COMUNE DI SORRENTO

Citta Metropolitana di Napoli

REGOLAMANTO PER IL SERVIZIO Di ECONOMATO.
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CAPO 1° - ORDINAMENTO GENERALE

T

Articolo 1 - SCOPO DEL REGOLAMENTO.

It presenté regolamento disciplina le funzioni specifiche del servizio economato, istituito ai sensi dell'art. 153,
comma 7, del D. Lgs. 18 agosto 2000, n. 267, ne definisce le atiribuzioni e le modalita per il loro
espletamento, in conformita alle disposizioni di fegge vigenti. ‘
" Per quanto non previsto nel presénte regolamento si applicans le dispbsizidni di legge vigenti nonché le
disposizioni contenute nei regolamenti comunali, con particolare riferimento al Rego!amento comunale di
contabilita. :

~ Articolo 2 ~ AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO ECONOMATO |

Il servizio economato & affidato, con delibera di Giunta Comunale, ad un impiegato di ruolo con -
inquadramento non mferlore a quello dell’Area degli istruttori, cosi come definita dal C.C. N.L. del comparto
del 16 novembre 2022, che assume la funzmne di “Economo comunaie :

-Lincarico di Ecbnomo comunale ha una durata'di anni cingue ed @ rinnovabile. Con it provvedimento di
nomina deve essere preferibilments individuato anche un sostituto. : C
. ) 4 ! B

“All'economo spetta il trattamento economico fondamentale ‘ed accessorio in relazione alla categoria giuridica

di inquadramento e nella misura determinata dai vigenti contratti collettivi nazionali e decentrati.

Allatto del passaggio delle funzioni, I'economo che cessa dal servizio dovra procederé alla consegna degli
atti e del valori al subentrante, alla presenza del Responsabile del Servizio Finanziario e del Segretario
Comunale. L'economo che subentra non deve assumere le sue funzioni senza preventlva verifica e presa in
consegna del contante e di ogni altra consnstenza '

Delle operazioni di consegna deve redigersi regolare verbale firmato da tutti gl intervenuti,
Articolo 3 - DOTAZIONI DEL SERVIZIO

Al servizio economato sono assegnate risorse umane e strumentali adeguate alle funzioni allo stesso
attribuite. Il servizio & atirezzato con gl arredi, le macchine, gli oggetii di uso ¢ cansumo necessar al suo
funzionamento ed utilizza, con idonei programmi applicativi, il sistema informativo dellente, sia pér {a
~gestione contabile che di-magazzino. | '

L'economo sara fornito di una cassaforte‘di cui deve tenere personalmente la chiave efo la combinazione di
apertura, | valori in rimanenza e tuttl i documenti in -possesso devono essere consewati e riposti in
cassaforte : : :

: Articolo 4 - RESPONSABILiTA’ DELL’ECONOMO .

. L'economo & responsabile delle funzmnl attribuite al servizio economato, del buon andamento della
regolanta e dell effrclenza della struttura operatwa alla quale & preposto. Assicura la rigorosa osservanza
‘ delle norme del presente regolamento e di quelle stabilite dalle leggi vzgen’u in materia.

L'Economo ha la responsabilité diretta del servizio di cassa econo‘mate‘e dei valori aE[o stesso bosti in carico.
Nella sua qualita di agente contabile & personalmente responsabile dei beni, delle somme ricevute in
anticipazione o comunque riscosse ¢ della regolarita del pagamenti eseguiti sino a che non ne abbia



-ottenuto regolare discarico.

Nello svolgimento delfe sue funzioni. I'economo & sottopostc alla responsabilita civile, penale ‘e
amministrativa, secondo le norme vigenti. L'economo & tenuto altresi allosservanza degli obblighi previsti -
dalle leggi civili per i depositari.

~ Articolo 5 — CONTO DELLA GESTIONE

Entro il termine di trenta giorni dalla chiusura dell'esercizio finanziario 'economo comunale deve rendere.il -
conte delia propr'ia gestione. A tale conto, redatic’ su modello ufficiale,  deve essere allegata la
documentazione prevista dal'art. 233, comma 2, del D.Lgs. n. 267/2000

L’'approvazione del conto della gestione da parte del Consiglio Comunale, contestualmente allapprovazione
‘del rendiconto dell’esercizio, costituisce discarico amministrativo a favore dell'economao.

Il ‘conto della gestione delleconomo deve essere trasmesso, entro 60 giorni dallapprovazione del
rendiconto, a cura del responsabile alla competente sezione giurisdizionale della Corte dei conti, ai fini della
. resa del giudizio di conto di cui all'articolo 93 del d Lgs: n. 267/2000.

