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Articolo 1 — SCOPO DEL REGOLAMENTO

1. Il presente regolamento disciplina e dettaglia le funzioni specifiche del servizio economato, istituito
ai sensi dell’art. 153, comma 7, del D. Lgs. 18 agosto 2000, n. 267 e s.m.i. e normato in linea generale
dall’art. 46 del vigente Regolamento comunale di contabilita che ne definisce le attribuzioni e le
modalita per il loro espletamento, in conformita alle disposizioni di legge vigenti.

2. 1l Servizio di Economato per la gestione di cassa delle spese di ufficio di non rilevante ammontare
provvede al pagamento ed al rimborso delle spese minute per le quali, non essendo possibile esperire
le procedure di rito, si deve provvedere immediatamente entro i limiti di importo previsti dal
Regolamento di Contabilita e dal presente Regolamento di Economato.

3. Le spese economali sono quelle per la cui natura episodica si rendono necessarie per soddisfare il
fabbisogno degli Uffici, spese di funzionamento di piccola entita ed urgenti, nonché quelle che per la
peculiarita della prestazione presuppongono il pagamento in contanti.

4. Al servizio é preposto un dipendente incaricato con apposito atto di nomina del Sindaco che assume
la qualifica di Economo comunale e le responsabilita dell’ Agente Contabile di diritto.

5. 11 Servizio ¢ collocato nell’Area Economico Finanziaria ed ¢ coordinato dal Responsabile del
Servizio Finanziario.

6. Ai fini gestionali I’economo comunale potra operare quale commissario senza rappresentanza
attraverso buoni economali a lui intestati e riferibili all’ente Comune.

7. L’approvazione del nuovo regolamento per il servizio economato specifica e adegua le disposizioni
del Regolamento di Contabilita rispetto alle mutate esigenze organizzative e gestionali dell’ente e
rispetto alla gestione delle spese economali. In tal modo viene recepita 1’indicazione dell’ Autorita di
vigilanza sui contratti pubblici che fornisce linee guida per I’applicazione della normativa sulla
tracciabilita dei flussi finanziari, spiegando che ’utilizzo del fondo economale da parte delle
pubbliche amministrazioni esula dall’ambito di applicazione delle disposizioni sulla tracciabilita;
ovvero, I’economo comunale, nella gestione delle spese d’ufficio di non rilevante ammontare, agisce
in piena autonomia e sotto la propria responsabilita, applicando le disposizioni del codice civile e
ponendo in essere contratti di diritto privato.

8. Per quanto non previsto nel presente regolamento si applicano le disposizioni di legge vigenti
nonché le disposizioni contenute nei regolamenti comunali, con particolare riferimento al
Regolamento Comunale di Contabilita.

Articolo 2 - AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO ECONOMATO

1. Il servizio economato € affidato, con provvedimento sindacale, ad un dipendente di ruolo avente
una qualifica non inferiore alla categoria B3 che assume la funzione di “Economo comunale”.
All’economo spetta il trattamento economico accessorio in relazione alla categoria giuridica di
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inquadramento e nella misura determinata dai vigenti contratti collettivi nazionali e decentrati qualora
da essi previsto.

2. All’atto del passaggio delle funzioni, I’economo che cessa dal servizio dovra procedere alla
consegna degli atti e dei valori al subentrante, alla presenza del Responsabile del Servizio Finanziario
¢ del Segretario Comunale. L’economo che subentra non deve assumere le sue funzioni senza
preventiva verifica e presa in consegna del contante e di ogni altra consistenza. Delle operazioni di
consegna deve redigersi regolare verbale sottoscritto da tutti gli intervenuti.

Articolo 3— CONTO DELLA GESTIONE

Entro il termine di trenta giorni dalla chiusura dell’esercizio finanziario ’economo comunale deve
rendere il conto della propria gestione. A tale conto, redatto su modello ufficiale, deve essere allegata
la documentazione prevista dall’art. 233, comma 2, del D. Lgs. n. 267/2000. Il conto della gestione
dell’economo deve essere trasmesso, entro 60 giorni dall’approvazione del rendiconto, a cura del
Responsabile del Servizio Finanziario 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 4 — SOSTITUZIONE TEMPORANEA DELL’ECONOMO E SOSPENSIONE
SERVIZIO

In caso di assenza o impedimento temporanei dell’Economo comunale viene designato il sostituto.

