B COMUNE DI SANTA MARGHERITA
LIGURE

- CITTA’ METROPOLITANA DI GENOVA

REGOLAMENTO COMUNALE PER
IL SERVIZIO DI ECONOMATO

Approvato con delibera Consiglio Comunale n°_£ del %\ ZOL(



Art,
A,
Art.
Art,
Art,
Art,
Art,
Art.
" A
Art,
Art.
Att.
Art.
Art.
Att.
Art.

Art.

10
11
12
13
14
16
16

17

INDICE

Oggetto e contenuto del Regolamento

Spese economali

Istituzione del servizio

Affidamento del servizio economato
Competenze deli’'Economo |
ReSponsabi[ité‘dell’economo
Anticipazione del’Economo

Attivita del’Economo — Spese e limiti
Procedure per i pagamenti dell’Ecbnomo
Procedure per i rimborsi all'Economo

Contabilita della Cassa economale

. Controllo del servizio economato

Conto della gestione
Responsabilita Qarie
Norme.ﬁnali

Pubblicita del ‘Regalamento

Entrata in vigore




Articolo 1 ~ OGGETTO E CONTENUTO DEL REGOLAMENTO

1. Il presente Regolamento, predisposto in osservanza alla norma di cui all'art. 153, comma 7
del D. Lgs.vo 267/2000 "T.U. delle leggi suli’Ordinamento degli EE.LL.", ed in conformita aj
principi contabili contenuti nel Regolamento di Contabilita, disciplina il servizio Economato
per il pagamento delle per le quali, non essendo possibile esperire le procedure di rito, si
deve provvedere immediatamente entro i limiti e con le modalitd di cui al presente
Regolamento. ' | :

2. Sono attribuzioni del Servizio economato: : -

a) Acquisizione di beni e servizi per gii uffici e i servizi comunali, di cui al
successivo ant. 8, che per la loro natura di spesa minima ed urgente, non
tichiedono I'espletamento delle ordinarie procedure di spesa. Il servizio di
economato prowvede su richiesta de| responsabiii di servizio, alle cosiddette
‘minute spese di funzionamento” riguardantt modeste forniture di prodotti e
servizi indispensabili per il regolare svolgimento dell’attivita dell'Ente, che per
loro natura, ricorrenza ed urgenza, non sono suscettibili di esaustiva
programmazione e per la cui esecuzione non & obbiigatorio il ricorso al MEPA o
ad altri cataloghi elettronici;

b) Spese urgenti per le quali sia indispensabile il pagamento immediato:

c) Anticipazioni in contanti. '

Articolo 2 — SPESE ECONOMALI

1. In attuazione di quanto previsto dall'art. 3 della legge 13/8/2010 n. 136, & fatto divieto

al’Economo comunale di utilizzare somme ricevute in anticipazione per il pagamento di
spese deérivanti da contratti, per le quali devono essere eseguite le ordinarie procedure di
spesa previste dal D. L.gs.vo n. 50/2016. ' :
Le spese economali, detérminanc infatti una forma di acquisto che comporta una relazione
diretta tra l'ordinante ed il fornitore/prestatore di servizi, che non & formalizzata da nessun
documento contrattuale, ma solo dal documento fiscale connesso al’acquisto (scontrino,
ricevuta, quietanza, ecc.).’ . ‘

2. La movimentazione delle somme previste dal presente servizio e tutti | pagamenti disposti
dalle casse economali (sia per cassa che per bonifici); per le spese di cui all'art. 8, non
soggiacciono alle norme previste dalla legge 136/2010 e ss.mm.ii., inerenti la tracciabilita
dei flussi finanziari secondo quanto previsto dalle circolari del’AVCP n. 82010, n.
10/2010, n. 4/2011 e alla normativa DURC, trattandosi di spese che, per le loro
caratteristiche, si collocano al di fuori di un rapporto contrattuale e che per tale motivo sono
disciplinate in via generale da un apposito regolamento interno ai sensi dell'art. 153 del
TUEL. . :

