per esempio) ed
alla presentazione d€l "rcndjconto" al sewizio finanziario. Nel caso che l'anticipazione risultasse
eccedente alla spesa effellivamente sostenuta, l'economo provvederà al versamento dell'eccedenza al
Tesoriere, awisando contemporaneamente il servizio finanziario ed il sewizio che ha richiesto il
pagamenlo.
4) L'Economo è tenulo, per ogni singolo fondo, a redigere un apposito rcndiconto contabile da
sottopore successivanente all'approvazione del responsabile del seruizio prcponente e del servizio
finanziario-
5) I fondi economali di cuì al prcsente aticolo sono utilizzati entro il termine dell'csercizio finaoziario
nel quale sono costituiti.
6) I fondi economali di cui al plese[te articolo possono essere depositate sull'apposito conto corente
di cui al comrna 4, del precedente articolo 5.

ART. 10
Limiti di spesa

1) Per lo svolgimento dell'ordillario servizio economale, viene disposta, in favore dell'Economo
Proweditore, dal 1' gernaio al 3l dicembre di ogni esercizio f,rnanziario, una anticipazione
complessiv4 non superiore ad € 100,000,00 (certomila), con imputazione ai rclativi capitoli di
bilancio.
2) Per far fronte alle spese indicate al precedente art. 7, è consentito, all'Economo Pro\.r'editore,
eseguire singoli acquisti, la cui spesa non suped la soúna di € 750,00 (settecentocinquaúta), puché
la stessa soddisfi una fomitura completa e non rappresenti una paxte od un lotto di ess4 esaurendo,
così, in unica soluzione, 10 scopo per cui è stata disposta.

ART. 11
Anticipazioni di fondi

1. Per svolgere I'ordinario servizio economale, viene disposta a favore dell'Economo Prorweditore,
all'inizio del servizio e, successivanetrte, alf inizio di ogni arrro, rma anticipaziore dell'ammontaxe di
€. 25.000,00 (venticinquemila./00) pad al presunto fabbisogno di un trimeshe, di cui I'Economo
diviene depositario e responsabile e ne rende conto.
2. Con 10 stesso prcwedimento di assegnazionc è disposta la ripafizione delle somme ai diverci
Settori comunali a seconda delle diverse esigenze e fabbisogni.
3. Dette anticipazioni saranno effettuate a carico del titolo IV', "spese per servizi per conto terzi", del
relativo bilancio.
4. Le a icipazioni pofanno essere, eventuahnente, aumentate con delibera motivala dell'organo
esecutivo. Sono fatte salve eventuali anticipazioni per esigenze straordinarie hnalizzate, da decidere
di volta in volta con prowedimento del Responsabile di Settore; in questo caso dovranno essere
indicate dal responsabile del seforc di cuj trattasi anche le modalita di rendicontazrone.



5) Di dette soùme, l'Economo Proweditore diviene depositario e responsabile e ne renderà cotrto, a
fine di ogni trimestre.
6) Ai sensi dell'alt. 62 della L. R. 1/9/1993, n. 26 e successive modifiche ed integrazion i, in occasione
di comuitazioni elettorali, per le piccole spese di economato, per acquisti di beni e servizi, i'importo
previsto dal presente rcgolamento può esserc aumentato sino al 50olo, sia come impofo trimestrale
che come singole spese.
7) Nori sono consentite anticipazioni all'Economo Proweditore se non quelle previste dal presente
Regolamento.
8) L'Economo Proweditore è tenuto, in ogni caso, a rendere il conto di eventuali anticipazioni
stmordinarie disposte con appositi prorvedimenti dirigenziali dai Responsabili dei vari Settori.
9) L'Economo Pror"scditore e l'Amministazione non possono fare, delle somme dce!'ute in
anticipazione, lm uso diverso da quello per cui sono state concesse e destinate.