Articolo 6 - SOSTITUZIONE TEMPORANEA DELL’ECONOMO

In caso di assenza o impedimenfo temporanel l'economo sard sostifuito con tulti gli- obblighi, le
responsabilitd e i diritli, da.altro dipendente comunale individuato in sede di provvedimento di nomina
deélfeconomo comunale. Co ’

Si appiicano le disposizioni di cui allarticolo 2. in quanto compatibili.
Articolo 7~ REGrsTRi pBBLIGATORt PER LA TENUTA DEL SERVIZIO ECONOMATO -

Per la regolare tenuta dei servizio economato, 'economo dovra tenere sempre aggtornats i seguentl regsstrl o]
bollettari:

1) Bollettario delle riscossioni;

2)  Bollettario delle anticipazioni provvisorie;

3) Bollettario dei buoni di pagamento;

' 4) Registro dei pagamenti e dei rimborsi;
5} Registro generale delle riscossioni e dej versamenti in tesoretia;
6) Registro della gestione di-cassa. .

- Tutli i registri ed i bollettari devorio essere registrati in un registro generale di carico & scartco dei bollettari e
- dei registri. : : :

Ove consentito, tali registri potrénno essére gestiti con mo:daEité infprmaf:izzate.
| " CAPO 2° - ATTRIBUZIONI
Articolo 8- .ATTRIBUZiONI GENERALI ED ESCLUSIVE |
L'economo prowe.de-atl:‘a gestione di caslsa defle s;t)ése d'ﬁfficio di non riiévante amn‘:ohtafe aﬁravétso' i

fondi appositamente anticipati dalfente per il pagamento delie spese espressamente mdicate dal presente
regolamento,



L'economo prowede altresi alla riscossione delle entrate indicate nel presente regoiamento e alla custodia

dei valon

- Artiéo:o 9 - ATTRIBUZIONI SPECIFICHE

I| servizio economato provvede:

1) alla programmiazione dei fabbnsogni e alla provvista, gesﬂone manutenzione dei bem mobsh
macchine, arredi ed attrezzature per la dotazione degli-uffici & dei servizi comunali;.

2) alla programmazione dei fabbssogm allacquisto, alla custodia e dlstrabuzmne dEt beni d'uso
-corrente, di.consumo e di ricambio necessart per il funzionamento degli uffici e dei servizi comunali
(cancelleria, carta, stampati, oggetti & materiali vari), ovvero alfeffettuazione di spese urgenti,

~ imprevedibili, non programmabili e indifferibili; '

3) alla formazione e all’aggiomémento deil'Albo dei Fornitori, ove istituiti;

4) ai[orgamzzaznone ¢ alla gestione dei magazzml ‘economali .e alla tenuta della contabilita di

magazzino; : ' : 3

- 8) alleffetiuazione delle seguenti tlpologle d| spese minute, necessar;e ed urgenti:

-

[ ]

»

spese minute d'ufficio;

spese per acquisto, riparazioni e manutenzione di beni mobili macchine e attrezzature;
spese per acquisto di stampati, modulistica, cancelleria e materiali di consumo vano
spese per rilegature volumi, riproduzioni grafiche, sv:[uppo foto;

~ spese postali e telegrafiche;

spese per I'acquisto di carte valon bollau

'spese per spedizioni;

spese per riparazioni e manutenzaonl di veicoli comunah spese per Ie tasse di possesso, spese
per 'acquisto di carburanti e lubrificanti; _

spese per 'acquisto di libri, abbonamenti a giornali e riviste anche informatiche;

spese per manifesti, pubblicazioni richieste dalla legge anche su Gazzetta' e Bollettino Ufficiali '
nonché su quotidiani eriviste;

spese per materlah di puhz;a facchlnagglo trasporto materiale;
spese per vestiario del personale;

" spese per trasferte degl: amministratori comunaf;

rimborso spese telefoniche;
spese per acquisto materiale consumabile e mater:ale per manutenzmne fotocopratrlcr
stampanti ed altre attrezzature informatiche;

. spese di rappresentanza spese per organi istituzionali, spese per rlcorrenze e manifestaziohi

culturali, turistiche e sportive;

pagamento dei bolli di c:rcolaznone del parco mezzi comunali e all’ approw:gmnamento def
carburante

acquisto o noleggio delle macchine fotocopiatrici fax, stampanti e simili in dotazione presso gli
uffici e servizi comunali e relativi contratti di assistenza |

ogni alira spesa non ricompresa tra quelle sopra tndlcate e necessaria per 11 funzionamento -
degli uffici ¢ dei servizi dell Ente.

