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COMUNE DI ARDENNO

Provincia di Sondrio
P.zza Roma, 10 23011 Ardenno (SO) — telefono 03420870 — fax 0342/662068
P. IVA 00114430143 - e.mail acardenno@provincia.$o.

REGOLAMENTO
SERVIZIO ECONOMATO

Approvato con deliberazione del Consiglio comumald5 del 27 settembre 2007
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Art. 1
SCOPO DEL REGOLAMENTO

1. Con il presente Regolamento viene disciplinafervizio di economato istituito con l'art.
35 del Regolamento di contabilita, approvato cdibdeazione del Consiglio comunale n. 18,
in data 28 giugno 2007.

ART. 2
AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO

1. Il Servizio di economato e affidato a un dipamdandividuato ai sensi del Regolamento di
contabilita e del Regolamento degli Uffici e denga.

ART. 3
RESPONSABILITA' DELL'ECONOMO

1. L'economo, nella sua qualita di agente contabikensi dell'art. 93 D.Lgs. 18 agosto 2000,
n. 267, e personalmente responsabile delle sonuaeutie in anticipazione.

2. L'economo é tenuto all'osservanza degli obblevisti dalle Leggi civili per i depositari
ed é responsabile della regolarita dei pagameatiegseguire sempre in applicazione del
presente Regolamento.

3. Oltre alla responsabilita civile e contabilecdi ai commi precedenti, ed eventualmente a
quella penale ai sensi delle Leggi vigenti, I'econoé soggetto anche alla responsabilita
disciplinare.

4. L'economo non puo fare, delle somme ricevutaniticipazione, un uso diverso da quello
per il quale sono concesse.

ART. 4
ANTICIPAZIONI ALL'ECONOMO

1. Per provvedere al pagamento delle somme ridntnalla sua competenza € emesso, in
favore dell'economo, all'inizio di ogni esercizindnziario, un mandato di anticipazione di €.

1.500,00.=, sul relativo fondo stanziato in bilancel titolo IV - "Spese per servizi per conto

di terzi - Fondi economali”.

2. Eventuali ulteriori anticipazioni, aventi in agraso carattere eccezionale e temporaneo,
sono disposte con motivata deliberazione della @iosoamunale.

3. Alla fine di ciascun esercizio finanziario e,maenque, entro il 15 gennaio successivo,
I'economo restituisce, integralmente, le anticipaziricevute a copertura degli ordinativi
d'incasso emessi in corrispondenza dei mandatitdiipazione di cui ai precedenti commi.

ART. 5
ATTIVITA' DELL'ECONOMO - LIMITI

1. L'economo provvede, nel rispetto delle disposizidi cui al vigente Regolamento di
contabilita, alla acquisizione dei seguenti beservizi:



= o

acquisto di stampati, modulistica, articoli di celleria e materiale di consumo,
occorrenti per il funzionamento degli Uffici e dgervizi comunali;

acquisti e forniture comunque necessarie per imate funzionamento di tutti i
Servizi comunali;

manutenzione e riparazione di mobili ed arrediledelacchine e delle attrezzature di
proprieta comunale, al fine di assicurarne la butor@gservazione e l'efficienza per il
normale svolgimento dei servizi d'istituto;

manutenzione di tutti gli autoveicoli e motoveicolidotazione ai Servizi comunali;
acquisto di pubblicazioni necessarie per i varvier

guant'altro necessario per il funzionamento devidier

ART. 6
PROCEDURE PER | PAGAMENTI DELL'ECONOMO

1. L'economo puod dare corso ai seguenti pagamestiusivamente sulla scorta di appositi
"BUONI DI PAGAMENTO":

a.
b.

S3—xToSQ

posta, telegrafo, carta e valori bollati, facchigiagtrasporto merci;

giornali, abbonamenti alla Gazzetta Ufficiale e Ilplidazioni periodiche di carattere
tecnico-amministrativo, inserzioni sui giornali pisti dalla Legge e dai Regolamenti,
abbonamenti;

tassa di proprieta degli automezzi, imposte, tatigétj erariali diversi;

. spese per la stipulazione di contratti, atti esecwterso debitori morosi, visure

catastali, registrazioni e simili;

anticipi per missioni ad amministratori e dipendeneéi limiti delle disposizioni dei
CCNL;

trasferte agli amministratori e dipendenti;

spese diverse e minute anche per cerimonie, ri@inonoranze e rappresentanza;
vestiario del personale;

utenze telefoniche;

pulizia degli edifici comunali;

spese per mobili e attrezzature d’Ufficio;

inventari dei beni mobili e la immatricolazione deini;

. assicurazioni;

spese relative a pubblicazione di bandi, versaméindaritti SIAE, e quant'altro abbia
carattere di urgenza legata ad adempimenti di leggeali.

2. Nessun buono di pagamento pud essere emessseinza di disponibilita:

a.
b.

del fondo economale di cui al precedente art. 5;
dell'intervento o capitolo di bilancio su cui deagsere imputata la spesa.

3. | pagamenti di cui al precedente comma 1 possseere eseguiti quando i singoli importi
non superino la somma di €. 500,00 ad eccezionegpeabbonamenti e assicurazione
automezzi da corrispondere nel loro esatto ammentar

4. Puo essere disposto, con deliberazione di GiQotaunale, il pagamento di spese ulteriori
a mezzo dell'economo nei soli casi in cui ricortegenza di dare corso al pagamento
immediato.

ART. 7
RIMBORSI DELLE SOMME ANTICIPATE



1. In relazione alle esigenze di disponibilita ttmdo, & cura dell'economo di richiedere il
rimborso delle somme anticipate.