ART. 12
Procedure per ordinazione e pagamenti delle forniture e servizi

1) I dfomimenti dei nateriali di uso conente ( cancelleria, caÍa, Fodotti di pùlizia, prodotti per
I'Ufficio ecc..), le richieste di manutenzionc dei beni mobili ( che devono sempre recare il numero
d'inventario del bene di cui si richiede la nanutenzione ), le dchieste di acquisto di beni mobili e
quanto altro di pertinenza dell'Economo Prolveditore, devono essere, da pafie di ciascun
RespoDsabile di Settore, avanzate, gradualmente, nel corco dell'anno, a rnezzo dei fabbisogni
economali e dorîanno riportare semple, pena esclusione, il capitolo d'imputazione della spesa ed il
rclativo pov'vedimento dirigenziale di anticipazione di somma all'Economo Prc\veditorc.
2) I fabbisogni economali o buoni d'ordine, sono staccati da appositi blocchetti, con nurnerazione
progrcssiva annuale a firma esclusivanente del Didgente del Settore o suo Delegato, risultante da
apposito atto fomale, che do\Tà esserc comunicato all'Economo Proweditore, per la custodia agli
atti d'Ufficio.
3) L' Economo Proweditore, acquisita la richiesta. accerterà che la stessa tovi capienza della
disponibilità nel capitolo di spesa indicato, risultante dal prowedimento di anticipazione e solo allora
potrà avviare le procedure di ordinazione e, successivarn€nte, di pagam€nto della fomitura e\o
servizio dchiesto.
4) L'Economo Prorreditore veificherà, costantemente, che I'arnmontare delle spese economali non
superino, per ogni capitolo, le sornme anticipate. Ove quest'ultime fossero esaurite, iÌ Dirigente
responsabile del relativo P.E.G., potrà provvedere, secondo le disponibilità finanziarie, ad una nuova
assegfftzione con prcpdo pror.vedimento dirigenziale.
5) Nelle ordinazioni di fomitua di mate ale e\o di richiesta di servizi, I'Economo Prcr'veditore,
indichera la ditta incaricata dell'esecuzione.
6) L'Economo Prorryoditore, utilizzerà! secondo i criteri di congn-rita della spes4 l'albo dei fomitori,
allorché istituito ai seúsi del regolamento pel I'esecuzione dei lavori e fomitùe in economia.
7) L'Economo Pror"veditore, potrà sceglierc, con discreionalità! plevio sondaggio od indagine di
mercato, che esperisce di norma athaverso posta eletlronica e Fax e solo in caso di indisponibilità di
questi mezzi, anche atftavelso telefono o alho, e solo dopo aveme accertata la convenienz4 in
rapporto alla qualita prezzo, la ditta o le ditte fomitrici, qualora il servizio o la fomitura richiest4 non
rientrino nell'attiviu delle ditte iscdtte all'albo.
8) Compete esclusivamente all'Economo Proweditorc, contmttare con le ditte per l'evasione delle
richieste di fomiture e servizi economaL
9) E' fatto divieto assoluto di suddividere, artificiosamente, qualsiasi fomitura e\o servizio che, per
la sua nahra è da considerare unitario, in più fomiture e servizi, allo scopo di sotftarli alla disciplina
prevista dal prcsente regolamento e dalla noÍnativa vigente.
10) Le richieste di fomiture di materiale e\o servizi, saramo, di norma, evasi con cadenza settimanale,
salvo casi di eccezionale natua ed uruenza.

\



1l) Nell'approssimarsi della chiusura trimeshale, tutte le richieste dovranno pervenire almeno 4
(quattro) giomì prima dello scadere del himestre, al 1ìne di coùsentire all'Econoúo Proweditore di
prc\yedere, nei ternini assegnatigli, alla chiùsúa contabile.

ART. 13
Tracciabilità fl ussi finanziari

1) Le spese non sono soggettc agli obblighi di fracciabilità finanziaria di cui alla Legge n. 136/2010
per uno dei seguenti motivi:

a) Dichiarata urgenza del ripristino delle condizioni di sicurezza e/o regolare fúzionamento
degli impiarti,/sede;

b) Accertata prcsenza di una consolidata pmssi commerciale che richiede necessariamente la
liquidazione in contanti;

c) Per le spese effetluate dal responsabile del procedime[to per amministraziotre diretta o di
personale e\ entualmcntc assunto.

2) Non sono soggette agli obblighi di tacciabilità finanziaria di cui alla Legge n. 136/2010 1e spese
dcomprese nell'elenco di cui all'art. 6, entro il limite di spesa di € 500,00 (cinquecento) esclùsa IV,A,
salvo i casi già esclusi dall'obbligo di traccìabilita;
3) Il pagamento delle spese indicate nel presente articolo può al'venùe per contanti, carta di credito e
con altlo mezzo ammesso purché le stesse non siano effettuate nell'ambito di conhatti d'appalto. Per
tali spese non è richiesta la certifrcazione di rcgola tà contributiva (DURC) né il codice identificativo
eala (CIG);
4) Le spese di cui al prcsente articolo effettuate nell'arnbito di contmtti di appalto, ivi inclusi
affidamenti dirctti e cottimi fiduciari, indipendentemente dalla natrùa e dall'impoío, sono invece
soggetti agli obblighi di tracciabilita finanziaria di cui alla legge 13 agosto 2010, n. 136.

