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PARTE PRIMA
REGOLAMENTO
DEL SERVIZIO DI ECONOMATO

TITOLO |
ATTRIBUZIONI DEL SERVIZIO DI ECONOMATO

Articolo 1
(Servizio di economato)

In adesione ed attuazione delle disposizioni di alart. 293 della legge comunale e
provinciale approvata con RD. 3.3.1934, N. 383 bk ad. 215,216,217e 218 del regolamento
approvato con R.D. 12.2.1911, n. 297, viene dis@pb con il presente regolamento il servizio di
economato.

Articolo 2
(Competenze dell’lEconomo)

Sono attribuzioni del’lEconomato:

1) I'esecuzione delle provviste e delle forniturecarrenti per il funzionamento dei vari uffici
comunali, scuole ed istituti scolastici, ambulateigilanza urbana, musei, biblioteca, centro e
campi sportivi, officine, stabilimenti comunali, &ffissioni e tutti gli altri: servizi comunali;
rientrano, in particolare in tali attribuzioni:

a) la prowvista, la custodia e il movimento dedanspati, della cancelleria e del materiale
vario;

b) la gestione degli oggetti di abbigliamento, itestdivise per il personale che ne ha diritto a
norma dei regolamenti comunali;

c) la gestione del servizio di stampa e fotocopatiegli atti del’amministrazione, di stampati
di moduli e di altre pubblicazioni di cui & pos$#ia realizzazione con gli strumenti tecnici
di cui é dotato I'ufficio comunale di copisteria;

2) la gestione dei magazzini, delle officine degibilimenti comunali;

3) la tenuta degli inventari di tutto il patrimonmobiliare del Comune in conformita alle vigenti
disposizioni (immatricolazioni, presa in carico 8cc

4) la gestione dei telefoni in uso presso gli uifiemunali, le scuole e gli altri servizi comunali;

5) inserzioni sui giornali, abbonamenti o acquisigiornali, libri e pubblicazioni periodiche in &
alle deliberazioni dell Amministrazione comunale;

6) la vendita delle pubblicazioni del Comune: regoénti, carte topografiche, piani regolatori,
capitolati d’appalto, bollettini statistici, riviste simili;

7) la vendita di mobili, macchine e oggetti fuosio

8) 'organizzazione di ricevimenti, cerimonie, oanze deliberate dall’Amministrazione comunale
in collaborazione con la ripartizione servizi ester di vigilanza;

9) la cura dellimbandieramento e dell’illuminazedegli edifici comunali in occasione di festivita;

10) provvista e distribuzione, previa presa in @gridelle marche segnatasse, della carta bollata
ecc., occorrenti per le esigenze funzionali dedficucomunali, nonché dei registri e dei
bollettari da consegnare ai riscuotitori speciatic@ma di quanto prescritto nella parte Il del
presente regolamento;

11) il ricevimento, la custodia e la riconsegna agenti diritto degli oggetti rinvenuti, nonché di
quelli pignorati e non venduti, a norma della ledgascossione delle imposte dirette;

12) lavori e forniture di varia natura di modestéta di tipo similare alle precedenti.



Articolo 3
(Servizio di cassa)

Spetta allEconomato il servizio di cassa per peaere al pagamento di:

a) spese minute ed urgenti per le quali sia indisgalesé pagamento immediato;

b) fatture relative ai piccoli lavori in economia ordanutenzione o simili;

alla riscossione:

a) di diritti e tasse dipendenti dalle prestazionisdrvizi comunali ai cittadini (certificazioni,
occupazione aree pubbliche, proventi contravveradipecc.);

b) di somme dipendenti dalla vendita di oggetti fum® o di pubblicazioni comunali e simili;

c) di rimborsi di natura occasionale quando la Tesmreomunale € chiusa, con I'obbligo del
versamento da parte dellEconomo all'aperturaadééisoreria medesima,

d) di proventi di piccola entita di natura occasionaleomunque non disciplinati da regolamenti
comunali;

e) dei rimborsi delle spese per fotocopie, eliogradies. rilasciati al pubblico, secondo le tariffe
stabilite dal’ Amministrazione comunale.

Articolo 3 bis
(Libri contabili)

I libri contabili che 'Economo, di regola, devenre sono i seguenti:
il giornale di cassa, nel quale dovra registraregnitrata, le anticipazioni ricevute ed i pagamenti
effettuati;
il mastro, al fine di registrare i pagamenti distper ciascun capitolo;
il bollettario dei buoni di pagamento sulle antazpni ricevute;
il registro generala delle riscossioni effettuattaeversare alla Tesoreria Comunale;
il bollettario a madre e figlia per il rilascio deelquietanze concernenti le riscossioni di cui al
punto precedente;
il registro di carico e carico di magazzino;
il registro di carico e scarico di oggetti e valahiovati e consegnati;
8. il bollettario per le ricevute di oggetti e valbrovati.
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Articolo 4
(Esecuzione di compiti economali da parte di alfici)

In casi particolari la Giunta Municipale potra aigpare altri uffici comunali ad eseguire
alcuno dei compiti attribuiti al’lEconomo dal preeste art.2.

Nei casi suddetti gli uffici dovranno, comunquetenersi alle disposizioni del presente
regolamento, ove non sia diversamente disposto.

