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ARTICOLO 1 – SCOPO DEL REGOLAMENTO 
1. Con il presente Regolamento viene disciplinato il servizio di economato in applicazione del disposto 

dell'art.153, comma 7 del D. Lgs. 18 agosto 2000, n.267 ed in conformità ai principi contabili contenuti nel 
Regolamento di Contabilità. 

2. In ogni caso trovano applicazione le norme di cui al Decreto Legislativo 31.03.2023, n. 36, recante 
«Codice dei contratti pubblici in attuazione dell’articolo 1 della legge 21 giugno 2022, n. 78, recante delega 
al Governo in materia di contratti pubblici”. 

 

ARTICOLO 2 – AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO 
1. Il servizio di economato è inserito all’interno del Settore Servizio Economico/Finanziario ed è affidato 

ad un impiegato di ruolo dell’area economica finanziaria e appartenere almeno all’Area degli Istruttori. Il 
dipendente svolge le funzioni di Economo del Comune alle dirette dipendenze del Responsabile del Servizio 
Economico/Finanziario che sovrintende all’attività del Servizio di Economato. 

 

ARTICOLO 3 – SOSTITUZIONE DELL’ECONOMO 
1. In caso di assenza protratta o ripetuta o impedimento del titolare le funzioni dell'economo sono 

svolte, con tutti gli obblighi e le responsabilità inerenti, da un supplente scelto dal Responsabile nell’ambito 
del medesimo servizio. 

 
ARTICOLO 4 – TRATTAMENTO ECONOMICO 

1. All’Economo ed al suo sostituto, spetta il trattamento economico in relazione alla categoria di 
inquadramento nonché l’indennità per maneggio valori di cassa, nelle misure stabilite dalle leggi e dai 
contratti collettivi nazionali. Può essere prevista altresì specifica indennità in sede di contrattazione 
decentrata, la quale verrà quantificata in relazione alle disponibilità del fondo di produttività. 

 
ARTICOLO 5 – RESPONSABILITA’ DELL’ECONOMO 

1. L’Economo, nella sua qualità di agente contabile ai sensi dell’art.93 del D. Lgs. 18 agosto 2000 n. 
267, 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. Oltre alla responsabilità civile e contabile di cui al comma precedente ed eventualmente a quella 
penale ai sensi delle leggi vigenti, l’economo è soggetto anche alla responsabilità disciplinare secondo le 
norme contenute nel regolamento comunale sull’ordinamento generale degli uffici e dei servizi”. 

3. L’Economo non può fare, delle somme ricevute in anticipazione, un uso diverso da quello per il quale 
sono concesse. 

 
ARTICOLO 6 – COMPETENZE DELL’ECONOMO 

1. Il servizio di economato di norma provvede, alla gestione di una cassa economale destinata a 
fronteggiare le minute spese d’ufficio necessarie per soddisfare i fabbisogni correnti di piccola entità o 
urgenti degli uffici e servizi di competenza comunale, che debbano essere sostenute in contanti per ragioni 
di funzionalità immediata del bene o servizio richiesto in relazione alle esigenze di mantenimento e di 
funzionamento dei servizi erogati dall’ente, secondo le condizioni di pagamento richieste dai fornitori ed in 
base alla modesta entità dell’acquisto e della prestazione. 

2. Rientrano tra le minute spese d’ufficio: 

 acquisto, riparazione e manutenzione di mobili, macchine, attrezzature ed impianti di pubblici 
servizi; 

 acquisto di materiale di consumo necessario per la manutenzione ordinaria di beni mobili o 
immobili; 

 acquisto di stampati, modulistica, cancelleria e materiali di consumo occorrenti per il normale 
funzionamento degli uffici; 

 spese postali, telegrafiche e per acquisto di carte e valori bollati; 

 acquisto di libri e pubblicazioni tecnico-scientifiche;  
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 abbonamenti a giornali, riviste e pubblicazioni periodiche;  

 canoni di abbonamento audiovisivi; 

 spese per facchinaggio e trasporto di materiali e spedizione pacchi; 

 spese per solennità civili e religiose; 

 le anticipazioni di legge agli amministratori e dipendenti inviati in missione fuori dal Comune ivi 
comprese le spese per la partecipazione a convegni, congressi e seminari di studi; 

 spese per accertamenti sanitari ai dipendenti; 

 tassa di proprietà degli automezzi, imposte, tasse a carico del Comune, diritti erariali diversi; 