ART. 14
Procedùre per I'csecuzione delle fornifure e servizi

1) Per l'esecuzione dei servizi e fomiture in economia I'Economo Prcl'veditorc può utilizzare la
modalità del cottimo fiduciario.

ART. 15
Esecuzrone a mezzo cottimo hduciario - Procedura

1) Nel cottimo fiduciario, le acquisizioni di beni e servizi av.vengono mediante affidaÍÌento a persone
od irnprese esreme all'Amministrazione.
2) L'affidamento dei servizi e l'acquisizione dei beni a cottimo fiduciario, awiene nel rispetto del
rcgolamento per la fomitura di beni e servizi vigente nel Comune di Menli. i
3) Le richieste di Feventivo ed i preventivi medesimi possono essere tlasm€ssi t@mite lettera, fax od
altro mezzo telematico idoneo. In ogni caso tali richieste devono essere pubblicate sul sito intemel
del Comune di Menfl
4) La lettera d'invito deve contenele:
- I'oggetto della prcstazione;
- le eventuali gaÉnzie e prescrizioni;
- le caratteristiche lecniche:
- la qualita e la modalità di esecuzione;
- la dchiesta di dichiarazione di accettazione delle condizioni e penalita peviste,
- le mo<lalità ed i termini di pagamento.

ART. 16
Scelta del contraente e mezzi di tutela

1) La scelta del contraente viene effettuata in base all'offerta piìr vantaggiosa economicamente, salvo
il caso in cui, in presenza di particolare fomitura di pluralità di beni, non si intenda seguire, a parita
di qualita, il principio della economicità nella singolarita dei beni oggetto del cottimo.



2) Il ricorso a questa forma di aggiudicazione, riveste ca.ratterc eccezionale e come tale deve essere
ampiamente giustificato e motivato dal Proweditore Economo, che se ne assume la piena
responsabilit4 con apposita relazione scritta da allegare al procedimento in corso di espletamento.
3) La valutazione delle particolari variegate situazioni che possono presentarsi è lasciata alla
discrezionalità del Pro\ r'editorc Economo.
4) Indipendentemente dalla procedura che verrà eseguita, dovrà essere redatto un verbale da
conseware agli atti, a dimostrazione della serietà e trasparenza del procedimento eseguito.
5) La ditta che ha presentato il preventivo più vantaggioso per il Conune, riceverà apposita
comunicazione scritta a hrma dell'Economo Provveditore, con le modalilà e termini di consegna della
fomitura.
6) Qualora la controparte non adempia nei temini, agli obblighi derivanti dal rapporto,
I'Amministrazione si al'varrà degli stnrmenti di risoluzione contrattuale e di risarcimento darÌni, ove
non ritenga più eficace il ricorso all'esecuzione in danno, previa difTida.
7) Per quanto altrc non espressamente previsto si fa riferimento al Regolamento comunale per i lavori,
le fomiture ed i senizi in economia.

ART. 17
Competenze del Pror.veditore

1) Compete al Pro!'veditorc l'attività di gestione delle procedure di gara, per le fomiture di beni e
I'affidamento dei servizi, oggetti del presente rcgolamento, nonché per le fomiture ed i servizi, per i
quali il Prorweditore riceve mandato ad hoc da altri Settori comunali.
2) Compete, in pafiicolare, al Provveditore:
- la scelta della procedura d'acquisto;
- la redazione e la sottoscrizione del capitolato di gar4
- la formazione dell'elenco dei soggetti da invitare alle gare;
- la redazione e sottoscrizione delle lettere d'invito;
- l'aggiudicazione della fomitura o dell'appalto del servizio, qualora si tratti di gara informale;
- la trasmissione degli atti di gara all'U.O. contatti per la stipula del contratto o convenzrone.
3) Il Prorweditore, inoltre, interviene in sede di esecuzione delle fomiture e servizi ed accerta la
regolarità delle stesse e prcmuove interaenti per eliminare inadempienze da pafe dei fomitori.