E’ fatto divieto assoluto agli uffici comunali drgredere od eseguire forniture o lavori
rientranti nelle attribuzioni dellEconomo, senZautorizzazione di cui al primo comma del
presente articolo.



TITOLO Il
L’'ECONOMO COMUNALE:
DOVERI, DIRITTI E RESPONSABILITA’

Articolo 5
(Stato giuridico ed economico)

Il servizio di economato e affidato con deliberasade Consiglio Comunale (1), ad un
impiegato di ruolo - qualificato “Economo comunald”cui trattamento giuridico ed economico &
disciplinato dal regolamento organico del persgnaitegrato con le disposizioni contenute nel
presente documento amministrativo.

L’Economo comunale € un contabile di diritto e, eotale, soggetto alla giurisdizione
amministrativa che determina e regola le conseguespionsabilita.

Articolo 6
(Cauzioni ed indennita rischio di cassa)

L’Economo, prima di assumere ['ufficio, deve prestadonea cauzione (in genere
ragguagliata al movimento finanziario di un trinme}tin titoli dello Stato o garantiti dallo Stato o
con libretto di risparmio vincolato al Comune, cane fruttifera a favore del depositario. Essa sara
rimborsata al cessare dell'incaricato e dopo a0 I conti.

Il funzionario anzidetto, oltre che con la cauziomgponde con tutti i suoi beni per
'adempimento degli obblighi del servizio di econatim

Al’Economo compete una indennita di rischio diaaa norma delle vigenti disposizioni.
La misura della cauzione e dell'indennita saranetemninate con deliberazione della Giunta
Municipale.

Articolo 7
(Sostituzione dell’lEconomo)

In caso di sua assenza od impedimento I'Econonm@ssstituito, con tutti gli obblighi, | e
responsabilita e i diritti — ivi compresa l'indetini— da altro impiegato comunale, nominato con
ordinanza del Sindaco.

In tale evenienza, 'Economo dovra procedere aflasegna degli atti e dei valori al
subentrante, presente il Ragioniere o il Segretaomunale.

Il subentrante non deve assumere le sue funziomas@reventiva verifica e presa di
consegna del contante e di ogni altra consistenza.

Delle operazioni di consegna deve redigersi regol@rbale in triplice copia firmata da
tutti gli intervenuti.

(1) Qualora il posto non sia previsto nella pianta oiga nel qual caso il vincitore del
relativo concorso o il dipendente promosso occuanomaticamente il posto e sono investiti della
attinente qualifica.



TITOLO Il
IL SERVIZIO DI CASSA ECONOMALE
E SPESE MINUTE ED URGENTI

Articolo 8
(Operazioni di cassa e custodia valori)

Al’Economo spetta I'esecuzione delle operazioncuii all'art.3 del presente regolamento,
per le quali si chiede un effettivo movimento dhtamti. Spetta, altresi, la provvista e distribnzo
della carta bollata, delle marche dei diritti dgseteria e di urgenza occorrenti per le eventuali
necessita dei vari uffici comunali, nonché la cd&talei valori in consegna.

Articolo 9
(Dotazione di una cassaforte)

L’Economo sara fornito di una cassaforte di cuiedéemere personalmente la chiave. |
valori in rimanenza e tutti i documenti in possedsty Economo devono essere sempre conservati e
riposti in cassaforte. in essa I'Economo depositaréine giornata, dopo effettuati riscontri della
cassa ed accertata la concordanza delle rimandfetéve con quelle contabili, le consistenze
rimanenti e tutti i documenti probatori delle opgoai eseguite unitamente a tutti i valori dia
qualsiasi natura: contanti, titoli, vaglia, assedpalli ed altri valori in genere in consegna aéssa
economale.

Articolo 10
(Apertura di libretto di conto corrente pressoelsoriere)

Presso il Tesoriere comunale sara istituito urettor di conto corrente su cui verranno
versate le somme assegnate o date in consegnaocalbmo e da cui I'Economo prelevera i fondi
occorrenti per 'adempimento degli obblighi e dngati attribuitigli dal presente regolamento.

Di tale libretto 'Economo risponde personalmeriteemsi del successivo art. 14.

Articolo 11
(Modalita per le riscossioni)

Per le riscossioni 'Economo dovra tenere appdsiliettari a ricalco a madre e figlia
vidimati dal ragioniere o dal Segretario comunale.

Alla fine di ogni semestre detti bollettari saranmesentati al ragioniere per
I'accertamento delle riscossioni e dei versamdfeiteati al tesoriere.

Al riguardo, si richiamano le prescrizioni dettater i riscuotitori speciali nella parte 1l del
presente regolamento.

Articolo 12
(Modalita per I'utilizzazione del fondo per spesganti e minute)

Per provvedere al pagamento delle spese urgentigaenrelative agli acquisti, forniture o
lavori, € assegnata al’lEconomo una anticipaziatee emettere sull’apposito fondo stanziato in
bilancio alle partite di giro e per I'importo chara fissato dalla Giunta con speciale deliberazione
(pari al presunto fabbisogno di un trimestre).