 l’anticipazione di fondi per spese di terzi, già depositati a tal fine presso la tesoreria comunale, 
spese per la stipulazione di contratti, visure catastali, registrazioni e simili; 

 spese relative a pubblicazione di bandi, versamento diritti SIAE e quant’altro abbia carattere di 
urgenza legata ad adempimenti di legge o fiscali, spese urgenti per i servizi effettuati per conto 
dello stato e della regione in dipendenza di obblighi posti dalle leggi vigenti; 

 spese d’urgenza in caso di calamità naturali; 

 acquisto generi alimentari e generi di prima necessità per eventi o in caso di eventi calamitosi; 

 spese da effettuarsi su ordinanze del sindaco in occorrenze straordinarie e per le quali sia 
inevitabile il pagamento immediato 

 diritti di notifica, diritti di segreteria ed altri eventuali diritti nel rispetto delle norme di legge; 

 altre spese per la cui tipologia sia necessario il pagamento immediato o per contanti; 
3. Ciascuna spesa singolarmente considerata viene effettuata nel limite massimo di euro 300,00 IVA 

inclusa. 

 
ARTICOLO 7 – ANTICIPAZIONI DI FONDO ALL’ECONOMO 

1. Per far fronte al pagamento delle somme rientranti nella sua competenza sono emessi, a favore 
dell’economo, nel corso di ogni esercizio finanziario, mandati di anticipazione fino alla concorrenza 
dell’importo complessivo di € 6.197,48, a valere sul relativo fondo stanziato in bilancio. 

2. Al termine dell’esercizio finanziario, l’economo comunale rimborserà l’anticipazione avuta con 
versamento sul rispettivo intervento del Titolo VI del Bilancio di Previsione “Entrate da servizi per conto 
terzi”. 

 
ARTICOLO 8 – ORDINAZIONE DI SPESE E PAGAMENTI 

1. Di norma ogni acquisto e /o prestazione deve formare oggetto di motivata richiesta dei responsabili 
di servizi, corredata dell’ammontare della spesa. 

2. Prima di ordinare ogni singola spesa, l’economo deve accertare che la stessa non superi il limite 
massimo per ciascun importo di € 300,00 IVA inclusa, che la spessa trovi capienza nella anticipazione 
economale ricevuta ed altresì negli impegni di spesa assunti o da assumere nel rispetto della richiesta 
presentata dal responsabile del servizio. 

3. I prelievi dal fondo economale e l’ordinazione delle spese per il conseguente pagamento avvengono 
mediante buoni, numerati progressivamente per ogni anno finanziario, firmati dall’economo; ogni buono 
deve contenere l’indicazione dell’oggetto della fornitura e /o della prestazione, della ditta fornitrice, i 
correlati importi, gli estremi esatti dell’intervento o di capitolo di bilancio interessato. Detti buoni di 
pagamento costituiscono impegni di spesa e devono essere gestiti informaticamente.  

4. Il buono deve essere allegato alla fattura ai fini della rendicontazione. La fattura deve essere 
intestata al soggetto che sostiene la spesa. Non sono accettati scontrini fiscali o ricevute fiscali in luogo della 
fattura.  

3. Tutte le operazioni di cassa vengono registrate in apposito registro cronologico informatico. 

 
ARTICOLO 9 – RISCOSSIONE DI ENTRATE DA PARTE DELL’ECONOMO 

1. Il servizio di cassa economale può provvedere alla riscossione delle entrate derivanti: 

 dai corrispettivi per servizi da prestazioni che, per la loro saltuarietà, non consentono 
l’organizzazione di un’apposita procedura di riscossione (depositi contrattuali, rimborso spese, 
costo copie e stampati, cartelli e cartografie, ecc.); 



Regolamento servizio economato – Approvato con deliberazione di C.C. n. 10  del 05/02/2024 

  
 

3 

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

2. Per tutte le riscossioni effettuate l’economo provvede direttamente emettendo buoni/ricevute 
d’incasso, gestiti anche via informatizzata, numerati progressivamente per ogni anno finanziario e firmati 
dall’economo. 

3. L’emissione del buono d’incasso sottoscritto dall’economo costituisce quietanza che in copia viene 
consegnata al debitore. 

4. Le somme incassate sono conservate nella cassaforte dell’economato e successivamente versate 
presso la tesoreria comunale entro i successivi 15 giorni feriali. Del versamento viene data immediata 
comunicazione alla ragioneria per l’emissione delle reversali di incasso a copertura degli incassi, con 
imputazione alle varie risorse o capitoli di bilancio. L’economo non può utilizzare le somme riscosse per 
eseguire pagamenti di qualunque natura. 

