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REGOLAMENTO PER IL SERVIZIO DI ECONOMATO
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ART. 1 - Servizio di Economato

1. E' istituito presso questo Comune il servizio di economato in conformità all'art. 153, comma 7, del D.Lgs del 18.8.2000 n. 267.

2. A tale servizio è preposto il titolare del  U.O. Economato, secondo la qualifica prevista dal Regolamento di organizzazione degli Uffici e dei Servizi.

ART. 2 - Competenze dell'Economo

1. Le competenze dell'Economo sono quelle risultanti dall'Art. 5 del presente regolamento.

2. In ordine al maneggio dei valori l'economo dovrà attenersi, scrupolosamente, alle norme fissate con il presente regolamento.

ART. 3- Responsabilità dell'Economo

1. L'Economo nella sua qualità di agente contabile è personalmente responsabile delle somme ricevute in anticipazione. Egli è tenuto all'osservanza degli obblighi previsti dalle leggi civili per i depositari ed è responsabile della regolarità dei pagamenti, da eseguire sempre in applicazione del presente regolamento.

2. L'economo non può fare, delle somme ricevute in anticipazione, un uso diverso da quello per il quale vennero concesse.

ART. 4 - Anticipazioni all'Economo

1. Per provvedere al pagamento delle somme rientranti nella sua competenza viene costituito, all’inizio di ogni esercizio finanziario, uno stanziamento apposito denominato “Fondo Economale” per un importo che sarà iscritto nel bilancio di previsione dell’entrata, al Titolo VI (entrate da servizi per conto terzi) ed in quello della spesa al titolo IV - "Spese per servizi per conto di terzi".

2. Eventuali ulteriori anticipazioni, aventi in ogni caso carattere eccezionale e temporaneo, potranno essere disposte con motivata deliberazione.

3. L'Economo entro il mese successivo alla scadenza di ogni trimestre, deve predisporre il rendiconto delle spese effettuate ed inoltrarlo al Responsabile del Servizio Finanziario per l'approvazione. Una volta approvato, la Ragioneria provvederà al rimborso delle spese . Al termine dell'esercizio finanziario, appena ricevuto il rimborso dell'ultimo trimestre, l'Economo provvederà alla restituzione dell'anticipazione di cui al comma 1 del presente articolo.

4. L'Economo è autorizzato dal Sindaco ad aprire un libretto di risparmio fruttifero intestato al Comune di Abetone Economo Comunale, dove saranno depositati i fondi avuti in anticipazione, versando nella Tesoreria Comunale, in occasione dell'ultimo rendiconto dell'esercizio finanziario di competenza, i relativi interessi maturati. 

ART. 5  - Servizi dell'economato.

1. L'economo di regola provvede al pagamento  entro il limite massimo, per ciascun importo di Euro 200,00,compreso gli oneri fiscali, per le spese urgenti ed improrogabili, relative a:

- alla riparazione e manutenzione di beni mobili, macchine, attrezzature, locali ed impianti di pubblici servizi;

- all'acquisto di stampati, modulistica, cancelleria, materiali di consumo occorrenti per il funzionamento degli uffici di necessità immediata;

- alla riparazione e manutenzione di automezzi dell'ente;

- alla riparazione di impianti esterni

- alle imposte e tasse a carico dell'ente, ivi compresi i rimborsi e gli sgravi di quote indebite o inesigibili;

- alle spese riguardanti le cerimonie, onoranze e funzioni di rappresentanza;

2. L'Economo provvede, altresì, al pagamento immediato delle spese di cui alla seguente elencazione, anche superando il limite di Euro 200,00, oneri fiscali compresi, purchè liquidabili su impegni di spesa precedentemente assunti con determinazione:

- spese postali, telegrafiche, ritiro tassate e similari;

- pagamenti per diritti SIAE;

- visure catastali;

- visure camerali;

- acquisto di marche da bollo, fogli bollati e registrazioni contratti;

- spese dipendenti dai servizi statali, regionali, o di altri enti, affidati al Comune a norma delle leggi vigenti, nonché ogni spesa dovuta a norma delle leggi elettorali;

- ogni altra spesa obbligatoria per legge;

3. E' vietato suddividere , in modo fittizio, l'importo di una fornitura o di un servizio  per eludere il limite indicato al precedente comma 1.