Tale anticipazione verra utilizzata anche per lesspsotto specificate per le quali sia
indispensabile il pagamento immediato:

a) posta, telegrafo, carte e valori bollati, svinderroviari, trasporto materiali, contributi per
allacciamento alla rete telefonica ed elettricarglis



b) abbonamento alla Gazzetta Ufficiale ed alle finhbioni di carattere tecnico- amministrativo
per gli uffici comunali, inserzioni sui giornali;

c) tassa circolazione automezzi comunali, premasgBicurazione dei beni mobili ed immobili
comunali;

d) anticipazioni di trasferte di amministratoriipehdenti;

e) spese di trasporto per rimpatrio indigenti;

f) spese dipendenti dai servizi di Stato affidatCamune, nonché le spese e competenze dovute a
norma delle leggi elettorali;

g) sussidi di urgenza agli assistiti in confornatie disposizioni generali impartite al riguarddlae
Giunta Municipale;

h) spese diverse e minute.

L’Economo non deve fare delle somme ricevute incgr@zione un uso diverso da quello
per il quale vennero concesse.

Articolo 13
(Spese minute ed urgenti)

Le forniture ed i lavori occorrenti al funzionamendei servizi comunali di carattere
urgente e che , per la loro particolare natura, pogsano essere previamente autorizzati con
regolari deliberazioni, saranno eseguite dallEcoap previa autorizzazione del Sindaco o
dell’Assessore competente per materia, sotto llvasea delle seguenti modalita:

a) ciascuna fornitura o ciascun lavoro, deve riferiasispese obbligatorie correnti o a spese
obbligatorie straordinarie ricorrenti, 0 a speseolative ordinarie relative a servizi aventi, in
guanto istituti e funzionanti, carattere di obbl@#ta;

b) I'attuazione di ogni provvista o lavoro deve avvenmediante I'emissione di buoni da parte dei
capi ripartizione, su ordine del Sindaco o delkss®re competente per materia, sino al limite di
spesa di L.500.000.-; (1)

C) ogni proposta, sotto la responsabilita del’Econpuheve essere contenuta nei limiti dei fondi,
all’'uopo stanziati in bilancio;

d) le fatture dei fornitori, corredate dai relatividn di ordinazione, previo accertamento della
regolarita delle provviste o lavori, sono riunite appositi elenchi e sottoposti- dopo
registrazione dellimpegno da parte della Ragianerialle deliberazioni di approvazione da
parte della Giunta Municipale.

Articolo 14
(Responsabilita ed obblighi del’Economo)

L’Economo e personalmente responsabile delle somicevute in anticipazione o
comungue riscosse sino a che non ne abbia otteegttare scarico. Egli € altresi responsabile di
tutti i valori consegnati alla cassa economaleharaopo riposti in cassaforte o nel libretto ditoon
corrente, salvo i casi di forza maggiore.

Egli € soggetto agli obblighi imposti ai “depositadalle leggi civili ed & personalmente
responsabile della regolarita dei pagamenti come piell'osservanza di tutti gli adempimenti
riflettenti il funzionamento della cassa econonialeonformita del presente regolamento.

L’Economo:

a) & responsabile della validita dei biglietti di bane delle monete che introita, nonché della
identificabilita dei presentatori dei titoli e dealori accolti;

(1) Integrare con l'indicazione del limite massimo deBpesa (da Lire 100.000 a
L.500.000, in relazione all'importanza ed alla &ntlella popolazione del Comune).



b) non deve tenere giacenti in cassa, ma convertire @rpiu breve tempo possibile i valori presi
in carico come assegni, vaglia, ecc.;

c) dovra curare che sia costantemente aggiornatorihgle di cassa nel quale vanno registrati, in
stretto ordine cronologico, tutti i pagamenti eigeossioni comunque effettuati;

d) deve accertare, sotto sua personale responsabildantita dei percipienti i pagamenti,
facendosi rilasciare debita quietanza;

e) deve presentare alla ragioneria ogni trimestrél@zone generale di cassa e del conto corrente
di economato dai quali dovranno risultare le riscws e i pagamenti effettuati la effettiva
rimanenza di cassa.

Tale situazione deve contenere la esatta desceiziendiversi valori che compongono le
rimanenze, nonché la descrizione degli eventuafyasi.

La ragioneria effettua ogni semestre il riscontemerale della cassa e procede a riscontri
saltuari della medesima tutte le volte che lo geeopportuno o che riceva ordine dal Sindaco o dal
Segretario Generale.

TITOLO IV
APPROVVIGIONAMENTI, FORNITURE E LAVORI

Capo |
Norme generali di organizzazione del servizio

Articolo 15
(Richieste delle ripartizioni e loro esame da pdalEconomo)

Le singole Ripartizioni debbono far pervenire testp@amente allEconomo, redatte su
speciali moduli, firmate dal capo ripartizione ell'dasessore competente, le loro richieste di
forniture e lavori rientranti nellambito delle aktuzioni dellEconomo indicate nel precedente
art.2.

L’Economo deve assicurarsi preventivamente chdaedisponibilita sul relativo capitolo
di bilancio e che ogni richiesta risponda ad urieté&fa necessita. Quando non la ritenga necessaria
od eccessiva oppure ritenga di proporre una salezimigliore dovra esprimere il suo parere
indicandone i motivi. Sulla base di tale parereSihdaco o I'Assessore competente- esperiti
eventuali confronti e controlli — decidera in nteri

Articolo 16
(Forniture annuali e all'ingrosso)

Per i materiali e gli oggetti di piu frequente ugconomo costituira congrue datazioni di
magazzinaggio, onde poterli acquistare all'ingrassendere piu sollecito il servizio.

