COMUNE DI VILLALBA

(Liberc Consorzic comunale di Caltanissetta)

REGOLAMENTO DI ECONOMATO
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Art. |
(Oggetto e conleniito del Regolament)

1. Il presente Regolamento, predisposto in attaazione dell’art. 153, comma 7 del
d.lgs. n. 267 del 13 agosto 2000 recane “T.U. delle leggi sull’ordinamento deght
EE.LL.” ed in conformitd ai principl contabili di cui al dlgs. n. 118/2011,
disciplina il Serviio di Economato, nonché il Servizio di cassa economale per il
pagamento di speie d’ufficio alle quali non si applicano le procedure del Codice
dei coniratti pubblici e le altre norme sugli acquisti della pubblica
amministrazione.

2 Sorno attribuzioni del Servizio Economato:

a. 'acquisizione d beni e servizi per gli uffici comunali che, per la loro particolare
naturz di spesa minuta, non richiedono I’espletamento delle ordinarie procedure
disposte dal Codice del contratti ¢ dal Regolarento comunale per gli affidamenti
in cconornia;

b. le spese urgenti per le quali sia indispensabile il pagamento immediato;

c. il servizio di cassa per le spese di cut ai precedenti punt:, ai sensi dell’art. 153,
comma 7 del d.lgs. n. 267/2000;

d. i servizi specizl di cui all art. 3 del presente Regolamerito.

Art. 2
(Organizzozione del Servizio di Economato)

|11 Sarvizio di Economato & inserito w.’interno dell’ Area Finanziaria ¢ Personale
ed ¢ posto alle dirette dipendenze del capo dell’area organizzativa.

2 La funzione di econome pud csscre attribuita dal Segretario comunale a
dipendente, di ruclo o a tempo determinato appartenente all’Arca Finanziaria e
Personale di calegoria non infericre alla C, di comprovata capacita ¢
profezsionalita.

3 n caso di assenza od impedimento dell’economo designato il Segretario
comunale pud ind viduare un sostituto.

Art. 2
(Competenze affidate al Servizio Economalo)

1. Oltre 2lla furzione contabile, | Economo provvede anche ai seguenti ulteriori
servizi, avvalendosi anche della coll aborazicne di altri uffici:

a. alla csecuzione delle minute spese di- funzionamento a carico dei fondi di
anticipazione;

b. alla gestione del beni maobili, provvedendo alla redazione ed
all’agziomarnento del relativo inventano;

c. alla alienazione dei beni mobili fuori uso del Comune o alla relativa cessione
gratuita a norma dzll art. 14 del preserte regolamento;



precedente commit 1, per fare frorde anche ad ulteriori spese non COmprese tra
quelle di cui all’zrt. 5 ¢ che, per la particolare natura delle prestazioni o forniture,
richiedono il paga nento in contantl.

Alt. §
(Tipologia di minute spese e urgenti)

1. A mezzo del scrvizio di cassa si fa fronte alle spese minute od urgenti per le
quali sia indispen: abile il pagamente imrediato, anche per via telematica, entro
i1 limite massimo di € 500,00, [V A compresa, per ciascuna operazione, purché
liquiclabili su prenotazioni di impegni di spesa precedentemente assunti a mezzo
specitice provvedirmento (dleterminazion: 0 buono economale) sui pertinenti
capitoli di bilancic. A titolo esemplificativo ¢ non esaustivo, si indicano di seguito
le spese per e quali ¢ possibile esegnite il pagamento in contanti (spese minute o
urgenti):

a. acquisto, riparizione ¢ manutenzione ¢i beni mobili, macchine ed attrezzature
in genere;

b. acquisto di beni e servizi per la tinuta manutenzione ordinaria di locali e
impianti,

c. acquisto di starapati, modulistica, cancelleria e materiali di consumo
occorrenti per il fi nzionamento degli uffici;

d. spese per rinvoduzioni grafiche. riproduzioni di disegni, ecc., rilegatura
volumi, sviluppo lote;

e. spese postali e “elegrafiche, par acquisto di carte e valori bollati, per
spedizioni a mezzo servizio ferroviar o, postale o corriere;