L’eventuale sostituto, viene individuato gia in sede di provvedimento di nomina dell’economo
comunale.

In caso di sostituzione si applicano le disposizioni di cui all’articolo 2, in quanto compatibili.

Articolo 5 — REGISTRI OBBLIGATORI PER LA TENUTA DEL SERVIZIO
ECONOMATO

Per la regolare tenuta del servizio economato, I’economo dovra tenere sempre aggiornato il registro
dei buoni di pagamento/ricevute di riscossione, anche con modalita informatica come specificato al
successivo art.14.

Articolo 6 — ATTRIBUZIONI GENERALI ED ESCLUSIVE

L’economo provvede alla gestione di cassa delle spese d’ufficio di non rilevante ammontare
attraverso i fondi appositamente anticipati dall’ente per il pagamento delle spese espressamente
indicate dal presente regolamento.

Articolo 7 - OGGETTO DEL SERVIZIO

Il servizio di cassa economale provvede al pagamento delle spese indicate nel presente regolamento.
Il servizio di cassa economale viene svolto con le modalita stabilite nel presente regolamento.
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L’Economo comunale provvede inoltre alla custodia dei valori.

Articolo 8 —- FUNZIONI DI CASSIERE

L’economo ha funzioni di cassiere per il servizio di cassa economale previsto dal presente
regolamento e dal Regolamento di Contabilita.

Articolo 9 — FUNZIONI DELL’ECONOMO E LIMITI
1. 1l Servizio di Economato di norma provvede:
a. alla RISCOSSIONE, in qualita di agente contabile ad esso abilitato:

e dei corrispettivi per servizi a domanda individuale e di altre prestazioni che, per la loro
saltuarieta, non consentono l’organizzazione di un’apposita procedura di riscossione
(rimborso spese, costo copie e stampati, altro...);

e dei proventi di Servizi di spettanza comunale qualora sia autorizzato da apposito
provvedimento;

e di introiti non previsti, per i quali la Ragioneria ritenga necessario provvedere ad un
immediato incasso e non sia possibile il diretto versamento in tesoreria.

All’atto della riscossione I’Economo rilascia regolare quietanza, datata e numerata
progressivamente, da staccarsi da un apposito bollettario.

La quietanza deve contenere:

la causale della riscossione;
il nome del debitore;
I’importo riscosso;

la firma di quietanza.

o0 o

Entro il 15 di ogni mese I’Economo provvede all’emissione delle reversali d’incasso e al
versamento nella cassa della Tesoreria Comunale delle somme relative alle riscossioni del
mese precedente.

L’Economo non pud utilizzare le somme riscosse per eseguire pagamenti di spese di
qualunque natura.

b. al PAGAMENTO come da Art. 46 Regolamento di Contabilita del Comune di Castrezzato
approvato con Deliberazione del Consiglio Comunale n.22 del 25/05/2022. In specifico:

Possono essere effettuate spese a valere sui fondi di economato per le seguenti casistiche:

e necessita di urgente acquisizione di forniture non continuative di beni e servizi non
programmabili e/o non disponibili a magazzino, per assicurare il corretto funzionamento
degli uffici, anche in relazione alle specifiche competenze di ciascuno;
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¢ non rilevante ammontare della spesa, di volta in volta quantificabile con riferimento, per
I beni, al concetto di bene di consumo immediato o comunque di bene non soggetto ad
ammortamento e, per i servizi, a prestazioni di pronto intervento esauribili nell’arco della
giornata lavorativa.