A tal fine, tenendo presenti i consumi dei precéidesercizi e la disponibilita di bilancio,
provvedera a presentare tempestivamente le sueogieoper la provvista di materiali di uso
generale e ricorrente, quali gli oggetti di carex@d, i materiali ed attrezzi di uso corrente peaii
servizi comunali, il vestiario, e simili.

Gli acquisti all'ingrosso devono farsi di norma —se possibile- direttamente presso i
produttori e non presso i rivenditori e, sempr@assibile, previa esibizione di campioni.

Per quanto possibile le forniture per i vari uffeiservizi debbono effettuarsi con tipi
uniformi.

Di norma le forniture dovranno corrispondere al pteasivo fabbisogno annuale, mentre
le consegne agli uffici richiedenti potranno esdaitée, periodicamente, a seconda dei bisogni e
delle disponibilita.



Articolo 17
(Analisi delle forniture e dei prezzi)

Per rendere piu razionale I'approvvigionamentordateriali occorrenti al funzionamento
dei vari uffici e servizi del Comune, 'Economo @esurare:

a) la compilazione e I'aggiornamento di un elenco adliitte fornitrici, corredato delle necessarie
informazioni per ciascuna di esse e, ove possidié,catalogo delle merci coi relativi prezzi
unitari;

b) la formazione di un catalogo generale degli stampat moduli e degli oggetti in uso presso il
Comune, assegnando a ciascuno un numero di codice;

c) lo studio e la compilazione degli schemi dei cdptta’oneri per le forniture;

d) la formazione di campionari, prezziari, ed altrnsmnili strumenti necessari per il controllo dei
costi e I'analisi dei prezzi.

Capo
Esecuzione delle forniture e dei lavori

Articolo 18
(Sistema di esecuzione di forniture, di lavori eelivizi)

I Comune provvede all’esecuzione delle forniturde lavori mediante pubblici incanti,
appalti-concorso, licitazioni private o trattatipeivate seguendo i procedimenti prescritti delle
vigenti disposizioni legislative. Allorché I’Ammisirazione deliberi I'esecuzione di servizi e di
lavori in economia si applicheranno le disposizioomtenute nell’apposito regolamento.

Articolo 19
(Ordinazione, controllo e liquidazione
delle forniture e dei lavori di competenza econi@na

Le forniture ed i lavori sono ordinati mediante gpké moduli contenenti le condizioni
essenziali alle quali debbono essere eseqguiti.
L’Economo deve numerare le ordinazioni e tenereacdpl modulo, riportando su di esso
gli estremi della spesa, il capitolo di bilancigleimporti liquidati.
Di regola i fornitori hanno I'obbligo di presentacecomunicare al’Economo — salvo le
competenze di altri uffici - 'avvenuta forniturdavoro per il controllo della regolare esecuzione.
Accertata la regolare esecuzione della fornitutkeielavori si promuovono gli atti per la
liquidazione e il pagamento.
A tale scopo I'Economo procede ai seguenti adempiimi@ base alle fatture inviate dalle
ditte fornitrici, accompagnate dall’ordinativo dirmmessa:
a) esamina se il lavoro o la fornitura sono statiuii@ti nei modi prescritti dalla legge e dai relativ
contratti;
b) controlla le singole fatture, dichiara di averlescontrate corrispondenti alle quantita, alle
condizioni contrattuali contenute sull’ordinazica@che in relazione agli impegni assunti;
c) accerta che siano regolarmente applicati i prex Bseguiti esattamente i conteggi;
d) applica le eventuali riduzioni e, se del caso, antsh penalita, tenuti presenti i termini di
consegna e gli altri obblighi assunti dalle dittenitrici;
e) determina I'importo definitivo di ogni singola fatara;
f) propone la liquidazione del giusto prezzo e I'emoiss del mandato di pagamento.



Articolo 20
(Disposizioni particolari per la fornitura di staatp
e oggetti di cancelleria — servizio copisteria)

Di norma, e nei limiti delle possibilita tecnichgi stampati ed i moduli occorrenti per gli
uffici ed i servizi comunali dovranno essere pitiddalla copisteria comunale, la quale dovra
essere dal’Economo costantemente rifornita diagarichiostro e quant’altro occorre per il buon
funzionamento del servizio.

Per i rimanenti stampati, moduli, registri e per gfgetti di cancelleria I'Economo
provvedera secondo le disposizioni contenute remigatenti articoli del presente regolamento.

L’Economo é tenuto a provvedere alla razionaleesisizione e custodia degli stampati e
della cancelleria in apposite scaffalature. Eghrdo inoltre, tenere annotazione del carico e dello
scarico di detto materiale su apposite schedeuidiatia fine di ogni anno, fara un riepilogo da
consegnare al ragioniere per il riscontro.

Capo llI
Disposizioni particolari per la fornitura e assegnaione
del vestiario e degli oggetti per il guardaroba cmunale (1)

Articolo 21
(Procedura per I'acquisto)

Alle scadenze prestabilite o, comunque, quando eseremde necessario, I'Economo
ricevera:

a) dall'ufficio personale, I'elenco del personale alate deve essere fatta la fornitura, con
l'indicazione del vestiario a ciascuno assegnalp (1

b) dagli uffici o servizi competenti, la richiesta diemggetti del guardaroba necessario per i servizi
comunali (asciugamani, tendaggi, bandiere, tappeti,)

L’Economo provvedera all’acquisto del materiale deitb, secondo le norme del presente
regolamento ed in stretta collaborazione con dlciuinteressati per garantire che il materiale da
acquistare sia conforme per qualita, funzionalii|gg e quantita alle reali urgenze dei servizi
comunali.