f. spese per ripatazione, manutenzicone o FeCUpero di automezzi dell’ente, spese
per tasse ¢ oneri di proprieta, immatricolazione, circolazione e revisione nonché
per acquisto di materiali di ricambic ¢ lubrificanti;

g. acquisto di lin, software ¢ pubblicazioni tecnico-scientifiche;

h. spese per abbcnamenti a gioreali, riviste e pubblicazioni periodiche;

i. spese per pubblicaziory obbligatorie per legge su Gazzetta Ufficiale,
quoticliani, ecc., nonche per registrazione, trascrizione, visure catastali, oneri
tributari in geners relativi al demanic o patrimonio comunale, ecc.;

j. spese per il pagamento di sanzioni amministrative a carico del Comune,
quando dal ritarco de. pagamento possand derivate interessi di mora o sovrattasse.
Successivamente 1 tale pagamento it Capo Area compe.ente dovra presentare
apposito rendiconto al Capo Arca Finanziatia ¢ Personale, documentando il
recupero di dette spesa quando questa sia dov.ta a responsabilita di dipendenti o
terzi;

k. pulizic, facchinaggio ¢ trasporte materiall;

I acquisti urgen'i di effetti di vestiario per il personale avente diritto;



m. anticipi <i spese per trasferte ¢ wisstord (viaggio, pernottamento € pasti.) d61.
sindaco, degli assessori, dei consiglieri, de. segretario generale, dei dirigentt, de1
funzionari e dei dipendenti dell’amm nistrazicne,

n. rimborso spese viaggio relative 41 utilizzo di taxi o, comunque, di autovetture
ad uso pubblico, da parte degli organi, dei dirigenti, dei funzionari e del personale
dipendente, debitamente auto rizzeti

o. rimborso spesi per accertamenti ¢ anitert

p. corsidi aggiornamentd ¢ seminar. per amministratori ¢ dipendenti.

q. per frontegg ere spese per le quali & necessario corrispondere specifiche
anticipazioni di cassa;

r. spese minute cd urgenti di carattire diverso, necessarie per il funzionamento
dei servizi comunali (eventi, cerimonic, spese di rappresentanza, onoranze
funebri, ecc.);

s. ogni altre spesa urgente, necessarii pex il funzionamento degli uffici e servizi
dell’ente. per la zuale sia ‘ndispensabils ed indilazionabile il pagamento 1n
contanti, purché sia nei limiti sopra indicai.

Art. 6
(Pagamenti della cassa economale e flussi finanziari)

1. Spetta alla cassa economale effetzare i nagamenti di tutte le spese specificate
al precedente art. i, attuando la procedura di seguito indicata.

2. 1 pagamenti vengeno effettuati dizrro presentazione di richieste, compilate su
appositi medelli  forniti  dallo  stesso Servizio Economato € numerate
progressivamente per ogni esercizio finanziario. Dette richieste, chiamate anche
bucni economali @ che potranno essere prodotti con procedura automatizzata,
dovranno riportar: la descrizione dil bene ¢ servizio per il quale si chiede il
pagamenic in contanti, importo da pagare, il creditore, la data ¢ la firma del
Respensabile di sz2rvizio o suo delegato che autorizza la fornitura descritta. Le
anticipazioni di cassa per le spese di viaggio in genere (per convegni, seminari di
studio, missioni, ¢cc.) vengono ercgafe st presentazione dell’apposito foglio di
autor.zzazione, regolarmente compiluto € sottoscritto, e registrate nel partitario di
cui al successive art. 10, 11 sospeso i cossa derivante dall’anticipazione viene
estinto con la presentazione detla specifica documentazione di spesa, ailegata al
foglio di liquidarione che va compilato ¢ epttoscritto dal competente Capo Area.
3 Ad eccezione delle anticipazioni di cassa di cui al precedente comma, nessun
pagamenio 4ave 3sere eseguito senz la preventiva contabilizzazione della spesa
sull’apposita riclissta (buono economale).