Possono inoltre essere disposti pagamenti sui fondi di economato nei seguenti casi e nei limiti
dell'importo unitario di €. 500,00:

a) per l'acquisto di pubblicazioni a carattere tecnico-scientifico e professionale per il
funzionamento degli uffici;

b) per I'assolvimento di imposte, tasse, diritti erariali e canoni diversi;

c) per fronteggiare spese per le quali & necessario corrispondere specifiche anticipazioni di
1.
cassa;

d) per spese postali, telegrafiche, di registro, contrattuali e di notifica;
e) per carte e valori bollati;

f) rimborso spese di missioni e trasferte e anticipazioni relative come da regolamento
specifico?;

g) tasse e oneri di immatricolazione, circolazione e revisione per gli automezzi civici;

h) spese per volture e visure nei pubblici registri catastali ed immobiliari, quando sia richiesto
il pagamento immediato;

I) sanzioni amministrative, il cui assolvimento nei termini non consente il ricorso al civico
Tesoriere;

j) rimborsi valori bollati giudiziari per spese legali;

k) minuta cancelleria, materiale di consumo, firme digitali e altro materiale informatico
I) manutenzioni urgenti macchine d’ufficio ed arredi;

m) manutenzioni urgenti automezzi (incluso lavaggio).

Eventuali deroghe per tipologie di pagamenti non previsti dal precedente comma potranno essere
autorizzate dalla Giunta Comunale.

! Per esempio: ferramenta, minuteria elettronica, materiale sanitario emergenziale, tamponi covid-19 per i dipendenti.
2 Si ritiene preferibile /’autorizzazione preventiva e, al rientro, una nota sottoscritta dal dipendente e vistata dal proprio
Responsabile del Servizio che ne attesti e documenti la natura (causale e/o destinazione) e o !’accettazione successiva in
caso di provata urgenza.
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2. L’economo comunale potra dare corso ai pagamenti esclusivamente sulla scorta di apposite
richieste compilate su modello allegato o simili o documenti autografi compilati dal richiedente e
vistate dal Responsabile del Servizio competente.

3. Il limite massimo di spesa & automaticamente modificato laddove la legge stabilisca importi
inferiori per il divieto di utilizzo del contante.

4. Nella gestione delle spese di cui al presente articolo I’economo agisce in autonomia e sotto la
propria responsabilita.

Articolo 10 —- FONDO DI DOTAZIONE DELL’ECONOMO COMUNALE

1. L’Economo ¢ dotato, all’inizio di ciascun anno®, di un fondo di Euro 3.000,00* reintegrabile
durante 1’esercizio, con cadenza massima trimestrale, previa presentazione del rendiconto
documentato delle spese effettuate, riscontrato e vistato dal Responsabile del Servizio Finanziario.

2. L’Economo comunale non puo fare delle somme ricevute in anticipazione un uso diverso da quello
per cui esse sono state concesse. Le somme ricevute in anticipazione dovranno essere prelevate in
contanti per far fronte alle spese economali del trimestre.

3. A seguito delle novita normative intervenute, viene disposta la chiusura del libretto di deposito sul
conto corrente istituito in Tesoreria dall’art. 11 del “Regolamento per il servizio di economato e per
la disciplina delle riscossioni speciali da parte dei dipendenti comunali incaricati” approvato con
Delibera di Consiglio Comunale n70/1995 e abrogato per effetto della Deliberazione del Consiglio
Comunale n.22 del 25/05/2022. Le somme andranno riscosse e conservate in cassaforte.

4. Alla fine di ciascun esercizio finanziario, ’economo comunale restituira integralmente le
anticipazioni ricevute a copertura degli ordinativi di incasso che saranno emessi in corrispondenza
dei mandati di anticipazione.

Articolo 11 — ORDINAZIONE DI SPESE E PAGAMENTI

1. I responsabili dei vari servizi effettuano ordini scritti, su apposito modello in allegato, nell’ambito
della disponibilita degli interventi la cui gestione ¢ stata loro assegnata con 1’approvazione del
Bilancio disponendo che il pagamento avvenga tramite il servizio di economato nel rispetto delle
condizioni di cui al presente titolo.

2. La spesa potra essere impegnata solamente se trovera disponibilita nelle previsioni dei rispettivi
interventi di bilancio.