Articolo 22
(Obblighi del personale “assegnatario” del vestiari

Il personale ha I'obbligo di curare la divisa e gjgetti assegnatigli, mantenendoli puliti e
in buon ordine, con divieto assoluto di usarnepeeiodi e per motivi estranei al servizio.

E’ vietata qualsiasi modifica della divisa. Il cedo in dotazione deve essere indossato
nella sua completezza ed ininterrottamente durdintgervizio, salvo temporanea e diversa
autorizzazione dei rispettivi capi ufficio o delgdetario comunale, per motivi connessi a particolar
compiti. | capi degli uffici dovranno segnalaretéute eventuali infrazioni alle norme del presente
Regolamento e i casi di negligente tenuta degkteffli vestiario da parte dei dipendenti, con
particolare riguardo a quelli richiesti dalle nordiesicurezza e I'igiene del lavoro.

In caso di trasgressioni alle norme del preseriteoéw, saranno adottate, nei confronti dei
responsabili, | e sanzioni disciplinari previste digente regolamento organico per il personale del
Comune.

(1) I dipendenti aventi diritto al vestiario gratuitor® indicati nel Regolamento organico
del personale comunale, nel quale sono precisatiila, le condizioni e i tempi delle assegnazioni
di ciascuno capo ad ogni dipendente.
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Articolo 23
(Danneggiamento o distruzione del vestiario)

Nel caso di danneggiamento delle divise o agli aliigetti di corredo in dotazione o di
distruzione per cause indipendenti dalla volontap@esonale, ’Amministrazione Comunale, sulla
base del rapporto del capo ripartizione e su comdoparere della commissione consultiva al
personale, provvedera a proprie spese alle ne@sigarazioni o sostituzioni.

Per qualsiasi causa ascrivibile a colpa dell'asstgio, la riparazione o la sostituzione dei
capi o oggetti di vestiario verra invece postataléocarico del responsabile.

| capi di vestiario danneggiati o logori devonoegssresi allEconomo alla consegna del
nuovo capo.

TITOLO V
INVENTARI E CONSERVAZIONE DEL PATRIMONIO

Capo |
Magazzini Comunali

Articolo 24
(Costituzione dei magazzini comunali)

Alla conservazione e alla distribuzione dei matesiari (mobili, oggetti d’arredamento,
macchine, attrezzi, materiale per servizi tecngtcetera) si provvede a mezzo di appositi
magazzini affidati allEconomo e ai magazzinieri) (dhe sono responsabili della quantita di
materiale ivi esistente e della sua buona consemwez

L’Economo deve curare in collaborazione con gliqifé servizi eventualmente interessati
che tutti i materiali siano ordinatamente disp@stmodo che se ne possa seguire con facilita il
movimento ed effettuarne il controllo.

Egli deve — mediante I'opera dei magazzinieri (1xurare la presa in consegna dei
materiali approvvigionati, controllandone all’amiVesatta rispondenza in quantita e in qualita.

Articolo 25
(Responsabilita dei magazzinieri) (2)

| magazzinieri (2) sono responsabili della regoldistribuzione del materiale depositato e
preso in carico presso il magazzino. Nessun pralen#o di materiale potra essere fatto se non in
base a regolare richiesta e rilascio di regola®vrita.

Articolo 26
(Compiti del’Economo nella tenuta dei magazzini)

L’Economo curera la compilazione di uno schedarb quale verranno registrati, per
singole voci e in ordine cronologico:
a) la consistenza iniziale accertata in carico al rnag,;
b) le successive introduzioni;
C) i prelevamenti;
d) le rimanenze risultanti dopo ciascuna operazione.

(1) Sirinvia a tal riguardo al Regolamento Organiconifiando le norme relative ai
“magazzinieri ”, ove questi non esistano nell’oatfimento comunale.
(2) Sostituire “magazzinieri “ con “economi ”, overiii non esistano.
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Articolo 27
(Controllo sulle regolarita delle operazioni
nella tenuta dei magazzini)

Indipendentemente da quanto disposto dagli articbé precedono, 'Economo dovra
accertare, mediante verifiche semestrali:

a) che presso i magazzini vengano svolte le operadibpiesa in consegna e di distribuzione dei
materiali in modo regolare e che nulla venga treouper la buona conservazione dei materiali
depositati;

b) che nella distribuzione sia data precedenza airmaat@trodotti da pitu tempo;

c) che per i materiali resisi inutilizzabili sia fatpmoposta, da parte dei magazzinieri (1), per la
dichiarazione di inservibilita ed eventuale alienag, previa apposita deliberazione della Giunta
Municipale.

Capo
Inventari e conservazione del patrimonio

Articolo 28
(Tenuta ed aggiornamento degli inventari)

L’Economo e responsabile e cura la conservaziomettiligli inventari del Comune e degli
atti ad essi allegati. Egli sovraintende alla formoae e cura I'aggiornamento degli inventari dei
beni mobili.