La Giunta Comunale pud autorizzare, in déroga a quanto previsto al comma precedente, Iautonoma
effettuaz;one di particolari specifiche provwste da parte di aitri uffici, nel rispetto delle disposizioni contenute
.nel presente regolamento '

L’ente non riconosce e non assume Ionere per fornlture di benl e servm ordinati dlrettamente a terzi da
soggettl non abilitati ai sensi del presente regolamento. ‘



¥

Articolo 10~ ADEMPIMENT! Di COMPETENZA

Nell'espletamento delle funzioni ad esso attribuite, | servizio economato provvede ‘agli adempimenti di
“istruttoria amministrativa e controllo, comprendenti: '
a) i piant di fornitura in rapporto alle esigenze manifestate da| diversi servizi;
b} ipreventivi analitici di spesa; ‘ ‘
c) i capitolati d'oneri e i disciplinari di patti e cond:zmn! per le fornture di approw:gwnament; nelle
materie di competenza, nonché Pelenco delle ditte da invitare . -
d} le proposte di deliberazione per le autorizzazioni di spesa, gualora la stessa non sia prevista nel
' piano esecutivo di gestione ¢ nel piano di assegnazione delle risarse;
e} le determine a contrattare e ['espietamehto delie gare, anche ufficiose;
f) lerichieste preventive di offerta; ‘ :
g) le trattative private dirette con i fornaton :
h) le lettere di aggiudicazione o la commissione delle formture 0 prestaztom
1) i controlli della regolare e tempestiva esecuz;one de!ie forniture e prestazioni;
1) lPassistenza al collaudo;
k) laregolazione delle contestazioni con i fornitori;
) laliquidazione delle spese.e la determmazzone degli amporti da pagare.

CAPO 3° - PROCEDURE PER GLI APPROVVIGlONAMENTI
. Articolo 11 - MODALITA’ Di APPROW?G!ONAMENTO

Per lapprow:gtonamento delle forniture it servizio economato prowede secondo ‘le norme stabilite daiie
vigenti disposizioni di Eegge In materia nonthe dalle dlSpOSIZIOﬂI dei vigenti Regolamenti comunali.

Articolo 12 — ALBO DEI FORNITORI

Per l'acquisizione di beni e servizi in economia, qualora compatibile con la disciplina di cui al precedente -

_articoto 14, pud essere istituito PAlbe dei Fornitori, il quale contiene I'elenco delle ditte ritenute idonee per la
specnalazzazuone potenzialita economica, capacita produttiva commerciale, serieta, correttezza e puntuahta
ad effettuare le forniture e le prestazioni occorrenti per if funz;onamento dei servszl comunait

L'istituzione ed i funznonamento dell’'Albo dei forn:ton viene dlsmp!mato e regolamentato secondo [ criteri di
seguito indicati, ‘

L'Albo, articolato per categorie merceologiche o di atlivita, & formato sulla base delie domande di iscrizione-
da presentare, if carta da bollo, al servizio economato entro il termine fissato. in apposite avviso pubbi;cato
sut site internet def comune per un periode di almena 30 giorni. La domanda deve contenere:
a) |dati identificativi della ditta;
b) le categorie merceologiche o di attivita trattate;
¢) dichiarazione resa ai sensi degli articali 46 e 47 del D.P.R. n. 445/00 mrca il posSSess0 dei requisiti di
" carattere generale previsti dalla legge per la partecipazione ai pubblici appaiti;
d) dichiarazione atiestante le forniture eseguite a favore della pubblica amministrazione negh ultimi tre
anni con relativi importi, date, destinatari ed indicazione delle controversie eventualmente insorte e
r mdscazrone delle attrezzature, mezzi d'opera e matefiali di cui dispone la ditta.

In qualsiasi momento i fornitori possono richiedere l'iscrizione ail’AIbo previa verifica dei requiéiti prescritti.
L'Albo dei Fornitori viene formato ed aggiornato annualmente con determina del dirigente responsabile del
servmo che comprende il servizio economato.



E’ previsté la cancellazione dait'albe per Je ditte che: .

- abbiano perso i requisiti di ordine generaie pre\nstl daifa tegge per !a partecipazione ai pubbhcz
appalti; : . : :

- nellesecuzione dei contratti si siano rese responsabili di gravi mademplenze tali da
comprometterne il grado-di affidabilita e di idoneita tecnica;

- invitate, hon abbiano partecipato senza validi- motivi per due volte consecutlve alle gare’ mdette
dal servizio economato;

- abbiano perso i requisiti in ordme alla capacita tecnica e fsnanznaria

La selezione delle ditte da invitare alle gare ufficiose viene effettuata mediante sorteggio anche con ricorso a
tecnologie informatiche. L'Albo dei Fomitori & uno strumento operativo di esclusivo interesse per l'ente, che
si riserva la facoltd di invitare alle gare anche ditte non iscritte gualora ricorrano ragioni d| convemenza edi
opportumta :

]
| fornitori iscritti all'Albo che risultano afﬂdatan di un contratto pubb%;co non possono essere :nvstatl alle gare
successive mdette nell'arco di sei mesi.

