COMUNE DI ISOLA VICENTINA

Provincia di Vicenza

REGOLAMENTO PERIL
SERVIZIO DI ECONOMATO

Approvato con deliberazione di Consiglio Comunalézdel 29 dicembre 2011
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CAPO |
PRINCIPI GENERALI

ART. 1
OGGETTO E SCOPO DEL REGOLAMENTO

1. Il presente Regolamento disciplina il servizio doeomato, a norma dell’art. 153 del D.Lgs.
n.267 del 18 agosto 2000 e dell’'art. 28 del Regelamdi Contabilita.

ART. 2
ORGANIZZAZIONE DEL SERVIZIO DI ECONOMATO

1. Il servizio di economato & inquadrato nel ServiEconomico Finanziario e affidato, a
norma dell'art. 28 c.2 del Regolamento di Cont#dboiéi con apposita nomina del Sindaco, a
un impiegato di ruolo e in caso di assenza ad pplsate scelto nell’ambito del medesimo
servizio.

2. L'Economo provvede alla gestione delle spese cigfidi non rilevante ammontare nei
limiti di cui all’art. 5 che, in ragione di necésso convenienza devono essere effettuate per
contanti.

3. Pagamenti relativi a spese necessarie per fro@eggsigenze urgenti con quietanza
dell’economo art. 9.

ART. 3
RESPONSABILITA’ DELL’ECONOMO

1. L’'Economo , ai sensi dell’'art. 93 del D.Lgs. 26720 e responsabile delle somme ricevute
in anticipazione sino a che non abbia ottenuto leegadiscarico, ed é responsabile della
regolarita dei pagamenti, da eseguire in appliceztel presente regolamento.

CAPOII
SPESE ECONOMALI

ART. 4
FONDO ECONOMALE E ANTICIPAZIONI

1. Al fine di assicurare il regolare svolgimento dehszio di economato, all'inizio di ciascun
esercizio, il Responsabile del Servizio Finanziadon propria determinazione, impegna
I'anticipazione a favore dell’economo, nel limitelld stanziamento previsto in bilancio
“Anticipazioni di fondi per il servizio di econonw@t nell’apposito capitolo dei servizi per
conto terzi.
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L’anticipazione, nel limite del precedente comma,emgata con mandati intestati
all'economo anche in piu soluzioni.

Il fondo economale € utilizzato entro il termindl'dsercizio finanziario e le anticipazioni
ricevute saranno integralmente restituite comeigtewdall’art. 8.

ART. 5
ATTIVITA’ DELL'ECONOMO — LIMITI

L’Economo é responsabile della cassa economalagatata con prelievi sul fondo economale e
dei singoli mandati di anticipazione di cui all'a4t | prelievi sono effettuati in relazione alkah
esigenze di pagamento in modo da rendere minirgad¢@nza di denaro nella cassa economale.

L’Economo puo provvedere nel rispetto delle dispiosii di cui al vigente Regolamento di
contabilita, all'acquisizione e pagamento dei segueeni e servizi nei limiti e in conformita con
gli impegni appositamente assunti a carico delrgila Comunale a seguito di formali atti emessi
dai preposti Responsabili dei Servizi:

a)

b)

acquisti e forniture minute e/o urgenti necesspge il normale funzionamento di tutti i
servizi e uffici comunali;

acquisto di stampati, modulistica, articoli di calteria, materiale di consumo occorrenti per
il funzionamento degli uffici e dei servizi comunal

acquisto di pubblicazioni e sottoscrizione di aldraenti necessari ai vari servizi;

spese postali, telegrafiche, acquisto valori biokaspedizioni ordinarie e straordinarie a
mezzo servizio postale, ferroviario o corriere;

spese di trasporto merci, facchinaggio, ecc.;

spese per la notifica e la pubblicazione di attbhvgedimenti, avvisi e bandi, previsti dalla
legge e dai regolamenti, nonché spese per stipmazdi contratti, atti esecutivi verso
Morosi, registrazione, trascrizione di atti, visoagastali e simili;