3 A partire da gennaio 2023.

“4Valore proposto a partire dalla dotazione iniziale di gennaio 2023, nel rispetto del principio di sana e prudente gestione,
a modifica dell’attuale valore mantenuto in euro 5.164,57 convertito dall’anacronistico conio in lire, ma ritenuto
eccessivo per la natura stessa del servizio.
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3. L’ordine scritto dovra essere conservato a cura dell’Economo comunale unitamente al buono di
spesa, per formare parte integrante al rendiconto di cui in seguito.

4. Prima di ordinare ogni singola spesa, I’Economo comunale dovra accertare che la stessa non superi
il limite massimo per ciascun importo di €. 500,00, I.V.A. inclusa, che la stessa trovi capienza
nell’anticipazione economale ricevuta ed altresi negli impegni di spesa assunti o da assumere nel
rispetto degli ordini scritti emessi dai Responsabili dei vari servizi.

5. L’ordinazione della spesa avviene con I’emissione di appositi BUONI ECONOMALI DI
ORDINAZIONE/PAGAMENTO in unica copia, sottoscritta dall’Economo, recanti 1’indicazione
della data di emissione, del numero progressivo, la denominazione del fornitore, la descrizione
dell’oggetto della spesa, I'importo della spesa, il relativo impegno, 1’esercizio di riferimento e
I’intervento di bilancio. Il buono dovra essere allegato alla fattura/ricevuta o nota spese o altra
documentazione giustificativa della spesa ai fini della rendicontazione. Si stabilisce che ai fini del
discarico saranno accettati unicamente:

a) scontrino fiscale parlante; in alternativa, lo scontrino fiscale con allegati: descrizione dei prodotti
acquistati o documento di trasporto o documento di consegna sottoscritto e timbrato dal fornitore;

b) scontrino digitale, con allegata descrizione dei prodotti acquistati sottoscritta e timbrata dal
fornitore, quando non gia specificati nello scontrino;

c) ricevuta fiscale intestata al Comune o al soggetto che effettua la spesa. Per essere valida la ricevuta
fiscale deve contenere dati specifici:

» Numerazione progressiva per ciascun anno solare;
* Data di emissione: giorno, mese € anno;

* Dati dell'impresa che emette il documento fiscale: il nome della societa, ragione sociale,
numero di partita IVA, indirizzo;

* Codice fiscale del soggetto che effettua la spesa;
« Tipologia del bene o servizio venduto: tipo, qualita e quantita;

* Ammontare dei corrispettivi dovuti comprensivi d'IVA o indicazione “IVA assolta alla
fonte/dal fornitore”;

d) fattura intestata a chi effettua la spesa;

e) “documento commerciale”, con contenuti minimi previsti dal decreto MEF 7/12/16.
Si terra conto delle intervenute modifiche legislative in merito;

6. Nessun buono di pagamento potra essere emesso in assenza di disponibilita:

a) del fondo di dotazione di cui all’articolo 10;
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b) dell’intervento di bilancio su cui deve essere imputata la spesa.

Articolo 12 — SCRITTURE E REGISTRI CONTABILI

1. Per la riscossione di proventi nonché per le spese effettuate nell’esercizio delle proprie funzioni,
I’Economo Comunale dovra tenere sempre aggiornato un unico registro cronologico di cassa ovvero
due separati registri (uno per i buoni di spesa e uno per le ricevute riscosse) dal quale risultino gli
estremi dei buoni economali di incasso e di ordinazione/pagamento.

2. Le somme riscosse dovranno essere versate alla Tesoreria dell’Ente entro il giorno 15 del mese
successivo a quello di incasso come sopra indicato all’articolo 9.

3. L’economo comunale non potra utilizzare le somme riscosse per il pagamento delle spese. E’
vietato effettuare compensazioni tra le somme riscosse e le somme da pagare, avendo natura
diversa ed essendo contabilizzate separatamente.

4. Per la regolarita delle riscossioni dovranno essere tenuti bollettari a madre e figlia delle quietanze
rilasciate per ogni tipo di incasso.

5. L’economo comunale dovra conservare altresi una copia delle ricevute di incasso e dei buoni di
ordinazione/pagamento unitamente ai documenti giustificativi, numerati progressivamente
mantenendo archivi separati per entrate e spese.