Articolo 13 - BUONI D’ORDINE

Le forniture di beni e servizi sono disposte mediante “buoni d'ordine” datati e numerati progressivamente dé
staccarsi da un bollettar;o ovvero gestiti mediante procedure informatizzate, contenenti: ‘
a) il servizio presso cui deve essere eseguita la fornitura;
b} la quantita e qualita dei beni e/o servizi cui si riferiscono;
c) le condizioni essenziali alle quali le stesse debbono essere eseguite, mclus: i termini di pagamento
d) il riferimento al presente regolamento, al macroaggregato o capitolo di bifancio ed alfimpegno.

Quando la fornitura rigudrdi pitt servizi, deve essere émesso un bucno d'ordine per ciascuno di essi;

Per le forniture e le prestaz:om dlsposte con Ia consegna diretta a favore de| servizi comunali, li servizio
economato fara pervemre agli stessa copia del buono d ordme per i dovuti controlli.

Articolo 14 — CONTABIL.IZZAZIONE E-CONTROLLO

La regolaritd di esecuzione delle forniture e prestazioni viene accertata mediante annotazione sul buono
d'ordine o sulla .nota di consegna in rapporto alla quantita e qualita dei beni e servizi fornitl, alla
corrispondenza alle caratteristiche stabilite ed al rispetto dei tempi stabiliti contrattualmente.

L'attestazione di regolare esecuzione compete al servizio economato, salvo che le formture siano effettuate
in conformita a guanto stabilito net buono d'ordine, direttamente ai servizi comunali’ In tal ca80 compete al
responsabili dei serv12| disporre tale accertamento e trasmetterne copia al servizio economato.

Nel caso in cui vengano riscontrate lrregolarlta difetti qual:tatm o differenze quantitative, esse vengono
immediatamente contestate per iscritto al fornitore. Per le forniture eseguite direttamente presso i servizi
comuna!z la contestazione compete al responsabile del servizio interessato, il quale ne trasmette copia al
servizio economate per | prowecf;rnentl consequenziali. - :

Tutte fe forniture di beni mobili che incrementano il patrimonio comunale sono regjstrate nell’ mventario e
poste a carico dei consegnatari che ne rilasciano ricevuta. Le forniture di beni di consumoe sorio poste a
carico dei magazzini economali e scaricate all atto dell'assegnazione degli SteSSI al vari servizi.



Articolo, 15 ~ VERIFICA E LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE .

Le ditte fornitrici devono emettere le fatture facende riferimento al buono d’ordine ed allegando copia dello
stesso o della-nota di consegna con I’attestazionedi regolare eseclizione della fornitura o prestazione.

Per ogni fattura ricevuta il serv:zno ecenomato provvede ai seguenti adempimenti: :

a) ne controlia la regolarita e la corrlspondenza alle fornlture e prestazlom effettivamente ordinate ed .

eseguite;
b} accerta che siano stati applicati | prezzi convenuti;
- ¢) verifica la regolarita dei conteggi e la corretta osservanza delle dlsposmom fiscall in materia;

& regola eventuali contestazioni con i fornitori;

¢) applica evenfuah penahta e rlduz;om in caso di ritardi o vnolazlonl di impegni contrattualmente‘
assunti; '

f) certifica [awenuta esecuzione degh adempimenti dl thuxdazsone sopra prewsh & determina I imporio
da pagare. ‘

Articolo 16 — COLLAUDO

Perle forniture di particolare impbrtan'za odi speciale carattere techico 0-merceologico pud essere disposto
il collaudo da eseguirsi da parte di un funzionario dipendente dell’Ente che non abbia preso parte alla -
fornstura oda parte di un tecnico esterno appos:tamente incaricato.

CAPO 4° - SERVIZIO DI CASSA ECONOMALE -
Articolo 17 - OGGETTQ DEL SERVIZIO -

Il servizio dn cassa economa[e provvede alla riscossione delle entrate ed al pagamento delie spese indicate
nel presente capo e provvede inoltre alla custodia CfEI valori. -

1l servizio di cassa economale vien'e svolto con le modalita stabilite nel presente regolamento.

Articolo 18 — FUNZIONI DI _CASSIERE

.

L'economo ha funzioni di cassiere per il servizio di cassa econemale pfévisto dal presente regolamento.
_ Artico!o 19 — RISCOSSIONE DI ENTRATE DA PARTE DELL’ECONOMO

H servizio di cassa econemale provvede alla riscossione delle entrate derivanti: ‘
a) dai corrispettivi per servizi a domanda individuale e da altre prestazioni che, per la loro saltuarleta
hon consentono ['organizzazione di un'apposita procedura di riscossione (deposatl contrattuali,
. rimborso spese, costo copie e stampatl cartelli ¢ cartografie, ecc.); :
b) piccole rendite patrimoniati, proventl derivanti dalla vendita di bem e matenah fucr: uso;
¢)- da. introiti non previsti, per i quali la ragioneria ritenga necessario provvedere ad un lmmedlato
incasso e non ssa possibile il diretto versamento in tesorena :

Alatto della riscossione I’economo rilascia regolare quietanzé datata e numerata progressivamente, da
staccarsi -da un apposito bollettario vidimato da responsablle del servizio finanziario ovvero emessa
mediante procedure informatizzate. :

La guietanza deve contenere;
a) la causale della riscossione;



. b} i nome del debitors;
¢) Fimporto riscosso;
d) Ja firma di quietanza;
e) lindicazione del macroaggregato 0 capitolo di bilancio su cui deve essere imputata l'entrata.