spese per la manutenzione e la riparazione di mebdrredi, della macchine e delle
attrezzature di proprieta comunale, al fine di@ssire la buona conservazione e l'efficienza
per il normale svolgimento dei servizi;

spese per piccole manutenzioni dei veicoli, motoyeie macchine in dotazione ai servizi
comunali. Provviste di combustibili, carburantibiiiicanti e altri materiali;

spese per il pagamento di tasse di circolaziongglbeutomezzi, di tributi e diritti erariali
diversi, quote a consorzi, restituzioni e sgravi,

spese per materiali e minuterie necessari perdieggene di lavori in economia;

rimborsi ad amministratori e personale per spese gostenute nell’espletamento delle
mansioni;

spese diverse e minute per manifestazioni, ceriepamioranze e solennita civili, congressi,
convegni e mostre;

ART. 6
PROCEDURA PER | PAGAMENTI DELL’ECONOMO

Le spese di cui allart. 5 devono essere prevem@rde autorizzate, con apposita

determinazione da parte dei Responsabili di Setterassunzione del relativo impegno di
spesa nei pertinenti capitoli di bilancio.
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2. | pagamenti sono effettuati in contanti, con riglearai limiti previsti dalle vigenti
disposizioni legislative.

3. Per ciascuna spesa viene redatto un buono di pagamnelicante: il numero progressivo, la
data, la somma dovuta, il nominativo del creditdieggetto della spesa, il capitolo di
imputazione, I'impegno nonché il relativo atto ai#pativo. Ogni buono di pagamento deve
essere corredato dai relativi documenti giustificae dalla firma per quietanza del
percipiente.

ART. 7
SCRITTURE CONTABILI

1. Per la gestione della cassa economale, 'Econowve t@@ere aggiornato:
- registri nei quali vengono annotate cronologicamdatoperazioni di entrata e di
uscita, con distinta ed analitica evidenza dei mewviti relativi.
- bollettario per i buoni di pagamento numerati pesgivamente per la rilevazione e
pagamento delle spese.
- bollettario per le ricevute di incasso numeratigoessivamente per la rilevazione
delle entrate.

2. 1l registro e i bollettari possono essere sostitdé stampe informatiche a fogli mobili
numerati progressivamente.

ART. 8
RENDICONTO PERIODICO — CHIUSURA DELL’ESERCIZIO-CONT O DELLA GESTIONE

1. L’Economo, trimestralmente, o quando le spese aiitipazione abbiano assunto un
importo per cui sia necessario il reintegro, presan Responsabili dei Servizi il rendiconto
delle spese sostenute, corredato di tutti i buonessi e dei relativi giustificativi dei
pagamenti esequiti.

2. | Responsabili dei Servizi, verificata la regolardelle spese eseguite, approvano mediante
liquidazione, il rendiconto e dispongono la regalzaizione contabile delle operazioni con
imputazione delle spese ai capitoli di bilancio a@eve sugli impegni precedentemente
assunti, ne autorizzano il discarico delle somnmché il reintegro dell’anticipazione
tramite I'emissione dei relativi mandati.

3. Alla fine dell’'esercizio, con la chiusura dell'utio trimestre, 'Economo restituisce
I'anticipazione con versamento dell'importo predaoTesoreria Comunale. La reversale
relativa € emessa nell’apposito capitolo di bilart&imborso anticipazione di fondo per il
servizio di economato” dei servizio per conto terzi

4. A chiusura dell’esercizio I'Economo provvedera atadicontazione generale della propria
gestione, ai sensi dell’art. 233 del D. Lgs. 26020

ART. 9
PAGAMENTI CON QUIETANZA DELL’ECONOMO
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| pagamenti relativi a spese necessarie per fatdrad esigenze urgenti, 0 con particolari
modalita di pagamento, possono essere effettuadlyigp assunzione di determina dal
Responsabile del Servizio competente e assunzionepmegno di spesa specifico, con
mandato intestato al creditore con quietanza adfBeno Comunale.

