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OGGETTO: REGOLAMENTO DI ECONOMATO



REGOLAMENTO DI ECONCOMATO

ISTITUZIONE DEL SERVIZIC

stituito con il preserte regolamento 1l Servizioe di

Ecoromato (ai sensi dell’art. 2 comma 7 del D, Lg.ve n'

TRIGR),

[

AFFIDAMENTC
11 servizio Foormnomato & affidate ad um dipendente i

ruclo  del Comune di YI livello, al cguale spetts 1l

COMPernso previzto dalla legge & Jd&l Contratti
Collettivi i lavoroe dells atego ria, a btitolo di

indennitéd psr maneggico wvalori.

I casc 4di assenza o impedimsnto dzll’Ecoromo 11
servizio & affidato, pravia  Jdeliberazions i L L
Giuntz, ad wun a&ltro imcliegato di  par livello e
@l i fios appartensnte al Servizico Economico -

Firnenziario delli Ente,.

on]

Il Servizio Ecomomate comprends anche ls attivita di

()
&

s termta degli inventari dei  bend
amodn i L.

L Econome & un agente contabile di diritto.

ACCESSO AT LOCALT
Fer svolgers l& sua azione di tutela ¢ sorveglisnza
del  patrimonioco mobiliare del  Comune, L' Ecornome &
autorizzate ad entrare, sernza bisogrno di  particolari

e speciali conzensi & permessi nel locali comunali
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zatri, oDubbliche sale,
socuole, palestre, stadi ed in agualsiasi altro luogo)
ove esistonoe  benid mobili di  proprietd  comunals

gualora  norm susesist

)

ro particolari disposizionl ohe

ne vizstaro 17 accesso.

PRESTAZIONE DELLA  CaAUZIONE

L Eeomome  nominato, & termine dell’art. 2., deve

g-«
&

prastare  ddonea cauzions a garanzis del serviz

affidatoegli.
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Lidimporte dells cauziome & stabilitas in L. 300.000 e
e

@

szere prestata irm mumerario, inm titoli di Stato

DG

garantiti dello Stato o in clascunoe degli altri

O

modi stabiliti dalle vigernti norme.

= Sulla idorneitd della cauzione delibera la Giunts
Muridcipale.

d)  LTEconomo, oltre che con la cauzione prezstata,
risponde cory tutti i suoi beni dell’adempimento degli

chilighi del Servizio di Econmomatbto.

&) Gli interessi o aluncgues altro frutto che produca la
catzions spetbttance all’ Econome che 1’ ha wrestata, Chie
1i percepirdg, anmualmnents, raopresesotancdse essi U@
semplice partita di giroe per il bilancio Comunale.
COMPE TENZE
LYl Sono di regola effettuati & mezzo Jdell’ecormomato spese
minute di non rilevante ammontare (art. 3 comma 7 D.
Logs v PP/95) nonch® spese previste nei  reogolamenti
della gestioneg deil lavori & forniture dei beni e
servizi  gestiti  in ecoromia o in altri egolamenti
comunal i,
Lidmporto del buonoe di Economabto non pud supersrs  1s
gomma i L. F00.000.
ANTICIPAZIONE ECONOMALE
ART % Fer provwvederes al pagamento delle  somme  rizntranti

ompetenza dell’Econome, sard smessc wun mandato
icipazione di L. 10.000.000 sul relative Fondo
toe in bilancio, a&lle partite di gir
Liarticipazione assegata devs sssere varsata su  cfc
tale, intestate all’Econome Comunale.
Alla fine di clascur esercizio finanziario restituirs
irntegralmente le anticipazioni ricasvute mediante

versamento nells Casze Comunali.

RISCOSSIONT
st T @) 1L servizio Ecoromabo proveades alla riscossions:
corrispettivi e i servizi & domaraes
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individuale, arnche dsll’uso di szale comunali, cdegl il

#:ilid midoe & dells mense, compress auella ad  uso
scolastico, da altre prestazioni chs, per la loro
saltuarieta, non consentono 17 ganizzazione ddi wuns

apposita  procecdura di riscossions presso la Tesoreria

Comunale;

e i diritti, spese conbtrattusli, depogiti relativi
alla stipuls del contratto di fornitura Jdi acqguas;

cdei diritti dovuti mediante segnatasse, targhette e

gimilari;

SOmmea irerasnti &llas riscossione di lampade vobiw

&

cla l orezzoa ol coricessione  deil

&
cominali, e relativi diritti & tasse va

FOaGAMENTI
LLe spese comsentits mediants pagamsntoe del Fondo
Fconmomato sono:

Spese di non rilevante ammontare

i intendono come tali minute spese di  wfficio:

- Spess di  cancelleria, cstall e telegrafichs,
materiale di pulizia ed sventuall preztazioni pear
pulizia straordineris, trasportl e facohinsgsgi,

carte =  valori bollati, prami dfassicurazions,
tasse automobilistiche, CHENOML radiofornici &
televigivi, nolegaio i autovetture, B SE
contrattuali ¢ di registrazione, oneril fiscalil;