6. Le scritture contabili di cui ai commi precedenti possono essere tenute su supporto informatico con
la possibilita di poter trasferire periodicamente il contenuto su supporto cartaceo e comunque in
qualsiasi momento ne faccia richiesta il servizio finanziario o gli organi di controllo o alla
presentazione del rendiconto ed alla fine di ciascun anno finanziario.

Articolo 13 — RENDICONTI PERIODICI DELLE SOMME ANTICIPATE

1. A fronte dell’anticipazione concessa, I’economo comunale € tenuto a redigere, alla fine di ogni
trimestre, apposito rendiconto amministrativo da sottoporre all’approvazione del Responsabile del
Servizio Finanziario che vi provvede con propria determinazione.

2. A tal fine I’economo comunale dovra predisporre un prospetto contabile delle spese sostenute
compilato in modo tale da consentire I’imputazione delle spese al Bilancio di Previsione
dell’esercizio. Il prospetto sara corredato dai buoni economali con annessa documentazione
giustificativa delle spese e relative quietanze.

3. Approvato il rendiconto, il Responsabile del Servizio Finanziario dispone I’emissione dei mandati
sui relativi capitoli di spesa per il reintegro dell’anticipazione.

4. In ogni caso, al termine dell’esercizio finanziario, 1’economo comunale rimborsera 1’intera
anticipazione avuta.
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Articolo 14 — CONTROLLO SUL SERVIZIO DI ECONOMATO

1. Il controllo del Servizio di Economato spetta al Responsabile del Servizio Finanziario che potra
effettuare autonome verifiche di cassa in corso d’esercizio al fine di verificare 1’osservanza delle
norme regolamentari, la regolarita della gestione della liquidita e della tenuta delle scritture contabili.

2. 1l Servizio Economato sara soggetto a verifiche ordinarie di cassa da parte dell’Organo di revisione
dell’ente ai sensi dell’articolo 223, comma 1, del TUEL.

3. Per le finalita di cui ai commi precedenti, I’Economo Comunale dovra tenere aggiornata in ogni
momento la situazione di cassa con la relativa documentazione ed i documenti giustificativi delle
entrate e delle spese.

4. Si provvedera a verifica straordinaria di cassa a seguito di mutamento definitivo della persona
dell’Economo Comunale nonché negli altri casi previsti dall’articolo 224 del TUEL.

Articolo 15— CONTO DELLA GESTIONE DELL’ECONOMO COMUNALE

1. A norma dell’articolo 233, comma 1, del TUEL, entro il termine di 30 giorni dalla chiusura
dell'esercizio finanziario, I'economo rende il conto della propria gestione all'ente locale il quale lo
trasmette alla competente sezione giurisdizionale della Corte dei conti entro 60 giorni
dall'approvazione del rendiconto.

2. Qualora I'organizzazione dell'ente locale lo consenta i conti e le informazioni relative agli allegati
di cui ai precedenti commi sono trasmessi anche attraverso strumenti informatici, con modalita da
definire attraverso appositi protocolli di comunicazione.

3. La Giunta Comunale, previo controllo, parificazione e firma di regolarita contabile da parte del
Responsabile del Servizio Finanziario, delibera il discarico approvando il Rendiconto.

4. L’Economo Comunale dovra allegare al proprio conto annuale:

= Ladocumentazione giustificativa della gestione

= Le verifiche di cassa ordinaria e straordinarie;

= | discarichi amministrativi;

= Eventuali altri documenti richiesti dalla Corte dei Conti.

5. II conto giudiziale dell’economo ¢ inoltrato, a cura del Responsabile del Servizio Finanziario, alla
segreteria della competente Sezione Giurisdizionale della Corte dei Conti per il giudizio di conto,
entro 60 giorni dalla approvazione del Rendiconto dell’Ente, trattenendo la documentazione agli atti
del Comune per rimetterla solo su specifica richiesta della Corte stessa.
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Articolo 16 — RESPONSABILITA’ DELL’ECONOMO

1. L’Economo Comunale, nella sua qualita di agente contabile, ai sensi dell’art. 93, comma 2, del
TUEL é personalmente responsabile delle somme ricevute in anticipazione sino a che non ne abbia
ottenuto regolare discarico. E tenuto, inoltre, all’osservanza degli obblighi previsti dalle leggi civili
per i depositari ed e responsabile della regolarita dei pagamenti eseguiti e da eseguire.

