REGOLAMENTO DEL SERVIZIO ECONOMATO

ART. 1 — ISTITUZIONE DEL SERVIZIO

1- E' istituito il servizio economato ai sensi dell'art.8 comma 7 D.L.vo

77/95 e dell'art.84 del regolamento di contabilita. -

ART. 2 — AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO

1 — I1 servizio economato & affidato all'Economo del Comune di ruolo,al
quale spetta il compenso previsto dalla normativa vigente,a titolo

di maneggio valori;

In caso di assenza o impedimento dell'Economo il servizio & affidato, 21

previa deliberazione della Giunta Municipale,ad altro dipendente di
pari livello appartenente al Servizio Economico Finanziario dell'Enté;J

———_——

3 -{ L'Economo & agente contabile di diritto.Ad esso viene attribuito un \\B
compenso forfettario mensile di £.100.000 a titolo di indennizzo per i |

AR1U.danai patrimoniali che possono derivargli dal maneggio dei valori di cai£>
ART. 3 — ACCESSO NEI LOCALI COMUNALI

1 — Per lo svolgimento dell'azione di tutela e sorveglianza del patrimonio
mobiliare del Comune,l'Economo & autorizzato ad accedere in tutti i lo
cali di pertinenza comunale o che da esso dipendono senza particolari
autorizzazioni,salvo per i casi ove viene richiesta particolare auto—

rizzazione.

(1) DeLETR  DECISIONA SF L GORELD, DEL 12 [04[f6 o 1249211 0¥
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ART. 4 — COMPETENZE DEL SERVIZIO

1 — L'Economo provvede alla spese minute di ufficio di non rilevente
ammontére,noncgé alle spese previste nel regolamento della gestio
ne dei lavori e forniture in economia o in altri eventuali regola
menti comunali e per l'importo in ciascuno di essi fissato.
2 — L'importo di ciascun pagamento effettuato dall 'Economd non pud supe-—
rare £.1.600.000.
3 - Il servizo economato comprende anche le attivita di magazzinaggio
con i relativi registri di carico e scarico.
4— All'Economo compete anche la tenuta e l'aggiornamento degli inventari
dei beni immobili,mobili,beni mobili registrati,del materiale bibliografico,

iconografico e di quant'altro forma oggetto del patrimonio del Comune
ART.5 — ANTICIPAZIONE ECONOMALE

1 — Per svolgere l'ordinario servizio economale viene disposta a favore
dell'Economo all'inizio di ogni anno,un®anticipazione dell'ammontare di
£.15.000.000 DA Emettere sul fondo stanziato in bilancio alle partite di
giro .L'anticipazione assegnata deve essere veraaia sull'appostto conto
corrente bancario intestato all'Economo Comunale.

2 - L'anticipazione viene disposta con determinazione del Dirigente del

Settore Finanziario il quale tiene conto delle richieste avanzate dai

Capi Area e provvede alla relativa assegnazione ed al conseguente impegno

di spesa .La determinazione viene comunicata in copia al Sindaco ed ai

Capi Area.

L'antitipazione potra essere eventualmente aumentata con delibera moti-—

vata dalla Gamunta Comunale.Sono fatte salve eventuali anticipazioni per

e
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esigente straordinarie finalizzate, da dellbarare dl volta in volta in-—

s ot _ s iAo i, -

dlc;;ao anche la modallta d1 rend1contaz1one. \ -

__________ S e s s —,

l'Economo non puo fare delle somme ricevute in ant1c1paz1one uso diverso

da quello per cui sono state concesse.



RT. —6— RISCOSSIONI

— L'Economo provvede alle seguenti riscossioni:
a)dei diritti dovuti mediante marche segnatasse ,targhette & similari;
b}di introiti occasionali non previsti e non prevedibili per i quali il
Servizio Finanziario ritiene sussista la necessit3 dell'immediato in-
Casso O non sia possibil® il diretto versamento presso la Tesoreria
Comunale.Le somme riscosse dall'Economo vanno versate in Tesoreria entro

i termini previsti dal Regolamento di Contabilita.

