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COMUNE DI NUGHEDU SAN NICOLO’

Provincia di Sassari

REGOLAMENTO PER IL SERVIZIO DI
ECONOMATO
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Art.1
Scopo del regolamento

Con il presente regolamento viene disciplinatoeitvizio di economato ai sensi di
quanto previsto dal Testo Unico degli Enti Locghpeovato con D.Lgs 267/2000 e
successive integrazioni e variazioni.

Art.2
Affidamento del servizio — Compenso

1. Il servizio di economato e affidato, con appmsidecreto del Sindaco, ad un
impiegato di ruolo coadiuvato, eventualmente, deo gbersonale in conformita alla
dotazione organica.

2. All’economo spetta il trattamento economico étazione alla qualifica funzionale di
inquadramento e nella misura determinata dai ctntalettivi nazionali di lavoro per il
comparto Regioni — Enti locali. E inoltre attritaiitindennita di maneggio valori da
corrispondersi nei limiti e con le modalita pregistalla norme contrattuali di volta in
volta vigenti.

Art.3
Competenze del’lEconomo

1l.Le competenze dellEconomo sono quelle risultadall’'art.6 del presente
regolamento.

2. In ordine al maneggio dei valori 'Economo deattenersi, scrupolosamente, alle
norme fissate con il presente regolamento rifiubsndi eseguire qualsiasi operazione
ivi non riconducibile.

3. Al'lEconomo comunale fa carico anche il conwotlella gestione dei sub agenti
contabili, nonché dei consegnatari dei beni, irdliati con deliberazione della Giunta
Comunale.
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Art.4
Responsabilita del’lEconomo

L’Economo nella sua qualita di agente contahilsensi dell’art. 93, comma2 del
T.U approvato con D.lgs 267/00, € personalmentgoresabile delle somme
ricevute in anticipazione. Egli € tenuto all’osserza degli obblighi previsti dalle
leggi civili per i depositari ed e responsabilelalekegolarita dei pagamenti, da
eseguire sempre in applicazione del presente negolio.

2. L’'Economo non puo fare, delle somme ricevatanticipazione, un uso diverso
da quello per il quale vennero concesse.

Art.5
Anticipazioni al’lEconomo

Per provvedere al pagamento delle somme rigntn@lla sua competenza viene
emesso in favore dell’lEconomo, all'inizio di ogrsegcizio finanziario, un mandato
di anticipazione di 2.582,28 Euro, sul relativado stanziato in bilancio nel titolo
IV *“ Spese per servizi per conto terzi” — “Anticgpane Fondi economato”.

Eventuali ulteriori anticipazioni, aventi in dgmaso carattere eccezionale e
temporaneo possono essere disposte con motivategalionento.

Con la presentazione del rendiconto finale égdlicizio finanziario 'Economo
restituisce integralmente, le anticipazioni ricevat copertura degli ordinativi di
incasso che sono emessi in corrispondenza dei matidanticipazione di cui al
precedenti commi.

Art.6
Attivita del’Economo — Limiti

L’Economo provvede, nel rispetto delle dispasizidi cui al vigente regolamento di
contabilita, all’acquisizione dei seguenti beniervii, in relazione alla modesta
entita della spesa, dando corso ai pagamenti, sgalnente sulla scorta di appositi
“BUONI DI PAGAMENTO” numerati e contenenti indicamie dell’oggetto della
spesa ed il nome del creditore:

acquisto di stampati, modulistica, articoli @incelleria e materiale di consumo,
occorrenti per il funzionamento degli uffici comtina

acquisti, prestazioni e forniture comunque ne@es per il normale funzionamento
di tutti i servizi comunali;

piccole manutenzioni e riparazioni di mobili edredi, delle macchine e delle
attrezzature di proprieta comunale al fine di assi® la buona conservazione e
I'efficienza per il normale svolgimento dei servi¥istituto;

spese per acquisti carburante, pedaggi auteditrpdsteqggi;



e) spese diverse e minute anche per cerimoni@jmeati, onoranze, ecc.

f) anticipazioni per missioni ad amministratori ipehdenti nei limiti di cui all’art.41
del CCNL del 16/09/00

g) spese d'ufficio per posta, telegrafo, abbonamdit, carta e valori bollati,
spedizioni ferroviarie e postali contro assegnasgorto di materiali, prestazioni
occasionali di facchinaggio e pulizia;

h) spese per abbonamenti e per l'acquisto di padkiloni ufficiali, di giornali, di libri
e pubblicazioni di carattere giuridico, tecnicoadministrativo;

i) spese per copie eliografiche, fotocopie e simili

l) abbonamenti alla Gazzetta Ufficiale, al B.U.RSA.e spese per la pubblicazione,

obbligatoria per legge, di avvisi dell’Ente;

m) revisioni per gli automezzi, imposte, tasseirigticerariali diversi;

n) spese per la stipulazione dei contratti, didttsegreteria, registrazioni, trascrizioni,

visure catastali e simili e spese per canoni, ¢éiaslli, spese condominiali. Ecc.;