2. L’Economo ha la responsabilita diretta del servizio di cassa economale e dei valori allo stesso posti
in carico. Nella sua qualita di agente contabile e personalmente responsabile dei beni, delle somme
ricevute in anticipazione o comunque riscosse e della regolarita dei pagamenti eseguiti sino a che non
ne abbia ottenuto regolare discarico.

3. Nello svolgimento delle sue funzioni 1I’economo ¢ sottoposto alla responsabilita civile, penale e
amministrativa, secondo le norme vigenti. L’economo ¢ tenuto altresi all’osservanza degli obblighi
previsti dalle leggi civili per i depositari.

4. Oltre alla responsabilita civile e contabile di cui al comma precedente ed eventualmente a quella
penale ai sensi delle leggi vigenti, I’Economo Comunale ¢ soggetto anche alla responsabilita
disciplinare secondo le norme contrattuali.
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Modulo di autorizzazione alla spesa e di imputazione al fondo economale

Il/La sottoscritto/a CHIEDE il rimborso e I'imputazione al fondo economale, per
Euro__,relativo alla spesa da sostenere/sostenuta di seguito specificata:

Quantita Descrizione Fornitore Importo
Spesa effettuata:

O PER L'ACQUISTO PUBBLICAZIONI A CARATTERE TECNICO-SCIENTIFICO E PROFESSIONALE PER IL FUNZIONAMENTO DEGLI UFFICI;
O PER L'ASSOLVIMENTO DI IMPOSTE, TASSE, DIRITTI ERARIALI E CANONI DIVERS]I;

O PER FRONTEGGIARE SPESE PER LE QUALI E NECESSARIO CORRISPONDERE SPECIFICHE ANTICIPAZIONI DI CASSA;

[ PER SPESE POSTALI, TELEGRAFICHE, DI REGISTRO, CONTRATTUALLI E DI NOTIFICA;

O PER CARTE E VALORI BOLLATI;

O RIMBORSO SPESE DI MISSIONI E TRASFERTE E ANTICIPAZIONI RELATIVE COME DA REGOLAMENTO SPECIFICO;

[0 TASSE E ONERI DI IMMATRICOLAZIONE, CIRCOLAZIONE E REVISIONE PER GLI AUTOMEZZI CIVICI;

O SPESE PER VOLTURE E VISURE NEI PUBBLICI REGISTRI CATASTALI ED IMMOBILIARI, QUANDO SIA RICHIESTO IL PAGAMENTO IMMEDIATO;
O SANZIONI AMMINISTRATIVE, IL CUI ASSOLVIMENTO NEI TERMINI NON CONSENTE IL RICORSO AL CIVICO TESORIERE;

O RIMBORSI VALORI BOLLATI GIUDIZIARI PER SPESE LEGALLI;

OO MINUTA CANCELLERIA, MATERIALE DI CONSUMO, FIRME DIGITALI E ALTRO MATERIALE INFORMATICO

[0 MANUTENZIONI URGENTI MACCHINE D’UFFICIO ED ARREDI;

O MANUTENZIONI URGENTI AUTOMEZZI.

Il sottoscritto DICHIARA, inoltre, che I’imputazione al fondo economale avviene per le seguenti motivazioni:
[1ESIGENZE DESCRITTE DA REGOLAMENTO
[ NON PROGRAMMABILITA’/ URGENZA

[1IMPOSSIBILITA” DI PAGAMENTO TRAMITE BONIFICO

(Firma richiedente)

VERIFICATO che le spese effettuate rispettano le condizioni previste all’art. 46 del Regolamento di Contabilita del Comune di Castrezzato, si

AUTORIZZA I’Economo a prelevare € . dal fondo economale.

(Firma del Responsabile del Servizio)
1l/La sottoscritto/a dichiara di aver ricevuto dall’Economo la somma di € ,
(euro ) in data / I

Castrezzato, li........ccocrvenen. (Firma per ricevuta rimborso)