La formazione e I'aggiornamento degli inventari 8eni mobiliari devono effettuarsi in
conformita alle disposizioni di legge, nonché dlilgposizioni che I'Assessore delegato per gli affar
finanziari € autorizzato ad emanare al fine di aelgire ad una razionale gestione patrimoniale dei
beni dell’azienda comunale.

Attraverso gli inventari dei beni mobili 'Econonura la conservazione del patrimonio
mobiliare con particolare riguardo al parco macehita scrivere, da calcolo, elettroniche,
fotoriproduttrici e degli oggetti di considerevalalore artistico ed economico.

Articolo 29
(Controllo della conservazione
e manutenzione del patrimonio mobiliare comunale)

L’Economo deve vigilare sulla diligente ed accuratauta del patrimonio mobiliare in sua
consegna o in consegna ad altri uffici, segnalagltho ragioneria le eventuali manchevolezze o
irregolarita e proponendo gli opportuni provvedirngrer una costante manutenzione dei beni e
della loro regolare conservazione.

Al’Economo alluopo devono essere trasmesse iniacdp deliberazioni concernenti
acquisti e forniture.

(1) Vedi nota alla pagina precedente.
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Capo Il
Oggetti e materiali fuori uso

Articolo 30
(Vendita oggetti fuori uso)

Periodicamente, L’Economo, ottenuta la preventiveordzzazione del Sindaco e sentita
'apposita Commissione costituita dall’Assessordedib agli affari finanziari, dal Segretario e da
un impiegato scelto dal sindaco, procedera alladit@rdegli scarti degli atti di archivio e degli
oggetti e materiali fuori uso.

TITOLO VI
OGGETTI E VALORI RINVENUTI

Articolo 31
(Consegna e riconsegna)

Devono essere ricevuti dal’lEconomo gli oggettiiedalori ritrovati, per la custodia e
tenuto all’osservanza degli obblighi imposti ai deipati delle norme del Codice Civile. Ogni
deposito si fara constare mediante apposito doctareenosi pure ogni consegna al proprietario e
riconsegna al ritrovatore.

Gli oggetti ed i valori saranno tenuti in evidennadiante apposito registro di carico e
scarico o schedario. tale documento portera arecimicazioni delle pubblicazioni prescritte, delle
consegne e riconsegne a chi di diritto, osservéaddsposizioni del Codice Civile.

Articolo 32
(Spese di gestione)

Qualora per la conservazione e la riconsegna dele ritrovate occorra sostenere delle
spese, la relativa gestione sara tenuta dall’Ecandnquale ne fara oggetto di apposita contabilita
conservando tutti i documenti giustificativi, andidine di procedere all’opportuna rivalsa verso i
proprietario o rivenditore.

TITOLO VI
DISPOSIZIONI FINALI

Articolo 33
(Obblighi in genere del’Economo)

Per l'espletamento delle rimanenti attribuzioni er p pagamenti e le riscossioni di
pertinenza del servizio economale, L’'Economo ddtenarsi alle norme di legge che disciplinano
le singole materie, alle quali si fa rinvio, edwelie del presente regolamento.

L’Economo risponde del buon andamento dei serdanemali e cura altresi la scrupolosa
osservanza delle norme del presente regolamernittuttalle disposizioni che in materia possano in
seguito essere emanate.
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PARTE SECONDA
DISCIPLINA DELLE “RISCOSSIONI SPECIALI”
DA PARTE DEI DIPENDENTI COMUNALI
APPOSITAMENTE INCARICATI

TITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 34
(Definizioni e qualificazioni e compiti dei riscuttri speciali)

Le entrate che, per la loro particolare natura ol@eeculiari condizioni in cui si deve
procedere al loro accertamento, non possono datodelessere versate direttamente al Tesoriere
comunale vengono definite nel presente regolantemitoate speciali”.

In genere esse sono costituite dalle entrate derivia tributi o diritti non riscuotibili
mediante ruolo o da quelle entrate connesse cqmelstazione di particolari servizi comunali o
dovute a titolo di sanzioni pecuniarie, e simili.

Le entrate suddette vengono riscosse da dipendaemitinali appositamente incaricati con
deliberazione della G.M. (che verranno definiti pegvita “riscuotitori speciali”): essi rivestonia,
qualifica di contabile di diritto, a tutti gli effi

Il riscuotitore speciale & responsabile dellacmmnto delle entrate, della esazione,
custodia e versamento al Tesoriere comunale nodeli@ conservazione e regolare tenuta dei
bollettari, registri, stampanti a lui consegnati’danministrazione Comunale.

Articolo 35
(Forma delle “riscossioni speciali”)

La forma delle “riscossioni speciali” puo essere:
a) quella della applicazione di marche segnatasséearun 'uso di apposite macchine;
b) quella del rilascio di ricevuta da appositi boHeitt

TITOLO I
DELLE RISCOSSIONI

Capo |
Riscossione mediante marche

Articolo 36
(Riscossione mediante marche e macchine segnatasse)

Sono riscosse mediante I'applicazione di marcheategse sugli atti rilasciati, ovvero con
'uso di macchine segnatasse, i diritti di segiatedi stato civile, d’'urgenza e simili altri diiit
previsti dalle leggi vigenti e future.