4. Nel caso in cui il pagamento in contantd non avvenga immediatamente, al
creditore dove essere conscgnata uni: copra della richiesta (buono economale).
Tale documento wa presentato alle vassa economale ed ¢ indispensabile per la
riscossione del credito. In caso di smarrimento di detto documento, il creditore




n pa[tlcolan' vanno riportate le seg et reg istrazioni: la data dell’operazione
contabile, il soggerto al quals ¢ stato fatto il pagamento, il saldo iniziale di cassa,
le entrate ¢ le usci e giornalizre, il sa Wdo finale.

2. 11 Cape Area Finanziara e Personale pud effettuare verifiche di cassa
nellPambito dei poteri di controllo previsii dal Regolamento di Contabilita.
Procede altresia m:'n fica straordinaria di cassa a seguito d- mutamento definitivo
della persona dell Econorao.

3, La gestions dell 1 cassa ecar m“nah »soggetta a verifiche dell’Organo direvisore
conti ai sensi delart. 223 del d.lgs. "’6/ :2000.

4. L Fconomo del Comune deve chi ul are | reintegro delle spesc effettuate con le
anticipazioni di ¢ all’art. 4. prescn arhdu a. Capo Areca Finanziaria ¢ ¢ Personale
ogni trirestre 3 yportuni rendiconti, corredati dei decumenti giustificativi
sottoscritti dallo siesso Hconomo.

5. 11 Capo Area, verificata la regolaritd del rendiconto, lo approva con propria
deterrinazione = disporie il reintegrae dell anticipazione tramite I’emissione dei
relativi mandati.

6. A fine esercizio, in ogni caso, |'Economo restituisce ’anticipazione con
versamento dell’ 11porto presso la Tesoreria dell’ente.

7 L"Zccnemo hi Uobblign di rendere 1 conto della sua gestione ai sensi
dell’art.233 del d.lgs. n. 267/2000.

(Riscossiont)

1. L Economo pravvede ad effertuare e riscossiont di quanto specificato nell’art.3
letterz 1) del preszate regolamente.

2. Le somme risccsse sono annotate in appositi registri anche informatict.

3 Le sonirme sono versate in tesoreria entro 5 giorni dalla loro riscossione 0VVero
immediatamente, quelora le somme 1scosse superino 1'importo di € 300,00.

(Doveri dell Economo ¢ aegli addetti al servizio di cassa)

1. L'Economo : pe‘*‘sonal mente respensabile delle somme ricevute in
anticipazione o comunque riscosse sino e che non ne abbia ottenuto regolare
discarico.

2. Egli ¢ respousadile dei fondi custoditi, delle operazioni svolte, della
conservazione del e relative pezze giustificative, della corretta registrazione delle
operazioti sul gionale di cassa ¢ sul partitario dei “sospesi di cassa”.

3. Eveniuali furti devono essere inmimediatamente denunciati all’autorita
competernite.

4 Le differenze i cassa — eccedenze o differenze ncgative — eventualmente

risultenti all’atto Jdela chiusura giornaliera di cassa devono esserc comunicate
immediatamente al Capo Arza Finanziaria ¢ Personale.
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5 In ambedue 1z 1otesi previste nel comeaa precedente, si procedera ad apposita
istrutcoria; la stessa sara finalizzata ad individuare, nel caso di eccedenze, 1l
destinatario del runborso €, ove non ne sia possibile I’individuazione, la relativa
somma sara versita alla Tesoreria comunale; nel caso di differenze negative,
sentito I’Econome il Capo Area Finarziaria e Personale accertera i motivi delle
stesse e, in caso d responsabilita, si procedera al reintegro delle somme da parte
del responsabile dzll’ammanco, salve eventuale procedimento disciplinare ove
ne ricorrano gli csremi.

Artoil
(Indennisa per maneggio valori)

1. Al"Economo ¢ompete I’indennita giornalicra di maneggio valori di cassa, la
cui entita & commisurata al valore medio riensile dei valori maneggiati.

2. Gl importi di tile indenniza $000 .tabiliti in sede di contrattazione integrativa
decer.trata entro i imit di cui all’art. 70-bis del CCNL del 21 maggio 2018.

3. L’indennita, ric nosciuta enche al sostituto Economo, ¢ corrisposta per le sole
giomate nelle gquai il dipendenme ¢ adibito al servizio di cui al comma 1.