ART. 7 — PAGAMENTI

1 - Le spese consentite mediante il servizio economato e per un importo massi-
mo di £.1.000.000 per ogni singolo buono sono:
all'acquisto di stampati,modulistica,cancelleria,materiale di consumo oc-
corrente per il funzionamento degli uffici e sewizi comunali;
alle spese postali,telegrafiche e per acquisto di carte e valori bollati -
alle piccole riparazioni e manutenzioni degli automezzi comunali noncha
all'acquisto straordinario di materiali di ricamb@o,di carburante e lubri-
Ficantis
agli abbonamenti sia cartecei che su suppprti magnetici,ailgiornali,riviste
€ pubblicazioni periodiche;
ail canoni di abbonamento e concessioni governative per impianti audiote—
levisivi; .
al noleggio di impianti audio-video e sonori e di attrezzature per 1'orga-
nizzazmaone di spettacoli e manifestazioni pubbliche;
al facchinaggio ed al trasporto di materiali;
agli accertamenti sanitari del personale comunale;
alle quote di adesione alle associazioni tra Enti Localij;
all'acquisto straordinario di materiale di pulizia,illuminazione,riscalda—
mento per gli uffici e servizi comunali e scéiastici;
all'anticipazione di fondi sia agli Amministratori che.Dipendenti Comunali
fino alla concorrenza dei due terzi delle somme che si prevede debbano
essere sostenute per viaggi e soggiorni par partecipazione a convegni,con-
gressi e seminari di studi;fuori dell!
al vitto ed all'alloggio,per non pilt di tregiornj,di indigenti,mendicanti,



barboni,extracomunitari,profughi anche non residenti nonché disfrattati;

alla stipula e registrazione fiscale di atti,contratti e scritture private

i cui adempimenti sono a carico del Comune;

alle attivitad di rappresentanza del Comune;

al pagamento di missioni e rimborso spese di viaggio per attivita ispettive
da parte di altri Enti;

alla manutenzione e funzionamento deglé immobili comunali,scuole,strade comu—
nali,ville,parchi e giardini,rete idrica e fognante,segnaletica stradale,
impianti sportivi,asilo nido,nettezza urbana.per il funzionamento del servi—

s

zio comunale di pubblicitd e pubbliche affissioni.

ART.8 — PROCEDURE DEI PAGAMENTI

1 - L'Economo prima di effettuare ogni singola spesa dovré accertarsi che 1la
stessa rientri negli impegni di spesa assunti per il trimestre in corso.
2 - I pagamenti saranno effettuati a mezzo di appositi buoni da staccarsi da
un bollettario a madre e figlia o realizzato con apposite procedure meccaniz
zate aventi gli stessi requisiti e firmati dall'Economo.
3 - Ciascun buono deve indicare 1'oggetto e la motivazione della spesa,il
creditore, la somma dovuta e deve,altresi,essere corredato dei documenti

giustificativi.
RT.9 — LIMITAZIONI

1 - Lt'ammontare dei ‘pagamenti per ciascuna assegnazione di fondi non deve .
superare 1l'importo della medesima-
Nel caso di esaurimento dell'assegnazione prima dello scadere del trime-
stre,l'Economo rende il conto della gestione e reintegra il fondo.

c—

2T. 10 - RENDICONTO ; o

1- L'Economo cessata la causa dell'anticipazione ed in ogni caso alla fine di
ogni trimestre dovra presentare alla Giunta Comunale per 1'approvazione il

rendiconto documentato delle spese sostenute.



2 — Alla fine dell'esercizio,previa determinazione del Dirigente del servizio

finanziario,l'Economo rimborser3 1'anticipazione avuta con reversale sul

rispettivo capitolo d'entrata alle partite di giro.

ART.11 - DEPOSITO DEI FONDI

L'Economo & tenuto a depositare le somme anticipate su apposito conto
corrente bancario intestato al servizio economato edetenuto presso
1'istituto bancario che svolge il servizio di tesoreria.

L'Economo non potra custodire nella cassa economale,in contanti,somme
superi;ri af£.1.000.000 (importo di ogni singolo buono).

L'Economo procedera ai pagamenti ed ai prelevamenti mediante emissione
di assegni bancari.

Alla fine di ogni esercizio finanziario lo stesso'dovra rendicontare
gli interessi maturati e le spese sostenute per la tenuta deil conto.

La differenza attiva accreditata nel conto dovra contabilizzarsi entro

dieci giorni dal ricevimento dell'estratto conto.

ART.12 — RESPONSABILITA'

3 =

L'Economo & personalmentezresponsabile delle somme ricevute in antici-
pazione o comunque riscosse a qualsiasi titolo fino a che non ne

abbia avuto regolare discarica con deliberazione di Giunta o con
quietanze di versamento rilasciate dal Tesoriere per le somme riscosse
che lo stesso & tenuto a versare con le modalitd e scadehze di cui
all'art.39 del regolamento di Contabilit3.

Eglimﬁwgizgggiwnesponsabile di tutti i valori allo stesso consegnati
o/affldatl nnncustodla.