ART. 18
Rendiconto trimestrale e chiusura esercizio finatrziario

I ) Al termine di ogni himeste, I'Economo Prorryeditore, predispoÍà il provvedimento di
gestionale di cassa al hne di consentire all'Ufficio Ragioneria di rimborsare le partire
pagate.
2) ll rimborso dette somrne pagate avviene mediante emissione di mandati di pagamento, a valere sui
capitoli di spesa oggetto del rcndiconto, sui quali vennero assunti i relativi irnpegni di spesa con il
pro\.r'edimento di anticipazione fondi economali.
3) Contemporadearnente I'Uffrcio Ragioneria emette iversale di pari impofio, sulla partita di giro
posta in esserc con l'anticipazione ercgata.
4) Alla fine dell'ultimo tdmestre, I'Economo Prot'veditore, deve prowedere al versamento, in
Tesorcria, della somma residuale, dsultante dall'anticipazione rice!'uta all'inizio dell'esercizio
fiÍanziario.
5) Il controllo del rendiconto gestionale di cassa trimestrale è effettuato dal Collegio dei Revisori dei
Conti che redigeranno apposito verbale.
6) I fondi economali, rice!'uti quale anticipazioni, possono essere utilizzati solamente entlo il temine
dell'esercizio finanziario di costituzionc.



ART. 19
Rendicontazion€ generale annuale

1) Entro il temine di un mese dalla chiusura dell'esercizio finanziario, gli economi rendono il "conto"

della propria gestione sugli appositi modelli conformi a quelli approvati dal Ministero.
Il conto della gestione degli Econooi è suddiviso in:

- RISCOSSIONI (estreni della riscossione e versamenti in Tesoreria);
- ANTICIPAZIONI PICCOLE SPESE (anticipazioni e rimborsi periodici).

2) Tale "rendiconto" sarà esprcssamente apprcvato dal Responsabile del Servizio Finanziario,
allegato al rendiconto generale dell'ente e depositalo presso la segreteria della competente sezioùe
giurisdizionale della Cofle dei Corti nel caso di esplicata richiesta.
3) L'economo dovrà allegare aJ proprio rendiconto arinuale:
a) il prolvedimento della propria nomina o atti amministativi corispondenti;
b) la documentazione giustihcativa della gestione;
c) i verbali di passaggio di gestione;
d) le verifiche di cassa ordinarie e straordinarie, di cui all'art. 12 dcl presente regolamento;
e) i discadchi amministrativì;
f) eventuali altri documenti richiesti dalla Cofie dei Conti.
4) Sarà possibile utilizza.re strumenti informatici, per tale rcndicontazione.

ART. 20
Scrittnre cortabili e te[úta dei registii

l) Per la riscossione dei proventi e diritti e per i pagamenti, l'Economo Proweditore dowà tenerc
semple aggiomati i seguenti registri:
a) registro di cassa generale;
b) tanti bollettaxi di ordinalivi di incasso, tanti quanti sono i servizi cui si riferiscono le riscossioni;
c) tanti bollettari - ordinativi di pagamento, secondo i titoli di anticipazioni ricerute;
d) registro di carico e scarico dei bollettari, blocchetli ecc, inerenti a servizi che
l'Amministrazione istituisce e de cui derivano. all'Ente. introiti vari.
2) I registri ed i bollettari, prima di essere posti in uso devono essere vidimati dall'Economo
Proweditore e recare il numero delle pagine o bollette che li compongono.
3) Gli ordini di incasso devono essere firmaú daìl'Economo Prowedilore.
4) Gli ordini di pagamento devono €ssere flmÉti sia dall'Economo Prolveditore che dal Responsabile
Finanziario.