3. Alleconomo & consentito I'utilizzo dei contanti, nel rispetto della normativa vigente, non &
necessaria la richiesta dei codici CIG e CUP (AVCP n. 82010 e n. 4/2011} e non &
necessaria la richiesta del DURC ( FAQ del’AVCP aggiornati al 4/1212012); per le spese
economali, che proprio per la loro natura rivestono carattere d'urgenza, indifferibilita, -
imprevedibilita e non suscettibili di esaustiva programmazione, non & obbligatorio il ricorso
al MEPA o.ad altri cataloghi elettronici, ‘



o
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Articolo 3 - ISTITUZIONE DEL SERVIZIO

In applicazione dell'articolo 153, comma 7 del D. Lgs, 18 agosto 200, n,. 267 & istituito il
Servizio di Economato, il cui funzionamento & disciplinato dal presente Regolamento, in
conformita alle disposizioni di legge vigenti.

Il Servizio Economato fa parte dell'Area Economico - Finanziaria del Comune.-

Per quantc non previsto nel presente regolamento si applicanc le disposizioni di fegge
vigenti nonché le disposizioni contenute ‘nei regolamenti comunali, con particolare.
riferimento al Regolamento comunale di contabiiita. -

Articolo 4 — AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO ECONOMATO

Il servizio economato & affidato, con delibera di Giunta Comunale, ad un impiegato di ruolo
di categoria “C” in dotazione allArea Economico ~ Finanziaria del’Ente.

_In caso di assenza o di impedimento del'Economo, il Servizio & affidato, ad un altro

dipendente di pari qualifica, appartene'nte'alla succitata area economico — finanziaria.
L’'Ecenomo & agente contabile di diritto.

Al'economo comunale, sara corrisposta un'indennitd di maneggio valon la cui entita e
stabilita dal contratto decentrato integrativo.

’'economo sara fornito di una cassaforte di cui deve tenere personalmente la chiave.
Allatto del passagaio delle funzioni, 'economo che cessa dal servizio dovra procedere alla
consegna degli atii 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 in triplice copia
firmata da tutii gli intervenuti. :

Articolo 5 - COMPETENZE DELL’ECONOMO

. Le competenze delr Economo sono quelle risultanti dal presente Regolamento.

2. In ordine al maneggio dei valori, 'economo deve attenersi scrupolosamente alle norme

fissate dal presente Regolamento, rifiutandosi di eseguire qualsiasi operazione ivi non
riconducibile. : '
L’'Economo prowede alle spese minute ed urgenti, di non rilevante ammontare, di cui al

seguente elenco, non compatibili con gli indugi della contrattazione.
L'economo sara fornito di una cassaforte di cui deve tenere personalmente la chiave. |

valori in fimanenza e tutti i documenti in possesso devono essere conservati e riposti in

cassaforte.



Articolo 6 - RESPONSABILITA' DELL’ECONOMO

L'economo, nella sua qualita di Agente Contabile, ai sensi deli’art. 93 comma 2 del D. Lgs.
267/2000, & personalmente responsabile delle somme ricevute in anticipazione. Egli &
tenuto all'esservanza degli obblighi previsti dalle leggi civili per i depositari, ed &
responsabile della regolarita dei pagamenti da eseguire in applicazione del presente
Regolamento. ' ‘

L'economo non pud fare, delle somme ricevute in anticipazione, un uso diverso da quello
per il quale sono concesse. _ '

| valori in rimanenza e tutti i documenti in possesso devono essere conservati e riposti in
cassaforte,

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 & personalmente responsabite .
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.

Articolo 7 - ANTICIPAZIONE DELL'ECONOMO

Per provvedere al pagamento delle somme rientranti nella competenza dellEconomo,
allinizio di ciascun esercizio, con determinazione del Responsabile del Servizio
Finanziario, I'Ufficio Ragioneria provvedere allemissione di uno o pid mandat di
pagamento, pari ad € 1.808,00 mensili, importo che costituisce i fabbisogno mensile, a
favore dell’Economo, per un importo complessivo annuo non superiore a € 21.696,00, con
imputazione sul relativo capitolo di bilancio “Anticipazione fondi per il servizio economato” .