-  specifici acouwisti, come oloro  per i serbatoi;

carburanti lubrificanti &  prneumaticl mer wii

automezz i dell’ﬁﬁte;



- 4l vestiario per 1l personasle dipendentes ohe ne
abbia dirdtto;
- egecuzione delle minute spese di fumzionamento &

carico dei fondi di anticipazions (per stampati,

i
ezbti,ecc.; per uso  di

registri, modulistica, mani

macchine copiatrici, per rasporti, Ffacohiraggl

allestimenti di addobbki o di manifestazioni

i
ezaterne ohe 1’ Ente pad avere interesse &l
&

- acqauista, riparazione e manutenziorms i obdili,

macchine, attrezeaturs, localil «d impianti e f

s
e
wy

cubblicl serviz

foke

- goeauizto o sta

=

pati, modulistica, cancelleria,

materiale di facile comszums, oiodé ls minuts zpese
o funz ionamsnto cegli wfficli e e v iz d

dell ente;
-~ manutenzione e riparazione di automszzi dell’ente e
degli scauisti dei materiali di ricambi,
- acauisto di  libri, pubblicazioni ufficialli, e
tecnico- sclentici = abbonamenti a giornali e
rivigstes

- aecertamsn il personals dell’ente,
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-~ imposte e s3€¢ @ carico dell’asnte.

o) LY Econome provveds mll’ Acguiste dei benmi oi cancel
inserite tra le zomme finanziaste dall’aAss.to &l Lavoro
relativamente ai cantieri.

? corsentito all’Economo, previa delibera i

R3]

anticipazione da

I}

arte della Giunta, effettuare 11
1

rimborso cdelle sSPes
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amigranti.

FROCEDURE PER 1 PAGAMENTI

3 L7 Ecomomo, pirrima di effettuars ogni  singola  spesa,
dovir & accertarsi ohe ia stessas trovi capisnza
Mell i anticipazione di  oui al precedents  art. &)

rell’impsgne  assunto  con regolare atto deliberativa
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come  previsto dal regolamsnto di contabilité {art. Z7
nLbg.ve P7/95) sul capitolo di bilancio cul deve essers
imputata la spesa.

L erdinazione della  spezs deve contenere, oltre  le
indicazioni 4di quanto richiesto, 17 impegno di spasa che

deve esseére comunaue comunicato al oreditore.

i

o

pagamenti sarannc sffettuati a mezzo al zspecialil
Buerni  da  stacecarsi  de un bollsttarico & matrice o
Freamlizzato con apposite procedure meccanizzate aventi
reguisiti, firmati dall’Economo e dal
del Servizio Finanziario.

Cimscur buono devse irndicare 1 ogegetto e la motivazione
della spesa, la persona del creditore, la somma doviut &

& e altresi ecsers corvradato dei document i

LIMITAZIONT
L Eeonomo  non  deve fare dells somme ricaviate UM UBO

diversa da aguello per il quale ve

3
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&
i
it

L ammontare dei pagamenti per clascuna asszegnazione b
fordi nron deve sumerars 17 imports dellas medesima. Ove
questa  s2iz esaurita si dovrd proveedere Con unE  nuova
assegnaz ioneé.

L' Economo  dovird sempre rifiutarsi di  effsttuare i1

r
1w guali manchine 10 fondi i

pagamnsnto i BOESE D]
assagnazliomns.

RENDICONTO

g

i3

d ssaurimento dells singols assegnaziond di fondo ¢

o oogni cmae brimssetralmente entro 1 primi diec

ke

i

i
giorni del mese sUCCe331VO, 1 Economs devs produrres 11

rendiconto depitamants documentato el le BEREEE

Femmimato 1l rendiconte dall’Ufficio Fimanziario =d
&

porovato dalla Giunta Municipale, oon 1 imputazione
delle spese liauidate ai rispstbivi capitoli i
bilarncio, si d& leagale discarico all’Ecornomo,

prowvedernds  al  rimborso  della  somma liguidats =d

impeghardo, cormtastualmente, lLa somng occorrenti per
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117 egercizico, lisuidate tuttse le somme =d
#eegiiti tutti 4 rimborsi relstivi, 17Ecomomo  velrserd

comunale 1l anticicazione ricevuta.
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I cmso di ritardo nella pressntazions periodicsa
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ol O clocumentato, il Fesponsabile sl B

i
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rnziario lo fa compllare d ufficio, addebbitanmds le

BOES® #l1l’ Economo, DromuoyErdo, ze del caso le
relative sanzioni a carico delle atesso, dandons

1
notizia &1 Sinmdaco, #1  Segretario Comurmals, &l
W C

orte dei Conti

DEFPOSITCO DETI FONDI

LTEcormoms & teruto a depositare le somme anticipats su
arposgite conto corrente bancario o libirette postals

irtestato ~wizio economato.