ART 21
Deposito degli oggetti smarriti e rirveúuti

l) L'Economo Prolryeditore è depositario degli oggetti smarriti e rinvenuti che venissero deposilati
prcsso il Comune a norma delle disposizioni previste dagli artt. 927 e seguenti del c-c., con il compito
di ricevere, catalogaxe e custodirc, tut1e le cose mobili smardte e ritrovate da tefli in qualunque
circostaoza nel territorio del Comùne.
2) Ogni oggetto ritrovato e depositato presso I'Ufficio Economato, dowà esserc accompagnato da un
verbale di consegta con le generalità della persona che ha rinvenuto l'oggetlo e le circostanze del
dtrcvamento. Tutti gli oggetti ritovati verranno annotati su un apposito r€gisho mrmeruto.
3) Il denaro e gli oggetti di valorc o presunti tali come anelli, orologi, braccialetti, collane, macchine
fotografiche ecc., saÉnno custodite in apposita cassaforte.
4) L'Ufficio dovrà sempre verificare il conteùuto dell'oggetto depositato, procedendo, ove occoÍa,
anche all'apertura d€gli oggetti chiusi a chiave o sigillati, al fine di evitare il deposito di sostanze
nocive e pericolose. La verifica degli oggetti chiusi e sigillati, dovra essere effettuata alla prcsenza di
testimoni e dovrà isÌrltare da apposito verbale controfimato dagli astanti.
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5) Nel caso di ritrovamento di sostanze nocive e pericolose o di materiale di dubbia provenienz4 è
fatto obbligo all'Economo Prol.veditore di informare, con apposita nota, le autorità di Pubblica
Sicurezza e 1'Amministraz ione Comunale.
6) AI depositante viene rilasciata ricevuta dell'oggetto depositato, in relazione al verbale all'uopo
rcdatto.
7) Le somme depositate in contanti, sono costituite in deposito presso la Tesoreria comunale.
8) Tanto il depositante quanto jl propri€tario, alfatto del itiro dell'oggelto depositato presso il
Comune, sono tenuli a rifonderc, all' Economo Proweditore, le spese occorse per la pubblicazione,
la custodia ed eventuali altre spese sostenute.
l0) Il didtto al dmborso delle spese non può superare 10 0,500/odel valorc dell'oggetto, con un minimo
di € 5,16.
11) Se il valore dell'oggetto non supeÉ € 5,16, non si fa luogo al rimborso spese.
12) Le forme di pubblicita del ritrovamento, sono regolate dalle disposizioni dell'ar1. 928 del c.c.,
con pubblicazione effettuata all' Albo Prctorio del Comrrne.

ART. 22
Beni Mobili

L' [conomo Proryeditore è il natual€ ed unico consegnatario dei beni mobili, anedi, impianti e
suppellettili vari che costituiscono I'arredaneùto e le attrezzalure degli Uffici Comunali e provvede
a contrassegnadi con appositi numeri di dferimento all'inventario generale, sino a quando non sia
individuato il sub-consegnatario.

ART. 23
Beni non inventaiiabili

Non sono inventariabili i beni di quotidiano consumo, i beni facilmente deteriorabili o logorabili, i
beni che vengono installati in modo hsso alle strutture edilizie nonché i beni di importo irrilevarte
nei limiti di € 300,00.

ART. 24
Tenuta dell'inventario generale dei beni mobili

1) La tenuta dell'inventario dei beni mobili e tutti i procedimenti ad esso connessi, competono
all'Economo Provveditorc, nel dspetto sia del Regolamento di contabilità che delle disposizioni del
presente rcgolamento.
L'Economo Provveditore cura il costante aggiomamento dell'inventario e redige i verbali di carico
e scÍmco.
2) L'inventario dei beni mobili palúmoniali contiene:
- la destinazione d'uso;
- la descrizione sommaria del bene;
- la quota di ammortamento;
- il suo valore;
- il centro di costo.
3) L'inventario bei beni mobili patrimoniali ha valore prevalentemente economico e concorre alla
deteffrhazione quali-quantitativa del patrimonio dell'Ente.
4) La tenuta dell'inventario è informatizzata ed è regolata dalle disposizioni di legge vigenti in
matena,
5) Gli Uftici comunali, qualora procedessero autonomamente all'acquisto di beni mobili, debbono
trasmetterc all'Èconomo Prorweditore, la rclativa fattura originale, prima del pagamento, onde
consentime l' inventariazione.
6) I beni sono assegnati ai dipendenti comunali, sub-consegnatari, sulla base di comunicazioni scritte
da parte dei Responsabili o loro Delegati.
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ART. 25
Sub-Consegnatari

l) ll Sub-Consegnatario dei beni mobili è individuato con apposito verbale e dsulta dalla scheda
d'inventario a lui intestata e dallo stesso contofimata. che verlà conservata. a cwa dell'Economo
Proweditore, agli atti dell'inventario generale, di cui farà pafe integranle e sostanziale.
2) I Sub-Consegnatad, sono responsabili del diligente utilizzo dei beni e della loro conserv.lzrone e
custodia. A tal fine, gli stessi sono tenuti a segnalare, al Prol.veditore Economo, la necessità di
manutenzioni e rcstaud per una buona consewazione ed rm miglior uso dei beni riceluti in consegna-
3) L'Economo Prcweditore, sorveglia e pone in essere tutti i necessari controlli sui sub-consegnatad
dei beni mobili dell'Ente, ed allo stesso compete l'obbligo di relazionare all'Amministrazione
eventuali danni causati da incuria e cattiva gestione del bene in uso. Qualora il danno causato al bene
mobile sia doruto ad imperizia nell'uso o negligenza nella custodia, l'Amministrazione, dopo
accuati accefamenti, potrà dispome l'addebito al sub-consegnatario,
4) Il sub-consegnalario, in caso di trasferimento d'ufficio o cessazione del rapporto d'impiego, ha
l'obbligo, ancor prima di lasciare la sede di lavoro, di individuare un nuovo sub-consegnatario dei
beni mobili a lui, precedentemente assegnati e di bformame l'Economo Proweditorc, con apposito
verbale, al fine di consentire l'aggiomamento dell'invcntario generale.
5) Sino a quando non al'viene alcun discarico dei beni mobili assegnati ad un sub-consegnatario,
quest'ultimo rimane responsabile della custodia ed inteFita degli stessi ed allo stesso possono essere
asúitti eventuali risarcimerti.