L’Economo, provvede allimmediato pagamento addae e contestualmente consegna al
responsabile del servizio competente la documesrtaztomprovante I'operazione eseguita.

| pagamenti di cui al presente articolo non riembraell’anticipazione di cui all’art. 4.

ART. 10
ANTICIPAZIONI PROVVISORIE DELL'ECONOMO

L’Economo potra anticipare somme prelevate dakgpa disponibilita liquida nei seguenti

casi:

- per spese vive di missione di dipendenti e anstriawiori debitamente autorizzati su
richiesta dell’interessato;

- per far fronte ad urgenti esigenze quando nopasaibile, senza rischio di danni ai servizi,
provvedere con le normali procedure.

. Sara cura dellEconomo acquisire quietanza deltgrdzione e puntuale rendiconto

documentato; seguira, da parte del Servizio Firaitgi I'emissione del mandato
allEconomo per rimborso della somma anticipatavigrdiquidazione della spesa da parte
del Responsabile del Servizio interessato.

CAPO 11
ENTRATE ECONOMALI

ART. 11
RISCOSSIONE DI SOMME

La riscossione di entrate di modesta entita, pasg®sere incassate immediatamente ed in
contanti per non appesantire l'iter sul cittadiriente e fanno capo ai Responsabili dei
Servizi ai quali le entrate sono affidate dal PiadBsecutivo di Gestione o da altro
provvedimento amministrativo, i quali rilasciarmgpasita ricevuta,;

Rientrano in questa tipologia le seguenti entrate:

diritti di segreteria, stato civile o ogniraldiritto dovuto per atti d’ufficio;
rimborso del costo di stampati, pratiche @fiproduzioni;

altre modeste entrate occasionali.

All'atto della riscossione viene rilasciata la tela ricevuta, numerata progressivamente,
contenente la data, il nominativo del debitoredasale e I'ammontare della riscossione.

ART. 12
MODALITA’ DI VERSAMENTO DELLE SOMME
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1. Le somme, di cui al precedente art. 11, suddivesdipologia, vengono versate direttamente
al Tesoriere Comunale che rilascia apposita ri@eper la registrazione nel relativo
capitolo contabile di entrata.

CAPO IV
NORME COMUNI

ART. 13
CONTROLLO DEL SERVIZIO DI ECONOMATO

1. Il controllo del servizio di economato spetta abpensabile del Servizio Finanziario.

2. Il servizio di economato e soggetto alle veridictie parte dell’organo di revisione
economico-finanziaria del’Ente. L’Amministraziopeld provvedere ad autonome verifiche
di cassa.

3. Si provvede a verifica straordinaria di cassa auisegdi mutamento della persona
dellEconomo e quando previsto dalle vigenti nonxeat

ART. 14
ALTRI SERVIZI DELL'ECONOMO

1. Secondo quanto annualmente previsto dal P.E.Gorl@mo pud svolgere il servizio di
acquisto di cancelleria, stampati e piccole attmamz per i vari uffici e servizi, nonché
provvedere, nei limiti dai vigenti regolamentil’atquisizione di quanto altro necessario di
minima entita per il buon funzionamento degli ufécservizi.

ART. 15
DISPOSIZIONI FINALI

1. Per quanto non previsto nel presente regolamentap@icano le norme contenute nel
regolamento di contabilita, nel testo unico degli locali, D. Lgs. 267/2000, ed ogni altra
disposizione regolamentare o di legge.

2. Il presente regolamento entra il vigore dalla ddiaesecutivita del provvedimento
approvativo.

3. A decorrere dalla data di entrata in vigore dekpnte regolamento é abrogato il precedente
con le sue relative modifiche.
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