Le somme mcassa’ce sSono conservate nella cassaforte dell'sconomato e successivamente versate presso la
tesoreria comunale con cadenza mensile, E’ consentito il versamento. anticipato- qualora lamrnontare delle
. somme riscosse supen l’|mporto di Euro 1.000 {mitle). Del versamento viene data immediata, comunicazione
alla ragioneria per Femissione delle reversali di incasso a copertura degli incassi, con imputazione alle varie
risorse o capitoli di bilahcio.

L’economo non pud utilizzare e somme riscosse per eseguire pagamenti di spese di qualunque natura.

- Contestualmente alla prés’entazione'del rendiconto delle spese effettuate di cui allart. 26 I'economo
sottopone alla ragioneria il registro cronoiog[co defle entrate e dei boilettarl delfe quuetanze rilasciate per-il
risconitro delle riscossioni.

Articolo 20 - ANTICiPAZIONI_ALL’E'CONOMO

Per provvedere al pagamento in contanti delfe spese d'ufficio d| non rilevante ammontare rtentrantl nelie sue
competenze sard emesgo, in favore del'economo, allinizio di ogni. esercizio finanziario, un mandato di -
pagamento dell'importo di Eure 86.000,00 (diconsi Euro ottantaseimila) a valere a carico della’ missione 99,
‘programma 1, titolo 7 e macro aggregato 1, denommato “Costituzione fondi economaf: e carfe aziendali * del
. relativo bilancio, :

Con deliberazione di Giunta Comunale pud essere disposta Pintegrazione "dell'anticipazione ‘sul fondo
economale, gualora questa risultasse msufﬂcnente ovvero quando concorrano. circostanze eccezmnah e
straordinarie,

- Alla fine dell'esercizio I'economo restituisce Panticipazione ricevuta mediante versamento in tesoreria, |l
servizio finanziario emette reversale di incasso a copertura del versamento con imputazione al Titolo IX delle
entrate “Entrafe per conto-terzi e parifte di giro”, Tipologia 100 “Entrate per partite di giro” categor:a 99
“Alfre sntrate per partite di giro” - "Rfmborso di fondi economali e carte aziendali™:

L’econ'omd & re‘sponssibilé del corretto impiego delle somme per le finalita indicate all'articolo 25. Esso non
puo fare, delle somme ricevute in anticipazione, Un uso diverso da quello per il quale sono state concesse.

Articolo 21 — PAGAMENT! DELL'ECONOMO LIMITI

L'economo puéd utmzzare Eanticlpaz:one ricevuta esclusivamente per le -spese necessarie a far fronte ad
esigenze di immediatezza ed urgenza non compatibili con gli indugi della contrattazione e per le quali il
relativo pagamento contrasta con e ordinarie procedure di ordinazione.

i pagamenti di cui al presente articolo possono essere esegu;tx guando i singoli importi non superano la
somma di Euro 500,00 {diconsi Euro cmquecento)

iHimite di cui al comma precedente non si applica nel caso-dh
a) spese aventi natura obbligatoria ovvero tassativamente regolate dalla legge;
D) spese connesse ad adempimenti d'ufficio aventi carattere non discrezionale.



Nella gestione delle spese di cui al presente articolo Feconomo agisce in autonomia e sotto la propria

responsabilita, applicando le ‘disposizioni del codice civile e ponende in essere contratti di tipo privatistico.

Conseguentemente alle spese effettuate dall'economo non si applicano le specifiche disposizioni in materia

: dr acquisti, fatiurazione e pagamenti delle pubbliche amministraziconi, quali, a titolo esemplificativo:

a) le dlsposmom in materia di contraiti pubbEiCI di lavori, servizi e forniture di cui al d.Lgs. n. 36/2023 e
s.1m.i; ‘ :

b) ie disposizioni in materia di tracciabiiité dei flussi finanziari;

<) e disposiziohi in'materia di regolarita contributiva e fiscale;

d) fadisciplina fiscale {spfit payment, reverse charge).

In attuazione di quanto previsto al comma precedente e dall'articolo 3 della legge 13 agosto 2010, n. 136, &
fatto divieto alleconomo comunale di utitizzare le somme ticevute in anticipazione per if pagamento di spese
" derivanti da contratti, ivi comprese le procedure sotto soglia, per le quali devone essere seguite le ordinarie

procedure di spesa previste dal Decreto legnslatlvo 31 marzo 2023, n. 36.