Articolo 37
(Consegna delle marche al’lEconomo ed ai riscuosfaeciali)

Le marche segnatasse vengono date in carico aliitfno mediante la redazione di
apposito verbale dal quale risultino il taglionimero dei valori nonché il loro valore complessivo

Il prelevamento delle marche avviene a mezzo dnbuecante I'indicazione delle marche
che 'Economo consegna all'incaricato alla riscossij il quale ne rilascera ricevuta.

La prima dotazione di marche viene fornita al ret¢tore senza I'esborso di denaro.
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Articolo. 38
(Obblighi del riscuotitore speciale)

L’incaricato della riscossione provvede a tenereaatente il registro di carico e scarico
delle marche.

Contestualmente in apposito registro terra notée d@mme riscosse, distintamente per
ciascuno dei diversi titoli per cui sono state peite.

| versamenti alla Tesoreria comunale delle somswsse, vengono eseguiti entro i primi
5 giorni di ciascun trimestre o anche prima qualbralativo importo superi L. 100.000, sulla base
di apposita reversale d’incasso emessa dall'uffidioragioneria, a fronte del riassunto delle
riscossioni.

Contestualmente l'ufficio di ragioneria emette adi@ del riscuotitore speciale il buono di
prelevamento delle marche per gli stessi tipi edabesimo valore della dotazione iniziale.

Articolo 39
(Diritti di segreteria e rimborso spese
relative ai contratti ed alle concessioni)

Alla riscossione dei diritti di segreteria relatiai contratti ed alle concessioni
amministrative si procede direttamente tramite @sdriere comunale sulla base di ordine di
riscossione emesso dall'ufficio comunale a carielbadditta interessata, prima della sottoscrizione
del contratto o dell’emissione dell’atto di condess.

L'ufficio provvedera a compilare la distinta di liglazione delle spese e dei diritti dovuti,
in duplice copia, una per ditta, I'altra da conseevcome atto giustificato delle somme riscosse, di
guelle erogate per le spese contrattuali e di guallsate nella cassa comunale a titolo di dditti
segreteria.

Articolo 40
(Riscossioni mediante I'uso di macchine segnatasse)

Le riscossioni dei vari tipi di diritti medianteipiego di macchine segnatasse vengono
effettuate da apposito incaricato, il quale prowed annotarle giornalmente, distintamente per
ogni tipo di entrata, nell’apposito registro.

Le somme riscosse vengono versate entro il gioimgpe del trimestre successivo a quello
cui si riferiscono gli introiti 0 anche prima quedogli incassi abbiano superato lI'importo di L.
100.000.

Prima di emettere reversale d’'incasso, l'ufficigiomeria accerta la esattezza dell’'elenco
riassuntivo compilato dall’incaricato e la corrispienza della somma da versare con quella
risultante dalla macchina segnatasse per ogntiipatrata.

Capo
Riscossione mediante bollette di quietanza

Articolo 41
(Elenco delle riscossioni mediante rilascio di ett# di quietanza)

Sono riscosse, direttamente o con sistema anatogdiante rilascio di quietanza staccata
da apposito bollettario le seguenti entrate:
1. imposta di pubblicita;
2.  diritti sulle pubbliche affissioni;
3. tassa per I'occupazione temporanea di spazi edoaitddiche;
4 compensi e diritti per il rilascio di certificatetl' ufficiale sanitario;
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compensi e diritti per il rilascio di certificatetlVeterinario;

canoni di utenza acqua,

oblazioni a leggi e regolamenti conciliabili in \neeve;

proventi concessioni cimiteriali e trasporti funigfimitatamente ai giorni di chiusura della

Tesoreria comunale;

contributi a favore dell'ente nazionale di assigtene previdenza dei veterinari

(E.M.P.A.V.);

10. diritto fisso di macellazione dei bovini adulti eidvitelli (legge 6.7.1912, n. 832 regol.
19.12.1912, n. 1395, ecc. ecc.).

11. provento ingresso agli impianti del centro sportivo

© NGO

©

Articolo 42
(Libri e registri di prescrizione per i riscuotitpr

| “riscuotitori speciali”, indicati nel precedengegticolo, oltre al bollettario delle quietanze
a madre e figlia e al registro di carico e scadeo bollettari e registri sono obbligati a tenere u
libro giornale d cassa.

Ove particolari esigenze contabili ed amminist&tio richiedano, la Giunta Municipale
puo prescrivere la tenuta di altri libri, registmoduli, emettendo particolari ordini di servizib a
riguardo.

Tutti | registri ed i bollettari prima di essere gtoin uso vano numerati e vidimati
dall’Assessore delegato agli affari finanziari cegioniere capo e del riscuotitore speciale.

| registri ed i bollettari restano in consegnaEdbnomo che é responsabile della loro
custodia e li distribuisce ai riscotitori.

Articolo 43
(Rendiconto degli introiti e versamenti)

Il riscuotitore presenta trimestralmente ed anneabe il rendiconto degli introiti
allegandovi tutti i necessari atti giustificativelte riscossioni effettuate e delle quietanze dei
versamenti eseguiti dalla Tesoreria.

Quando i conti non chiudono in pareggio deve esdata ragione sia del debito per
somme rimaste a riscuotere come di quello per sonsoesse e non versate.

I riscuotitori hanno obbligo di dare il rendiconttegli introiti sino al giorno in cui
rimangono in carica, nei casi di cessazione deider

| riscuotitori devono eseguire nella cassa comunarsamenti delle somme riscosse, su
ordine di riscossione emesso dalla ragioneriaa, fate di ogni mese o anche prima, se la somma
riscossa supera I'importo di L. 100.000.