LY Ecaornaoms  procederd ai relativi pagamant i mediants

prelaevamento delle somme occorrenti.

«7

Hlla  Ffime di ogni io Finanziasrio 1lo

z
dovrd rendicontars ¢gll dnteressi maturati & le
1

zozterute per L& termuts de. contbo., La differenza

o+

attiva wverréd versata da parts dell’Economoe, el le

comunali.
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RESPONZABILITA’
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L7 Econome & persorm@lmente  responsalbil gells  sommne

{1
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riceviits i anticivazions © comunmaue risc
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che non ne abbias ottenubtoe regolare discaric
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*

Falil & amltresi respomsalils di tutti i walori
1

sconomals, arnche dopo rdposti

salvoe 1 casi di forzae maggliore.
Ewli soggetto &gl obblighi imposti dalla leggs =i
depogitari ed agll agsntil contabili ed & perasonalmente

o
responsabile della regolaritd dei pagamsnti COMme  pLre

dell’ozservanza  di btutti 9li adempimenti riflettemti

1}

il funzionamento dells cass ecornomale in conformitsd

del presentes regolamento.



DOCUMENTI CONMTABILE
YR 14 Fer 41 servizio di cassa 1 Economo dovrd  terere 4

&
saguentid regliztri 2 bollettari:

o dei pagamentd = ded rimborsi
agri dei buoni Jdi sagamernto in relazions
@alle anticipazioni ricevuts

dl bollettaric dell anticicazioni provvisoris

L

o=

#] bollesttario dei buoni delle forniture

fl bollettaric delle auietanze rilasciats

@l regisztro di carico e catrico materiali & berni di
facile consuimos

Joregistro di carico magazzine attrezzi = materiali
Ve

i} registro dei benl inventarisbili.

DISPONIBEILITAY DI CAns
At 15 LY Ecomome ron oud custodire melle CcHEEse ecormomali
denaro contante a btitold a promto realizzo per  wun

importe superiore a £. 1.000.000,

TENUTA DEGLI INVENTART E CONSEGMNS DEI MATERIALI
At 14 ~  L'Econcme & consegnataric dei  benmi mobili,
impianti, avtomezzi, arredi e suppesllettili,
macchine d uffici oggetti i cancelleris,
stampati = simileri degli wffici & di tutti i
gerwizi & oul deve provwedsre 11 Comunes;

-~ Egld soveinternds a tubti i sub-cornsegnabtari

el mobilio e del materiali varig

-  L7Economo sorveglia tutti i consegnatari del
mobilico vario, raccoglie gli  dirnventsrio di
cuest i, i wunifics in guelloc generale, 1i
riveds, confrontandelil cor i responsabili, oer

formnare, a fTirme esercizio, il ri@ssunto  ohe
srdrd a completare 11 conto del patrimonio.

La compilazione & la revisions degli inverntari
zairanno effebiuati sul medelll & secondoe ls

rorme vigenti dn materis:



%

- Lo agglormamesntoe deglli inventari ey e SLIErE
=4 b

1 modi o= termini previsti

[oR
3
}_4
}.—d
33
3
(w1
o
o)
o}
#]
- @

wegolamento di contabilita.

103

revisions sard provwedabo  a&ll’ sz
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i
cgello stato di congervazione dei openi meil om
m

{1

ind previsti dell’ert, &5 del
regolamente di corntabllitd;

e I mobili saranne tutti  contrassegnati  da
numeri di riferimento agli inventaris

LT Ecorome provweds, inoltre, alla ordinazions
delle forniturs per le guali lao steszso  ha

de )l precedernte art.

vatemze s ment

DIVIETS DL ACQUISTI DIRETTI Do PARTE DEGLI WFFICT

%

VI S -~ E7 fattoe diviebo asgli wuffici di  ascauistars

H

dirattamsnte articold di cance ] leris

dell’articolo

richissto, ' sard U dell’ Ecorom
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LTufficio rickisdentes oirce L
indisponibilitsd o ciuanto

REGISTRO DI CARICO E SCARICO MAGAZZIMO

At 3 e FPer 4 matesrialil Jdi cormsume, ol cuid 1 Ecormoms

2

& consegnatarico, dovra ternersi un registro di

caricoe @ scarico com la indicaziorne dells

data i entrate & i usclite del  =zingolo

matariall none
21

MANUTENZIONE DEI BENI MOB

At 1% o L2 Fooroms nella sus aus

&

& i cornsegnatari
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Art .

degli wrvici competenti, tutts e i
lavori, spese e prrorsdediment i ohe
< SaTelTS ST} Erapn 1a buona

N N B 2T e S
L2 e & LVefficiente furz ioraims

cdei beni stessi

ECONOMATO

sard soggetto & verificke

Responsabile