Articolo 22 -ASSEGNAZIONE RISORSE PER LA GESTIONE DELLE SPES‘E

- At fini di cui al comma 1 dell'articolo 21, in sede di assegnazione delle risorse, la Giunta Ccr'nunale individua
le risorse allocate in spegcifici capitoli di spesa da geshre escluswamente attraverso i-fondi economali ed il
relatwo assegnatarlo :

i dirigente assegnatario delle risorse provvede alfinizio dell’anno ad assumere la prenotazione di impegno
'sugl stanziamenti dei macroaggregati di spesa interessati ai sensi dellart. 183, comma 3, del D.Lgs. n.
- 267/2000, finalizzata ad apporre it vincolo di indisponibilita delle reiat:ve somme.

In aggiunta a guanto previsto dal comma 1, ['economo comunaEe puc‘) effettuare pagamenti con imputaziohe
'del'ia spesa su capifoli diversi da quefii individuati in sede di assegnazione delle risorse, preventivamente
1mpegnatl dal dirigente/responsabile del servizio competente purché la spesa rientri nelle casistiche previste
dal presente regolamento : ‘

Articolo 23 - B'UONO ECONOMALE

- Il pagamento delle spese da parte del’'economo con 1 fondi ricevuti in anticipazione & ordinato mediante
*buoni economalf’ datati e numerati progresswamente da staccarsi da un bollettario ovvero gestltu mediante
procedure informatizzate, - : ‘ :

Ogni buono di pagamento deve contenere:
f) la causale del pagamento;
g) idocumenti giustificativi della spesa effettuata
h) idati ldentlflcatwa del credltore
o !mporto carrisposto;
j} - lafirma di quietanza;
9] Imdmazmne dell’ macroaggregato o capitolo di b:!ancno su.cul deve essere imputata la spesa e defta
prenotazrone/nmpegno di spesa.

Con Pemissione del buoro economale si costituisce i impegno di spesa sugh stanziamenti dei macroaggregatu
o capitoli interessati. Nessun buono di pagamento pud essere emesso in assenza di disponibilita del fondo

economale e dello stanzuamento sul macroaggregato o capitolo di b:lancro

Articolo 24 - ANTICIPAZIONI PROVVISORIE



L’economo comunale potra dare corso ad anticipazioni provvisorie di somme nei seguenti casi:
| a) per missioni fuori sede degli amministratori e dei dipendenti, su richiesta dell’ interessato;
b) per far fronte ad esigenze urgenti e improrogabili qualora non sia- pOSSIb:Ee provvedere con le
“hermali procedure senza arrecare grave danno ai servizi.

Le anficipazioni provvisorie potranno essere dlSpOSte solo prevua richiesta del responsablle del servizio
interessato, nella quaie viene specificato. i motivo. della spesa, l'importo della somma da anticipare, - il
beneficiario dell’ antlmpazwne € limpegno a fornire il rendiconto delle somme antrc;pate entro & gaorm dalEa
effettuazione deile spese. -

Per le somme effett[vamente e-definitivamente pagate sard emesso il comspondente buono di pagamento a
cui dovra essere allegata tutta |a documentazrone di spesa e la richiesta di cui al comma 2.

 Articolo 25 — ANTICIPAZIONI SPECIALI

In occasione di iniziative, manifestazioni e servizi effettuati in ‘economia dal comune, la Giunta Comunale
pud disporre con apposita deliberazione -anticipazioni speciali 'a favore dell'economo da uhhzzare per. i
pagamenti immediati necessari alla reahzzazrone di tali eventi, flssandone criteri e modahta di impiego.

Qualora non diversamente specificato, per tali anticipazioni si appiacano gl stess; 11m1t1 modalita di utilizzo e -
di rendicontazione pre\nst! per [’ antm!paz&one ordinaria. : : :

Artlcolo 26 - RENDICONTO DELLE ANTICIPAZIONI E DELLE SPESE

Tutti i buon: di pagamento, Ie antumpazaon: rlcevute ed i refatw: rimborSE sono annotati in un apposﬂo regustro
‘dei pagamentl e dei rimborsi, '

' Entro il giomb 15 del mese successivo alla fine di ciascun trimeéstre I'economo pfesenta il rendiconto delle
spese effettuate, suddivise per macroaggregati o capitoli. C

l responsabi!e'det servizio finanziario con propria determinazione e previa vefifica della regolaritd contabile
del rendiconto e della completezza della documentazrone ordina Eem:ss:one dei mandatt di pagamento per
il rimborso a favore delleconomio delle somme pagate con smputaz:one sui macroaggregaU o capitoli di
 bilancio mteressatf

Articglo 27 - GIORNAL'E DI CASSA -

L economo ha Iobbhgo di tenere, manualmente o a mezzo del sisterna informatico del comune, un g:ornale
di cassa, aggiornato quotidianamente, nef quale sono registrate cronologicamente le operazioni di incasso e
di pagamento le anticipazioni corrisposte ed i versamenti in tesoreria.