0) assicurazioni di modesto valore per iniziativencnali;

p) spese urgenti per servizi effettuati per comtibodStato e della Regione in dipendenza

di obblighi posti dalle leggi vigenti e spese pevgedure esecutive e notifiche a mezzo

ufficiali giudiziari;

q) spese per accertamenti sanitari al personale;

L’Economo provvedera, qualora si renda necessali@ fornitura e alla gestione delle

marche segnatasse per diritti di segreteria, Siatde, e carte identita, per conto di

tutti gli Uffici Comunali; allo scopo dovra essarglizzato apposito registro di carico e

scarico per il riscontro contabile con la Tesorezs@munale e con la contabilita

dell’Ente.

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

- del fondo economale di cui al precedente art. 5;

- dell'intervento o capitolo di bilancio su cui deessere imputata la spesa:

3. | pagamenti di cui al precedente comma 1) pasgssere eseguiti quando i singoli
importi non superino la somma di 500,00 Euro cariussone di quelle relativi alle
lettere 1) n),p).

4. Ciascun pagamento dovra essere corredato aelissaria documentazione fiscale,
stabilendosi che fino 50,00 euro sara sufficierdbiedere lo scontrino fiscale o la
ricevuta fiscale in luogo della fattura.

5. Qualora I'Economo lo ritenga necessario puoieaére, prima di effettuare le spese
di cui al puntol), un visto di autorizzazione dat@alel responsabile del servizio
funzionale a cui si riferisce la spesa stessa.

Art.7
Riscossioni da parte di altri Servizi

La riscossione di altri diritti puo essere demaadat incaricati speciali, ma limitatamente
alle riscossioni dei diritti di segreteria, stat@ile, carte d'identitd, canoni ricognitori,
occupazione temporanea di suolo pubblico, affigstopubblicita, proventi dei servizi a
domanda individuale, e tutti gli altri servizi pequali I'entita delle somme e I'esiguo
numero delle operazioni, suggeriscono piu agitesns di riscossione.



Egualmente gli altri introiti non espressamentevigte dal comma precedente saranno
riscossi dai Responsabili dei Servizi cui il proteefa riferimento e comunque l'incasso
dovra avvenire esclusivamente tramite appositielttalti a matrice, numerati in ordine
cronologico o con sistemi informatici e le sommecppite dovranno essere versate al
Servizio di Tesoreria Comunale nei termini previgdl regolamento di contabilita. |
bollettari o le registrazioni su sistema informafibhanno valenza anche di giornale di
cassa. Con decreto sindacale controfirmato dalet®@, per ciascuno dei servizi
sopracitati e su proposta del rispettivo respomsakiengono individuati gli incaricati
speciali della riscossione e, con essi, il respoitesalel servizio che ne assumera la
vigilanza. Agli incaricati speciali & attribuitinilennita di maneggio da corrispondersi nei
limiti e con le modalita previste dalla norme cattinali di volta in volta vigenti.

Art.8

Custodia delle somme a disposizione
Il denaro in possesso dellEconomo Comunale deweresdepositato in apposita
cassaforte situata all’interno dell’Ufficio.
L’Amministrazione Comunale provvede, nei modi e temini previsti dalle vigenti
disposizioni di Legge, ad assicurare adeguatamargaddetta cassaforte per i valori
custoditi, come provvede ad assicurare il trasfenito degli incassi dalle casseforti
alla Tesoreria Comunale o nei luoghi dove deveressmsegnato il denaro.

Art.9
Rimborsi delle somme anticipate e rendiconto

Semestralmente, e comunque ogni volta che ha &sdianticipazione prevista,
'Economo Comunale provvedera a presentare I'apposndiconto, corredato di tutti

i buoni e dei giustificativi dei pagamenti eseguitale rendiconto dovra essere distinto
per capitoli di competenza.

Riconosciuto regolare il rendiconto i Responsahigi Servizi di competenza
disporranno il rimborso della spesa tramite deteandi liquidazione.

Successivamente si provvedera da parte dellUffiRagioneria ad emettere i mandati
di rimborso al’lEconomo Comunale.

Art.10
Registri obbligatori per la tenuta del servizio Ecomomato

1. Per la regolare tenuta del servizio Economakgohomo deve tenere, sempre
aggiornati, i seguenti registri o bollettari:

a) Reqistri dei pagamenti e dei rimborsi;

b) Registro di carico e scarico dei bollettari;

c) Bollettario dei buoni di pagamento;

d) Bollettario dei buoni delle forniture;

2. Tutti i registri ed i bollettari devono esseramrerati e vidimati, prima dell’'uso, a
cura del Responsabile del servizio Ragioneria arfza. Devono, altresi, essere
regolarmente registrati nel registro di carico &iso dei bollettari.