4. Le spese di cui all'art. 5, commi 1 e 2, dovranno essere rendicontate trimestralmente dall'economo come indicato all'art. 4, comma3. A detta determinazione dovranno essere allegati:

- i Buoni di pagamento debitamente quietanziati;

- tutta la documentazione che si riferisce al pagamento effettuato.

5. L'Economo Comunale, in qualità di Agente Contabile, provvede alla riscossione:

- di piccole rendite patrimoniali occasionali;

- di entrate occasionali quando la tesoreria  comunale è chiusa;

- dei diritti di segreteria ed ogni altro diritto dovuto per atti di ufficio;

- dei proventi derivanti da rendite occasionali di materiali di poco valore, risultante scarto di magazzino o dichiarato fuori uso;

- del corrispettivo per la cessione in uso di strutture , campi sportivi ed immobili comunali

- di entrate dei privati per rimborsi, spese di stampati vari, rilascio di fotocopie, documenti, regolamenti, planimetrie, ecc. nelle misure stabile da apposti regolamenti

- di entrate dei privati per il trasporto scolastico, mensa scolastica e mensa personale dipendente, nelle misure stabilite da appositi regolamenti;

- di entrate derivanti dalla spalatura neve vie private;

- diritti derivanti dal rilascio di concessioni, autorizzazioni edilizie, certificati di destinazione urbanistica

- entrate derivanti dalla stipula di contratti e convenzioni

6. L'Economo, in qualità di Agente Contabile, è autorizzato dal Sindaco ad aprire un libretto di risparmio fruttifero intestato al Comune di Abetone Economo Comunale, dove saranno depositate tutte le riscossioni effettuate, ogni qualvolta che nella cassaforte vi sia una somma superiore a 300,00 Euro, versando nella Tesoreria Comunale, in occasione dell'ultimo rendiconto dell'esercizio finanziario di competenza, i relativi interessi maturati. 

7. L'Economo in qualità di Agente Contabile, presenta ogni 15 gg., al Responsabile del Servizio Finanziario il rendiconto degli introiti effettuati allegandovi tutti i necessari atti relativi alle riscossioni e alle quietanze dei versamenti eseguiti presso la Tesoreria Comunale, al fine di effettuare le corrispondenti reversali di incasso

ART. 6 - Spese urgenti. Procedure di ordinazione

1. Le forniture e le prestazioni di carattere urgente ed improrogabili di cui all'art. 5, comma1, ed indispensabili per assicurare il regolare espletamento dei servizi e delle funzioni del Comune, che per la loro particolare natura di spesa minuta non possono essere tempestivamente programmate e preventivamente autorizzate con determinazione, sono eseguite dall'Economo Comunale,  con l'osservanza delle modalità di seguito stabilite:

- con determinazione adottata dai Responsabili di area dei vari Servizi, all'inizio di ogni esercizio finanziario viene stabilito, in base alle risultanze dell'anno precedente, il limite massimo globale delle spese che si intende effettuare con il servizio economato e la sua ripartizione per capitoli di bilancio; 

- a seguito dell'adozione delle determinazioni di cui sopra il Responsabile del Servizio Finanziario assumerà delle prenotazioni di impegno di spesa 

- i Responsabili dei Servizi dovranno richiedere all'Economo Comunale, sul modello predisposto dal servizio economato, l'emissione di un Buono Fornitura o Servizio indicante le quantità e le caratteristiche dei beni da fornire o dei servizi da prestare e tutti gli oneri connessi, il capitolo di Bilancio sul quale è stata assunta la prenotazione di impegno di spesa ed il relativo numero di prenotazione

- l'Economo darà corso alle richieste di forniture o servizi mediante emissione di ordini ai fornitori, secondo le disposizioni dell'art. 191, c.2, del D.Lgs. 267/2000, sopra appositi moduli anche con l'ausilio di strumenti informatici; l'emissione dei buoni d'ordine costituisce impegno di spesa a tutti gli effetti; detti ordini saranno contrassegnati con numero progressivo per ogni esercizio e conservati in copia presso l'Ufficio Ragioneria 

2.I fornitori o i prestatori di servizi effettueranno la consegna della merce o eseguiranno il servizio presso l'Ufficio e indirizzo descritto nell'ordine, ritirandone ricevuta in calce all'ordine o al documento di trasporto (qualora emesso in base alla vigente normativa), previa verifica da parte dell'Ufficio medesimo della rispondenza per qualità e quantità a quanto richiesto.