Sugli atti che costituiscono la contabilita di cassa economalesono annotati il visto, le eventuali osservazioni
e rilievi, la data e la firrma del responsab:ie del servizio finanziario sia in occasione di ciascuna venflca di
cassa sia in occasione dei riscontri tnmestrah e di chzusura dell’ esermz;o :

" Articolo 28 - VERIFICHE DI CASSA

Le verlflche ordinarie della cassa economale vengono effettuate ogni tre mesi dal responsabile del servizio
finanziario e dallorgano di revisione economico-fi inanziaria, alla presenza dell economo, Ulteriori ed
autonome verifiche possono essere disposte in qualsiasi momento su iniziativa del responsablle detl servizio
ﬂnanznarto dell'organo di revisione, del segretarlo comunaie o del sindacao.



Le verifiche straordinarie di cassa sono disposte a seguito del mutamento della persona del sindaco e
dell'economo comunale.: ‘ :

Mediante tali verifiche si accerta:
1} il carico defle somme attribuite all’economo a titolo di anticipazione nonché delle somme riscosse;
2} il discarico per i pagamenti eseguit! e regotarmente documentati e per i versamenti effettuati presso
it tesoriere;
3) la giacenza di cassa; :
4) la cometta tenuta del giornale di cassa e di tutéi | registri.

Delle operazioni compiute viene redatto apposito verbale firmato da tutfi gli intervenuti.
Articolo 29 — RESPONSABILITA

Ciascun soggetto coinvolto nelfutilizzo dei fondi economali risponde della correttezza della gestione in
relazione a quanto previsto dal presente regolamento. In particolare:
a) Feconomo & tenuto a verificare, ai fini deloftenimento del discarico, che:
* la spesa sostenuta rientri nelle tipologie ammesse dal presente regolamento e rispetti i limiti
massimi ivi previsti, saivo eventuali deroghe;
* sussista |a necessaria autorizzazione;
* sia rispettato I'obbligo di documentazione;
¢ suyssista la necessaria copertura finanziaria.
b} il dirigente che richiede la spesa & responsabile:
* della legittimita della spesa e della sua attinenza/compatibilita con i fini istituzionall dell'ente;
e deila compatibilith della spesa con i vincoli preordinati;
¢} il dirigente responsabile del servizio finanziario deve verificare:
* la completezza della documentazione e la regolarita delle scritture:
* lacoerenza della gestione con quanto previsto dal regolamento;
* la corretta imputazione contabile e la capienza dello stanziamento.

CAPO 5° - MAGAZZINI

Articolo 30 —- MAGAZZINI ECONOMALI

l.a conservazione e distribuzione dei materiali approvvigionati dal servizio economato avviene mediante la
costituzione di apposito magazzino economale posto sotto la direzione dell'economo, il quale é responsabile
della gestione dei materiali depositati e della loro buona conservazione.

L'ecanomo cura la presa in consegna dei materiali, effettua le opportune verifiche quantitative e qualitative e
provvede alla loro ordinata disposizione, al fine di provvedere con facilita afla loro movimeniszione e
conirolio.

Articolo 31 — GESTIONE DEL MAGAZZING

L'assunzione in carico del materiale nel Mmagazzino economale avviene sulla base di apposita
documentazione che accompagna gli approvvigionamenti, ‘



¥

I preievamenti di materiale vengono effettuati sulla base di “buoni di prelevamenio” autorizzati dal
responsabile del servizio interessato e debitamente firmati per ricevuta. La distribuzione dovra avvenire
dando la precedenza ai materiali introdotti da piQ tempo.

Tutte le movimentazioni di magazzino devono essere annotate in appaositi registri di carico e scarico, dai
utilizzare ai fini del riscontro con la contabilita di cui al successivo articolo.

b

Articolo 32 - CONTABILITA’' DI MAGAZZINO

L'economo & responsabile della tenuta della contabilita di magazzino, nella quale vanno registrate in ordine
cronologico e per singole voci di prodotto:

a) le scorte iniziali;

b) i carichi successivi;

¢) iprelevamenti e i discarichi dei materiali dichiarati fuori uso:

d) larimanenza risultante alla fine di ciascuna operazione:

e) e scorte finali al 31 dicembre.

Alla fine di ciascun esercizio ed alla presenza del responsabile del servizio finanziario, 'economo provvede a
redigere l'inventario del magazzmo Delle operazioni compiute viene redatto apposito verbale firmato da tuttr
| presenti.

Nel caso di cessazione dall'incarico delfeconomo, si procede ad un inventario straordinario, in presenza del
dipendente che cessa I'incarico e di quello che subentra e del responsabile del servizio finanziario.