ART. 26
Alìenazione e dismissionc dei beni mobili

l) Le alienazioni e dismissioni dei beni mobili patrimoniali, sono di esclusiva competenza del
Prcr.veditore Economo, il quale ne cura tutte le procedure e le problematiche conaesse alla presa in
consegna, corservazione od alla loro caricellazioùe dall'inventario.
2) L'alienazione e la dismissione viene disposta coú pro!.vedimento dirigenziale e riguarda i beni
mobili di proprieta comunale, per i quali è stata emessa dichiarazione di "fuori uso" e di cui
l'Amminishazione intende disfarsi.
3) Per la dismissione e la conseguente rottanazione di tutti quei beni dichiarati non più ftuibili ed
inutilizzabili o non più suscettibili di proficua riparazione, il Prorveditore Economo, si awarrà delle
ditte specializzate operanti nel settorc, prccedendo, di volta in volt4 alla cancellazio[e degli stessi
dall'inventario generale.

ART. 27
Accesso nei locali coúunali

Per 1o svolgimento dell'azione di tutela e sorvegliarza del patrimonio mobiliare del Comr-rne, il
Proweditore Economo è autorizzdto ad accederc in tutti ì locali di pertinenza comunale, o che da
esso dipendono, salvo per i casi ove sia prcvista particolare autorizzazione.

ART. 28
Magazino Comunale

l) La conservazione e distribuzione dei natedali approvvigionati dall'Economo Prc!'veditote,
awiene nei Iocali idonei adibili a magazzino.
2) Il dipendente addetto al magazzino deve curare la prcsa in consegna dei materiali, effettuando le
opportune vedfiche qua.litative/quantitative, Fovvedendo sia alla ordinata disposizione degli stessi
nella apposita scaffalatrùa, che successivamente, alla loro distribuzione presso i vari uffrci,
alvalendosi dei mezzi comunali, messi a disposizione del Servizio Econonato.
Il movimento relativo ai beni di consumo, operazioni di canco e scarico, awerrà sulla base di
specifica registrazione su appositi registri o su base informatica.



3) Copia del buono d'ordine o dellabolla di consegna, firmata in originale per ricer.uta, viene allegata
alla fattura per le successive operazioni di liquidazione.
4) L'Economo Prorryeditore deve accertare la regolarita dello svolgimento delle operazioni di
magazzino e della contabilità stessa.

ART. 29
Vcrihche di Cassa

l) ll Servizio di Economato sarà soggetto a verifiche ordinarie trimestrali di cassa ad opera del
Collegio dei Revisori dei Conti ai setrsi del D. Lgs . í267 del 18/8/2000 .
2) Autonome verifiche di cassapossono esserc disposte dal Responsabile del Settore Finanziario e/o
dal Segretario Generale.
3) Si prolwede a verifica staordinaria di cassa a seguito di mutamento della persona del Sindaco.
4) Alle operazioni di verifica interviene il Segretario Generale, il Dirigente del Settorc Finaúze e
l'Organo di Revisione dell'Ente.

ART. 30
Disposizioni finali

1) Per quanto non previsto nel presente regolamento, si applicano le norme contenute nella legge n.
14211990, nel D.Lgs. n.29l93, nel D.Lgs. n. 267/00, nella legge 127/9'1, nello Statuto e nel
Regolamento di Contabilita od ogni altra successiva disposizione regolanentare o legislativa.
2) Con effetto dell'entata in vigore del presente rcgolamento, sono abrogate tutte le altle nome con
esso incompatibili-

,{RT. 31
Ertrata ir vigore

I1 presente rcgolamento entra in vigore dopo l'esecutività del prc\.vedimento di adozione e delle
pubblicazioni di legge.