 
ARTICOLO  10 – RIMBORSO DELLE SOMME ANTICIPATE 

1. A fronte dell’anticipazione concessa, l’economo comunale è tenuto a redigere, all’esaurimento di 
detta anticipazione ed in ogni caso alla fine di ogni trimestre, apposito rendiconto amministrativo mediante 
determinazione da sottoporre all’approvazione del Responsabile del Servizio Finanziario. 

2. A tal fine l’economo comunale deve predisporre un prospetto contabile delle spese sostenute 
compilato in modo tale da consentire l’imputazione delle spese ai competenti capitoli del bilancio di 
previsione dell’esercizio. Il prospetto sarà corredato dai buoni economali con annessa documentazione 
giustificativa delle spese e relative quietanze. 

3. Approvata la determinazione, il Responsabile del Servizio Finanziario dispone l’emissione dei 
mandati sui relativi capitoli di spesa per il reintegro dell’anticipazione. 

4. In ogni caso, al termine dell’esercizio finanziario, l’economo comunale rimborserà l’anticipazione 
avuta.  

 
ARTICOLO 11 – SCRITTURE E REGISTRI CONTABILI 

1. L’economo ha l’obbligo di tenere un giornale di cassa, aggiornato quotidianamente, nel quale sono 
registrate cronologicamente le operazioni di incasso e di pagamento, le anticipazioni corrisposte ed i 
versamenti in tesoreria.  

2. L’economo comunale deve conservare, altresì una copia dei buoni/ricevute economali di pagamento 
e riscossioni numerati progressivamente. 

3. Le scritture contabili di cui ai commi precedenti sono tenute su supporto informatico con la 
possibilità di trasferire periodicamente il contenuto su supporto cartaceo e comunque in qualsiasi momento 
ne faccia richiesta il sevizio finanziario o gli organi di controllo.  

 
ARTICOLO 12 – CONTROLLO DEL SERVIZIO ECONOMATO 

1. Il controllo del servizio economato spetta al Responsabile del Servizio Economico Finanziario che 
potrà effettuare autonome verifiche di cassa in corso d’esercizio al fine di verificare l’osservanza delle norme 
regolamentari, la regolarità della gestione della liquidità e della tenuta delle scritture contabili.  

2. Il servizio Economato sarà soggetto a verifiche ordinarie trimestrali di cassa da parte dell’Organo di 
Revisione dell’ente ai sensi dell’art.223, comma 1, del TUEL. L’Amministrazione potrà disporre autonome 
verifiche di cassa. 

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

 
ARTICOLO 13 – CONTO DELLA GESTIONE 

1. A norma dell’articolo 233, comma 1, del TUEL, l’Economo Comunale, entro il 30 gennaio rende il 
conto della propria gestione all’Ente Locale utilizzando i modelli conformi a quelli approvati dalla normativa 
vigente. 



Regolamento servizio economato – Approvato con deliberazione di C.C. n. 10  del 05/02/2024 

  
 

4 

 
 
ARTICOLO 14 – CONSEGNA DEI MATERIALI 

1. L’Economo è consegnatario degli oggetti di cancelleria, stampati tipografici, ecc. da egli stesso 
acquistati. 

 
ARTICOLO 15 - INVENTARIO 

1. La tenuta e l’aggiornamento degli inventari di cui agli artt. 80-86 del vigente Regolamento di 
contabilità è di competenza dell’economo. 

2. Si rinvia agli articoli 80-86 del vigente Regolamento di contabilità. 

 
ARTICOLO 16 – NORME DI CARATTERE GENERALE 

1. Con l’entrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le norme con esso 
contrastanti. 

2. Per quanto non espressamente previsto dal presente regolamento sono osservati, in quanto 
applicabili, le norme contenute nel D. Lgs. 18 agosto 2000, n. 267, recante: “Testo Unico delle Leggi 
sull’ordinamento degli enti locali”, e successive modificazioni ed integrazioni nonché il vigente regolamento 
comunale di contabilità. 

 
ARTICOLO 17 - PUBBLICAZIONE 

1. Il presente regolamento è pubblicato all’Albo Pretorio del Comune per 15 giorni consecutivi e verrà 
pubblicato permanentemente sul sito web dell’Ente.  
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