" | reintegri delle anticipazioni di cui al comma 1, debbono essere effettuati con mandati

emessi a favore del'Economo. , ‘ _
Entro la fine dell'esercizio Feconomo restituisce l'anticipazione ricevuta mediante

versamento in tesoreria. Il servizio ﬂnanziario emette reversale d'incasso a copertura del

versamento.

Articolo 8 — ATTIVITA’ DELL’ECONCMO — SPESE E LIMITI

L'Economo provvede, nel rispetto delle disposizioni di cui al Séguente Regolamento, e su
richiesta scritta dei responsabili dei servizi, al pagamento delie seguenti tipologie di spesa:

-a) piccole spese d'ufficio a carattere urgente ed indifferibile;

b) spese postali e telegrafiche;

C) spese per l'acquisto di carte e valori boltati;

d) spese per spedizioni e trasporto mercy;

€) spese per riparazioni, manutenzioni o recupero di automezzi dellente;

f) spese perimmatricolazione e circolazione degli automezzi e dei veicoli comunali;

g) spese per acquisto di libri, sofiware e applicazioni tecnico ~ scientifiche;

h) spese'per abbonamenti, inserzioni e pubblicazioni periodiche;

1) imposte tasse e diritti diversi: ‘

1} spese per la stipulazione e |a registrazione dei contratti; _

k) qualsiasi altra spesa di piccolo importo che risulta necessario sastenere per il
mantenimento ed il funzionamento dei servizi erogati dal Comune, al fine di evitare di

arrecare agli stessi grave danno.



. Le spese sostenibili dall' Economo, possono essere effettuate enfro il limite massimo di €
360,00 per ogni singola operazione, senza che nessuna richiesta di fornitura o servizio
possa essere frazionata, allo scopo di far rientrare la spesa nel limite sopra indicato. ]
limite massimo di spesa non comprende il pagamento della tassa di proprieta deglh
automezzi comunali.

¢

Articolo 9 — PROCEDURE PER | PAGAMENTI DELL’ECONOMO

. Le spese consentite mediante il servizio economate, devono  essere effettuate
esciusivamente sulla scorta di apposite bollette economali, numerate progressivamente e
sottoscritte dallEcohomo comunale, sulla. base della - richiesta scritta firmata dal
responsabile del servizio. Nessuna bolletta economale pud essere ammessa in assenza di
disponibilita del Fonde Economale e disponibilita del capitolo di bilancio su cui deve essere
imputata la spesa. . : :

~ Articolo 10 - PROCEDURE PER | RIMBORSI ALL’ECONOMO

. Con cadenza mensile, sara cura del’Economo richiedere il rimborso delle somme

anticipate. Tale operazione & disposta con apposita determinazione de! Responsabile det

Servizio Finanziario, con i seguenti allegati: ' :

- Bolletta economato numerata, debitamente firmata dall'Economo :

- Documentazione (ricevuta fiscale, scontrino, quietanza, ecc.) che l'attesta l'avvenuta
spesa.

Articolo 11 - CONTABILITA' DELLA CASSA ECONOMALE

. L’Economo na l'obbligo di tenere manualmente, 0 a mezzo del sistema informatico del
comune le bollette economali, le quali devono contenere: il numero progressivo, la data
dell'operazione, il soggetto al quale & stato fatto il pagamento della somma, limporto

pagato

-2. 1l Responsabile del Servizio Finanziario pud effettuare verifiche di cassa nelfambito dei

poteri di controllo previsti dal Regoclamento di Contabilita, Procede altresi a verifica

straordinaria di cassa a seguito di mutamento definitivo della persona dell’Economao.

. La gestione della cassa economale & soggetta a verifiche del Revisore dei Conti, ai sensi
delfart. 223 de! D. Lgs.vo 267/2000. _ '

L'economo deve chiedere il reintegro delle spese effettuate con le anticipazioni di cui all'art.

5, presentando al Responsabile del Servizio Finanziatio, alla fine di ogni mese, opportuno

rendiconto corredato dei documenti giustificativi e sottoscritto dallo stesso.