La quietanza del Tesoriere viene conservata dalioitore quale titolo di discarico per
essere allegata alla contabilita annua della gestio

Articolo 44
(Prescrizioni per la tenuta dei bollettari)

Il riscuotitore e tenuto a presentare, alla fin@gii anno, il rendiconto dei bollettari a lui
consegnati e del loro uso ed impiego.

| bollettari di riscossione ultimati verranno cogsati al’Economo il quale rilascera
ricevuta e provvedera alle opportune annotaziohieiativo registro di carico e scarico.

Alla fine dell’esercizio, i bollettari in corso ditilizzazione devono essere consegnati
al’Economo.

Le bollette non usate saranno lasciate unite aetvatio o fascicolo e verranno annullate
con apposito timbro.
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Allo stesso modo verra, durante 'esercizio, aratallqualsiasi bolletta che, anche per
semplice errore, non sia stata piu consegnatataitéssato dopo compilata in tutto o in parte.

TITOLO Il
RESPONSABIITITA, CONTROLLI,
INDENNITA E CAUZIONI

Articolo 45
(Mancate riscossioni o perdita di denaro per colpagligenza del riscuotitore)

E vietato far fido ai contribuenti, agli utenti, &eneficiari dei servizi. Qualora il
riscuotitore contravvenga a tale divieto risponderdproprio delle somme eventualmente non
riscosse, che debbono essere puntualmente velisaseadenza stabilita senza eccezioni di sorta.

Le mancanze, deteriorazioni e diminuzioni di depakwvenute per caso di furto o di forza
maggiore, non sono ammesse a discarico se il tiseenon comprovi di non essere imputabile
del danno né per negligenza né per indugio frappoasitrichiedere i provvedimenti necessari per la
constatazione del denaro.

Il riscuotitore non puo neanche invocare la ridoeiael denaro quando abbia effettuato
irregolarita o usato trascuratezza nella tenutdodittari, registri corrispondenti o nel ricevine
del denaro.

Quando viene accordato il discarico, questo desdtare da apposita deliberazione della
Giunta Municipale.

Articolo 46
(Verifiche di cassa)

Le verifiche di cassa sono ordinarie e straordaale prime si eseguono alla fine di
ciascun esercizio; le altre quando siano ritenategssarie.

In entrambi i casi le verifiche sono eseguite dald§co o da un suo delegato con
I'assistenza del ragioniere.

Di ogni verificazione si stende verbale in duplaréginale, sottoscritto dagli intervenuti:
uno si conserva dal riscuotitore, I'altro nell’ardgb comunale.

Articolo 47
(Controllo sulle riscossioni e sulle operazioni detuotitori)

Il controllo contabile ed amministrativo sulle mssioni e sulle altre operazioni dei
riscuotitori speciali viene esercitato dalla ragioa. Il controllo contabile si compie sui rendition
periodici, sia per le riscossioni che per i versatine

Se all’esame dei rendiconti risulta un debito dsseadel contabile, il Sindaco invita il
riscuotitore stesso a pareggiare il conto nel teendi cinque giorni; in caso di ritardo provvede a
norma delle vigenti disposizioni di legge e regadautari.

Il controllo amministrativo si esercita sull’esatta delle liquidazioni rilevando le somme
in pit 0 in meno riscosse per promuovere il rimbatslle prime ed il recupero delle seconde.

Articolo 48
(Indennita per maneggio valori e cauzione)

A titolo di rimborso delle eventuali perdite demadal maneggio di denaro e valori, viene

attribuita, ai sensi del D.P.R. 5 maggio 1975, 46 & successive modificazioni un’indennita di
maneggio valori a ciascun “riscuotitore speciale”.
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II Consiglio Comunale deliberera le persone inededcdelle riscossioni speciali, la
cauzione che essi dovranno prestare e I'indennitaichl comma precedente.

Le cauzioni sia in contanti che in titoli vengonersate nella Tesoreria comunale, la quale
provvede a depositare I'importo in contanti in e vincolato intestato al Comune o a custodire i
titoli depositati su polizze pure intestate al Coiwu

Lo svincolo delle cauzioni viene autorizzato daflaunta Municipale, dopo che |l
riscuotitore ha assolto a tutti gli obblighi ed egmi previsti dal presente regolamento.

Articolo 49
(Applicabilita del regolamento e di altre disposizidi legge)

Le norme che precedono valgono anche per le nudvate, da inquadrare nella disciplina
disposta per entrate similari.

Per quanto non previsto, si richiamano le normeerarte nel T.U. della legge comunale e
provinciale e nella legge e regolamento sull’amstiaizione del patrimonio e contabilita generale
dello Stato, in quanto applicabili.
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Approvato dal Consiglio Comunale con deliberazion82 R.V. in data 19-4-1988.

Il Segretario Visto: IL SINDACO
Bolis Geom. Pietro Cav. Uff. Mazzucotelli G. Battista
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Pubblicato all’albo pretorio del Comune il giorné @prile 1988 festivo senza opposizioni

Il Segretario Visto: IL SINDACO
Bolis Geom. Pietro Cav. Uff. Mazzucotelli G.tBsta
Li, 26-4-1988
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