Articolo 33 — VERIFICHE DI MAGAZZINO
Mediante verifiche periodiche da effettuarsi ogni sef mesi alla presenza dell'economo e del responsabile del
servizio finanziario, vengono accertati:

a) laregolarita della gestione;

b) Faggiornamento periodico della contabilita di magazzino;

¢) la buona conservazione e manutenzione dei materiali depositati;

d) la loro corretta distribuzione in maniera idonea ad una facite individuazione;

€) acampione, la rispondenza della contabilita di magazzino con i materialt depositati.

Delle operazioni compiute viene redatto apposito verbale firmato da tutti gli intervenuti.
CAPQ 6° - MODALITA’ ALTERNATIVE DI PAGAMENTO
Articolo 34 — USO DELLA CARTA DI CREDITO AZIENDALE

L'utilizzo di carte di credito aziendali, ferme restando le disposizioni in materia di assunzione di impegni di
spesa, gqualora non sia possibile o conveniente ricorrere alle ordinarie procedure, & consentito per sostenere
spese di missione efo di rappresentanza, previamente autorizzate ed impegnate, nanché limitatamente
all'Economo comunaie relativamente alle altre spese di competenza del servizio di cassa economale.

3

H imite massimo di spesa (plafond) & stabilito in € 5.000,00 {diconsi Euro cinquemila) mensili.

Le carte di credito sono nominative ed emesse tramite Pistituto di credito che gestisce il servizio di tesoreria,
ovvero mediante convenzioni di soggetti aggregatori ai sensi delle disposizioni nel tempo vigenti.

! soggetti autorizzati all'utilizzo della carta dl credito aziendale sono esclusivamente:
a. 'Economo comunale per 'esatto svolgimento delle attivita d'ufficio - spese di cui al presente regolamento;



b. il Sindaco per il pagamento delle spese di trasferta (ivi comprese le spese di alloggio, viaggio, pasti) con
riferimento a missioni proprie e di rappresentanza; ‘
c. il Responsabile, titolare di incarico di Elevata Qualificazione, dellUfficio delle Relazioni ed Affari
internazionali in occasione di missioni di rappresentanti/delegati dell'’Amministrazione comunale in trasferta
fuori della sede comunale in Italia e allestero nella qualita di dipendete capo-delegazione;

H soggetto titolare della carta di credito & obbligato ad adottare tutte le misure di massima cautela per la
custodia ed il buon uso della stessa e ne & personalmente responsabile secondo le regole generali in
materia di responsabilita amministrativa e contabile. In caso di smarrimento efo sottrazione della carta di
credito, il titolare & fenuto a darne immediata comunicazione all'istituto emittenie, secondo le modalita e le
prescrizioni contenute nella convenzione, alta competente autoritd di pubblica sicurezza e al dirigente
competente. '

La consegna della carta di credito e la restituzione della stessa devono risultare da apposito verbale,
sottoscritto dal titolare stesso e dal Responsabile del servizio finanziario. :

La carta & uno strumento di pagamento strettamente personale e pertanto non & cedibile in nessun caso a
terzi.

Articolo 35 — RENDICONTAZIONE DELLA SPESA EFFETTUATA CON LA CARTA
Le spese sostenute con.carta di credito sono addebitate mensilmente nel conto di tesoreria tra i sospesi di
cassa.

I titolari della carte di credito sono tenuti a presentare all'Economo comunale e pezze giustificative originali
entro if giorno 20 del mese successivo a quello in cui sono stati disposti | pagamenti con la carta unitamente
ad un'apposita rendicontazione delle spese, sottoscritta dal titolare, dalla quale risulti Toggetto e le finalita
dell'acquisto. ’ ‘

La liquldazione delle spese & effettuata mensilmente dai Dirigenti competenti a valere sugli appositi impegni
preventivamente assunti e sulla base delle pezze giustificative depositate presso 'Economo comunate.

f costi di gestione delle carte di credito sono a carico del Comune.
L'organo di revisione effettua controlli trimestrali sui corretto utilizzo delle carte di credito verificando il
rispetto def limiti e delle tipologie di spesa autorizzate nel presente regolamento.

Le spese sostenute con carta di credito:

a) non documentate ovvere non docurnentate nei termini previsti;
b) nan rientranti nelle tipologie di spese ammesse;

¢} eccedenti il limite mensile consentito;

d) a seguito di utilizzo improprio © non consentito;

saranno addebitate al titolare della carta di credito e i recupera sard effettuato, ove possibile, tramite
trattenuta a valere sugli emolumenti spettanti al titolare della carta medesima.

CAPO 7° - DISPOSIZIONI TRANSITORIE E FINALI

Articolo 36 —- ABROGAZIONI



Daita data di entrata in vigore del presente regolamento & abrogato il regolamento per il servizic economato
approvato con deliberazione del Consiglio Comunale n. 72 in data 10 ottobre 2013 e successive
modificazioni ed integrazioni.

Articolo 37 — ENTRATA IN VIGORE

Il presente regolamento enfra in vigore il giormo ............. . corrispondente al 15 giorno successivo
all'esecutivita della delibera consiliare di approvazione.