3. Tutti i registri ed i bollettari devono esserdliggntemente conservati
dal’Economo per poi documentare il rendiconto aeudi cui al successivo
art.13.

Art.11
Controllo del servizio Economato

1. Il controllo del servizio di economato spettd&ralsponsabile del servizio Ragioneria

e Finanze.

2. Il servizio di economato e soggetto a verifioh&inarie e straordinarie di cassa.

3. All'uopo 'economo deve tenere aggiornata iniagomento la situazione di cassa
con la relativa documentazione.

Art.12
Conto della gestione

1. Entro il termine di chiusura dell’esercizio fir@ario, 'economo comunale deve
rendere conto della propria gestione. Al contoatiedsu modello ufficiale, deve
essere allegata la documentazione esattamentatadiall’art. 233 del D.Lgs, n.
267/00.

Art.13
Sostituzione dell’lEconomo

1. In caso di assenza dellEconomo viene sostitution tutti gli obblighi, le
responsabilita ed i diritti da altro impiegato corale nominato con Decreto del
Sindaco.

2. In tale evenienza, I'Economo deve procederecalfesegna degli atti e dei valori al
subentrante, presente il Responsabile del SerRiagioneria e Finanze.

3. Delle operazioni di consegna deve redigersi le@goverbale in triplice copia
firmato da tutti gli intervenuti.

4. Nel caso di breve assenza per congedo, permesslattia ed altra causa,
I'Economo puo affidare il servizio sotto la suapessabilita ad altro dipendente.

Per tale evenienza la sua gestione non si intendimiadella resa del rendiconto

previsto dall’art. 12del presente regolamento

Art. 14
Inventario e consegnatari

L’Economo Comunale e consegnatario dell’inventalidutti i beni mobili ed oggetti
vari affidati alla custodia del personale. Perd egponde solo degli oggetti a lui
personalmente consegnati dei quali non potra fapediverso da quello per il quale i
vari oggetti furono acquistati.



Nel contempo, per i beni mobili e gli oggetti vdenuti in consegna dagli altri
dipendenti, 'Economo € solo tenutario dellinverdae la responsabilita della
conservazione degli oggetti ricade sui consegnaHgttivi che egualmente non
potranno fare uso diverso degli oggetti ricevuticonsegna, rispetto a quello per il
quale gli stessi oggetti sono stati affidati, tui@al’Economo ai fini del controllo

sull'uso degli oggetti fara sottoscrivere ai temutiegli oggetti apposita ricevuta di
consegna.

Art. 15
Alienazione beni

Gli oggetti mobili divenuti inservibili e la mobdi degli uffici che non richiede
ulteriore conservazione sono alienati a cura déitid Economato.

L’alienazione deve essere deliberata dal Serviziompetente. Il relativo

provvedimento deve contenere le modalita di aliemeze il presunto ricavo. Di ogni
vendita si fa annotazione nel relativo registrd’idelentario. In modo analogo si dovra
procedere in caso di distruzione o di devoluzidhiasaistenza di oggetti inservibili ed
inalienabili per mancanza di acquirenti.

Art. 16
Conservazione e manutenzione beni

L’Economo Comunale sorveglia la regolare manutereie® conservazione del
materiale mobiliare affidato ai vari consegnatari.

In caso di perdite o deterioramenti ne da avvisoSaldaco per i necessari
provvedimenti.

Le mancanze, deterioramenti o diminuzioni di cosdiii avvenute per causa di furto
o di forza maggiore non sono ammesse a discaricccaesegnatari se essi non
esibiscono le opportune giustificazioni e non caswpno che e loro imputabile il
danno né per negligenza né per indugio frappostoriceiedere i provvedimenti
necessari per la conservazione delle cose avatnsegna.

Non ha luogo il discarico quando i consegnatariiaid usato irregolarita o
trascuratezza nella tenuta delle scritture cornidpati o nel ricevimento delle cose
mobili.

Il discarico deve risultare da determinazione aeV&io Finanziario.

Le responsabilita inerenti al mancato discarico estendono al Responsabile
dell’'Ufficio Economato, quando risulti che lo stessbbia commesso colpa grave nella
sua funzione di vigilanza.



Art. 17
Entrata in vigore

Il presente regolamento entrera in vigore dal prgimno successivo alla esecutivita
della deliberazione di approvazione.

Il presente regolamento, all'atto della sua entrat&igore, sostituisce e revoca, ad
ogni effetto di legge, ogni precedente normativgol@mentare in materia di Servizio

di Economato.