ART. 7 - Procedure di Pagamento

1. Per il pagamento delle spese di cui all'art. 5, comma 1, i fornitori e i prestatori d'opera dovranno presentare le fatture all'Ufficio Economato, o lo scontrino c.d. "descrittivo" contenente l'indicazione del tipo e della quantità di merce acquistata, nonché gli estremi fiscali dell'acquirente.

2. Sia le fatture che gli scontrini descrittivi dovranno essere accompagnati dal Buono Fornitura o  Servizio firmato da chi ha ricevuto la merce o il servizio ed, eventualmente, dai documenti di trasporto.

3. L'Economo procederà al pagamento delle fatture successivamente alla registrazione delle stesse nel programma di contabilità;

4. Verificandosi lo smarrimento dei qualche ordine, potrà essere allegato alla relativa fattura, dopo le debite verifiche, l'ordinativo in copia accompagnato da apposita dichiarazione dell'avvenuto smarrimento sottoscritta dal fornitore

5. Per ogni fattura  o scontrino c.d. descrittivo l'Economo provvede ai seguenti adempimenti:

- verifica la corrispondenza tra i dati riportati sul documento e l'ordinativo eseguito;

- accerta che siano stati applicati i prezzi indicati nel Buono d'Ordine;

- redige apposito "Buono di Pagamento" (atto di liquidazione) della fattura medesima firmato dal titolare U.O. Economato, mediante il quale attesta la regolarità della fornitura o del servizio e ne dispone il pagamento indicando il capitolo di bilancio, l'impegno assunto e l'atto determinativo di prenotazione della spesa.

6. Nessuna spesa economale può essere disposta oltre i limiti di assegnazione del fondo di cui all'art. 4, comma 1, ed oltre i limiti di stanziamento per ciascun intervento di spesa.
ART.  8 – Anticipazioni provvisorie dell’economo

1. L’economo potrà dar corso ad anticipazioni provvisorie per far fronte ad urgenti esigenze quando non sia possibile, senza grave danno per i servizi, provvedere con le normali procedure.

2. Per le anticipazioni provvisorie l’economo dovrà attenersi alle seguenti procedure:

a) le anticipazioni dovranno essere fatte esclusivamente in esecuzione di apposite richieste a firma del Responsabile del servizio interessato che dovrà rilasciare quietanza dell’anticipazione;

b) sarà cura dell’Economo richiedere, per le somme anticipate, il pronto rendiconto;

c) per le somme effettivamente pagate sarà emesso il corrispondente buono di pagamento;

d) al buono di pagamento di cui alla precedente lettera c) dovrà essere allegata tutta la documentazione di spesa.

ART. 9 - Registri obbligatori per la tenuta del servizio di Economato

1. Per la regolare tenuta del servizio di economato, l'economo dovrà tenere, sempre

aggiornati, i seguenti registri o bollettari :

- Registri dei pagamenti e dei rimborsi;

- Registro di carico e scarico dei bollettari;

- Bollettario dei buoni di pagamento;

- Bollettario dei buoni delle forniture;

- Registro generale delle riscossioni e dei versamenti in Tesoreria ;

- Bollettario delle quietanze rilasciate.

2. Tutti i registri ed i bollettari dovranno essere diligentemente conservati dall'Economo per

poi documentare il rendiconto annuale.
ART. 10 -Tenuta degli inventari e consegna dei materiali
1. L'Economo è responsabile dell'inventario  dei beni mobili del Comune e ne cura la tenuta e l'aggiornamento, con l'osservanza delle vigenti disposizioni di legge e regolamenti.

ART. 11  - Consegnatari dei beni mobili

1.Salvo casi particolari, da individuarsi da parte della Giunta, il consegnatario dei beni mobili in dotazione è il responsabile (dirigente, Capo Area, ecc.) preposto all'Unità Operativa o Servizio ove si trovano i beni stessi.

2. Il consegnatario dei beni mobili avrà cura di notificare all'Economo ogni variazione, necessità o irregolarità nella conservazione dei beni affidati alla sua sorveglianza 

3. Per i beni di proprietà comunale assegnati in dotazione alle  scuole  il consegnatario sarà il Responsabile del servizio istruzione

ART.12 - Acquisto dei nuovi materiali d'uso

1. Qualunque mobile, oggetto o suppellettile di cui all'articolo precedente, di nuova

acquisizione, deve essere assunto in carico dall'economo, e, debitamente numerato, ed annotato nell'inventario relativo.