Egll e Soggetti agll Obbllghl 1mposta dallalegge ai dep051tar1 ed

agli agenti contab111 ed & personalmente responsabile della rego—

larlta del pagamenti,come pure dell’osservanzd di tutti g1i adempi-

menti discendenti dal presente regolamento.



ART.13 — REGISTRI OBBLIGATORI

1 - Per la regolare gestione del servizio economato 1'Economo dovra

tenere, sempre aggiornati i seguenti registri e bollettari:
a) Giornale di cassa,
b) Bollettario dei buoni delle forniture,

c) Bollettario dei buoni di pagamento:

2 -ITregistri ed i bollettari prima di essere messi in uso debbono

eéssere numerati e vidimati dal Dirigente de Servizio Finanziario o

in assenza dal funzionario che legalmente lo sostituisce e portare

sul frontespizio 1'indicazione del numero delle bollette che 1i

compongono.

ART.14 — TENUTA DEGLI INVENTARI

L'Economo & consegnatario dei beni mobili,impianti,automezzi,
arredi e suppellettili,,macchine d'ufficio,oggetti di cancelleria,
stampati e similari degli uffici e di tutti i servizi a cui deve
provvedere il Comune-.

Egli sovrintende a tutti i sub consegnatari del mobilidc e dei
materiali vari;

L'Economo sorveglia tutti i consegnatari del mobilio vario,racco—
glie gli inventari di questo,li unifica a quello generale;li ri-
vede confrontandoli con i responsabili per formare a fine eserci—
Zzio il riaséunto,che andra a completare il conto del patrimonio.

La compilazione e la revisione degli inventari saranno effettuati
sui modelli e secondo le norme vigenti in materia;

L'aggiornamento degli inventari deve essere effettuato nei modi

e nei termini previsti dall'art.75 del regolamento di contabilit3;
Ad ogni revisione sara provveduto allesame dello stato di conserva
zione dei beni nei modi e termini previsti dall'art.75 del regola-
mento di contabilit3;

I mobili saranno tutti contrassegﬁati da numeri di riferimento agli

inventari ;



8 - Lo stesso deve attenersi alle istruzioni che gli vengono date dal

Responsabile del servizio finanziario;

con la relativa documentazione e gli atti giustificativi delle entrate

€ delle Spese.,

del caso le relative Sanzioni ga carico.
5 ~i8i Provvedery gz verifica straordinaria di cassa a seguito di mutamento

della Persona dell'economo.
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ART.18 — RESA DEL CONTO ANNUALE

1 - Entro il termine di due mesi dalla chiusura dell'esercizio finanziario

1'Economo rende il conto della propria gestione -

Tale rendiconto sarj3 depositato presso la segreteria della competente

Sezione giurisdizionale della Corte dei Conti entro un mese dalla data

di esecutivita della delibera di approvazione del rendiconto.

L'Economo dovra allegare al rendiconto annuale:

a)
b)
c)

d)

e)

1)

il provvedimento di nomimna, ‘ =

la documentazione giustificativa della gestione,

) verbéli di bPassaggio della gestione,

le verifiche di cassa ordinarie e straordinarie,di cui alltart.17
del presente regolamento,

i discarichi amministrativi,

eventuali altri documenti richiesti dalla Corte dei Conti:

Per tale rendicontazione sara possibile utilizzare strumenti informatici.

ART.19 - SANZIONI CIVILI E PENALI

1 - A prescindere delle responsabilitd penali nella quali possa incorrere

1'Economo, esso & soggetto oltre alle generali responsabilita dei di—
pendenti del comune a tutte quelle particolari responsabilita previste

dalle vigenti leggi per i contabili-

ART.20 — ASSICURAZIONE DEI VALORI

1 - L'Amministrazione Comunale accenderi a carico del proprio bilancio

una polizza assicurativa di importo non Ssuperiore a 1.15.000.000 con—
tro i danni del furto,dell'incendio e della rapina a favore dell'Ecg

nomo per la custodia dei valori numerar:i e dei beni custoditi.

RT. 21 -~ NORME FINALI

1 - Per quanto non previsto nel presente regolamento si applicano le norme

e e L B



ART.22 — ENTRATA IN VIGORE
1 - I1 presente regolamento entra in vigore il primo giorno Successivo g
quello ultimo di ripubblicazione,per quindici giorni consecutivi,dopo

il favorevole €same da parte del CO.RE.CO. Regionale di Palermo.

comunali.

NORMA TRANSITORIA