Art. 12
(Tenuta degli inventart ¢ it caricati-consegnatari)

1. [n conformiti alle ‘nformazioni fornite dai consegnatari del beni mobili,
I’Economo provyide alla teruia ed aggioraamento degli inventari.

7 Sono iscritti nelPinventario, a cura del Servizio Economato, tutti 1 beni mobili
il cui valore ¢ superiore ad € 400,00 iva esclusa.

3. Qualora 1on sia stato individuato uno specifico consegnatario, I’cconomo
assume  la responsabilitd  quale  conscgnatario  di tutti 1 beni mobili
dell’ Amministrazione.

4. 1 beni mobili vengono consegnati ai Responsabili di ciascuna area
organizzativa, i ot ali asstmono la g unlifica di incaricato-consegnatario dei beni,
La conssgna avviene previa compilazione di apposii verbali, sottoscritti
dall’Economo e dagli stessi incaricati-conszsgnatari.

5. I Responsabil; i ciascuna area organizzativa sono preposti alla gestione del
beni mobili assezr.ati.

6. I Responsabili di clascuna area organizzativa sono responsabili della
conse rvazione dei beni a loro assegnati e devono rendere 1. conto della gestione a
norma di legge.

7 Relativamente ni beni immobil, il consegnatario € individuato nel Capo Area
Tecnica. A tale consegnatario & affidata la tenuta, aggiornamento, degli inventari
dei beni immobili. in conformit alle indicazioni fornite dai competenti uffici.

8. L’Feonomo tizr ¢ in consegna zli o ygetti di caricelleria, zli stampati, gli oggetti
acquistati da’ Conwne, distribaendol’ agli uffici e annotandone il relativo carico
€ SCaTico Su apposiio Fegistro,




4. 1 pagamenti delle spese dell’ufficin prevveditorato saranno effettu.atl con att?
di liquidazione il Capo arca finansiarie e personale il cul procedimento sara
istruito dal respaonsabile dell’uiTicio provy editorato.

Att. 1 6
(Verifiche ¢ responsabilitd)

[, Ciascun soggeito coinvolio nell utilizzo dei fondi eccnomali risponde della
corrertezza della gast one in relazione o quanto previsto dal presente regolamento.
In particolare:

a. I"econormo & tenuto a verificare, ai fini clell’ ottenimento del discarico:

- a) che la spesa sostenuta rientri nelle tipologie ammesse dall’art. 2 e rispetti 1
limiti massimi ivi previsti, salvo event nali deroghie,

- b) che sussista la necessaria copertura finanziaria,

- ¢) che sia rispettato Uobblipo di doc ymenazione;

b. i Responsabili dei servizi che rishicdono la spesa sono responsabili del corretto
utilizzo dei fondi ceconomali ¢ verificino:

- 1a le zittimitd della spesa e la sua fienndosibilitd ai fini istituzionali dell’Ente;

- l'inquadramerto delta spese ad oa delle tipologie previste dal presente
regolzmento nor21¢é la possibilita che sssa venga effettuata con i fondi economali
in ragione della non rilevante entita. della sussistenza delle condizioni per
intervenive con urgenza ¢ immediatesze per far fronte ad esigenze di
funzionamento ¢z 1"Ente non corapat bili con i tempi della contrattazione;

c. il capo arez servizio finanziario deve verificare:

- la completezza della documentazior ¢ la re golarita delle scritture;

- la coerenza della gestione con quainlo previsto dal presente regolamento;

- la correrta imputizione coniabile ¢ a capienza dello stanziamento.

2. Prima dell approvazione del rendiconto, 11 capo del servizio finanziario procede
con proprio atto alla parificazione del conto siudiziale presentato dall’economo.