2. Alla richiesta di rimborso sono allegati:
a. i"buoni di pagamento” di cui al precedente ardéhitamente quietanzati;
b. tutta la documentazione che si riferisce ai paganedfettuati.

3. Il rimborso e disposto con apposito provvediroatdlla Giunta comunale.

ART. 8
ANTICIPAZIONI PROVVISORIE DELL'ECONOMO

1. L'economo comunale pu0 dare corso ad anticipapimvvisorie di somme nei seguenti
casi:

a. per missioni fuori sede, degli amministratori e deipendenti, a richiesta
dell'interessato, pari al settantacinque per cdetdrattamento complessivo spettante
per la missione;

b. per fare fronte ad urgenti esigenze quando nooeipsssibile, senza grave danno per
I servizi, provvedere con le normali procedure.

2. Per le anticipazioni provvisorie di cui al compra@cedente sono osservate le procedure di
cui al successivo art. 9.

ART. 9
DISCIPLINA DELLE ANTICIPAZIONI PROVVISORIE DELL'ECO NOMO

1. Per le anticipazioni provvisorie di cui al prdeate art. 8, I'economo deve attenersi alla
seguente procedura:

a. le anticipazioni sono fatte esclusivamente in esete di apposite "autorizzazioni”
allo svolgimento della missione a firma del Resjpile del Servizio o del Sindaco
nel caso di amministratori;

b. e cura dell'economo richiedere, per le somme gatiej il pronto rendiconto;

c. per le somme effettivamente e definitivamente pag@aémesso corrispondente buono
di pagamento a norma del precedente art. 6;

d. al buono di pagamento di cui alla precedente kttgsono allegate:

» lautorizzazione di cui alla precedente lettera a);
» tutta la documentazione di spesa.

ART. 10
CUSTODIA DEI VALORI AFFIDATI

1. La custodia dei valori e affidata all'economo.

2. Le consistenze di cassa comprendenti tutti orvadi qualsiasi natura (contanti, titoli,
vaglia, assegni, bolli ed altri valori in genere éonsegna all'economo) sono custodite
nell'apposita cassaforte.

3. Della materiale tenuta della cassa economalé gasere incaricato l'istituto di credito
assegnatario del Servizio di Tesoreria.



ART. 11
REGISTRI OBBLIGATORI PER LA TENUTA DEL SERVIZIO DI ECONOMATO

1. Per la regolare tenuta del servizio di econom@oonomo tiene sempre aggiornati, anche
su supporto informatico, i seguenti registri:

a. registro dei buoni di pagamento;

b. registro delle anticipazioni provvisorie.

2. Tutti i registri ed i bollettari sono diligentemte conservati dall'economo per poi
documentare il rendiconto annuale di cui al suceesst. 15.

ART. 12
TENUTA DEGLI INVENTARI E CONSEGNA DEI MATERIALI

1. L'economo sovrintende ai consegnatari dei madhilpianti, arredi e suppellettili, macchine
d'ufficio, oggetti di cancelleria, stampati, eaa,destinare agli Uffici e ai Servizi comunali.

2. Tutti i beni mobili sono inventariati nei limié con le modalita previsti dal Regolamento di
contabilita; per la corretta gestione degli invent&economo tiene ed aggiorna tutti i registri
previsti dal Regolamento di contabilita.

3. I mobili e gli oggetti destinati agli Uffici oi &ervizi comunali sono affidati, a mezzo di
speciale verbale di consegna, ai rispettivi caficiiicapi servizio o singoli dipendenti i quali
assumono la piena responsabilita della loro coazéme.

ART. 13
ACQUISTO DI NUOVI MATERIALI D'USO

1. Qualunque mobile, oggetto o suppellettile divauacquisizione, € annotato dall’leconomo
nell'inventario relativo.

2. | verbali di consegna ai consegnatari sono ofintnati dal Segretario comunale.

3. | consegnatari non possono procedere a spostiadegh oggetti avuti in consegna senza
preveniva autorizzazione dell’economo.

4. Ad ogni cambiamento del consegnatario si procadeira dell'economo, alla verifica della
consistenza dei beni consegnati ed al conseguesdsa@gio al nuovo consegnatario,
mediante apposito verbale firmato dall'economo, calsegnatario cessante e da quello
subentrante.

ART. 14
CONTROLLO DEL SERVIZIO DI ECONOMATO

1. Il controllo del Servizio di economato spettaRasponsabile del Servizio finanziario; nel
caso le due figure coincidano il controllo spett&egretario comunale.

2. Il servizio di economato e soggetto a verifiohéinarie e straordinarie di cassa.



3. All'uopo l'economo tiene aggiornata in ogni matoeda situazione di cassa con la relativa
documentazione.

ART. 15
CONTO DELLA GESTIONE

1. Entro il termine di due mesi dalla chiusura 'ds#ircizio finanziario, I'economo rende il
conto della propria gestione.

2. Al conto é allegata la documentazione esattanertticata dall'art. 233 del D.Lgs. 18
agosto 2000, n. 267.

ART. 16
RINVIO

1. Per quanto non e espressamente previsto datnpee®Regolamento sono osservati, in
quanto applicabili:

a. le norme contenute nel D.Lgs. 18 agosto 2000, n; 26

b. il Regolamento comunale di contabilita.

ART. 17
ENTRATA IN VIGORE

1. Il presente Regolamento entra in vigore doppuBblicazione per 15 giorni consecutivi
successivi alla data di cessata pubblicazione deliaerazione di approvazione.