. Il Responsabile del Servizio Finanziario, verificata la regolarita de! rendiconto, lo approva

con propria determinazione e dispone il reintegro dell'anticipazione tramite 'emissione dei

relativi mandati di pagamento. ‘ ' '
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Articolo 12 — CONTROLLO DEL SERVIZIO ECONOMATO

Il controllo del servizio economato spetta al Responsabile deII’Area Economico ~
Finanziaria dell'Ente. '

. I servizio economato & soggetto a verifiche ordinarie delia cassa economale trimestrali, e a

verifiche di cassa straordinarie, a cura del Revisore dei Conti. A tal fine I'Economo deve

_tenere aggiprnata, in ogni momento Ia situazione di cassa, con la relativa documentazione.

Articolo 13 — CONTO DELLA GESTIONE

Entro il termine di trenta giorni dalla chiusura dell’esercizio finanziario, I'Economo
Comunale, guale Agente contabile di diritto, deve rendere il conto della propria gestione. A
tale conto, redatto su modello ufficiale, deve allegare tutta la documentazione prevista
dall'art. 233, comma 2 del D. Lgs.vo 267/200. ' '
L'approvazione del conto della gestione da parte del Consiglio Comunale, contestualmente
all'approvazione del rendiconto dell'esercizio, costfituisce discarico amministrativo a favare
dell'economo. ' _ : '

Il conto della gestione deve essere trasmesso entro sessanta giorni dall’approvazione del
rendiconto dell'esercizio, a cura del Responsabile del Servizio finanziario, alla competente
Sezione giurisdizionale della Corte dei Conti, ai fini della resa de! giudizio di cui all'art. 93
del D. Lgs.vo 267/2000.

Articolo 14 - RESPONSABILITA’ VARIE

Ciascun soggetto coinvolto nell'utilizzo dei fondi economali risponde alla correttezza della
gestione , in relazione a quanto previsto dal presente Regolamento. (n particolare:
a} L'ECONOMO & tenuto a verificare, ai fini dell’ottenimento del discarico che:
° la spesa sostenuta rientri nelle tipclogie di cui al'articolo e rispetti i
limiti massimi ivi previsti, salvo eventuali deroghe:
* ? sussista la necessaria autorizzazione;
° sia rispettato 'obbligo di documentazione:;
. ® sussista la necessaria copertura finanziaria:
b} IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO che richiede Ia spesa & responsabile:

* deila legittimita della spesa e della sua attinenza con i fini istituzionali
dell'Ente : '

° che la spesa per le sue caratteristiche debba essere gestita attraverso i
fondi economatt poiché trattasi di acquisti di non rilevante entita, necessarie
per sopperire con urgenza ed immediatezza ad esigenze di funzionamento
dell’Ente e pertanto, non compatibili con gli indugi della contrattazione,

¢) IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO FINANZIARIO deve verificare:

° la completezza della documentazione e la regolarita delle scritture;

° la coerenza della gestione con quanto previsto dal regolamento;

° la comretta imputazione contabile e |a capienza dello stanziamento.



Articolo 15 — PUBBLICITA’ DEL REGOLAMENTO

. H presente Regolamento & pubblicato allAlbo Pretorio del Comune per quindici giorni '
consecutivi e verra pubblicato permanentemente sul sito web dellEnte.

Articolo 16 — NORME FINALI

. Con l'entrata in vigore ael presente Regolamento, sono abrogate, psr quanto attiene alla
disciplina delle spese economali, tutte le norme contenute nella precedente disciplina
provvisoria ed in altri atti inerenti, non compatibili con quanto contenuto in questo testo.

. Per quanto non previsto nel presente Regolamento, si applicano le norme contenute nel
TUEL, nello Statuto, nel Regolamento di Contabilita, ed in ogni altra disposizione

Iregolamentare o di Legge.

Articolo 17 — ENTRATA IN VIGORE

. |l presente Regolamento entra in vigore dalla data di esecutivita della delibera. Regisiro dei
pagamenti & dei rimbors;