Art. 17
(Abrogazione di norme)

Il presente regeliumento entrerd in vigore una volta divenuta esecutiva la
deliberazione approvativa dello steiso e dopo la sua pubblicazione all'albo
pretorio comunale; da tale data sone abrogate, per quantc attiene alla disciplina
delle spese =zconwmali ed al servizio di cassa. tutte le norme contenute nel
precedente Regolamento del Servizic 1i Econemato ed in altri atti non compatibili
con quanto contenute n el presentc tesno.
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COMUNE DI VILLALBA

cap oot Libero Consol yrio del Comuni di CALTANISSETTA

e

PARERE DEL REVISORE UNICO DEFCONTI
CULLA PROPOSTA DI DELIBERAZIONE DI CONSIGLIO COMUNALE
N. 3 DEL05/02/2021 AVENTEAD OGGETTO

“ 4 PPROVAZIONE REGOLAMENTO ECONOMATO ”

{a sottoscritta Anna iaria Scilipoti, Revisore Unico dei Conti del Comune di villalba, al fine di
esprimera il proprio parere in merito alla proposta di deliberazione di Consiglio Comunale inerente
I"approvazione del Regelamento di Fconcmatc, ha proceduto alla disamina della documentazione
ricevuta da parte del raupoasabile ced cervizi finanziari in carica in data 08/02/2021.

inoltre, ha esaminiato la propesta di deliberazione ri. 3 det 05/02/2021 da sottoparre ad esame ed
approvazione dei cor siglho comunale avente ad  oggetto “APPROVAZIONE REGOLAMENTO
ECONCOMATC” .

pertanto, a seguito de lu richiesta di redazione del pare-e da parte del revisore ai sensi dell’art.239
del D. L.gs. 267/2000 T U.EL. ), come moidificao dall'art. 3 del D.L. n 17472010, pervenuta a cura
del responsabile dei sevizi finanziari Dott. Peci lvan e in osservanza fell’art.152 e succ. modif. ed
integr. lyevisore

WVAST

o 1ID.)gs. n. 267,/:000 che alfart. 7 reciza: “Nel rispetto dei principi fissati dalla legge e dallo
stetuto, il comure ela provincia adottisn regotementi nelle materie di propria compeienza
e in particota e per |’ prganizzazionaz €1 it funzionamento delle istituzioni e degli organismi di
pariecipazione, per il funzionamento degli organi € degli uffici e per I'esercizio delle
funzioni”;

e Uart. 152 deilo stesso D. Lgs.n, 267/24000 che recita: “Con il regolamento di contabilita
ciascun ente locole applica i principi cor tahili stabiliti dal presente testo unico e dal decreto
lepislativo 23 ziugno 2011, 1118 e successive maodificazioni, con modalita organizzative
cmnspon{ium -lle caratteristiche i ciascuna comunita, ferme restando le disposizioni

provisie dalVord namento per assicurare ¥ umlar ieth ed uniformita del sistema finanziario e

contakile”;



-

La presente proposta di deliberazione ha ad oggetto:
ECONOMATO” ed ¢ stata predisposta dall’ Area [1

IL SINDACO-ASSESSORE COMUNALE IL RESPONSABILE DEL PROCEDHVIENTO

- -

REGOLARITA’ TECNICA

| ~~ pPARERE IN ORDINE ALLA

« APPROVAZIONE REGOLAMENTO

Aj sensi € per gli effetti dell’art. 1, comma 1, lett. i) della L.R. 11/ 12/19?&, n. 4'8, come .
sostituito dall’art. 12 della L.R. 23/12/2000, n. 30 in ordine alla regolaritd iccnicd della

proposta di deliberazione in oggetto si esprime parere.

\ o FAVOREVOLE ‘ 0 CONTRARIO
\Villalba, i -9 FEB 2021

\ 11 Res;;fs/agile dell’Area I°

1 (Doty. Jan aCl)

PARERE IN ORDINE ALLA REGOLARITA’ CONTABILE

Ai sensi e per gli effetti dell’art. 1, comma 1, lett. i) della L.R. 11/12/1991, n. 48, come sostituito
dall’art. 12 della L.R. 23/12/2000, n. 30 in ordine alla regolarita contabile della proposta di

deliberazione in oggetto si esprime parere.

[] FAVOREVOLE 1 CONTRARIO

[] NON E’ NECESSARIO, IN QUANTO LA PRESENTE PROPOSTA NON COMPORTA

RIFLESSI DIRETTI O INDIRETTI SULLA SITUAZIONE ECONOMICO - F INANZIARIA O

SUL PATRIMONIO DELLENTE
o 53 Ny an
Villalba, 1i rEB, 2021
1l Respongabile dell’ Area Finanziaria
(Dott. LvaprPac