2. I mobili e gli oggetti destinati agli Uffici o ai servizi saranno affidati, a mezzo di

speciale verbale di consegna, ai rispettivi Capi Uffici", Capi Servizio o singoli dipendenti

che ne rimarranno responsabili quali consegnatari e cureranno la buona manutenzione dei beni loro assegnati.

3. I verbali di consegna saranno controfirmati dal Responsabile dell'Ufficio Ragioneria.

4. I consegnatari non potranno procedere a spostamenti degli oggetti avuti in consegna

senza preventiva autorizzazione scritta dell'economo.

5. Ad ogni cambiamento del consegnatario deve procedersi, a cura dell'economo, alla

verifica della consistenza dei beni consegnati ed al conseguente passaggio al

nuovo consegnatario, mediante apposito verbale firmato dall'economo, dal consegnatario

cessante e da quello ritirante.

ART.13 - Controllo del servizio di Economato

1. Il controllo del servizio di economato spetta al Responsabile dell'Ufficio di Ragioneria.

2. Il servizio di economato sarà soggetto a verifiche ordinarie e straordinarie di cassa.

3. All'uopo l'economo dovrà tenere aggiornata in ogni momento la situazione di cassa con la

relativa documentazione.

ART.14 - Conto della gestione

1. Entro il termine di due mesi dalla chiusura dell’esercizio finanziario, l'economo comunale deve rendere il conto della propria gestione.

ART.15 - Altri Agenti Contabili

1.Sono tutti coloro che sono stati incaricati con delibera di Giunta Comunale della semplice riscossione di denaro dell'Ente (diritti di Segreteria, diritti per carte di identità, sanzioni amministrative del C.d.S., riscossioni per la TOSAP, e riscossioni riguardanti la raccolta dei funghi  ed ogni altra entrata connessa al servizio svolto.).

2.E' vietato a chiunque non sia stato formalmente designato ad esercitare le funzioni di Agente Contabile di inserirsi nella gestione dei fondi e dei beni dell'Ente.

3.La forma delle suddette riscossioni può essere: 

quella della applicazione di marche segnatasse, anche con l'uso di sistemi informatici;

quella del rilascio di ricevuta da appositi bollettari.

ART. 16 - Incassi e versamenti effettuati direttamente dall'Agente Contabile  

1.Gli agenti contabili possono effettuare esclusivamente le riscossioni delle somme di pertinenza dell'Ente per le quali sono autorizzati con delibera di Giunta Comunale.

2. Non possono effettuare nessun atto  di disposizione delle somme riscosse per pagamenti, anticipazioni a soggetti interni ed esterni all'Ente né per prelevamenti personali o destinati a dipendenti od Amministratori dell'Ente , qualsiasi ne sia la motivazione.

3.Le somme direttamente riscosse sono interamente versate dagli Agenti Contabili al Tesoriere Comunale, nella gestione di cassa dell'Ente, entro il giorno 15 e il giorno trenta di ogni mese, per tutte le somme nello stesso riscosse e comunque quando l’ammontare delle somme riscosse raggiunge € 300,00. Successivamente al versamento delle somme presso la Tesoreria Comunale l'agente contabile presenta al Responsabile del Servizio Finanziario il rendiconto degli introiti allegandovi tutti i necessari atti giustificativi delle riscossioni effettuate e delle quietanze dei versamenti eseguiti alla Tesoreria Comunale, ai fini di emettere le corrispondenti riversali di incasso.

ART. 17 - Riscossioni effettuate mediante rilascio di ricevuta da appositi bollettari

1.Il Responsabile del Servizio Finanziario provvede a dotare gli agenti contabili di appositi bollettari, preventivamente numerati in sistema progressivo e vidimati dal RSF.

2. I bollettari sono posti in carico agli agenti contabili degli uffici e dei servizi utilizzatori, senza esborso di denaro, previa compilazione di apposito verbale di consegna da parte del Responsabile del Servizio Finanziario. Detto verbale è compilato in originale e copia del quale l'originale è conservato dal Servizio Finanziario e la copia dall'Agente Contabile a corredo della propria contabilità.

ART. 18 - Controllo degli Agenti Contabili

1. Il controllo dell’attività di riscossione svolta dagli agenti contabili spetta al Responsabile dell'Ufficio di Ragioneria  mediante verifiche ordinarie e straordinarie di cassa.

2. All'uopo gli agenti contabili  dovranno tenere aggiornata in ogni momento la situazione di cassa con la relativa documentazione.

